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1 INTRODUCAO

Apresenta os resultados preliminares da pesquisa de pés-doutorado em
desenvolvimento no Programa de P6s-Graduagao em Ciéncia da Informacao
da Universidade Federal Fluminense (PPGCI/UFF), com bolsa de estudos
PDPA. Se configura como recorte tematico vinculado ao projeto de pesquisa
“PDPA 4408 — Um arquivo publico municipal para Niter6i: gestao de
documentos, acesso a informacio e transparéncia na administragao publica no
horizonte da histéria e da cooperagao regional do Leste Fluminense”, bem
como integra a producao cientifica do Grupo de Pesquisa “Génese
Documental Arquivistica” - UFF/CNPgq.

Trata-se de um estudo tedrico, normativo e aplicado as diretrizes,
processos, atividades, instrumentos e metodologias arquivisticas voltadas para
a formulagido e implementa¢ao de programas de gestao de documentos (PGD),
especificamente do PGD da Prefeitura Municipal de Niter6i (PGD-Niter6i),
moédulo Secretaria Municipal de Fazenda (SMF), como requisito para o acesso
a informagao e transparéncia publica.
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Como justificativa, apoia-se em estudos do CONARQ (BRASIL, 2014,
p- 7), que aponta que “de um total de 5.570 municipios, apenas uma pequena
parcela conta com um arquivo publico municipal formalmente constituido.”
Na Administracio Publica brasileira, especialmente no ambito municipal, é
notavel que, além da auséncia de uma autoridade arquivistica municipal, existe
uma consideravel falta de preparo da administracio publica municipal com
relagio as diretrizes normativas e metodologias inerentes a gestao de
documentos que, quando existem, com raras exce¢des, nao sao formuladas e
implementadas nos parametros do rigor técnico e cientifico. Essa problematica
ainda é um dos principais desafios para a garantia da transparéncia no ambito
da gestao administrativa dos municipios no pafs, que, por consequéncia,
causara impactos na implementa¢ao da LAL

Dessa forma, tem como objetivo propor diretrizes normativas, legais e
metodologicas para a implantacao do Programa de Gestao de Documentos da
Prefeitura Municipal de Niteroi, Secretaria Municipal de Fazenda (SMF), como
contribui¢do para o acesso a informagao e referéncia para os municipios do
Leste Fluminense e demais municipios do Brasil.

A metodologia adotada se configura em duas dimensoes: tedrica e
aplicada. Do ponto de vista teérico, a pesquisa se caracteriza como exploratoria
e descritiva, de natureza qualitativa. Do ponto de vista aplicado, a estratégia
metodologica adotada foi o estudo de caso aplicado no desenvolvimento de
proposta de requisitos normativos e parametros metodologicos para a
implementacao do PGD- Niter6i.

Como resultados, apresentamos os fundamentos normativos, legais,
procedimentos metodolégicos, diretrizes, processos, atividades e instrumentos
técnicos estudados, elaborados e aplicados no PGD-Niteréi, bem como os
resultados aplicados alcangados até o momento, como a identificagao de 6rgao
produtor e de tipos documentais da SMF.

2 FUNDAMENTOS NORMATIVOS E LEGAIS DA GESTAO DE
DOCUMENTOS NO BRASIL

No Brasil contemporaneo, a institucionalizagdo da responsabilidade
com a salvaguarda do patrimonio documental arquivistico, com a gestio de
documentos e com o direito de acesso a informacio é relativamente recente.
Previsto como um dever dos 6rgaos e entidades publicas, em todas as esferas
e niveis de poder, estes preceitos ganham relevancia na forma da lei como
mecanismos imprescindiveis para a promog¢ao da redemocratizacio do pais na
década de 1980, ap6és um longo periodo de ditadura civil-militar (1964-1985).
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Nessa ordem democritica de direito, a necessidade de elevar o nivel de
transparéncia publica ativa esta diretamente relacionada ao acesso a
informacao, enquanto um direito constitucional do cidadao, e a prestagao de
contas, enquanto um dever constitucional do Estado. Esses elementos sio
indispensaveis para o controle social e para a manutencao de direitos e deveres
em uma sociedade organizada.

Para o alcance desses objetivos, o acesso a informacgao publica é
elemento e insumo basico para o desenvolvimento cultural, cientifico,
economico e politico de qualquer nagao. A Constituicdo Federal de 1988, em
seu Art. 5° inciso XIV define que ¢ “assegurado a todos o acesso a informagio
e resguardo do sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional”,
combinado com o inciso XXXIII, que define que “todos tém direito a receber
dos o6rgaos publicos informagdes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serao prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca
da sociedade e do Estado”. (BRASIL, 1988).

Esses dispositivos expressos na Constituicdo Federal de 1988 sao
reforcados no Art. 216 §2°, definindo que "compete a administracio publica,
na forma da lei, a gestio da documentagdao governamental e as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”, oferecendo os aportes
legais para a aprovac¢ao da Lei Federal n® 8.159 de 08 de janeiro de 1991 (Lei
Nacional de Arquivos) e da aprovagao da Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Let de Acesso a Informacao - LAI). Estes dois
instrumentos legais sao considerados mecanismos imprescindiveis de gestao e
prestacdo de contas publicas que elevam a transparéncia e asseguram o direito
fundamental de acesso a informagao, propiciando condi¢ées de
monitoramento e controle de atos administrativos e da conduta de agentes
publicos.

Especificamente no ambito dos arquivos, a Lei n® 8.159, que dispoe
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e preveé a criagao do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), regulamenta os dispositivos da Constitui¢ao Federal de 1988, que
faz referéncia a gestao e ao acesso aos documentos, estabelecendo a rede de
arquivos existentes nos niveis de governo no Brasil. Em seu Art. 3°, define a
gestio de documentos como “[...] conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producio, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento [de
documentos| em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacio ou
recolhimento para guarda permanente”.
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A mesma Lei 8.159 em seu Art. 21° estabelece que “Legislacao estadual,
do Distrito Federal e municipal definira os critérios de organizagao e
vinculagao dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestao e o acesso
aos documentos, observado o disposto na Constituicao Federal e nesta Lei”.

Desse modo, a Constituicio Federal do Brasil de 1988, a Lei n°
8.159/1991 e a Lei Federal n® 12.527/2011, demarcam os arquivos e a gestio
de documentos no regime federativo no Brasil, “sua missao institucional foi
renovada especialmente pelo compromisso com a gestio de documentos,
tornando os arquivos equipamentos essenciais para a supera¢ao da opacidade
do Estado, servindo a transparéncia publica e ao controle do Estado pela
sociedade civil”. (KINAUSS et al, 2013, p. 187). Consequentemente, a Unido,
os estados, o Distrito Federal e os municipios, devem desenvolver capacidades
politicas, legais, técnicas e metodoldgicas para a formulagao e implementagio
de politicas publicas arquivisticas efetivas, entendida de acordo com Jardim
(2008, p. 7) como:

[..] o conjunto de premissas, decisGes 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 a producdo, uso e preservaciao
da informacio arquivistica de natureza publica e privada.

Essa realidade impos, e ainda impoe, a necessidade de maior
intervengao dos arquivistas no ambito da produciao de documentos, ou antes
da produgio, para o planejamento da criagao dos documentos de arquivo de
forma adequada, antes que estes adquirissem valor historico ou para identificar
esses valores no meio de uma massa documental crescente.

No ambito normativo, recentemente a Associacio Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) traduziu a ISO 15489/2001, publicando a NBR
ISO 15489/2018, que define os conceitos e principios a pattir dos quais sdo
desenvolvidas abordagens para produgao, captura e gestao de documentos de
arquivo. Soma-se a isso a necessidade de o arquivista ter conhecimento e
dominio da nova legislagao, por exemplo, a Lei Geral de Protecao de dados
(BRASIL, 2018). Essa lei traz em seu bojo uma série de diretrizes legais e
normativas de identificagido e prote¢io de dados pessoais sensiveis, como
diretriz para a garantia da privacidade dos cidadios, tendo em vista que esses
dados, em sua grande maioria, sao registrados em documentos de arquivo. O
arquivista, portanto, deve colaborar, a partir da gestio de documentos, na
identificagdo desses dados pessoais previstos na LGPD, orientando os gestores
sobre sua existéncia e da necessidade de tratamento especifico.
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Estes fundamentos legais e normativos da gestio de documentos
devem ser observados para elaboraciao dos instrumentos legais e técnicos que
estabelecem as diretrizes para as politicas de gestio de documentos e de
arquivos do Brasil, contexto em que se inserem também os municipios.

A gestao de documentos, portanto, é considerada na literatura da area
e na legislagdo arquivistica como um processo sistémico de controle dos
documentos de arquivo desde a sua producdo até a sua destinagao final,
apoiando a tomada de decisoes, comprovagao legal de atividades, transparéncia
e prestagdao de contas administrativas em qualquer organizacio, configurando-

se como base para o acesso a informagao e protecao da privacidade do cidadao.

3 FUNDAMENTOS METODOLOGICOS DO PGD-NITEROI

Um programa de gestio de documentos (PGD) impd&e-se em razao da
necessidade de estabelecer procedimentos comuns que visem uma boa gestio
dos documentos publicos, a fim de que sejam controlados desde o momento
da producio (protocolos) até a sua destina¢ao final: eliminagao ou preservagao
definitiva no ambito de um Arquivo Publico Municipal.

O PGD-Niterdi tem por objetivo garantir a interagao sistémica da rede
de arquivos com os sistemas de protocolos da Prefeitura, especificamente a
partir da Secretaria Municipal de Fazenda (médulo piloto do PGD-Niteroi),
com o objetivo de propor a normatiza¢ao de parametros para a produgio,
tramitagao, classificagao, avaliacao e uso dos documentos de arquivo, incluindo
a classificacdao do acesso e a protecao de dados pessoais sensiveis.

Esta fundamentado na metodologia de identificag¢ao arquivistica, que
consiste no “[...] o processo de investigacdo e sistematizagao de categorias
administrativas e arquivisticas nas quais se sustenta a estrutura de um fundo,
sendo um dos seus objetivos principais assegurar através de seus resultados a
avaliagdio das séries documentais”. (MENDO CARMONA, 2004, p.41,
traducao nossa).

A identificacdo arquivistica, portanto, é desenvolvida a partir de duas
grandes etapas que visam sistematizar o contexto de producio e os tipos
documentais produzidos, nos parametros da Diplomatica e da Tipologia
Documental, divididos em: Etapa 1- identificacio do 6rgao produtor
(elementos organicos e funcionais), e; Etapa 2 — identificacio da tipologia
documental.

Segundo Rodrigues (2012, p. 6), “o primeiro momento da pesquisa
consiste em identificar o 6rgao produtor, o elemento organico (estrutura
administrativa) e elemento funcional (competéncias, fungdes, atividades) que o
caracteriza.” Para a autora, significa que a identificagao de 6rgao produtor esta
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representada pelas fun¢oes e atividades administrativas desempenhadas pelo
o6rgio, em virtude da competéncia que tem a seu cargo e que compoe a série
documental.

Essas informagoes sobre os elementos organicos e funcionais sao
obtidos a partir de pesquisas na legislacio que regulamentam os 6rgaos
produtores, que no ambito publico, estio materializados em regimentos
internos e atos normativos que definem suas estruturas organicas e funcionais,
ou seja, que permitem reconhecer as areas produtoras e suas competéncias,
fungoes e atividades desempenhadas que sio registradas nos documentos
produzidos. Nesta etapa, as informagoes coletadas sdo registradas,
sistematizadas e analisadas em instrumento especifico, denominado de
formulario de identificacio de 6rgio produtor ou em bancos de dados
informatizados de identificagao de 6rgao produtor.

Por sua vez, a segunda etapa de identificagao de tipos documentais esta
fundamentada nos principios tedricos e metodolégicos da Diplomatica
Contemporanea, denominada na tradigao arquivistica brasileira de Tipologia
Documental.

Apoiado em Dévaki e Rodrigues (2012, p. 12-13, grifos das autoras),
apontam que,

O método de anidlise proposto pela tipologia documental
se fundamenta no principio de que é no procedimento
administrativo que reside a contextualizac¢io e a chave para
compreender o tipo documental e logo, a série documental.
Tem como tem como pardmetro conceitual a identificagdo
do tipo, cuja fixacio depende primeiramente do
reconhecimento da espécie.

Conceitualmente, a Tipologia Documental é a ampliacio da
Diplomatica na dire¢io da génese documental, ou seja, é a determinagio e
contextualizacdo da competéncia, fungdes e atividades da instituicao
geradora/acumuladora em um determinado contexto administrativo.

Enquanto a espécie documental é o objeto da Diplomatica, a Tipologia
Documental, representando melhor uma extensao da Diplomatica em dire¢ao
a Arquivistica, tem por objeto o tipo documental, entendido como a
“configuracao que assume a espécie documental de acordo com a atividade que
a gerou” [...] (BELLOTO, 2002, p.19, grifo da autora).

Para a efetivacao da analise tipoldgica a partir da Arquivologia, exige
necessariamente o conhecimento prévio: 1) da estrutura organico-funcional da
entidade acumuladora; 2) das sucessivas reorganiza¢oes que tenham causado
supressdes ou acréscimos de novas atividades e, portanto, de tipologias/séries;
3) das funcoes definidas por leis/regulamentos; 4) das func¢des atipicas
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circunstanciais; 5) das transformacoes decorrentes de intervencdes; 6) dos
processos, pois eles tém uma tramitacdo regulamenta. (BELLOTTO, 2002, p.
95-96).

Esta fase da metodologia de identificagao arquivistica também possui
instrumentos especificos, denominado de formulario de identificacio de
tipologia documental ou bancos de dados informatizados de identificagdao de
tipologias documentais, registrando as caracteristicas do contexto de produgio
e dos tipos documentais identificados, subsidiando a padronizacio de sua
denominag¢io, bem como as demais fun¢oes arquivisticas de criagao/producio,

classificagdo, avaliacao e descri¢ao no contexto da gestio de documentos.

4 PROCEDIMENTOS E INSTRUMENTOS METODOLOGICOS
DO PGD-Niteroi
Fundamentado na metodologia de identificagao arquivistica, a partir do
rigor técnico e cientifico, o PGD-Niterdi conta com uma equipe de sete
professores pesquisadores colaboradores, nove pesquisadores bolsistas (pds-
doutorado, doutorado, mestrado e graduag¢ao), dois pesquisadores arquivistas
(voluntarios), e por duas servidoras da Secretaria Municipal de Fazenda (SMF).
Pesquisadores colaboradores:
Profa. Dra. Clarissa Moreira dos Santos Schmidt | PPGCI/UFF.
Profa. Dra. Lucia Maria Velloso de Oliveira | PPGCI/UFF.
Profa. Dra. Margareth da Silva | PPGCI/UFF.
Prof. Dr. Renato de Mattos | PPGCI/UFF.
Profa. Dra. Maria Teresa Villela Bandeira de Mello | UER].
Profa. Dra. Concepcion Mendo Carmona | UCM/Espanha.
Prof. Dr. Carlos Guardado da Silva | Universidade de
Lisboa/Portugal.
Pesquisadores bolsistas:
Danilo André Cinacchi Bueno | Bolsista PDPA | Pés-Doutorado
PPGCI/UFF
Alexandre Faben Alves | Bolsista CAPES | Doutorado
PPGCI/UFF
Leticia Souza da Costa | Bolsista CAPES | Mestrado
PPGCI/UFF
Natache Paes C. Marques da Silva | Bolsista CAPES | Mestrado
PPGCI/UFF
Gabriela Rocha da Silva Araujo | Bolsista PDPA | Graduacao
Arquivologia UFF



Graziella dos S. C. Fagundes | Bolsista PDPA | Graduagao

Arquivologia UFF

Mylena Ribeiro C. de Morais | Bolsista PIBIC/CNPq/UFF |
Arquivologia UFF

Aidan Sant Ana Paim | Bolsista PDPA | Graduac¢ao Arquivologia
UFF

Pesquisadores colaboradores (Arquivistas):
Pablo de Sousa Amorim da Silva (Arquivista | Arquivologia UFF)
Roberta Nayara Pereira | Bolsista CAPES | Mestrado
PPGCI/UFF

Pesquisadora colaboradora da SMF:
Fabiana Chianello | CPD - Secretaria Municipal de Fazenda |
PMN
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95 Quadro 1 - Metas e indicadotes do PGD-Niteré6i
METAS INDICADORES

NS

Capacitar equipe técnica e
servidores publicos do municipio
de Niterdi e do Leste Fluminense
em gestio de documentos.

= Cursos de gestio de documentos.

Fomentar parceria com o Arquivo
Publico do Estado do Rio de
Janeiro (APER]) para
compartilhamento de ferramentas
de inovag¢oes do Programa de
Gestdo de Documentos do Estado
do Rio de Janeiro (PGD-R)).

= Convenio para uso Banco de dados
informatizado de Identificacio de
C)rgﬁo Produtor e de Tipologia
Documental da SMF.

= Diretrizes normativas para
estruturacdo das atividades do
Programa de Gestio de
Documentos do Municipio de

Elaborar os instrumentos de gestao Niterdi (PGD-Niterdi).

de documentos e padronizar o ® Formulario de identificacdo de

sistema de protocolo da SMF. 6rgio produtor e Formulario de
identificagio de tipologia
documental.

= Cronograma de execugido de coleta
de dados na SMF e Formacio de
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comissoes de gestao de
documentos (CGD-SMF).
Repertorio da legislagdo e normas
de procedimentos administrativos
internas e externas sobre as
estruturas, competéncias, funcoes,
atividades e procedimentos
administrativos de cada 6rgio
produtor da SMF.

Coleta de dados e preenchimento
de formularios nas entrevistas nos
setores da SMF.

Manual de Tipologia Documental
da SMF.

Plano de Classificacio de
Documentos Funcional (PCD-
SMF).

Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD-SMF).
Padrio para gestdo da tipologia de
documental no sistema de
protocolo.

Curso de capacitagio para
aplicacio dos instrumentos de
gestao de documentos e protocolo.

Divulgar os resultados do projeto 2
em eventos cientificos nacionais e
internacionais e em periédicos da
area

Livro e-Book.

Fonte: PDPA 4408, 2020.

Como procedimentos metodolégicos aplicados na execugao do PGD-

Niteroi ao longo de 2021, foram desenvolvidas as seguintes etapas:

1. Levantamento bibliografico e documental (legislacio arquivistica
brasileira e normas técnicas nacionais e internacionais) sobre os

fundamentos tedricos, legais e metodolégicos da gestao de documentos

€ seus instrumentos;

2. Estudo dos fundamentos tedricos, legais e metodolégicos da gestio de

documentos;

3. Elaboracao de 2 programas de cursos de capacitagao da equipe técnica
para nivelamento tedrico e metodolégico sobre a gestao de

documentos e a identificagdao arquivistica;

4. Elaboraciao de Cronograma de execugao de coleta de dados na SMF e

Formacao de comissoes de gestao de documentos (CGD-SME).
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Elaboragao de 2 de programas de cursos de capacitagao dos gestores
da PMN (SMF);
Reunides de apresentacio e planejamento estratégico de execu¢iao do
PGD-Niterdi com gestores da SMF;
Levantamento da legislacio municipal que define a estrutura e
atribui¢coes da Secretaria Municipal de Fazenda (SMF);
- Dectreto Municipal n°® 13.222, de 08 de abril de 2019 - Regimento
Interno Da Secretaria Municipal De Fazenda;
- Decreto Municipal n® 14.104, de 05 de agosto de 2021 - Regimento
Interno da Secretaria Municipal de Fazenda;
Elaboracio e validacio de Formulario de Identificacio de Orgio
Produtor (Apéndice 1);
Estudo e preenchimento do Formulario de Identificagdo de ()rgﬁo
Produtor com base no Regimento da SMF (Dectreto Municipal n°
14.104/2021), para a identificacio das atribuicGes - competéncia,
funcoes, atividades - reconhecidas no texto legal nos niveis da estrutura
administrativa, conforme amostragem abaixo:
- Competéncia: Secretaria
Secretaria Municipal de Fazenda (SMF)
“Gestao das politicas fiscal, financeira, tributaria e de posturas do
Governo” (Art. 1°,§ 1°, 1)
- Fungoes: Subsecretarias
Subsecretaria de Financas (SUBFIN)
“Administracio do or¢camento e despesas do Municipio” (Art. 21,
XVII)
- Atividades: Assessorias, Departamentos, Coordenagdes
Coordenagao de Encargos Financeiros do Municipio e Gestao
Orgamentaria (Art. 20)
Elaborar proposta orcamentaria da SMF e dos Encargos
Financeiros do Municipio (Art. 30, II)
. Reunides estratégicas com gestores da SEPLAG, SMF e APER] para
desenvolvimento do Acordo de Cooperag¢ao Técnica e Cientifica no
ambito do Projeto PDPA 4408 (Partes: Arquivo Publico do Estado do
Rio de Janeiro - APER] e Secretaria de Planejamento, Or¢camento e
Moderniza¢ao da Gestdo da Prefeitura Municipal de Niterdi -
SEPLAG/NITEROL
. Levantamento e estudo de modelos de formularios de identificaciao de
tipos documentais para a elaboragdo e valida¢ao de Formulario de
Identificacao de Tipologias Documentais da SMF (Apéndice 2);
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12. Levantamento de 120 processos administrativos produzidos por 19
areas da SMF;

13. Leitura, analise e preenchimento de formulario de identificacdo de
tipologias da SMF (120 formularios preenchidos);

14. Leitura e identificacio da legislacio informada nos 120 processos
administrativos para preenchimento da fundamentacio legal e
normativa que regem a producio desses 120 tipos documentais
identificados;

15. Estudo comparativo das atribuicdes das Comissdes Permanentes de
Avaliagao de Documentos do Arquivo Puablico do Estado de Sao Paulo
(APESP) e das Comissdes de Gestao de Documentos (CGD) do
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro para o desenvolvimento
de proposta da Comissao de Gestao de Documentos e Acesso da
Prefeitura Municipal de Niter6i (CGDA/PMN);

16. Estudo da legislacao (Lei 8.159/1991, LLAI/2012, LGPD/2018) e
normas técnicas de gestio de documentos (ABNT NBR ISO
15489/2018) para o desenvolvimento das atribui¢oes referentes a
gestio de documentos como contribuicao para a minuta de Lei
Municipal de Arquivos para Niteroi;

17. Participagio na Comissio Organiza¢ao e apresentagao do PGD-
Niterdi no “II Seminario: Arquivos Municipais Fluminenses”, realizado
entre os dias 10 e 11 de novembro de 2021.

5 RESULTADOS PRELIMINARES DO PGD-Niteroi

O PGD-Niterdi, ainda em desenvolvimento na prefeitura Municipal de
Niteroi, com previsao de finaliza¢ao em janeiro de 2023, tem como resultados
preliminares os seguintes indicadores de cada meta proposta para o seu

desenvolvimento:

Meta | Capacitar equipe técnica e servidores publicos do municipio de
Niteréi e do Leste Fluminense em gestao de documentos.
Resultados:

" Realizados 2 cursos de capacitagio de Gestao de Documentos e da
Metodologia de Identificagdo Arquivistica para a equipe de
pesquisadores do PGD-Niteroi.

* Elaborados 2 programas de curso de gestio de documentos para
capacitagao dos servidores da SMF.



Meta | Fomentar parceria com o Arquivo Publico do Estado do Rio de
Janeiro (APER]) para compartilhamento de ferramentas de inovac¢des do
Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (PGD-
R)).

Resultados:

* Firmado Acordo de Cooperacio Técnica e Cientifica (APER] /
SEPLAG-PMN / PDPA 4408) para cessio de uso do Sistema de
Identificagao de Tipologia Documental (SITD) no PGD-Niteroi
(Médulo SMF) — Em fase de implementagao (Publicagio no DOE n°
197 — Parte I — 18 de outubro de 2021).

Meta | Elaborar os instrumentos de gestio de documentos e padronizar o
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sistema de protocolo da SMF.
Resultados:
* Elaborada proposta de atribui¢ées para a criagio da Comissao de
Gestao de Documentos e Acesso (CGDA).

* Elaborado o Cronograma de execugao de coleta de dados na SMF e
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Formacao de comissoes de gestao de documentos (CGD-SME).
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99 * Contribui¢ao na redacdo das diretrizes normativas e metodologicas
para o Programa de Gestaio de Documentos (PGD-Niterdi) na
configuracao da Politica Municipal de Arquivos de Niterdi - (minuta da
Lei em discussao).

* Elaborados os Formularios de identificacio de 6rgao produtor e de
identificacdo de tipologia documental com adaptacao das diretrizes
legais e normativas da LAL, LGPD e ABN'T NBR ISO15489/2018.

* Aplicag¢ao do formulario de identificagdo de 6rgao produtor (analise
dos elementos organicos e funcionais) com base no Regimento da SMF
(2021).

* Aplicados formularios de identificagao de tipologia documental em 116
processos administrativos da SMF, com vistas a padronizagao do tipo
documental / levantamento da legislacio e normativas citadas nos
processos administrativos para fundamentacio da avaliagdo de
documentos  (temporalidade) / padronizacio de dados em
conformidade com as diretrizes da LLAI e LGPD / estudo da
denominagao atual da tipologia e sua equivaléncia com os fundamentos
da Diplomatica, com base na metodologia de identificacio arquivistica

/ levantamento e analise fluxos documentais.
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Meta | Divulgar os resultados do projeto 2 em eventos cientificos nacionais
e internacionais e em peridédicos da area
Resultados:
* Participagdo na Comissio Organizagdo e apresentacio do PGD-
Niter6i no “II Seminario: Arquivos Municipais Fluminenses”,
realizado entre os dias 10 e 11 de novembro de 2021.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Somente uma politica de gestio de documentos e arquivos com foco
em solucoes relacionadas 2a formulacdo de diretrizes normativas e
metodologicas para a implementacio de PGD, permite a defini¢io dos
requisitos que garantam a necessaria rapidez na localiza¢do de documentos e
informagoes exigidas para o cumprimento da legislagdo em vigor, conferindo
eficacia e eficiéncia para um melhor funcionamento da Administragao Publica
em sua rotina diaria de tomada de decisoes, estreitando os lagos entre governo
e sociedade.

Infelizmente, esta ainda nido é uma realidade para a maioria dos
municipios do Brasil, que do ponto de vista da implementagao de politicas de
gestao de documentos e arquivos, de acordo com o CONARQ “de um total
de 5.570 municipios, apenas uma pequena parcela conta com um arquivo
publico municipal formalmente constituido.” (BRASIL, 2014, p. 7).

Além disso, na Administragdo Publica brasileira, especialmente no
ambito municipal, ¢ notavel que, além da auséncia de uma autoridade
arquivistica municipal, existe uma consideravel falta de preparo da
administragdo publica municipal com relagdo as diretrizes normativas e
metodologias inerentes a gestao de documentos que, quando existem, com
raras excecoes, ndo sao formuladas e implementadas nos parametros do rigor
técnico e cientifico. Essa problematica ainda é um dos principais desafios para
a garantia da transparéncia no ambito da gestio administrativa dos municipios
no pals, que, por consequéncia, causara impactos na implementacao da LAI,
requisito importante para o alcance da transparéncia administrativa.

Niter6éi tem se destacado em seu compromisso com a transparéncia
publica e com o acesso a informacio, a partir do alinhamento do NQQ /2033
com a Agenda 2030 da ONU e com a criagao e destinagao de investimentos
para o PDPA, a partir da aprovagao de projetos estratégicos aplicados para a
melhoria da qualidade de vida da populagao, bem como eleva o nivel de
confianga e credibilidade dos governos.

Desse modo, o PGD-Niteréi no ambito do PDPA 4408, é um
importante projeto que busca estabelecer procedimentos metodologicos
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contribuindo para a boa gestao dos documentos publicos, a fim de que sejam
controlados desde o momento da produgao (protocolos) até a sua destina¢ao
final: eliminagdo ou preservacao definitiva no ambito de um Arquivo Publico
Municipal.
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