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RESUMO

O trabalho apresenta um relato de experiéncias com aplicacdo e implantacao de uma politica
de Gestao Sistémica de Documentos e Informagdes nos Municipios da Paraiba,
especificamente no Municipio de Cabedelo. O estudo de uma politica de institucionalizagio e
implantacdo dos arquivos com base numa pratica de Gestao documental moderna podera
contribuir para a definicdo de uma politica que favoreca a administracdo e seja adequada a
preservacdo do patrimonio histérico e cultural brasileiro. E apresentada uma proposta de
Gestao Documental com elaboracdo de quadro de Classificacdo Funcional e a Tabela de
Temporalidade para os documentos Municipais.

PALAVRAS-CHAVE: Gestao documental. Classificacao. Tabela Temporalidade. Arquivos
municipais.

ABSTRACT

This work presents a report of experiences, using a police of Systemic Management of
Documents and Information in the Municipalities of Paraiba, specifically Cabedelo City. The
study of police of institutionalization and implantation of Archives based in a modern
practice of documental management may contribute to a definition of a police favoring an
administration and be adequate to the preservation of the Brazilian cultural and historical
patrimony. It is presented a proposal of Documental Management with the elaboration of a
map of Functional Classification and the Temporality Tableau to the municipal documents.

KEYWORDS: Documental management. Classification. Temporality tableau. Municipal
archives.

1 INTRODUCAO

Em 1986, quando entdao assumimos a Diretoria de Documentacao e Arquivo
da Fundacao Casa de José Américo, realizamos um projeto aprovado pelo CNPQ,
“Mapeamento dos Arquivos Municipais do Estado da Paraiba”. Na época, o Estado da
Paraiba possuia 171 municipios. Através deste Mapeamento foi diagnosticada a
situacao e o estado da precariedade das condi¢des ambientais e técnicas dos Arquivos
Municipais. A partir dessa data, estamos tentando realizar um trabalho que vem
paulatinamente conseguindo resultados positivos.
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Muitos desses Municipios foram desmembrados, emancipados, e,
atualmente, o Estado da Paraiba se constitui de 223 municipios.

Com o desmembramento desses Municipios ocorreram varios problemas com
relacdo a guarda e preservacao dos documentos de arquivos, ocasionando perdas de
informacoes valiosas da histéria do Municipio que fora desmembrado.

Sabemos que os arquivos municipais contém documentos que sao valiosas
fontes de informacOes primarias, que constroem a Memoria documental e o
desenvolvimento de um Pais, de um Estado, do proprio Municipio e o da
Comunidade a que servem.

Nos anos de 2001 e 2002, numa parceria com o Tribunal de Contas do
Estado da Paraiba, numa incitativa pioneira, em parceria com a Secretaria de
Trabalho e Acdo Social e o Instituto de Desenvolvimento Municipal e Estadual —
IDEME, desenvolvemos um programa de Capacitacdo de Gestores Publicos com a
inclusao de Cursos de Organizacao e Administracao de Arquivos com “Sistema de
Qualidade em Organizacao de Arquivos”.

A implantacdo desse programa proporcionou aos gestores publicos dos
municipios da Paraiba um sistema de treinamento para servidores, na organizacao
dos arquivos, para que pudessem atender aos usuarios de que deles necessitam para
consulta, pesquisa ou prova, formando assim a memoria dos seus municipios. Este
programa capacitou um total de 1.289 (um mil duzentas e oitenta e nove) pessoas.

O trabalho foi direcionado na capacitacao de gestores publicos para criacao e
organizagao dos Arquivos Municipais de todo o Estado da Paraiba. Essa estratégia
resultou num eficiente trabalho; alguns municipios realizaram diagnosticos situando
a realidade dos seus acervos, adotando a conservacao preventiva, aquisicao de
mobilidrios e capacitacao de pessoal para os trabalhos técnicos dos arquivos.

No municipio de Monteiro nas sessoes da Camara de Vereadores, foram
apresentadas mocoes para a criacdo do Sistema de Arquivos do Municipio, através de
uma minuta de projeto de lei. Encontra-se em estudo para a formacao de um quadro
de classificacao funcional e a elaboracao da Tabela de Temporalidade.

A importancia de um resgate histérico desses municipios, com referencia aos
arquivos gerados pelas prefeituras municipais, camaras de vereadores e outras
instituicOes afins, é de grande valia para que se conheca a histéria desses municipios
que em sua maioria foram emancipados.

Os Arquivos Municipais representam, na pratica, grandes desafios para os
arquivistas, que se deparam com problemas que requer solucdes criativas e
compativeis com a realidade de cada municipio. As dificuldades encontradas
perpassam pela falta de verba destinada a preservacao dos arquivos, como também,
pela falta de conhecimento dos procedimentos arquivisticos com relacao a gestao
documental partindo dos arquivos correntes com avaliacao e a destinacao final dos
documentos para a elaboracao da Tabela de Temporalidade e inclusao do Codigo de
Classificacao.

Diante deste fato, como coordenadora Regional no Estado da Paraiba do
Forum Nacional dos Dirigentes de Arquivos Municipais, estamos apresentando um
projeto para um modelo de trabalho que se desenvolvera através de uma sistemaética
de apoio e assisténcia técnica aos arquivos municipais, com modulos de treinamento
de pessoal, assisténcia técnica através dos processos efetuados, consciéncia
arquivistica, responsabilidades que serao atribuidas a coordenadores dos grupos de
trabalho em cada municipio.

A estratégia de acao sera realizada com a criacdo em cada municipio de um
Sistema de Arquivos Municipais do Estado da Paraiba, ja pensado anteriormente
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juntamente com o Tribunal de Contas do Estado da Paraiba. Para a realizacao desse
trabalho foi eleito o Municipio de Cabedelo como projeto piloto.

O Sistema de arquivos Municipais sera criado através de projeto de lei que
sera avaliado e aprovado pelo prefeito de cada Municipio com o aval do Féorum
Nacional de Dirigentes de Arquivos Municipais e passara na Camara dos Vereadores
para aprovacao da Lei de Criacao e se implantara a Gestao Sistémica de Documentos
e Informacoes Municipais.

2 IMPLANTACAO DO PROJETO RESGATE NO MUNICIPIO DE
CABEDELO COM A GESTAO SISTEMICA DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES MUNICIPAIS

O estudo de uma politica de institucionalizacao e implantacao dos arquivos
municipais, tendo por base uma pratica de gestao documental moderna, podera
contribuir para a definicdo de uma politica que favoreca a administracdo e seja
adequada a preservacao do patrimonio historico e cultural brasileiro.

A Secretaria de Administracdo Municipal da Prefeitura de Cabedelo deu o
primeiro passo para a racionalizacao dos documentos gerados na Administracao
Municipal de Cabedelo, aplicando o Projeto de Resgate da Memoria Municipal dos
Municipios com a implantacao da politica de Gestao Sistémica dos Documentos e
Informacoes Municipais -GSDIM, com a finalidade de promover a eficiéncia
administrativa e consequentemente a preservacao da sua memoria historica.

A Gestao Sistémica de Documentos e Informacoes Municipais inclui,
primeiramente a avaliacio dos documentos recebidos e produzidos pela
administracdo municipal e se constitui numa atividade essencial do ciclo de vida
documental arquivistico, na medida em que se faz a andlise e selecdo dos
documentos, definindo valores com vistas a estabelecer prazos nas fases corrente
e intermediaria e sua destinacao final, ou seja, eliminacao ou
recolhimento para guarda permanente.

A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD se faz necessaria para o
desenvolvimento das atividades administrativas dos 6rgdos. E um instrumento
arquivistico, resultante da avaliacao documental, aprovado por autoridade
competente, e tem como objetivo racionalizar as operacoes de destinacdo de
documentos com vista a garantir o acesso a informacao.

As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e das
atividades-fim dos 6rgaos da Administracao Puablica Municipal deverao indicar os
orgaos produtores, as séries documentais, o tipo de suporte documental, vigéncia,
prescricao, precaucao, os prazos de guarda e a destinacao dos documentos, bem como
sua fundamentacao juridica ou administrativa, quando houver.

Cabedelo é um dos primeiros lugares visitados pelos colonizadores, na
Paraiba. Pertencia ao Municipio de Joao Pessoa e foi desmembrado com sua
emancipac¢ao em 1956 por ato do Governador da Paraiba Dr. Flavio Ribeiro Coutinho.

A partir desta data, como Municipio emancipado, comecou a gerar
documentos formando a sua histéria politico-administrativa. E um Municipio
relativamente novo.
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3 DESENVOLVIMENTO DO PROJETO

3 1 TREINAMENTO DE PESSOAL COM OS OBJETIVOS

Preservar e organizar os documentos de arquivo para apoio as decisoes
administrativas e comprovacdo de seus atos e a formacdo da histéria do
Municipio, do Estado ou Nacao;

» (Criacao dos arquivos e a formacdo de uma politica arquivistica para a
implantacao do Sistema Municipal de Arquivos;

» (Criacao de uma conscientizacao de que a informacao produzida gera os arquivos
formando a histéria da instituicao;

» Preservacao e organizacao dos arquivos com tratamento técnico adequado;

» Acessibilidade rapida as informacoes geradas como produto das atividades que
sao inerentes em seu municipio refletindo as decisoes de acordo com a estrutura
organico - funcional,;

» As aulas foram expositivas e praticas, com recursos audiovisuais. Observou-se as
Constituicoes Federal e Estadual, nos Titulos, Capitulos e Artigos que tratam do
acesso a informacao e preservacao do patriménio histérico e cultural. Estudos da
Lei Estadual e da Lei organica dos Municipios foram também observadas.

» Lei dos arquivos 8.159 de 08 de janeiro de 1991(distribuida entre os
participantes) juntamente com as apostilas do curso e decretos; a Lei sobre o
Conarq - Conselho Nacional de Arquivos. Leis sobre o sigilo e outros documentos
sobre a legislacao federal, também foram analisadas.

3.1.1 Aplicacao do treinamento

O treinamento teve inicio com um Curso de Administracao e
Organizacao de Arquivos, com a carga horaria de 4oh/aula, em regime de
o3h/hora aula diaria.

A participacao dos gestores publicos municipais da Prefeitura de Cabedelo e
de servidores que trabalham diretamente no Arquivo Publico do Municipio,
Secretarias que lidam diretamente com os documentos de arquivos correntes,
Servidores do Hospital Geral do Municipio e de todas as Secretarias do Municipio.

Registramos a participacao de autoridades municipais como a do préprio
Prefeito interessado na revitalizacao e organizacao do Arquivo Publico e Dirigentes
do 2° escalao da esfera administrativa municipal.

4 METODOLOGIA UTILIZADA

4.1 RELIZACAO DO DIAGNOSTICO DA SITUACAO DOS ARQUIVOS DOS
SETORES DE TODA ADMINISTRACAO MUNICIPAL E MAIS PRECISAMENTE DA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

4.2 FORMACAO DA COMISSAO DE AVALIACAO DOS DOCUMENTOS

A Comissao de Avaliacao adotou o método participativo de avaliacao
documental. Coube a Comissao, com o conhecimento da legislagcao pertinente, formar
as Subcomissoes Setoriais de Avaliacdo que contou com a participacado e colaboragao
dos setores da Administracdo para o levantamento dos documentos gerados nos
setores da Administracdo com a finalidade de dar inicio aos trabalhos de avaliacao,
elaboracao do quadro de classificacao e da tabela de temporalidade. Essas atividades
foram desenvolvidas sob a coordenacao de uma Arquivista com poOs-graduacao em
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Arquivologia, Coordenadora Regional do Estado da Paraiba do Forum Nacional de
Dirigentes dos Arquivos Municipais e Consultora do projeto da GSDIM; da Assessora
Voluntaria da Secretaria de Administracio Municipal de Cabedelo e também da
Presidente do Férum Nacional dos Dirigentes dos Arquivos Municipais.

Para se obter um quadro da realidade, e também servir como base, para
aplicacdo de um plano de classificacdo, foram realizados estudos no Codigo de
Classificacao e Tabela de Temporalidade dos Documentos do CONARQ - atividades-
meio, e nas Tabelas de outros arquivos Municipais brasileiros e estrangeiros, que ja
implantaram ou estao implantando a Gestao Sistémica de Documentos e Informacoes
Municipais — GSDIM. Escolheu-se, entdo, tomar por embasamento teorico, trés
arquivos Municipais que estdo implantando a GSDIM: Barueri - Sao Paulo, Uberaba-
MG, Sao José dos Campos - SP.

Dentro dos procedimentos metodologicos foram utilizados:

» Aplicacdo e analise de questionarios, com a finalidade de se obter o maximo de
informacoes sobre a instituigao;

e Levantamento das tipologias documentais produzidas nos setores ou

departamentos;

e Entrevistas e visitas de observacao aos locais de trabalho, para uma melhor
aplicacao dos servicos de arquivamento e producio na aplicacao das tipologias
documentais e formacao das séries documentais. A coordenacao e o controle dos
trabalhos foram realizados através de reuniées da Coordenacao com a Subcomissao
de Avaliacdo e Representantes dos setores da Secretaria de Administracdo para
orienta¢ao dos trabalhos.

5 A TABELA DE TEMPORALIDADE E O QUADRO DE CLASSIFICACAO

O Quadro de Classificacio de Documentos adotado na Administracao
Municipal de Cabedelo é um importante instrumento da Gestao Documental que
permite classificar os documentos produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgaos
e entidades da Administracdo Municipal no exercicio de suas fun¢oes, subfuncoes e
as atividades responsaveis por sua producao ou acumulacao.

Os documentos resultam do exercicio de fungoes, atribuidas legalmente a um
organismo publico ou privado estruturado, ou a uma pessoa. O contexto da produgao
documental — funcao e estrutura — é o elemento que preside todos os critérios
arquivisticos.

Com o principio de respeito ao contexto da producao, reafirma-se o principio
fundamental da ciéncia arquivistica: principio de respeito ao fundo — compreendendo
o respeito a proveniéncia, integridade, ordem original, mas como o principio
renovado, que se poderia qualificar como novo principio de funcionalidade.
Transcende os Orgaos produtores, em beneficio das funcoes que refletem as
necessidades da sociedade que nos rodeia, através dos documentos ptblicos. E o
contexto da producdo o elemento determinante da autenticidade, integridade e
originalidade do documento, inclusive de documentos eletronicos.

O Quadro de Classificacao Funcional tem por pressuposto que a unidade
classificatoria e descritiva do conjunto documental é a funcao da qual resultam, até
alcancar a série documental, isto é, o conjunto de documentos produzidos,
recebidos e acumulados no exercicio da mesma funcdo ou atividade, documentos
esses que tém idéntico modo de producao, tramitacao e resolucao.

As séries dizem respeito as funcoes e atividades desenvolvidas e realizadas
pelos diversos niveis instituidos do poder municipal. Estas fun¢des sao aquelas
previstas em decretos e exercidas pelas secretarias e 6rgaos que integram sua
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estrutura organizacional interna, ou seja, AssessoOria, Departamento, Divisoes,
Supervisao, Secoes, entre outros. As séries documentais estdo estruturadas pelo
conjunto de subfuncoes, funcoes, subgrupos e grupos que o compoem. Contudo, nem
todos os grupos se dividem em subgrupos e nem todas as fungdes em subfuncoes.
Cada grupo funcional esta dividido em funcées, que agregam (em alguns casos)
subfuncoes, que estruturam a totalidade das séries documentais.

Os fundamentos teodricos e logicos tiveram sua aplicacao pratica nos arquivos
do Municipio de Cabedelo com a implantacao do Quadro de Classificacao de Fundos
Funcional e a Tabela de Temporalidade com a flexibilidade necessaria para adaptar-
se a realidade local, com possibilidade de atualizacao.

O critério funcional adotado no municipio de Cabedelo impos a identificacao
de cinco grupos funcionais (macro-funcgoes):

Governo
. Administracao (sendo implantado)
. Financas
. Servicos Juridicos
. Servicos Publicos

O Grupo “Servicos Publicos” esta dividido em oito subgrupos funcionais:

» Gestao territorial e ambiental
» Saudde
» Educacao e Cultura
= Esporte, Lazer
» Turismo
» Acao Social e Cidadania
» Abastecimento
» Seguranca Puablica

GhwWp -

6 RESULTADOS E CONCLUSAO

A aplicacdo do Quadro de Classificagado e da Tabela de Temporalidade
apresentados ja tiveram suas publicacoes em 6rgao oficial do Municipio de Cabedelo,
a partir do Grupo Funcional “Administracao”, sendo esta a primeira etapa da
Politica da Gestao Sistémica de Documentos e Informacoes Municipais — GSDIM.
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