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RESUMO

Este trabalho teve por objetivo compreender como os 0Orgaos internos da Administracao
Direta da Prefeitura Municipal de Mariana, Minas Gerais, desenvolvem estratégias e realizam
acOes direcionadas a gestdo e arquivo dos documentos produzidos e recebidos pelo Executivo
Municipal. A partir de um estudo de caso, realizou-se o delineamento de perspectivas
bibliogréficas, legais e normativas sobre a Administracdo Publica, a revisdo de conceitos
referentes a Gestdo de Documentos e de Arquivos e procedeu-se a aplicacdo de questionarios
a servidores da Prefeitura, a fim de que oportunizassem uma reflex&o acerca dos impactos e
contribuicdes das acOes de gestdo de documentos, controle e organizacdo de arquivos
realizadas, na busca pela garantia da transparéncia, eficiéncia e do acesso adequado as
informagdes produzidas e recebidas pelo 6rgdo. As analises das respostas obtidas, quando
confrontadas com a literatura abordada, demonstraram ser necessario o aprofundamento nas
técnicas e procedimentos relacionados a tematica, tendo em vista que os fluxos dos processos,
em geral, ocorrem muito mais pautados no senso comum do que em metodologias delineadas
e pré-definidas. Assim, restou evidenciada a relevancia da promocéo de capacitagdo em temas
ligados a Gestdo de Documentos e Arquivos aos servidores municipais, de modo que possam
ser capazes de estruturar, elaborar, executar e monitorar ferramentas de gestdo documental
que atendam a realidade de suas rotinas, alcancando exceléncia nos quesitos de controle,
transparéncia e eficiéncia administrativa.

Palavras-chave: Administracdo Publica, Gestdo de Documentos, Gestdo de Arquivos



ABSTRACT

This academic work aimed to understand how the internal sectors of the direct administration
of the Mariana, Minas Gerais, City Hall, develops strategies and carries out actions aimed at
the management and archiving of records produced and received by the Municipal Executive.
From a case study, bibliographic, legal and normative perspectives on Public Administration
were delineated, concepts related to records and file management were reviewed, and
questionnaires were applied to the City Hall employees, in order to provide opportunities for
a reflection on the impacts and contributions of the actions carried out of records
management, control and organization of files, in the search for ensuring transparency,
efficiency, and adequate access to information produced and received by the organization.
The analysis of the responses obtained, when confronted with the literature discussed, showed
that it is necessary to deepen the techniques and procedures related to the theme, considering
that the process flows, in general, occur much more guided by common sense than in outlined
methodologies and predefined. Thus, the relevance of promoting training in topics related to
the records management to civil servants was evidenced, so that they may be able to structure,
prepare, execute and monitor records management tools that meet the reality of their
administrative routines, and achieving the excellence in terms of government control,
transparency and administrative efficiency.

Keywords: Public Administration, Records Management, File Management
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1. INTRODUCAO

Historicamente os arquivos de documentos constituiram-se como instrumentos de
apoio as instituicBes governamentais, contribuindo para a preservacdo de sua memodria,
conservacdo de registros e posteriormente para a racionalizacdo dos processos e
democratizacdo do acesso as informacgdes coletivas. As possibilidades de melhoria dos
processos, do tratamento de informagdes e da viabilizacdo da protecdo e testemunho das
acOes mediante controle e monitoramento de documentos e arquivos transpuseram suas
finalidades a um patamar de consideravel importancia (CORTES, 1996).

Os documentos publicos compreendidos enquanto registros das informacgdes
produzidas, recebidas e acumuladas pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
durante o exercicio de suas fun¢des e atividades, sdo preservados nos arquivos publicos. Estes
por sua vez, sdo considerados instrumentos essenciais tanto para tomada de decisdo como
para garantir o cumprimento de direitos individuais e coletivos, e ainda cumprem o papel de
fonte de registro da memoria coletiva (BERNARDES e DELATORRE, 2008).

Para garantia dos direitos individuais, coletivos e outras prerrogativas relacionadas aos
arquivos de documentos publicos, faz-se necessaria uma gestdo dos documentos que vai além
do seu mero arquivamento. A gestdo documental no setor publico além de ser um dever legal
estabelecido na Constituicdo Federal de 1988, segundo a Lei Federal n® 8.159/91, pode ser
considerada também uma acdo governamental, visando assegurar o direito a informacéo,
direito esse regulamentado pela Lei Federal n° 12.527/2011 (BERNARDES, 2015). Assim,
leis como as supracitadas, conferem a administracdo pablica a responsabilidade pela gestdo e
guarda de seus documentos, bem como a garantia de acesso a informacdo, distribuindo aos
poderes federal, estadual e municipal a atribuicdo de ordenacéo, vinculacdo, controle e acesso
ao seu acervo documental.

Entende-se, dessa forma, que a existéncia da sistematizacdo e adocdo de politicas
arquivisticas se tornam de fundamental relevancia quando normatizam e possibilitam a
conscientizacao dos agentes publicos acerca da importancia da preservacdo dos documentos e
disponibilizagdo do acesso as informacGes de cunho coletivo neles contidas (RODRIGUES,
2016). Sob essa perspectiva, vislumbrar como as consideracdes elencadas pelo aporte teérico
abordado ocorrem na pratica, e como os esforcos direcionados a elaboracdo de estratégias e

acOes voltadas a gestdo e arquivo dos documentos séo estruturados e executados pelo poder



Publico, mais especificamente, para este trabalho, pelo Poder Executivo Municipal, é de
consideravel valia e contribuicdo a otimizacdo dos processos realizados, das politicas
desenvolvidas e da recuperacdo e disponibilizacdo das informacdes a comunidade tdo logo
solicitadas.

Considerando-se ainda a relevancia da gestdo de documentos, entre outras medidas,
para dotar o Estado de eficiéncia e transparéncia perante o cidaddo (SANTOS E TORRES,
2019), e partindo-se da premissa de que, no ambito do poder executivo municipal sdo escassas
as regulamentacdes pertinentes a gestdo documental e ao arquivo dos documentos produzidos
e recebidos (CAMARGO E MACHADO, 1999), sob a perspectiva de um recorte local acerca
da temaética supracitada, o presente estudo teve como objetivo geral compreender como 0s
orgdos internos da administracdo direta da Prefeitura Municipal de Mariana, Minas Gerais,
desenvolvem estratégias e realizam acOes direcionadas a gestdo e arquivo setorial dos
documentos produzidos e recebidos pelo Executivo Municipal, e como essas atividades
contribuem para o controle, eficiéncia e transparéncia de seus processos.

Mais especificamente, com a elaboracdo dessa pesquisa, pretendeu-se analisar as
legislacBes, normatizacdes e politicas direcionadas a organizacdo dos arquivos internos de
6rgdos publicos, verificar como é realizada a gestdo e arquivos de documentos pelos 6rgaos
da Prefeitura Municipal de Mariana/MG e examinar como as ferramentas de gestéo e arquivos
de documentos utilizadas pelo 6rgdo em estudo sdo percebidas pelos servidores e contribuem
para o controle, eficiéncia e transparéncia de seus processos.

A escolha do municipio se deu considerando que a gestdo adequada de documentos
contribui para uma gestéo eficiente e transparente, reforcando assim, a necessidade de uma
administracdo competente em relacdo a utilizagdo dos recursos publicos para que 0s
problemas enfrentados possam ser minimizados ou solucionados, principalmente apds o
Municipio ser alvo da maior tragédia ambiental do pais no ano de 2015, com o rompimento
da barragem de Fundao, que incorporou novos desafios as rotinas administrativas.

Configurada como “instituicdo de Direito Pablico Interno, dotada de autonomia
politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da Republica
Federativa do Brasil” (MARIANA, 2018, p. 02), a Prefeitura Municipal de Mariana € sede do
poder executivo no Municipio de Mariana/MG. Atualmente sob administragdo de um Prefeito



Interino, a Prefeitura conta com aproximadamente trés mil colaboradores ativos!, dentre
servidores efetivos, comissionados, contratados/temporarios e agentes politicos.

A estrutura organica da Prefeitura Municipal € composta pelo Gabinete do Prefeito,
Gabinete do Vice-Prefeito, Procuradoria Geral, Controladoria Geral e quinze Secretarias
Municipais. Sua atuacdo se estende por todo o territério de abrangéncia do Municipio, a
saber: 1.194.208 km?, atendendo a uma populagéo estimada de 61.288 habitantes, domiciliada
na sede ou em distritos e subdistritos da cidade (IBGE, 2020).

Diante da amplitude de seu publico, é notoria a diversidade e complexidade dos
processos realizados diariamente para o cumprimento das politicas de Estado e das politicas
de Governo, para o satisfatério atendimento das demandas da populacdo e consequente
utilizacdo devida e eficiente dos recursos publicos. Dessa forma, entende-se que o ato
administrativo deve sempre ser motivado e estar fundamentado no interesse publico, na
transparéncia das agOes e no resguardo dos direitos individuais e coletivos do cidad&o.

Acredita-se que essa pesquisa possa ser considerada relevante uma vez que possibilita
também refletir sobre a necessidade de se desmistificar a gestdo e arquivo documental dos
entes publicos enquanto meros depositos de massa documental sem utilidade ou “arquivos
mortos”, identificando-se 0 conhecimento ali existente e atribuindo a tais atividades, sua
consideravel contribuicdo a consecucao dos objetivos em prol da coletividade.

Ainda sob a perspectiva social, a tematica da gestdo de documentos ganha relevancia
ao permitir uma reflexdo acerca do interesse da comunidade local na recepcdo de servicos
publicos integros, ageis e de qualidade, mediante execucdo organizada e bem delineada das
politicas publicas inerentes a este segmento, viabilizadas por uma adequada gestdo interna dos
documentos, que compdem, representam, expressam e consolidam as a¢des publicas.

Considerando o atual cenario no qual tem-se notado uma crescente disseminacdo de
fake news, percebe-se que essa pratica pode ameacar a legitimidade politica dos processos
democréticos e a formacdo da opinido publica dos cidaddos, podendo ser considerado um
problema complexo e amplo, tendo em vista envolver politica, midias e sistemas
tecnoldgicos. Dessa forma, torna-se fundamental a manutengdo de um acervo de informacdes
veridicas e de facil acesso para 0 combate dessas praticas de disseminacdo de informacGes

falsas. Assim, estudos que possam contribuir para melhoria da gestdo documental podem ser

! Fonte: Portal da Transparéncia da Prefeitura de Mariana. Disponivel em: <https:/e-
gov.betha.com.br/transparencia/01037-116/con_servidoresativos.faces>
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vislumbrados como um importante passo para 0 combate as fake news e a disseminagdo de
informacdes Uteis e veridicas.

Pesquisar essa vertente torna-se importante também, uma vez que se configura como
uma implicacdo de cunho préatico/gerencial e cientifico, tendo em vista a possibilidade em
contribuir com a melhoria e otimizacdo das atividades desenvolvidas pela Administracdo
Publica, e para a ampliacdo da discussdo do tema no campo de estudo da Administracao,
tendo em vista a importancia em nao findar neste trabalho as possibilidades de estudo e

elucidacdo de novas questdes que se mostrarem presentes em seu decorrer.

2. REFERENCIAL TEORICO

2.1 Terminologias utilizadas em Gestéo de Documentos e de Arquivos

Para além do campo arquivistico, conhecer as definicdes contidas nas legislacdes e nas
pesquisas académicas relacionadas a tematica € de grande utilidade ao campo da
Administracdo, no sentido de incutir na pratica da Administracdo Publica e na sociedade a
relevancia da adocdo de acGes que vao ao encontro de discussdes contidas no aporte teérico
apresentado. Tal conduta contribui para a promocao de um melhor planejamento, otimizagéo
dos fluxos processuais e racionalizacdo das a¢bes direcionadas a gestdo de documentos e de
arquivos documentais (BRASIL, 2020).

Assim, compreender 0os conceitos tedricos envolvidos no processo de Gestdo de
Documentos e Arquivos, torna-se de consideravel distin¢do e logo, imprescindivel, para que
se desperte uma percep¢do mais aprofundada sobre a relevancia das préaticas de gestdo e
arquivo dos documentos publicos (RODRIGUES, 2015). Tal esclarecimento se configura,
entdo, como essencial para que acdes especificas sejam estruturadas e, de fato, colaborem

com a melhoria cotidiana dos processos administrativos governamentais.

2.1.1 Documento
Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005. p.72) o

“Documento” ¢ compreendido enquanto “unidade de registro de informagdes, qualquer que
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seja o suporte? ou formato”, sendo o suporte, compreendido como “o material no qual s&o
registradas as informagdes” (BRASIL, 2005, p.159).

Dentre os variados tipos de documentos existentes, o Documento de Arquivo
diferencia-se dos demais em detrimento de suas particularidades (CRUZ, 2013), podendo ser
compreendido enquanto “Informacdo registrada independente do suporte, produzida ou
recebida por pessoa fisica ou juridica, publica ou privada no exercicio de suas funcdes,
imbuidas de suas relacBes organicas” (GOMES E MAIA, 2018, p.120). De acordo com o
Manual de Gestdo de Documentos da Universidade Federal de Brasilia (2015, p.9), o
Documento de Arquivo é compreendido como aquele “produzido ou recebido no curso de
uma atividade prética, como instrumento ou resultado de tal atividade e retido para acdo ou
referéncia”.

E relevante ainda destacar o importante papel assumido pelos Documentos
Arquivisticos Digitais no decorrer dos processos de evolucdo e inovacdo tecnoldgica.
Definidos por Gomes ¢ Maia (2018, p.120) como “forma fixa num suporte analdgico ou
digital codificado em digito binario e interpretavel por um sistema computacional”, esses
documentos vém assumindo um papel transformador na disseminacdo e normatizacdo das
praticas de producdo, utilizagdo e arquivamento.

Dessa forma, ao atribuir a Administracdo Publica as finalidades de todos os
documentos supracitados, os documentos em geral adquirem carater oficial, passando a ser
definidos enquanto “documento emanado pelo poder publico [...] capaz de produzir efeitos de
ordem juridica na comprovagido de um fato” (BRASIL, 2005, p.76). O art. 7°, § 1°, da Lei n°
8.159/1991 ou “Lei Nacional de Arquivos” estabelece que “sdo também puablicos os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicbes de carater publico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas
atividades”.

Cabe destacar que, em seu artigo 8°, a Lei Nacional de Arquivos aponta o ciclo vital
dos documentos e os identifica da seguinte forma:

Art. 8 - Os documentos publicos sdo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

2 Diante dessa analise, cabe destacar que, para fins deste estudo, foram considerados como documentos, os
registros de informacdes provenientes de suportes fisicos (papel impresso) e digitais (e-mails e documentos
eletrnicos, por exemplo).
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8 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo
sem movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

8§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de
uso corrente nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente.

8 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
histérico, probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados
(BRASIL, 1991, grifo nosso).

Para Oliveira (2007) o documento publico seria, entdo, fruto da realizacdo de
atividades legalmente designadas a uma instituicdo. Nesse sentido, o artigo 15 do Decreto
Federal n® 4.073/2002, define como documentos publicos aqueles:

[..] ) Produzidos e recebidos por 6rgdos e entidades publicas federais,
estaduais, do Distrito Federal, e municipais, em decorréncia de suas fungdes
administrativas, legislativas e judiciarias; 1) Produzidos e recebidos por
agentes do Poder Publico, o exercicio de seu cargo ou fungdo ou deles

decorrente; 1ll) Produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas
sociedades de economia mista (BRASIL, 2002).

Dessa forma, o documento publico pode ser definido partindo-se da perspectiva da
producdo, da propriedade e da acumulacdo, sendo respectivamente, emanado ou pertencente
ao poder publico e alocado em arquivo publico (BRASIL, 2005, p.78). O documento passa a
ser, entdo, a unidade responsavel por reproduzir e representar as acdes dos agentes publicos,

por meio dos registros e da materializacdo das atividades a ele vinculadas (BRASIL, 2020).

2.1.2 Arquivo
A histdria dos arquivos remete sua origem a criacdo da escrita, em civilizacbes

socialmente organizadas e, mais tarde, ao apoio e sustentacdo das atividades do Estado,
atrelando sua conservagdo e manutencao aqueles dotados de poder e influéncia para tal. Ao
longo dos séculos, porém, a compreensdo sobre as finalidades dos arquivos passou por
consideraveis alteracdes, culminando em um reconhecimento tedrico que destaca a sua
relevancia publica e o reposiciona como instrumento de controle e preservacdo dos dados
produzidos e recebidos, e de democratizacdo do acesso as informacdes (CORTES, 1996).

Sobre os arquivos, a “Lei Nacional de Arquivos” (1991) estabelece que:

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informag&o ou a
natureza dos documentos (BRASIL, 1991).

13



Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA) (2005. p.27)
incluem-se ainda nesta definicdo as instalagbes ou mdveis destinados a guarda de
documentos. Somado a isso, a Arquivologia estabelece que os arquivos podem ser
classificados de acordo com a entidade mantenedora (publica ou privada), pela extensdo de
sua atuacdo (setorial ou central)®, pelo estagio de evolugdo (corrente, intermediario ou
permanente)* e pela natureza dos documentos (especial ou especializado)® (BRASIL, 2005;
SANTOS et.al, 2017; SENAI, 2011).

No entanto, para além da definicdo legal e técnica de Arquivo, Rodrigues (2006)
discorre sobre as mudangcas em torno do conceito de arquivo em detrimento de
transformaces culturais, politicas e/ou sociais, € 0 compreende enquanto resultado dos
processos de producdo e recepcdo de documentos, decorrentes da realizacdo da
missao/finalidade, pré-estabelecidas por uma instituicao.

Sob essa perspectiva, 0s arquivos assumem um relevante papel de suporte a gestdo
nas organizagOes, possuindo como finalidades principais o recolhimento dos documentos
produzidos e circulantes na organizacdo, a avaliacdo da preméncia da permanéncia da
documentacdo no arquivo, a preservacdo e conservacdo dos documentos protegendo-os de
eventuais danos, o controle do fluxo de acesso a documentacdo e a facilitacdo do acesso a
documentos necessarios a execucao das atividades demandadas (SENAI, 2011). Deste modo,
a adequada organizagcdo dos arquivos torna-se aliada da administragdo, uma vez que
possibilita a preservacdo da memdria administrativa, institucional, local e cultural, e contribui
para um processo de tomada de decisdes mais assertivo (MORENO, 2007).

Adicionalmente, no intuito de possibilitar a localizacdo e acesso eficiente as
informacgdes requeridas, apds acbes de identificacdo, avaliacdo e analise da massa

documental produzida e recebida, devem ser realizadas operacdes de armazenamento com

3 Diz-se de um arquivo setorial, documentos dispostos em setores e locais de utilizagdo diaria. Por arquivos
centrais, entende-se aqueles destinados ao recebimento e arquivamento de documentos provenientes de variados
setores da organizacdo (BRASIL, 2005; SENAI, 2011; SANTOS et.al, 2017).
4 De acordo com a Teoria das Trés Idades, os arquivos correntes referem-se aos documentos em tramitagao,
objeto de consultas frequentes pelo 6rgdo que o produziu; os arquivos intermediarios, a guarda de documentos de
uso infrequente e que aguardam uma destinagéo final; e os arquivos permanentes, que envolvem os espagos nos
quais os documentos serdo arquivados de forma definitiva tendo reconhecido seu valor e importancia de
preservacdo (BRASIL, 2005; SENAI, 2011; SANTOS et.al, 2017).
5> Por arquivos de documentos de natureza especial, entende-se aqueles que demandem cuidados de guarda
diferenciados, em virtude das especificidades de seu suporte. Os arquivos de documentos de natureza
especializada sdo alocados de acordo com sua area de conhecimento ou assunto (BRASIL, 2005; SENAI, 2011;
SANTOS et.al, 2017).
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base na adocdo de métodos de arquivamento. Esses métodos alocam os documentos a serem
arquivados de acordo com critérios pré-definidos, sendo os principais deles, os métodos
Alfabético; Numérico (simples, cronologico e digito terminal); Geogréafico; ldeogréafico;
Alfanumérico; Horizontal; Vertical; Por assunto (numérico e alfabético) e Decimal
(FREIBERGER, 2010; SANTOS et.al, 2017; SENAI, 2011).

2.1.3 Gestao de Documentos e de Arquivos

Segundo Indolfo (2007), a origem do termo Gestdo de Documentos (records
management) remonta aos Estados Unidos e alguns paises anglo-saxdnicos. O contexto de
producdo e acumulacdo de grande massa documental ao final da Segunda Guerra Mundial
destacou a preméncia da racionalizagdo desse volume expressivo de documentos, sob forte
influéncia da Administracio Cientifica®, para fins do alcance de melhorias nos processos
administrativos por meio do controle da documentacgédo produzida e dos periodos destinados a
sua guarda ou descarte. Difundidos os ideais dessa pratica, seus preceitos sofreram
transformag0es culturais, sociais e econdémicas, sendo adotadas pelos Estados de acordo com
suas demandas e politicas instaladas (INDOLFO, 2007; MEDEIROS E AMARAL, 2010;
RODRIGUES, 2002).

No Brasil, a Lei n°® 8.159/1991 - Lei Nacional de Arquivos tornou-se marco da
regulamentacdo da Politica Nacional de Arquivos Puablicos e Privados, estabelecendo
diretrizes gerais para a adocao de procedimentos de Gestdo de Documentos e de Arquivos. A

respeito da Gestdo de Documentos, a Lei Nacional de Arquivos define, em seu artigo 3°, que:

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagcéo ou
recolhimento para guarda permanente (BRASIL, 1991).

Ainda sobre a gestdo documental, Medeiros e Amaral (2010, p.298) discorrem que:

A gestdo de documentos € um processo arquivistico que, com menor custo e
maior eficiéncia e eficacia, busca intervir no ciclo de vida dos documentos,
visando reduzir, seletiva e racionalmente, a massa documental a proporcées

® Teoria popularizada por Frederick Winslow Taylor a partir do final do século XIX, que tem por premissa a
racionalizacdo, fragmentacdo e hierarquizacéo do trabalho, buscando-se a maxima eficiéncia produtiva (MATOS
E PIRES, 2006).
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manipulaveis até que a ela tenha destinacéo final (expurgo ou recolhimento
aos arquivos permanentes).

As atividades relacionadas a Gestdo de Documentos abarcam a producéo, utilizacdo e
destinacdo de documento (CRUZ, 2013; BERNARDES E DELATORRE, 2008) e a
organizacdo, arquivamento, reproducdo, classificacdo e avaliacdo (BERNARDES E
DELATORRE, 2008). Tais etapas abarcam procedimentos de uso, identificacdo, avaliacao,
padronizacdo, controle, classificacdo e decisdo durante todo o ciclo de vida documental,
mediante utilizagdo de instrumentos de gestdo de documentos e de arquivos, como o Plano de
Classificagdo de Documentos’ e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo?®,
eficazes no controle e racionalizacdo das acBes de guarda e recuperacdo das informacdes
(BERNARDES e DELATORRE, 2008).

A normatizacdo, adequacéo e sistematizacdo do fluxo de documentos em todas as suas
etapas de elaboracéo, tramitacéo, interpretacdo, organizacéo, recuperacao, avaliagao e guarda,
constituem-se em acgdes que atribuem ao documento um carater fundamental de suporte as
tomadas de decisdes pelos gestores. Tais acGes garantem aos usuarios, plenos direitos e
deveres de acesso as informacdes e registros (SANTOS, 2018; BRASIL, 2020).

Quando aplicada em acordo as normativas e definicdes estabelecidas pela
Arquivologia, a gestdo de documentos na Administracdo Publica torna-se ferramenta de
controle sobre as informacdes, racionalizacdo do uso dos recursos, eficiéncia dos processos
administrativos, apoio as decisdes politico-administrativas e de aperfeicoamento do
atendimento as demandas da populacdo interessada (RONCAGLIO, ZVARCA e
BOHANOSK, 2004).

A fim de alcancar plenamente seus propoésitos, a gestdo de documentos deve ser
realizada por pessoas qualificadas para tal procedimento. Porém, a literatura que trata sobre
profissionais que manuseiam 0s arquivos em seu dia a dia € escassa, sendo 0 arquivista e 0
técnico em arquivos os Unicos profissionais legalmente reconhecidos dessa area, embora

existam algumas profissdes relacionadas aos cursos de Arquivologia, Biblioteconomia,

7 0 Plano de Classificagdo de Documentos pode ser compreendido como um instrumento no qual sdo
organizados os documentos produzidos e recebidos pela organizacdo, reunindo-os e classificando-os em funcéo
dos métodos de arquivamento adotados (BERNARDES E DELATORRE, 2008; BRAGA E MARCELO, 2009;
CRUZ, 2013, FREIBERGER, 2010).
8 A Tabela de Temporalidade de Documento de Arquivo decorre do processo de avaliagdo, no qual séo
identificados os valores documentais, sendo caracterizada como uma ferramenta de controle utilizada para a
determinacdo dos prazos de guarda e destinagdo final, possibilitando a adocdo de diretrizes de preservacdo ou
descarte (BERNARDES E DELATORRE, 2008; BRAGA E MARCELO, 2009; CRUZ, 2013; FREIBERGER,
2010).

16



Gestdo da Informacdo, Secretariado Executivo e Gestdo de Qualidade também apontadas
como qualificadas para manter e organizar arquivos (SANTOS et al., 2017).

Nessa direcdo Roncaglio et al. (2004) aponta que é recomendavel um quadro de
profissionais com formacéo diversificada como arquivistas, conservadores, programadores de
informética, historiadores e bibliotecarios para realizacdo das atividades especificas de
arquivos. Porém, o que se observa € que tanto em organiza¢Ges publicas como privadas
brasileiras, essa recomendacdo de perfil ndo corresponde a realidade, e 0s investimentos
realizados em pessoal especializado e voltados para atuagcdo nos arquivos ndo existem ou sao
pequenos. Esses investimentos inexistentes ou incipientes se refletem em uma escassez de
pessoal com formacdo técnica e visdo estratégica da gestdo documental e das fun¢des de um

arquivo.

2.2 A Gestdo de Documentos e Arquivos na esfera da Administracédo Publica

A legitimacdo do Estado enquanto responsdvel pela guarda e preservacdo de
documentos de interesse publico revelou ao longo do tempo a preméncia do estabelecimento
de metodologias de sistematizacdo dos acervos documentais e de normatizacGes que
direcionassem sua estruturacdo e organizacdo de modo eficiente (RODRIGUES, 2002).
Nesse sentido, a gestdo de documentos passou a ser vislumbrada enquanto ferramenta de
planejamento, organizacdo, controle e direcionamento de atividades gerenciais, permitindo o
alcance de maior agilidade e eficiéncia dos processos administrativos (INDOLFO, 2007).

Diante da relevancia da adog¢do de préticas direcionadas a garantia da execucao dessa
gestdo, admitida enquanto meio de proporcionar melhorias aos processos de controle e
sistematizacdo das atividades administrativas, observou-se ao longo da histéria, que
caracteristicas nacionais distintas foram atribuidas a institucionalizacdo dos modelos de
gestdo de documentos e arquivos, sendo, no setor publico brasileiro, regulamentada por
orgaos e legislacdes especificas (JARDIM, 2013).

A Constituicdo Federal Brasileira de 1988 prevé que, na forma da lei, cabem a
Administracdo, a gestdo de documentos, assim como as providéncias para torna-los
acessiveis. A Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, ou “Lei Nacional de Arquivos”, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, ressalta a relevancia da
promogédo da gestdo de documentos e da garantia de acesso a informagdo governamental,
deixando a cargo do executivo e legislativo estadual e municipal, a organizacao, vinculacao,
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gestdo e acesso de seus documentos (BRASIL, 1991). Somado a isso, a “Lei Nacional de
Arquivos” criou o 6rgdo colegiado CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos), “vinculado
ao Arquivo Nacional, caracterizado como um orgao central de um Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR)” (BRASIL, 1991), a fim de “zelar pelo cumprimento dos dispositivos
constitucionais e legais que norteiam o funcionamento e o acesso aos arquivos publicos e
estimular programas de gestdo e preservacdo de documentos publicos [...]” (BRASIL, 2014,
p.12).

Diante da delegacdo da gestdo e controle dos arquivos pela Unido, entende-se que a
conscientizagdo, bem como o delineamento de orientag0es e normativas direcionadas a essas
acOes, permitem aos entes estaduais e municipais se orientar para realizar um controle eficaz
de seus documentos e arquivos. Essas atividades convergem para a simplificacdo e agilizacao
de seus procedimentos, para a garantia de maior precisdo na recuperacdo de seus documentos,
além da adequacdo de seus registros, ampliacdo do acesso, e eficiéncia no tratamento e
disponibilizagéo de suas informagdes (INDOLFO, 2007).

Jardim (2013) afirma que a elaboracdo de diretrizes que conduzam o0s entes
governamentais a otimizacdo de seus processos internos de gestdo documental, contribui para
a garantia do cumprimento e efetivacdo de principios fundamentais da Administracdo Publica
como a publicidade e a eficiéncia, uma vez que elucidam sobre o0 uso e manejo adequado,
bem como a manutencdo, preservacdo e disponibilizagdo espontdnea ou motivada das
informacBes de interesse publico. No entanto, no &mbito do Poder Executivo Municipal, o
que se percebe na pratica, segundo Camargo e Machado (1999), é uma auséncia ou
insuficiéncia de orientacfes normativas ou legais no que se refere a gestdo de documentos e a
organizacdo e manutencdo de arquivos internos.

Ainda que existam esforcos direcionados ao reconhecimento da notoriedade do trato
das informacBes publicas e dos arquivos, a escassez de agOes direcionadas a sua
regulamentacdo na esfera municipal pode ser compreendida pelo pouco pertencimento por
parte da sociedade enquanto constituinte do Poder Publico. Somado a isso, contribui para
esse fator, a reputacdo atribuida ao longo da historia, & pratica exercida para com 0s arquivos
de documentos, tratados como meros depositos sem utilidade ou denominados ‘“‘arquivos

mortos” (RODRIGUES, 2002).
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2.3 A Gestdo de Documentos e de Arquivos como instrumentos de Acesso a Informacgéao

A transparéncia, preconizada pelo principio da Publicidade instituido & Administragdo
Publica brasileira pela Constituicdo Federal de 1988, é vislumbrada enquanto consideravel
avanco dos processos democraticos, tendo por finalidade permitir a qualquer cidaddo o
monitoramento, participacao e acesso as informacdes pertinentes as acdes publicas (CARLI E
FACHIN, 2016).

A esse respeito, o Direito ao Acesso € Informacéo é entendido enquanto meio eficaz
de garantia de aproximacao e participacdo da populacéo nas acbes da Administracdo Publica,
permitindo que de forma ativa, o cidaddo acompanhe, fiscalize e construa, junto ao Governo,
politicas publicas necessarias ao atendimento dos interesses coletivos (AMABILE, 2012;
CORREIO E CORREIO, 2014).

Entendendo que deve ser universal o direito ao acesso “as informacgdes de interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos [...]
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel [...]” (BRASIL, 1991), a Lei Federal n°
8.159/1991 é considerada um importante movimento dos agentes politicos nacionais, no
intuito de garantir que as informacdes do Estado estejam disponiveis, inclusive, sempre que
solicitadas (CORREIO E CORREIO, 2014; FREIBERGER, 2010; MERLO, BASSI E CRUZ,
2014).

Embora existissem leis que abordassem questdes relacionadas ao acesso a informacao
pode-se considerar que foi a publicacdo da Lei Federal n°® 12.527, em 18 de novembro de
2011, também conhecida como “Lei de Acesso a Informacdo”, que regulamentou o0 acesso a
informacdo, tornando-se um marco para a consolidacédo dos direitos fundamentais na obtencéo
de informac6es publicas. Por meio da estruturacdo e implementacdo de diretrizes voltadas a
disponibilizacdo dos documentos produzidos e armazenados, constituiu-se enquanto
“requisito importante para a luta contra a corrupgdo, o aperfeicoamento da gestdo publica,
controle social e participagdo social” (CARLI E FACHIN, 2017).

O artigo 3° da Lei de Acesso a Informacdo, determina que “os procedimentos previstos
nesta Lei se destinam a assegurar o direito fundamental de acesso a informacéo e devem ser
executados em conformidade com os principios béasicos da administracdo publica [...]”
(BRASIL, 2011). Em complementago, seu artigo 8° define que “E dever dos orgdos e

entidades pablicas promover, independentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de

19



facil acesso, no ambito de suas competéncias, de informacdes de interesse coletivo ou geral
por eles produzidas ou custodiadas” (BRASIL, 2011).

Assim, resta clara a intencdo em assegurar aos cidaddos o acesso as informacoes
publicas, quando ndo precedidas de sigilo, determinando-se que a disponibilizacdo do acesso
deve observar a transparéncia, a amplitude, a protecéo, a disponibilidade, a autenticidade e a
integridade dessas informagdes (BRASIL, 2011). O descumprimento das exigéncias previstas,
passam, entdo, a contar com a responsabilizacdo dos agentes publicos quando da
inobservancia das obrigacdes de publicidade, transparéncia e acesso as informagdes
existentes, acrescida da aplicacdo de sans@es rigorosas aos envolvidos (BRASIL, 2011).

Deste modo, para o alcance das delimitacdes e objetivos estabelecidos em Tratados
Internacionais, na Constituicdo Federal Brasileira e em legislacdes nacionais posteriores, foi
observada a relevancia do planejamento de a¢des voltadas ao adequado trato e preservacédo
das informacGes produzidas e recebidas pela Administracdo Publica, considerando-se todos 0s
seus entes federativos (MERLO, BASSI E CRUZ, 2014). Uma vez que tais informacdes sdo
alocadas e passam a constituir documentos oficiais do Estado, os quais se configuram como
espelho das acGes daqueles que os produziram, tornam-se, também, alvo de discussdes acerca
do desenvolvimento de estratégias de controle e armazenamento capazes de assegurar a
preservacdo da memoria administrativa, transparéncia e o pleno direito ao acesso as
informacdes publicas (RODRIGUES, 2002).

Sob essa Otica, a Gestdo de Documentos e de Arquivos surge enquanto relevante
atividade na consolidacdo das politicas de acesso as informacbes, tendo em vista a
possibilidade de aplicagdo de medidas administrativas em prol da racionalizagdo, controle,
eficiéncia e preservacdo supervisionada da massa documental existente (TIAGO E REIS,
2015). Dentre os principais objetivos da Gestdo de Documentos, Freiberger (2010, p.127)
destaca o de “assegurar 0 acesso a informagdo governamental quando e onde se fizer
necessaria ao governo e aos cidaddos”. Nessa mesma perspectiva, para o Arquivo Nacional
(1995, apud RODRIGUES, 2013, p. 72):

Gerir documentos, em seu sentido mais amplo significa ndo so racionalizar e
controlar a producdo documental, garantir o uso e a destina¢do adequados dos
mesmos, mas principalmente assegurar ao governo e ao cidaddo o acesso
pleno as informagdes contidas nos documentos, tarefa por exceléncia dos
arquivos (ARQUIVO NACIONAL, 1995).
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Braga e Marcelo (2009, p.212) discorrem ainda, que “a implantacdo da gestédo de
documentos arquivisticos & um procedimento fundamental nos 6rgdos puablicos e vem
contribuir para a disponibilizacdo da informacdo em tempo habil propiciando credibilidade e
transparéncia a administracdo”. Somado a isso, quando considerado todo o macroprocesso da
Gestdo de Documentos para obtencdo da racionalizagéo, controle e eficiéncia dos processos,
no &mbito da Administracdo Publica, é evidente sua significativa cooperacao para que “agdes
de transparéncia publica, controle social, accountability’ e acesso & informagio sejam
efetivamente vivenciadas pela sociedade brasileira” (BRASIL, 2020, p.4).

A disponibilizacdo &gil de informacgdes auténticas é eficaz, entdo, quando da existéncia
de programas de Gestdo de documentos e de arquivos bem estruturados e orientados conforme
normativas e diretrizes padronizadas que culminam na preservacdo adequada dos
instrumentos que refletem a memaria administrativa da organizagdo, tornando-se de notavel
valor aos usuarios que deles necessitem (MERLO, BASSI E CRUZ, 2014).

2.3.1 A Gestéo de Documentos Eletronica na disseminacdo do Acesso a Informacao
O processo de globalizacdo e as transformac@es tecnoldgicas a partir do século XX

deram origem a Sociedade da Informagao para a qual “a informacéo € a peca-chave para que
um cidaddo possa utiliza-la e tornar-se um agente ativo e disseminador” (CARLI E FACHIN,
2017). Nessa perspectiva, foram demandadas novas formas de utilizacdo, organizacdo e
armazenamento das informacdes, em virtude da elevacdo do volume produzido e da acelerada
necessidade de consumo dessas informagoes.

Nesse contexto, as Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo (TICs) surgem como
aliadas a Gestdo de Documentos e de Arquivos, no sentido de proporcionar praticas de
organizacdo, controle, conservacao, disseminacdo e divulgacdo de acdes e informacgdes no
ambito da Administracdo Publica mediante a utilizacdo de suportes eletrdnicos. A esse
respeito, o Conselho Nacional de Arquivos (2001) entende que:

O controle sobre a producdo documental e a racionalizacdo de seu fluxo, por

meio da aplicacdo de modernas técnicas e recursos tecnoldgicos, sdo objetivos
de um programa de gestdo de documentos, que levara & melhoria dos servicos

9 O termo Accountability esta relacionado ao controle, fiscalizacdo, responsabilizacdo, e sobretudo a prestacdo
de contas dos resultados obtidos, cabendo “aos governantes e tomadores de decisdes, a0 assumirem uma
responsabilidade puablica, a obrigacdo iniludivel de prestar contas da sua atuacdo, do manejo dos recursos
publicos, ou ainda do cumprimento de programas prioritarios para o conjunto ou algum setor da populagéo”
(ESPINOSA, 2012, p.16).
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arquivisticos, resgatando, com isso, a funcéo social que os arquivos devem ter,
aumentando-lhes a eficacia, garantindo o cumprimento dos direitos de
cidadania e sendo, para o proprio Estado, suporte para as decisbes politico-
administrativas (CONARQ, 2001, p.7).

Dessa forma, o uso de tecnologias que viabilizam a organizacdo de documentos
digitais’® em meios eletrdnicos tem sido amplamente difundido, sendo objeto de
normatizacdes gerais e especificas no pais. A vista disso, a Lei Federal n° 12.682, de 12 de
julho de 2012 regulamentou ¢ autorizou a adogdo das praticas de “digitalizagdo e
armazenamento em meio eletrénico, Optico ou equivalente de documentos publicos ou
privados, compostos por dados ou por imagens [...]” (BRASIL, 2012, Art. 2°A).

Posteriormente, o inciso 11, § 3° do artigo 8° da Lei Federal n® 12.527/2011, disp0s que
cabe aos orgdos e entidades publicas “possibilitar a gravacdo de relatérios em diversos
formatos eletrénicos, inclusive abertos e ndo proprietéarios, tais como planilhas e texto, de
modo a facilitar a analise das informagdes”. Mais recentemente, em 29 de margo de 2021, foi
publicada a Lei Federal n°® 14.129, que “dispde sobre principios, regras e instrumentos para o
Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica”, com vistas a modernizacdo
administrativa “por meio da desburocratizagdo, da inovagdo, da transformacdo digital e da
participagao do cidaddo” (BRASIL, 2021, art. 1°).

Além disso, a utilizacdo de tecnologias como o Gerenciamento Eletronico de
Documentos (GED) e o Workflow!!, por exemplo, permitem a Administracdo, a
automatizacdo dos fluxos de seus processos, a racionalizacdo e a otimizagdo do controle
documental, além do impulsionamento de acfes direcionadas a transparéncia dos atos
publicos. A sistematizacdo digital das informacdes busca assegurar, dessa forma, a execucao
mais eficaz de metodologias de gestdo e preservacdo documental, possibilitando a melhoria
dos procedimentos relacionados a obtencdo, recuperacdo e acesso das informacdes publicas
(ROCCO, 2013).

10 Segundo Cruz (2013, p. 63), o termo utilizado para identificar este tipo de documento vem mudando desde a
década de 1970. Inicialmente, era referido como “documento legivel por maquina”, em seguida, como
“documento informatico”, mais recentemente, como “documento eletrdnico” e, finalmente, como “documento
digital”.

11 Segundo Freiberger (2011, p. 179) o workflow pode ser definido como “uma tecnologia que possibilita
automatizar processos, racionalizando-os e potencializando-os por meio de dois componentes implicitos:
organizacao e tecnologia. Essa tecnologia, além de otimizar e informatizar o fluxo de trabalho, gera documentos
digitais os quais estdo armazenados em diversos tipos de midias digitais”.
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3. ASPECTOS METODOLOGICOS

O presente estudo, em relacdo a abordagem do problema, caracteriza-se como
pesquisa quanti/qualitativa. A pesquisa quanti-qualitativa/quali-quantitativa ou ainda chamada
de métodos mistos segundo Creswell e Clark (2017), permite ao pesquisador observar 0s
diversos aspectos relacionados ao objeto em questdo, conforme Gomes e Araujo (2005).
Objetivando sistematizar a utilizacdo da pesquisa quanti-qualitativa/quali-quantitativa, partiu-
se do desenho metodoldgico da abordagem mista da triangulagdo proposta por Creswell e
Clark (2017) que busca comparar e contrastar dados estatisticos com dados qualitativos
obtidos simultaneamente. Quanto aos objetivos, este estudo classifica-se como de carater
descritivo, tendo a pesquisa descritiva 0 objetivo principal de realizar a descricdo das
caracteristicas de determinada populagdo ou fendbmeno, sendo uma de suas caracteristicas
mais relevantes a utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta de dados como o questionario
e a observacdo sistémica (GIL, 2002).

No intuito de compreender de modo mais abrangente o campo da pesquisa, 0 estudo
de caso realizado na Prefeitura Municipal de Mariana, foi escolhido como técnica
metodoldgica central deste trabalho, sob a premissa de observar uma realidade especifica,
compreender acdes e interesses locais e permitir maior envolvimento com o tema a ser
discutido (DIAS e SILVA, 2009). Para Yin (2001) uma das situacGes em que o estudo de caso
se aplica é quando é preciso descrever intervengdes no contexto em que ocorrem.

Efetuou-se, entdo, uma triangulacdo de métodos ou técnicas, que envolve o uso de
diferentes técnicas de coleta das evidéncias empiricas, sendo os procedimentos utilizados
neste estudo, a pesquisa bibliogréfica e documental, o questionario semiestruturado com
amostragem por acessibilidade e a observagéo participante.

Assim realizou-se, inicialmente, a pesquisa bibliografica, percebida enquanto um
alicerce fundamental para o estudo, que agrega contribuicdes significativas ao delineamento e
aprofundamento das discussdes. Somado a isso, efetuou-se andlise documental, mediante
analise de legislagdes, normativas e diretrizes nacionais, estaduais e municipais publicadas
por 6rgdos publicos competentes e pertinentes a gestdo e arquivos de documentos publicos,
nos quais buscou-se identificar a existéncia de documentos que estabelecessem o modo como
é efetuada a gestdo de documentos e arquivos em 6rgédos publicos e mais especificamente, na

Prefeitura Municipal de Mariana-MG.
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Sob a premissa de analisar como as ferramentas de gestdo de documentos e arquivos
setoriais de documentos utilizadas pela Prefeitura de Mariana/MG contribuem para o controle,
eficiéncia e transparéncia de seus processos e para a preservacao de seus documentos, foram
utilizados dados primarios, caracterizados como “aqueles coletados diretamente na fonte em
que sdo gerados [...] obtidos pela experiéncia do pesquisador através de sua acdo no campo”
(DIAS e SILVA, 2009, p. 38) através da aplicacdo de questionario semiestruturado e da
observacao participante.

O questionario foi elaborado de acordo com os objetivos deste estudo, sendo utilizadas
informagdes obtidas na pesquisa bibliografica. A aplicacdo de questionarios foi efetuada via
ferramenta Google Forms, mediante envio de link por e-mail e/ou Whatsapp, no periodo de
28/06/21 a 30/07/21, para um total de 150 (cento e cinquenta) servidores ocupantes de cargos
pertencentes a setores administrativos de todos os dezessete 6rgaos internos da Administracéo
Direta da Prefeitura de Mariana'?, de modo a assegurar a obtencéo de respostas de servidores
que lidam diariamente com a documentacao circulante no érgéo.

Assim, o publico-alvo desta pesquisa compreendeu servidores ocupantes de cargos
efetivos, comissionados e contratados, buscando-se elucidar as indagagdes que impulsionaram
este trabalho, sob o olhar dos agentes publicos administrativos da Prefeitura de Mariana, na
tentativa de identificar o perfil dos executores da gestdo de arquivos, e verificar como a gestéo
de documentos era efetuada no Orgdo municipal. Além disso, buscou-se nos questionarios,
mapear o nivel do conhecimento da populagédo sobre questbes basicas relacionadas a gestao de
documentos e seus efeitos sobre a eficiéncia e a transparéncia. Dos cento e cinguenta
questionarios enviados, obteve-se quarenta e nove respostas, 0 que corresponde a uma
amostra de, aproximadamente, 32,67%, que servira de base para a analise desta pesquisa.

A observacdo participante ocorreu especificamente na Coordenadoria Geral de
Compras da Secretaria Municipal de Planejamento, Suprimentos e Transparéncia da
Prefeitura Municipal de Mariana, no periodo de 01/06/2021 a 01/08/2021, buscando-se
confrontar a realidade observada com a realidade apontada pelos respondentes do

questionario.

12 De acordo com a Lei Complementar n°® 177/2018, as Secretarias, a Procuradoria e Controladoria Geral do
Municipio sdo 6rgdos de assessoramento direto e imediato ao Prefeito, distintos entre si. No entanto, para fins
deste estudo, utilizou-se apenas o termo Secretaria, para designar todos os 6rgdos em questdo, tendo em vista ser
a denominagdo cotidiana mais comum entre os servidores, evitando-se assim possiveis incompreensdes.
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Os dados resultantes das questdes fechadas foram trabalhados via analise de
frequéncia, e os dados da questdo aberta foram analisados via analise de contetdo. A analise
de conteudo possui por caracteristica a busca pela obtencdo de informacdes, que
sistematizadas, podem proporcionar a realizacdo de inferéncias e levar a construcdo de
sentidos e significados aos seus objetos de estudo. O levantamento, organizacdo, selecéo e
categorizacdo dos dados de forma coordenada permitem ao pesquisador interpreta-los, de
modo que as informagdes componham as discussdes do estudo e sirvam de base para a analise

que permitira uma reflexdo sobre o tema proposto (CAMARA, 2013).

4. APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

4.1 Da analise documental

A analise documental teve como objetivo realizar o levantamento da existéncia de
diretrizes orientadoras para a gestdo de documentos e arquivos gerais aplicaveis aos diversos
niveis da Administracdo Publica. Nessa perspectiva, foram identificadas as seguintes
normativas legais principais que abordam ou estdo relacionadas a temética: a) Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988; b) Lei Federal n® 8.159/91 - Lei Nacional de
Arquivos; c) Lei Federal n® 12.527/12 - Lei de Acesso a Informacdo; d) Lei Federal n°
14.129/21, que “estabelece normas e principios para o Governo Digital e aumento da
eficiéncia publica”; e) Lei Estadual n°® 19.420/11, que “estabelece a politica estadual de
arquivos” em Minas Gerais; f) Decreto Estadual n® 45.969/12, que “regulamenta o acesso a
informacdo no ambito do Poder Executivo” mineiro; g) Decreto Estadual n® 46.398/13, que
“institui instrumentos de gestdo de documentos no ambito da Administracdo Publica do poder
Executivo” de Minas Gerais; e h) Decreto Estadual n°® 48.165/21, que “dispde sobre a politica
de preservacdo de documentos do estado de Minas Gerais”.

Além disso, a pesquisa revelou a existéncia de referéncias como o Manual de
Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
meio da administracdo publica, publicado pelo Arquivo Nacional (BRASIL, 2001), e o
Manual de gestdo de documentos, componente dos Cadernos Técnicos do Arquivo Publico
Mineiro®® (CRUZ, 2013). Ademais, na esfera municipal foi encontrada a Lei n® 2.923, de 04

13 Apesar da identificacdo de Legislagdes e Manuais publicados por diversos estados brasileiros, buscou-se
manter uma abordagem focada em normativas do estado de Minas Gerais, a fim de aproximar-se da realidade
local.
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de novembro de 2014, que dispde sobre a criacdo do arquivo Publico Municipal e do
Sistema Municipal de Arquivos e, mais recentemente publicado, porém, ainda ndo
implementado, o Decreto Municipal n® 10.463, de 30 de marco de 2021, que “dispde sobre a
implantacdo do Sistema Eletronico de Protocolos no ambito da Prefeitura Municipal de
Mariana”, 0 que corrobora com a premissa de Camargo e Machado (1999) de que &mbito do
poder executivo municipal sdo escassas as regulamentagdes pertinentes a gestdao documental e

ao arquivo dos documentos produzidos e recebidos.

4.2 Perfil profissional dos respondentes

Em devolutiva dos questionarios encaminhados, obtiveram-se respostas de servidores
lotados em aproximadamente 88% dos dezessete Orgdos existentes, ndo havendo retorno
somente da Secretaria Municipal de Transporte e Estradas Vicinais e da Secretaria Municipal
de Salde. Deste modo, em linhas gerais, as respostas coletadas foram provenientes de
servidores que desenvolvem suas atividades nos setores relacionados ao planejamento
administrativo (40,82%), compras (16,3%), financeiro (14,2%), contratos (6,1%), orgamento
(6,1%), controle interno (6,1%), juridico (4,1%) e outros (6,12%).

No que tange ao nivel de escolaridade e formacédo dos profissionais participantes da
pesquisa, 12,2% possuem ensino médio completo, 12,2% ensino superior incompleto, 38,8%
ensino superior completo e 36,7% pds-graduacdo completa. Conforme Grafico 1, do
percentual que informou possuir ensino superior incompleto, completo e pds-graduacéo, entre
os dois ultimos grupos citados, a maioria dos respondentes € graduada (25%) e p6s-graduada
(21%) em Administracdo, seguidos pelos graduados em Ciéncias Econémicas (20%). Dentre
0S que possuem ensino superior incompleto, a maior parte (33%), busca por conhecimentos

relacionados a Administracdo e Gestdo Publica.

14 Insta salientar o desconhecimento dos servidores em relagdo a essa legislagdo, ndo sendo a mesma aplicada no
cotidiano das Secretarias. Suas determinacGes acabam por restringir-se ao desenvolvimento (em partes) das
atividades Arquivo Central da Prefeitura, vinculado a Secretaria Municipal de Administracdo e destinado, na
pratica, somente a guarda permanente dos documentos.
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Gréfico 1: Nivel de Escolaridade e Cursos de Graduacédo e P6s-Graduagdo dos respondentes
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Fonte: Resultados da pesquisa (2021)

Observou-se ainda, que a maioria (TAB. 1), possui mais de 04 anos de atuacéo, o que
confere um consideravel nivel de conhecimento sobre as rotinas administrativas, e permite
depreender que as acOes direcionadas a gestdo de documentos e de arquivos relatadas,
perpassam entre diferentes gestbes, uma vez que estes funcionarios estiveram também

presentes, pelo menos, na gestao anterior.

Tabela 1: Tempo de atuagdo no setor administrativo da Secretaria

Tempo de Atuacéo Percentual
Menos de seis meses 4,1%
Seis meses a 01 ano 10,2%
01 ano a 02 anos 4,1%

02 anos a 03 anos 14,3%
03 anos a 04 anos 12,2%
Mais de 04 anos 55,1%

Total 100%

Fonte: Resultados da pesquisa (2021)

4.3 A Gestao de Documentos e Arquivos no ambito da Prefeitura de Mariana
Sob o intuito de compreender como é efetuada a gestdo de documentos e arquivos e
como esta pode configurar-se como ferramenta de controle, eficiéncia e transparéncia das
acOes publicas na Prefeitura de Mariana foram descritas as acdes realizadas pelos servidores e

0 reconhecimento dos fluxos de processos internos existentes na organiza¢cdo como um todo.
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Dentre os principais documentos produzidos e recebidos na Prefeitura estdo as
Comunicaces Internas, Oficios, Processos Administrativos e os E-mails Oficiais, como pode
ser observado no Grafico 2. A predominancia das respostas em comum ¢ fator relevante, uma
vez que permite perceber a identificacdo e certa padronizacdo de nomenclaturas entre os
documentos utilizados, podendo configurar-se como importante iniciativa a sistematizacdo

dos procedimentos de gestdo documental, mediante agdes de classificagdo dos documentos.

Gréfico 2: Documentos produzidos e recebidos pelos 6rgdos municipais

Outros 2.5% 0,9%
Certiddas £,4% 7.9%
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Recibos 33% 33%
Contratos 4 4% 7.9%
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Processos Lidtatdrios L% 535
Empenhos 5.2% 5,65
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Comunicacbes Internas 13,0% 11.2%

0,0% 5,0% 10,08 15,0% 20,0% 25,08 30,0%
Documentos Produzidos pela Secretaria Documentos Recebidos pela Secretaria

Fonte: Resultados da pesquisa (2021)

Quando perguntados sobre a existéncia de um servidor designado exclusivamente ao
gerenciamento do arquivo desses documentos produzidos e recebidos na Secretaria, quase
metade (49%) alegou que todos os servidores da Secretaria S80 responsaveis por essa
atividade. Outros 30,6%, no entanto, informaram haver exclusividade de designacdo quando
da necessidade de arquivamento desses documentos, tal como ocorre para documentos
especificos no setor em que foi realizada a observacdo participante. De acordo com 0 SENAI
(2011) quando bem geridos, os arquivos assumem um relevante papel de suporte a gestdo nas
organizacOes, porém observa-se que essa indeterminacdo sobre 0S responsaveis para a
realizacdo da gestéo de arquivos, pode prejudicar esse papel.

Além disso, tais informacdes refletem a falta de especializacdo destinada as a¢Ges de
Gestdo de Documentos e de Arquivos, tal como indicada pelos respondentes. Esse fato €
reiterado, principalmente quando observado que, dos servidores que atuam com 0S arquivos
das Secretarias, aproximadamente 68% ndo possuem conhecimentos em gestdo de arquivos e
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dos 32% que possuem, 11,8% sdo efetivos e, em mesmo percentual, somam-se 0s contratados
(4,2%) e nomeados (7,6%). Isso indica, que a designacdo de tais fungdes ocorre tanto para
servidores de carreira quanto para servidores de contratacdo temporaria, 0 que pode ocasionar
na descontinuidade das acGes direcionadas ao trato dos documentos e dos arquivos e em
possiveis perdas da memdria administrativa.

Além disso, dos servidores que atuam com documentos e arquivos nas Secretarias,
4,7% apresentam ensino fundamental incompleto; 23,4% apresentam ensino medio completo
e 3,7% incompleto; 12,1% ensino técnico profissionalizante completo; 19,6% ensino superior
incompleto; 29% ensino superior completo e 7,5% pds-graduacdo completa. No que tange a
area de formacdo desses funcionarios (GRAF. 3), tem-se que dos 68,2% com nivel superior e
técnico cursados ou em curso, apenas 2,6% possuem ou estdo cursando o curso de
Secretariado. Esse curso, € apontado por Santos et al. (2017) como um dos cursos que
formariam profissionais qualificadas para manter e organizar arquivos, demonstrando nao
haver grande preocupacdo quanto a profissionalizagdo de gestdo de arquivos. O resultado
corrobora ainda com o apontado por Roncaglio et al. (2004), de que em organizacGes publicas

brasileiras, a recomendacéo de perfil ndo corresponde a realidade.

Grafico 3: Nivel de Escolaridade e Cursos dos servidores em geral que atuam com arquivos nas
Secretarias
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Fonte: Resultados da pesquisa (2021)

Observou-se também que, a maior parte (70,3%) afirmou néo ter conhecimento ou nao
existirem normatizacGes especificas sobre a padronizacdo da producéo de documentos ou de
critérios para o descarte ou guarda permanente, enquanto apenas 29,6% disseram conhecer ou

saber da existéncia alguma normativa. Além disso, sobre as diretrizes referentes a Gestdo de
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Documentos definidas pela literatura, sobre a Legislacdo Arquivistica Brasileira e/ou do
estado de Minas Gerais, e sobre legislacdes que regulamentem a Gestdo de Documentos e de
Arquivos na Prefeitura de Mariana, a maioria (93,7%) afirmou ndo conhecer quaisquer
normativas relacionadas e apenas alguns servidores disseram possuir um conhecimento
superficial. O percentual daqueles que informaram conhecer alguma legislagdo foi bastante
reduzido. Dentre as legislacdes elencadas no questionério, 6,1% alegaram conhecer apenas a
Lei Federal n®8.159/1991, e 2% informaram saber da existéncia da Lei Municipal n® 2.923 de
04 de novembro de 2014, que dispde sobre a criacdo do arquivo Publico Municipal e do
Sistema Municipal de Arquivos. A existéncia de poucas legislacbes municipais, observadas
nas respostas do questionario e na anélise documental, confirma mais uma vez o exposto por
Camargo e Machado (1999) de que no ambito do poder executivo municipal sdo escassas as
regulamentacdes pertinentes a gestdo documental e ao arquivo dos documentos produzidos e
recebidos.

No que diz respeito as formas de arquivamento de documentos utilizadas, 77,6% dos
respondentes informaram sobre a existéncia de arquivos fisicos e eletrénicos nas Secretarias
em que atuam e 22,4% afirmaram haver apenas arquivos fisicos, indicando a possivel inclusdo
dos processos e atividades digitais nas rotinas de trabalho, indo ao encontro do que vem sendo
preconizado pelas legislagdes e normativas que visam a implementacdo da Gestdo Eletronica
de Documentos e a desburocratizagdo dos procedimentos administrativos (BRASIL, 2021).
No que tange a gestdo de documentos como ferramenta facilitadora de acesso a informacao,
77,4% relataram que as informacOes de interesse coletivo, a excecdo das sigilosas, e com
algumas ressalvas, sdo disponibilizadas também em Portal Oficial ou Portal da Transparéncia
da Prefeitura, em contraposicao a 20,4% que afirmaram néo disponibilizar as informacgdes em
meio eletrdnico e 2% que ndo soube responder, demonstrando um cumprimento, pelo menos,
parcial do direito de acesso a informacéo expresso na Lei Federal n°® 12.527/2011.

Destaca-se que, por possuir dentre suas competéncias o dever de “propor medidas
efetivas de controle das a¢fes governamentais de responsabilidade da Secretaria, voltadas aos
principios da eficiéncia, economicidade e transparéncia” (MARIANA, 2018), a Secretaria
Municipal de Planejamento, Suprimentos e Transparéncia desenvolve a¢fes direcionadas ao
aperfeicoamento das agdes de transparéncia no Municipio, utilizando-se de ferramentas
tecnoldgicas, como o Portal Oficial e Portal da Transparéncia da Prefeitura, para a publicagédo

das principais informagdes e procedimentos realizados. Como exemplos, podem ser citadas
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informacdes relacionadas ao cumprimento das normas que disciplinam a arrecadacdo da
receita e realizacdo das despesas publicas, ao controle e planejamento or¢camentario e aos
procedimentos relacionados a aquisi¢fes e/ou contratagdes municipais, como a transmissao
online e arquivamento digital dos processos licitatorios realizados. Ademais, desde 2020, a
Secretaria possui um funcionério terceirizado, designado a digitalizacdo das documentacGes
contidas nos processos realizados, com vistas a sua preservagdo tambem digital.

Apesar de 53% dos respondentes afirmarem que utilizam mais de um meio para a
tramitacdo dos documentos produzidos e/ou recebidos na Secretaria, 38,8% ainda utilizam
apenas protocolos manuais em detrimento de 8,2% que utilizam apenas protocolos onlinet®.
Além disso, apenas 10,2% responderam que todos os documentos fisicos da Secretaria em
que atuam sdo digitalizados, transferidos ou arquivados em meio digital, enquanto 22,4% dos
respondentes informaram que nenhum documento recebe quaisquer desses tratamentos,
restringindo-se essas praticas somente a alguns documentos, em setores especificos, conforme
declarado por 59,2% do total. Essa anélise corrobora com o verificado através da observacao
participante de que no dia a dia da organizacdo, a utilizacdo, tramitacdo e arquivo de
documentos ocorrem majoritariamente de forma fisica, acrescidos da limitacdo existente em
relacdo ao uso de meios eletrénicos para gestdo de documentos e de arquivos. O fato de se
observar a predominancia de arquivos fisicos, pode configurar-se como obstaculo a melhoria
dos procedimentos relacionados a obtencéo, recuperacdo e acesso das informagdes publicas,
que poderia ser proporcionada pela sistematizacdo digital das informacdes, conforme
abordado por Rocco (2013).

Em vista da predominancia dos arquivos fisicos (presentes em 89,8% das Secretarias),
buscou-se perceber como as Secretarias organizam seus documentos de modo a permitir sua
rapida localizacdo e facilitar o acesso as informacgdes. Assim, o Grafico 4 evidencia 0s
métodos utilizados para o arquivamento desses documentos correntes e intermediarios nas
Secretarias, e embora tenha-se observado anteriormente a pouca especializacdo dos
envolvidos com a gestdo de documentos, os métodos de arquivamento utilizados vao ao
encontro dos métodos apontados por Freiberger (2010), Santos et.al. (2017) e Senai (2011), e

também daqueles estabelecidos em diretrizes e legislacdo arquivistica.

15 E importante esclarecer que o emprego de protocolos online, em geral, ainda esté relacionado a tramitacdo de
documentos fisicos, e que até o encerramento da presente pesquisa, ndo foram implementadas as diretrizes
estabelecidas no Decreto Municipal n® 10.463/21.
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Gréfico 4: Métodos de Arquivamento utilizados pelas Secretarias
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Fonte: Resultados da pesquisa (2021)

Constatou-se, porém, uma clara falta de padronizacdo dos métodos de arquivamento
quando analisada a Prefeitura como um todo, o que pode ser resultado do desconhecimento de
normativas e legislacdes pertinentes, conforme relatado pelos respondentes. Este aspecto pode
dificultar discuss@es unificadas acerca do desenvolvimento de a¢des voltadas a essa tematica,
e consequentemente, criar obstaculos a recuperacdo imediata e eficiente das informacdes.
Dessa forma, pode-se perceber através da analise da observacdo participante que, no
desempenho das atividades, a aplicacdo dos métodos descritos é realizada, ainda de forma
inconsciente, ndo por conhecimento as diretrizes arquivisticas, mas, possivelmente em virtude
da cultura organizacional implementada.

Ainda no que tange a organizacdo do arquivo, 85,7% dos respondentes informaram
que o0s espacos de arquivo sdo organizados visando o pronto acesso as informacGes pelos
solicitantes. Observou-se que esse acesso aos documentos dos arquivos para
aproximadamente 49% dos questionados € realizado de forma controlada, sendo possivel
identificar quem o acessou. Entretanto, as condutas adotadas e observadas no cotidiano em
relagdo aos documentos, via observacdo participante, demonstraram generalizada falta de
controle sobre os mesmos, tendo em vista ndo ser possivel, na maioria das vezes, identificar
de modo &gil quem teve acesso a ele, ou mesmo sua localizacdo, uma vez que ndo ha
monitoramento efetivo do acesso aos arquivos, fato que foi confirmado pelas respostas de

51% dos questionados.
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Na percepcdo do observador participante, isso ocorre, em geral, pois todos o0s
funcionérios das Secretarias ou dos setores possuem acesso aos arquivos, ndo sendo possivel
identificar internamente quem 0 acessou, 0 que acaba por tornar o fluxo de trabalho moroso
no dia a dia e limita o acesso a maior parte das informacdes requeridas. Somam-se a esses
elementos, a falta de pessoal qualificado, as perdas constantes de documentos, e a dificuldade
em localizé-los, principalmente quando o tempo de arquivamento é maior.

A esse respeito percebe-se que, apesar da utilizacdo (ainda que ndo unificada) de
critérios em relacdo as metodologias de arquivamento, sdo bastante indefinidos os parametros

em relagcdo ao tempo de arquivamento (GRAF. 5).

Grafico 5: Tempo de arquivamento de documentos na Secretaria
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Fonte: Dados da pesquisa (2021)

A inexisténcia da consciéncia ou conhecimento sobre os prazos determinados pelas
normativas especificas, induz os servidores, em sua maioria, a realizarem o descarte dos
documentos da forma como lhes convém, ou da forma como acreditam ser o mais adequado.
Evidencia-se assim, a preméncia da adocdo de acBes voltadas a elaboracdo e implementagédo
de uma Tabela de Temporalidade de Documento que especifique e padronize os prazos de
guarda e descarte dos documentos para 0s arquivos setoriais, em consonancia com legislaces

33



existentes e com base em autores como, por exemplo, Bernardes e Delatorre (2008), Braga e
Marcelo (2009), Cruz (2013) e Freiberger (2010).

4.4 Percepcbes dos respondentes acerca da relevancia das acbes de Gestdo de

Documentos e de Arquivos para o alcance da transparéncia e da eficiéncia

Com base nas analises anteriores pode-se constatar que a gestdo de documentos da
forma como é realizada caracteriza-se, em geral, como um mero depdsito de documentos,
corroborando com o apontado por Rodrigues (2002) de que a reputacao atribuida ao longo da
historia, a préatica exercida para com o0s arquivos de documentos, faz com que muitas vezes
sejam tratados como meros depo6sitos sem utilidade ou “arquivos mortos”.

Embora, na préatica, ndo tenha sido observada uma gestdo de documentos e arquivos
que permita contribuir para que o processo de transparéncia ocorra na organizagdo como um
todo, observou-se que a maioria dos respondentes concorda total ou parcialmente com as
afirmativas de que a Gestdo eficaz dos Documentos e Arquivos contribui para o alcance
transparéncia das agdes administrativas de um Municipio (91,9%); para a facilitacdo do
acesso e do adequado manejo das informacdes (91,8%); concordando ainda, que a clareza e
objetividade das informacdes contidas nos documentos sdo relevantes para a conducgéo de
processos transparentes (93,9%). Essas percepgdes vao ao encontro com o apontado por Carli
e Fachin (2017), de que as ac¢des de Gestdo de Documentos e de Arquivos viabilizam préaticas
de melhoria para acesso e disponibilizacdo das informacdes, contribuindo para a efetivacao
da transparéncia das acbes e, em consequéncia, para a participacdo popular nas politicas
desenvolvidas pela Administracdo Publica.

Observou-se ainda que a maioria (71,4%) acredita que as acdes direcionadas a Gestado
de Documentos e de Arquivos contribuem para a melhoria dos processos administrativos e
para a eficiéncia da Administracdo Municipal. Tal andlise corrobora com 0 expresso na
literatura de que, além da transparéncia, a gestdo de documentos e de arquivos promovem a
racionalizacdo e eficiéncia dos processos administrativos, uma vez permitidos o adequado
arquivamento, descarte, preservacdo, agil acesso e disponibilizagdo das informacGes
(SANTOS, 2018; CRUZ, 2013).
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4.4.1 Dos Desafios apontados pela analise de contetdo

Procedida a andlise de conteudo, algumas questbes emergiram como desafios
relacionados a Gestdo de Documentos e de Arquivos no ambito das Secretarias em que atuam
0s questionados. Das respostas obtidas, 14,89% dos respondentes afirmaram ser a falta de
capacitacdo um dos principais entraves ao desenvolvimento eficaz das praticas dessa gestao.

Outros elementos de grande expressividade nas respostas (39,9%), foram as
dificuldades e proposicOes de implantacdo de sistemas de gerenciamento eletronico e de
digitalizacdo de documentos, tais quais propostos por autores como Rocco (2013) e instituido
por legislacdes especificas. A inser¢do das informacGes em meio digital, substituindo-se
gradualmente o uso da maior parte da documentacéo fisica, de fato cooperaria para a melhoria
das atividades internas e colaboraria para a racionalizagdo do tempo de busca de arquivos, dos
recursos humanos e de materiais como armarios e papéis, hoje tdo demandados e acumulados
na Prefeitura.

Dentre outros desafios, foram citados ainda, a falta de organizacdo e de espacos
adequados a destinacdo dos documentos (14,89%); falta de recursos humanos especializados
(10,64%); a escassez de acOes direcionadas a Gestdo eficiente de documentos (10,64%); a
auséncia de conscientizacdo em relacdo ao valor documental e a necessidade de sua
preservacdo (4,26%); a alta rotatividade de pessoal, e descontinuidade das agoes
desenvolvidas principalmente em trocas de Gestdes (2,13%).

Entende-se a partir dos resultados observados, que hd uma necessidade de se
sistematizar e a adotar politicas arquivisticas que normatizem e possibilitem a conscientizacdo
dos agentes publicos acerca da importancia da preservagdo dos documentos e disponibilizacdo
do acesso as informacdes de cunho coletivo neles contidas (RODRIGUES , 2016). No mais,
conforme observado no cotidiano do Orgéo, além dos desafios mencionados, é premente a
conscientizacdo para a mudanca na cultura da organizacdo, tendo em vista a resisténcia na
adocdo de novas praticas, percebida em muitas situacfes. Superado este ponto, a busca pela
especializacdo e implementacdo efetiva de normativas e diretrizes claras de Gestdo de
Documentacdo e de Arquivos, aliada ao uso de tecnologias seria de grande contribuicdo a

Administracdo Municipal.

35



5. CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve como objetivo compreender como o0s 6rgdos internos da
administracdo direta da Prefeitura Municipal de Mariana, Minas Gerais desenvolvem
estratégias e realizam acdes direcionadas a gestdo e arquivo setorial dos documentos
produzidos e recebidos pelo Executivo Municipal, e como essas atividades contribuem para o
controle, eficiéncia e transparéncia de seus processos.

No decorrer do estudo, ficou evidente que na administragdo municipal, de modo geral,
os arquivos de documentos tém sido tratados como meros depositos sem utilidade,
dificultando o desenvolvimento de ac¢des voltadas a gestdo de documentos, que contribuam
com o0s processos de controle, transparéncia e eficiéncia administrativa. Para que essa
situacdo possa ser melhorada, acredita-se ser necessario o aprofundamento no conhecimento
das técnicas e procedimentos relacionados a tematica, tendo em vista que os fluxos dos
processos, em geral, ocorrem muito mais pautados no senso comum do que em metodologias
delineadas e pré-definidas. Apesar da presenca de agdes direcionadas ao cumprimento de
legislacOes que prezam pela transparéncia e disponibilizagdo de informacdes, percebe-se que
essas ainda restam isoladas, e ndo refletem a organizacdo como um todo.

Observa-se haver ainda um profundo desconhecimento e falta de especializacao
arquivistica no trato dos documentos publicos, o que gera como consequéncia, a falta de
reconhecimento do valor documental incutido nos registros e a desvalorizagdo no que diz
respeito a relevancia da instituicdo de mudancas nas praticas atualmente direcionadas aos
documentos e arquivos.

Apesar dos avangos crescentes no que tange a adocdao de medidas de digitalizacéo e
utilizacdo de meios eletrénicos de guarda de arquivos permanentes, ainda sdo insuficientes as
discussbes sobre procedimentos relacionados a fase corrente e intermediaria. 1sso muitas
vezes, acarreta a morosidade na recuperacdo e transmissdo das informacdes, em lacunas no
controle dos fluxos de documentos, resultando em perda da eficiéncia administrativa.

Nesse sentido, as colocacOes apresentadas demonstram a preméncia da promogéo de
capacitacdes voltadas a temas ligados a Gestdo de Documentos e Arquivos aos servidores
municipais, de modo que possam ser capazes de estruturar, elaborar e monitorar a execucéo
de Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade que atendam a realidade das rotinas

administrativas, bem como reconhecer, clara e tecnicamente, a importancia e as influéncias de
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préaticas de Gestdo de Documentos e de Arquivos para o pleno exercicio de suas funcbes e
alcance das proposic¢des delineadas pelo Governo e pela comunidade.

Diante do exposto, a presente pesquisa viabiliza a definicdo das seguintes implicagdes
gerenciais:

e Organizar os documentos e arquivos com base em um Plano de Classificacdo e uma

Tabela de Temporalidade.

e Mapear as informagBes necessérias para as tomadas de decisBes e identificar os
documentos que disponibilizam as informacGes, para serem organizados.

e Estabelecer procedimentos formais para a gestdo de documentos e de arquivos.

e Capacitar os servidores municipais em temas ligados a Gestdo de Documentos e

Arquivos.

Assim sendo, acredita-se que diante das implicagfes gerenciais apresentadas, este
trabalho contribui para as organizacfes do setor publico, uma vez que estas poderdo utilizar
esse estudo como base para analisar seus processos de gestdo de documentos e de arquivos,
identificando oportunidades de otimizagdo de seus fluxos, visando entender as necessidades
de seu publico interno e externo, bem como repensar 0 modo como o trabalho é distribuido ao
longo de suas unidades administrativas, de modo a promover a melhoria da oferta dos
servigos prestados.

Promover cotidianamente a reflexdo dos servidores publicos municipais acerca de suas
praticas no que concerne as condutas relacionadas aos registros fisicos e virtuais que circulam
na organizacdo, pode contribuir para a elevacdo de sua conscientizacdo e compreensdo das
técnicas e processos mais adequados ao atendimento das demandas da populagdo. Isso
possibilita incorporar as rotinas administrativas comportamentos voltados a racionalizacdo das
atividades e ao pleno controle, eficiéncia e transparéncia das agcdes publicas municipais, de
modo que seja alcancada a exceléncia na aplicacdo das diretrizes relacionadas a Gestdo de

Documentos e Arquivos na Prefeitura Municipal de Mariana.
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