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GESTAO DOCUMENTAL: RELATO DE EXPERIENCIA NO ARQUIVO PUBLICO

DA SEFIN/RO
Carlos Franklin Ferreira de Oliveira®
Tatyana Freitas Souza do Carmo?
Douglas Moro Piffer®
RESUMO

A gestdo de documentos ao longo da histdria vem se tornando uma prioridade, o arquivo publico
vem exigindo normas, procedimentos e métodos para o trdmite, producdo, avaliacdo e
arquivamento de documentos oficiais. A falta de uma politica de gestdo documental, resulta em
acumulacdo desordenada, prejudicando a administracdo e até a sociedade. Este trabalho destaca
a importancia da politica de arquivo publica na Secretaria de Financas (SEFIN) de Rondénia,
abordando os desafios e as necessidades para uma gestdo eficaz. A pesquisa adota uma
abordagem qualitativa para explorar e descrever os desafios na estruturacdo da politica de
arquivos publicos na SEFIN. Classificada como exploratoria e descritiva, utiliza de métodos
bibliograficos e documentais, sendo complementada pela observacgéo participante, com base na
experiéncia ativa de um dos autores na Comissdo de Avaliacdo de Documentos da SEFIN.
Como resultado, foi possivel compreender que a SEFIN necessita de investimentos financeiros
para organizacdo documental, sistemas de informacdo e capacitacdo, essenciais para a
efetivacdo da consolidagdo da politica de arquivos.
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1 INTRODUCAO

A Administracdo Publica ao longo dos anos, como forma de registrar seus atos, vem
gerando uma grande massa documental para atender as suas finalidades. Apesar de nos ultimos
anos o desenvolvimento das tecnologias da informacgédo e comunicagao terem apresentado meios
para eliminacdo do papel no exercicio das suas atividades, muitos 6rgdos ainda produzem
documentos em forma fisica, 0 que vem deslocando esforcos a necessidade de sua organizacao
e preservacdo em face ao carater de sua relevancia.

A gestdo de documentos e arquivos publicos é um objeto de preocupacdo nacional
constante j& apresentada na Constituicdo Federal de 1988 e enfatizada por outros instrumentos
legais como a Lei Federal n° 8.159/1991 que em conjunto com o Decreto no 4.073/2002
apresentam a politica nacional de arquivos publicos e privados. A temaética foi reacendida com
a publicacdo da Lei no 12.527/2011, conhecida como a Lei de Acesso a Informacao, que veio
fortalecer a preocupacdo com o acesso a informacdo gerada pelos 6rgaos publicos (Brasil,
2011).

Embora seja uma area que tem impulsionado alteracdes na estrutura da administracao
publica, somente em 2018, com a Lei Estadual n° 4.425, o estado de Rond6nia iniciou o
desenvolvimento de uma politica de arquivo. De acordo com os estudos de Nascimento e
Venancio (2022), Ronddnia foi um dos ultimos estados brasileiros a estabelecer um instrumento
para a definicdo de sua politica arquivistica.

Os documentos sdo instrumentos de grande relevancia para registros de evidéncias e
informacdes e a sua preservacao deve seguir as recomendacdes legais, para que possam atender
os padrdes arquivisticos e que ndo se tenham dificuldades no acesso a informacdo. Santos e
Aradjo (2022) ao estudarem sobre o tema relatam que a falta de uma politica de gestdo
documental resulta na acumulacdo desarticulada de documentos causando contratempos para a
administracao.

Sandrini e Rocha Neto (2022) ao estudarem a importancia dos arquivos publicos diante
da Agenda 2030, destacam que eles desempenham um papel essencial na gestdo publica ndo s6
por garantirem o acesso a informacéo para a populagdo, mas por concretizarem os registros das
atividades estatais e da histéria passada, cabendo aos gestores publicos considera-los como
parte integrante de um sistema de informacgdes.

Nesse sentido, o presente trabalho aborda a relevancia da implementagdo de uma
politica de arquivos publicos e gestdo de documentos para promover a eficacia no acesso a



informacdo e garantir a transparéncia na administracdo publica. Essa analise é embasada em
uma experiéncia pessoal como membro da Comissdo de Avaliagdo de Documentos da
Secretaria de Estado de Financas de Rondonia.

A pesquisa teve como objetivo principal fornecer um relato de experiéncia que destaca
a importancia da implementacéo de uma politica de arquivos publicos na Secretaria de Financas
do Estado de Rondonia, evidenciando-a como uma via fundamental para garantir a integridade
da informacdo. De forma especifica o estudo pretende verificar a atual situacdo dos documentos
publicos da SEFIN; identificar os impactos causados decorrente da falta de gestdo documental,
analisar a importancia da Comissao de Avaliacdo de documentos na construcdo de uma politica
de arquivo.

Diante do exposto, identificamos a seguinte problemética: Quais os desafios para
implantacédo da politica de arquivo publico na SEFIN/RO?

Compreendendo a importancia de ter uma boa gestdo de documentos e seguida as
recomendac0es da legislacdo estadual, a SEFIN/RO, em decorréncia do desempenho de suas
atividades bem como da importancia estratégica da sua atuacdo para a sociedade e
desenvolvimento do estado, produz um grande volume de documentos gerando enormes
acervos documentais, que, sem a devida gestdo, podem dificultar a tomada de decisdo ou a
comprovacéo de direitos ou deveres das empresas e dos cidad&os.

Este trabalho estd organizado da seguinte forma: A Secdo 2 discorre sobre a
fundamentacédo tedrica. A Secdo 3 apresenta a metodologia adotada. A Secdo 4 detalha os

resultados alcancados. Por fim, a Secdo 5 apresentamos as consideraces finais.

2 GESTAO DE DOCUMENTOS

2.1 O Contexto historico e a legislacéo

A Administragdo Publica no decorrer do desempenho das suas func¢des realiza uma
producdo de documentos com o intuito de registrar suas a¢fes, essa producdo necessita de uma
sistematizacdo de organizagdo para contribuir no acesso a informacéo de forma tempestiva e
integral. O estabelecimento de um processo racional que contribuisse para organizacéo e
conservacdo dos documentos produzidos pela Administracdo Publica teve um olhar diferente
na década de 40, quando os paises Estados Unidos e 0 Canada empregaram o conceito de gestdo

documental para intervir na produgéo massiva de documentos (Brasil, 2020).



Ja no Brasil, os documentos publicos ganham notoriedade quando o § 2° do art. 216 da
Constituigdo Federal de 1988 expressa que™ Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a
gestdo da documentacgédo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem” (Brasil, 1988). Este trecho demonstra a preocupagdo com os documentos
publicos e evidencia a necessidade de uma organizacao legal para seu exercicio.

O grande marco legal para que contribuisse para nortear protecdo especial aos arquivos
e documentos sob a guarda do estado ocorreu com a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
conhecida como Lei Nacional dos Arquivos. Esta lei dispGe das informacdes e critérios para
estruturacdo de uma politica nacional de arquivos publicos e privados e esta dividida em cinco
capitulos.

No capitulo I, enfatiza-se a obrigacdo do Poder Publico de gerenciar documentos e
protegé-los, uma vez que podem servir de “apoio a administra¢cdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao” (Brasil, 1991).

Adentrando ao conceito, o artigo 3° (Brasil, 1991) define a gestdo de documentos como
“o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacao, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente”. Esta definicdo na legislacdo ¢ fundamental, pois
demonstra a preocupacao com cada etapa na producdo de documentos, desde a sua producao
inicial até a sua elimina¢do ou guarda.

O capitulo 1l concentra a tematica em arquivos publicos. A lei fornece definicdes
essenciais para a gestdo de documentos, incluindo a identificacdo das fases corrente,
intermediaria e permanente dos arquivos, bem como as informacbes para eliminacdo de
documentos, e destaca que os documentos designados como arquivos de guarda permanente
séo inalienaveis e imprescritiveis. J& no capitulo 111, a lei trata dos arquivos privados como
aqueles documentos que sdo provenientes de pessoas fisicas ou juridicas e que podem ser
reconhecidos pelo Estado como de interesse publico e social, desde que sejam consideradas
fontes relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico do pais.

No Capitulo IV, a lei aborda a organizacéo e administracao das instituigdes arquivisticas
publicas, atribuindo a responsabilidade da administragdo da documentagéo publica ou de carater
publico aos trés niveis de governo. E no ultimo capitulo da lei, Capitulo V, que trata do acesso
e do sigilo aos documentos, foi totalmente revogado em decorréncia da Lei de Acesso a
Informacdo.

Finalizando o estudo da lei, nas Disposi¢des Finais € apontado a responsabilidade que

pode ser penal, civil e administrativa para aqueles que desfigurar ou destruir documentos com



valor permanente ou de interesse publico e social, bem como a criacdo do Conselho Nacional
de Arquivo - CONARQ, como 6rgéo responsavel e central pela politica nacional de arquivos.

Apesar de toda a preocupagdo com a preservacao dos arquivos, a Lei dos Arquivos ndo
conseguiu abarcar os aspectos metodoldgicos para nortear uma boa gestdo de documentos. As
tabelas de temporalidade e planos de classificacdo, por exemplo, sdo elementos fundamentais
para a gestdo de documentos reconhecidos internacionalmente, que ndo foram apontadas na
referida lei (Nascimento e Venancio, 2022).

Diante deste cenario, torna-se necessario a construcdo de outros instrumentos para
atender a necessidade de uma politica arquivistica, como as resolucdes emitidas pelo
CONARQ, que vem apontar a necessidade de implementacdo de plano e/ou cddigos de
classificacdo de documentos nos arquivos (CONARQ, 1995), e a Tabela Baésica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo (CONARQ, 1996). Outro instrumento
foi o Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que veio indicar o uso da tabela de
temporalidade como base para a deciséo de eliminagdo ou preservagdo permanentemente dos
documentos.

Como percebe-se a construcdo da politica de arquivo veio sendo construida aos poucos,
anos apo6s anos com a desenrolar das necessidades. Nesta analise temporal Nascimento e
Venancio (2022) apontam que dez estados brasileiros ja possuiam alguma legislagéo orientando
a atividade arquivista antes da promulgacdo da lei em 1991. Ao longo dos anos, de forma
gradual os demais estados brasileiros foram construidos seus instrumentos, estando o estado de
Ronddnia como um dos Gltimos neste processo.

O primeiro instrumento do estado de Ronddnia surge com a publicagéo da Lei Estadual
n° 4.425, aprovada em 10 de dezembro de 2018, quando o documento aponta as diretrizes da
Politica de Arquivos Publicos do Poder Executivo do Estado de Ronddnia e cria o Sistema
Estadual de Arquivos - SEARQ. Seguindo as orientacGes nacionais, a lei apresenta a definicéo
de arquivo publico, a constituicdo de um sistema estadual e constituicdo em cada 6rgdo da
administracdo publica estadual da Comisséo de Avaliagcdo de Documentos (COPAD) com papel
e atuacdo definida para construcédo da politica.

A comissdo assume um papel relevante na estruturacdo desta politica, por isso a
formacdo de membros com conhecimento na area é um fator relevante para o bom desempenho
e celeridade das orientacdes, uma vez que estas comissdes setoriais passam a ser responsaveis
pela elaboracédo e aplicacdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de

Documentos (Rond6nia, 2018).



A relevancia do entendimento e da implementacdo desses instrumentos legais séo
decisivos para a eficacia da politica e assimilacdo de informacGes, uma vez que a definicdo de
préticas e diretrizes sdo fatores determinantes para sua solidificagao.

2.2 Desafios para a construcéo de uma politica de Gestdo de Documentos

Para compreender o cenério da Gestdo de Documentos se faz importante destacar que
seu objetivo maior consiste na padronizacdo dos procedimentos arquivisticos. Estudos na area
apontam as necessidades de acdes gerenciais e técnicas para o tratamento adequado aos
documentos, a preocupacao tem inicio no seu processo de producao até a sua destinacéo final,
seja ela a preservacao permanente ou a eliminacao.

Feitosa, Almeida e Lima (2017) ao realizarem um relato sobre o diagndstico arquivistico
como instrumento a proposta de uma politica de gestdo de documentos no SEBRAE da Paraiba,
apontam que uma gestdo eficaz de documentos desde a producdo, elaboracdo até destinacao
otimiza o espaco fisico, reduz a massa documental e custos operacionais, bem como contribui
de forma eficiente para recuperacao de informagdes e preservacao de documentos.

Bernardes e Delatorre (2008) apresentam que a utilizacdo de protocolos nos arquivos é
um meio que colabora na padronizacdo de procedimentos técnicos para garantir a integridade,
classificacdo e localizacdo. Logo, faz entender que o protocolo é uma sistematica de controle
que permite identificacdo inicial do documento recebido ou criado na instituicdo que contribui
de forma direta para sua construcdo de um arquivo e conservacao.

Agenette, Teixeira e Almeida (2015) ao relatarem as experiéncias da gestdo de
documentos em uma empresa do setor energético apontam que um dos desafios a serem
superados é a auséncia de profissionais da informacdo para construcdo de procedimentos
padronizados. Com vistas neste cenario, se faz necessario compreender a sistematizacao dos
procedimentos basicos arquivisticos para estruturacdo da gestdo de documentos.

O processo de identificagdo inicial de um documento é a génese para o ciclo
documental. A Teoria das Trés Idades propbe a divisdo dos documentos produzidos e
acumulados em instituicbes em periodos distintos, como corrente, intermediario e permanente
(Aganette, Teixeira e Almeida, 2015). Tal teoria foi expressa na conhecida Lei de Arquivos
(Brasil, 1991) quando apresentou a concep¢do dos documentos publicos serem classificados,

conforme apresentado no quadro 1.



Quadro 1 - Tipos dos documentos publico
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Tipo Descricao
Sdo0 os documentos cuja consulta e movimentacdo sdo realizadas de
Corrente

forma frequente.

Sdo documentos que, embora ndo sejam acessados e movimentados
Intermediario |regularmente, devem ser retidos por razdes administrativas até que

possam ser descartados ou arquivados permanentemente.

Sdo documentos de valor historico, probatdrio e informativo que devem
Permanentes s

ser preservados definitivamente.

Fonte: Adaptado de Brasil (1991)

Da compreensao da teoria parte para a necessidade da criacao de instrumentos da gestao

como Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e Plano de Classifica¢do de Documentos

de Arquivo (PCAD), descritos como essenciais para estruturacdo da gestdo de documentos

apontadas nas resolugdes do CONARQ.

Sobre a TTD, Rodrigues (2019, apud Mariano, 2015) expressa que “é um instrumento

arquivistico que tem por objetivo definir prazos de guarda e a destinacdo de documentos”. A

figura 1, expressa um modelo de tabela seguindo os parametros da legislacao.

Figura 1 - Modelo de Tabela de Temporalidade de Documentos

Cadigo de

Nivel de

Prazo de Guarda

Destinacao

Fiscalizagao e Controle

- B Especificacao Arquivo . Observagao
Classificagdo Classificagdo i qd Final
G G Arquivo Corrente Intermedirio
L. MNZo ocorre a classificagdo nem
o1 Funcdo Assessoramento Técnico a avaliagio de documentos no
Legislativo nivel Fungdo.
Assessoramento a Fungao
Legislativa, Representativa e N&o ocorre a classificagao nem
01.01 Subfungido Fiscalizatoria do Senado a avaliagao de documentos no
Federal e Congresso nivel Subfung&o.
Nacional.
" iade O fto. Mao ocorre a classificagao nem
01.01.01 Atividade Fiscalizacdo e Controle a'avallal(;'.:-m de documentos no
nivel Atividade.
Documentos classificados no
Ti Plano de Classificagao anterior Esse cédigo ndo vai aparecer
01.01.01.00 DIcF::umenlaI referentes 4 Assessoria de para classificagdo, somente
Orgamento, Fiscalizagdo e para pesquisa.
Controle
Tipo Carta referente &4 Assessoria de
01.01.01.01 Dp tal Orgamento, Fiscalizagdo e 2 anos Eliminagao
ocumenta Controle
Tipo Despacho referente a
01.01.01.02 Documental Assessoria de Orgamento, 2 anos Eliminagao

Fonte: Senado Federal (2014)4.

Esta tabela é um instrumento essencial no processo de avaliacdo de documentos, pois

garante a preservacdo dos documentos que possuem valor historico e legal que sdo definidos

4 Disponivel em: https://www12.senado.leg.br/institucional/arquivo/pdf/tabela-de-temporalidade
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como guarda permanente e regula os documentos considerados de guarda temporaria. Além de
contribuir para nortear o processo de classificacdo dos documentos.

Né&o obstante, o Plano de Classificagcdo de Documentos tem o objetivo principal de
preservar e elucidar a relacdo organica que subsiste entre os documentos produzidos e
acumulados pelo 6rgdo/entidade durante o desempenho de suas fungdes e atividades. Segundo
Indolfo (2007), as dificuldades na aplicagcdo de instrumentos de classificacdo e avaliagdo
originam-se principalmente de uma longa tradigdo no servico publico, que organiza documentos
com base em tipologia e espécies documentais, dissociadas do conteudo informacional, e
favorecendo uma organizacdo no formato numérico-cronologica.

N&o ha davida que a classificacdo documental possibilita a recuperacdo dos documentos
de forma rapida e eficiente, além de facilitar o processo de avaliacdo, tornando a tabela e o
plano instrumentos basicos para a gestdo documental. A estruturacdo de procedimentos para a
gestdo de informacfes arquivisticas para a Administracdo Publica exige ndo sé servicos
arquivisticos publicos bem estruturados, mas também recursos humanos capacitados para o

desenvolvimento das atividades.

2.3 Estratégias para intervencao

A elaboracgdo de uma politica publica requer um planejamento governamental que inclua
a definicdo de metas e objetivos a serem alcancados por meio de a¢des concretas. Uma politica
publica de arquivo deve estar fundamentada nessas praticas administrativas que permeiam a
gestdo de documentos para garantir sua sistematizacao de forma coerente com o que determina
a legislacdo.

Sandrini e Rocha Neto (2022) descrevem a necessidade de estabelecer parametros
operacionais para guarda, preservacdo e acesso aos documentos, bem como profissionais
qualificados para conducdo das atividades de gestdo documental. Calderon et al. (2004, né&o
paginado) ao estudar sobre a gestdo documental nas instituicbes publica do Brasil relata

problemas como

O acimulo de documentos sem tratamento adequado, a dificuldade de manutencéo
dos arquivos de processos administrativos, judiciais e técnicos, a falta ou inadequacéo
de espaco para a guarda de documentos e a falta de pessoal especializado para
organizar os “papéis gerados” apressam as solugdes e despertam cada vez mais o
interesse dos dirigentes.

Fica evidente que é necessario estabelecer as diretrizes para tratamento dos documentos

a fim de evitar o acimulo desordenado. Outro ponto relevante destacado pelos autores € a
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necessidade de capacitacdo do pessoal envolvido, pois a definicdo das diretrizes em
instrumentos legais por si s6 ndo garante a efetividade da construgéo da politica.

Seguindo os estudos de Sandrini (2019) que tomou como base os estudos de Calderon
et al. (2004) para garantir que a gestdo documental seja estabelecida e conduzida com
exceléncia nas unidades de arquivo, é fundamental identificar trés elementos essenciais para a
estruturacdo adequada: o diagnostico, os fluxos e fungbes da informacéo, e o tratamento do
acervo.

O diagndstico marca o inicio dos projetos de organizacdo de documentos, sendo crucial
para entender a infraestrutura, o ambiente e a tecnologia disponiveis no local, além de
identificar os pontos fortes e fracos; os fluxos e func¢6es da informagéo permitem mapear o ciclo
de vida dos documentos, incluindo os setores e as pessoas envolvidas no processo; por ultimo,
o tratamento da informacao envolve a aplicacdo integrada da teoria e préatica para desenvolver
técnicas que facilitem o acesso eficiente as informac@es (Sandrini, 2019).

Diante dos estudos, fica claro que a estruturacdo de uma politica de arquivos deve esta
intimamente ligada o que norteia a gestdo documental e as diretrizes técnicas e normativas
estabelecidas pelo Arquivo Nacional e pelo Conselho Nacional de Arquivos. Assim, a
estruturacdo de um arquivo emana dedicacdo no diagnostico para compreender o real cenario e

propor as intervengdes que serdo necessarias.

3 METODOLOGIA

Para o desenvolvimento desta pesquisa 0 método e forma de abordagem do problema
escolhido foi a qualitativa, uma vez que pretendeu-se ir além dos numeros e estatisticas,
examinando-se nos aspectos subjetivos e interpretativos (Gil, 2002).

No que se refere aos objetivos, essa pesquisa classifica-se como exploratoria e
descritiva. De acordo com Gil (2002), as pesquisas exploratdrias proporcionam uma maior
familiaridade com a temaética em estudo, j& a pesquisa descritiva, segundo Andrade (2012), €
aquela em que os fatos sdo observados, registrados, analisados, classificados e interpretados,
sem que haja interferéncia direta por parte do pesquisador. Neste caso, pretende-se verificar
quais os desafios para estruturacdo da politica de arquivos publicos na SEFIN de Ronddnia
tomando como referéncia o trabalho da Comissdo de Avaliacdo de Documentos.

No que diz respeito aos procedimentos empregados, este estudo se enquadra na

categoria de pesquisa bibliografica devido ao seu embasamento na busca, leitura e analise de
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fontes bibliograficas, como livros e artigos cientificos, e pesquisa documental devido a
investigacdo de documentos primarios como legislacfes especificas que foram abordadas. A
pesquisa bibliogréafica, segundo Gil (2002) utiliza registros disponiveis de estudos anteriores
como livros e artigos e a pesquisa documental, conforme Severino (2013), abrange uma
variedade de fontes, incluindo ndo apenas documentos impressos, mas também materiais como
jornais, fotos, filmes, gravacdes e documentos legais.

Por fim, a observacdo participante foi um dos meios para o desenvolvimento da
pesquisa, uma vez que a participacdo ativa no processo fornece dados essenciais para a
construcao efetiva da pesquisa. 1sso ocorre porque se baseia na experiéncia de um dos autores,
que atua como colaborador na Comisséo de Avaliagdo de Documentos da SEFIN, com um papel
crucial na implementacdo do processo de Gestdo Documental e, consequentemente, na

elaboracdo da politica arquivistica em andamento.

4 RESULTADOS E DISCUSSOES

4.1 Diagnéstico Situacional

A Secretaria de Financas de Rondénia - SEFIN, 6rgdo central do sistema operacional
financeiro, é responsavel por diversas atribuices, incluindo a formulacdo da politica
econdmico-tributaria do Estado, a realizacdo de estudos, regulamentacdes, arrecadacdo e
fiscalizacdo tributaria, a orientacdo dos contribuintes, o planejamento fiscal e financeiro, a
execucdo de atividades centrais relacionadas aos sistemas orcamentarios, além do controle da
Administracdo Publica Estadual e a promocdo de aces até a efetiva liquidacdo e extingdo de
empresas em processo de encerramento (SEFIN, 2022).

A Figura 2, representa a estrutura organizacional da SEFIN atualizada.
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Figura 2 - Estrutura Organizacional da SEFIN
SECRETARIA DE FINANGAS DO ESTADO DE RONDONIA @
)POSTA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RONDONIA

) Governa do Estado
SECRETARIO DE FINANGAS

i SECRETARIO-ADJUNTO DE FINANGAS

it pResioine

Fonte: SEFIN (2022).

A andlise do organograma revela que a estrutura organizacional da Secretaria é bastante
departamentalizada, o que exige o estabelecimento de diretrizes para tratamento adequado dos
documentos de forma unificada. A falta de procedimentos arquivisticos bem definidos em uma
instituicdo de tal porte pode resultar em uma acumulacgéo cadtica de documentos.

Com o intuito de organizar a politica de arquivos da Secretaria, seguindo as diretrizes
da Lei n°. 4.425/2018, que dispde sobre as diretrizes da Politica de Arquivos Publicos do Poder
Executivo do Estado de Rondbnia, a SEFIN deu seu primeiro passo rumo a constituicdo dessa
politica com a publicacdo da Portaria n°® 676 de 12 de agosto de 2022. Tal instrumento foi
responsavel pela criagdo da Comisséo de Avaliacdo de Documentos no ambito da Secretaria
com a finalidade de estruturar a politica de arquivos, porém sem a definicdo dos papeis dos
membros, como do presidente, por exemplo (SEFIN, 2022a).

Faz salutar que a portaria aponta a responsabilidade da comissdo em examinar 0s
documentos gerados e acumulados em sua area de competéncia, com 0 objetivo de definir

prazos para sua preservacgdo nas fases atuais e especificas, assim como sua destinacdo final, seja
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por eliminacéo ou recolhimento de arquivo permanente. Outro ponto definido foi a necessidade
do desenvolvimento de um Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos,
instrumentos que sao essenciais para nortear a producédo arquivistica.

Com o decorrer dos meses, novas portarias foram sendo emitidas com a finalidade de
estruturar a comissao, como a: Portaria n® 872, de 04 de novembro de 2022 que vem apenas
substituir de um membros; Portaria n° 301, de 09 de margo de 2023, que embasados pelos
trabalhos relatados na Ata da 2% Reunido da Comissdo, define os membros presidente e
secretario da comissao; e por fim, a Portaria n°® 399, de 30 de mar¢o de 2023, que substitui o
presidente da comissdo em decorréncia do pedido da solicitacdo do Coordenador da Receita
Estadual (SEFIN, 2022b; SEFIN, 2023a; SEFIN, 2023b).

A inconstancia de membros na comissdo pode ser um fator de interferéncia no
andamento dos trabalhos, haja vista que 0os membros sdo representantes de diversas unidades
do 6rgdo. Diante deste fato, buscou-se analisar se a composicdo da Comissdo atende aos
requisitos basicos e essenciais estabelecidos na lei, que é preferencialmente por servidores com
formacdo em Arquivologia, area juridica, conhecimentos na &area fim e representante do
Arquivo Publico Estadual.

A Tabela 1 apresenta a formacdo dos membros da Comissdo atual, estabelecida na

Gltima portaria:

Tabela 1 - Perfil da Comisséo da Avaliagéo

Formacéo Quantidade
Administracdo 02
Biblioteconomia 01
Ciéncias Contabeis 02
Direito 01

Fonte: elaborado pelos autores.

Apesar das mudancgas de membros que foram apontadas nas portarias, em menos de um
ano, percebe-se que a gestdo teve uma preocupacdo em manter membros da comissdo de
avaliacdo com formagéo compativel para o desempenho das funcdes.

Um dos primeiros passos para estruturagdo dos trabalhos da comissdo foi realizar um
diagndstico da massa documental para percepcdo da realidade dos arquivos nas unidades da

Secretaria. Lima (2022), ao relatar a experiéncia da implantacdo da politica de gestdo
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documental no SEBRAE da Paraiba, evidencia que o diagnostico € uma etapa crucial no
planejamento de uma politica de Gestdo Documental, que se configura como uma ferramenta
que direciona a coleta de informacges essenciais relacionadas a histéria e a estrutura atual tanto
da instituicdo quanto do arquivo.

Para o diagnostico situacional da massa documental nos arquivos, a comissao preparou
uma ficha de avaliacdo de documentos, conforme modelo constante no Anexo I, para ser
encaminhada aos servidores de cada departamento da Secretaria com a finalidade de levantar o
quantitativo de documentos fisicos que estavam sob sua guarda de cada orgdo. A ficha, como
instrumento norteador para registro das informacdes, solicitava dados como data, nome, género,
objetivo da producdo e outros itens. Apds a conclusao, os servidores preparam um relatério para
a Comissao.

De posse das fichas, os servidores in loco realizaram o mapeamento dos documentos e
produziram um relatorio para entregar a comissdo. No entanto, a entrega dos relatérios teve sua
data prorrogada por trés vezes em decorréncia de diversos fatores que interferiram na coleta dos
dados.

Séo fatores associados a esta dilatacdo do prazo a falta de recursos humanos para atender
a demanda, bem como de formacé&o basica na area de arquivologia, ou seja, existe uma demanda
a ser atendida que compreende a capacitacdo dos servidores para melhor organizacdo dos
arquivos. Indolfo (2007) ao estudar a sobre a implantacdo de uma politica de Gestéo
Documental aponta que a falta de recursos humanos capacitados e de instrumentos técnicos
essenciais para a gestdo documental contribui para a auséncia sistematica de programas nessa
area.

A comissdo de posse dos relatdrios apresentados pelas unidades, procedeu a anélise da
documentacdo e constatou que a estrutura para guarda da massa documental ainda é precéria.
Relatos apontam que existem documentos acondicionados em caixas de plasticos, modelo
arquivo, sem etiquetas de identificacdo e colocadas em armarios e/ou prateleiras em salas ou
espacos reservados que ndo estdo adequados para tal finalidade, conforme é apresentado na

figura 3.
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Figura 3 - Arquivo atual de uma unidade em caixas box

Fonte: elaborado pelos autores

Em outros cenarios, alguns documentos sdo colocados diretamente em prateleiras, sem
iluminacdo e sem ventilacdo prépria, o que pode afetar a integridade dos documentos e

impossibilitar o acesso as informacdes ali contidas. A figura 4 retrata a realidade encontrada.

Figura 4 - Arquivo atual de uma unidade sem prote¢éo

Fonte: elaborado pelos autores

Apos as analises das condicoes fisicas e de armazenamento dos documentos, a comissao
esta em fase de elaboracdo da Tabela de Temporalidade dos Documentos. A definigdo desta

tabela surge como um importante direcionador na construcdo da politica de arquivos, para que
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possa nortear o tempo de vida dos documentos produzidos pela Secretaria e suas unidades a fim
de evitar uma sistematiza¢do numérico-cronoldgica adotada por muitos 6rgaos.

ApoGs a definicdo da TTD, a comissdo encaminhara as informagdes para a gestdo
compreender 0 cenario e solicitar o processo de licitagdo para contratagdo de uma empresa
especializada para digitalizacdo da massa documental.

Por fim, cabe apontar que a Comissdo de Avaliacdo de Documentos discute a
necessidade da SEFIN implantar o Ndcleo Geral de Arquivo local, com intuito de dar
continuidade nos trabalhos realizados pela empresa contratada, pois a producdo de arquivos
continuard e o controle se faz necessario para que o acesso aos documentos produzidos e

recebidos nas unidades estejam ao alcance de forma tempestiva e integral.

4.2 Propostas de Intervencao

Diante das situacdes elencadas, é esperado que as informacdes fornecidas neste estudo
sirvam como orientacdo para novas medidas de intervencdo na gestdo. Algumas sugestfes sdo
apresentadas como forma de contribuir na politica publica de arquivo em construcdo na
Secretaria de Finangas.

Uma sugestdo é a capacitacao dos funcionarios envolvidos nas atividades arquivisticas,
visto que apenas a comissao possui o perfil desejado. Portanto, é necessario oferecer uma
formacdo inicial para os demais funcionarios, para que possam desempenhar suas funcdes e
cuidar dos documentos de maneira adequada.

Alem disso, € desejavel o investimento de recursos financeiros para atender as
adequacOes das estruturas de armazenamento para organizacdo da vasta quantidade de
documentos de maneira adequada.

Outro fator importante é a contratacdo de uma equipe especializada para digitalizacéo
dos documentos fisicos e sua sistematizacdo em arquivos digitais visando garantir sua
preservacdo e acesso aos documentos de forma &gil. Tal contratacdo permitira a organizacao
dos arquivos conforme seu tempo (til, guarda dos documentos considerados permanentes com
valor relevante para a instituicdo e descarte dos documentos que tenham atingido seus objetivos
ou prazo de validade vencido.

Por fim, a constituicdo de um Nucleo Geral de Arquivo Geral, conforme propbe a
comissao, é uma alternativa que deve ser bem analisada pela gestéo, pois tal grupo assume um
papel importante na unidade na continuidade das acGes de implementacdo da politica e

preservacao do arquivo.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa apresentou a importancia da gestdo de documentos para constituicdo da
politica de arquivo no &mbito da administragdo publica. O relato aqui apresentado parte da
experiéncia vivida por um dos autores como membro da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos da Secretaria de Financgas do Estado de Rondénia.

A gestdo de documentos tornou-se uma pauta na agenda do estado uma vez que se faz
necessario estabelecer o conjunto de normas, procedimentos e métodos de trabalho que
permitam a tramitagdo, a producéo, a avaliacdo e o uso e arquivamento de documentos oficiais.

Cabe aqui ressaltar que é dever do poder publico a gestdo documental e a protecédo
especial de documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo e como
elemento de prova e informacéo aos servidores e ao cidadédo. Logo, a participacdo de todos 0s
agentes envolvidos desde a producéo, recebimento, acumulagédo e uso dos documentos, devem
estar atentos as recomendac6es da legislacdo.

O cenario dos arquivos da SEFIN necessita de investimentos financeiros nao sé para
contratacdo de uma empresa especializada que possa realizar a organizagdo da massa
documental, mas também de investimento em sistema de informacfes e capacitacdo dos
servidores, pois a tecnologia por si s6 ndo € capaz de garantir a qualidade e a continuidade do
trabalho em curso para consolidacao da politica de arquivos, compreendendo todo o processo
de classificacéo, preservacao, conservacéo e o descarte dos documentos produzidos.

O papel da comissdo € de grande importancia para a construcdo das diretrizes da politica
de arquivos visando a garantir a integridade e tempestividade das informacdes, pois a definicdo
de uma politica bem estruturada evitara deslocamento posteriores de recursos para tornar as
atividades mais eficientes evitando causar prejuizo para a administracdo publica e a sociedade
por falta de informacéo.

Conclui-se que o estudo contribuiu para a discussdo na area da gestdo de documentos,
necessitando de novos estudos para compreender o desenvolvimento da gestdo de documentos

para consolidacao da politica de arquivo na SEFIN.
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ANEXO 1
MODELO DA FICHA DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

(usada no levantamento dos documentos fisicos)
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FICHA DE AVALIAGCAO DE DOCUMENTOS

1 — Nome do Setor e Sigla do SEI:

2 — Data do preenchimento: / /

3 - Dados do agente publico responsavel pelo preenchimento:

Nome:

Setor: Tel.:

E-mail: Membro da Comisséo: () Sim () Nao

5 - Unidade produtora do documento:
5.1 - Atribuicao legal:
6 - Nome usual do documento:

7 - Nome proposto para o documento:
8 - Suporte do documento: ( ) Papel ( ) Filme ( ) Digital ( ) Hibrido ( ) Outros

Descrever

9 — Género do documento:

( ) Textual ( ) Fonografico ( ) Audiovisual ( ) Iconografico/Cartografico ( ) em Multimeios
Descrever:

10 - Objetivo da produc¢éo do documento:

11 - Quantidade de vias produzidas:

Justificar a destina¢do de cada via:

12 - Quantidade de cépias produzidas:

Justificar a destinacéo de cada copia:

13 — Constituicdo do documento: () Simples/Avulso () Composto
Documentos que integram o documento composto:

14 — Tramitacdo: ( ) Ndo ( ) Sim: ldentificar o fluxo:

15 - Prazos de guarda:

Na Unidade Produtora:

( ) Prazo (em namero de anos):
() “Vigéncia”. Descrever o término da vigéncia:
() “Até a aprovacao das contas” Na Unidade com Atribui¢oes de Arquivo: Prazo (em nimero de
anos):
16 - Destinagdo: ( ) Eliminagdo ( ) Guarda Permanente
16.1 — Justificativa da destinacao:

17 — Fundamentos legais:

18 - Informacg6es complementares:




