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RESUMO

A presente pesquisa busca, através da analise da realidade arquivistica do Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Sul (Crea/RS), propor um
Programa de Gestdo Documental ao Conselho. Essa proposta é resultado da
necessidade detectada a partir da implantacdo de um sistema eletrénico para o
registro e tramitagéo de processos administrativos no Conselho em cumprimento ao
Decreto n° 8.539/2015. Nesse sentido, e levando em consideracao a inexisténcia de
um planejamento sobre implantacdo de gestdo documental (GD), acredita-se que
propor um programa, na atual realidade em que se apresentam os arquivos do
Conselho, é a melhor iniciativa a ser tomada. Para chegar a uma proposta, optou-se
pela utilizacdo da Parte | do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, em que a GD esta descrita de
forma simples e dentro das diretrizes determinadas pelo Conselho Nacional de
Arquivos (Conarq). Além disso, o referido material apresenta uma metodologia
especifica, devidamente formulada pelo Conarq, para ser aplicada no planejamento e
implantacdo de GD em 0Orgéos e instituicbes interessadas. Pretende-se, ao final do
estudo, apresentar ao Crea/RS a proposta devidamente documentada.

Palavras-Chave: Gestdo Documental. Sistema Eletrénico. Programa de Gestao
Documental. e-ARQ Brasil.



ABSTRACT

The present research seeks, through the analysis of the archival reality of the Regional
Council of Engineering and Agronomy of Rio Grande do Sul (Crea/RS), to propose a
Documental Management Program to the Council. This proposal is a result of the
detected demand from the implementation of an electronic system for the registration
and procedure of administrative processes in the council in compliance with Decree
8.539/2015. In this sense, and considering the lack of planning on implementation of
documental management (GD), it is believed that proposing a program, in the current
reality in which the files of the council are presented, is the best initiative to be taken.
To reach a proposal, it was decided to use Part | of the Requirements Model for
Computerized Systems of Archives Records Management - e-ARQ Brasil, where GD
is described in a simple way and within the guidelines determined by the National
Council of Archives (Conarg). Besides, this document presents a specific
methodology, properly formulated by Conarq, to be applied in the planning and
implementation of GD in interested organizations and institutions. It is intended, at the
end of the study, to submit to Crea/RS the proposal duly documented.

Keywords: Documental Management. Electronic System. Documental
Management Program. e-ARQ Brasil.
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1 INTRODUCAO

No Brasil a criacdo e manutencdo de documentos arquivisticos em 0Orgaos
publicos vém passando por transformacfes importantes e necessarias para a
modernizacao das praticas administrativas e arquivisticas aplicadas. Exemplos disso
sdo as atividades que vém sendo realizadas nos 6rgdos da Administracdo Publica
Federal (APF), visando a aplicacdo do Decreto n° 8.539 de 08 de outubro de 2015,
gue inevitavelmente vem criando um marco legal e decisivo na formacé&o dos acervos
documentais desta esfera da administracdo. O referido decreto que “Dispde sobre o
uso do meio eletrbnico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos
orgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional. ” (BRASIL, 2015) limitava em dois anos a implantacdo de um sistema
eletrdnico para registro e tramitacdo de processos administrativos pelos 6rgaos
ligados a APF. Esse prazo encerrou em 08/10/2017.

Com a intencédo de tornar 0os processos, 0s documentos e as informacoes
geradas e recebidas pelos 6rgdos publicos transparentes e acessiveis a sociedade, o
Poder Executivo Federal vem apostando no sucesso dessa transformacéo
administrativa que ja é profundamente identificada nos érgédos do Poder Judiciario.
Este, desde a Lei 11. 419 de 19 de dezembro de 2006, possui inUmeros 6rgaos
utilizando sistemas eletrénicos para registro e tramitacdo de seus processos
administrativos ligados as atividades-meio e fim, de forma legal, acessivel e

organizada.

A identificacdo de problemas arquivisticos, na implantacéo desses sistemas, e
a intencdo de reparar esses problemas abrem caminhos para uma mudanca drastica
na realidade documental dos 6rgdos do Poder Executivo Federal. Dessa forma,
preceitos constitucionais de guarda, preservacdo, acesso e transparéncia dos

documentos publicos poderéo ser devidamente cumpridos.

E inevitavel, a partir desse cenrio, imaginarmos que essa mudanca de
paradigma abrira um caminho importante para os profissionais arquivistas. Atividades
indispensaveis para a implantacdo desses sistemas como a revisédo e reformulagao
de tipos documentais oficiais, a observancia aos principios de acesso a informacao, o

auxilio na formalizacdo e padronizacdo de processos e atividades administrativas, o
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estudo e as mudancas que devem ser observadas nos fluxos documentais e de
informacéo, e, talvez o principal, a implantacédo da gestdo documental® em érgdos que

nao a possuem fazem parte da formacéo e conhecimento desses profissionais.

Diante dos fatos apresentados, é urgente e necessario que os 6rgaos publicos
identifiquem a forma mais adequada de implantacéo desses sistemas eletrénicos, sem
esquecer, no entanto, preceitos legais norteadores das atividades administrativas
publicas. E importante, nesse momento, que incluam no processo de implantacao,
atividades arquivisticas estruturadas e muito bem planejadas para que o legado

arquivistico digital ndo se torne um fardo como atualmente € visto o legado em papel.

1.1Problema de Pesquisa

O presente estudo tem como principais focos a realidade arquivistica e a
inexisténcia de GD no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande
do Sul (Crea/RS), que vem identificando, com o cumprimento ao Decreto 8.539/2015,
a necessidade de implantacdo dessa gestdo. Pretende-se, ao final, propor ao
Conselho um Programa de GD nos moldes propostos pelo e-ARQ Brasil — Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos,
desenvolvido pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos do Conselho Nacional

de Arquivos (Conarq).

Contextualizando a importancia de um programa de GD no ambito institucional

é significativo destacar que:

No final do século XX, a necessidade da implantacao de programas de gestéo
arquivistica de documentos foi reforcada pela producdo crescente de
documentos arquivisticos exclusivamente em formato digital [...] (CONARQ,
2011 p. 18)

Essa realidade, junto a implantagcdo de um sistema eletrénico para registro e
tramitacdo de processos administrativos e alguns fatos legais, sdo os principais
fatores que levaram o Crea/RS a iniciar estudos voltados a GD no Conselho e, por

consequéncia, influenciaram a producéo desse estudo académico.

! Para uma padronizagédo terminolégica, no decorrer desse estudo, o termo utilizado para determinar a
gestao arquivistica dos acervos documentais sera o de gestdo documental — GD.
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Para esse estudo, foi identificado, como procedimento técnico adequado, o
estudo de caso devidamente aprofundado através de pesquisa exploratéria em
bibliografias da area de GD e organizacdo administrativa da APF, e em documentos
oficiais que retratam a realidade, as atividades realizadas e as obrigacdes do
Conselho para com os documentos arquivisticos. Por fim, a experiéncia profissional
da autora como funcionaria da Instituicdo estudada e o conhecimento adquirido pela
mesma atraves de estudos e leituras da graduacdo em arquivologia sdo fatores que

contribuiram positivamente para o estudo.

A partir do levantamento das informacdes e da analise dos dados o problema
que deve ser identificado e conceituado é: E possivel propor um programa de GD ao
Crea/RS, levando em consideracdo a realidade arquivistica que se apresenta e
utilizando a metodologia do programa de GD sugerido pelo e-Arq Brasil?

1.2 Objetos e Objetivos

A partir do problema de pesquisa apresentado, podemos destacar os objetos,
0 objetivo geral e os objetivos especificos que devem ser alcancados nessa pesquisa.

1.2.1 Objetos

Os objetos dessa pesquisa sao a realidade arquivistica e a inexisténcia de GD
no Crea/RS.

1.2.2 Objetivo Geral

A presente pesquisa tem como objetivo geral identificar a realidade arquivistica

do Crea/RS analisando-a sob os preceitos de gestdo documental definidos pelo e-
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ARQ Brasil a fim de propor meios para a implantacdo de um programa de gestéao
documental no Conselho.

1.2.3 Objetivos Especificos

Por sua vez, os objetivos especificos desse estudo estdo pautados em:

e apresentar conceitos basicos que auxiliem no entendimento do estudo em
guestao;

e identificar, levantar e descrever o Conselho, conceituando o Sistema
Confea/Crea e sua relagcdo com a Administracdo Publica Federal, o Crea/RS,
sua situacdo arquivistica e a implantacdo e peculiaridades detectadas no
sistema eletrénico implantado para cumprir o Decreto 8.539/2015;

e comparar e avaliar a situacdo arquivistica do Conselho em relacdo as
definicbes apresentadas pelo e-ARQ Brasil, tracando uma proposta de

programa de GD condizente com a realidade apresentada.

1.3 Hipotese e Justificativa

Registra-se como hipétese ao problema que o estudo da realidade arquivistica
do Conselho e a aplicacdo da metodologia sugerida pelo e-ARQ Brasil contribuem

para uma proposta adequada de programa de GD para implantacdo no Conselho.

A pesquisa se mostra relevante pelo fato de que o Crea/RS ndo possui uma
gestdo de documentos devidamente aplicada, e sequer ha um projeto interno para a
aplicacdo dessa gestdo; e que, com a implantacdo do sistema eletrdbnico em
cumprimento ao Decreto n° 8.539/2015, constatou-se a necessidade de estudo
voltado a implantacdo de GD no Conselho. Justifica-se, portanto, que esse estudo

deve fomentar a implantacdo de uma GD aplicavel a realidade arquivistica do érgao.
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2 A PESQUISA

A presente pesquisa pretende descrever a realidade arquivistica do Crea/RS e

busca propor, ao final desta, um Programa de GD para ser aplicado no Conselho.

Lakatos e Marconi apontam que:

As fontes para a escolha do assunto podem originar-se da experiéncia
pessoal ou profissional, de estudos e leituras, da observacdo, da
descoberta de discrepancias entre trabalhos ou da analogia com temas de
estudo de outras disciplinas ou areas cientificas. (MARCONI; LAKATOS,
2003, p.45, grifo nosso)

Nesse sentido, as fontes utilizadas na escolha do assunto abordado no estudo
foram: fontes bibliograficas especificas da area e documentais relacionadas a
instituicdo foco do estudo, além da experiéncia profissional da autora junto a
Instituicdo estudada e do conhecimento adquirido pela mesma através de estudos e

leituras da graduacé&o em Arquivologia.

O tema estabelecido para o presente estudo € uma proposta de um programa

de GD para o Crea/RS a partir da analise da realidade arquivistica do Conselho.

A principal referéncia bibliogréafica utilizada nesse estudo foi o e-ARQ Brasil,
desenvolvido pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ).

O agente que motivou esse estudo foi a implantacdo de um sistema eletronico
para registro e tramitacao de processos administrativos. A implantacéo desse sistema,
gue se deu em cumprimento ao Decreto 8.539/2015, despertou a necessidade de se
pensar em GD para os processos e documentos convencionais (fisicos) e eletrénicos
(digitais).

A hipétese que se pretende comprovar no presente trabalho é que o estudo da
realidade arquivistica do Conselho e a aplicagdo da metodologia sugerida pelo e-ARQ
Brasil contribuem para uma proposta adequada de programa de GD para implantacao
no Crea/RS.
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2.1 Metodologia Aplicada a Pesquisa

Nesse estudo, sera realizada uma pesquisa exploratoria em que se pretende
adquirir um conhecimento maior sobre o problema que se apresenta, buscando torna-

lo mais explicito e possivel de solucdo ou aplicacéo.

Para Gil, a utilizacdo de pesquisa exploratoria € pautada sob o seguinte
objetivo:

[...] proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo

mais explicito ou a constituir hipéteses. Pode-se dizer que estas pesquisas

tém como objetivo principal o aprimoramento de ideias ou a descoberta de
intuices. (GIL, 2002, p. 41)

O estudo de caso € o procedimento técnico escolhido uma vez que “Consiste
no estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que permita seu
amplo e detalhado conhecimento [...].” (GIL, 2002, p. 54)

O levantamento dos dados se deu por meio de pesquisas bibliograficas e
documentais. As referéncias bibliograficas principais sdo aquelas publicadas por
areas importantes para o estudo arquivistico, como as do Arquivo Nacional, do
Arquivo do Estado de S&o Paulo, da Universidade de S&do Paulo, do SIARQ? da
Universidade Estadual de Campinas e de autores importantes para a area. Também
foram utilizadas bibliografias representativas sobre a estrutura da instituicdo estudada
e sobre a estrutura da APF. As referéncias documentais levaram em consideracéo
documentos oficiais, juridicos e publicac6es administrativas que dao suporte teorico a
descricdo da instituicdo, a sua realidade arquivistica, a implantacdo do sistema

eletrbnico e outros pontos importantes e de interesse para a proposta.

2.2 Metodologia Aplicada a Proposta

A elaboracdo da proposta de um programa de GD para o Crea/RS se dara a
partir dos preceitos para implantacdo de GD recomendados pela Parte 1 do e-ARQ

Brasil.

2 Sistema de Arquivos.
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A descricdo, a apresentacdo dos dados e a proposta serdo destacados em
quadros comparativos por ser um método de apresentacdo de dados com capacidade
de representar as ideias de forma clara e objetiva, facilitando o entendimento final
sobre a teoria e as propostas apresentadas. Lakatos e Marconi justificam essa escolha
quando relatam brevemente os entendimentos de varios autores em relagcdo a
aplicacao de tabelas ou quadros:

[...] alguns autores denominam de tabela, independentemente da fonte dos

dados, toda a representacao visual que requer nimeros (absolutos e/ou em
percentagens), utilizando-se o quadro para agrupamento de palavras e

frases. MARCONI; LAKATOS, 2003, p.170)

Por fim o levantamento dara lugar a organizacéo e formulacdo das propostas
gue deverédo ser levadas ao Crea/RS sob a forma de proposta de um programa de
GD.
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3 REFERENCIAL TEORICO

Para dar inicio ao estudo, cabe a esse capitulo apresentar a Arquivologia, 0s
principais conceitos relacionados a GD, contextualizar a GD no Brasil e descrever um
pouco sobre a implantacdo de sistemas eletrbnicos para o registro e tramitagéo de
processos administrativos nos 6rgéos da APF.

3.1 A Arquivologia

Por vezes se discute, no meio académico internacional, a questdo de a
Arquivologia ser ou ndo uma ciéncia. Diga-se “por vezes”, pois, conforme Fonseca “O
interesse por uma reflexao sistematica sobre o surgimento da arquivologia como area
de conhecimento com limites e fronteiras préprias ndo tem sido prioritario entre os
arquivistas” (FONSECA, 2005 p. 29). Atualmente, de acordo com Souto, Calderon e
Silva (2013 pp. 23-26), os autores dividem-se em chama-la de ciéncia
(SCHELLENBERG, 2002; SILVA, 2002; MUNDET, 2008), de disciplina (ROUSSEU e
COUTURE, 1998; RODRIGUEZ, 1995) e até mesmo, menos decorrente, mas
presente, de técnica. Para os mesmos autores “A inclusao da Arquivistica na categoria
de ciéncia, técnica ou disciplina ainda carece de discussao” (SOUTO; CALDERON;
SILVA, 2013, p. 14). Nao h4, portanto, discussao objetiva no meio académico que
defina Arquivologia como ciéncia, técnica, disciplina ou outro termo que represente de

maneira adequada e uniforme essa area de conhecimento.

Esse confronto teorico, porém, ndo € o Unico presente na Arquivologia. Outro
exemplo é a discussao sobre o uso do termo “Arquivistica” ou “Arquivologia” na
conceituacdo da disciplina. O principal material de referéncia da area utilizado no
Brasil, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA), apresenta o
verbete Arquivologia como “[...] disciplina que estuda as funcdes do arquivo e 0s
principios e técnicas a serem observados na producédo, organizacdo, guarda,
preservacao e utilizagdo dos arquivos. Também chamada de arquivistica” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005 p. 37). Podemos inferir desse conceito que os dois termos no Brasil

(Arquivologia e Arquivistica) séo considerados sindnimos.
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Confusdes terminologicas a parte, é justo pensar que a Arquivologia vem
passando por um periodo de mudanca com a evolugdo da sociedade. Historicamente,
a area vem crescendo e se desenvolvendo a medida que evolucdes sociais e
tecnolégicas se instalam em nosso cotidiano. Em referéncia ao descrito, alguns
acontecimentos histéricos devem ser citados: seu possivel inicio associado ao
surgimento da escrita; a identificacéo e utilizacdo dos arquivos como instrumentos de
poder; a observancia de que os arquivos sdo de grande importancia publica e que nao
devem ser restritos de utilizacdo pela sociedade; a compreensdo dos arquivos como
garantia de prova dos direitos do cidadao; a luta pela manuteng¢ao dos arquivos como
patriménio histérico e cultural, livre de eliminagcbes indiscriminadas; a utilizagdo
desenfreada dos arquivos eletrénicos apés a introducdo macica das tecnologias e da

informatica no cotidiano pessoal e administrativo nas instituicoes.

Fonseca, ao citar a evolucdo historica das praticas arquivisticas, considera que:

[...] os textos que se ocupam em estabelecer as inser¢des historicas relativas
a revolucao das praticas arquivisticas, ainda que de forma breve e superficial,
sdo unanimes em afirmar a longevidade da atividade arquivistica,
considerando que a histéria dos registros arquivisticos confunde-se com a
historia das civilizagdes humanas pds-escrita [...] (FONSECA, 2005 p. 30)

Também é prudente entender como a Arquivologia esta inserida na
administracdo e de que forma ela age e quais 0s pontos importantes para que 0S
principios arquivisticos sejam respeitados e para que os fins para 0s quais 0s
arquivos/documentos séo criados sejam cumpridos. Valentim destaca a importancia

da arquivologia e utiliza como objeto principal dessa observacéo a informacéao:

A Arquivologia tem importante papel no que tange a aplicagdo de seus
métodos e técnicas em ambientes empresariais, uma vez que trabalhar a
informacado gerada no interior das organizacbes é uma atividade essencial
para o desenvolvimento destas, porquanto as atividades, tarefas e tomadas
de decisdo realizadas dependem essencialmente da informag&o gerada por
seus colaboradores. (VALENTIM, 2012 p. 12)

Diante dos fatos, entender a Arquivologia como algo em movimento, em
crescimento e em constante evolucao é primordial para que se possa utiliza-la a favor

das transformacdes sociais e tecnoldgicas que se apresentam.
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3.2 Conceitos Fundamentais para o Estudo

Ao levar em conta a importancia do conhecimento integral sobre os fatos e
sobre a atividade que se deseja representar através desse estudo, € sensato
apresentar a conceituacdo de alguns termos significativos para o entendimento da
GD, que sé&o: estrutura organizacional, arquivo, politicas, programas e sistemas de

arquivo.

3.2.1 Estrutura Organizacional

Monteiro e Valentim entendem a estrutura organizacional como sendo “[...] a
organizacdo das atividades, funcBes e autoridades necessarias para atingir
determinado objetivo e missédo [...]” (MONTEIRO; VALENTIM, 2008 p. 55). Nesse
sentido, cabe destacar que a compreensdo sobre a organizacdo parte do
conhecimento prévio do que €, de como funciona e das partes envolvidas na
instituicdo. Portanto, identificar a complexidade, o grau de formalizagao, a utilizagéo
de regras e normas gerais e individuais, a forma de gestdo e as politicas aplicadas

sdo de extrema importancia para o contexto da instituicdo no presente estudo.

As estruturas organizacionais vém sofrendo alteracdes significativas devido,
principalmente, as mudancas legais e tecnologicas que se apresentam. Para que
essas mudancas acontecam e contribuam para a qualidade, a produtividade, a
eficacia e a eficiéncia administrativa das instituicdes é necessario que 0s gestores
conhecam a estrutura, as mudancas que se apresentam e alinhem suas decisdes
utilizando ferramentas de gestéo eficientes e especificas para cada situacao. Entender
essa estrutura organizacional nos leva a identificar os problemas que devem ser

estudados e sanados por essa gestao.

Em Informac&o e Conhecimento no Contexto de Ambientes Organizacionais,
Cavalcante e Valentim descrevem a organizagdo como sendo “[...] composta de
infraestrutura, pessoas e tecnologias, elementos permeados pela informacéo [...]"
(CAVALCANTE; VALENTIM, 2010, p. 236). Destaca-se dai a relevancia existente na
utilizagcéo da informacao produzida e recebida pela organizagdo no decorrer de suas
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atividades, principalmente as registradas em seus arquivos, fisicos ou eletrénicos.
Também é importante destacar a utilizagdo do conhecimento interno, ou seja, 0
conhecimento adquirido por cada colaborador no decorrer de suas atividades e

experiéncias junto a instituicao.

Desta forma vale antecipar que o estudo em questédo, por se tratar de uma
proposta de GD para uma organizagdo que atualmente ndo possui essa gestao
definida, precisara considerar a estrutura organizacional da instituicdo como foco e, a
partir dela, planejar como essa gestao podera ser projetada e aplicada conforme seu

contexto e suas necessidades.

3.2.2 Arquivo

Parte importante deste estudo e termo que merece destaque, “arquivo” é

definido pelo DBTA como:

1 Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte.

2 Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento
técnico, a conservacao e 0 acesso a documentos.

3 InstalagBes onde funcionam arquivos.

4 Mével destinado a guarda de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p. 27)

N&o se deve, entretanto, evidenciar somente a conceituagao restrita e pratica
do DBTA, uma vez que os arquivos devem, principalmente, ser definidos por sua
importancia, ndo enfatizada pelo referido dicionario. Por essa raz&o, tentando
subsidiar a importancia dos arquivos, serao citados dois objetivos retratados em obras
bibliograficas diferentes. O primeiro objetivo destacado encontra-se descrito na
apostila do Curso de capacitacdo para os integrantes do SIGA3:

[...] os arquivos tém como objetivo fazer com que os documentos sirvam
as finalidades para as quais foram criados, da maneira mais eficiente e
econdmica possivel, concorrendo para a destinacdo final adequada dos

documentos depois que estes tenham servido a seus fins. (ARQUIVO
NACIONAL, 2011, p. 8, grifo nosso)

3 Sistema de Gest3o de Documentos de Arquivo.
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O segundo objetivo é exposto por Lunardelli, Molina e Souza quando
descrevem que “[...] arquivos pessoais, independente de pessoas, coisas ou situacoes
que representam, trazem ao presente acontecimentos do passado e que poderédo
tornar-se fontes de pesquisa para o futuro [...]” (LUNARDELLI; MOLINA; SOUZA,
2013, p. 35, grifo nosso). Podemos destacar a importancia dos arquivos nos dois
trechos grifados. No primeiro manifesta-se o vinculo com a administracéo, refletido
nos documentos do cotidiano e sua relevancia dentro de uma estrutura organizacional
servindo de apoio as atividades e as decisdes. No segundo evidencia-se o valor dos
arquivos, e da informagéo contida neles, para sua utilizagdo cientifica, historica e

futura.

Com o avanco tecnoldgico, iniciado no pos-segunda guerra seguindo nos dias
atuais, o crescimento da producao de documentos em formato digital é inevitavel. A
facilidade e celeridade na producéo, a clareza na escrita, a agilidade na transmisséo
e a rapidez na recuperacdo da informacéo sdo alguns dos fatores que ajudam a
administragdo na execugdo de suas atividades e tornam os arquivos digitais mais
dinamicos e presentes no dia a dia da instituicdo. E importante, porém, destacar que
apesar de os arquivos digitais serem os responsaveis diretos pela elaboracdo desse
estudo — pois foi a partir da implantagcdo de um sistema eletrénico para registro e
tramitacdo de processos administrativos na instituicdo estudada que se identificaram
as dificuldades decorrentes da falta de GD — os arquivos fisicos estéo la e, em situacao
idéntica a dos arquivos digitais, sem gestdo adequada para sua organizacdo e

preservacao.

Para adequar a situacdo dos arquivos, sejam eles convencionais ou digitais, a
realidade arquivistica que se deseja, é importante que os administradores das
instituicBes publicas e empresas privadas deem maior atencdo a gestao de seus
acervos, priorizando estudos e esforcos na busca por uma politica arquivistica
adequada, a partir de programa de GD eficiente que deve cumprir adequadamente 0s

objetivos propostos.
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3.2.3 Politicas Publicas

O termo politica geralmente é associado a uma definicdo especifica a “politica
partidaria”. Muito distante desse conceito, para desdobrar esse estudo, deve-se
entender o que é politica com vistas a sua aplicacdo e importancia para a APF.
Meirelles caracteriza politica focando sua descricdo no homem publico conforme
segue:

E a forma de atuacdo do homem publico quando visa a conduzir a
Administracdo a realizar o bem comum. [...]. Rege-se — ou deve reger-se —
por principios éticos comuns e pelas solicitages do bem coletivo. Guia-se

por motivos de conveniéncia e oportunidade do interesse publico, que ha de
ser 0 seu supremo objetivo. (MEIRELLES, 2015 p. 46)

Infere-se dai que atuar na administracéo publica, garantindo o cumprimento de
suas atividades sem prejuizo as garantias e interesse publico, é questdo primordial
para os funcionarios e gestores/administradores dos 6rgaos e entidades ligados a
APF.

Com foco na APF, Oliveira descreve que politicas publicas sao:

[...] conjuntos de programas, agfes e atividades desenvolvidas pelo Estado
diretamente ou indiretamente, com a participacdo de entes publicos e
privados, que visam assegurar determinado direito de cidadania [...]. S&o
constituidas por instrumentos de planejamento, execug¢do, monitoramento e
avaliagdo, encadeados de forma integrada e légica [...]. (OLIVEIRA, 2014)

Meirelles, ao descrever apontamento feito pelo Ministro Celso de Mello no Al*
759.543 de 2013, destaca que “As politicas publicas, [...], sdo estabelecidas na CF®
para serem implantadas pelo Poder Publico de forma efetiva. Isso significa que a Carta
impde ao Governo fazer prevalecer a sua determinacao [...]” (MEIRELLES, 2015 p.
425).

Mesmo as politicas publicas tendo carater constitucional, sua efetividade possui
certo grau de prioridade, podendo ser citadas como principais as aplicadas a saude,
a educacédo e a seguranca que, por serem consideradas prioritarias, devem ter um
percentual orcamentario minimo destinado para sua realizagdo, conforme a lei

orcamentéria. J& outras politicas sé@o efetivas a partir da necessidade e dificuldade

4 Agravo de Instrumento.
5> Constituic3o Federal.
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apresentada para garantir o direito constitucional que assegura. Este é o caso da

politica nacional de arquivos.

Segundo Silva:

A Constituicdo de 1988 define as linhas mestras da Politica Nacional de
Arquivos no que tange a gestao documental, a preservagcao e ao acesso as
informacdes governamentais, nos dispositivos das clausulas pétrias (sic)
constitucionais (em incisos do artigo 5°) e no artigo 37 e no paragrafo 2°, do
artigo 216. (SILVA, 2014)

Evidenciando o que diz Silva, no texto referenciado acima, os incisos do artigo
5° da Constituicdo Federal buscam salvaguardar direitos pétreos como os da
privacidade e de acesso a informacéo publica. Ja o artigo 37 descreve 0s principios
que devem ser obedecidos pela administracdo publica direta e indireta, indica a
transparéncia da administracdo e regula o acesso a informacdo. Por ultimo, o
paragrafo 2° do art. 216 obriga o poder publico a promover “[...] gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem” (BRASIL, 1988).

Como conhecido, o marco juridico para a criacdo de uma Politica Arquivistica
no Brasil foi a Lei n® 8.159 de 08 de janeiro de 1991, Lei de Arquivos. A referida lei
cria o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgdo que fica responséavel pela
definicdo dessa politica; define conceitos arquivisticos importantes; reafirma a
responsabilidade do poder publico sobre os documentos criados em suas atividades;
prevé o acesso e o sigilo as informagdes; E nomeia o Arquivo Nacional (AN) como
responsavel pela orientacao, fiscalizacdo e acompanhamento da Politica Nacional de
Arquivos junto aos érgdos da APF. Além das atribuicBes descritas acima o AN torna-
se responsavel pela GD dos érgdos da APF, pelo recolhimento e preservacdo dos
documentos permanentes e pelo acesso aos documentos e informacgdes produzidas

e recebidas no decorrer das atividades dessa esfera da administracdo publica.

Retomando a Lei n° 8.159, Jardim manifesta em sua obra que a lei nédo
apresenta “[...] elementos que indiguem o que se deve considerar como politica
nacional de arquivos. ” (JARDIM, 1995, p.96). Podemos, entretanto, identificar que,
com o passar dos anos, a legislacdo arquivistica no Brasil continuou se
desenvolvendo e sendo ampliada, o que acarretou, de certa forma, uma visdo

distorcida de que as leis arquivisticas sao sinbnimas a politica nacional de arquivos.
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Carpes e Castanho destacam essa confusdo e salientam que “A legislacéo
arquivistica fornece elementos normalizadores a politica arquivistica, mas ndo é em
si mesma uma politica” (CARPES; CASTANHO, 2011, p.196).

De pouca bibliografia ou citada apenas em eventos de participacdo do Arquivo
Nacional, como identificado nas buscas bibliograficas feitas para o estudo, a politica
nacional de arquivos no Brasil carece de suporte tedrico para seu entendimento e
devida aplicacdo pelos 6rgdos e instituicbes. Uma das poucas referéncias
encontradas, e que merece destague, também citado pelas autoras acima, é a de
Jaime Antunes da Silva, na época vice-presidente do Arquivo Nacional, em seminario
organizado pela Unicamp® em 1992, que indica como finalidade da politica nacional
de arquivos:

[...] assegurar a preservagao do patrimonio documental brasileiro e garantir,
no que diz respeito aos arquivos publicos, o direito constitucional de acesso
as informagdes governamentais — compatibilizando as questdes inerentes a
seguranca do Estado e da Sociedade e a privacidade dos cidad3os — e, no que
tange aos arquivos privados, estimular a pesquisa aos documentos
classificados como interesse publico e social — resguardando o preceito
inviolavel da propriedade privada. (SILVA, 1992, p. 3, grifo nosso)

Portanto, indiferente de existir ou ndo legislacdo especifica ou um plano
definido e devidamente difundido a respeito da politica nacional de arquivos no Brasil,
as instituicdes precisam conduzir estudos e adequacdes de sua gestdo para aplicar
GD em suas atividades a fim de cumprir os preceitos legais e constitucionais do direito

ao acesso e ao resguardo patrimonial sobre os acervos arquivisticos.

3.2.4 Programa

SubdivisBes da politica publica, os programas, conforme Oliveira, “estabelecem
objetivos gerais e especificos focados em determinado tema, publico, conjunto
institucional ou area geografica”. (OLIVEIRA, 2014) A partir desses objetivos,
articulam agbes para resolver problemas existentes a fim de cumprir 0s objetivos pré-
determinados e indicam os segmentos administrativos que devem ser alvo de
intervencéo por meio de programa especifico. Também citado por Oliveira as referidas

acOes sao relativas a “o que sera feito e de que maneira, a base legal, a(s) meta(s) e

6 Universidade Estadual de Campinas
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o(s) produto(s)” (OLIVEIRA, 2014). Identificar os problemas existentes e planejar o
programa de forma que o mesmo contemple todas as agdes e atividades de gestéo
necessarias para a resolucdo dos problemas apontados € primordial para o

cumprimento do preceito constitucional de aplicacdo de politicas publicas.

Tomamos como tema de programa, nos termos desse estudo, uma atividade
da APF que deve resultar de politicas publicas para garantir um direito constitucional.
Uma politica que ndo é considerada prioritaria, mas que sua observancia se mostra
importantissima nos dias atuais: a gestdo documental — GD. Para Silva, programa de
GD tem como objetivo “O controle sobre a producédo e a racionalizacdo do fluxo
documental, através da aplicagao de modernas técnicas e recursos tecnoldgicos [...]".
(SILVA, 1992, p. 3)

Finalizando, a partir do conceito preliminar apresentado sobre essa atividade,
que seré devidamente retomada no decorrer desse estudo, espera-se, ao final, propor

um programa de GD adequado e pertinente a instituicdo de referéncia.

3.2.5 Sistemas de Arquivos

Presente em varias frentes da gestdo publica a organizagcéo das instituicées e
orgaos em sistemas ocorre em funcdo da presenca de objetivos comuns entre essas
entidades. Buscando uma conceituacdo para sistema encontra-se em Jardim as
palavras de Morin onde o Ultimo apresenta sistema como “unidade global organizada
de inter-relacbes entre elementos, acdes ou individuos” (MORIN, 1981, p.100 apud
JARDIM, 1995, p. 26).

Entrando na esfera arquivistica, o DBTA define Sistemas de Arquivo como:

“Conjunto de arquivos que, independentemente da posi¢cao que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo articulado na
realizac&o de objetivos comuns” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 156).

A partir da definicdo de sistema e da descricdo apresentada pelo DBTA,
podemos inferir que um sistema de arquivos € um conjunto de arquivos inter-
relacionados para a realizacdo de objetivos comuns que neste caso seria a gestao

(acéo) de arquivos (elementos) da (s) instituicdo (individuo).
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Paes, conforme contextualizado em Jardim, ndo prevé a conceituacao de
sistemas de arquivo mas caracteriza sistemas sob a perspectiva de centralizado e
descentralizado conforme segue:

O sistema centralizado pressupde a concentracdo de documentos e das
atividades de recebimento, registro, distribuicdo, movimentacéo e expedicdo
de documentos de uso corrente num mesmo local e 6rgdo da estrutura

organizacional, “frequentemente designado de Protocolo e Arquivo,
Comunicagbes e Arquivo ou outra denominagao similar”.

O sistema é descentralizado sob as seguintes condigfes: centralizacdo das
atividades de controle (protocolo) e descentralizacdo dos arquivos correntes
ou descentralizagdo das atividades de controle (protocolo) e dos arquivos
correntes. No caso do sistema descentralizado, PAES (1990, p. 17) ressalta
ser fundamental uma coordenacgdo central que poderd ser exercida pelo
arquivo permanente da organizacdo. (PAES, 1990, p.15 apud JARDIM, 1995,
p. 51)

A instituicdo objeto desse estudo apresenta-se sob a caracteristica de sistema
descentralizado, vez que, possui a sede e 44 unidades de atendimento e as atividades
de protocolo podem ser realizadas por qualquer funcionario da instituicdo, em maior
ou menor incidéncia, e seus arquivos correntes encontram-se espalhados pelas
dependéncias da instituicdo. Essa caracteristica pode ser observada também pela
participacdo da instituicdo em um sistema especifico, um sistema administrativo onde
ela e outras instituicbes idénticas (de abrangéncia regional) séo ligadas a um 6rgao
superior, e a partir dessa formatacdo exercem as atividades das quais foram

delegadas pela administracéo federal.

3.3 A Gestao Documental no Brasil

Principal conceito relacionado a gestdo de arquivos e a pesquisa que segue,
sua contextualizacdo serd apresentada seguindo quatro pontos especificos
considerados importantes para esse estudo. O primeiro ponto refere-se a origem e
situacdo atual da GD, no ambito mundial e nacional. O segundo pretende descrever
resumidamente a formacdo dos arquivos dentro de uma estrutura administrativa
semelhante a instituicdo que sera estudada. O terceiro conceitua a GD. O quarto
descreve o0 que é um programa de GD.
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3.3.1 Origem e Situacao Atual

N&o é prudente evidenciar a origem da GD no Brasil sem antes caracterizar o

inicio dessa atividade e suas contribui¢cdes dentro do cenario mundial.

A origem da GD remonta a segunda metade do século XX, nos Estados Unidos,
sob a denominagé&o de records management. Historicamente, a principal causa para
o surgimento dessa atividade foi a “Exploséo do volume de documentos arquivisticos”
(SOUSA, 2008 p. 81), motivada por fenbmenos como a industrializacdo, a
urbanizacdo, a maior presenca dos estados nacionais e a banalizacdo dos meios
tecnolégicos. Essa situacédo é reforcada por Schellenberg (2006, p. 65) quando o
mesmo aponta que uma das relacdes para a explosdo da producédo de documentos
oficiais € o aumento da populagdo, que provocou a expansao das atividades do

governo e consequentemente o aumento na produgéo de documentos.

No entanto um acontecimento histérico especifico (um dos principais ocorridos
no século XX) colaborou muito para a explosédo da producédo documental: a Segunda
Guerra Mundial. Identifica-se na literatura esse como sendo o evento que culminou no
surgimento da GD como atividade necessaria para o controle e organizacdo do
volumoso acervo gerado apos esse evento. Jardim valida essa informacdo quando
destaca a importancia emergente da gestdo dos arquivos a partir desse
acontecimento no trecho que segue:

Desde o desenvolvimento da arquivologia como disciplina, a partir da
segunda metade do século XIX, talvez nada a tenha revolucionado tanto
guanto concepcado tedrica e os desdobramentos praticos da gestdo ou a

administracdo de documentos estabelecidos apés a Segunda Guerra
Mundial. (JARDIM, 2009)

Na mesma obra, Jardim (2009) salienta que essa concepcao teorica e a
aplicabilidade da gestao dos arquivos nos paises precursores dessa gestao (Estados
Unidos e Canada) ocorre em funcdo de problemas arquivisticos nas administracdes
publicas, problemas esses considerados de solucdo exclusiva dos 6rgdos que 0s
produziram. Indica, ao explicar as diferencas de aplicabilidade do conceito de gestéao
de documentos entre os paises americanos e 0s paises europeus, que o Brasil é
profundamente influenciado pela tradicdo arquivistica europeia, caracterizada pelo

arquivo como fonte de pesquisa retroativa e pouco influenciado pela GD dos acervos.
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No Brasil, a GD é definitivamente reconhecida a partir da Lei 8.159, de 08 de
janeiro de 1991, conhecida como a “Lei de Arquivos”. A referida lei, por sua vez, foi
devidamente regulamentada pelo decreto n° 4.073 de 03 de janeiro de 2002, 11 anos
apos a lei principal. De acordo com Silva, a Lei de Arquivos é um “Marco juridico de
importancia para o pais, viabilizando a implementacdo de politicas arquivisticas”
(SILVA, 2013).

Da origem com foco conceitual e em estudos sobre a aplicabilidade da atividade
de GD, vimos para a atualidade onde o foco parece recair sobre a 6tica da execucéo
da referida atividade, principalmente com o advento das novas tecnologias
empregadas na execucdo das atividades administrativas. Nessa nova concepgao,
garantir a integridade, a autenticidade, a preservacao e o acesso a longo prazo desses
documentos € a maior dificuldade e responsabilidade na aplicacdo de uma GD

adequada.

Por fim, estabelecida “[...] com o objetivo de racionalizar a producgao
documental, facilitar o acesso aos documentos e regular sua destinagéo final [...]"
(CONARQ, 2015) a GD vem cada vez mais ocupando espaco de destaque na
administracdo por conta da realidade que vem se apresentando: o crescente trabalho

com arquivos digitais.

3.3.2 Formacéao dos Arquivos Administrativos

Os arquivos de uma estrutura administrativa, seja ela publica ou privada, séao
formados majoritariamente por processos devidamente criados para cumprir os fins e
atividades inerentes a instituicdo que os produz. Nesse sentido, para estruturar e
padronizar o cumprimento de atividades administrativas na esfera publica, o governo
federal promulgou em 29 de janeiro 1999 a Lei n° 9.784 que “Regula o processo
administrativo no ambito da Administracado Publica Federal” (BRASIL, 1999). Essa lei
regulamenta questdes como: cumprimento de prazos, direitos e deveres dos
administrados, inicio e andamento dos processos, recursos de revisdo, sangdes entre
outras. E importante destacar que as regras dessa lei devem ser seguidas pelos 3

(trés) poderes.
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Segundo Meirelles:

A Administracao Publica, para registro de seus atos, controle de conduta de
seus agentes, solucdo de controvérsias dos administrados, utiliza-se de
diversificados procedimentos, que recebem a denominacdo comum de

processo administrativo. (MEIRELLES, 2015 p. 801)

Cabe, contudo, destacar que “[...] na pratica administrativa, toda a autuacao
interna recebe a denominagéao de “processo™ (MEIRELLES, 2015 p. 802), no entanto
deve-se entender que 0s processos administrativos de fato sdo aqueles que encerram
um litigio (controvérsia) entre a administracdo e o administrado ou servidor. “[...] no
processo administrativo deve-se assegurar a garantia e a observancia de principios
constitucionais (p.ex., devido processo legal, ampla defesa e contraditorio) ”
(MEIRELLES, 2015 p. 802). Outras autuacdes, também chamadas de processos
(senso comum), quando ndo encerram litigios, sdo meros expedientes que tramitam
pelo 6rgdo. Nao esquecendo, porém que tanto processos administrativos quanto
expedientes sdo formados por procedimentos e que este Ultimo nada mais é do que o

ordenamento dos atos dos primeiros.

O quadro abaixo destaca o conceito, as principais diferencas e caracteristicas

entre processo e procedimento administrativos:

Quadro 1 — Conceito, diferencas e caracteristicas de processo e procedimento administrativos.

PROCESSO PROCEDIMENTO
CONCEITO [...] conjunto de atos coordenados | [...] modo de realizacdo do processo
para a obtencdo de decisédo sobre | (o rito processual).
uma controvérsia no ambito judicial ou
administrativo.
DIFERENCA N&o ha processo sem procedimento. | H& procedimento administrativo que

n&o constitui processo.

CARACTERISTICA

Ordenamento de atos para solugéo de
controvérsias.

Modo especifico de ordenamento
desses atos.

Fonte: Adaptado de MEIRELLES, 2015, p. 801.

N&o sera, porém, esse estudo que eliminara de vez o uso indiscriminado do
termo processo administrativo em expedientes comuns. A distingdo € apresentada

pela necessidade de entendimento e diferenciagdo de ambos.

Considerado uma espécie documental, o processo administrativo registra as
atividades da instituicAo e por essa razdo € inevitavel considera-los como [...]

instrumentos fundamentais para a tomada de deciséo e para a prestacao de contas
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de Orgdos e entidades, e, [...] fonte de prova, garantia de direitos do cidaddo e
testemunho de agéo [...]” (CONARQ, 2011, p. 16), conceito aplicado aos documentos

arquivisticos segundo o e-ARQ Brasil.

Sousa indica que “A espécie documental mais encontrada nos arquivos é o
processo [...]" (SOUSA, 2003, p. 267). No mesmo sentido Bellotto descreve essa
espécie como sendo o "Desenvolvimento de um expediente, incluindo tipos diversos
de documentos e que recebendo informacdes, pareceres e despachos tramita até que
se cumpra o ato administrativo que gerou sua criacdo." (BELLOTTO, 2006). Sousa
destaca ainda que o processo se transformou, de acordo com 0 senso comum, no
meio mais seguro de se evitarem extravios e perdas de documentos e que €
qguestionavel se “...] essa espécie é a melhor forma de agilizar a circulagdo e
resolucao dos assuntos. ” (SOUSA, 2003 p. 267), pois a morosidade na tramitacéo é

nitida na espécie.

Belloto, no material do Projeto Como Fazer - Como Fazer Andlise Diplomatica
e Analise Tipoldgica de documento de Arquivo, descreve varios tipos documentais em
uso ou em desuso na administracdo, e ao conceituar “AUTO” observa que “[...] Usa-
se a palavra autos como sinénimo de processo, isto €, como o0 conjunto de todos os
documentos de diferentes espécies que compdem um processo administrativo ou
judicial” (ARQUIVO DO ESTADO DE SAO PAULO, 2002, p. 49).

Com o avanco das tecnologias da informacdo e comunicacao (TIC), os
processos eletrénicos devem tornar-se cada vez mais ageis em relagdo ao processo
guando registrado em formato convencional, papel. A questao crucial é que, além da
agilidade, esses processos devem estar bem desenhados a ponto de demonstrar o
desempenho das atividades a todos os que nele tiverem interesse. Desse modo a
padronizacao, a formalizagdo e a posterior gestao das informacdes presentes nessa
espécie sdo primordiais para um processo administrativo confiavel, auténtico,

organico, unico, acessivel, inteligivel e dinamico dentro do ambiente eletrénico.
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3.3.3 A Gestao Documental - GD

Apresentada na documentacao do curso de capacitacéo para os integrantes do

SIGA (2011) como um dos principais pilares da politica nacional de arquivos, a GD é

um dever do Poder Publico e apresenta-se devidamente legislada na Lei n°
8.159/1991, que destaca em seu artigo 3°:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e

operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacéo, uso, avaliacédo e

arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou
recolhimento para guarda permanente. (BRASIL, 1991)

Para Schellenberg, a administracdo de arquivos correntes oficiais tem como
objetivo “[...] fazer com que os documentos sirvam as finalidades para os quais foram
criados, da maneira mais eficiente e econdmica possivel, e concorrer para a
destinagdo adequada dos mesmos, depois que tenham servido a seus fins”
(SCHELLENBERG, 2006, p. 67). E notério que a eficiéncia nessa administragcdo so6
pode ser alcangada quando o 6rgéo “[...] dispensa atengdo aos documentos desde
sua criacdo até o momento em que sao transferidos para um arquivo de custédia
permanente ou sao eliminados” (SCHELLENBERG, 2006 p. 67), portanto, para
cumprir sua finalidade € importante que os documentos “[...] estejam organizados,
sejam preservados e acessiveis.” (CALDERON, et al., 2004 p. 97)

Pautada pela racionalizacdo de processos e modernizagcédo das atividades, a
administracdo cientifica é citada por Jardim como geradora dos principios da GD
conforme segue:

A aplicacao dos principios da administracdo cientifica para a solugdo dos
problemas documentais gerou os principios da gestdo de documentos, 0s

quais resultaram, sobretudo, da necessidade de se racionalizar e modernizar
as administraces. (JARDIM, 2009)

Trazendo a importancia da GD para a realidade que se apresenta Valentim
traduz trecho da obra La funcién de la gestion de documentos y archivos em los
sistemas nacionales de informacién: un estudio del RAMP de James Rhoads da
seguinte forma:

A gestao Documental é importante quando devidamente aplicada, porquanto:
1) evitar4 a producdo de documentos ndo essenciais, diminuindo assim o

volume de documentos que posteriormente deverdo ser controlados,
armazenados ou eliminados; 2) ampliara a utilidade e o uso dos documentos
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necessarios; e 3) assegurara um nivel adequado de recursos reprograficos e
informéaticos aplicados a todo o ciclo de vida do documento. (RHOADS, 1983

apud VALENTIM, 2012, p. 20)

Destacando a importancia dos arquivos sob a otica da garantia dos direitos

constitucionais, amplamente considerada neste estudo no item Politicas, ressalta-se

0 que, para muitos autores na atualidade, seja o principal objetivo dos arquivos:

proporcionar o acesso a informacdes de direito publico. Portanto:

Gerir documentos, em sentido mais amplo, significa ndo s6 racionalizar e
controlar a produ¢do documental e garantir o uso e a destinacdo adequada,
mas, principalmente, assegurar ao governo e ao cidadao acesso pleno as
informacdes contidas nos documentos, tarefa, por exceléncia, dos arquivos.

(ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 7)

Diante dos fatos e objetivos descritos € notdria a responsabilidade dos érgaos

e instituicbes sobre a gestao e preservacao dos documentos arquivisticos. Assim,

para que essa responsabilidade seja respeitada os “Orgdos e entidades devem

estabelecer, documentar, instituir e manter politicas, procedimentos e praticas para a

Gestdo Arquivistica de Documentos com base nas diretrizes estabelecidas pelo
CONARQ”. (CONARQ, 2011, p. 16)

O quadro abaixo transcreve o que, conforme Silva, a acdo de GD objetiva e

quais séo os resultados esperados na aplicacéo desta gestao:

Quadro 2 — Objetivo da Gestdo Documental e resultados esperados para a gestao.

Objetiva:

Resultados Esperados:

>

>

Garantir a preservacdo e 0 acesso aos
documentos  publicos e assegurar a
recuperacao das informacdes de forma agil e
eficaz;

Criar, de fato, condi¢Bes técnicas para que a
informacdo pdblica sirva como fonte de
referéncia, consulta e pesquisa para atender as
demandas de investigacdo de natureza
administrativa, técnica ou cientifica, por parte do
Estado e do cidadéo;

Controlar o0 crescimento da producgdo
documental e de todo o ciclo de vida dos
documentos de arquivo;

Controlar o crescimento da producdo
documental e de todo o ciclo de vida dos
documentos de arquivo;

Racionalizar rotinas e procedimentos e

padronizar metodologias de trabalho;

>

>

Preservagdo do patrimdénio documental
publico;

Ampliacdo do uso social dos arquivos
publicos como testemunho da histéria e
identidade dos organismos do Estado;
Eficiéncia, eficacia, racionalizagéo
administrativa e economia de recursos
no gerenciamento dos servicos e
atividades de arquivo e da informacgéo
publica;

Eliminacdo criteriosa dos documentos
publicos destituidos de valor para
guarda permanente;

Planejamento e controle de recursos
humanos, espaco fisico equipamentos;
Utilizacdo racional de modernas
tecnologias na gestdo da informacéo.

Continua.
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» Criar, no presente, condigbes favoraveis a
constituicdo de arquivos publicos de qualidade
para futura guarda permanente;

» Assegurar a preservacdo dos documentos de
valor informativo, probatério ou histoérico;

» Reduzir ao essencial a massa documental;

» Diminuir os custos de armazenagem e otimizar
recursos humanos, fisicos e materiais.

Fonte: Apresentacéo de Jaime Antunes da Silva no | Ciclo de Palestras sobre a Gestao Arquivistica de
Documentos no INPE (SILVA, 2013).

Regida pelos principios arquivisticos - principio da proveniéncia, principio da
unicidade, principio de originalidade, principio de indivisibilidade — a GD deve ser

ajustada a realidade de cada organizacdo com a ajuda de um profissional arquivista.

Ao descrever sobre A aplicacdo do Principio da Ordem Original e a realidade
brasileira, Sousa relata alguns problemas detectados na gestdo de acervos

arquivisticos no Brasil, definindo por fim:

“Acreditamos que o baixo nivel de formulagdo de uma politica_arquivistica, a
auséncia de uma mao-de-obra qualificada, a escassez de reflexdo tedrica
sobre o tema e a falta de pressédo social interna e externa sdo os principais
fatores que explicam essa situagdo. O caminho para a compreensdo do
problema vai além do ambito estritamente técnico. As particularidades do
aparato estatal brasileiro, a instabilidade de suas instituicbes, o nivel de
gualificacdo de seus quadros séo elementos que ajudam a esclarecer a
questao”. (SOUSA, 2003, p. 264)

Finalizando, analisar o que deve ser feito a partir do contexto e da realidade
arquivistica que se apresenta na instituicao referéncia é fator importantissimo para o
planejamento e a implantacdo de uma GD adequada e coerente com 0s preceitos e

principios indicados pelas praticas dessa gestéo.

3.3.4 Programa de Gestdo Documental

Para Silva um programa de GD tem como objetivo “O controle sobre a produgao
e a racionalizacéo do fluxo documental, através da aplicacdo de modernas técnicas e
recursos tecnoldgicos [...]" (SILVA, 1992, p. 3). Desse modo é pertinente frisar que o
controle e a racionalizagcdo do fluxo devem ser feitos respeitando o ciclo vital dos

documentos arquivisticos produzidos e recebidos.

Conforme o e-ARQ Brasil, ndo € impeditivo, mas € extremamente necessario

que um Programa de GD tenha “[...] a politica arquivistica e a designagdo de
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responsabilidades definidas anteriormente, além do contexto juridico-administrativo
[...]” (CONARQ, 2011 p. 20)

Segundo Rhoads, efetivamente o programa de GD deve contemplar trés fases

distintas conforme segue:

Quadro 3 — Fases do programa de gestao documental.

especificas de um 6rgéao, instituicdo
ou setor. Nesta fase deve-se otimizar
a criacdo de documentos, evitando-
se a producdo daqueles né&o
essenciais, diminuindo o volume a ser
manuseado, controlado, armazenado
e eliminado, garantindo assim o uso
adequado dos recursos da tecnologia
da informacéo

FASES CARACTERISTICA ELEMENTOS
12 PRODUCAO DE | Elaboragdo dos documentos em | e elaboracdo e gestdo de fichas,
DOCUMENTOS: razdo da execucdo das fungbes | formularios e correspondéncia;

e controle da producéo e da difusdo

de documentos de carater normativo;

e utilizaggdo de  software e
computadores.

2%) UTILIZACAO
(MANUTENCAO)
DE DOCUMENTOS

Refere-se ao fluxo percorrido pelos
documentos, necessario ao
cumprimento de sua fungéo
administrativa, assim como a sua
guarda ap0s cessar seu tramite.

e 0s métodos de controle
relacionados as atividades de
protocolo e as técnicas especificas de
classificacao, organizacao e
elaboracdo de instrumentos de
recuperac¢ao da informacao;

e a gestdo de arquivos correntes e
intermedidrios e a implantacdo de
sistemas de arquivo.

32) DESTINACAO

Envolve as atividades de analise,
selecdo e fixagao de prazos de
guarda dos documentos, ou seja,
implica decidir quais documentos
serdo eliminados e quais serao
preservados permanentemente.

Fonte: Apresentagdo do Arquivo Nacional no V Encontro Técnicos dos Integrantes do SIGA onde
apresenta as fases e o0s elementos que compdem um programa de gestdo de documentos, definidos
por Rhoads. (RHOADS apud ARQUIVO NACIONAL, 2015).

O Programa de GD deve atender uma série de exigéncias como:

temporalidade e destinacéo;

contemplar o ciclo de vida dos documentos;

garantir a acessibilidade dos documentos;

manter os documentos em ambiente seguro;

reter os documentos somente pelo periodo estabelecido na tabela de

e implementar estratégias de preservacdo dos documentos desde sua
producédo e pelo tempo que for necessario;

e garantir as seguintes qualidades do documento arquivistico: organicidade,
unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade. (CONARQ, 2011 p.

21)
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As atividades do programa devem contemplar a normatizagdo e os

procedimentos das atividades arquivisticas conforme previsto por Bernardes e

Delatorre:

O programa de gestao documental devera definir normas e procedimentos
técnicos referentes a producao, tramitagcdo, classificacédo, avaliacdo, uso e
arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade
corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinacdo final [..]. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008, p.7)

Enquanto as normas estabelecem regras a serem cumpridas, 0s

procedimentos técnicos descrevem a forma de executar determinadas atividades.

Nesse sentido, é importante citar que a normatizacdo de cada atividade relacionada a

GD é primordial para a formulac@o de um programa de GD eficaz e eficiente trazendo

beneficios como: otimizacéo e racionalizacdo de espacos de guarda, padronizacéo e

formalizacdo de documentos arquivisticos, eficiéncia no controle e recuperacao das

informacdes, reducdo de custos com insumos e guarda de documentos arquivisticos,

resultando na reducéo da massa documental acumulada.

O controle sobre a producéo e a racionalizacdo do fluxo documental, através
da aplicacdo de modernas técnicas e recursos tecnolégicos, sdo objetivos de
um programa de gestdo de documentos, que levara a uma melhoria dos
servigos arquivisticos e a consequente efichcia na disseminagdo das
informacdes, resgatando a funcdo social que os arquivos devem ter,
garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e sendo, para o proprio
Estado, pré-requisito para implementar suas decisbes politicas. (SILVA,
1992, p. 3)

O material desenvolvido a partir do curso de capacitacdo aos integrantes do

Sistema de Gestdo de Arquivo — SIGA, destaca a importancia da estrutura funcional

para o desenvolvimento e aplicacdo de um programa de GD.

[...] é necessario que os servidores que atuam na area de gestdo de
documentos estejam conscientes da importancia do desenvolvimento de
programas de gestdo de documentos em seus 6rgaos e entidades, bem como
sejam capazes tecnicamente de conduzir esses programas. (ARQUIVO
NACIONAL, 2011 p. 5)

Em relagcéo aos instrumentos de gestao arquivistica € importante destacar que:

A eficicia de um programa de gestao de documentos depende da adoc¢éo de
métodos de classificacdo e de avaliacdo, com a aplicacdo de cédigos de
classificacéo e de tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivo, além da implantacdo de sistemas de arquivos. (ARQUIVO
NACIONAL, 2011 p. 8)
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James Rhoads destaca que ha quatro niveis de aplicacdo de programas de
gestdo de documentos, a saber:

e 0 nivel minimo estabelece que o governo deve contar, ao menos, com
programas de retencdo e eliminacdo de documentos e procedimentos
para recolhimento ao arquivo nacional daqueles de valor permanente;

e 0 nivel minimo ampliado complementa o primeiro, com a existéncia de um
ou mais centros de arquivamento intermediario;

e 0 nivel intermediario compreende os dois primeiros, bem como a adogao
de programas basicos que consistem geralmente, em elaboracao e gestéao
de formularios, elaboracdo de sistemas de arquivos corrente, gestdo de
correspondéncia e documentos vitais etc.;

e 0 nivel maximo inclui todas as atividades ja descritas, complementadas
por gestdo de diretrizes administrativas, de correspondéncia e
telecomunicacfes, de maquinas copiadoras, uso de recursos de
automacéao etc. (RHOADS apud JARDIM, 1987, pp 38-39)

As medidas apresentadas nesta se¢éo, junto ao levantamento da realidade
arquivistica do 6rgao, daréo subsidio para a elaboracdo da proposta de GD objeto

principal do presente estudo.

3.4 A Implantac&o de Sistemas Eletronicos nos Orgaos da APF

Extremamente difundida, a utilizacdo da tecnologia na execucéo das atividades
das instituicbes vem ha muito beneficiando o trabalho administrativo dessas
instituicbes bem como trazendo dificuldades na adequacdo de certas atividades
gerenciais.

Factualmente, “Apds a segunda guerra mundial, a tecnologia do computador
extrapolou os limites do uso militar, e comecou uma expansao pelas instituicoes
publicas e privadas dos paises do capitalismo central”. (CONARQ, 2011, p. 16). Em
consequéncia, o surgimento dos computadores pessoais e das tecnologias em rede
promoveram a descentralizacdo das atividades e evidenciaram a ascensdo das
Tecnologias da Informacdo e Comunicacéo (TICs). Por sua vez as TICs podem ser
vistas como “[...] forcas propulsoras que modelam as relagdes sociais, econdmicas e
politicas, originando um tipo de sociedade diferente.” (MORIGI; PAVAN, 2004 p. 119).
Essa sociedade passa a utilizar o computador como ferramenta indispensavel para o

cumprimento de rotinas administrativas e pessoais, principalmente na edicdo de
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documentos e transmissao informacdes importantes e necessarias no cumprimento
de suas atividades.

A partir dessa realidade, vem se observando o aumento na implantacdo de
sistemas eletrénicos para o cumprimento das mais diversas atividades nos 6rgaos
publicos. Atualmente os mais difundidos séo os sistemas que retém e disponibilizam
as informacgfes pertinentes a atividades especificas dos 6rgdos publicos como, por
exemplo, os sistemas que: recebem as informacdes das atividades-meio e fim
servindo de suporte para a emissao de certiddes e comprovacao das atividades do
Conselho junto aos érgaos de fiscaliza¢do/controle e junto & sociedade; os programas
simples de tramitac@o de processos convencionais (em meio fisico), e outros.

A migracao de servi¢os corriqueiros e importantes para os meios digitais, como
por exemplo, servicos bancérios, servigcos ligados a justica, educacdo (EAD —
Educacédo a Distancia), sao realidades. Diante desse cenério de transformacdes os
orgdos da APF, a partir de 2015, ddo mais um passo importante na busca pela
celeridade e eficiéncia de suas atividades: a implantacao de sistemas eletrénicos para

registro e tramitacdo dos processos administrativos de suas atividades meio e fim.

Além disso, o governo federal busca com a iniciativa Projeto Eletrénico
Nacional (PEN), que tem como um de seus objetivos a aplicacdo de sistemas
eletrdnicos para o registro, tramitacdo e acesso as informa¢des decorrentes dos
processos administrativos, construir “[...] uma infraestrutura publica de processo
administrativo eletrénico [...]” (BRASIL, 2017) que objetiva “[...] a melhoria no
desempenho dos processos do setor publico, com ganhos em agilidade,
produtividade, transparéncia, satisfacdo do usudrio e reducdo de custos” (BRASIL,
2017).
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4 CONTEXTO DA INSTITUICAO

Cabe a esse capitulo apresentar, de forma clara e objetiva, o Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Sul (Crea/RS), instituicao
utilizada como referéncia para esse estudo.

Inicialmente, por fazer parte de um sistema, o Sistema Confea/Crea, €
aconselhavel analisar o contexto e a estrutura legal e administrativa do Crea/RS
através de sua origem e seu vinculo junto ao referido sistema. Da mesma forma, é
prudente analisar a relacdo desse sistema com a Administracdo Publica Federal
(APF); apos sera contextualiza a realidade arquivistica do Crea/RS; descritas as
iniciativas de GD existentes no Conselho, apresentando a realidade e alguns
acontecimentos que induziram a oficializacdo de alguns procedimentos relacionados
a GD; e por fim apresentar a implantacéo de sistema eletrénico para cumprir o decreto

8.539/2015 e algumas peculiaridades arquivisticas detectadas nessa implantacao.

4.1 O Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Sul — Crea/RS

Conforme descrito na introducéo do capitulo essa sec¢ao inicia com a descri¢cao
do Sistema Confea/Crea; segue demonstrando a relacdo dos 6rgdos integrantes do
sistema com a APF; e, por fim, contextualiza o 6rgao estudado, ou seja, o Conselho

Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Sul (Crea/RS).

4.1.1 O Sistema Confea/Crea

Criado ainda no governo provisoério através do Decreto n° 23.569 de 11 de
dezembro de 1933, e ratificado pela Lei 5.194 de 24 de dezembro de 1966, o Sistema
Confea/Crea, através de seus integrantes, Conselho Federal de Engenharia e
Agronomia — Confea e Conselhos Regionais de Engenharia e Agronomia - Creas,
“‘Regula o exercicio das profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-Agrénomo
[...]” (BRASIL, 1966). Possui representagcao nacional e regional e sua finalidade € “[...]

promover melhorias na qualidade de vida, no bem-estar da sociedade e na geracao
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de riquezas para o pais, por meio de servicos técnicos prestados pelos profissionais
[...]" (CONFEA, s.d.) regulamentados pelo sistema.

Sua estrutura € complexa, uma vez que além dos Conselhos citados
anteriormente, fazem parte do sistema outras organizacfes e 6rgaos consultivos que
ndo se vinculam administrativamente mas possuem forte influéncia politica sobre as

decisbes dos Conselhos. Segundo o site do Confea, essa estrutura € composta por:

[...] organizacBes e féruns consultivos, a saber: o Conselho Federal de
Engenharia e Agronomia, 6rgdo central do Sistema Profissional; 27
Conselhos Regionais de Engenharia e Agronomia; nove coordenadorias de
camaras especializadas dos Creas, que auxiliam consultivamente o Confea
e as caAmaras especializadas existentes nos Conselhos Regionais; o Colégio
de Entidades Nacionais, integrado por 28 organizacBes nacionais,
representando cerca de 500 entidades de classe regionais e 200 instituicdes
de ensino afiliadas e registradas nos Creas; a Mutua de Assisténcia aos
Profissionais, com 27 Caixas de Assisténcia; o Colégio de Presidentes, que
representa os 29 dirigentes, composto pelos presidentes do Confea e dos
Creas e pelo diretor-presidente da Matua. (CONFEA, s.d.)

Uma das principais mudangas ocorridas no Sistema Confea/Crea foi a
aprovacao da Lei 12.378 de 31 de dezembro de 2010, que “Regulamenta o exercicio
da Arquitetura e Urbanismo; cria o Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil -
CAU/BR e os Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito Federal
- CAUs; [...]. 7 (BRASIL, 2010), a criagao desse Conselho, por consequéncia, retirou a
fiscalizagdo dessas profissbes da atribuicho dada anteriormente ao Sistema
Confea/Crea.

Das organizacGes apresentadas na citacdo, faz-se necessario, para esse

estudo, descrever brevemente as duas principais conforme segue:

O Conselho Federal de Engenharia e Agronomia (Confea), com sede no
Distrito Federal, exerce a fun¢éo de érgao maximo do sistema na regulamentacao das
profissbes normatizadas pelo mesmo. Promove a instalacdo de regionais e exerce
junto a eles a fiscalizacdo dessas profissdes. Garante a “[...] unidade de acao e a
normatizacao de todos os Creas, exercendo as fungdes de superviséo financeira e
administrativa sobre eles [...]” (CREA-RS, s.d.).

A composicdo de sua diretoria, a constituicdo dos Conselhos regionais, a
organizacdo do Conselho federal e outras informacgdes, séo fixadas pelo Confea

através de Resolugoes.

Os Conselhos Regionais de Engenharia e Agronomia (Creas), atualmente

27 (um por estado), foram criados e organizados pela Resolugédo n° 002 do Confea de
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23 de abril de 1934 e exercem o “[...] papel institucional de primeira e segunda
instancias no ambito de sua jurisdicdo” (CREA-RS, s.d.). “E o 6rgéo de fiscalizagéo,
controle, orientacdo e aprimoramento do exercicio e das atividades” (CREA-RS,
s.d.) regulamentadas e fiscalizadas pelo sistema Confea/Crea.

A composicdo de sua diretoria, a constituicdo de suas Inspetorias regionais, a
organizagcdo do Conselho regional, entre outras atividades, s&o fixadas pelos Creas
em Regimento Interno devidamente aprovado pelo Confea, por instrugdes normativas

e portarias administrativas.

4.1.2 A Relacgéo do Sistema Confea/Crea com a Administracéo Publica Federal —
APF

Contextualizando o Sistema Confea/Crea em relacdo a APF, a seguir serdo
brevemente representadas a estrutura da administracdo federal, a descentralizacéo
institucional e o poder de policia administrativa relacionando-os as duas principais
organizacdes participantes do sistema. E importante mencionar que a base
bibliogréfica principal que sera utilizada para descrever as caracteristicas e relagbes

apresentadas é a obra de Hely Lopes Meirelles, Direito Administrativo Brasileiro’.

4.1.2.1 A Estrutura da Administracdo Federal

Segundo o Decreto-Lei n° 200 de 25 de fevereiro de 1967 a estrutura da
administrac@o publica federal divide-se em Direta e Indireta. A Administragdo Direta
compreende a Presidéncia da Republica e os Ministérios; ja a Indireta compreende
categorias de entidades que se vinculam a um Ministério, conforme destaca o
paragrafo unico do art. 3°, “[...] em cuja area de competéncia estiver enquadrada sua
atividade principal. ” (BRASIL, 1967). Essas entidades, por sua vez, sao criadas com
a intencdo de promover a descentralizagéo dos servigos administrativos, séo elas: as
Autarquias, as Empresas Publicas, as Sociedades de Economia Mista e as Fundacoes

Publicas. Em razdo do Sistema Confea/Crea ser formado por autarquias (uma de

7 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 41. ed. Sdo Paulo: Malheiros Editores,
2015, passim.
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abrangéncia nacional e 27 de abrangéncia estadual) conceitua-se entidades
autarquicas como sendo:
[...] pessoas juridicas de Direito Publico, com natureza meramente
administrativa, criadas por Lei especifica, para a realizacdo de atividades,
obras ou servicos descentralizados da entidade estatal que as criou.

Funcionam e operam na forma estabelecida na lei instituidora e nos termos
de seu regulamento [...]. (MEIRELLES, 2015 p. 68)

Diante do exposto e considerando que o Confea e os Creas séo criados por
leis especificas para realizar atividade sui generis®, descentralizando essa atividade
da responsabilidade da Administracdo Federal, é fato apontar que os mesmos fazem
parte da estrutura basica da administracdo publica federal, enquadrando-se
especificamente na categoria da administracao federal indireta.

Se tomarmos como regra o que diz o Decreto-Lei n° 200, que define a estrutura
da administracdo publica federal, e o apontado por Meirelles na citacdo anterior,
podemos pressupor que o sistema deveria estar ligado a um Ministério e por meio
dele estar vinculado diretamente a esfera maxima da Administracdo Federal. Essa
ligacdo, porém, ndo se apresenta clara na legislacdo ou bibliografia consultada, ndo
ha informacé&o do Ministério ao qual o Sistema Confea/Crea, e seus 6rgaos, deveriam
estar vinculados. A Unica referéncia encontrada, sobre a ocorréncia de vinculo ou ndo
€ 0 proprio Meirelles (2015, p. 437) que descreve esse vinculo hierdrquico como
inexistente, pela razdo de os Conselhos de Fiscalizacdo Profissional serem
considerados um tipo de autarquia de regime especial, cuja autonomia administrativa
e financeira € mais expressiva do que em autarquias comuns.

Mesmo que esse vinculo ou o controle ministerial sejam inexistentes, néo
podemos deixar de considerar outros tipos de controles, regulamentados pela
Constituicao Federal (CF) de 1988, art. 70, inerentes aos 6rgaos federais e que devem

ser observados pelos membros integrantes do sistema:

A fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
Unido e das entidades da administragdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencbes e renlncia de
receitas, serd exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle
externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder. (BRASIL, 1988,
grifo nosso)

8 Segundo o dicionario online de portugués a express3o sui generis significa: “Unico; que ndo se parece com
nenhum outro; Gnico em seu género [...]". (SUI GENERIS, 2009-2017)
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Nesse sentido cabe ressaltar que o controle externo, exercido pelo Congresso
Nacional, é feito com o auxilio do Tribunal de Contas da Unido (TCU)?; ja o controle
interno, exercido pela Poder Executivo da Unido, é feito através do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal'® organizado e normatizado pela
Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU).

E importante ainda considerar que os Conselhos Regionais — Creas, além de
serem controlados nos termos da CF sdo também regulamentados e disciplinados
pelo Confea que, conforme ja citado garante a “[...] unidade de acdo e a normatizacao
de todos os Creas, exercendo fungdes de supervisao financeira e administrativa sobre
eles [...]” (CREA-RS, s.d.).

4.1.2.2 A Descentralizacao Institucional

A descentralizac&o Institucional, segundo Meirelles (2015), caracteriza-se pela
distribuicdo de fungdes publicas de interesse coletivo, feita pelo poder publico detentor
de atribuicbes decisorias sobre a atividade que se pretende distribuir, as Autarquias e
Estatais. Essa transferéncia ocorre para que a concentracado excessiva de atribuicoes
nos orgaos da administracdo publica direta, muito recorrente no passado, nao volte a
acontecer.

A distribuicdo de funcdes so6 foi regulamentada apdés o Decreto-Lei n° 200 de
1967, que, através de seus artigos 111! e 1212, dispde sobre a matéria. O paragrafo
unico do artigo 12 desse decreto define que “O ato de delegagédo indicara com
precisdo a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuicbes objeto da
delegacéao. ” (BRASIL, 1967).

Assim a Unido outorga ao Sistema Confea/Crea, através do Decreto Federal n®
23.569 de 1933, ratificado posteriormente com a Lei 5.194 de 1966, o poder de

° Informacéo disponivel em:
http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:OxqkJNyNN7cJ:portal.tcu.gov.br/institucion
al/conheca-o-tcu/competencias/+&cd=2&hl=pt-BR&ct=clnk&gl=br. Acesso em: 02 ago 2017.

10 Informagao disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3591.htm. Acesso em: 02
ago 2017.

1 “A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizagdo administrativa,
com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as na proximidade dos
fatos, pessoas ou problemas a atender. ” (BRASIL, 1967)

12 “E facultado ao Presidente da Republica, aos Ministros de Estado e, em geral, as autoridades da
Administracdo Federal delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, conforme se
dispuser em regulamento. ” (BRASIL, 1967)
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fiscalizacdo e regulamentacdo das profissbes relacionadas as areas de sua
competéncia. O meio utilizado para cumprir o poder que Ihe foi conferido é o Poder de

Policia Administrativa, adequadamente conceituado a seguir.

4.1.2.3 O Poder de Policia Administrativa

Inerente & Administracao Publica, o Poder de Policia Administrativa, conforme
Meirelles (2015), é o meio utilizado pela esfera competente para restringir os direitos
individuais em beneficio dos direitos da coletividade ou do préprio Estado, ndo
podendo, para tanto, anular os direitos fundamentais dos individuos assegurados pela
Constituicdo Federal. Todo e qualquer assunto que venha a ser considerado de
interesse nacional fica sujeito a regulamentacéo e policiamento da Unido, dos Estados
ou dos Municipios, dentro de seus limites de competéncia administrativa.

O Sistema Confea/Crea por ter a prerrogativa de fiscalizacdo do exercicio das
profissdes ligadas a area tecnoldgica, delegada pela Unido através de transferéncia
legal, possui Poder de Policia Administrativa Especial, regulando atribuicbes
especificas das atividades profissionais individuais que, caso ndo cumpridos 0s
procedimentos adequados podem vir a afetar a coletividade.

Sao caracteristicas do Poder de Policia Administrativa, de acordo com Meirelles
(2015), devidamente identificados nas atividades do sistema e de seus 6rgdos, a
Discricionariedade, a Autoexecutoriedade e a Coercibilidade abaixo expostas:

e Discricionariedade: liberdade de agir dentro do limite das leis que regulam a
atividade. Dentro dessa caracteristica, as sancdes aplicadas devem ser
correspondentes e proporcionais a infragdo. E por natureza legitima.

e Autoexecutoriedade: o ente administrativo decide e executa, dentro de suas
atribuices legais e com seus préprios meios, sem que haja a intervencao do
judiciario. Caso o fiscalizado sinta-se lesado em seus direitos individuais,
podera remeter reclamacao ao judiciario, que intervira de forma apropriada. A
aplicacdo das sanc¢fes cabiveis sera por meio de processo administrativo,
garantindo o direito de defesa ao acusado.

e Coercibilidade: é a imposicdo de medidas adotadas pela administracéo,
independente de autorizag&o judicial, que obrigam o infrator a cumprir as

condicbes e requisitos exigidos pela legislacdo e normas limitadoras. Diante
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dessa caracteristica, ndo existe ato facultativo da administragdo em relacao ao

particular.

Podemos observar que esse poder, apesar de ser delegado aos o6rgaos
participantes do sistema Confea/Crea, esta mais presente nos Conselhos Regionais

(Creas) uma vez que sao eles que realizam a fiscalizagéo das profissoes.

4.1.3 O Crea/RS

De acordo com o site do Conselho, o Crea/RS é uma:

[...] entidade autdrquica de fiscalizagdo do exercicio e das atividades
profissionais dotada de personalidade juridica de direito publico, constituindo
servigo publico federal, vinculada ao Conselho Federal de Engenharia e
Agronomia — Confea. (CREA-RS, s.d.)

Exerce:

[...] papel institucional de primeira e segunda instancias no ambito de sua
jurisdicdo. E o 6rgdo de fiscalizag&o, controle, orientacdo e aprimoramento
do exercicio e das atividades profissionais da Engenharia, da Agronomia, da
Geologia, da Geografia e da Meteorologia, em seus niveis médio e superior,
no territorio de sua jurisdicdo. (CREA-RS, s.d.)

Criado pela Resolugédo n° 002 de 23 de abril de 1934 inicialmente o Rio
Grande do Sul integrava, juto a Santa Catarina, o Conselho Regional de Engenharia
e Arquitetura da 82 regido, a sede era em Porto Alegre e a jurisdicdo nos dois estados.
Mais tarde, através da Resolucdo do Confean® 116 de 17 de marco de 1958 (revogada
pela Resolucdo n° 12213 de 20 de abril de 1959), Santa Catarina passou a representar
o Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura da 102 regido. Ressalta-se, a titulo
de conhecimento, que a nomenclatura de regido caiu em desuso no Sistema
Confea/Crea.

Segundo o Regimento Interno do Crea/RS sua organiza¢do administrativa
se apresenta da seguinte forma:
. Estrutura Bésica: responsavel pela criacdo de condigfes para o

desempenho integrado e sisteméatico das finalidades do Conselho Regional,
sendo composta por oOrgdos de carater decisério ou executivo,

13 Informacao disponivel em:
http://normativos.confea.org.br/ementas/visualiza.asp?idEmenta=171&idTipoEmenta=5&Numero=.
Acesso em: 02 ago 2017.



48

compreendendo: Plenario, Camaras Especializadas, Presidéncia, Diretoria,
Coordenadoria das Inspetorias e Inspetorias.

° Estrutura de Suporte: Responsavel pelo apoio aos 6rgaos da Estrutura
Basica nos limites de sua competéncia especifica, sendo composta por
O0rgdos de carater permanente, especial ou temporario, compreendendo:
Comisséo Permanente, Comisséo Especial, Grupo de Trabalho e instancias
consultivas.

. Estrutura Auxiliar'*; Responséavel pelos servicos administrativos,
financeiros, juridicos e técnicos e tem por finalidade prover apoio para o
funcionamento das estruturas basica e da estrutura de suporte, para a
fiscalizacdo do exercicio profissional e para a gestdo do Conselho. (CREA-
RS, s.d.)

Dentro dessa estrutura podemos destacar que a sede do Conselho, que
fica na Rua Séo Luiz, 77 — Bairro Santana, Porto Alegre — RS, é responsavel pela
gestao politica/decisiva/administrativa do regional. Nela, concentram-se as estruturas
com poder decisivo, executivo, deliberativo e boa parte dos de auxilio (apoio),
compreendendo neste Ultimo as areas da administracéo geral. O Conselho conta com
44 (quarenta e quatro) Inspetorias, instituidas mediante Atos Administrativos,
organizadas de acordo com Regimento Interno proprio e localizadas em regides
estratégicas do Estado. Precisamente nesses espacos o Crea/RS executa sua
principal funcado: a fiscalizacdo do exercicio profissional (exercendo seu poder de

policia administrativa).

O quadro funcional do Conselho é formado por 383'° funcionarios divididos
em Varios cargos, 266 funcionarios na sede e 117 nas Inspetorias. Conta atualmente
com o auxilio de 86'® estagiarios. Os funcionarios de carreira dividem-se em
concursados (admitidos a partir dos concursos de 2005 e 2007) e ndo concursados
(anteriores aos citados). Cada vinculo contratual é organizado por regulamento

préprio, mas todos séo regidos pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLTY’.

E importante frisar que a Lei 5.194/1966 estabelece que tanto o presidente do
Confea (art. 28, §2°) quanto o presidente de cada Crea (art. 37, alinea a) sera “eleito

por maioria absoluta pelos membros do Conselho, com mandato de 3 (trés) anos”

14 A gestdo administrativa atual utiliza o termo “Estrutura de Apoio” na representagdo do organograma
do Conselho ao invés de “Estrutura Auxiliar’, mas por essa mudanga nao trazer alteragdes
consideraveis uma vez que perante o Regimento Interno essa estrutura continua descrita como
“auxiliar”, utilizo o termo conforme o regimento.

15 Informacdao coletada no sistema de informagédo do Crea-RS, data base: 24/10/2017.

16 Informacdao coletada no sistema de informagédo do Crea-RS, data base: 31/10/2017.

17 Existem ag¢8es que estao sob a analise do Supremo Tribunal Federal — STF, ADC 36, a ADI 5.367 e
a ADPF 367, em que partes interessadas, favoraveis ou ndo, questionam se os funcionarios desses
Conselhos devem ser considerados funcionarios estatutarios com vinculo regido pelo Regime Juridico
Unico — RJU ao invés de pela CLT.
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(BRASIL, 1966). Esses membros e 0s respectivos presidentes dos Conselhos sao
profissionais da categoria que devem estar devidamente registrados e em dia com

suas obrigacoes perante os Conselhos Regionais.

Oportunamente, cabe acrescentar que o Crea/RS possui registrados 79.2058
profissionais, de nivel superior e/ou técnico, e 11.975 empresas registradas ligadas

as atividades fiscalizadas e regulamentadas pelo Sistema.

Para auxiliar na visualizac&o da estrutura administrativa do Conselho o ANEXO

| desse estudo apresenta o organograma atual do Conselho (CREA-RS, s.d.).

4.2 A Realidade Arquivistica do Conselho

Essa secao apresentard a realidade arquivistica do Crea/RS iniciando com a
indicacdo da néo presenca de Arquivista no quadro funcional do Conselho e ao final
apresenta a formacéo, as caracteristicas e 0s principais problemas do acervo

arquivistico do Crea/RS.

Cabe destacar que para esse trecho serdo utilizadas referéncias bibliograficas,
documentais e a experiéncia profissional da autora junto a instituicio como membro

de duas comissdes administrativas que foram analisadas nesse estudo.

4.2.1 Arquivista

A Lei n° 6.546, de 04 de julho de 1978, que “Dispde sobre a regulamentagéo
das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo [...]” (BRASIL, 1978) em seu art.
2° destaca que € atribuicAo desse profissional, resumida e basicamente, o
planejamento, a orientacdo, a promoc¢ao, a elaboracdo, 0 assessoramento e 0
desenvolvimento de atividades e servicos relacionados a documentacéo produzida e
recebida pelas instituicbes/pessoas, a gestao dessa documentacao, a preservacgéo e

a garantia de acesso a mesma.

18 Informacdes coletadas no sistema de informacéo do Crea-RS em 24/10/2017.
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De acordo com o DBTA, o profissional Arquivista € o “Profissional de nivel
superior, com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 26). Nesse sentido, e levando em consideracéao o
art. 12 da Lei 6.546/1978, a categoria é formada por profissionais graduados no Brasil
ou exterior (com diploma devidamente reconhecido) e profissionais que, a época de
inicio da vigéncia da Lei (1978), embora ndo habilitados através de graduacdo ou
cursos técnicos especificos, tivessem 5 anos de experiéncia, ininterruptos ou

intercalados, nas atividades atribuidas ao arquivista.

O Conselho ndo possui em seu quadro de cargos ou funcdes a figura do
profissional Arquivista para a conducdo adequada das atividades de GD. O e-ARQ
Brasil, bibliografia adotada como base para a presente pesquisa, aparentemente nao
exige que um profissional arquivista realize a GD dos 6rgdos. Quando atribui a
responsabilidade de “[...] planejamento e implantacdo do programa de gestao
arquivistica, assim como a avaliacdo e controle dos trabalhos executados no ambito
do programa” (CONARQ, 2011, p. 19) indica apenas que a mesma deve ser designada
a “profissionais de arquivo”, n&o deixando clara a obrigagédo de que esses profissionais

sejam graduados em Arquivologia.

Mesmo assim cabe destacar que a presenca de Arquivista, devidamente
graduado, no quadro de cargos e funcdes é de extrema importancia, pois as
mudancas administrativas e legais pelas quais vem passando a producao arquivistica
do Conselho, a realidade arquivistica deixada pela producao dos acervos em papel e
a crescente publicidade dos documentos arquivisticos por causa da Lei de Acesso a

Informacdo demandam a presenca desse profissional.

4.2.2 O Acervo Documental do Conselho

7

O Crea/RS, assim como qualquer Instituicho, € um 0Orgdo que atua
burocraticamente para cumprir os fins para os quais foi criado. O simples cumprimento
das principais atribuicbes delegadas ao Conselho €, por si s6, um indicador da
existéncia de um processo documental burocratico e repleto de normas e cuidados

para sua confeccdo. Por ser Autarquia Federal ligada & Unido deve cumprir os
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regramentos determinados pelas Leis que regem as atividades dessa esfera de

atuacao.

Ao longo dos anos, o Crea/RS passou por diversas mudancgas administrativas
e legais que influenciaram diretamente a producdo documental e a situagéo
arquivistica do Conselho: mudancas de endereco, inclusédo e exclusao de profissdes
regulamentadas, alteracdes de vinculos e admisséo de seus funcionérios, alteracées
legais e juridicas, alteracbes de expedientes, pleitos eleitorais, implantacdo de
sistemas eletronicos sao alguns dos fatores que influenciaram e influenciam essas

mudancas.

Desde 2011, o arquivo geral do Conselho esta sob a guarda de uma empresa
terceirizada, a Digifile Tecnologia em Documentos. Essa medida se deu apés o
Conselho detectar que o local de guarda do acervo nao tinha seguranca suficiente
para a manutencdo do mesmo. Outro fator que desencadeou essa terceirizagéo foi a
troca de endereco da sede do Conselho pois ha nova sede nao haveria local para
guarda do acervo documental. O inicio da terceirizac&o foi conturbado, uma vez que
os funcionérios até entdo tinham o acervo documental ao seu alcance e agora
precisavam solicitar a documentagdo necessaria para, dentro do prazo estipulado em
contrato, ter acesso a ela. Aos poucos, porém, esses atritos foram sendo amenizados
uma vez que houve a internalizacao, por parte dos funcionarios, desse novo método

de trabalho.

Quanto aos aspectos de gestdo € importante destacar que, apesar de nao ser
instituida a GD no Crea/RS com toda sua importancia, de certa forma o acervo, antes
da terceirizacdo, era organizado aplicando alguns principios basicos de GD como é o
caso da existéncia de uma tabela de temporalidade datada de 2003. Cabe, no entanto,
destacar que essa tabela ndo cumpre o estabelecido, a época, pela Resolucdo n° 14
de 24/10/2001, hoje substituida pela Resolucdo n°® 35 de 11/12/2002 ambas do

Conarq.

A gestdo atual do Conselho, 2015/2017, assumiu suas atividades com a
intencdo de reintegrar o acervo arquivistico do Conselho, trazendo-o novamente para
o controle total da instituicdo. Entretanto, motivado pela falta de espaco fisico para a
guarda e principalmente pelo perigo da migracdo da documentacdo sem um

planejamento minimo de logistica e organizacéo, 0 acervo arquivistico permaneceu
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terceirizado. Em 2016 o contrato de prestacdo de servico com a empresa terceirizada

foi novamente firmado mediante processo licitatorio.

O acervo em geral é representado por processos administrativos, montados e
organizados conforme necessidade interna de cada procedimento. Os processos
formados em suporte convencional (papel) sGo montados em capas proprias e sédo
reconhecidos como Expedientes. J& 0s processos em meio eletrdnico s&o
organizados em arquivos estruturados eletronicamente, em ordem rigorosa de
inclusdo de documentos e comecaram a ser chamados de Tipos de Processos a partir
da implantacédo do sistema eletrénico escolhido para cumprir o Decreto 8.539/2015.
Essa mudanca de termo se fez necessaria para a adequacdo do Crea/RS ao
vocabulario utilizado pelo sistema e também pela verificacdo de que outros 6rgaos ja

utilizam vocabulario semelhante.

Atualmente a realidade arquivistica/documental do Crea/RS é: trabalhar com
um acervo hibrido, convencional (papel) e eletrénico (digital); acervos com a guarda
dispersa, divididos entre a sede do Conselho, Inspetorias e Empresa Terceirizada;
néo héa profissional arquivista no quadro funcional; ndo ha programa ou politica de GD
constituida ou implantada, bem como a auséncia das principais ferramentas para uma

GD adequada, como o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade.

4.3 A Gestao Documental no Crea/RS

Aos 83 anos, o Crea/RS vem identificando necessidades especificas até entéo
relegadas ao descaso administrativo, tio comum em certas areas e em 0Orgaos
publicos, como é o caso da GD.

Partindo da proposta de inovacgao apresentada pela gestéo atual do Conselho,
2015/2017, e das necessidades identificadas no decorrer desse periodo, o Conselho
vem aos poucos iniciando estudos e levantamentos com o objetivo de conhecer sua
realidade documental. Entender de que forma essa realidade vem impactando em
suas atividades cotidianas e como cumprir 0S preceitos legais que devem ser
observados na producdo e conservacdo de documentos publicos € questédo crucial

para que o Conselho cumpra seu papel constitucional de preservacéo do acervo
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documental sob sua responsabilidade e garanta o acesso a informagédo presente
nesses documentos a quem delas necessite.

Casualmente é importante lembrar que os Creas, conforme ja destacado no
item 4.1.2.1 deste estudo, sdo subordinados administrativamente ao Confea que deve
garantir “[...] a unidade de acdo e a normatizacao de todos os Creas, exercendo as
funcdes de supervisédo financeira e administrativa sobre eles [...]" (CREA-RS, s.d.,
grifo nosso), essa unidade de acdo e normatizacdo porém nao acontece com
frequéncia uma vez que os Creas possuem maneiras especificas de tratar demandas
administrativas iguais pela falta de normatizacdo/padronizacdo das mesmas pelo
Confea.

Apesar de o Crea/RS néo ter a atividade de GD devidamente planejada e
implantada, alguns acontecimentos, descritos a seguir, vém ajudando o Conselho a

estudar formas adequadas para a implantacdo dessa gestao.

4.3.1 Obrigag&o de Cumprimento da Lei 8.159/1991

Um dos acontecimentos € o reconhecimento, pelo Confea, da obrigatoriedade
de os membros do sistema cumprirem a lei 8.159/1991, Lei de Arquivos. Para a
descricdo dessa secao serdo utilizados: o processo administrativo do Crea/RS n°
2015012181; o questionamento feito pelo Crea/SP ao Ministério da Justica/Arquivo
Nacional, via “Acesso a Informacgdo”? e os &audios do V Encontro Técnico dos
Integrantes do Sistema de Gestdo de Documentos - SIGA, da Administracdo Publica
Federal®°.

Tentando resumir o referido acontecimento, até o ano de 2014 pouco se ouvia
falar sobre GD no Crea/RS, tampouco os Creas recebiam instrucfes sobre a atividade
do Confea. Motivado pela Nota n°® 45/2013/CEP/CONJUR-MJ/CGU/AGU (2015, p.
43), onde a Direcdo do Arquivo Nacional (AN) solicita entendimento juridico da

Advocacia-Geral da Unido (AGU) acerca da definicdo se caberia ou ndo ao Arquivo

19 Disponivel em
<http://www.consultaesic.cgu.gov.br/busca/dados/Lists/Pedido/Attachments/460545/RESPOSTA _PE
DIDO_0885000079201611%20resposta%20anexa.pdf>. Acessado em: 12/12/2017.

20 Disponiveis em:
<http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/encontros/v_encontro_tecnico/2014_SIGA_21-
08_4aPARTE.mp3> e <

http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/encontros/v_encontro_tecnico/2014_SIGA_21-
08_5aPARTE.mp3>. Acessados em: 12/12/2017.
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Nacional atuar na orientagdo a estas entidades (Conselhos profissionais) e
apresentando, o 6rgdo em questdo, entendimento favoravel a acdo do AN sobre 0s
acervos dessas entidades, o Confea encaminha aos Creas o Oficio Circular n°
010/2014/GABI-AN (2015, p. 42) dando conhecimento ao decidido e solicitando o
cumprimento pelos regionais da Lei 8.159/1991, principalmente na questdo da ndo

eliminacdo de documentos arquivisticos sem a autorizacdo do AN.

A partir dai, dando continuidade a regularizacdo dos érgaos pertencentes ao
Sistema Confea/Crea na aplicagdo da lei de arquivos, apds uma reunido realizada em
21/08/2014, no ambito do V Encontro Técnico dos Integrantes do SIGA — Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo, o Arquivo Nacional solicitou aos Conselhos
Federais de Fiscalizacdo Profissional que enviassem aos seus regionais
questionamentos em relacdo a existéncia ou nao de GD nos mesmos. Em 19/09/2014
o Confea enviou aos regionais a Mensagem Eletrénica de n°® 001/2014 — GIE/SEDOC
(2015, p. 01) onde fazia o referido questionamento, indicando na mensagem que as
respostas serviriam de base para que o Arquivo Nacional elaborasse uma proposta
de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade dos documentos arquivisticos
relacionados as atividades finalisticas desses Conselhos. A proposta do AN era a de
elaborar esses instrumentos unificando as atividades finalisticas em todas as
categorias de Conselhos de fiscalizagao profissional. Essa intencao se da, conforme
audio da referida parte do encontro técnico, pelo fato de que o AN entende que, por
serem Conselhos que realizam as mesmas atividades, diferenciados apenas pelas
classes profissionais que representam, os instrumentos devem ser 0S mesmos para

todos.

Atendendo ao solicitado o Crea/RS, envia a resposta ao Confea através do
oficio n® 455/2014-PRES de 13 de outubro de 2014 informando que:

Em 2010, realizou-se uma ac¢éo voltada para a gestdo documental no
Conselho, o que levou a contratacdo da empresa Digifile Tecnologia em
Documentos Ltda, tendo como tal iniciativa a melhora no
acondicionamento da documentacgéo do Crea [...].

Em 2013 foi criada uma comissdo administrativa encarregada de
padronizar os procedimentos adotados para envio de documentos e de
processos ao arquivo do Crea-RS [...].

O Crea-RS néo possui plano de classificacdo para documentos, mas sim
tabela de temporalidade, que foi instituida por meio da Instrucdo da
Presidéncia n® 012 de 02 de maio de 2003, ainda vigente, cuja revisdo e
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atualizacao esta sendo realizada [...]. A referida tabela nédo foi submetida a
aprovacao do Arquivo Nacional. (CREA-RS, 2015, p.33)

Considerando a resposta, cabe destacar que, ao analisar a documentacao
presente no processo administrativo n® 2015012181 de 04/02/2015, gerado para o

registro dessa solicitacdo, e a realidade desse acervo identifica-se que:

e A acado voltada para a GD, primeiro trecho da citacdo, na verdade foi a
identificacdo de que o local onde o acervo estava sendo guardado nédo tinha
seguranca necessaria para a manutencdo desse acervo sem danos. Essa
identificagcéo levou o Crea/RS a terceirizar a guarda do acervo documental.

e A comissdo administrativa criada, segundo trecho, ficou responsavel por
padronizar o acondicionamento e a identificacdo das caixas de arquivos que
eram enviadas para guarda na empresa terceirizada. Essa padronizacao
existe, mas nao € amplamente utilizada pelas areas do Conselho.

e A tabela de temporalidade em questdo, terceiro trecho, ndo condiz com a
realidade documental do Conselho no periodo de resposta a esse oficio.

A fim de receber e organizar as respostas, fazer um estudo e elaborar uma
minuta do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade para o Sistema
Confea/Crea o Confea institui, através da Decisdao PL-0752/2014, “[...] o grupo
técnico-operacional GTO com o0 objetivo de elaborar a minuta de tabela de
temporalidade e de plano de classificacdo dos documentos que tramitam no ambito
do Sistema Confea/Crea” (CONFEA, 2014). Em junho de 2015 o Crea/RS, apoés
alteracdo da gestdo e detectada a falta de informacdes sobre o andamento dos
trabalhos do referido grupo, solicita por meio de e-mail maiores informacdes ao
Confea sobre os trabalhos. Em 18/06/2015 o Crea/RS recebe, através de e-malil
enviado pela Arquivista do Confea (2015, pp. 49-50), a indicacdo de que o grupo
finalizou os trabalhos em marco de 2015, elaborou a minuta do Plano de Classificacéo
e da Tabela de Temporalidade do Sistema Confea/Crea, que foi apreciada e aprovada
em plenério do Confea e, por fim, que os instrumentos foram enviados ao Arquivo
Nacional para aprovacédo. Até a presente data os instrumentos ainda estdo sob analise
do AN.

E importante destacar que, para a GD dos documentos da atividade-meio, o

AN e por consequéncia o Confea indicam aos Creas a utlizacdo do Plano de
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Classificacdo e da Tabela de Temporalidade devidamente instituidos pela Resolugéo
n° 35/2012 — CONARQ.

4.3.2 Implantacéo de Sistema Eletrdnico em cumprimento ao Decreto 8.539/2015

Um segundo acontecimento que vem influenciando o Crea/RS a pensar em sua
GD é a implantacdo, em 02/01/2017, de um sistema eletrbnico para registro e
tramitacdo de processos administrativos. A implantacdo desse sistema vem ao
encontro da determinagéo dada pelo Decreto n° 8.539 de 08 de outubro de 2015 que
“Dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo
no ambito dos érgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional. ” (BRASIL, 2015).

Para a descricdo dessa secao sera utilizada a documentacdo de implantacéo
do SEI no Crea-RS, a referida documentacdo ndo constitui processo administrativo

formalizado.

Planejado desde a instituicAho da Comissdo Administrativa Sistema
Informatizado do Crea/RS (CASI), o cumprimento ao decreto levou o Conselho a
implantar o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), ferramenta desenvolvida pelo
Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) sendo seu uso cedido aos 6rgaos da
administracéo publica federal através de Acordo de Cooperacgéo Técnica intermediado
pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — MP. O SElI foi escolhido
pela CASI e aprovado pela diretoria para ser o sistema de registro e tramitacdo de
processos administrativos, das atividades-meio e fim, por ser um sistema que cumpre
com os requisitos do Decreto, ser de facil utilizacdo e ndo gerar custos ao Conselho

para sua obtencao.

O presidente do Conselho, através da Portaria Administrativa da Presidéncia
n°® 315 de 03 de dezembro de 2015, institui a CASI sendo essa “[...] encarregada dos
procedimentos para a implementacdo de sistema informatizado para a gestéo e o
tramite de processos administrativos eletrénicos [...]” (CREA-RS, 2015). Essa portaria
designa ainda 5 (cinco) funcionarios para atuarem como membros da comissao,

sendo que posteriormente, através de outras portarias, foram feitas alteracdes de
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membros e inclusdo de 1 (um) funcionario encarregado de prestar apoio juridico a

comissao.

Atualmente, os funcionéarios atuantes na CASI sé@o caracterizados da seguinte

forma:

Quadro 4 — Formacéo da CASI.

Papel na Area de Cargo/Funcéao Formacdo Académica
Comisséo trabalho/Vinculo

Superior
Coordenadora da | Geréncia de Assessora da Graduada em Ciéncias da
Comisséo Tecnologia da Presidéncia / Computacéo

Informacéo Gerente
Coordenadora- Nucleo de Fluxos Assistente Graduacdo em Arquivologia
Adjunta da Processuais / Administrativa / (em andamento)
Comisséao Geréncia de Chefe de Nucleo

Tecnologia da

Informacao
Membro da Nucleo Administrativo / | Assistente Graduacdo em
Comisséao Geréncia de Gestéo Administrativo / Administracdo (em

Chefe de Ndcleo andamento)

Membro da Setor de Compras e Assistente Graduada em Direito
Comisséao Contratos/ Administrativa /

Geréncia de Gestéo Pregoeira Oficial
Membro da Ouvidoria Oficial Administrativa/ | Graduada em Jornalismo
Comisséo Ouvidora
Apoio Juridico Supervisdo (NS) Fiscal | Assessor da Graduado em Direito

e Tributaria / Presidéncia /

Geréncia Juridica Supervisor

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborada pela autora com base na documentacéo de implantacdo do SEI.

Cabe destacar que essa formacdo se da pelas areas de conhecimentos e
atuacao dos referidos membros, a saber: A presenca de funcionaria da Geréncia de
Tecnologia da Informacdo se da pelo conhecimento da mesma na éarea de TI
(Tecnologia da Informacdo) e sobre planejamento e implantacdo de sistemas
eletrbnicos; a presenca de funcionaria do Nucleo de Fluxos Processuais se da pelas
atividades de padronizacdo e formalizacdo que devem ser desenvolvidas nos
processos administrativos antes da migracao desses processos do meio fisico para o
eletrbnico, também se justifica pelo conhecimento da mesma em GD; a presenca de
dois membros da Geréncia de Gestdo se da pelo fato de que o processo escolhido
como piloto € o de licitagcdo e os funcionarios indicados possuem vinculo direto com
esse tipo de processo e também pelo conhecimento dos mesmos em outras areas; a
presenca da ouvidora se da pelo fato de que, no Crea/RS, a Lei de Acesso a
Informacdo est4d sob a responsabilidade da ouvidoria e este € um dos pontos
importantes que devem ser observados na implantacdo desse sistema; por fim, a

presenca de um apoio juridico, devidamente prestado por funcionario graduado em
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Direito, se da pelo fato de que, para a implantacdo desse sistema, é extremamente
importante a busca por base legal em todas as fases da implantacéo.

4.3.3 A Aprovacao da Resolucéo n° 1.077 do Confea

Para a descricdo dessa secdo sera utilizado o processo administrativo do
Crea/RS n°2015012181.

Aguardando resposta do AN sobre a aprovagéo ou nao dos instrumentos de
gestdo arquivistica relatados no item 4.3.1, o Confea resolve, através do Grupo
Técnico-Operacional Tabela de Temporalidade e Plano de Classificacdo de
Documentos, elaborar um anteprojeto de Resolucdo que tem por objetivo a instituicéo
das regras para a GD no ambito do Sistema Confea/Crea e publica o referido
anteprojeto disponibilizando-o para discussédo em audiéncia publica. Em 20/10/2015
o Crea/RS recebe, através de e-mail, a mensagem eletrénica n°® 051/2015 — GCI
(2015, pp. 57-65) em que o Confea encaminha o anteprojeto dando um prazo de 60
dias para que os Creas se manifestem em relagdo a esse documento através do
sistema de contribuicbes da audiéncia publica no site do Confea. ApGs analise do
anteprojeto em questdo, comparando-o com resolucées de GD de outros 6rgaos
publicos, identificou-se a falta de informa¢des importantes sobre alguns pontos
considerados essenciais para a GD. A complementacdo de informacdes nesse
anteprojeto impediria que cada um dos integrantes do Sistema Confea/Crea
realizasse a atividade sem “[...] unidade de acao e a normatizacgao [...] administrativa

[...]" (CREA-RS, s.d.) que deve ser garantida pelo Confea.

Nesse sentido, o Crea/RS em 16/12/2015 registra suas contribuicdes a respeito
do anteprojeto, uma solicitando a descricdo detalhada da formacdo das CPADs e a
outra indicando que o programa de GD deveria ser instituido pelo Confea, a fim de
manter a padronizacdo de atividades para todos os membros do sistema. Outros

orgaos e pessoas fisicas também fizeram suas contribui¢cdes.

Em julho de 2016 o Crea-RS recebe, através de e-mail, o oficio circular n® 2118

(2015, p. 72) com a informacao da aprovacao do anteprojeto em Sessédo Plenaria
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Ordinaria do Confea n° 1.431, PL-0818/2016%!, oficializando o anteprojeto com a
definicdo: Resolucdo n® 1.077 de 05 de julho de 2016. Ao analisar a versao final
constatou-se que nao houve alteracdo das informacfes em relacdo a minuta de

anteprojeto apresentada inicialmente.

A partir dai ficam instituidas regras de GD que devem ser aplicadas no ambito

do Sistema Confea/Crea.

4.3.4 A Formagéo da CPAD

Principal ponto da Resolucédo 1.077/2016, o capitulo I, art. 4°, indica que 0s

Creas:
[...] instituirdo, por meio de portaria administrativa, Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos — CPAD, nos termos do art. 18 do Decreto n®4.073
de 2002, com o objetivo de avaliar a necessidade de revisdo do Codigo de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos do Sistema
Confeal/Crea, e tera a responsabilidade de orientar e realizar o processo de
andlise, avaliacédo e selecdo da documentagdo produzida e acumulada no
ambito de atuacgdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para

guarda permanente e a eliminacédo dos destituidos de valor [...] (CONFEA,
2016)

N&o ha, porém, item que destaque os principais pontos que devem ser
observados, pelos 6rgdos integrantes do Sistema, na elaboracdo de projeto e

implantagéo de GD em sua esfera de atuagao.

Em atendimento ao art. 4° da Resolugcdo em questéo, o Crea/RS institui em 04
de novembro de 2016, através da Portaria Administrativa da Presidéncia n® 423, a
Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental (CPAD) do Crea/RS. Essa comisséo
terd como atribuicdo, além do descrito no art. 4°, a andlise, avaliacdo e implantacdo

de GD no Conselho.

Os funcionarios que atuam na CPAD séo caracterizados da seguinte forma:

21 Disponivel em:
http://normativos.confea.org.br/ementas/visualiza.asp?idEmenta=59508&idTiposEmentas=6&Numero=0818/
20&Anolni=&AnoFim=&PalavraChave=&buscarem=conteudo&vigente= Visualizado em: 08 de jul 2017.
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http://normativos.confea.org.br/ementas/visualiza.asp?idEmenta=59508&idTiposEmentas=6&Numero=0818/20&AnoIni=&AnoFim=&PalavraChave=&buscarem=conteudo&vigente

Quadro 5 — Formacédo da CPAD.

60

Papel na Area de Cargo/Funcao Formacao Académica
Comisséao trabalho/Vinculo
Superior
Coordenadora da | Nucleo de Fluxos Assistente Graduacao em
Comisséao Processuais/Geréncia | Administrativa/Chefe de Arquivologia (em
de Tecnologia da Nucleo andamento)
Informacao
Coordenadora- Nucleo de Processos Oficial Administrativa/Chefe | Técnica em
Adjunta da Julgados/Geréncia de Nducleo Contabilidade
Comissao Executiva das
Cémaras
Especializadas
Membro da Nucleo Administrativo/ | Assistente Graduacéo em
Comisséo Geréncia de Gestéo Administrativo/Chefe de Administra¢éo (em
Nucleo andamento)
Membro da Ouvidoria Oficial Graduada em
Comisséo Administrativa/Ouvidora Jornalismo
Membro da Nucleo de Suporte Assistente Técnica em
Comisséao Institucional/Geréncia | Administrativa/Chefe de Enfermagem
Institucional de Ncleo
Gabinete
Membro da Supervisado (NS) Fiscal | Assessor da Graduacéo em Direito
Comissao e Tributaria / Presidéncia/Supervisor
Geréncia Juridica

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborada pela autora com base na documentagéo de instituicdo da CPAD.

A escolha dos referidos funcionarios para formarem a CPAD foi feita com base
no conhecimento dos mesmos sobre a documentacdo gerada e recebida pelo
Conselho e no trabalho direto desses funcionarios com os principais documentos
produzidos e recebidos. A presenca de funcionaria do Nucleo de Fluxos Processuais
se da pelo conhecimento da mesma em GD e pelo trabalho que vem executando como
coordenadora-adjunta da CASI; a presenca de funcionaria do Nucleo de Processos
Julgados se da pelo fato de esta funcionaria ter acesso direto as principais
documentacgdes emitidas e recebidas pelas Camaras Especializadas?? do Conselho;
a presenca de funcionéario do Nucleo Administrativo se da pela proximidade do mesmo
com o principal processo realizado pela atividade-meio, as licitacdes, além disso,
anteriormente o acervo documental do Crea/RS esteve sob a responsabilidade dessa
area e, portanto, acredita-se que ele podera dar suporte necessario em questdes
relacionadas ao acervo fisico; a presenca da Ouvidora se da pela importancia da
ouvidoria como canal de comunicacgao/informacéo do Crea/RS e também pelo fato de

22 Em seu art. 56, 0 Regimento Interno do Crea-RS define as Camaras Especializadas como sendo “o
Orgdo decisorio da estrutura basica do Crea que tem por finalidade apreciar e decidir os assuntos
relacionados a fiscalizacdo do exercicio profissional, e sugerir medidas para o aperfeicoamento das
atividades do Conselho Regional, constituindo a primeira instancia de julgamento no dmbito de sua
jurisdicao, ressalvado o caso de foro privilegiado”. (CREA-RS, 2005, p. 18)
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a area ser a responsavel pela Lei de acesso a informagédo no Conselho; a presenca
de funcionaria do Nuacleo de Suporte Institucional se d& pelo conhecimento e
proximidade da mesma com 0s principais documentos produzidos e recebidos pela
presidéncia e diretoria do Conselho; por fim, a presenca de funcionario com
conhecimento juridico se da pelo fato de que existem questdes legais que devem ser
observadas na realizacao das atividades atribuidas a Comissao.

Destaca-se que nenhum dos membros € vinculado a atividade fim do Conselho.
A necessidade de participagdo das areas fins na GD, bem como de outras areas que
nao participam da comisséo, sera devidamente solicitada no momento em que forem

iniciados os estudos de GD nas atividades realizadas por essas areas.

Motivados pela grande transicdo que o Crea/RS vem sofrendo em sua
documentacéo a partir da implantacéo do SEI, os membros da CPAD definiram, ap6s
realizar a primeira reunido, em 13/12/2016, que outras reunides s6 aconteceriam em
casos especiais pois preferem que a influéncia desse sistema sobre os documentos
produzidos e recebidos pelo Conselho seja completamente identificada antes da acao
da comisséao na GD. Isso ndo quer dizer que o planejamento de implantacédo de GD
no Crea/RS esta parado, uma vez que a area responsavel pelo auxilio administrativo
da CPAD, o Nuacleo de Fluxos Processuais, também envolvido diretamente com a
Comisséo que esta implantando o sistema de processo eletrénico, ficou responsavel
pela reunido de materiais auxiliares para um melhor entendimento dos membros da
CPAD sobre as atividades que a comissdo deve executar, como: um diagndstico da
situacdo arquivistica do Conselho realizado em 2015; a reunido dos instrumentos de
GD editados e enviados pelo Confea ao AN para aprovacao; leis, decretos e normas
que regulamentam a GD no Brasil; além de relatérios sobre a influéncia da

implantacédo do SEI na elaboracéo e registro de documentos arquivisticos.

Atualmente a CPAD vem trabalhando em conjunto com a CASI para a edicdo
de Manuais, Glossarios e Cartilhas que auxiliem os funcionarios na utilizagcdo do
sistema SEIl e que aos poucos vao apresentando aos mesmos o0 que € GD e a
importancia sobre seu entendimento e sobre a preservacdo dos documentos

arquivisticos.

Materiais produzidos ou em producao pela comisséo:
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e Glossario de Tipologia Documental — que reunird e explicara a tipologia
documental de todos os Tipos de Documentos que devem ser utilizados no SEI.
(Esta em fase de elaboracéo)

e Cartilha Mensagem de Correio Eletronico/E-mail?® — auxilia os funcionarios a
identificar as mensagens eletrénicas/E-mails que devem ser considerados
parte de um processo, sendo, portanto, um documento arquivistico. (Foi dada
publicidade do material em 25/10/2017)

4.4 A Implantacdo e as Peculiaridades Arquivisticas Detectadas no SEI

A implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacgbes - SEI no Crea/RS é um
marco nas atividades administrativas e na producdo documental do Conselho. O
Conselho iniciou a andlise desse sistema em 2014, quando a cesséo do sistema ainda
estava sob a responsabilidade do TRF4 e ainda ndo havia amparo legal para a
validacéo de processos em meio eletrénico na esfera do poder executivo federal. Foi
somente em 2015, apds a publicacdo do decreto 8.539 de 08 de outubro, que o
Crea/RS iniciou estudos mais aprofundados e aprovou definitivamente o SEI como o
software para ser utilizado pela instituicdo para cumprir o decreto. Esses estudos e a
normatizacdo de implantacdo do sistema foram realizadas pela CASI — Comissao
Administrativa Sistema Informatizado, instituida em dezembro de 2015 pela Portaria

Administrativa da Presidéncia n°® 315.

ApOs o decreto e a instituicdo da comissédo o Conselho inicia uma corrida contra
o tempo, pois o decreto dava dois anos para que os 6rgaos do poder executivo federal
implantassem sistema eletrénico para registro e tramitacdo de todos 0s seus
processos administrativos. Para ilustrar melhor os acontecimentos, destaca-se a
seguir, através de lista, uma linha do tempo com os principais acontecimentos, do

inicio dos trabalhos até a data final de migracdo, 08/10/2017.

2 produzida com base na Cartilha — Gest&o de Mensagem de Correio Eletrénico do Arquivo Nacional.
Disponivel em: http://www.siga.arguivonacional.gov.br/images/publicacoes/cartilha _e-mail.pdf



http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/cartilha%20_e-mail.pdf
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Lista 1 — Cronologia de implantacéo do SEI no Crea/RS.

Data Acontecimento

03.12.15 | Institui, através da Portaria Administrativa da Presidéncia n® 315, a CASI — Comisséo
Administrativa Sistema Eletrénico Informatizado

21.12.15 | Primeirareunido da CASI: elege o sistema SEI| para gestao dos processos administrativos
em meio digital — atendendo Decreto 8.539/2015

14.01.16 | Segunda reunido da CASI: Elaborou e aprovou o plano de trabalho e o cronograma que
foram enviados ao MPOG

07.04.16 | Envio ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP) do oficio 064/16 —
PRES/GTIN/NSIN formalizando a participacdo do CREA/RS no PEN - Processo
Eletrdnico Nacional e solicitando a cesséo do direito de uso do SEI — Sistema Eletrdnico
de Informacéo.

20.04.16 | Inicio dos primeiros pilotos: Processos de Licitagdo e Poder Judiciario — MP — ADM.
Publica.

06.06.16 | Realizacdo da reunido com o Presidente do CREA/RS para a captura de apoio
institucional na implantagédo do SEI.

20.06.16 | Inicio do Espaco SEI no Em Dia (Endomarketing)

27.06.16 | Recebimento, por e-mail do MPOG, do Parecer Juridico, das minutas do Acordo de
Cooperacao Técnica e do Plano de Trabalho para andlise e assinatura pelo CREA/RS.

12.07.16 | Reunido da CASI. Assuntos: Minuta da Instrucdo da Presidéncia para implantacdo do
sistema; andamento do Acordo de Cooperagdo Técnica; inicial sobre o treinamento de
multiplicadores; substituicdo do Membro da Comissdo Marcus; adequagdo das
campanhas.

22.07.16 | Acordo de Cooperagédo Técnica assinado pelo Presidente (Via SEI do MP)

02.08.16 | Entrega do Plano de Trabalho para Implantacdo do SEI aos gerentes das areas em
reunido das Geréncias

12.08.16 | Recebimento das indicacdes dos multiplicadores por parte das Geréncias

26.09.16 | Inicio dos treinamentos aos Multiplicadores

25.10.16 | Entrega aos Gerentes do plano para Parametrizagao do Sistema

28.10.16 | Inicio dos treinamentos aos funciondrios (pelos multiplicadores)

28.11.16 | Fim dos treinamentos aos funciondrios (pelos multiplicadores)

02.01.17 | Instrugdo Normativa da Presidéncia n2 214 assinada e disponibilizada no Espago SEI (Em
Dia) e primeira lista de processos migrados.

04.01.17 | Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do SEl publicado nos Padrées
Operacionais — Apolo e divulgado no Espago SEI (Em Dia).

02.01.17 | Inicio das migragdes dos processos conforme calendario aprovado pelas geréncias

08.10.17 | Final do Prazo dado para migragao no projeto inicial de implantagao.

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborada com base em uma lista cronolégica elaborada pela Comissao no
decorrer da implantacao do sistema.

Os objetivos do Crea/RS com a implantacéo desse sistema eletrnico, além de

7

cumprir com os preceitos do decreto, € alcancar celeridade, eficiéncia, eficacia e

economicidade em suas atividades, trazendo beneficios ndo somente aos usuarios

internos (funcionarios), mas principalmente proporcionar aos profissionais, as

empresas e a sociedade, que s&o as causas de o Conselho existir, as facilidades do

mundo digital com seguranca e legalidade de uso.
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Cabe destacar que a migracdo dos processos, apesar de o andamento da
implantacdo do sistema ser considerado positivo, até o final do prazo de migracao,
nao atingiu a totalidade dos processos gerados pelo Conselho devido, principalmente,

a problemas culturais e alguns problemas de interacéo entre sistemas.

Diante do exposto cabe a seguir destacar as dificuldades e os beneficios
encontrados no processo de planejamento, implantacdo e migracdo dos processos
em formato convencional (papel) para o formato eletronico, conforme demanda o

decreto, para o SEI.

4.4.1 As Dificuldades

Uma das principais dificuldades encontradas no inicio da implantacéo foi a
saida do TRF4 como 6rgao responsavel pela cessao de uso e treinamento dos 6rgaos.
Antes do decreto, o tribunal registrava os 6rgaos interessados e treinava-os para o
uso eficiente e adequado da ferramenta. Saindo o TRF4 entra o Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — MP para fazer esse papel, sendo que
essa troca causou certo desconforto, pois o MP pouco auxilia em duvidas e
documentacdes a respeito da implantacao do sistema. Essa dificuldade com certeza
afetou qualquer pretensdo de GD que se tinha pois, com um prazo curto para
implantagdo, uma mudanca grande de paradigmas e a pouca informacéo sobre como
proceder com a utilizacdo e parametrizacdo de informacfes no sistema, a GD foi

deixada para depois.

Vale a pena destacar que, pela demanda crescente de 6rgaos interessados e
pela pouca e dificil documentacao ou treinamentos destinados a implantacéo do SElI,
o Ministério do planejamento criou, através do portal do software publico brasileiro,
listas de discussdo online (féruns) para os 6rgdos que utilizam ou que estdo
interessados em utilizar o SEI, essas listas visam descentralizar o auxilio a utilizagéo

do sistema e possibilitar maior interacéo e trocas de experiéncias entre os 6rgaos.

Diante da dificuldade inicial e da existéncia dessas listas de discussfes, a CASI
inicia uma busca por materiais disponiveis na internet sobre a implantacao do sistema

em outros orgaos. Tambeém inicia sua participa¢cdo nos grupos acima citados e realiza
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visitas a 6rgdos do Rio Grande do Sul que ja estdo com seus processos
administrativos em producao no sistema. Parte dai o uso muito forte do Benchmarking
gue segundo Paulo Brantes, ao apresentar a aplicacdo do Benchmarking na SERPRO

(Empresa Publica de Tecnologia da Informacao), descreve que:

Benchmarking é um procedimento que permite a uma empresa ou instituigdo
aprimorar praticas gerenciais a partir da troca de informac6es com empresas
similares que se destacam no mercado pelo alto grau de exceléncia na

execucao de determinada tarefa ou area de atuacdo. (BRANTES, 2000)

Ao utilizar o Benchmarking na implantagéo, manualizag&o e regramento do SEl,
o Crea/RS utilizou materiais de 6rgdos como TRF42%, CADE?®>, TRENSURB?,
UFRGS?’, Assembleia Legislativa do RS e outros, tomando como base a
documentacédo e as informacfes dos mesmos e adaptando-as as necessidades e a

realidade do Conselho.

A principal dificuldade que deve ser destacada nesse estudo € a de que o SEI
nao € um sistema de GD o que dificulta muito a tentativa de pensar GD dos processos
eletronicos na fase atual de implantagdo do sistema. Foi detectado, por exemplo, no
andamento da migracdo e utilizacdo do mesmo para o registro dos processos, que
concluir o processo? no SEI pode ser comparado ao que estamos fazendo atualmente
com o papel, simplesmente guardando-o sem a devida gestdo, ou seja, 0S
documentos eletrdnicos ficardo em um arquivo, uma espécie de arquivo geral digital,
que s6 vai receber documentos, ndo havera eliminacdo quando necessario ou
preservacao do que realmente precisa ser preservado. O sistema possui um maédulo
de arguivamento que tem como finalidade apenas o registro de acervos fisicos, ou

seja, se utilizado, informa onde um processo especifico encontra-se no arquivo fisico.

Também se detecta que as alteracbes de organograma, recorrentes, por causa
da troca de gestado periddica, € um problema alarmante, que deve ser devidamente

analisado a fim de que se encontre uma saida prudente para que 0S acervos,

24 Tribunal Regional Federal da 42 Regi3o.

%5 Conselho Administrativo de Defesa Econdmica.

26 Empresa de Trens Urbanos de Porto Alegre S.A.

27 Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

28 No SEI o processo é concluido ao final das atividades.
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principalmente os referentes a processos restritos, de areas extintas ou que mudaram

de nome, ndo tenham seu acesso dificultado.

4.4.2 Os Beneficios

Iniciando o registro dos beneficios, a migragdo dos processos para o SEI trouxe
a necessidade de utilizacdo de Tipologias Documentais variadas e mais adequada a
cada necessidade. Essa mudanca vem diminuindo a complexidade dos processos
tornando-os mais objetivos e autoexplicativos, o que é nitido no processo quando
visualizado eletronicamente. Essa objetividade sera extremamente benéfica a
sociedade no momento em que 0S processos com nivel de acesso publico forem

liberados para consulta publica.

Exemplificando a dificuldade inicial da utilizacdo de tipologias especificas, a
CASI teve que interromper temporariamente a disponibilidade de uso do tipo de
documento “memorando” pois, por “facilidade”, o memorando era usado
indiscriminadamente para tudo e por qualquer funcionério, igual ao que se identifica
nos processos fisicos. Essa utilizacdo desenfreada de um tipo de documento

especifico em processo eletrdnico dificulta o entendimento do processo no SEI.

Acredita-se que a utilizacdo desse tipo documental deve ser repensada, pois
nas condi¢des atuais ele demonstra certa inflexibilidade na adequacé&o dos processos,
tornando-os nada objetivos. O sistema possibilita a inclusdo de uma gama de
tipologias, devidamente pensadas e estruturadas levando em conta as necessidades
de cada Tipo de Processo e de cada passo que se precisa tomar. Através destes,
torna-se dispensavel o uso sem moderacdo de tipos especificos de documentos,
facilitadores na organizagao de processos convencionais (papeis) mas inconvenientes

nos processos eletrénicos (digitais).

Para 6rgdos que ja possuem a cultura da GD, o sistema traz beneficios. Um
exemplo disso € que ele permite que o Cdadigo de Classificacdo seja devidamente
registrado no sistema e que ao registrarmos um Tipo de Processo ou Tipo de
Documento novo a pré-classificacéo do tipo dentro da classificacao prevista pode ser
feita. Claro que para essa funcionalidade trazer 100% de beneficio a GD é preciso
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uma mudanca de cultura dentro da instituicdo, onde cada funcionério responsavel pela
inclusdo de processos ou documentos deve saber exatamente a classificagao para

aguele documento naquele contexto e atividade.

Outro beneficio importantissimo que surgiu a partir da implantacdo do sistema
eletrbnico para o registro e tramitacdo de processos administrativos foi o inicio de um
trabalho de conscientizac&o sobre a necessidade de formalizac&o e padronizacao dos
processos administrativos. Everaldo, Silva e Pessoa apresentam a conceituacéo dada
por Hatch sobre a formalizag&o, onde a:

[...] formalizacdo define-se como o grau em que sdo padronizadas as regras,
normas, politicas e procedimentos que coordenam as atividades dos cargos
e fungdes na organizagao. As "normas e procedimentos concebidos para lidar
com as contingéncias enfrentadas pela organizacdo fazem parte do que se

chama formalizagdo”. (HATCH, 1997, p.68 apud EVERALDO, SILVA,
PESSOA, 2010, p.3)

A partir dessa atividade, processos comecaram a ser redesenhados, retirando-
se a documentacéo e os tramites desnecessarios e formalizando as informacfes que
eram suprimidas dos processos, principalmente aquelas registradas em e-mails que
nao eram consideradas, mas sdo de extrema importancia para o entendimento dos

mesmaos.

Outro grande beneficio foi o apoio e patrocinio incondicional da alta
administracdo do Conselho ao trabalho que vem sendo realizado. Objetivando a
mudanca estrutural e operacional nas atividades desempenhadas pelo Crea/RS, a
diretoria concedeu certa autonomia administrativa & CASI e as areas envolvidas

diretamente na operacionalizacéo e nas mudancas propostas pela implantacao.

Finalizando, € importante destacar que a implantacdo desse sistema vem ao
encontro da necessidade de cumprimento de leis como a de processos
administrativos, a de arquivos e a de acesso a informacao. Essa necessidade traz ao
Conselho o desafio de demonstrar, a cada funcionario, sua responsabilidade dentro
dos processos administrativos dos quais sdo parte atuante. Detalhes antes nao
detectados pela informalidade e falta de padronizacdo dos processos hoje terdo que
ser revistos e cada funcionario devera conhecer e internalizar sua responsabilidade

para com sua atividade funcional.
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Terminada a descricdo de acontecimentos, dificuldades e beneficios, na
implantacdo do sistema, € claro observar que a metodologia utilizada nessa
implantacdo podera ser utilizada para a implantacéo de outras atividades de gestéao
como a de GD, uma vez que, apesar dos empecilhos normais em mudancas tao
consideraveis, o conselho vem atingindo resultados positivos em todas as frentes de

trabalho.

O site do Software Publico Brasileiro apresentou em 05/05/2016, uma lista de

orgdos que estariam implantando o SEI, https://softwarepublico.gov.br/social/sei/sei-

em-implantacao, presume-se que o0 Crea/RS seja o primeiro Conselho de

Profissionais a iniciar a producdo de processos inteiramente eletrénicos utilizando o
SELI.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/sei-em-implantacao
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/sei-em-implantacao
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5 COLETA DE INFORMACOES, ANALISE DE DADOS E RESULTADOS

Considerando o que foi exposto na metodologia apontada para alcancar 0s
resultados esperados para este estudo, no referencial tedrico e no contexto da
instituicdo o presente capitulo apresentara uma analise comparativa sobre a situacao
do Crea/RS em relacdo a GD e, com base nos preceitos adotados e difundidos pelo
e-ARQ Brasil, proporda um programa de GD ao Conselho.

Antes de organizar as informacdes coletadas e de apresentar os resultados
propostos pelo estudo torna-se necessaria uma apresentacao sucinta sobre o e-ARQ

Brasil e seus objetivos e a descri¢cdo sobre o contexto e o foco do estudo.

5.1 O e-ARQ Brasil

O e-ARQ Brasil - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos € uma recomendacao elaborada pela Camara
Técnica de Documentos Eletrénico (CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos,
disposto pelas Resoluc¢des n° 25 de 27 de abril de 2007 e n°® 32 de 17 de maio de 2010
do Conarq, que “estabelece requisitos minimos para um Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma
tecnolégica em que for desenvolvido e/ou implantado” (CONARQ, 2011 p. 9), o
modelo tem como objetivos:

e Orientar aimplantacédo da gestdo arquivistica de documentos arquivisticos
digitais e nao digitais.

e Fornecer especificagfes técnicas e funcionais, além de metadados, para
orientar a aquisi¢do e/ou a especificacdo e desenvolvimento de sistemas

informatizados de gestéo arquivistica de documentos. (CONARQ, 2011 p.
12)

Para facilitar sua aplicagédo o e-ARQ Brasil € dividido em duas partes, conforme

segue:

e Parte | — Gestédo Arquivistica de Documentos: descreve 0 que é e como as
organizagbes devem proceder na implantacdo de gestdo arquivistica de
documentos (Gestdo Documental). Pode ser utilizada na gestao dos acervos

convencionais (em papel) e eletrénicos (digitais).
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e Parte Il — Especificacbes de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD): onde especifica 0s requisitos
para a implantacdo de um sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos (SIGAD). E a implantacéo de um sistema de gestdo arquivistica
para acervos convencionais (em papel) e eletrbnicos (digitais) dentro das

normas e instrucdes arquivisticas.

Segundo o0 e-ARQ Brasil (2011) a utilizacao das especificacdes do modelo em
documentos e em sistemas de gestdo arquivistica esta alinhada com a necessidade
de garantir confiabilidade, autenticidade e acessibilidades dos documentos em todo o

seu ciclo de vida.

5.2 Contexto e Foco do Estudo

O contexto utilizado para a elaboracdo desse estudo é o Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Sul (Crea/RS) que, conforme secao 4.3
do presente estudo, ndo possui GD instituida, tendo apenas algumas boas iniciativas,
resultados de acontecimentos que estdo levando o Conselho a identificar e cumprir
legislacdes especificas, como a de GD, por conta de sua relagcdo com a Administracao
Publica Federal (APF).

Apesar de a secio “Ambito e Utilizacdo” do e-ARQ Brasil indicar que o modelo
“[...] deve ser utilizado para desenvolver sistemas informatizados ou para avaliar um

ja existente, cuja atividade principal seja a gestao arquivistica de documentos.
(CONARQ, 2011 p. 12) ele também objetiva, conforme a sec¢ao “Objetivos”, “Orientar
a implantacdo de gestdo arquivistica de documentos arquivisticos digitais e nao
digitais.” (CONARQ, 2011 p. 12). Dessa forma, o presente trabalho, através das
orientacdes apresentadas na Parte | do e-ARQ Brasil, busca alcancar o objetivo

elencado acima.

O material aponta que a implantacao de GD compreende: “definicdo da politica
arquivistica; designacao de responsabilidades; planejamento do programa de gestao;
implantagdo do programa de gestdao” (CONARQ, 2011 p. 18). Como o objetivo do
presente estudo é propor meios para a implantacdo de um programa de GD ao
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Crea/RS a partir da identificacdo, levantamento e descri¢cdo da realidade arquivistica
do Conselho baseando essa proposta nos preceitos definidos pelo e-ARQ Brasil,
destaca-se que sera dada énfase aos principais preceitos da GD e as etapas de
implantacdo necessarias para essa gestdo que sdo: a politica arquivistica, a
designacgao de responsabilidades, o planejamento e a implantacdo do programa de
GD. Ao final serdo descritas uma metodologia e um método de trabalho que poderao

ser aplicadas para a efetividade e aplicabilidade da GD no Crea/RS.

5.3 Levantamento das Informacdes e Resultados

O levantamento das informacdes, que deram subsidio ao presente estudo, foi
realizado a partir das analises bibliografica do e-ARQ Brasil, documental de
documentos e processos publicos devidamente registrados no Crea/RS e da
observacéo as iniciativas que vem se apresentando apos a implantacdo do sistema
de informagdes em cumprimento ao Decreto 8.539/2015. As informacgdes levantadas
a partir desses materiais e a proposta estao registradas em quadros comparativos que
apresentam o que deve ser feito para a implantacdo de uma GD (conforme preceitos
do e-ARQ Brasil) e 0 que vem sendo realizado no Conselho em relagédo a esses
preceitos, como resultado tem-se, ao final de cada quadro, a descricdo da proposta

gue deve ser apresentada ao Conselho para cada item exposto.

5.3.1 Gestdo Documental — GD e o e-ARQ Brasil

Os quadros 6 a 11 apresentam os resultados aos principais pontos de GD que
devem ser observados.

O quadro 6 demonstra as definicbes sobre a GD no e-ARQ Brasil e a realidade
da mesma no Crea/RS, ao final apresenta-se a proposta para a implantacdo de GD

no Conselho.
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Quadro 6 — Gestédo Documental

Definigéo Compreende

Conjunto de procedimentos e operagdes | e Definicdo da politica arquivistica;
técnicas referentes a  producdo, | e Designacio de responsabilidades;

e-AR N L .

Bras?lg tramitagéo, uso, avaliagao e arquivamento | e Planejamento do programa de gest&o;
de documentos arquivisticos em fase | o mplantagiio do programa de gesto.
corrente e intermediéria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. (p. 17)

Realidade
N&o possui GD instituida.
Crea/RS

O Crea-RS a partir da instituicdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental —
CPAD, em 04/11/16, define que os estudos para a implantacdo de GD no Conselho serédo
feitos por essa Comissao.

Proposta ao Crea/RS: Implantar GD no Crea-RS tomando como ponto de partida as principais
atividades elencadas no e-ARQ Brasil.

Definir a politica arquivistica do Conselho;
Designar de responsabilidades;

Planejar o programa de gestéo;

Implantar o programa de gestéo.

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborado pela autora a partir do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011) e da Portaria
Administrativa da Presidéncia n° 423/2016 (Crea-RS, 2016).

O quadro 7 demonstra as definicdes sobre a Teoria das Trés Idades e sobre 0s

Valores dos Documentos segundo o e-Arq Brasil e a nocdo desses valores no

Crea/RS, ao final apresenta-se uma proposta de trabalho para conscientizar a

instituicdo e seus funcionérios sobre a importancia de entendimento sobre as fases

arquivisticas e os valores dos documentos para a aplicacdo de GD no Conselho.

Quadro 7 - Teoria das Trés ldades e valor dos documentos arquivisticos.

e-ARQ

Brasil

Definicdo

(1) Corrente: compreende “documentos que estdo em curso, isto €, tramitando ou que
foram arquivados, mas sdo objeto de consultas frequentes; eles sdo conservados nos
locais onde foram produzidos sob responsabilidade do 6rgdo produtor’;

(2%) Intermediario: compreende “documentos que ndo sdo mais de uso corrente, mas
que, por ainda conservarem algum interesse administrativo, aguardam, no arquivo
intermediario, o cumprimento do prazo estabelecido em tabela de temporalidade e
destinagéo, para serem eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente”;

(3% Permanente: compreende “documentos que devem ser definitivamente preservados
em razao do valor histérico, probatério ou informativo”. (p.18)

Priméario: “atribuido aos documentos considerando sua utilidade administrativa imediata,
isto &, as razbes pelas quais esses documentos foram produzidos”.

Secundario: “valor atribuido aos documentos em fungdo de sua utilidade para fins
diferentes daqueles para as quais foram originalmente produzidos, como por exemplo,
provas judiciais e administrativas, e pesquisa académica”. (p.18)

Continua.
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Realidade

Crea/lRS | pg idades, especificacbes e valores dos documentos sdo pouco conhecidos. Essa
situacdo leva a separacdo dos arquivos pelo local de uso e a informalidade nos registros.

Proposta: Dar conhecimento a todos sobre as idades, suas especificacfes e sobre os valores dos
documentos, bem como os beneficios da aplicacédo da teoria e do reconhecimento dos valores dos
documentos através de:

e Treinamentos focados em GD

e Uso de Marketing Interno (Endomarketing)

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborado pela autora a partir do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011).

Os quadros 8 a 10 apresentam os principais instrumentos de apoio a GD.

O quadro 8 demonstra o Plano e o Codigo de Classificacdo conforme defini¢cdes
do e-ARQ Brasil e a realidade desses instrumentos no Crea/RS, ao final apresenta-se
uma proposta de edicdo e utilizacdo desses instrumentos na aplicacdo de GD no

Conselho.

Quadro 8 - Plano/Cédigo de Classificagao

Especificacdo Especificacdo
[...] esquema de (distribuicdo de ol [...] instrumento de trabalho
documentos em classes, de acordo com 3 @ | utilizado para classificar todo e
e-ARQ métodos de arquivamento especificos, o 8| qualquer documento produzido
Brasil elaborado a partir do e_stugiq das %’% ou _recebido por um 6rgdo ou
Q | estruturas e fungdes de uma instituicao e 8 @| entidade no exercicio de suas
& | da analise do arquivo por ela produzido. | funcdes e atividades. (p.36)
2 | (p.36). E baseado nas fungbes e
g atividades do 6rgao ou entidade. (p.36)
©
% Realidade
2 Uma proposta inicial de Plano de Classificacdo foi elaborada pelo Confea em
S | 03/2015. Esse plano abrange as atividades-meio?® e fim do Conselho federal e dos
o | regionais (Creas). Atualmente aguarda a aprovagdo do AN. Esse material &

Crea/RS chamado de:

e Classificacdo, Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-meio e Atividades-fim do Sistema Confea/Crea.
o Descreve a GD no Sistema, estabelece o Cédigo de classificacdo
de documentos de arquivo e sua aplicacéo.

Proposta: Aguardar a aprovag¢édo do material pelo AN, apos:
e Adaptar o material a realidade do Crea/RS, enviando a adaptacdo para aprovacao do
AN.
e Ap0s aprovada a adaptagdo: adotar a utilizagdo total e irrestrita do Plano/C6digo de
classificacdo na classificagdo arquivistica dos documentos do Conselho.

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborado pela autora a partir do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011), da Decisao
PL —0752/2014 (CONFEA, 2014), do E-mail recebido pelo Crea-RS em 18/06/15 enviado pelo Confea.

29 Devidamente formulado atendendo a Resolugéo do Conarg n° 14 de 24 de outubro de 2001, alterada
pela Resolucéo n° 35 de 11 de dezembro de 2012.
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O quadro 9 demonstra a Tabela de Temporalidade conforme definicées do e-
ARQ Brasil e a realidade desse instrumento no Crea/RS, ao final apresenta-se uma

proposta de edicéo e utilizacdo desse instrumento na aplicacdo de GD no Conselho.

Quadro 9 - Tabela de Temporalidade

Especificacdo Principais pontos
[...] instrumento | e [...] deve envolver a autoridade administrativa, o arquivista
arquivistico que ou o responsavel pela guarda de documentos, 0s
e-ARQ determina prazos de profissionais das é&reas juridicas e financeiras, além de
guarda tendo em vista a profissionais ligados ao campo de conhecimento de que
Brasil transferéncia, tratam os documentos objeto da avaliacao e outros que se
recolhimento e fagcam necessérios.
eliminacao de | « No setor publico, a aplicacdo da tabela de temporalidade
documentos. (p.36) e destinacdo deve estar condicionada & sua aprovacgéo
pela instituicdo arquivistica publica em sua especifica
esfera de competéncia (p.37)

Realidade

Mesma situagdo em que se apresenta o Plano de Classificagao.

Uma proposta inicial de Tabela de Temporalidade foi elaborada pelo Confea em
03/2015. Essa Tabela abrange as atividades-meio®° e fim do Conselho federal e dos
Crea/RS | regionais (Creas). Atualmente aguarda a aprovacdo AN. Esse material é chamado de:

e Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-meio e Atividades-fim do Sistema Confea/Crea.
o Estabelece a Tabela de Temporalidade dos documentos de arquivo das
atividades-meio e fim, do Confea e dos Creas.

Proposta: Aguardar a aprovacdo do material pelo AN. Apds:
e Adaptar o material a realidade do Crea/RS, enviando a adaptacdo para aprovacdo do
AN.

e Apds aprovada a adaptagdo: adotar a utilizagdo total e irrestrita da tabela de
temporalidade nos documentos do Conselho.

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborado pela autora a partir do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011), da Deciséo

PL —0752/2014 (CONFEA, 2014), do E-mail recebido pelo Crea-RS em 18/06/15 enviado pelo Confea.

O guadro 10 demonstra os Manuais de Gestao Arquivistica de Documentos
conforme definicbes do e-Arq Brasil e a existéncia de manuais voltados ou
relacionados a GD no Crea/RS, ao final apresenta-se uma proposta de edicdo de
novos, revisao dos ja utilizado e adaptacéo aos que ainda estao sob analise do AN.

30 Devidamente formulado atendendo a Resolugéo do Conarg n° 14 de 24 de outubro de 2001, alterada
pela Resolucéo n° 35 de 11 de dezembro de 2012.
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Quadro 10 - Manuais de Gestao Arquivistica de Documentos.

Especificagéo

Principais pontos

[...]estabelecer

procedimentos regulares
no tocante a producéo,
tramitacdo, arquivamento
e destinacao dos
documentos arquivisticos,
de acordo com as normas
e legislagéo vigente. Deve

(pp.37 e 38)

e Definicdo e identificacdo de todos os documentos
arquivisticos produzidos e identificacdo e separacao
dos documentos nao arquivisticos [...]; (1)

¢ Classificacdo dos documentos de acordo com a
atividade desenvolvida; (2)

¢ Classificacdo dos documentos quanto a seguranga e
sigilo, e sua desclassificacao; (3)

e-ARQ contemplar todos os tipos s .
de documentos | ©® Estabelecimento da forma documental no que diz
Brasil necessarios a condug&o respeito a logomarca, titulo, numeragéo, local, data,
das atividades do 6rg&o origem, destinatario, assunto, anexos, normas de
ou entidade, redacdo, formas de tratamento, assinatura, regras de
independente do suporte, digitacéo, rubrica, autenticagéo (selo, carimbo, carimbo
incluindo atividades-meio |  de tempo, assinatura digital) etc.; (4)
e atividades-fim. (p. 37) e Procedimento para captura, registro, autuacéo,
recebimento, tramitacdo, distribuicdo, expedicdo e
reproducéo de documentos; (5)
e Procedimentos para implementagcdo do plano de
classificacdo, da tabela de temporalidade e destinacédo
de documentos. (6)
Realidade
Crea/RS Com a implantagdo do SEI varios materiais foram e/ou estdo sendo formulados para

atender e regrar as necessidades da implantacdo do Sistema e convenientemente
regram algumas atividades que séao de GD.

Nome, Situacao e Proposta:

o Glossério de Tipologias Documentais aplicadas aos Tipos de Processos registrados no
SEI. (Atende os itens (1) a (3))
o Em fase de elaboracéo.
o Deve contemplar todas as tipologias documentais que serdo utilizadas no Conselho
a partir do uso do SEI.
e Manual de Padronizacdo de Documentos Emitidos pelo Crea/RS (Atende o item (4))
o Formulado em julho de 2016, para documentos em formato convencional (papel).
o Deve ser revisado para adequacdo a realidade de processos e documentos
eletrénicos.

¢ Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do SEI no Crea-RS. (Atende o item (5))
o Publicado em 02/01/2017.
o Atende a aplicagéo dos procedimentos do item (5) no SEI, ndo contemplados nos
Manuais Praticos.
o Deve ser revisado para inclusédo de informacgdes sobre a GD que sera implantada
no Conselho.

Continua.
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e Manual Pratico do SEI no Crea/RS (atualmente 10 Manuais) (Atende o item (5))
o Publicados em 02/01/2017.
o Atendem a aplicacéo dos procedimentos do item (5) no SEI, ndo contemplados nos
Manual de Normas e Procedimentos.
o Devem ser revisados para inclusdo de informac@es sobre a GD que sera implantada
no Conselho.
e Classificagdo, Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-meio e Atividades-fim do Sistema Confea/Crea. (Atende o item (6))
o Em andlise pelo AN.
o Devem ser adaptados a realidade do Crea/RS e enviados novamente ao AN para

aprovacao da adaptacéo.

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborado pela autora a partir do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011) e a partir dos
documentos devidamente editados no Crea/RS para os fins destacados.

O quadro 11 demonstra o Esquema de Classificacdo que deve ser aplicado
conforme definicbes do e-ARQ Brasil e a presenca desse esquema no Crea/RS, ao
final apresenta-se uma proposta sobre a elaboragéo e a aplicacdo desses esquemas

na GD no Conselho.

Quadro 11 - Esquema de Classificagdo de Seguranca e Acesso

Especificacdo Objetivo
[...] definicéio de categorias de | e [...] controlar quem esta autorizado a acessar os
e-ARQ | usuarios e das permissdes de documentos arquivisticos e em que circunstancias
Brasil acesso e uso do sistema de GD esse acesso é permitido, dado que os documentos
para producéo, leitura, podem conter informacgdo pessoal, comercial ou
atualizacdo e eliminacdo de operacional sensivel. (p.38)
documentos. (p. 38) e Aplicado a usuarios internos e externos.
Realidade

Crea/RS | No Crea-RS a partir da implantagdo do SEI constatou-se a necessidade de adequar e
controlar as autorizacdes (permissfes de acesso) a USUArios internos e externos. Essa
adequacdo inicialmente esta sendo realizada junto ao Manual de Normas e
Procedimentos Administrativos do SEI no Crea-RS.

Proposta:

e Editar e estruturar um esquema especifico para cada sistema informatico utilizado pelo
Conselho, adequando o acesso conforme a informacao e de acordo com o sistema que esta
sendo utilizado pelo usuario.

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborado pela autora a partir do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011) e da
observagéo ao método utilizado para a implantagcao do SEI no Crea/RS.

5.3.2 Etapas de Implantacdo de GD

A partir da identificacdo da necessidade de definicdo das atividades elencadas

na proposta nos quadros acima, apresenta-se nos quadros 12 a 14 as propostas
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especificas para as etapas especificas para a implantacdo de GD, etapas essas

apresentadas como resultado proposta no quadro 6:

Quadrol2 - Defini¢do de politica arquivistica

Definicdo

Resumidamente, o e-ARQ Brasil considera essa uma etapa importante na implantacéo

e-ARQ | de GD e que a defini¢do da politica arquivistica deve ser a primeira a ser cumprida. Essa
Brasil

etapa especifica as premissas e as linhas gerais do programa de GD. E importante que
tenha apoio total e irrestrito da alta administracdo, e que seja declarada oficialmente.

(p-19)

Realidade

Crea/RS | Por conta de o Conselho ndo possuir GD instituida ndo ha politica para esse tipo de

gestao.

Proposta ao Crea/RS:

Estudo e aplicagdo de uma politica arquivistica com vistas a cumprir os objetivos propostos
pelo e-ARQ Brasil que sao “produzir, manter e preservar documentos confiaveis, auténticos,
acessiveis e compreensiveis, de maneira a apoiar as funcdes e atividades” (CONARQ, 2011
p. 19) e o definido como Gestdo Documental na Lei 8.159/1991 que € o “conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua produgéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente.” (ARQUIVO NACIONAL, 2011).

A proposta em questédo deve apresentar ao Crea/RS as definicdes da politica de GD e seus
objetivos destacando a importéncia: da implantacéo dessa gestdo no Conselho, do apoio da
direcé@o superior, da andlise institucional a fim de adequar a GD a realidade administrativa e
documental do Conselho, da participagdo de todos os funcionarios e diretoria nas atividades
do programa, conscientizando cada um sobre a importancia do ciclo de vida dos documentos
e do valor dos mesmos.

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborado pela autora a partir do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011).

Quadro 13 - Designacao de responsabilidades

e-ARQ execucao e revisdo do programa
Brasil

Definig&o Autoridades definidas

e Direcdo superior: € a autoridade maxima
responsavel pela viabilidade da politica de

a designacio de ges';éo arquivistica de documentos. A gla cabera

responsabilidades é a etapa que apoiar, integralmente, a implantacdo d_e;sa

ocore juto A cefngao s | POl socando ecursos humanos, naterinse
politica. E importante, pois tod &P d 3 ivist

nomina quem & quem dentro do odos no programa eges.aONarqus ica.

planejamento, implantacao, | * Proﬁssmn.als de arquivo: s&o os responsaveis

pelo planejamento e implantagdo do programa
de gestdo arquivistica, assim como pela
avaliacdo e controle dos trabalhos executados
no ambito do programa. Além disso, o0s
profissionais de arquivo sao responsaveis
também pela disseminacdo das técnicas e da
cultura arquivistica.

e Gerentes de unidades ou grupos de trabalho:
Sd0 0S responsaveis por garantir que 0s
membros de suas equipes produzam e
mantenham documentos como parte de suas
tarefas, de acordo com o programa de gestéo
arguivistica de documentos.

Também resumindo o}
determinado pelo e-ARQ Brasil,

de gestdo documental, dando
responsabilidades  especificas
as areas conforme suas
atividades. (p.19)
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e Usuarios finais: sdo os responsaveis, em todos
0s niveis, pela producéo e uso dos documentos
arquivisticos em suas atividades rotineiras,
conforme estabelecido pelo programa de gestao.

e Gestores dos sistemas de informacéo e de
tecnologia da informacdo: sdo as equipes
responsaveis pelo projeto, desenvolvimento e
manutengdo de sistemas de informac¢do nos
quais os documentos arquivisticos digitais séo
gerados e usados, e pela operacionalizacdo dos
sistemas de computacdo e de comunicacéo.

(p.19)

Crea/RS

Realidade

Por conta de o Conselho nao possuir GD instituida ndo ha designacdo de
responsabilidades para esse tipo de gestéo.

Proposta ao Crea/RS:

Definir as responsabilidades e autoridades com base nas atividades necessarias ao
cumprimento adequado da GD no Conselho.

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborado pela autora a partir do e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011).

Quadro 14 - Planejamento e Implantacdo do programa de gestédo

Definicdo da Etapa (segundo o e-Arq Brasil)

[...] envolve o levantamento e a andlise da realidade institucional, o estabelecimento das
diretrizes e procedimentos a serem cumpridos pelo 6rgdo ou entidade, o desenho do sistema
de gestéo arquivistica de documentos e a elaboracao de instrumentos e manuais. (p.20)

Proposta ao Crea/RS:

Planejamento

Realizar atividades de levantamento, definicdo e/ou aperfeicoamento, elaboracdo e/ou
revisdo da estrutura organizacional e administrativa do Conselho; dos documentos que
sdo produzidos e/ou recebidos no decorrer das atividades; dos processos e fluxos
processuais decorrentes das atividades; do protocolo; do uso e acesso as informagdes;
da infraestrutura e dos sistemas eletronicos utilizados.

Aperfeicoar medidas ja existentes e relatadas neste trabalho, voltadas a GD.

Programas de capacitagdo de pessoal e definicho dos meios de publicagédo
(endomarketing) — inicialmente voltados ao treinamento de funcionarios quanto & aplicagéo
de GD e ao conhecimento do valor dos documentos para a instituicdo e para a sociedade.
Elaborag&o ou revisédo dos manuais e instru¢cdes normativas.

Adequacédo dos instrumentos de gestao arquivistica que estdo sob a analise do Arquivo
Nacional.

Revis@o de manuais existentes e elaboragdo de novos manuais arquivisticos.

Definicdo do plano de agéo para o programa de GD.

Prever, planejar e definir as revisdes que seréo realizadas no programa de GD.
Demonstrar a importancia da implantacdo de um sistema de gestdo documental (SIGAD)
nas atividades arquivistica do Conselho, tanto para processos e documentos
convencionais (fisicos) ou eletrdnicos (digitais).

Continua.
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Definicao da Etapa (segundo o e-Arq Brasil)

’[...] envolve a execugdo e o acompanhamento de agbes e projetos, efetuados
simultaneamente. Deve atender aos objetivos definidos no planejamento do programa no que
se refere a capacitagdo de pessoal, implantacdo de sistemas de gestdo arquivistica,
integracdo com os sistemas de informacao existentes e os processos administrativos do

2 6rgédo ou entidade. Essa etapa pode incluir a suspensdo de atividades e procedimentos
& | vigentes que forem considerados inadequados. " (p.20)
c
S
= Proposta ao Crea/RS:
g
¢ Publicacao de instrugdes normativas e manuais de auxilio a GD.
e Apresentacdo do Programa as areas e aos funcionarios através de endomarketing e
treinamentos especificos.
¢ Implantar o programa de GD colocando em pratica o plano de agéo definido na etapa de
planejamento.
e Implantar SIGAD.
Definicdo da Etapa (segundo o e-Arq Brasil)
”[...] pOr em prdatica os planos de agdo e os projetos aprovados. ” (p.20)
S
S
S Proposta ao Crea/RS:
x
i

e Execucdo do Plano de ag&o elaborado para o programa.

e Execucdo das atividades de classificacdo de documentos a partir de seu registro
(protocolo).

e Aplicacdo dos Instrumentos de GD.

Definicdo da Etapa (segundo o e-Arq Brasil)

“[...] ocorre por meio de relatérios, sumarios, graficos, reuniées e entrevistas, entre outros.
Percorre todo o processo de implantac&o e pode implicar em reviséo e corregbes
operacionais e estratégicas. ” (p.20)

Proposta ao Crea/RS:

Acompanhamento da
Implantacédo

e Apresentacdo de informag8es periddicas sobre a implantacdo do Programa de GD a fim
de subsidiar revisdes, melhorias e acompanhamento das atividades.

Definicdo da Etapa (segundo o e-Arq Brasil)

”[...] deve gerar decisbes, providéncias e medidas de aperfeicoamento do préximo ciclo do
planejamento da gestdo arquivistica de documentos. ” (p.20)

Reviséo

Proposta ao Crea/RS:

e Cumprir as revisfes de acordo com o planejamento feito para essa atividade.
e Propor melhorias no programa e nas atividades relacionadas a ele.

Fonte: ALBINO, 2017. Elaborado pela autora a partir do e-Arq Brasil (CONARQ, 2011).
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5.3.3 Metodologia e Método Propostos para Implantacdo da GD

Dentro das atividades propostas na secéo anterior cabe destacar a importancia
de se observar metodologias e métodos capazes de auxiliar no planejamento, na
aplicacdo e na estrutura de um programa de GD adequado as necessidades do
Conselho. Dessa forma, o presente estudo propde ao Conselho a aplicacdo da
metodologia sugerida pelo e-ARQ Brasil que estabelece oito passos que:

[...] ndo sdo lineares, isto é, podem ser desenvolvidos em diferentes estagios,
interativa, parcial ou gradualmente, de acordo com as necessidades do 6rgdo
ou entidade. A metodologia estabelece, ainda, ciclos de aplicacdo, sendo que

as tarefas previstas para os passos C a H devem ser realizadas
periodicamente. (CONARQ, 2011 p. 22)

Os passos que se apresentam séo:

a) Levantamento Preliminar.

b) Analise das funcdes, das atividades desenvolvidas e dos documentos
produzidos;

¢) ldentificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a producdo de
documentos;

d) Avaliacdo dos sistemas existentes;

e) lIdentificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem
cumpridas para a producao de documentos arquivisticos;

f) Projeto do sistema de gestéo arquivistica de documentos;

g) Implantacdo do sistema de gestéo arquivistica de documentos;

h) Monitoramento e ajuste. (CONARQ, 2011 pp. 22-25)
A flexibilidade dessa metodologia apresenta-se como um beneficio, uma vez

gue a aplicacdo de um passo nao depende de outro nao iniciado ou inacabado.

Também nao se pode deixar de propor o0 uso do método que foi amplamente
utilizado na implantagéo do SEI no Conselho, citado na sec¢édo 4.4.1, o benchmarking.
Para o Crea/RS a utilizacdo de benchmarking trouxe inumeros beneficios na
implantagéo do referido sistema uma vez que a documentagéo mais difundida e de
facil acesso para utilizacdo como base no desenvolvimento dos trabalhos dessa
implantacdo era justamente a documentacéo editada e disponibilizada pelos outros
orgaos publicos que fizeram a implantacdo do SEI. Isso fez com que o Crea/RS
utilizasse esse material, adaptando-os as suas necessidades e a realidade do
Conselho, trazendo para si as melhores praticas adotadas pelos 6rgdos em guestao.
Da mesma forma o uso do método na implantagdo do programa de GD no Crea/RS
sera de grande valia para os trabalhos que devem ser realizados. Acredita-se que 0

volume material sobre GD em outros 6rgéos publicos deve ser muito maior que a
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guantidade encontrada para a implantacdo do SEI, o que beneficia muito mais o
Conselho na busca pelas melhores préaticas em GD.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Ao final deste estudo, percebe-se o0 quanto temos que aprimorar nossa
capacidade de entender, além da teoria arquivistica, a realidade que nos envolve e as
situacdes distintas que se apresentam no dia a dia das entidades publicas ou privadas.
Essa situacdo fica clara ao percebermos que a GD ndo existe formalmente no
Crea/RS, embora o Conselho venha a tempos apresentando situacdes que ja
poderiam estar sendo colocadas em prética dentro de um programa de GD apropriado

para a realidade arquivistica que se apresenta.

Entende-se que culturalmente a GD é deixada em segundo plano uma vez que
0 volumoso acervo que se apresenta nos arquivos causa certo desconforto aos 6rgaos
gue nao tém a presenca de um profissional arquivista em seu quadro funcional. Nao
podemos esquecer, no entanto, que, em mMuitos casos, mesmo com a presenca desse
profissional, a atividade se torna dificil pela falta de visdo estratégica da instituicao

acerca desses acervos e pela importancia eles tém para a sociedade.

O uso da experiéncia profissional/funcional pela autora como funcionaria do
Crea/RS e membro das duas comissdes citadas neste estudo, CASI e CPAD, e de
seus conhecimentos em Arquivologia adquiridos através da graduacao trouxeram um
resultado pautado na realidade arquivistica do érgao estudado e na teoria arquivistica

gue deve ser aplicada.

A escolha do tema, a forma de reunido das informacfes, os métodos de
trabalhos apresentados e seguidos, o foco dado a problematica apresentada séo
alguns dos pontos positivos na realizagao desse trabalho que chegou a um resultado
final satisfatério se considerarmos que essa proposta € apenas o inicio de um longo
caminho que deve ser percorrido caso o Conselho opte por dar continuidade ao

projeto.

Talvez o0 mais importante seja que, ao apresentar os resultados desse trabalho
pautado na realidade de um 6rgéo ligado & administracéo publica, possa-se entender
gue esse fato ndo é exclusivo do orgao estudado, mas sim que o mesmo é identificado
em varios outros 0rgdos, uns com uma visdo melhor e outros com menos

entendimento sobre a importancia da GD.
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Por fim, entender o quanto um projeto complexo e importante como a
implantacéo do SEI no Crea/RS foi decisivo para o inicio das tratativas sobre GD no
Conselho é primordial. Esse momento pode ser considerado um marco legal, uma
mudanca de paradigma que deve ser observada com muita atencao, pois a realidade
da migracéo dos acervos documentais do suporte convencional (papel) para o suporte
eletrdnico (digital) esta ai e, assim como varios outros segmentos que fizeram essa

mudanca, nao tera volta.
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