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Levantamentos iniciais para a implantacao de
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Belo Horizonte: discussao de conceitos, revisao de
literatura e legislacao

Reconocimientos iniciales para la implementacioén de un sistema de
archivos o de archivos de red en el municipio de Belo Horizonte: analisis
de conceptos, la literatura y legislacion
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Resumo: Discute os conceitos de sistemas e redes de arquivo. Analisa a estrutura e
legislagdo da Prefeitura Municipal de Belo Horizonte de modo a avaliar a viabilidade da
criagdo de seu sistema ou rede de arquivos. Sugere a necessidade de alteragdes ou
inser¢des na legislacdo vigente que visem a criagdo do Sistema de Arquivos da
Prefeitura Municipal de Belo Horizonte a ser implementado pelo Arquivo Publico da
Cidade de Belo Horizonte.

Palavras-Chaves: Sistemas e Redes de Arquivos. Arquivo Publico da Cidade de Belo
Horizonte. Prefeitura Municipal de Belo Horizonte.

Resumén: Discute los conceptos de los sistemas de archivos y redes. Analiza la
estructura y las leyes de la Ciudad de Belo Horizonte, a fin de verificar la posibilidad de
configurar su sistema o archivos de red. Sugiere la necesidad de cambios o inserciones
en la legislacion vigente destinada a crear el sistema de archivos de la ciudad de Belo
Horizonte para ser ejecutado por el Archivo Publico de la Ciudad de Belo Horizonte

Palabras clave: Sistemas y Redes de Archivos. Archivo Publico de la Ciudad de Belo
Horizonte. Municipio de Belo Horizonte.

Introducio

O tema sistemas e redes, voltado para a arquivologia, ainda € pouco discutido no
meio académico e, por isso, encontra-se pouca literatura a respeito. Normalmente,
quando se fala em sistemas de arquivos, esses sdo apresentados em relacdo a solugdes
tecnologicas para problemas relacionados a organizagdo da informagdo em meios

digitais.

* Sueli Aparecida de Sa (suelisa2005@ig.com.br), Bacharel em Arquivologia pela UFMG em 2012;
Bacharel em Comunicagido Social/Jornalismo pela FAFI/BH em 1990. O artigo refere-se ao resultado do
trabalho desenvolvido durante o 7° periodo do curso de Arquivologia da Universidade Federal de Minas
Gerais, na disciplina Estagio Supervisionado B, orientado pela professora Cintia Aparecida Chagas
Arreguy, coordenado pela professora Vera Lucia Furst Gongalves, supervisionado pelo Chefe do
Departamento de Gestdo de Documentos do Arquivo Publico da Cidade de Belo Horizonte Rubens de
Oliveira e Silva.
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Com certeza esses sistemas sdo importantes para o tratamento e acesso a
informagdo, mas o conceito de sistema de arquivos vai muito além da automagdo, pois
antes de sistematizar a informacdo em meios digitais, ¢ preciso que se organize a
instituigdo para que o processo de gestdo documental atinja a todos os seus
setores/departamentos, de forma que a instituigdo como um todo esteja representada no
planejamento e execucao das atividades arquivisticas.

O objetivo deste artigo ¢ analisar um estudo de caso, tendo a Prefeitura
Municipal de Belo Horizonte (PMBH) como foco de estudos iniciais para a implantagdo
de um sistema/rede de arquivos. Serdo avaliados: a estrutura organizacional da

prefeitura e a legislagao existente.

Compreendendo o conceito e as dificuldades na concep¢ido de um verdadeiro
Sistema de Arquivos

Sempre que se emprega a palavra sistema, vem a mente algo coordenado, normatizado,
um trabalho em harmonia, em que todas as partes sdo importantes para o bom

funcionamento do conjunto. De acordo com CHIAVENATO,

Sistema ¢ um conjunto de elementos em interagdo reciproca. Sistema ¢ um
conjunto de partes reunidas que se relacionam entre si formando uma
totalidade. Sistema ¢ um conjunto de elementos interdependentes, cujo
resultado final ¢ maior do que a soma dos resultados que esses elementos
teriam caso operassem de maneira isolada. Sistema € um conjunto de
elementos interdependentes e interagentes no sentido de alcangar um objetivo
ou finalidade. Sistema ¢ um grupo de unidades combinadas que formam um
todo organizado cujas caracteristicas sdo diferentes das caracteristicas das
unidades. Sistema ¢ um todo organizado ou complexo; um conjunto ou
combinacdo de coisas ou partes, formando um todo complexo ou unitario
orientado para uma finalidade. (CHIAVENATO, 2003, p.476).

As palavras organizagdo, interacao, interdependéncia, objetivo/finalidade sao
fundamentais quando se pensa na implantacdo de um sistema. Podem-se citar varios
exemplos de sistemas: o corpo humano, o Sistema Solar, sistema de coordenadas,
sistema legal, sistema organizacional, etc. Um sistema como o corpo humano esta
sempre interagindo com o ambiente onde vive e de onde tira seu alimento, oxigénio, etc.
O mesmo ocorre com as organizagdes que estdo inseridas em um contexto
social/politico/econdmico e dele fazem parte. Uma instituicdo ao pensar um sistema nao
deve perder de vista o ambiente onde esta inserida e que, na maioria das vezes, ¢ a razao
de ser da sua existéncia.

A defini¢do de um sistema de arquivos deve ser pensada a partir da sua principal

funcdo que ¢ dar acesso a informacdo. Entretanto, para que isso ocorra, o sistema deve
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contemplar todo o processo/ciclo de vida do documento - que vai desde a classificacao,
avaliacdo e descri¢do - para que ao final a informacdo esteja a disposi¢do do usuario,
com a rapidez e qualidade de que este necessita.

JARDIM (1995, p.10) cita VAZQUEZ" (1994, p.93) ao falar da importancia dos
sistemas de arquivos “como instrumentos de racionalizagdo arquivistica, sejam estes
nacionais, estaduais, municipais, de instituicdes estatais ou empresas privadas”. Ainda
para VAZQUEZ (1994, p.93): “sistema integrado de arquivos ¢ um conjunto organico
de arquivos, vinculados por uma direcdo central que normaliza os processos
arquivisticos e focaliza a informacdo em um ponto acessivel & consulta interna e
externa”. Pode-se verificar que os autores referem-se a sistemas de articulagdo das
atividades de gestdo de documentos entre os varios arquivos. Entretanto quando se
pensa em nivel institucional, € preciso que o conceito de sistema seja pensado de forma
organica, indo além da simples integragdo entre os varios arquivos dentro da instituicao.
As instituigdes sejam elas mais simples ou complexas, necessitam criar seu sistema de
arquivos de forma organica, interdependente e centralizada, de modo a organizar sua
documentacao de acordo com a legislacao em nivel nacional e suas normas internas.

E importante ressaltar que, em muitos casos o conceito de sistema de arquivos se
confunde com o conceito de sistemas informatizados para arquivos. A informatizacao,
nos dias atuais, ¢ um elemento fundamental na concepcao de um sistema de arquivos,
mas a estruturagdo desse sistema vai muito além de um processo de informatizagdo. A
implantacdo de um sistema de arquivos requer todo um trabalho de se pensar a
instituicdo: sua estrutura; a legislagdo a que esta sujeita; os contextos interno e externo
em que estd inserida; o perfil de seus usudrios; a necessidade de elaboragdo de Plano de
Classificacao, Tabela de Temporalidade, normas de descrigdo, etc.

Uma dificuldade ao se implantar um sistema de arquivos ¢ conseguir que esse
funcione efetivamente, de modo que seus 6rgdos trabalhem num ritmo coordenado para
se atingir o objetivo comum. O fracasso na implantagdo de um sistema de arquivos
reside, muitas vezes, na falta de: planejamento; trabalho em conjunto entre os diversos
setores envolvidos; estabelecimento de normas e atribuicdo de responsabilidades;
implantacdo de uma rede de comunicagdes eficiente e de tecnologia adequada ao
sistema proposto - além da necessidade de se verificar o funcionamento do sistema e

corrigir possiveis falhas sempre que necessario.

' VASQUEZ, Manuel. Introduccién a la archivologia. Guia de estudios. Mercedes: Associacion
Bonarense de Archiveres, 1994. Apud JARDIM, J. M. 4 periferia sem centro: 0s arquivos como sistema.
Brasilia: Arquivo Publico do Distrito Federal, 1995.
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Conforme o grau de complexidade do sistema e os objetivos a serem atingidos,
pode-se optar pelo sistema centralizado ou descentralizado. O sistema centralizado
concentra suas varias atividades arquivisticas em um mesmo setor da organizagdo. O
sistema descentralizado pode distribuir as atividades de controle e seus arquivos em
varios setores da organizacdo. Para PAES (2004, p.40) ¢ fundamental que se tenha uma
coordenacdo central que pode ficar a cargo do arquivo permanente da organizacio.

Ainda segundo PAES, seriam atribui¢des dessa coordenagao:

prestar assisténcia técnica aos arquivos setoriais; estabelecer e fazer cumprir
as normas gerais de trabalho, de forma a manter a unidade de operacdo, a fim
de atender as peculiaridades de cada arquivo setorial; promover a
organizagdo ou reorganizacdo dos arquivos setoriais, quando necessario;
treinar e orientar pessoal destinado aos arquivos setoriais, tendo em vista a
eficiéncia ¢ a unidade de execucdo do servigo; promover reunides periddicas
com os encarregados dos arquivos setoriais para exame, debate e instru¢des
sobre assunto de interesse do sistema de arquivos. (PAES, 2004, p.40)

A implanta¢do de um sistema de arquivos em uma institui¢do de grande porte,
que apresenta uma complexidade de fun¢des, deve buscar o envolvimento/representagao
dos diversos setores/departamentos, atribuindo-se responsabilidades e estabelecendo um
fluxo de comunicagdo entre os varios agentes. A existéncia de comissdes setoriais que
trabalhem em conjunto com o 6rgdo central de gestdo de documentos ¢ fundamental
para que as agoes se desenvolvam de forma padronizada, de modo a contribuir para que

o0 sistema atinja seus objetivos.

Breve analise do conceito de redes de arquivos e sua importiancia na formacio de
redes de cooperacio/comunicacio

O conceito de rede ¢ empregado normalmente nas ciéncias sociais para
compreender o relacionamento entre as pessoas € 0s grupos em suas relagdes sociais. Na
verdade a base para a definicdo do que vem a ser uma rede de arquivos passa por essas
relagdes. Nao se pode pensar em rede sem colocar a comunicagdo como causa e efeito
das relagdes que nela ocorrem.

A proposta de uma acdo que envolva atores distintos, autbnomos, mas que
exercem atividades inter-relacionadas, precisa ter clareza com relacdo a melhor forma
de coordenar as atividades através de uma rede de comunicacdo, para que o trabalho
desenvolvido por cada unidade autonoma ocorra de forma a beneficiar a todos que

fazem parte da mesma.
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De acordo com SOUZA (1988)?, citada por JARDIM (1995, p.59), as diferencas
basicas entre sistemas e redes ocorrem com base na integracdo ou interligacdo entre

suas agoes e objetivos, conforme quadro a seguir:

REDES

SISTEMAS

- Elementos interligados

- Objetivos comuns

- Componentes autonomos

- Caracteristicas individuais

- Cooperagdo

- A auséncia de um componente ndo
compromete a realizagdo dos

objetivos da rede como um todo.

- Elementos integrados

- Objetivos especificos

- Componentes interdependentes

- Padronizacao

-Fungdes especificas e
interdependentes/complementacdo

- A auséncia de um componente compromete a

realizagdo dos objetivos do sistema como um

todo.

Fonte: Souza, 2012

Uma rede de arquivos pode ser compreendida em termos de troca de
informagdes/experiéncias entre varios arquivos, ou mesmo entre setores de uma mesma
instituicao, pois uma rede nao pressupde um objetivo especifico a ser atingido, como no
caso do sistema. Pode-se pensar a criagdo de uma rede de arquivos entre os varios
municipios de um estado, que mesmo apresentando cada municipio suas caracteristicas
especificas, procuram trocar experiéncias com seus pares, uma vez que todos possuem
um objetivo em comum que € a organizagao de seus arquivos através do processo de
gestdo documental. Entretanto, mesmo possuindo objetivos comuns nem todas as
experiéncias implantadas em um municipio podem ser utilizadas em outro, uma vez que
cada arquivo municipal apresenta peculiaridades e objetivos especificos diferenciados
na implanta¢do de seu sistema. Também empresas de diferentes areas podem estabelecer
uma rede para troca de experiéncias em termos de inser¢ao no mercado, gerenciamento
de arquivos, adogdo de sistemas informatizados, etc. A localizacdo geografica das varias
unidades de uma instituicdo também pode ser um elemento importante na opg¢ao pela
formacdo de uma rede de arquivos.

A implantacdo de uma rede de arquivos ¢ aconselhavel nos casos em que ndo ha

necessidade de uma padronizag¢do das agdes através de um trabalho integrado entre os

> SOUZA, Patricia Balduino de. Politica de compartilhamento de recursos informacionais nas redes e
sistemas de informag¢do em institui¢oes do poder brasileiro. (1988. 92f.) Dissertacdo (Mestrado em
Biblioteconomia e Documentacdo). Universidade de Brasilia, 1988. Apud JARDIM, J. M. Sistemas e
politicas publicas de arquivos no Brasil. Niteroi: Editora da UFF, 1995. Disponivel em:<
http://www.uff.br/ppgci/sistemas.pdf>. Acesso em: 20 nov. 2012.
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varios componentes (nos) da rede, pois cada né possui autonomia para desenvolver suas
atividades, mas a troca de experiéncias ¢ importante para que os integrantes da rede
consigam desenvolver seu proprio sistema de arquivos.

No caso especifico da PMBH, a implantagao de uma rede de arquivos seria
interessante para estabelecer uma rede de comunicagdo entre varios arquivos
municipais, proporcionado uma troca de experiéncias. Entretanto, enquanto institui¢ao
autonoma, complexa ¢ com caracteristicas peculiares, verifica-se a necessidade de

criacdao de um sistema de arquivos que funcione de forma orgéanica e interdependente.

Consideracdes iniciais para a implantacio de um sistema de arquivos

O planejamento do sistema de arquivos comeg¢a pelo conhecimento da
institui¢do. Para isso o 6rgao responsavel pela gestdo de documentos deve elaborar um
diagnoéstico. Segundo LOPES (2009, p.181): “entende-se como diagnodstico, a operagdo
de construir a imagem de uma ou mais organizagdes”. LOPES (2009, p.183) ainda
ressalta que, para o tratamento arquivistico “o principal dado a ser coletado nas
organizagdes ¢ a descricdo de suas atividades e da relagdo destas com o fluxo de
informagao”.

Esse ¢, talvez, o momento mais importante para o planejamento do sistema.
Entretanto, dependendo do tamanho da institui¢do, do seu grau de complexidade e da
diversidade das atividades nela desenvolvidas, a elaboragdao desse diagnostico deve ser
feita de modo a contemplar toda a sua pluralidade, pois um diagndstico mal feito pode
comprometer todo o processo, gerando mais tarde maior necessidade de revisao de
decisdes e estratégias definidas anteriormente.

No caso de instituicdes com alto grau de complexidade, verifica-se a
necessidade da elaboracdo de um pré-diagndstico cuja finalidade ¢ identificar as
principais funcionalidades da organizacdo — utilizando para isso o organograma
estrutural da empresa e as atribui¢des dos diversos setores/departamentos. A partir
desse estudo, ¢ preciso avaliar a necessidade da criagdo de comissdes setoriais que
devem trabalhar em conjunto com a gestdo de documentos para a elaboragcdo do
diagnoéstico pormenorizado, que deve contemplar as atividades desenvolvidas em cada
fungao e sua relagdo com o fluxo documental.

Essas comissdes sdo, na verdade, o primeiro elemento a integrar o sistema de
arquivos da institui¢do de forma permanente. Sua criacdo deve ser instituida por

legislagdo/normas institucionais, de forma que suas atribuigdes sejam bem definidas, e
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as responsabilidades distribuidas entre os seus representantes. Além do diagnoéstico, as
comissdes devem trabalhar em todo o processo de implantagdo, funcionamento e
avaliacdo/controle do sistema: elaboragdo ¢ revisdo de Plano de Classificacdo, criagdo
da Tabela de Temporalidade, analise da documentagao produzida e seu fluxo, servigo de
protocolo, etc. As comissdes devem ter clareza com relacdo a defini¢do/descri¢do das
funcdes referentes aos setores da instituicdo aos quais estdo vinculadas, pois isso é de
grande importancia para a implantagdo do Plano de Classificagdo ¢ Tabela de
Temporalidade referente as atividades fins.

Resolvidas as questdes de ordem legal e burocratica para a criacdo ¢
funcionamento das comissdes setoriais, deve ser feito o treinamento do pessoal
pertencente as mesmas.

E fundamental que o Orgdo central de gestdo de documentos defina as
funcdes/atribuicdes em cada fase do ciclo de vida dos documentos de arquivo para que,
em cada etapa, o trabalho seja efetuado de modo a manter o sistema funcionando em sua
totalidade. De acordo com SILVA (2007), a fase corrente deve dar atengdo especial ao
processo de avaliacdo, enquanto a fase intermedidria deve se preocupar com a
necessidade ou nao da mudanca de suporte dos documentos, sendo importante o papel
da fase permanente no processo de feedback com relagdo a efetividade da aplicac¢do dos
instrumentos criados como o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade.

Deve-se ter em mente a importancia do arquivo intermediario no processo de
gestao de documentos, pois 0 mesmo funciona como um elo entre o arquivo corrente
permanente. Ele ndo sé recebe, por transferéncia, os documentos provenientes do
arquivo corrente, como deve manté-los organizados e tratados para serem ainda
utilizados pela instituicdo, ou para recolhimento ao arquivo permanente daqueles que
possuem valor informativo para pesquisa e ja cumpriram sua fun¢do primaria. Ainda na
fase intermediaria deve haver uma preocupacao especial com relagdo a mudanca do
suporte dos documentos que podem ficar armazenados nesse arquivo por prazos
prolongados. E neste momento que a questio dos custos de armazenamento fica mais
visivel, uma vez que grande volume de documentos pouco utilizados e aguardando sua
destinagdo final estio depositados. E preciso tomar muito cuidado para que esses
arquivos nao sejam relegados a um segundo plano quando da implantagdo do sistema,
pois seu bom funcionamento ¢ fundamental para os trabalhos realizados tanto no

arquivo corrente como no permanente.
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Consideracdes iniciais para a implantacio de um sistema de arquivos na Prefeitura
Municipal de Belo Horizonte (PMBH)

Como ja foi dito anteriormente, os passos iniciais para a implantagdo de um
sistema de arquivos em uma institui¢do de grande porte e complexa como € o caso da
PMBH, exigem um conhecimento prévio da estrutura organizacional.

A presente estrutura estd de conformidade com a seguinte Legislagdo: Lei
Municipal n. 9.011, de 1 de janeiro de 2005; Lei Municipal n. 9.155, de 12 de janeiro de
2006; Lei Municipal n. 9.319, de 19 de janeiro de 2007; Lei Municipal n. 9.489 de 14
de janeiro de 2008; Lei Municipal n. 9.718, de 03 de julho de 2009; Lei Municipal
n.10.101 de 14 de janeiro de 2011; Lei Municipal n. 10.264, de 20 de setembro de
2011.°

De acordo com a legislacao vigente, a administragdo direta do poder executivo
municipal tem os seguintes graus de hierarquia:
1° grau hierarquico: Secretaria Municipal ou equivalente;
2° grau hierarquico: Secretaria Municipal Adjunta ou equivalente;
3° grau hierarquico: Geréncia ou equivalente.

Ao grau de Secretaria Municipal equivalem: o Gabinete do Prefeito, o Gabinete
do Vice-Prefeito, a Assessoria Policial Militar, a Procuradoria-Geral do Municipio, a
Controladoria Geral do Municipio, a Assessoria de Comunicagao Social do Municipio e
as Secretarias de Administracao Regional Municipal.

A Secretaria Municipal Adjunta equivalem® a Coordenagio Executiva do
Programa BH Metas e Resultados, a Assessoria de Cerimonial e Mobilizagcdo, a
Procuradoria Geral Adjunta, a Auditoria Geral do Municipio, a Corregedoria Geral do
Municipio, a Ouvidoria Geral do Municipio, a Assessoria de Comunica¢do Social
Adjunta, a Guarda Municipal Patrimonial, a Corregedoria da Guarda Municipal
Patrimonial, a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, a Contadoria Geral do
Municipio e a Coordenagdo Executiva do Programa BH Metas e Resultados.

A vinculacdo as respectivas Secretarias de 1° nivel hierdrquico das autarquias,
fundacdes e Sociedades de Economia Mista se da conforme a Lei Municipal n. 10.101,

de 144 de janeiro de 2011.

* Conforme Organograma da Estrutura Organizacional da PMBH atualizado em 13/02/2012.

* Lei n. 10.101, de 14 de janeiro de 2011 - altera a lei n° 9.011/05 e da outras providéncias. Disponivel
em: <http://cmbhweb.cmbh.mg.gov.br:8080/silinternet/consultanormas/detalhenorma.do;jsessionid=d99
f08e8de65a80c01b1d087cc15d351?id=2c9071762d524303012d995858eb0179& metodo=detalhar#>.
Acesso em: 20 nov. 2012.
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Ao analisar a estrutura, verificamos a existéncia de 20 orgdos em nivel de
Secretaria Municipal, 36 6rgdos em nivel de Secretaria Adjunta, trés Fundagdes, quatro
Sociedades de Economia Mista e trés Autarquias. As Secretarias Adjuntas se encontram
subordinadas as respectivas Secretarias de 1° nivel hierarquico.

Desde a reforma administrativa de 2005, até sectembro de 2011, essa estrutura,
em seus niveis de primeiro e segundo graus hierarquicos, ja foi alterada por seis leis
diferentes que: criaram, subdividiram, fundiram e/ou alteraram nomes de Secretarias e
Secretarias Adjuntas; alteraram a vinculagdo de Autarquias, Sociedades de Economia
Mista e Fundagdes e, em janeiro de 2011 a Lei Municipal n. 10.101 criou a
Coordenacdo Executiva do Programa BH Metas e Resultados, em nivel de Secretaria
Adjunta, que, entretanto ndo estd subordinada a nenhuma Secretaria de 1° grau.
Observa-se que nos niveis inferiores as mudangas ocorrem com maior frequéncia.

Em termos de contextualizagdo e organicidade dos documentos, as secretarias de
segundo nivel sao desmembramentos das fungdes principais/gerais das Secretarias de
primeiro nivel, que possuem certa autonomia administrativa/legislativa dentro de suas
atividades especificas, vindo a formar um fundo de arquivo para efeito dos trabalhos de

gestdo de documentos. De acordo com BELLOTTO

O fundo de arquivo compreende os documentos gerados e/ou recolhidos por
uma entidade publica ou privada que s3o necessarios a sua criacdo, ao seu
funcionamento e ao exercicio das atividades que justificam sua existéncia.
Por isso os documentos de uma unidade administrativa ndo devem ser
separados para efeitos de organizagdo sob qualquer pretexto.

(BELLOTTO, 2006, p.28)

Compreendendo cada secretaria de 1° grau hierarquico enquanto um fundo
autonomo/organico, deve-se levar em conta que, para efeito de analise do fluxo de
documentos, todos os documentos produzidos em seus niveis inferiores podem ser
considerados como parte integrante de seu todo organico. Os trabalhos de uma comissao
setorial, nesse sentido, teriam como foco o acompanhamento e avaliacdo de toda essa
producao documental. Entretanto, devemos levar em consideracdo que a estrutura da
PMBH como um todo necessita funcionar em harmonia, ou seja, ¢ preciso que todas as
secretarias trabalhem em conjunto, com processos padronizados, pois mesmo possuindo
certa autonomia, suas fungdes estdo interligadas de modo a permitir que a PMBH
cumpra a sua missao de administrar o municipio e atender as necessidades de seus
cidadaos. Nesse contexto as politicas sociais devem trabalhar em conjunto com saude,

educagdo, meio ambiente, etc.; as financas atuam na contabilidade da administragdo
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direta e indireta; a Secretaria de Desenvolvimento atua no desenvolvimento economico
do Municipio, de maneira integrada, interferindo no planejamento urbano e inclusdo
social de todos os cidaddos, dentre outros exemplos. A Secretaria de Administragdo
Regional Municipal deve manter uma relagdo estreita com todas as secretarias uma vez
que sua finalidade ¢ coordenar as atividades de implementacdo das politicas publicas
urbanas, ambientais e sociais nas respectivas regionais.

Mesmo que as secretarias possuam certa autonomia, existe entre elas um inter-
relacionamento e uma interdependéncia, que apontam para a necessidade de criagdo de
um sistema de arquivos, em que as comissoes fagam o trabalho de interligar as varias

partes, de forma a garantir o funcionamento harmonioso de todo o sistema.

Estudo da legislacdo existente/necessaria para a implementacio de um sistema de
arquivos na PMBH

A legislacdo ¢ uma ferramenta importante para garantir que as agdes da
administracdo ocorram de forma transparente e efetiva, dando suporte as tomadas de
decisdo e ao andamento dos trabalhos durante todo o processo de execucao de projetos,
independente da legislatura. Nesse contexto a gestdo de documentos aparece como um
instrumento de garantia dos direitos do cidaddo a informagdo publica a partir do
momento em que d4 um tratamento sistematizado aos documentos organicos gerados
pela administragcdo da Prefeitura Municipal de Belo Horizonte.

O trabalho de gerenciamento de documentos arquivisticos necessita de um
suporte legal para que as acdes necessdrias a implantacdo e funcionamento de um
sistema de gestdo de documentos de arquivo ocorram de modo a garantir a implantagao
de um Plano de Classificagdo e a construgdo e implementagdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos - além de auxiliar na orientagdo do tramite e tratamento
arquivistico dos documentos em suas trés fases do ciclo de vida, de forma que o cidadado
tenha respeitados os seus direitos constitucionais de acesso a informacao.

O estabelecimento do direito legal do cidadio comeg¢a com a Constitui¢do
Federal, que garante ndo s6 o acesso aos documentos, mas a sua prote¢do enquanto bens
de valor historico, artistico ou cultural, que devem ser preservados, conservados e/ou
recuperados. Essa atribuicdo é competéncia ndo s6 da esfera federal, mas das esferas
estaduais e municipais.

A Lei Organica Municipal ¢ a lei maior de um municipio, nela estdo
estabelecidos os principios fundamentais pelos quais serd organizada e regida a

administracdo municipal, respeitados os principios constitucionais federais e estaduais.
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Além dos principios ja garantidos na constituicdo Federal, a Lei Organica do
Municipio de Belo Horizonte (21 de margo de 1990) estabelece alguns principios e
normas que vao reger os trabalhos da administragdo publica, e sdo de suma importancia
para o estabelecimento e/ou implantagao de um sistema de arquivos.

De acordo com seus artigos 18 ¢ 19 pode-se observar uma sistematizagdo da
atividade administrativa, que tem as secretarias municipais como 6rgaos centrais de
cada sistema ¢ se subdividlem em unidades administrativas. Esse ¢ um elemento
importante para se verificar o fluxo da documentag¢do, de modo a se pensar na melhor
forma de sistematizacdo dos arquivos (correntes, intermediarios, permanentes)
respeitados os principios da arquivologia.

O artigo 168 da lei organica deixa claras as fungdes de um sistema de arquivos
que tem como finalidade ndo s6 a prote¢ao/preservacao dos documentos, mas sua
utilizagdo como instrumentos de apoio a administragdo, ressaltando sua importancia no
processo administrativo municipal.

Com relagdo a politica municipal de arquivos, analisaram-se as seguintes leis:
Lei Municipal n. 5.899, que estabelece a Politica Municipal de Arquivos; Lei Municipal
n. 5.900, que dispde sobre a criagdo do Arquivo Publico da Cidade de Belo Horizonte;
Decreto Municipal n. 14.371, que aprova o Estatuto da Fundacdo Municipal de Cultura.

As Leis Municipais 5.899 e 5.900 atribuem ao APCBH (Arquivo Publico da
Cidade de Belo Horizonte) a responsabilidade de fazer a gestio de documentos,
enquanto instrumento de apoio a administracao, entretanto, ao verificar as atribuigdes
do arquivo, o foco principal gira em torno dos documentos referentes a guarda
permanente. A Lei Municipal n. 5.899 estabelece: “considera-se gestao de documentos o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua tramitagdo, avaliagdo e
arquivamento, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.” A Lei Municipal 5900 designa o APCBH “como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico € como
elemento de prova e informagdo.”

O Decreto Municipal n. 14.371, atribui como competéncia da Fundagdo
Municipal de Cultura, através do APCBH a “implantacdo da politica municipal de
arquivos”, de modo a garantir a protecdo ¢ o acesso a documentacdo produzida pela
administracao publica. Mas também neste decreto, verifica-se o foco voltado para os
documentos de guarda permanente, ou seja, o acesso a documentacao publica se refere

aqueles documentos de valor informativo e/ou histérico. Esse mesmo decreto,
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entretanto, confere ao Departamento de Gestao de Documentos do APCBH as tarefas de
promover e acompanhar os programas de gestdo de documentos junto aos Orgaos
municipais e estabelecer a interagdo dos orgdos da administragdo municipal com os
arquivos correntes e intermediarios, além de “promover o desenvolvimento e a
manuten¢do dos sistemas de gestdo de documentos”. A legislagdo ndo esclarece o que
seriam esses “sistemas de gestdo de documentos”, que parecem estar relacionados a
sistemas informatizados, de qualquer forma, a falta de clareza pode dificultar a
interpretacdo € o cumprimento da lei. O conceito de “sistemas de gestdo de
documentos” pode ser compreendido pelo que chamamos de “sistema de arquivos”, ja
discutido anteriormente, € que pressupde todo um trabalho preliminar para a sua
implantacdo, que inclui a criagdo de legislacdo especifica para a formac¢ao de comissoes
e ou grupos de trabalho com profissionais de diversas areas, que, atuando em conjunto
com toda a administracdo, em seus diversos niveis hierdrquicos, deverdo estabelecer as
bases estruturais e legais para a criagao do sistema de arquivos.

O mesmo decreto, em seu artigo 78, estabelece o apoio operacional e técnico aos
trabalhos da Camara Técnica de Avaliacao da Tabela de Temporalidade e Destinagcao de
Documentos de Arquivo da Prefeitura de Belo Horizonte. Em um sistema de arquivos,
quando da implantagdo de comissdes setoriais de apoio a gestdo de documentos, ndo so
a criacdao das comissdes, mas também esse apoio técnico e operacional deve ser tema de
matéria legal.

Deve-se observar que na Lei Municipal n. 5.899 que estabelece a Politica
Municipal de Arquivos fica clara a competéncia do APCBH com relagdo a gestdo dos
documentos produzidos e recebidos pelo poder executivo e implantacdo da politica
municipal de arquivos. Entretanto a Lei Municipal n. 5.900 que dispde sobre a criagao
do APCBH o coloca como instrumento de apoio a administragdo, mas ndo define dentre
suas competéncias a de ‘“‘criar e gerenciar/administrar o Sistema de Arquivos da
PMBH”, atribuindo-lhe também competéncias para regulamentar a criagdo e
manutenc¢ao do sistema.

A impressao que se tem € que na Lei de Criacdo do APCBH a Politica Municipal
de Arquivos ficou “meio esquecida”. O Decreto Municipal n. 14.371/2011 aprova o
estatuto da Fundacao a competéncia da Diretoria do APCBH para “implantar a politica
municipal de arquivos”, competindo ao Departamento de Gestdo de Documentos

“promover e acompanhar o desenvolvimento de programas de gestdo de documentos”.
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Nenhuma das leis se refere diretamente a criagdo de um “sistema de arquivos”,
elemento importante quando se pensa em uma politica municipal de arquivos.
E necessario que se faga uma alteragcdo/complementagdo da legislagdo para a

criagdo do sistema de arquivos.

Consideracées finais com relacio ao processo de implantacio de um sistema de
arquivos da Prefeitura Municipal de Belo Horizonte

A implantacdo de um sistema de arquivos requer um trabalho em conjunto do
Departamento de Gestao de Documentos do APCBH com os varios setores da Prefeitura
Municipal de Belo Horizonte, ¢ deve contar com o apoio dos varios diretores/secretarios
das fungdes hierarquicas de 1° nivel. A fase do diagndstico é de grande importancia para
o planejamento do sistema, momento em que todos os setores da organizagdo devem
estar de alguma forma, contemplados no levantamento/analise das atividades, fungdes,
problemas e oportunidades que se apresentam no ambiente organizacional. Um
diagnoéstico bem elaborado dard origem a um planejamento coordenado, passivel de
execugdo. A formagdo de comissdes setoriais, no caso de empresas de grande porte que
apresentam uma complexidade de fungdes, ¢ fundamental para que diagndstico e
planejamento estejam de acordo com a realidade da institui¢do, de modo que as
estratégias adotadas e as prioridades definidas possam contribuir para a implantagao do
sistema de arquivos e cumprimento de sua missdo. A formag¢do de uma rede de
cooperagdo com arquivos de outras institui¢des durante o processo de planejamento e
execucdo das acdes de implantacdo do sistema pode ser de grande ajuda.

De acordo com os conceitos de sistema e redes analisados, fica dificil pensar a
gestdo de documentos na Prefeitura Municipal de Belo Horizonte, sem a implantacao de
um sistema de arquivos. Tem-se uma instituicdo de grande porte, que possui 20
secretarias de nivel 1, 36 secretarias de nivel 2, além de 10 organizagdes pertencentes a
administracdo indireta. As secretarias possuem certa autonomia administrativa, mas
trabalham em conjunto, mantendo uma interdependéncia. Esse fato fica mais evidente
no caso da Secretaria de Administracdo Regional Municipal, que mantém uma relagdo
de integracdo com todas as demais secretarias, necessitando, para o desenvolvimento de
seu trabalho, que as mesmas mantenham certa padronizagdo administrativa.

O Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade também devem ser
elaborados/revistos em conjunto, uma vez que muitos dos documentos utilizados nas
atividades meio possuem o mesmo formato, e as atividades em geral seguem a mesma

legislacdo. Hé uma integragdo das atividades desses 6rgdos, que em algum momento se
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complementam, de forma que, dificilmente uma rede de arquivos seria suficiente para
atender a demanda da instituigdo como um todo.

A implantagdo do sistema de arquivos requer a coordenagdo de um 6rgdo central,
no caso o Departamento de Gestdo de Documentos do APCBH. Mas devido ao grande
namero de Secretarias e a diversidade de suas fungdes, ¢ preciso que se instalem
“comissoes setoriais de gestdo de documentos de arquivo” que devem trabalhar em
conjunto com o departamento.

Essas comissdes precisam funcionar como um brago do Departamento de Gestao
de Documentos nos seus respectivos 0rgaos, sua criagao ¢ atribuicdes devem estar bem
claras na legislagdo, seja por alteragdes na lei, elaboracdo de decretos e/ou portarias. O
principal objetivo das comissdes deve estar voltado para a criagdo ¢ manuten¢do do
sistema de arquivos da PMBH, auxiliando o Departamento de Gestao de Documentos
nos seus trabalhos de classificagdo, avaliagdo e descri¢ao dos documentos de forma que
a institui¢do como um todo possa dar acesso as informagdes contidas nos mesmos com
qualidade e rapidez.

Nos dias atuais, com a arquivistica integrada, ¢ essencial que a descri¢do possa
ser pensada desde o momento da criagdo do documento até a sua fase permanente.
Mesmo a elaboracdo de bancos de dados e sistemas informatizados que venham a
acompanhar o documento durante todo o seu ciclo de vida necessitam ser pensados
também no dmbito das comissdes.

Com base nas avaliagoes feitas anteriormente, relacionadas a estrutura
organizacional da PMBH, sua legislacdo e os exemplos de Sistemas/redes estudados,
este texto apresenta algumas consideragdes/sugestoes que podem ser avaliadas quando
da implantagdo do sistema de arquivos da PMBH:

® A implantagdo das “Comissdes Setoriais de Gestdo de Documentos de Arquivo”

deve ser o passo inicial. Entretanto, para que isso ocorra ¢ necessario que a

legislagdo crie efetivamente o “Sistema de Arquivos da PMBH”. A Lei orgénica

do municipio prevé no seu artigo 168 que o poder publico devera manter

“sistema de arquivos publicos e privados (...) como instrumentos de apoio a

administracdo”, entretanto a palavra sistema aqui utilizada ndo necessariamente

se refere ao conceito discutido, mas ja permite uma abertura para a

institucionalizagdo do “sistema de arquivos da PMBH”. As competéncias

relacionadas as fungdes gerais de um sistema de arquivos estdo presentes na

legislagdo, como analisado anteriormente, mas € preciso que a lei deixe clara a
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institui¢ao/criagao do “Sistema de Arquivos da PMBH”, para que a partir de
entdo as comissdes setoriais possam ser criadas.

® Ao analisar a estrutura organizacional da prefeitura e as fungdes das secretarias
de primeiro e segundo nivel, verifica-se uma maior autonomia administrativa no
1° nivel, além da especificidade de suas fungdes, o que sugere a criagdo das
comissdes em numero igual ao dos 6rgdos de primeiro nivel. Tém-se entdo 20
comissoes setoriais de gestdo de documentos referentes as secretarias de
primeiro nivel, e mais 10 comissdes relacionadas aos 6rgdos da administracdo
indireta. Entretanto hd a Coordenacdo Executiva do Programa BH Metas ¢
Resultados - cuja finalidade ¢ planejar, coordenar e monitorar a execugdo do
Plano de Governo gerenciando os compromissos de resultados - que nao se
encontra subordinada a nenhuma das secretarias e pode ser incluida em uma das
comissdes com a qual tenha mais afinidade com relacdo as fun¢des. Também no
caso do Gabinete do Prefeito e Vice Prefeito pode-se verificar a viabilidade da
fusdo das duas comissdes, o que pode reduzir para 29 o nimero de comissdes. A
prefeitura possui quatro comissdes ja implantadas (SMARU - Secretaria
Municipal Adjunta de Regulacdo Urbana, BHTRANS — Empresa de Transporte
e Transito de Belo Horizonte, BELOTUR — Empresa Municipal de Turismo de
Belo Horizonte, SLU — Superintendéncia de Limpeza Urbana), entretanto, como
ndo estdo respaldadas pela legislagdo dentro de um sistema integrado de
arquivos, corre-se o risco de que atuem de forma individualizada e mesmo, que
venham a se desfazer. Os membros dessas comissdes podem contribuir com sua
experiéncia na formacdao das comissdes que deverdo compor o sistema de
arquivos da PMBH.

® (Com relacdo a existéncia e composicao das comissdes, € importante que sejam
de carater permanente, de modo que continuem em atividade mesmo apos a
implantagdo do sistema. O ideal seria que cada uma tenha pelo menos um
arquivista responsavel. Mas na impossibilidade, que possua em carater efetivo
pelo menos trés profissionais, que a principio podem ser das areas de direito,
administracdo, historia, biblioteconomia, area relacionada a atividade fim do
6rgdo ao qual a comissdo estd vinculada ou outra area de nivel superior ligada a
Ciéncia da Informacdo. A quantidade de membros deve ser feita conforme a
quantidade de secretarias adjuntas subordinadas a secretaria de nivel superior.

Entretanto, na inexisténcia de arquivistas no quadro de cargos da prefeitura -
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pelo menos inicialmente - a Fundagdo Municipal de Cultura deve procurar
aumentar o numero de arquivistas pertencentes ao seu quadro funcional de modo
que os mesmos possam trabalhar junto as comissdes, coordenando as atividades
das mesmas. De qualquer modo ¢ importante que em médio prazo, cada
secretaria de nivel 1 possua no seu quadro de servidores pelo menos um
profissional arquivista. E importante que os integrantes dessas comissdes, sejam
permanentes ou transitorios, facam parte do corpo de funciondrios das
respectivas secretarias e das areas especificas da documentacdo a ser avaliada.

® Essas comissoes setoriais - assim como ocorre com o Departamento de Gestao
de Documentos - devem dar apoio operacional e técnico aos trabalhos da
Camara Técnica de Avaliagdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo da Prefeitura de Belo Horizonte, que deve continuar
com suas atribui¢des de forma centralizada. Os membros das comissdes podem
avaliar os documentos pertencentes ao drgao/setor ao qual pertencem, entretanto
a aprovagdo para inclusdo na Tabela de Temporalidade deve ser feita pela
Céamara Técnica de Avaliacao da Tabela de Temporalidade.

® Com relagdo aos arquivos intermediarios, a PMBH possui 12 arquivos
pertencentes a geréncias de 3° nivel. E preciso que esses arquivos estejam
subordinados as comissdes das referidas secretarias, que deverdo organizar uma
rede integrada em cada secretaria, de modo a estabelecer/definir as
responsabilidades de cada arquivo com relagao aos documentos que deverao
permanecer sob sua guarda, que podem estar subordinados ao 6rgdo de segundo
nivel hierarquico (secretarias adjuntas) a que pertencem. A relagdo de arquivos
intermediarios atribui a subordinagdo desses arquivos a geréncias de terceiro
nivel, o que pode dificultar um trabalho integrado entre os varios arquivos
intermediarios. A centralizagdo, pelo menos em nivel intelectual, ¢ importante
para a formacdo de um sistema de protocolo. Esses arquivos merecem atencao
especial, pois como ja foi dito anteriormente funcionam como um elo entre os
arquivos corrente e permanente, € neles os documentos ficardo armazenados,
muitas vezes por um longo espaco de tempo, € preciso que estejam organizados
e recebam tratamento adequado, de forma a serem preservados até completarem

seu ciclo de vida e serem recolhidos ao arquivo permanente ou eliminados.

O objetivo desse artigo ¢ apenas fornecer algumas informagdes e consideragdes

acerca da implantacdo do sistema de arquivos da Prefeitura Municipal de Belo
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Horizonte. Apresenta-se aqui apenas um panorama geral da situagdo, sua estrutura e a
legislacdo, analisando alguns fatores relevantes que devem ser considerados quando da
implantacdo do sistema. Espera-se que os dados aqui levantados e as consideragdes
feitas fornecam uma contribuicao para os trabalhos de gestdao de documentos realizados

pelo Arquivo Publico da Cidade de Belo Horizonte.
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