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Resumo

As politicas arquivisticas podem contribuir para que as instituicdes alcancem como resultados a
eficiéncia e a eficacia administrativa, bem como ampliem o acesso a informagao, por meio da previsdo
de planos e programas de gestdo de documentos. E nesse contexto que este estudo se propde a avaliar
a Politica de Gestdo do Patrimonio Documental, uma politica arquivistica, estabelecida pelo Ministério
Publico Federal (MPF). Este trabalho ¢ o resultado preliminar da pesquisa a qual tem o intuito de
propor a atualizacdo da Politica de Gestdo do Patrimdnio Documental e que estd sendo desenvolvida
no ambito do Programa de Programa de Pds-Graduagdo em Gestdo de Documentos e Arquivos
(PPGARQ) da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO). A pesquisa se
desenvolveu por um processo de pesquisa bibliografica e documental com a analise dos resultados do
1° Diagnostico Arquivistico do MPF realizado e disponibilizado pela instituigdo. O resultado desta
pesquisa aponta para a limitagdo da implementagao da Politica de Gestdo do Patrimonio Documental e
para a necessidade de um maior aprofundamento da avaliagdo da politica arquivistica dessa instituigao.

Palavras-chave: Politica arquivistica institucional, Gestdo de documentos; Ministério Publico
Federal.

Abstract

The archival policies may contribute for the achievement of administrative efficiency and
effectiveness by the institutions, also for the expanding access to information, by the prediction of
plans and document management programs. In that context, this study aims to evaluate the
Documental Patrimony Management Policy, an archival policy, established by the Public Prosecutor
Service. This article is the preliminary result of the research which proposes an update of the
Documental Patrimony Management Policy that has been developed in the Document and Archive
Management Postgraduate Program (PPGARQ) from the Federal University of the State of Rio de
Janeiro (UNIRIO). The research was developed using a bibliographic and documentary research
process, analyzing the results of the 1st Public Prosecutor Service Archival Assessment performed and
released by the institution. The result of this research shows the limitation of the implementation of the
Documental Patrimony Management Policy and the necessity of a larger deepening assessment of the
institution's archival policies.

Keywords: Institutional archival policy; Document management; Federal Prosecutor Service.
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1 INTRODUCAO

A gestdo de documentos ¢ uma metodologia cujo objetivo ¢ garantir a eficiéncia
administrativa, por meio de processos realizados em todo o ciclo de vida dos documentos
arquivisticos. No Brasil, essa metodologia é uma obrigacao para a administracdo publica por
forca de dispositivo constitucional, a fim de tornar os documentos acessiveis a todos. Nesse
sentido, os 6rgdos e entidades publicos precisam definir mecanismos para implementagdo de
programas de gestdo de documentos, e ¢ comum o estabelecimento de politicas arquivisticas
institucionais em consonancia com a Lei n° 8.159, 8 de janeiro de 1991 (Lei n°® 8.159/1991),
conhecida como Lei de Arquivos.

O Ministério Publico Federal (MPF) estabeleceu sua politica arquivistica com a
publicag@o da Portaria PGR n° 119, de 5 de abril de 2010, a qual tem sido a principal diretriz,
para a gestdo de documentos da institui¢do. Diante desse contexto, em 2019, o 6rgao conduziu
um diagnostico, no qual foi possivel apurar os resultados de quase 10 anos de implementacao
de sua politica arquivistica, denominada Politica de Gestao do Patriménio Documental. Esses
resultados estdo compilados no Relatério Final do 1° Diagnéstico do MPF, disponibilizado
pela instituicdo, por meio de solicitagdo realizada pela pesquisadora ao Servico de
Atendimento ao Cidadao (SAC), responsavel pelo Sistema de Atendimento ao Cidadao (SIC)
do MPF, conforme preceito da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e serdo a base para
avaliacdo da implementacao da Politica de Gestao do Patrimonio Documental.

Este trabalho tem a inten¢ao de iniciar o processo de avaliagdo da implementagao da
politica arquivistica do MPF, permitindo o estabelecimento da contextualizagao da realidade
arquivistica do 6rgdo. O desdobramento e o aprofundamento, em outras etapas da pesquisa,
serdo necessarios, a fim de que se possa propor a atualizacao da Politica de Gestdo do

Patrimonio Documental.

2 POLITICAS ARQUIVISTICAS INSTITUCIONAIS

As politicas publicas s3o uma area do conhecimento dedicada a apoiar e a analisar a
atuacdo de um governo, responsavel por administrar multiplas teméaticas. Devido ao volume
de assuntos e a necessidade de parametrizar os requisitos que vao direcionar aquela atuagao,
as politicas publicas s@o um ferramental a ser construido, com a participagao de varios atores
sociais, elencando os principios, as prioridades e os objetivos a serem alcangados a curto,

médio e longo prazos, para a solugdo de problemas identificados. As politicas publicas podem
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requerer uma legislagdo, mas elas transcendem a questdo normativa, uma vez que, depois de
sua formulagdo, sdo desdobradas em planos, programas, projetos, bases de dados ou sistemas
de informacdo e pesquisa, bem como sdo submetidas, apds a sua implementacdo, a processos
de acompanhamento e avaliacdo (SOUZA, 2006).

Os governos e as sociedades tém produzido cada vez mais informacgdes. Esse fato
pode ser analisado sob duas perspectivas: a primeira otimista, devido ao fato de prover mais
informagdes, para embasar o processo de tomada de decisdo. A segunda nao ¢é pessimista, mas
realista, pois promove a problematizagdo do campo da informagdo como area sensivel em
aspectos como a produ¢@o, organiza¢iao, armazenamento, preservacao ¢ acesso aos diversos
tipos de informacdo. Diante desse cendrio, as politicas publicas de informacdo estdo
conseguindo ter maior destaque (JARDIM; SILVA; NHARRELUGA, 2009).

Além disso, cabe ressaltar que as politicas publicas podem se desdobrar em dimensdes
mais especificas, possibilitando o gerenciamento de suas tematicas. Esse desdobramento,
também, se aplica as politicas de informacgao, permitindo varios enfoques como, por exemplo,
o tipo de informagdo, o contexto tecnologico € o acesso. Nesse sentido, as politicas
arquivisticas sao entendidas como uma das dimensdes das politicas publicas de informacao.

A Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, no Brasil, ¢ uma disposi¢do da
Lei n° 8.159/1991. Entretanto, € necessario pontuar que a Lei de Arquivos dispde sobre a
politica, mas nao ¢ a politica em si, ou seja, todo o arcabougo legal sobre a gestdo de
documentos e arquivos ¢ necessario, mas, conforme explica Jardim, a legislagdo ndo ¢ a
politica arquivistica, mas sim um de seus componentes (JARDIM, 2006). Ainda segundo

Jardim, as politicas publicas arquivisticas sao

[...] o conjunto de premissas, decisoes e agdes - produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social - que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,

\

tecnologico, etc.) relativos & producdo, uso e preservacdo da informacao
arquivistica de natureza publica e privada. (JARDIM, 2006, p. 10).

Apesar da importancia desse marco legal, a implementagdo da Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados, no Brasil, carece de implementagdo de forma sistémica. Assim,
sem o apoio dessa politica nacional, as instituicdes detentoras de arquivos publicos devem
buscar mecanismos para atuacdo na area, € uma opcao viavel ¢ a defini¢do de politicas
arquivisticas institucionais.

As politicas arquivisticas institucionais sdo necessarias, mesmo com a existéncia de
uma politica nacional de arquivos, pois consideram contextos especificos nos quais as

institui¢des estdo inseridas, tornando a gestdo de documentos e arquivos mais efetiva. No que
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tange a formulagdo de politicas institucionais, Buskirk (1971) e Ackoff (1983), abordam,

respectivamente, as funcdes e os aspectos que devem ser considerados.

[..] sdo cinco as fungdes das politicas institucionais, a saber: garantir a
uniformidade do comportamento na organizagdo; garantir a continuidade das
decisdes; facilitar o sistema de comunicacdo entre a alta administracdo e
funcionarios; facilitar a tomada de decisdo ¢ servir de protecdo contra as
pressdoes imediatas. [...] o formulador de politicas deve: estudar a
organizacdo como um todo, atendendo a suas finalidades; compreender
como se da o fornecimento de insumos, tais como materiais, equipamentos,
instalagdes e servicos, dentro da organizacdo; conhecer a interface do
sistema a receber politicas; entender as motivagdes, necessidades e
expectativas dos envolvidos; e compreender e prever dindmica das forgas
ambientais naquele sistema. (BUSKIRK; ACKOFF apud DURCE; SOUSA,
2013, p. 35).

Assim, pode-se entender as politicas institucionais como diretrizes que norteiam a
atuacdo de toda a organizac¢do sobre um determinado tema. No caso das politicas arquivisticas
institucionais, elas buscam harmonizar as necessidades e os recursos institucionais € o
arcabouco técnico-cientifico arquivistico, objetivando franquear o acesso aos documentos, por

meio da efetivacao da gestdo de documentos.

3 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos se delineou nos EUA e Canad4, ainda, no século XIX, mas a
sua concepg¢ao tedrica e aplicabilidade ocorreu no século XX (JARDIM, 1987). Em razdo da
difusdo dessa metodologia, houve iniciativas internacionais para concatenar as diversas
experiéncias em busca de apoiar o desenvolvimento da gestao de documentos. Nesse sentido,
dois marcos internacionais sao destacados nesta pesquisa. O primeiro € o estudo de James B.
Rhoads, intitulado como “A fun¢do da gestdo de documentos e arquivos nos sistemas
nacionais de informag¢ao” cuja finalidade foi apoiar a criagdo e a melhoria dos sistemas e
servigos de gestdo de documentos e arquivos de véarios paises. O estudo de Rhoads apontou
algumas bases para a implantacdo e implementagdo de um programa de gestdio de
documentos, considerando todo o ciclo de vida dos documentos em suas trés fases: producao,
utilizacdo e conservacdo e eliminagdo, a fim de alcancar eficiéncia e eficacia administrativa

(RHOADS, 1989). Nesse sentido, definiu a gestdo de documentos como:

Um sistema completo de gestdo de documentos se ocupa de tudo o que
acontece com um documento ao longo do seu "ciclo vital", isto é, desde o
seu "nascimento", ao longo da sua "vida produtiva" como forma de executar
as fungdes da organizagdo, até sua "morte” ou destruigdo, quando serviu a
tudo o que poderia servir utilmente, ou sua "reencarnagdo”, em forma de
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arquivo, se merece ser permanentemente. (RHOADS, 1989, p. 3, traducdo
nossa).

O segundo marco internacional foi a publicacdo da norma ISO 15489 cujo escopo ¢ a
defini¢do de conceitos e principios aplicando-se “a producao, captura e gestao de documentos
de arquivo, independentemente da estrutura ou da forma, em todos os tipos de negdcios ou
ambientes tecnoldgicos, ao longo do tempo” (ABNT, 2018, p. 1). Essa norma foi publicada
em duas partes, em 2001, e atualizada em parte unica, em 2016, com a seguinte defini¢do de

gestao de documentos:

area da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da produgao,
recebimento, manutencdo, uso e destinagdo de documentos de arquivo,
incluindo processos para captura e manutengdo de provas e informagoes
sobre atividades e transagOes de negocio na forma de documentos de
arquivo. (ABNT, 2018, p. 3).

Entre o estudo realizado por Rhoads e a norma ISO 15489 h4 um lapso temporal no
qual a sociedade passou por intensas mudangas. Entretanto, apesar disso, € possivel identificar
uma simetria entre os processos envolvendo o ciclo vital dos documentos e a finalidade da
gestao de documentos como um mecanismo de eficacia e eficiéncia para as instituigdes. Isso
mostra por um lado a perenidade da aplicacdo dos conceitos relacionados a gestdo de
documentos e por outro a sua flexibilidade e aprimoramento no relacionamento com outras
arecas do conhecimento para além da Tecnologia da Informac¢ao ¢ Comunicagdo como, por
exemplo, a Administracdo e o Direito.

Considerando a recep¢dao da metodologia de gestdo de documentos, em diversos
paises, Jardim (2015) faz um paralelo entre algumas tradi¢des arquivisticas. analisando o
conceito de gestdo de documentos sob o prisma de quatro idiomas: inglés, espanhol, francés e
portugués, e destacando os principais termos, relacionando-os ao ambito do objeto, das agdes

e dos objetivos da gestao de documentos, conforme esquematizado, na Tabela 1.

Tabela 1. Termos relacionados ao conceito de gestdo de documentos

Idioma Objeto Agdes Objetivo
a producdo, a manutengdo, o . .
A L o planejamento, o controle e a economia ¢ a
Inglés uso ¢ a destinagdo de L A
a direcdo eficiéncia
documentos

a producdo, a conservagio, o
Francés uso ¢ a destinagdo de o controle a eficacia
documentos
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a producao, o uso, a
manutencao, a conservacao, o
Espanhol  controle fisico e intelectual de

o controle, o planejamento, e
a analise da producao,
tramitacdo, uso ¢ informagao

a eficiéncia e o
estabelecimento de

documentos integros, auténticos . normas
A contida nos documentos
e confiaveis
a produgdo, a tramitagdo, a a eficacia, a
Portugués classificacdo, o uso, a avalia¢do o controle eficiéncia e a
€ 0 arquivamento racionalizacao.

Fonte: Elaboragdo propria com base em Jardim (2015).

Uma analise comparativa dos termos levantados, nesse estudo de Jardim, possibilita
algumas inferéncias sobre o conceito de gestdo de documentos, nas tradigdes arquivisticas
vinculadas aos idiomas. No caso do objeto, identifica-se uma aderéncia dos termos nos quatro
idiomas, os quais se referem aos documentos ou as acdes técnicas realizadas, no ambito do
ciclo vital dos documentos. Quanto as agdes, nota-se a variagao da abrangéncia dos termos,
ora maior, englobando mais processos de gestdo, ora menor, desenvolvendo, apenas, o
processo de controle. Por fim, quando o objetivo da gestdo de documentos ¢ analisado, nota-
se que ndo ha uma uniformidade entre termos, entretanto todos eles estdo no mesmo campo
semantico, em busca da melhoria da gestdo administrativa, conforme a finalidade definida na
origem do desenvolvimento do conceito de gestdo de documentos.

Assim, uma politica arquivistica institucional deve buscar alcangar todos os ambitos
da gestdo de documentos, objeto, agdes ¢ objetivos, incluindo agdes de planejamento,
monitoramento e avaliacdo da implementacdo dessa politica. Desta forma, torna-se possivel
dimensionar os resultados alcancados, bem como a extingdo ou redugdo das causas as quais

elegeram o problema publico como agenda de agdo institucional.

4 O MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

O entendimento sobre o MPF requer, primeiramente, a contextualizagao do Ministério
Publico, na estrutura do Estado. Diante disso, é necessario recorrer a Constitui¢do Federal de
1988 a qual define o Ministério Publico como uma das Funcdes Essenciais a Justica,
assegurando a ele a independéncia funcional e a autonomia funcional e administrativa
(BRASIL, 1988). O Ministério Publico, para sua organizacdo, mantém simetria a estrutura do
Poder Judiciario e se subdivide em Ministérios Publicos dos Estados, os quais estdo presentes
em cada um dos 26 estados brasileiros, e o Ministério Publico da Unido (MPU), o qual ¢é
composto por quatro ramos, 0 MPF, o Ministério Publico do Trabalho (MPT), o Ministério

Publico Militar (MPM) e o Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios (MPDFT) e



381

cujas estruturas encontram-se, também, nos estados e no Distrito Federal (BRASIL, 1988).

O MPF atua por meio de uma estrutura institucional, na qual se identificam 4 tipos de
unidades. O primeiro tipo ¢ a Procuradoria Geral da Republica (PGR) localizada em Brasilia.
O segundo sdo as Procuradorias Regionais da Republica (PRRs) localizadas onde ha sede dos
Tribunais Regionais Federais: Brasilia e nas cidades do Rio de Janeiro, de Sdo Paulo, de Porto
Alegre e de Recife. O terceiro tipo sdo as Procuradorias da Republica (PRs) localizadas nas
capitais de cada estado da Federagdo e no Distrito Federal. E o quarto tipo sdo as Procuradoria
da Republica nos Municipios (PRMs) localizadas nos municipios onde houver Vara Federal,
ou seja, atuacao de um Juiz Federal (BRASIL, 1993; MINISTERIO PUBLICO FEDERAL,
2015a). Os quatro tipos de unidades podem ser classificados em dois grupos. O primeiro
grupo ¢ o das Unidades Administrativa de Gestao, unidades or¢amentarias, as quais realizam
atos de gestdo orcamentaria, financeira e/ou patrimonial, da qual integram a PGR, as PRRs e
as PRs. O segundo ¢ o das Unidades Administrativas Vinculadas, unidades ndo orcamentarias,
as quais contemplam as PRMs, ligadas as estruturas das PRs do estado no qual estdo
localizadas (MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, 2015b).

Em todas as unidades, sdo desenvolvidas as atividades-fim e meio. Sobre a atuagao
dos membros do Ministério Publico, na area-fim, € pertinente ressaltar que, em decorréncia do
principio da independéncia funcional, os membros, em sua atuacdo finalistica agem, de
acordo com a sua propria consciéncia, ou seja, “ndo se submetem a qualquer poder
hierarquico no exercicio de seu mister” (LENZA, 2010, p. 672). Em relacdo a area-meio, as
atividades do MPF sdo exercidas, de acordo com o tipo de unidade. Na PGR, a Secretaria
Geral do Ministério Publico Federal (SG) desenvolve a “atuagdo diretiva e de coordenagao
administrativa das unidades do Ministério Publico Federal” (MINISTERIO PUBLICO
FEDERAL, 2015a). A SG ¢ integrada por setores responsaveis pelas “atribuigdes diretivas e
de coordenagao nacional”. Nas PRRs e PRs, a coordenacao administrativa ¢ realizada pelas
Secretarias Regionais e Secretarias Estaduais, respectivamente, “observando as diretrizes e
politicas nacionais” (MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, 2015b).

Em relacdo especificamente a area arquivistica, o MPF atua por meio da Comissao
Permanente de Gestdo do Patriménio Documental (GPAD) e de 32 Subcomissdes
Permanentes de Gestdo do Patrimonio Documental (Sub-GPADs) e das suas estruturas
administrativas e de apoio as atividades finalisticas. A GPAD ¢ responsavel por orientar e
realizar “o processo de andlise, avaliacdo e selecdo da documentagdo produzida e acumulada,
visando estabelecer prazos de guarda e destinagdo final do acervo de documentos

arquivisticos do Ministério Publico Federal” (MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, 2010).
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Além disso, é responsavel por conduzir o processamento técnico da documentagdo da PGR.
As Sub-GPADs sdo responsaveis pelo processamento técnico da documentagdo acumulada,
em seu ambito de atuagdo. As Sub-GPADs das PRs sdo responsaveis pela orientacdo desse
processamento junto as PRMs (MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, 2010). Nas estruturas
administrativas e de apoio as atividades finalisticas, a area arquivistica ¢ desenvolvida pela
Secretaria Juridica ¢ Documentagdo (SEJUD) com apoio da Subsecretaria de Gestao
Documental (SUBGED) ¢ de seus setores. Nas demais unidades, PRRs, PRs ¢ PRMs, as
atividades arquivisticas sdo desenvolvidas pelas Coordenadoria e Subcoordenadoria Juridica e
de Documentacdo com apoio das Divisdes, das Seg¢des e dos Setores relativos a gestdo de

documentos e arquivos (MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, 2015b).

4.1 Diagnostico arquivistico do MPF

Os resultados da implementacdo da Politica de Gestao do Patriménio Documental
puderam ser observados, por meio da realizagdo do 1° Diagnostico Arquivistico do MPF. Esse
Diagnostico teve o objetivo de verificar a situagdo dos arquivos do orgdo de modo que a
analise desse grupo pudesse revelar a situacdo dos depositos de arquivos das unidades do
MPF e propor solugdes ou melhorias para os problemas identificados. Para a realizagdo do
Diagnostico, foi elaborado um questionario, o qual conteve 43 questdes objetivas € um campo
subjetivo, aberto ¢ facultativo destinado ao registro de demandas, criticas e sugestoes. Todas
as unidades foram convidadas pelo grupo de trabalho a responder ao instrumento de coleta de
dados, por meio de um formulario da plataforma do Google Forms, disponibilizado entre os
dias 23 de junho a 30 de agosto de 2019. Apds a finalizagdo do prazo de coleta de dados, o
grupo de trabalho procedeu a sua andlise cujos resultados foram apresentados no Relatério
Final, denominado 1° Diagnostico Arquivistico do MPF.

Com relacao a pesquisa realizada pelo grupo de trabalho havia, preliminarmente, a
perspectiva de que o universo seria composto por 226 unidades, quantidade total de unidades
do MPF identificadas a época. Entretanto, apos a coleta dos dados, foi apurado que 12 PRMs
tinham sua estrutura atrelada a outras unidades e que trés PRMs haviam sido desativadas.
Diante do exposto, houve o ajustamento do universo da pesquisa de 226 para 211 unidades e,
desse total, foram obtidas respostas de 198 unidades, valor que corresponde a 93,8% do
universo atualizado. E pertinente dizer, também, que o cerne da pesquisa foram os setores de
arquivo, os quais variam a depender estrutura da unidade, podendo ser um setor proprio ou ter

suas atividades diluidas em outros vinculados a area juridica e de documentagdo, bem como a
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GPAD e as Sub-GPADs, as quais t€m atribuigdes que afetam diretamente a formagdo e a
acumulacdo do acervo arquivistico do MPF. Por outro lado, alguns setores atuantes na gestao
de documentos como os relacionados aos servigos de protocolo, por exemplo, ndo tiveram
seus dados coletados para analise.

O Relatorio Final do 1° Diagnéstico Arquivistico do MPF foi estabelecido como a
fonte documental para realizacdo desta pesquisa, pois ele concatena informagdes sobre as
varias unidades que compdem a institui¢do, permitindo conhecer o estagio de implementacao
da Politica de Gestdo do Patrimoénio Documental. Nesse documento, as perguntas do
questionario foram ajustadas e divididas em cinco grupos informagdes, conforme as Tabelas

de?2ab6b.

Tabela 2. Grupo de informagdes sobre equipe

Quantidade de pessoas que atuam nos arquivos do MPF

Formacao das pessoas que trabalham nos arquivos do MPF

Existéncia de Sub-GPADs nas unidades do MPF

Representagdo dos arquivos das unidades do MPF na GPAD e nas Sub-GPADs

Representagdo dos arquivos das unidades do MPF na GPAD e nas Sub-GPADs

Orientacdo do processo de classificagdo, sele¢do, eliminagdo e recolhimento das PRMs pelas Sub-
GPADs

Realizagdo de cursos sobre gestdo documental pelos servidores que atuam nos Arquivos

ou nas Sub-GPADs e GPAD das unidades do MPF

Tipo de curso sobre gestdo documental realizado pelos servidores que atuam nos Arquivos ou nas Sub-
GPADs ¢ GPAD das unidades do MPF

Conhecimento da pagina de Gestdo Arquivistica da intranet do MPF pelos servidores que atuam nos
arquivos ou nas Sub-GPADs e GPAD das unidades do MPF

Utilizagao da pagina de Gestdo Arquivistica pelos servidores que atuam nos arquivos ou nas Sub-
GPADs ¢ GPAD das unidades do MPF

Conhecimento do servigo de Orientagdo Arquivistica disponibilizado pela DIARQ/SEJUD via Sistema
Nacional de Pedidos - SNP para os servidores que atuam nos arquivos ou nas Sub-GPADs ¢ GPAD
das unidades do MPF

Utilizagao do servico de Orientacdo Arquivistica pelos servidores que atuam nos arquivos ou nas Sub-
GPADs e GPAD das unidades do MPF

Disponibilidade de EPIs para os servidores que atuam nos arquivos ou nas Sub-GPADs e GPAD das
unidades do MPF

EPIs disponibilizados para os servidores que atuam nos arquivos ou nas Sub-GPADs e GPAD das
unidades do MPF

Fonte: Relatério Final do 1° Diagndstico Arquivistico do MPF

Tabela 3. Grupo de informagdes acervo documental

Tipos de suportes e de formatos dos documentos arquivados nas unidades do MPF

Forma de tramitacdo dos Inquéritos Policiais nas unidades do MPF

Previsao de implantagdo da tramitacao eletronica dos IPLs nas unidades do MPF, quando ainda ocorre
a tramitacao fisica

Aceitagdo de envio do IPL fisico a Justica, para ajuizamento da acdo ou homologacao de
arquivamento, quando da tramitacdo fisica

Arquivamento de inquéritos policiais fisicos nas unidades do MPF

Quantificacdo da drea destinada aos depositos de arquivo nas unidades do MPF
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Quantificag¢do do espaco livre disponivel destinado ao arquivo nas unidades do MPF

Previsao de lotagdo dos depositos de arquivo nas unidades do MPF

Fonte: Relatorio Final do 1° Diagndstico Arquivistico do MPF

Tabela 4. Grupo de informagdes sobre conformidade documental

Conferéncia dos documentos no momento do recebimento e arquivamento

Conferéncia de apensos, anexos, juntadas, paginacao nos procedimentos (area-meio e area-fim)

Exigéncia de juntada do TADA, quando do arquivamento, para os procedimentos
extrajudiciais

Conhecimento do sistema de arquivamento em vagas (com base no Sistema Unico) pelos servidores
que atuam nos arquivos das unidades do MPF

Identificagdo e arquivamento de documentos, nas caixas, pelos arquivos das unidades do MPF, de
acordo com prazos de guarda, data de eliminagdo ou de recolhimento para a guarda permanente

Utilizagdo de sistema de controle para os pedidos de desarquivamento

Fonte: Relatorio Final do 1° Diagndstico Arquivistico do MPF

Tabela 5. Grupo de informagdes sobre gestdo arquivistica

Conhecimento dos instrumentos arquivisticos pelos servidores que atuam nos setores de Arquivo, nas
Sub-GPADs ou na GPAD

Instrumentos arquivisticos conhecidos pelos servidores que atuam nos setores de Arquivo, ou nas Sub-
GPADs ou na GPAD.

Arquivos das unidades do MPF que recebem os documentos classificados, conforme os instrumentos
arquivisticos

Realizacdo de classificagdo nos arquivos das unidades do MPF, conforme os instrumentos
arquivisticos

Aplicacdo dos instrumentos arquivisticos nos documentos custodiados pelos arquivos das unidades do
MPF

Realizagdo de elimina¢do de documentos nas unidades do MPF

Quantifica¢do de documentos eliminados pelas unidades do MPF

Realizagdo de recolhimento de documentos para a guarda permanente nas unidades do MPF

Quantifica¢do de documentos recolhidos para a guarda permanente pelas unidades do MPF

Composicao das equipes responsaveis pelo tratamento arquivistico referente a documentagdo da area-
meio

Formacao das pessoas que participaram do tratamento arquivistico referente a documentagio da area-
meio

Atuacdo originaria das pessoas que participaram do tratamento arquivistico referente a documentagao
da area-meio

Composicdo das equipes responsaveis pelo tratamento arquivistico referente & documentagdo da area-
fim

Formagao das pessoas que participaram do tratamento arquivistico referente a documentagao da area-
fim

Atuagao originaria das pessoas que participaram do tratamento arquivistico referente & documentacao
da 4rea-fim

Fonte: Relatério Final do 1° Diagndstico Arquivistico do MPF

Tabela 6. Grupo de informagdes sobre conservagao e preservacao

Tipos de acondicionamentos utilizados nos arquivos das unidades do MPF

Tipo de material utilizado para acondicionamento dos documentos nas unidades do MPF

Existéncia de documentos armazenados diretamente no chio nas unidades do MPF

Tipos de mobiliario utilizado nos depositos dos arquivos das unidades do MPF

Existéncia de controle de pragas nos depdsitos dos arquivos das unidades do MPF

Realizacgdo de limpeza periddica nos depdsitos de arquivo nas unidades do MPF

Existéncia de controle de umidade e temperatura nos depoésitos de arquivo das unidades do MPF

Frequéncia do controle de umidade e temperatura nos depositos de arquivo das unidades do MPF
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Fonte: Relatorio Final do 1° Diagnéstico Arquivistico do MPF

A andlise desse Diagnostico, nesta pesquisa, privilegiou os aspectos mais substanciais
relacionados a implementacdo da Politica de Gestdo do Patriménio Documental e sdo
discutidos a seguir. A composicao das equipes dos setores responsaveis pelos arquivos
demonstrou ser um ponto de atencdo para a instituicdo. Primeiro, devido ao fato de 19,1% das
unidades ndo possuirem ao menos uma pessoa responsavel pela execucdo das atribuigdes do
setor e que um grupo que totaliza 50,5% tem, apenas, uma ou duas pessoas lotadas. Além
disso, a forma como a pergunta foi estruturada, no questionario, nao permite identificar e
especificar o tipo de vinculo estabelecido entre o 6rgdo e a pessoa lotada no setor como, por
exemplo, servidor, terceirizado ou estagiario, fatores preponderantes na analise de pessoal.
Segundo, devido a variabilidade da composi¢ao das equipes, das quais destaca-se que as
formagdes que obtiveram maior incidéncia foram Administra¢do com 14,9% e Direito com
25,4%, apontando para a baixa especializagdo das pessoas com atribuicdo da execucgdo das
atividades nos setores responsaveis pelos arquivos do MPF como arquivistas e técnicos em
arquivo.

No que diz respeito a representagao dos setores responsaveis pelos arquivos, na GPAD
e nas Sub-GPADs, 75,6% das unidades responderam que esses setores nao estdo
representados. Todavia € pertinente relacionar esse valor expressivo ao fato da pergunta ter
sido aberta a resposta de PRMs, as quais ndo possuem uma Subcomissdo propria, mas sao
vinculadas e apoiadas pela Sub-GPADs das PRs do respectivo estado.

Sobre a instituicdo das Sub-GPADs, foi averiguado que das 32 unidades do tipo PRR e
PR 1 ndo havia instituido sua Subcomissdo. Além disso, 80,6% das unidades do MPF com
Sub-GPADs instituidas informaram conduzir processos de classificagdo, sele¢do, eliminacao e
recolhimento em sua propria unidade. E das 25 PRs com Sub-GPADs instituidas € com
vinculagdo a PRMs, 52% afirmaram orientar aqueles processos junto as Procuradorias nos
municipios. Os numeros coletados sugerem que hd unidades nas quais os instrumentos
técnicos arquivisticos ndo sdo aplicados ou que a aplicagdo ocorre sem a supervisdo da
respectiva Subcomissao.

No que se refere a realizagdo de cursos sobre gestdo de documentos pelos servidores
que atuam nos setores responsaveis pelos arquivos, nas Sub-GPADs e na GPAD, 36,8% das
unidades afirmaram possuir, em seu quadro, pelo menos um servidor com cursos sobre essa
tematica. Desse total, 71 unidades do MPF indicaram que os cursos sdo de treinamento, 10 de

graduacdo e 4 de pods-graduagdo, esses dados podem estar sobrepostos, uma vez que um
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mesmo servidor pode ter cursado o treinamento, a graduacdo e a pds-graduacdo. Além da
baixa adesdo a realizag@o de cursos relacionados a gestdo de documentos por unidade, ndo foi
possivel dimensionar a quantidade de servidores que realizaram esses cursos.

Quanto aos recursos técnicos-cientificos institucionais utilizados para apoiar os
servidores atuantes nos setores de arquivo, na GPAD e nas Sub-GPADs, 33,8% das unidades
do MPF informaram conhecer a pagina de Gestdo Arquivistica da intranet e deste total 82%
informaram utiliza-la. Em relacdo ao servigo de orientacao arquivistica, 25% das unidades do
MPF informaram conhecé-lo ¢ deste total 76,4% informaram utilizar o servi¢o. Os motivos da
falta de utilizacao dos dois recursos nao foram levantados no Diagnostico.

Quando analisado o conhecimento dos instrumentos técnicos arquivisticos por aqueles
que atuam nos setores de arquivo ¢ na GPAD e Sub-GPADs, pouco mais da metade das
unidades, 52% do total, informaram ter ciéncia deles. Além de ser um niimero baixo, em se
tratando de grupos cuja funcdo ¢ lidar com documentag@o arquivistica, essa informag@o nao
indica o quantitativo de pessoas desses trés grupos que os conhecem. E importante ressaltar
que os dados indicaram ndao haver um conhecimento nivelado em relagdo a esses
instrumentos, mas mostraram a tendéncia de um maior conhecimento relacionado aqueles
vinculados a macrofunc¢ao finalistica da instituigao.

A aplicagdo dos instrumentos técnicos arquivisticos também foi aferida. O Relatorio
Final do 1° Diagndstico Arquivistico do MPF aponta que, apenas, 28,7% dos sctores
responsaveis pelo arquivo recebem os documentos classificados e que 38,8% dos setores
responsaveis pelo arquivo realizam o processo de classificagdo. Sobre a aplicagdo deles, na
massa documental acumulada, que constitui o passivo dos arquivos das unidades, 39,8% das
unidades informaram proceder a classificacdo e selecdo desses documentos. No que tange a
analise da conformidade documental, a qual verifica a adesao dos parametros institucionais na
documentacao arquivistica, 80,8% dos setores responsaveis pelo arquivo da unidade
informaram realizar essa andlise, no momento do recebimento e arquivamento dos
documentos.

A destinagdo dos documentos, conforme a Tabela de Temporalidade e Destinacdo do
MPF foi averiguada, sendo que 39 unidades informaram realizar processos de eliminagdo e
recolhimento. Dois indicadores referentes a destinagdo chamam atencao. O primeiro € que a
maioria das unidades que destinaram estdo representadas em intervalos inferiores a 100
metros lineares de documentos. E o segundo ¢ que oito unidades ndo conseguiram quantificar
o total de documentos eliminados e recolhidos, situagdo sensivel haja vista que a mensuragao

do acervo ¢ um dos pardmetros dos processos de destinagdo do MPF. Por fim, apesar dos
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dados de recolhimento, destaca-se que, até a realizagdo de Diagnoéstico, nenhuma unidade do
MPF havia formalizado um processo de recolhimento.

O Relatério também traz informagdes sobre as equipes de trabalho atuantes no
tratamento arquivistico do passivo documental das unidades. Nesse sentido, a analise dos
dados demonstra que as equipes ndao sdo homogéneas. Sendo possivel verificar a
predominéncia da participacao de técnicos administrativos, cargo efetivo cujo requisito para
ingresso ¢ a conclusao do ensino médio, que figuram em 21% no tratamento da documentacao
da area-fim e em 27% da area-meio. Além disso, é possivel, mais uma vez, verificar a
variabilidade de formacao académica nas equipes constituidas.

Sobre a organizacio dos servicos dos setores responsdveis pelos arquivos, questionou-
se sobre o conhecimento em relacdo ao sistema de arquivamento em vagas, metodologia
difundida nacionalmente pela institui¢do. Nesse sentido, 36,8% das unidades informaram
conhecer o método, mas ndo houve coleta de dados sobre sua ado¢do. Quando questionados
sobre a aplicacdo de parametros de prazos de guarda e destinacdo final, na organizagdo do
arquivamento de documentos, 39,8% das unidades responderam atender a esses requisitos.
Quanto ao servigo de desarquivamento, 50 unidades informaram utilizar algum sistema de
controle para esse servigo, mas nao foram coletados dados sobre qual sistema.

O acervo arquivistico foi um tema central do diagnostico, uma vez que o aumento de
seu volume motivou a realizacdo do levantamento de informacgdes. Em relagdo aos
documentos custodiados nos arquivos, 195 unidades informaram manter documentos em
suporte papel, 121 fitas magnéticas, 47 fotografias, 3 microformas e 1 cartografico. Apesar da
maioria indicar o suporte papel, ndo ha uma homogeneidade em relagdo aos demais suportes e
formatos entre as unidades ¢ ndo ha indicacdo de documentos digitais produzidos pelo MPF,
desde o ano de 2017. Sobre os espacos disponiveis para armazenamento de documentos, 92%
das unidades informaram ter até 50,99 metros quadrados. Essa ¢ uma situacao que demonstra
necessidade de monitoramento, principalmente, entre as unidades que ndo realizam
processamento técnico da documentagdo arquivistica.

A disponibilizagdo de recursos materiais e patrimoniais também foram analisados.
Sobre o acesso aos equipamentos de protecdo individual (EPI), foi constatado que 75,7% das
unidades nao os disponibilizam as equipes. A falta desses equipamentos pode influenciar a
execucao de atividades relativas ao processamento técnico da documentagdo arquivistica,
devido a possibilidade de exposi¢do a agentes contaminantes e toxicos. Nas 48 unidades que
disponibilizam EPI, o fornecimento desses equipamentos ¢é parcial.

No que diz respeito as condicoes de armazenamento, 25,2% informaram alocar
q p Y ) )
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documentos diretamente no chdo. No que concerne ao mobiliario, 185 unidades indicaram
utilizar estantes de agco, mas 78 informaram utilizar estantes de madeira. Apenas uma indicou
utilizar mapoteca. Sobre a existéncia de equipamentos de controle ambiental, 22,2% das
unidades informaram existir esse controle, mas quando questionadas sobre a periodicidade do
controle de temperatura e umidade, 6 unidades relataram que ele é realizado 24 horas por dia,
17 que ocorre durante o horario do expediente e 21 quando alguém esta no deposito. De forma
complementar a esse grupo de informagdes, 63,1% das unidades informaram haver, nos
depositos de arquivo, controle contra pragas. Além disso, 81,8% das unidades informaram
realizar limpeza periddica nos depdsitos de arquivo. Com base nesses dados, ¢ possivel
afirmar que parte da documentagdo arquivistica estd exposta a situagdes de deterioragdo e de

sinistros.

5 CONCLUSAO

O Relatorio Final do 1° Diagnéstico do MPF proporcionou um recorte até o ano de
2019. Os dados coletados evidenciaram que, apesar de ser uma Unica instituicdo, as unidades
nao alcangaram homogeneidade de recursos, agdes e resultados. Assim, para além de
normatizacdo em relagdo a politica arquivistica institucional, mostra-se necessario o
encadeamento de agdes administrativas que promovam a gestdo de documentos de forma
sistémica, fortalecendo a implementagao da Politica de Gestao do Patrimonio Documental.

O grupo de trabalho, conforme dados do Relatdrio, focou na coleta de dados os quais
permitissem a afericdo dos resultados alcancados pela operacionalizagdo dos processos
relacionados a gestdo de documentos e arquivos e a escolha desse viés encontrou
fundamentagdo na situacdo motivadora da formagao desse grupo. Embora explicite agcdes de
nivel operacional, ¢ pertinente concluir que esses resultados sdo desdobramentos da ac¢do ou
da omissao dos niveis estratégico e tatico, em relacao a implementacao da politica arquivistica
institucional.

O 1° Diagnéstico Arquivistico do MPF apresentou resultados que expdem o estagio de
implementagdo da Politica de Gestdo do Patrimonio Documental e¢ apontam para a
necessidade de seu aprimoramento. Nesse sentido, mostra-se relevante o aprofundamento da
avaliacdo da Politica, considerando os diversos aspectos os quais a possam conduzir para um
estagio de implementacao satisfatorio e que cumpra as finalidades da gestdo de documentos:

eficiéncia administrativa e o acesso a informacao.
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