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A ATUACAO DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO NOS CONVENIOS COM OS ARQUIVOS MUNICIPAIS
CAPIXABAS ATRAVES DO PROGED

Anderson Gomes Barbosa*

RESUMO

Analisa as acOes desenvolvidas pelos servidores do Arquivo Pablico do Estado do Espirito Santo
(APEES) na gestdo dos convénios de cooperagdo técnica firmados entre o Governo do Estado do
Espirito Santo e os municipios conveniados através do Programa de Gestdo Documental (PROGED),
que tem como um de seus objetivos, o incentivo a institucionalizagdo de arquivos municipais. Relata
os entraves da administragdo publica que os municipios capixabas encontram para instituir arquivos
publicos e para gerir sua propria documentacdo. Enfatiza que a inexisténcia de politicas publicas de
arquivos provoca a acumulagdo indiscriminada e desnecessaria de documentos desprovidos de valor
que justifique a sua guarda, tendo como consequéncia a insuficiéncia de espago fisico nos arquivos. Os
6rgdos e entidades publicas acumulam documentos ao desenvolver suas atividades e muitos destes ndo
precisam ser preservados de forma permanente. No entanto, a eliminacdo de documentos publicos
depende de autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia,
fato que justifica a necessidade da existéncia de um arquivo publico criado por lei. reconhece a
importancia da implementacgdo de politicas publicas de arquivos para a comunidade local.

Palavras-chave: politicas pablicas, arquivos municipais, gestdo de documentos.

1 INTRODUCAO

O acesso aos contetudos informacionais produzidos pelas atividades governamentais é
requisito indispensavel para o funcionamento da democracia, por se tratar de um direito
constitucional que o Estado tem o dever garantir. Nesse sentido, a importancia dos arquivos
para a administragdo publica é verificada através do dispositivo constitucional e legislacéo
suplementar sobre o dever da administragdo publica em promover a gestdo documental, e isso
significa que o tema possui relevancia. “Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a

gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
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quantos dela necessitem” (BRASIL, Constituigdo Federal, 1988, art. 216, § 2°).
Complementando o texto constitucional, a Lei dos Arquivos dispde que ¢ “dever do Poder
Publico a gestdo e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio
a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao” (BRASIL, Lei n°® 8.159, 1991, art. 1°).

Entretanto, esta previsdo legal ndo é o suficiente para garantir a protecdo e a disponibilidade
do acesso a documentacdo publica. O desconhecimento e o descaso dos gestores sobre a
relevancia dos contetdos documentais para a administracdo publica e para sociedade séo

visivelmente percebidos.

O reconhecimento da importancia do acervo documental puablico, na maioria das
vezes, parte de historiadores, socidlogos, antrop6logos, que se utilizam da
documentacdo nas investigacGes para a producdo do conhecimento, e de arquivistas,
que se deparam com um quadro cada vez mais grave em termos de guarda e
processamento dos acervos. Todos eles enfrentam o desconhecimento dos gestores
municipais sobre a especificidade do seu trabalho e da infra-estrutura necessaria para
organizar, conservar e difundir o acervo. O problema assume maiores propor¢des a
medida que se intensifica a complexidade da administracdo municipal com as
alterac@es das estruturas governativas e com o0 aumento do corpo de funcionarios, de
acordo com a dindmica de cada municipio. O desconhecimento, aliado a
complexidade da administracdo, inibe, quando ndo impede, a concretizacdo dos trés
objetivos primérios de um arquivo: recolher a documentacdo, conserva-la e difundi-
la (MACHADO, 2004, p. 119)

Nesse contexto, Bernardes (2010, p. 10) enfatiza a falta de percepcédo, tanto dos gestores
publicos, quanto da sociedade, para reconhecer a importancia dos arquivos, manifestando-se

nos seguintes termos:

[...] os proprios administradores, que séo os usuarios preferenciais das informacoes
registradas nos documentos, muitas vezes nao percebem a importancia dos arquivos
no processo gerencial, como fundamento para suas decisdes. A sociedade como um
todo, que involuntariamente consome e reproduz o conceito distorcido de arquivos
como “depdsitos de papéis velhos sem utilidade pratica”, também tem suas
dificuldades em reconhecer nos arquivos instrumentos imprescindiveis para a defesa
de seus direitos, para fiscalizar e exercer controle social das a¢des do poder publico,
para a construcdo de conhecimento e para a preservacdo da memdria. Essas sdo,
alias, razbes suficientes para que a atuagdo dos arquivos assuma contornos de
atividades tipicas de Estado, uma vez que tangenciam questdes fundamentais como a
construcdo de nossa identidade e a defesa de nossa soberania.

Vislumbram-se, assim, os quadros de omissdo, descaso e degradacdo na maioria dos
municipios brasileiros e acredita-se que os administradores publicos ndo consideram 0s
arquivos como elementos imprescindiveis de um sistema de informagdes, capazes de apoia-
los no estabelecimento de politicas publicas e de garantir o acesso a informacdo aos
governados (MACHADO, 2004). A tradicional indisposi¢do com o0s arquivos traduz-se, nas
administragdes publicas brasileiras, de forma geral, no descaso, no abandono, na falta de

recursos e na auséncia de politicas plblicas para a area [...]. E preciso demonstrar aos gestores
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e a sociedade que 0s arquivos sao instrumentos essenciais para que o Poder Pablico cumpra o

seu dever de transparéncia, responsabilidade e eficiéncia (BERNARDES, 2010).

Os arquivos municipais capixabas encontram-se atualmente em precarias condicdes de
funcionamento e pouco tem se destacado como Orgaos prestadores de servigos. Entre as
muitas causas dessa situacdo, a pior delas é a visdo distorcida de seus administradores que
deixam de considerar o0s arquivos como testemunhos da pratica administrativa nas Prefeituras
[...]. A consequéncia disso tem sido o aniquilamento indiscriminado ou o0 amontoamento
desordenado de conjuntos documentais basicos, dificultando a boa geréncia documental e a
reconstituicdo do passado historico dos municipios (RABELO, 2011). Com base nesta
realidade, questiona-se: a atuacdo do APEES nos convénios com 0s municipios capixabas é

eficaz para promover a institucionalizacdo de arquivos publicos municipais?

O objetivo principal do estudo ¢ verificar se as acdes implementadas pelo APEES séo eficazes
para dotar os entes conveniados de capacidade técnica arquivistica de autogestdo de sua
propria documentacao.

Os arquivistas concursados e nomeados no final do ano de 2011, realizaram visitas técnicas
para tomar ciéncia das ac¢des ja implementadas. A coleta de dados e informacgdes sobre os
arquivos municipais conveniados ocorreram entre os dias18/06/2012 e 24/08/2012. A analise
foi aplicada por observacdo e processamento das informagdes resultantes da aplicacdo de
questionarios e entrevistas condensadas no formulario diagnostico da situacdo arquivistica

elaborado pelos arquivistas do APEES.
2 ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — APEES

A instituicdo foi fundada com o nome de Archivo Publico Espirito-Santense em 18 de Julho
de 1908, conforme o decreto n° 135 do Presidente do Estado, Dr. Jerénimo de Souza
Monteiro, como um anexo a Biblioteca Publica. Em 02 de Dezembro do mesmo ano, a
reparticdo foi minuciosamente regulamentada pela lei n° 559, ficando dependente da

Secretaria Geral do Governo.

O primeiro diretor do Arquivo Publico foi o Dr. Henrique Alves de Cerqueira Lima, que
entrou em exercicio em fevereiro de 1909. Ainda neste ano, o Dr. Diocleciano Nunes de
Oliveira foi incumbido por Jerbnimo Monteiro para reorganizar a documentacdo que
integraria 0 acervo do Arquivo. Nesta tarefa chefiou uma comissdo de doze ilustres homens

publicos, dentre eles, Ubaldo Ramalhete Maia e o arquivista Jodo Calmon Adnet, sendo que
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este ultimo ocupou a dire¢do do Arquivo entre a saida do Dr. Henrique Alves de Cerqueira
Lima até a nomeacdo do Coronel Augusto Calmon Nogueira da Gama em Marc¢o de 1923.

Em 1925, durante a administracdo do Presidente do Estado Dr. Florentino Avidos, foi
construido o edificio sede do Arquivo Publico Estadual e Biblioteca, situado a Rua Pedro

Palacios, n.° 20, atualmente n.° 76.

No ano de 2005 o Governo do Estado oficializou a cessdo do Edificio Getulio Rezende, sito &
rua Sete de Setembro, 414, Centro de Vitoria/ES, como nova sede para o Arquivo Pablico
Estadual. Também neste ano foi lancado o Programa de Gestdo Documental (PROGED) - um
programa de iniciativa do Arquivo Publico Estadual (APE) em parceira com a Secretaria de
Estado de Gestdo e Recursos Humanos (SEGER) e o Instituto de Tecnologia da Informacéo e

Comunicacéo do Espirito Santo (ITI), que formam o Comité Gestor.

O Arquivo Publico Estadual, no periodo compreendido entre a data de sua cria¢do até os dias
atuais, passou por algumas reestruturagdes organizacionais. Atualmente é denominado
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo — APEES, conforme a Lei Complementar n°
370, de 29 de junho de 2006, vinculado a Secretaria de Estado de Cultura — SECULT.

Outra grande conquista do APEES foi a nomeacdo de dois arquivistas efetivos, que iniciaram

suas atividades no final do ano de 2011, periodo em que ocorreu a inauguracéo da nova sede.
3 ARQUIVO E MUNICIPIO

O Brasil, cujo passado € autoritario e centralizador, evoluiu no final do século XX e adotou
um formato de relagBes intergovernamentais que é denominado pacto federativo, onde o
poder local estabelece uma interface entre os municipes e as demais esferas de governo. Este
pacto fundamenta-se pela distribuicdo de poderes e competéncias entre a Unido e as unidades
— estados e municipios — que compdem a nacdo (SALLES, 2010). Segundo Queiroz (2009, p.
63), trata-se de um “processo de descentraliza¢do politico-administrativa do poder central

para esferas governamentais e ndo governamentais mais proximas das populacdes”.

Atraveés do principio constitucional da descentralizacdo politico-administrativa, 0s municipios
sdo reconhecidos como entes federativos autdbnomos equiparados a Unido e aos Estados-
membros. Este dispositivo € expresso nos seguintes termos: “A organizacdo politico-
administrativa da Republica Federativa do Brasil compreende a Uniéo, os Estados, o Distrito

Federal e os Municipios, todos autdbnomos, nos termos desta Constituicdo” (BRASIL,
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Constituicao Federal, 1988, art. 18). Diante ao exposto, Oliveira (1999, p. 5) afirma que “o

regime federativo brasileiro consagrou a autonomia municipal [...]”.

A Constituicdo Federal e legislacdo suplementar delegam aos Estados, Distrito Federal e
Municipios a responsabilidade de regulamentar a gestdo e 0 acesso aos documentos publicos

através de dispositivos legais suplementares:

Art. 30 - Compete aos Municipios:
| - legislar sobre assuntos de interesse local;
Il - suplementar a legislacdo federal e a estadual no que couber;

IX - promover a prote¢do do patriménio historico-cultural local, observada a
legislacdo e a acdo fiscalizadora federal e estadual (Constituicdo Federal de 1988).

Art. 21 - Legislacéo estadual, do Distrito Federal e municipal definird os critérios de
organizagéo e vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e
0 acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta Lei
(Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991).

Nos termos da legislacdo vigente, observa-se que o municipio deve proteger o patrimoénio
historico-cultural local, organizando e gerindo seus arquivos para disponibilizar o acesso aos
documentos. Trata-se de uma demanda social que carece de recursos (financeiros, materiais e
humanos) e implementacdo de politicas publicas. Nesse sentido, Oliveira (1999, p.6)
argumenta que “a descentralizacdo politica garante aos municipios brasileiros [...] a gestdo e a

custddia de seus préprios documentos”.

O municipio é a instancia da estrutura estatal que possui estreita relacdo com os cidadaos que
nele convive. Segundo Machado e Camargo (1999, p. 17), “qualquer que seja o tamanho do
municipio, existe estreita correspondéncia entre a demanda social de servicos e as instituicdes

do poder pablico criadas para satisfazé-las”.

As relacBes sociais desenvolvidas em uma comunidade local ndo sdo estaticas e se tornam
complexas a medida que envolve multiplas possibilidades de cooperacdo, competicdo e

conflito.

O municipio é uma divisdo administrativa do estado, que congrega todos o0s
individuos que residem dentro do seu territdrio, onde compartilham experiéncias,
tradicbes e valores, estabelecem relagdes de trabalho e criam e recriam
constantemente a fisionomia do espaco. Esse espaco cultural contém as marcas da
historia coletiva: saberes, institui¢cdes, cédigos de comportamento, usos, ritos e
costumes, ou seja, todos os signos e os significados a eles atribuidos. Associados ao
espaco construido, esses elementos configuram a identidade coletiva, que se altera
constantemente na medida em que os homens articulam novas formas de produzir e
prover a satisfacdo das suas necessidades (MACHADO, 2004, p. 115).

Os atendimentos em unidades de salde; as matriculas em escolas e creches; a emissdo de

alvaras e licencas; dentre outros servigos prestados pela administracdo municipal geram
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documentos publicos. Segundo Bernardes (1998, p. 18), “as atividades cotidianas de qualquer

administracdo sdo objeto de registro em algum tipo de documento”.

Machado (2004, p. 118), ndo se opde a este argumento e afirma que:

No exercicio da acdo administrativa, 0s gestores municipais estabelecem planos e
metas, registram diferentes tipos de receita, configuram as atividades produtivas,
organizam e implantam servicos para atender as necessidades da vida coletiva.
Dessas atividades, resulta um conjunto documental de diferentes formatos e suporte
de material que atesta, de maneira significativa, a trajetoria das administracdes e dos
individuos que delas fazem parte.

O conjunto documental produzido no desempenho das atividades e fun¢des de um 6rgédo ou
entidade estatal reflete o contexto das acGes governamentais e, segundo Machado e Camargo
(1999, p. 17) “a circulagdo de documentos e sua acumulagdo em arquivos s3o uma
consequéncia (sic) natural desse processo, uma espécie de produto necessario do

funcionamento de cada 6rgao”.

As informacBGes produzidas, recebidas e acumuladas pelos Orgdos e entidades da
Administracdo Publica no exercicio de suas funcBGes e atividades sdo registradas em
documentos publicos, que sdo essenciais para a tomada de decisbes, para o registro da
memoria coletiva e para a comprovacao de direitos individuais e coletivos (BERNARDES e
DELATORRE, 2008). Nesse sentido € possivel inferir que os arquivos desempenham uma
funcdo social cada vez mais relevante, por contribuir para a efetividade dos principios
constitucionais da participacdo, transparéncia, responsabilidade e controle social, bem como
do direito social de acesso a informacdo (BERNARDES, 2010).

4 POLITICAS PUBLICAS DE ARQUIVO

Uma gestdo publica eficiente requer transparéncia das acdes de governo; participacdo social
nos processos de decisdo e controle dos recursos publicos. As mudancas tecnoldgicas, sociais,
econbmicas e politicas acarretam maiores niveis de complexidade, imprevisibilidade e
volatilidade nos ambientes sociais e econémicos, aumentando significativamente as

dificuldades em se implementar politicas pablicas.
Visando sustentar o estudo, foram estabelecidos 0s seguintes conceitos e consideragdes:

Politica: conjunto de procedimentos formais e informais que expressam relaces de poder (ou
seja, visam a influenciar o comportamento das pessoas) e que se destinam a resolugéo pacifica

de conflitos relacionados a decisdes publicas. (RUA, 2009).

Politica publica: “processo de escolha dos meios para a realizacdo dos objetivos da sociedade

geridos pelo governo” (QUEIROZ, 2009, p. 86). E resultante das atividades politicas e
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consiste no conjunto das decisdes e acOes relativas a alocacdo imperativa de valores
envolvendo bens puablicos. Refere-se a formulacdo de propostas, tomada de decisdes e
implementacdo de acbes que afetam a coletividade, mobilizando interesses e conflitos (RUA,
2009). [...] uma politica publica pode compreender tanto aspectos imateriais, como no caso de
uma nova lei ou decreto, quanto um bem ou um servico oferecido diretamente a populacédo, no
caso de um programa ou de uma ac¢do de governo. [...] as politicas publicas sdo os planos, 0s
programas e as acGes governamentais que, articulando recursos dos governos e da sociedade
civil organizada, destinam-se a intervir na realidade para resolver os problemas dos cidad&os,
bem como atender as suas demandas. Uma politica publica ou um programa governamental é
algo que envolve necessariamente um processo e um resultado (QUEIROZ, 2009). As
politicas publicas (policies) ocorrem em um ambiente tenso e de alta densidade politica
(politics), marcado por relagdes de poder, extremamente problematicas, entre atores do Estado
e da sociedade, entre agéncias intersetoriais, entre os poderes do Estado, entre o nivel nacional
e niveis subnacionais, entre comunidade politica e burocracia (RUA, 2009).

Politica publica arquivistica: “O conjunto de premissas, decisdes e agdes - produzidas pelo

Estado e inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social - que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnoldgico, etc.)
relativos a producdo, uso e preservacao da informacdo arquivistica de natureza publica e
privada” (JARDIM, 2011, p.201).

Politicas publicas de qualidade necessitam de arquivos organizados para disponibilizar
informac@es Uteis e consistentes. Vale ponderar que a alimentacdo de sistemas de informacéo
para subsidiar a implementacdo de politicas publicas ndo depende somente de infra-estrutura
tecnoldgica, mas principalmente de arquivos institucionalizados e de documentos organizados
tecnicamente, acessiveis e preservados. Por isso, ndo restam davidas: sem arquivos e
documentos ndo hé sistemas de informacdo consistentes e confiaveis, mesmo com o emprego
de tecnologias sofisticadas. Nesse sentido, observa-se no mundo contemporaneo, que 0
resultado de diversas experiéncias demonstra que as politicas de arquivo se constituem em
recursos estratégicos para a modernizacdo da gestdo publica e para o fortalecimento de
sociedades democraticas (BERNARDES, 2010).

Os programas governamentais destinados a solucionar ou a mitigar os problemas devem ser
vistos como um processo que envolve as a¢bes de formulacdo, implantagdo, monitoramento,
avaliacdo e reprogramacdo. O processo de formacdo de politicas publicas pode ser visto como

um jogo social entre atores (pessoas e instituiches) que interagem em situacdes formais e
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informais. A melhoria da qualidade das politicas publicas depende da integracao entre as trés
esferas de governo e da utilizacdo do mesmo conjunto de métodos e conceitos. Um dos
instrumentos legais de planejamento, o Planejamento Plurianual® (PPA), é formado por um
conjunto de programas que, por sua vez, sdo constituidos por um grupo de acdes (projetos
e/ou atividades). Cada acdo gera um produto (bem ou servi¢o) necessario para que o objetivo
do programa possa ser atingido e, para obter cada um dos produtos é necessaria a execucao
sequencial de um conjunto de tarefas (QUEIROZ, 2009).

A politica nacional de arquivos publicos e privados se fundamenta por meio da aplicacdo de
técnicas de gestdo documental, que visa selecionar os documentos sem valor para eliminagéo
e guardar os considerados de valor permanente (MATTAR, 2003). Pressupbe-se que a
inexisténcia de politicas pablicas arquivisticas para gerenciar o grande volume de massa
documental acumulada nas administracGes publicas é um fator determinante de ineficiéncia
administrativa. E preciso sensibilizar os gestores plblicos e a sociedade para que 0s arquivos
deixem de ser percebidos exclusivamente como instituicdes de carater cultural e passem a ser

reconhecidos também como um 6rgao fundamental para a administracéo.

Por todo o exposto, verifica-se que a implementacdo de politicas de arquivo se constitui em
matéria do mais elevado interesse publico e social. Nesse sentido, é possivel prever que a
documentacdo de administragdes municipais que ndo disponham de politicas de arquivo e
programas de gestdo de documentos se acumulem sem a devida organizacéo, dificultando o

acesso as informacdes.

5 REFORMULACAO DA POLITICA ESTADUAL DE ARQUIVO

Iniciou-se em janeiro de 2012, o planejamento e plano de acdo do APEES - responsavel pela
gestdo de documentos do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo - em relacdo a
reformulacdo da politica estadual de arquivos. Apds a nomeagdo e posse dos arquivistas
efetivos, foram realizados estudos sobre os fundamentos legais e o planejamento do
PROGED.

> Maior elemento integrador das politicas publicas de uma determinada esfera governamental (QUEIROZ, 2009,
p. 145).
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O resultado do estudo foi apresentado aos membros do comité gestor no dia 28/06/2012,
tendo como pontos principais a reformulacéo do Sistema Estadual de Arquivos; a defini¢éo da

nova carteira de projetos do PROGED e a atualizacao dos instrumentos de gestdo documental.

A reformulacédo do Sistema Estadual de Arquivos reconhece o APEES como 6rgéo central e o
assessoramento de um Conselho Estadual de Arquivos como érgao consultivo e fiscalizador.
Este fato é considerado marcante para o fortalecimento da democracia, pois o Estado concede
a sociedade civil organizada, a participacdo nas decisbes governamentais, assim como

favorece a transparéncia de suas agdes e o possibilita o controle social.

Este sistema € considerado como o conjunto de arquivos e protocolos dos 6rgédos e entidades
da administracdo publica estadual funcionando de forma integrada, de acordo com normas e
procedimentos técnicos comuns e tem a finalidade de implementar a politica estadual de

arquivos publicos visando a gestao, a preservacao e 0 acesso aos documentos de arquivo.

Também poderdo integrar o sistema, mediante celebracdo de convénios ou termos de
cooperacao técnica com o Governo do Estado, o Ministério Publico do Estado do Espirito
Santo; a Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo; 6rgaos dos Poderes Legislativo e

Judiciario estaduais; as Administracbes Municipais e 0s arquivos privados.

O sistema prevé a instituicdo de Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos — CADS,
em carater permanente, no ambito dos Orgdos da administracdo direta e indireta, que

integrardo o Sistema Estadual de Arquivos enquanto 6rgdos setoriais.

A gestdo de politicas publicas envolve as acdes relativas a formulacdo, a implantacdo, ao
monitoramento, a avaliacdo e a reprogramacdo das politicas ou dos programas
governamentais. Em decorréncia deste ciclo de politica puablica, identificaram-se algumas

incongruéncias conceituais e pretende-se efetuar os ajustes necessarios.

Est4d em andamento a atualizagcdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos (atividades-meio) do Governo do Estado do Espirito Santo. Apds minucioso
estudo de viabilidade, foi elaborada uma tabela de equivaléncia, visando migrar do método de

arquivamento ideografico-numérico-decimal para o duplex.

CODIGO
ATUAL

CODIGO

ANTERIOR NOTACAO ANTERIOR

DENOMINACAO ATUAL
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GESTAO ~
000 ADMINISTRATIVA 01 GESTAO ADMINISTRATIVA
POLITICAS DE ACAO ~ . .
001 GOVERNAMENTAL 01.02 |GESTAO DE POLITICAS PUBLICAS
002 PLANOS. PROGRAMAS. 01.02.01 | PESENVOLVIMENTO DE
PROJETOS DE TRABALHO e POLITICAS DE ACAO DE GOVERNO
003 ACORDOS. AJUSTES. 01.01.07 FORMALIZACAO DE ACORDOS
CONTRATOS. CONVENIOS e BILATERAIS
010 ORGANIZACAO E 01.00. ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO : FUNCIONAMENTO
0101 REGISTRO NOS ORGAOS 01.01.02 REGISTRO NOS ORGAOS
' COMPETENTES e COMPETENTES
REGIMENTOS. ELABORACAO DE ATOS
REGULAMENTOS.
NORMATIVOS E ESTUDOS
010.2 ESTATUTOS. 01.01.01 R
REFERENTES A ESTRUTURA
ORGANOGRAMAS. ORGANIZACIONAL
ESTRUTURAS
EMISSAQO DE ATOS
010.3 ATOS ADMINISTRATIVOS | 01.01.03 | 10\ A T1VOS
RELATORIOS DE EMISSAO DE RELATORIOS DE
0104 ATIVIDADES 01.01.04 | A1\viDADES

Quadro 1 - Tabela de Equivaléncia.
Fonte: PROGED 2012.

Iniciou-se em 21/08/2012 o levantamento da produgdo documental no Arquivo Geral da
SEGER com a finalidade de atualizar os o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade

de documentos, incluindo o nivel 4 (quatro) de classificacdo, ou seja, a série documental.

01.01.04.02
L > Fungéo
» Subfuncéo
> Atividade
— Série Documental

Quadro 2 — Niveis de Classificacao.
Fonte: PROGED 2012.

Espera-se que esta atualizacdo dos instrumentos de gestdo de documentos estabeleca critérios
claros de classificacdo e que represente o contexto da producdo documental do Governo do
Estado do Espirito Santo, facilitando, inclusive, a elaboracdo dos planos de classificacéo e
tabelas de temporalidade (atividades-fim). Ressalta-se que no dia 04/08/2012, o APEES
aprovou a primeira tabela de temporalidade das atividades-fim da Secretaria de Estado da
Salde (SESA).

6 PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL - PROGED
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O Programa de Gestdo Documental do Governo do Estado do Espirito Santo (PROGED) foi
instituido através do Decreto n°® 1.552-R, de 10 de outubro de 2005, com o objetivo de
estabelecer diretrizes e padronizar os métodos e procedimentos de gestdo de documentos nos
Orgdos e entidades da administracdo direta e indireta do poder executivo do Estado. O
programa é coordenado por um Comité Gestor, no qual se integram o Arquivo Publico
Estadual — APEES; a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER e o
Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Espirito Santo — ITI, que monitora,

avalia e orienta os 6rgdos setoriais quanto a aplicacdo das normas estabelecidas.

O PROGED é coordenado por um Comité Gestor que se reune semanalmente e definiu uma
carteira de projetos mais enxuta, visando a eficiéncia de sua implementacéo. Esta em fase de
planejamento e possui trés projetos: reformulacdo da Politica Estadual de Arquivos; projeto

piloto e aperfeicoamento do Sistema Eletronico de Protocolo — SEP.

PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

PROJETO 1 PROJETO REFORMULAGAO DA POLITICA ESTADUAL DE ARQUIVOS

PROJETO PILOTO SEGER - APLICAGAO DO PLANO DE CLASSIFICAGAO E TTD (ATIVIDADE-
PROJETO 2 MEIO)
PROJETO 3 PROJETO APERFEICOAMENTO SEP - GED

Quadro 3 — Carteira de Projetos.
Fonte: PROGED 2012.

Destaca-se a metodologia adotada que utiliza uma matriz I6gica como ferramenta de gestdo de
projetos capaz de alinhar as acOes do programa e definindo objetivos, metas, acoes,
responsaveis, cronograma e indicadores de avaliacdo. Atraves deste instrumento é possivel
monitorar e avaliar 0 alcance de metas e 0s atrasos quanto a execugdo das agdes e atividades,

reportando-se aos respectivos responsaveis.

PRO O PILOTO R- AP ACAO DO PLANO D A ACAO D (A DAD O
INDICADORES | REFERENCIA META PRAZO RESPONSAVEL STATUS
Reduzir a massa -drgéiln?gnt 05
documental e (metros lineares) — Eliminar 25% da .
OBJETIVO | liberar espaco documentos massa documental | 30/11/2013 | COMITE GESTOR
fisico através de L acumulada
eliminagio e_hmmados (metros
lineares)
. . Capacitar 100%
1. Capacitar N° de servidores Gosmembrosda | 10/00/2012 APEES ALERTA
CADS/SEGER capacitados CADS/SEGER
ACOES _
2. Quantificar o N° de caixas ou 1.093 metros | Quantificar 100%
AcerVo tamanho_ em lineares do acervo 20/09/2012 SEGER
metros lineares
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3. Classificar, N° de documentos Classificar 30%
ordenar e classificados, da massa -
arquivar os ordenados e documental A definir SEGER
documentos arquivados acumulada
o Eliminar 25% da
4. Eliminar N° de documentos
documentos eliminados massa documental | 30/11/2013 SEGER
acumulada
1.1. Elaborar
projeto de Projeto elaborado 20/08/2012 APEES
capacitagdo
1.2. Elaborar Material didatico
material didatico | elaborado 30/08/2012 APEES AR
1.3.
Disponibilizar
recursos Recursos
(humanos, disponibilizados 30/08/2012 SEGER GLERE
materiais e
financeiros)
1.4. Ministrar
curso de Curso ministrado 10/09/2012 APEES
capacitagdo
2.1. Executar a 1.093 metros
mensuragdo do Acervo mensurado ' lineares 25/08/2012 CADS
acervo
3.1. Classificar Docu_mentos 30/11/2013 CADS
documentos classificados
3.2. Ordenar Documentos 30/11/2013 CADS
documentos ordenados
3.3. Arquivar Doct_Jmentos 30/11/2013 CADS
documentos arquivados
4.1. Analisar Documento
TAREFAS | documentos analisado 30/11/2013 CADS
4.2. Selecionar Docu_mento 30/11/2013 CADS
documentos selecionado
4.3. Avaliar Documento
documentos avaliado 30/11/2013 CADS
4.4. Separar
documentos para SDeot;ur;T&into 30/11/2013 CADS
eliminacédo P
4.5. Elaborar
listagem de :
eliminacio de Listagem elaborada 30/11/2013 CADS
documetnos
4.6. Encaminhar
listagem de :
eliminagéo ao Eéifngma i 30/11/2013 CADS
APEES para
aprovagao
4.7. Publicar
Edital de Ciéncia | g yer; 1y blicado 30/11/2013 CADS
de Eliminagdo de
Documentos
4.8. Publicar
Termo de Termo publicado 30/11/2013 CADS
Eliminagéo de
Documentos

Quadro 4: Matriz l6gica em fase de planejamento.
Fonte: PROGED 2012.

Os municipios do Estado do Espirito Santo também podem participar do PROGED ao
firmarem convénio de cooperacao técnica (conforme o Decreto n® 1.552-R/2010, art. 8°). Este
dispositivo esta previsto no programa por se tratar de uma vertente sobre as politicas publicas

de arquivo, que incentivam a institucionalizagdo de arquivos municipais.

O convénio prevé a implementacdo de a¢Bes conjuntas para criar o0 arquivo puablico municipal,

visando aperfeicoar a prestacdo de servicos publicos e disponibilizar o acesso a informacéo
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como garantia de direitos individuais e coletivos para o pleno exercicio da cidadania e

incentivo a pesquisa.

Ao formalizar o convénio, o Governo do Estado do Espirito Santo, atraves do Comité Gestor
do PROGED, presta assessoria técnica ao conveniado para padronizar os procedimentos de
producdo, tramitacdo, andlise, selecdo, arquivamento e elimina¢do de documentos publicos.
Em contrapartida 0 municipio se obriga a criar o arquivo publico municipal para gerir sua

prépria documentacéo, atendendo aos preceitos constitucionais e legislacdo suplementar.

Ressalta-se que “a eliminagdo de documentos produzidos por institui¢des publicas e de carater
publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia” (BRASIL, Lei 8.159/91, art. 9°). Nesse sentido, verifica-se

gue 0 municipio deve instituir o seu arquivo publico e instrumentos de gestdo documental.

O plano de classificacdo e a tabela de temporalidade séo instrumentos eficazes para mitigar as
demandas de organizacdo do acervo e insuficiéncia de espaco fisico. (BARBOSA, 2012, p.
24). O primeiro é 0 “esquema de distribui¢do de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de
uma institui¢do e da andlise do arquivo por ela produzido” (BRASIL, 2005, p. 132) sendo
utilizado como uma representacdo ldgica da disposicdo fisica do acervo, fato que tende a
diminuir o tempo de localizagdo e acesso. O outro é 0 “instrumento de destinagdo, aprovado
pela autoridade competente, que determina prazos e condi¢es de guarda tendo em vista a

transferéncia, recolhimento, descarte ou elimina¢do de documentos” (BRASIL, 2005, p. 159).

Desde a instituicdo do PROGED, oito municipios firmaram convénio - Afonso Claudio;
Cariacica; lrupi; Itaguacu; Jodo Neiva; Marataizes; Muniz Freire e Vila Velha (Executivo e
Legislativo) - no entanto, nenhum deles instituiu arquivo publico. O convénio e implementado
em duas etapas: a primeira requer a celebracdo do convénio; apresentacdo do programa ao
ente conveniado e a constituicdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), enquanto a segunda prevé a elaboracdo do diagnostico arquivistico; a definicdo do

plano de trabalho e capacitacéo.

Visando tomar ciéncia das agdes ja& implementadas e identificar os entraves que
impossibilitaram o alcance dos resultados esperados, os arquivistas do APEES realizaram
visitas técnicas aos municipios conveniados entre os dias 18/06 e 24/08/2012. A situagédo

encontrada foi a seguinte:
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. Data . Situacéo
Municipio Publicagio Validade
Apresentacdo | Compor CADS | Diagnoéstico | Treinamento Status Atual
Jodo Neiva 19.04.2011 | 19.04.2015 Agendar visita
Envio OF. Renovagdo em
Cariacica 10.07.2007 | 10.07.2011 Q 19.04.2011

14.04.2007 | 17.04.2011

12.04.2007 | 12.04.2011

Itaguagu 18.03.2010 | 18.03.2014 Q Q Agendar treinamento conjunto
Agendar visita para

Marataizes 18.03.2010 | 18.03.2014 apresentacéo

Muniz Freire 18.03.2010 | 18.03.2014 Q Q Agendar treinamento conjunto

Afonso Claudio 19.04.2011 | 19.04.2015 Agenda visita

Vila Velha 19.04.2011 | 19.04.2015 Q ’ Q Agendar treinamento conjunto

Quadro 5 — Status dos convénios com 0s municipios.
Fonte: PROGED 2012.

As capacitacfes do PROGED ocorrem sob a forma de treinamentos especificos e também
através de cursos disponibilizados pela Escola de Servico Publico do Espirito Santo (ESESP),

em trés modulos conforme quadro abaixo:

- : 5
Gestdo Documental Gests CADS/Arau C 0deD ‘
o A o | \ \ Jf\ ) fa) | D \ { "\f\
PROGED estao das GADSIArquivo onservagao de Documentos
. 3
Carga Horaria: 12 hia Carga Horaria: 12 hia Carga Horaria: 04 hia
Periodo: 05 a 07 de outubro Periodo: 24 a 26 de outubro Periodo: 17 de outubro
Horario: 8h30min as 12h Horario: 8h30min as 12h Horario: 8h30min as 12h
Técnico Responsavel: Flavia Técnico Responsavel: Bernadete Técnico Responsavel: Fatima Zorzal
N° de Vagas: 35 N° de Vagas: 35 N° de Vagas: 35
Sala 3 Sala s Sala s
Inscrigoes Inscrigoes Inscrigdes
15 a 28 de setembro 22 de setembro a 14 de outubro 21 de setembro a 07 de outubro
Inscrigbes através do RH do seu orgao [ d Inscrigbes através do RH do seu orgso L
Sistema de Capacitaciio o0 a Sistema de Capacitaco o0
e e aad S dd
www.esesp.es.gov.br esesp www.esesp.es.gov.br esesp www.esesp.es.gov.br esesp

Quadro 6 — Cursos ofertados pela ESESP (6rgdo vinculado a SEGER).
Fonte: PROGED 2012.

Dentre as acBes ja implementadas, observou-se que o municipio de Itaguacu iniciou o
cadastro de seu acervo em sistema informatizado de gestdo de documentos. O gestor do
arquivo relatou que nos dias atuais, a administracdo municipal depende exclusivamente de
uma antiga servidora para localizar os documentos ndo registrados no sistema informatizado
e, nos casos em que ela se afasta (férias, afastamento por motivo de salde, dentre outros), fica
dificil atender as solicitacbes de acesso aos documentos, pois a administracdo municipal é
reféem do conhecimento empirico que ela detém sobre o arquivo. Nesse sentido, destacou que

é importante registrar o acervo no sistema informatizado, fato que padroniza e estabelece
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critérios de organizacdo e a localizacdo dos documentos e, desta forma, qualquer servidor
pode substitui-la.

Ja no municipio de Afonso Claudio é interessante destacar a metodologia adotada para
organizar sua documentagdo. Cada Secretaria/Setor (denominadas aqui de “unidades”) do
Municipio tem uma cor de caixa reservada para acondicionar sua documentagdo, sendo:
Finangas (caixa azul); Recursos Humanos (caixa vermelha); Licitacdo (caixa verde);
Administracdo/Procuradoria (caixa amarela); Tributacdo e Planejamento (caixa cinza); Saude

(caixa branca).

O municipio de Jodo Neiva possui trés depdsitos para arquivamento e um deles foi atingido
por alagamento e os arquivistas do APEES indicaram a publicacgio do CONARQ
“Recomendagdes para o resgate de acervos arquivisticos danificados por dgua” para orienta-
los na intervencao. Também foi verificado que o arquivo ndo dispBe de sistema informatizado
para o controle dos processos arquivados e adotou uma sistematica na ferramenta Excel, que
permite a localizacdo dos processos arquivados, principalmente aqueles da area contabil e

financeira.

No municipio de Vila Velha dois servidores atuam no arquivo, um arquivista e uma agente de
servicos, que informaram sobre o interesse em criar o arquivo publico, desde que ndo seja sob
a forma de autarquia. O arquivo possui 6.419 (seis mil, quatrocentos e dezenove) caixas, que
equivalem aproximadamente a 1.070 metros lineares. O sistema de arquivamento é indireto
(necessidade de consulta a um indice) e o controle de empréstimos é feito através de

formularios que s&o preenchidos em trés vias. Também € utilizada a técnica de “guia fora”.

Verificou-se que todos 0os municipios utilizam o critério de classificacdo estrutural e métodos
de arquivamento diversos, que embora empiricos, ndo prejudicam a recuperacdo da
informacdo e o0 acesso. Constatou-se a existéncia de documentos em péssimo estado de

conservacao que precisam de intervencao para preservacao da memdria local.
7 CONSIDERACOES FINAIS

As politicas publicas de arquivos devem ser analisadas como um recurso estratégico
fundamental de apoio a modernizagdo da administracdo publica, pois aumenta o grau de

eficiéncia quanto a localizacéo e disponibilidade de acesso aos documentos.
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Os programas de gestdo documental séo entendidos como o conjunto de agdes e projetos que
visam padronizar os procedimentos e as operacOes técnicas arquivisticas nas fases de
producdo, utilizacdo e destinacdo dos documentos, reduzindo a massa documental ao minimo

necessario para o desempenho das atividades de um 6rgdo ou entidade.

O Governo do Estado do Espirito Santo, atraves de sua instituicdo arquivistica publica, 6rgao
central do Sistema Estadual de Arquivos, incentiva a cria¢do de arquivos publicos municipais,

para autogerir sua documentacdo e garantir o direito constitucional de acesso a informacao.

Verificou-se que a eliminacdo de documentos, que geram economia aos cofres publicos, € o
principal interesse dos gestores publicos em firmar o convénio de cooperagdo técnica, porém,
a execucdo desta atividade depende da existéncia de instituicdo arquivistica publica no &mbito
de sua competéncia para autorizar a acdo. Ao contrario da pretensdo inicial, a criacdo do
arquivo publico municipal gera despesa e por se tratar de uma acao de longo prazo, em alguns

casos, 0 gestor publico acaba desistindo da acao.

Outro fator que prejudica a implementacdo de acdes de gestdo e preservacdo de documentos,
tanto nos municipios, quanto nos 6rgdos e entidades do Estado do Espirito Santo, é 0 numero
reduzido de arquivistas efetivos nos quadros de servidores de carreira. Tal fato tem como
consequéncia a utilizagdo de métodos empiricos de gestdo de documentos e a descontinuidade
das acBes. Na reformulacdo da politica estadual de arquivos, o APEES propGe ao Governo do
Estado a contratacdo de arquivistas efetivos para atuar junto aos 6rgdos setoriais. Tal proposta
ocorre, em parte, diante de experiéncia prépria e aprovacdo da atuacdo proativa de seus dois

arquivistas efetivos que atuam na instituicdo a menos de um ano.

Considerando que este € um ano de eleicGes municipais, verificou-se um quadro de
indefinicdo quanto as a¢Bes a serem implementadas em relagéo ao convénio. Um dos entraves
foi a instabilidade dos gestores e servidores. Foi constatado em contatos telefénicos com trés
secretarios de administracdo, que afirmaram néo ter conhecimento do convénio, pois estavam
ocupando o cargo ha pouco tempo. J& em relagdo ao municipio de Itaguacu, devido ao
encerramento do contrato do servidor lotado no arquivo, as atividades de gestdo documental
foram suspensas até a nomeacdo do servidor aprovado em concurso publico. Espera-se a
continuidade as acOGes de gestdo documental neste municipio, pois o atual secretario de
administracdo reconhece a importancia do arquivo, inclusive apresentou no dia 01/06/2012,

um “case” no Forum Estadual de Secretarios Municipais de Administragdo (FESMAD) sobre
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a aplicacdo da tabela de temporalidade no municipio e apds esta divulgacdo, o municipio de
Aracruz solicitou orientaces ao APEES no sentido de firmar convénio de cooperagéo técnica.

As parcerias firmadas com o Colegiado de Arquivologia da Universidade Federal do Espirito
Santo (UFES) e com a Associacao de Arquivistas do Estado do Espirito Santo (AARQES)
fortalecem as ac¢Ges de gestdo e preservacao da documentacgdo publica, visando disponibilizar
0 acesso a quem dela necessite. Dentre as principais acOes desta parceria, destacam-se as
contribuicdes e articulagcdes para criar o Conselho Estadual de Arquivos; a realizacdo de um
seminario sobre a lei de acesso a informacdo e o acompanhamento as visitas técnicas aos
municipios, com a finalidade de respaldar as a¢Ges que visam incentivar a institucionalizacéo
de arquivos. No dia 24/08/2012, o APEES realizou uma reunido com os servidores da
Secretaria de Administracdo do municipio de Aracruz - dentre eles a arquivista nomeada em
concurso publico recente - com o objetivo discutir a possibilidade de firmar convénio de
cooperacao técnica. O presidente da AARQES também participou desta reunido e contribuiu
com orientagdes sobre tramites de criagdo do arquivo municipal para atender o dispositivo
constitucional de autogerir e preservar a documentacdo publica local. Ao final registrou que a
atuacdo proativa dos arquivistas inseridos na administracdo publica é de suma importancia

para dar visibilidade e valorizar a categoria.

Estd em andamento um levantamento identificar os arquivos publicos municipais instituidos
legalmente no Estado do Espirito Santo e, nesse sentido, verifica-se que as acgdes ja
implementadas contribuiram para alertar gestores publicos, mas ainda nédo foi eficaz quanto ao
desafio de promover a institucionaliza¢do de arquivos publicos municipais. Espera-se que a
atuacdo da equipe de servidores do APEES e as parcerias firmadas com a UFES e AARQES
sejam fortalecidas e que se consolidem como instituicdes unidas pelo objetivo de criacédo de
arquivos publicos municipais, para promover a protecdo especial ao patriménio documental

do Estado do Espirito Santo, garantindo o direito constitucional de acesso a informacéo.
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