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GESTÃO DE DOCUMENTOS E FUNÇÕES ARQUIVÍSTICAS EMPREGADAS NA 
SECRETARIA ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE DE 

BELÉM/PA 
 

Chrysthian Kewin Naiff Libório (chrysthian.naiff@hotmail.com) 
Graduando em Arquivologia. Universidade Federal do Pará (UFPA) 

 
RESUMO 
Este trabalho foi elaborado como parte da avaliação da disciplina Gestão de Documentos 1, 
da Faculdade de Arquivologia - Universidade Federal do Pará, ministrada pela professora 
Renata Lira Furtado. Refere-se ao resumo do conteúdo estudado na sala de aula e 
avaliação do sistema de gestão documental desenvolvido no arquivo da Secretaria de Meio 
Ambiente e Sustentabilidade (SEMAS) localizada na cidade de Belém no Estado do Pará. 

PALAVRAS-CHAVE: Gestão de documentos; Funções arquivísticas; SEMAS. 
 

INTRODUÇÃO 

Este trabalho tem por objetivo revisar os conceitos e padrões metodológicos 

de sistema de gestão de documentos presentes na literatura arquivística e 

confrontá-lo com a prática metodológica empregada na SEMAS. 

Inicia apresentando uma revisão de conceitos e modelos metodológicos de 

gestão de documentos e as funções arquivísticas caracterizadas por diagnóstico, 

avaliação, identificação e classificação, em seguida apresenta a instituição 

pesquisada por meio de um breve histórico e enfatiza a forma de gestão de 

documentos desenvolvida pela mesma. 

Por fim, são estabelecidas comparações entre os métodos de gestão de 

documentos defendidos pela literatura arquivística e os resultados observados na 

prática. 

 

FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA E DISCUSSÕES 

Objetivos da gestão de documentos 

A Gestão de documentos visa primordialmente racionalizar a produção e a 

guarda dos documentos, bem como facilitar o acesso a informação e reduzir custos. 

Contribui para assegurar de forma eficiente, a produção, administração, 

manutenção, e destinação de documentos, bem como seu acesso/consulta, 

garantindo que o menor número de documentos inúteis e transitórios sejam 

acumulados com outros de valor permanente. Além disso, garante que os cidadãos 

e as futuras gerações tenham acesso aos documentos governamentais, 

mailto:chrysthian.naiff@hotmail.com
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institucionais, históricos ou científicos. E assegura a eliminação cautelosa de 

documentos evitando que importantes informações se percam devido à falta de 

critérios de produção e armazenamento de arquivos. 

 

Breve histórico do órgão pesquisado – SEMAS 

A Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Sustentabilidade (SEMAS) foi 

criada em 11 de maio de 1988, pela Lei de nº 5.457, quando então era denominada 

Secretaria de Estado de Ciência, Tecnologia e Meio Ambiente (SECTAM). O órgão 

foi reorganizado pela Lei nº 5.752, de 26 de julho de 1993, e em 30 de julho de 2007, 

pela Lei de nº 7.026 foi desmembrada da Ciência e Tecnologia, ficando apenas com 

o Meio Ambiente, e passou a ter a nominação atual. Tem como objetivo principal 

promover a gestão ambiental integrada, compartilhada e eficiente, compatível com o 

desenvolvimento sustentável, assegurando a preservação, a conservação do meio 

ambiente e a melhoria da qualidade de vida. 

 
Figura 1 - Secretaria Estadual de meio ambiente – SEMAS 

 
Fonte: Site da Fundação Romulo Maiorana. 
 

Objetivos estratégicos da SEMAS 

1. Garantir o armazenamento, a segurança, a acessibilidade e a 

recuperação das informações e documentos da Secretaria; 

2. Revitalizar a Biblioteca, atualizar e disponibilizar o acervo para subsidiar 

a atividade fim; 

3. Implementar a infraestrutura e apoio logístico da SEMAS; 

4. Qualificação profissional dos servidores; 

5. Gestão orçamentária e financeira transparente do Fundo Estadual de 

Meio Ambiente; 
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6. Preservação da diversidade biológica e uso sustentável de seus 

componentes e a repartição justa e equitativa dos benefícios derivados de 

utilização dos recursos naturais, assim como a conservação dos 

ecossistemas no Estado do Pará; 

7. Promover o uso sustentado dos recursos naturais; 

8. Garantir a proteção da biodiversidade e dos espaços territoriais com 

características relevantes no Estado do Pará; 

9. Ordenar o uso múltiplo das águas tendo como unidade de planejamento 

a bacia hidrografia e as águas subterrâneas; 

10. Regular e normatizar os procedimentos de licenciamento ambiental; 

11. Desenvolver mecanismos efetivos de fiscalização das atividades de 

degradação ambiental; 

12. Recuperação das áreas desmatadas; 

13. Fortalecimento do processo de desconcentração e descentralização da 

gestão ambiental; 

14. Zelar pela idoneidade dos padrões e métodos da SEMA no que diz 

respeito às suas ações e atividades; 

15. Prestar contas à sociedade, medida necessária para a preservação da 

integridade da instituição e uma demonstração inequívoca do respeito à 

sociedade e aos usuários imediatos do sistema da SEMAS. 

 

Visita técnica à SEMAS 

Diante da visita realizada foi possível construir as seguintes observações: 

1. Comissão existe, porém não é atuante, a seleção e eliminação é exercida por 

dois bibliotecários responsáveis pelo arquivo. A autorização para descarte 

dos documentos é assinada pelo secretário de meio ambiente; 

2. A eliminação é feita através da tabela do CONARQ adaptada para as 

necessidades da secretaria de meio ambiente; 

3. Não apresentou claramente os critérios utilizados para o descarte de 

documentos; 

4. O gerenciamento do arquivo permite acesso fácil ao documento digitalizado, 

porém o documento físico muitas vezes não é encontrado em tempo hábil ou 

sequer é encontrado; 
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5. Segundo o gerente da biblioteca, não se pode considerar a existência de um 

arquivo permanente na SEMAS, pois todo e qualquer arquivo seja ele 

processual ou técnico, pode ser solicitado a qualquer momento. 

A maior preocupação consiste em diminuir a massa documental por meio de 

eliminação e digitalização, para tanto, o setor adquiriu três máquinas de eliminação e 

seis de digitalização. Mas o processo de gestão documental levantou dúvidas diante 

da comissão de avaliação reduzida e da falta de microfilmagem dos documentos, 

pois entendemos que um documento que foi digitalizado não pode ser descartado. 

 

Microfilmagem e digitalização 

Sabe-se que a microfilmagem e a digitalização são indicadas para reduzir os 

custos com a armazenagem de arquivos, reduzir o espaço físico, e preservar o 

documento original pois permite utilizar a cópia como instrumento de consulta 

interna ou externa. 

 
Figura 2 – Microfilmagem e digitalização 

 

Fonte: elaborado pelo autor. 
 

A grande vantagem da digitalização é a armazenagem digital, que garante o 

acesso rápido à informação por um número maior de pessoas, e termina com a 

necessidade de deslocamento até o local de consulta. A digitalização abre também a 

possibilidade de construção de Banco de Dados para procura de informações, o que 

permite a economia de custos. 

Tanto a técnica de microfilmagem quanto a de digitalização são utilizados por 

instituições públicas ou privadas, no entanto, perante a legislação brasileira, apenas 

a microfilmagem tem o mesmo valor que o documento original. Ou seja, ter em mãos 

a microfilmagem de um documento, para a lei, é a mesma coisa que ter o 

documento original. Já com a digitalização é diferente, a lei a considera ilegítima. 

Por esse motivo, um documento digitalizado não tem valor legal. 

 

http://arquivar.com.br/servicos/microfilmagem/
http://arquivar.com.br/servicos/digitalizacao-de-documentos/
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Sistema de classificação de documentos da SEMAS 

Sabemos que, nos documentos de uso corrente, sempre houve a 

preocupação com o uso e guarda desses documentos por conta do posterior acesso 

que deveria ser eficiente e eficaz, por isso se faz necessária a classificação, e 

guarda correta dos documentos de arquivo tanto no âmbito público como no privado.  

Na instituição visitada os métodos utilizados para a classificação dos 

documentos seriam funcionais e por assunto; pois eles utilizam um plano de 

classificação próprio, mas que está todo embasado no plano de classificação do 

CONARQ, seguindo a maior quantidade de regras possíveis lá estipuladas.  

O método funcional, que é o mais utilizado na SEMAS, como o nome sugere, 

tem a função do documento como primordial, deverá refletir o objetivo/função pelo 

qual o documento foi gerido, ou seja, os tipos e séries documentais ficam 

relacionados à área, função, sub-função e atividade que originaram sua produção. 

 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 

A organização é fundamental para facilitar o acesso as informações e, acima 

de tudo, para permitir que o arquivo seja manipulado por qualquer profissional da 

instituição e não configure um sistema complexo suscetível de ser desvendado 

somente pelo arquivista; o resultado deve se converter em um instrumento de fácil 

acesso. No entanto, o sistema de Gestão desenvolvido na instituição em referência, 

permite o acesso fácil a documentos digitalizados. Os documentos físicos nem 

sempre são encontrados, vale salientar que, no dia em que foi realizada a visitação, 

havia sumido um documento e os funcionários apresentavam-se tensos a procura.  

Por meio da pesquisa pôde-se verificar que a gestão dos documentos 

públicos e privados ainda enfrenta dificuldades de ser exercida, devido ao 

tratamento inadequado dos documentos que foram produzidos e acumulados por 

estas instituições, ou tratados de forma negligente por não aplicação ou 

desenvolvimento de normas e padrões de gerenciamento, falta de corpo técnico 

especializado, e de instalações e instrumentos técnicos somados aos desinteresses 

dos administradores. 
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