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RESUMO

Apresenta os principais instrumentos de acesso a informagdo em Arquivos Publicos
Municipais por meio de estudo realizado em um Arquivo Municipal. Descreve também como
€ realizado o acesso a informagdo pelos usudrios no mesmo. O eixo teérico da pesquisa foi o
questionamento atual no Brasil sobre o acesso a informacao e sua democratizacdo ao cidadao.
Aborda sobre os conceitos e a atual situagdo da gestdo da informacdo e documental em
institui¢des publicas inferindo sobre a importdncia da avaliacdo de documentos como
mecanismo efetivo na organiza¢@o e manutengdo de Arquivos.

Palavras-chave: Arquivo Publico; Informagdo; Gestdo da Informagdo; Gestdo Documental;
Avaliacido de Documentos.




ABSTRACT

It presents the main instruments of access to the information in Municipal Public Archives by
means of study carried through in a Municipal Archive. It also describes as the access to the
information for the users in the same is carried through. The theoretical axle of the research
was the current questioning in Brazil on the access to the information and its democratization
to the citizen. It approaches on the concepts and the current situation of the management of
the documentary information and in public institutions inferring on the importance of the
document evaluation as effective mechanism in the organization and maintenance of Archives

Keywords: Public Archive; Information; Management of the Information; Documentary
Management; Document Evaluation.
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1 INTRODUCAO

Com o advento das tecnologias da informacdo e da comunicagdo poder-se-ia
pensar que o processo de gestio de arquivos ndo fosse mais utilizado, mas € relevante
enfatizar que em qualquer organizacdo publica ou privada sdo necessdrias a utilizagdo e
manuten¢do de documentos. Estes documentos devem passar por um processo de
organizacao, ou seja, serem tratados de maneira adequada para que a coleta de informacdes

referente aos mesmos seja eficaz.

Partindo dessa realidade, trazemos a gestdo de documentos para uma discussdao

mais abrangente em Arquivos.

Arquivo € o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos
por um governo, organizacdo ou firma, no decorrer de suas atividades,
arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros.
(SOUZA, 1950 apud PAES, 1997, p. 19).

A instituicdo mantenedora de um arquivo deve estruturar toda sua documentagao,
pois uma das fun¢Ges basicas do mesmo € tornar disponivel a informagdo contida no acervo

documental, ou seja, disponibilizar o acesso a informagao aos usudrios.

Dessa forma serd discutido como a informacdo documental € produzida e
recuperada em Arquivos Publicos Municipais diante de tantos meios para sua producgdo e

como € desenvolvida a administrag@o geral de Arquivos por parte de seus funciondrios.

Assim, a presente pesquisa evidenciard uma andlise de documentos e informagdes

no "Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza".

Segundo Machado e Camargo (2000, p. 14)

Arquivo Publico € o conjunto de documentos acumulados em decorréncia
das funcdes executivas, legislativas e judiciarias do poder publico no dmbito
federal, estadual e municipal, bem como o conjunto de documentos de
entidades de direito privado encarregadas de servigos piiblicos.

Com relagio a Arquivos Municipais conceituam no como: “[...] instituicdo responsavel

pelos conjuntos de documentos acumulados por 6rgaos dos poderes executivo e legislativo, no
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ambito da administracio municipal direta ou indireta” (MACHADO; CAMARGO, 2000,
p.14).

Os arquivos em geral sdo pouco conhecidos pelo publico, por este fato € relevante
fazer uma breve divulgacdo do mesmo, pois muitas instituicdes trabalham com Arquivos por
necessidade de organizagdo do acervo documental relacionados a funciondrios e a

documentos da prépria institui¢ao.

E evidenciado que chega um momento em que o acervo de um Arquivo torna-se
grandioso sendo necessdrio o descarte de alguns documentos, mas certas Organiza¢des nao
conseguem adequar-se a este processo, entdo € fundamental uma pessoa com conhecimento
neste assunto como um arquivista, especialista ou um bibliotecdrio com experiéncia no
mesmo para analisar e fazer o processo de armazenamento, recuperacdo da informacao e se

necessario o descarte.

Diante da realidade expressa surgem as formulagdes passiveis de investigacdo: 1)
Como ¢€ realizado o acesso a informagdao do Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza? 2)
Quais instrumentos de pesquisa sdo utilizados? 3) Quais instrumentos de controle? 4) Qual a

situacdo do ciclo de vida dos documentos do Arquivo em questao?

Pretende-se com a pesquisa analisar como a informagdo € tratada no Arquivo
Central da Prefeitura de Fortaleza, mostrar seus pontos fortes e fracos e como se desenvolve o
acesso as informacdes no mesmo, bem como identificar quais as suas maiores necessidades e
apresentar como se desenvolve a administracdo do Arquivo em questdo no que diz respeito

aos seus instrumentos de pesquisa e controle das informag¢des documentais.

Nao obtém-se a pretensdo de avaliar o Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza
ja que para este fim € fundamental uma pessoa ou equipe especializada, assim serd abordado

sua eficécia, agilidade,-administragdo e acesso as informacdes.

Serdo descritos os objetivos, a finalidade da Avaliagdo de Documentos de
Arquivos na melhora efetiva da gestdo de documentos a fim de que o mesmo possa buscar
nesta técnica a possibilidade de tornar eficaz o trabalho dos profissionais e a administragdo do

proprio Arquivo.
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O interesse pela temdtica originou-se pela falta de informagdo, conhecimento e
discussdo do mesmo, pretendendo assim propagar as informagdes sobre o assunto entre

profissionais da drea da arquivistica e para o préprio cidaddo, ou seja, o usudrio em potencial.

O presente trabalho se constitui numa pesquisa exploratéria: “[...] t€m como
objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a tornd-lo mais
explicito ou a constituir hipéteses” (GIL, 2002, p.41). Pode-se dizer que o objetivo principal €

o aprimoramento de idéias ou a descoberta de intuicdes.

E ainda constitui-se numa uma pesquisa bibliogrifica e documental, utilizando
também a observacdo e a realizagdo de uma entrevista estruturada sobre a importancia e
significado do Arquiv6 Publico na Sociedade de da Informagdo e como € disponibilizado o
acesso a informag@o no mesmo. Dar-se-4 énfase a andlise dos documentos e seu ciclo vital a

contemplar: tabela de temporalidade e valoragdao de documentos.
Para dissertar sobre o papel da pesquisa bibliogréafica Gil, (1999, p. 65) expde que

A pesquisa bibliografica € desenvolvida de material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos. Embora em
quase todos os estudos seja exigido algum trabalho desta natureza, ha
pesquisas exclusivamente a partir de fonte bibliograficas. Parte dos
estudos exploratérios podem ser definidos como pesquisas
bibliograficas, assim como certo niimero de pesquisas desenvolvidas a
partir da técnica de andlise de conteido. A principal vantagem da
pesquisa bibliogrifica reside no fato de permitir ao investigador a
cobertura de uma gama de fendmenos muito mais ampla do aquela
que poderia pesquisar diretamente. Esta vantagem se torna
particularmente importante quando o problema de pesquisa requer
dados muito dispersos do espaco. Por exemplo, seria impossivel a um
pesquisador percorrer todo o territério brasileiro em busca dedados
sobre a populagdo ou renda per capita; todavia, se tem a sua
disposi¢ao uma bibliografia adequada, ndo terd maiores obstdculos
para contar com as informacdes requeridas. A pesquisa bibliografica
também € indispensavel nos estudos histéricos. Em muitas situagdes,
nao ha outra maneira de conhecer os fatos passados sendo com base
em dados secundadrios.

Percebe-se que para o assunto em questdo a pesquisa bibliogrifica € uma

importante referéncia de informacdes, pois serdo utilizados livros e artigos cientificos.
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Em relacdo a pesquisa documental sua principal caracteristica € que a fonte de
coleta de dados est4 restrita a documentos, escritos ou ndo, constituindo o que se denomina de

fontes primdrias. (MARCONI; LAKATOS, 2002, p.62).

A entrevista serd realizada com a responsdvel pelo Arquivo Publico Municipal
pesquisado e com mais dois funciondrios do mesmo, com o intuito de integrar os resultados a
bibliografia consultada. Marconi e Lakatos (2002, p.93-94) comentam que a entrevista

estruturada

E aquela em que a entrevista segue um roteiro previamente estabelecido; as
perguntas feitas ao individuo sdo predeterminadas. Ela se realiza de acordo
com um formuldrio elaborado e € efetuada de preferéncia com pessoas
selecionadas de acordo com um plano.

Mesmo que ndo sejam abordadas todas as discussdes metodoldgicas sobre
Arquivo Publico Municipal e o processo de acesso as suas informagdes, buscou-se trazer

algumas discussdes tedricas e atuais sobre o assunto.

Este trabalho estd estruturado em cinco capitulos, onde o capitulo dois trata de
Arquivos Publicos de modo geral com énfase em gestdo da informacdo, crescimento da
producdo documental na atual sociedade e a atuacdo dos Arquivos Publicos na Sociedade da
Informacgao, além de inferir sobre a administragdo de Arquivos Publicos na presente realidade

que as Institui¢des Pubicas encontram-se.

No capitulo trés serdo abordados os assuntos Avaliagio de Documentos, quais
seus conceitos essenciais, a Avaliagdo de Documentos de Arquivo, a importancia da Tabela

de Temporalidade e algumas perspectivas sobre as vertentes da Avaliacdo de Documentos.

O capitulo quatro descreve um breve histérico, as informacgdes recebidas e
fornecidas pelo Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza, os instrumentos de pesquisa, 0s

instrumentos de controle e o ciclo de vida dos documentos.

E finalmente no capitulo cinco mostraremos as conclusdes desenvolvidas na

pesquisa, sua caracterizagao e andlise dos dados coletados.
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Esperamos que esse estudo contribua de alguma forma para a literatura

arquivistica e bibliotecondmica e para posteriores estudos sobre Arquivo Piblico.
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2 ARQUIVOS PUBLICOS: CONSIDERACOES ESSENCIAIS

2.1 Gestao da Informacao e Arquivos

Estamos vivendo na “Era da Informag@o” e € justamente por causa dela que estdo
sendo exigidas cada vez mais profissionais capacitados nas dreas tecnoldgicas. De uma
maneira simples esses profissionais servirdo para aplicar as tecnologias da informagdo em
organizagdes, para assim atender as necessidades dos usudrios. E o que hd de tdo importante

na administragio da informag@o? O que ela oferece?

Na geréncia da informagdo € primordial possuir conhecimento e agilidade. Em
uma instituicdo possuidora de documentos e materiais diversos organizados em arquivos

podem ser prestados vérios servigos, e um deles € a informacao.

Na sociedade atual espera-se que as novas tecnologias sejam um auxilio a gestio
da informagao, pois a informacao nao depende da tecnologia. Mas € claro que de certa forma
as novas tecnologias dao suporte na geréncia da informagdo. Em toda e qualquer organizacao

hé a oferta de informagdes.

Em um Banco, no atendimento aos clientes € onde ha um grande fluxo e troca de
informacdes, € nesse local do Banco onde as pessoas mais buscam, necessitam e até
dependem de informacdo para resolver os seus problemas, e para solucionar esses problemas

serd primordial um sistema de recuperagao da informac¢io como um arquivo bem organizado.

Em uma empresa de televisdo o que hd de mais importante sdo as imagens, €
quando um telespectador ou qualquer usudrio tem a necessidade de uma imagem, a empresa
televisiva ird fornecer buscando em um arquivo de imagens, e para que isso possa acontecer €
necessdrio utilizar a gestdo da informacdo. J4 em um Supermercado as informacdes mais
pedidas sdo os precos dos produtos e para se organizar esses precos também € necessdria a

administragdo dessas informacoes.

Portanto percebe-se que a gestdo da informacdo oferece diversos e infinitos
servicos benéficos para os usudrios de vdrios lugares e setores de instituigdes, € um

mecanismo nao so de coleta de dados.
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E admissivel que a informagio seja um recurso essencial no funcionamento das
Organizagdes por que € vista como um mecanismo de estratégia para adquirir vantagem
competitiva. Tem como objetivo apoiar a politica da empresa na medida em que torna mais
eficiente o conhecimento, apoiando assim os gestores na tomada de decisdes, tornando mais
eficaz o conhecimento e passando a constituir uma imagem positiva no que diz respeito a

organizacdo da instituicdo.

Assim, a preocupacdo com a qualidade da informacdo € de fundamental
importancia para o bom andamento de um Orgdo, pois € a partir dela que a Instituicio chegara
ao sucesso total ou ao caos. Paz et al. (2004, p.86) descreve: “Para que administradores e
arquivistas possam tomar decisdes seguras, a informacdo deve ser clara, precisa, rdpida e
dirigida”. Ou seja, ser direcionada a determinada pessoa ou setor de uma empresa ou

Instituicdo.

Com isso a Gestdo da Informacdo estd diretamente ligada a gestdo de arquivos,
que constitui a reunido e administragdo de diversos tipos de documentos necessdrios a
institui¢do que atua, ou seja, uma Organizagdo sé possui documentos que serdo utilizados por

ela e por pessoas que trabalham ou estdo pesquisando sobre o assunto abordado pela mesma.

Gerir a informagao €, assim, decidir o que fazer com base em informacao e
decidir o que fazer sobre informacdo. E ter a capacidade de selecionar dum

<

repositério de informacdo disponivel aquela que € relevante para uma
determinada decisdo e, também, construir a estrutura e o design desse
repositério. (ZORRINHO, 1995 apud BRAGA, [200-]).

Assim, percebe-se entdo que os arquivos sao formados por informacGes que por
sua vez devem ser tratadas de maneira adequada para tornar-se informacdo arquivistica. De
modo geral a informacdo tem origem a partir das propriedades e peculiaridades da informagao
arquivistica, entdo espera-se ndo conceber o documento como o objeto de estudo essencial da
arquivistica, pois a informag@o tem grande relevancia na mesma e deve ser valorizada levando

em conta sua organicidade.

Assim, a informagdo arquivistica tem como propriedades sua originalidade,
organicidade e o fato de poder ser avaliada de acordo com suas idades e uso. (LOPES, 1996,

p. 35). Sabe-se que a informac¢do documental administrativa € bastante volumosa e a partir dai
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quem vai gerenciar este tipo de informacdo deve discernir o que a instituicdo tem como
prioridade na organizagio de seus documentos.

E necessario saber se a instituicio € publica ou privada, como podem ser
classificados os arquivos da mesma e qual o género e idade destes documentos para que a

gestao e recuperacao dos documentos sejam eficazes.

Considera-se gestio de documentos o conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliacao e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacio ou
recolhimento para guarda permanente. (Lei Federal n® 8.159, de 8-1-1991
apud PAES, 1997, p.53.).

Podem-se inferir trés fases basicas da gestao de documentos, sio elas a producao,
utilizagcdo e a destinag@o. (PAES, 1997, p. 53). Cada um deles com sua particularidade, a
primeira € 0 momento em que.o arquivista contribui para que sejam criados documentos
essenciais a administracdo da instituicdo, a segunda € a fase que inclui as atividades de
protocolo, expedi¢do, organizacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria e a terceira fase € o momento em que se desenvolve a andlise e avaliacdo dos

documentos acumulados nos arquivos.

Ou seja, a gestdo de documentos de arquivo € uma tarefa de grande importancia
que tem como fung¢do a disponibilizacao de informacdes que s6 terdo eficicia se estiverem
classificados e guardados corretamente, pois 0 mais importante € recuperar a informagdo no

momento esperado em qualquer suporte objetivando facilitar a geragdo do conhecimento.

Assim a preocupagdo com a qualidade da informacdo € de fundamental
importancia para o bom andamento de um Orgio, pois € a partir dela que a Institui¢io chegara
ao sucesso total ou ao caos. Ou seja, a informagao deve ser direcionada a determinada pessoa
ou setor de uma empresa ou Instituicdo para que a mesma possa adquirir eficiéncia

administrativa.
2.2 Crescimento da producao documental

Como foi evidenciado, a gestdo de documentos visa organizacdo, utilizagao,

2

conservacdo, avaliacdo, selecdo e eliminacdo de documentos. E um recurso para eficécia
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administrativa em qualquer Institui¢do publica ou privada, pois propicia o fornecimento de

informagdes tanto da prépria instituicio ou de funcionarios da mesma.

Pode-se inferir que o crescimento da producdo documental deve-se ao aumento da
utilizacdo das tecnologias da informag@o e comunica¢@o na sociedade. Esse crescimento
documental que muitos chamam de “explosdao documental” foi caracterizada a partir do

século XX com o surgimento da denominada “explosdo da informagao™.

Na Ciéncia da Informagdo ha uma relagdo entre informagdo e entropia que nesse
contexto equivale a desordem. Segundo Vilella (2007, p.46): “Constata-se, entdo, que o
potencial de informagdo de uma fonte cresce na mesma medida em que cresce sua entropia”.
Assim, percebe-se que o crescimento da informagdo gerou um caos que por sua vez acarretou

em uma explosdo informacional.

Essa idéia de caos e desordem de informacgGes refere-se quase sempre a Internet,
por ser um sistema nado-linear que utiliza como linguagem padrdo o hipertexto e emprega
dimensdes distintas, pois ao se analisar a Internet percebe-se uma estrutura, mas também uma

grande complexidade, levando a um infinito de caminhos.

Vilella (2007, p.46) comenta que: “A caracterizacdo da Internet como fendmeno
cadtico € perfeitamente aceitdvel quando se pensa em sua imprevisibilidade e complexidade,
mas ndao em desestruturacdo”. Entdo, percebe-se que a Internet estd intrinseca neste caos
informacional, mas sabe-se que isto € causa do grande fluxo de informagdes, e assim ndo se
pode negar que ela € um mecanismo 4gil e de grande alcance para a divulgag@o e acesso a
informacdo pela sociedade em tempo minimo. Fato imprescindivel na atualidade, pois ha
informagdo demais e tempo de menos, eis a maior qualidade da Internet. Acessar, em tempo
real, informacGes sobre quase tudo que existe no mundo e poder estabelecer contato direto
com as fontes de informacdes, representa uma drastica mudancga de paradigma na sociedade

humana. (BRAGA, 2003, p. 25).

Compreende-se que com todo esse crescimento de informacdes as mesmas nao
poderiam ficar dispersas, houve entdo a necessidade de organizac@o, arquivamento, para que a

recuperagdo dessas informagdes pudesse ser efetivada e concretizada de fato.
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E como j4 ficou claro, desse crescimento informacional surge o crescente nimero
de documentos, principalmente pelo fato dos varios textos técnicos, andlises, criticas, opinides
e outros, irem acumulando-se na sociedade pelas Novas Tecnologias da Informagdo e da
Comunicagido (NTIC), fazendo a producdo documental estender-se e assim ser administrada,

concretizando a necessidade da gestdo documental.

Esse crescimento da produ¢do documental pode desempenhar um bom papel em
uma Institui¢do, pois uma informacdo pode ser armazenada e divulgada em diferentes canais
de comunicacdo em decorréncia das necessidades sociais e legais da Institui¢cdo ou do préprio

desenvolvimento da vida institucional da empresa.

Ou seja, empresas publicas ou privadas com o aumento da producido de
documentos necessitaram obter controle sobre as informagdes que produziam e/ou recebiam,
precisaram desenvolver com  mais eficiéncia e rapidez suas atividades e atender
adequadamente seus clientes e cidadaos, e para isso utilizaram a gestdo de documentos para
que a organizacao interna do trabalho pudesse ser eficiente.

E necessdrio inferir que os documentos considerados documentos de arquivo
apresentam algumas caracteristicas que os diferem de outros documentos que podem conter
informagdo de valor cientifico, histérico e cultural. Os documentos de arquivo sdo produzidos
organicamente no decorrer das atividades de uma pessoa, familia, instituicdo publica ou

privada, levando em considerag@o sua organicidade.

E importante ressaltar a questao as organicidade dos documentos de arquivos
porque isto significa que um documento nio tem importancia em si mesmo
(embora possa conter informagdes valiosas), mas no conjunto de
documentos do qual faz parte e que ajuda a explicar, demonstrar, comprovar,
enfim, dar a conhecer a realidade que se busca compreender seja ela a vida

de uma pessoa, as atividades de uma empresa publica ou privada.
(RONCAGLIO, SZVARCA, BOJANOSKI, 2004, p. 1).

Com isso verifica-se a necessidade de proceder o inicio do tratamento arquivistico
de documentos na origem, ou seja no momento da produgdo do documento, pelo fato do
grande crescimento da producdo documental, caracterizado pelo aumento explosivo da
quantidade e qualidade das informagGes e dos documentos. E para que a organicidade dos

documentos em geral possa ser eficiente € preciso um método de organizag@o, neste caso a
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classificacdo de documentos que consiste numa tentativa de representacdo ideoldgica das

informacdes contidas nos documentos.

Percebe-se que com a classificacdo de documentos de arquivo a ordenagdo do
mesmo serd mais logica e suas informagdes mais valorizadas, eis um grande beneficio para
esse aumento da producdo documental que acompanha o mundo contempordneo e afeta

diretamente tanto institui¢des publicas como privadas.

2.3 Arquivos Publicos na Sociedade da Informacao

Com o passar do tempo a “Informacdo” passou a ocupar papel de destaque na
sociedade, pois a populagdo precisa, tem necessidade de estar informada. Pode-se dizer que é
a “lei do mais forte”, ou seja, quem possui a informagdo desejada tem poder e € justamente

esse poder que faz a diferenga em um meio social.

Percebe-se que as informagdes sdo dados dotados de significacio e dependendo de
seu uso podem tornar-se conhecimento. Lacombe e Heilborn (2003, p.491) observam que: “O
conhecimento € adquirido por meio das informagdes, as quais sdo obtidas por meio dos
dados”. De acordo com isso pode-se afirmar que se uma informacao for bem organizada e util
para pelo menos uma pessoa ela ird tornar-se conhecimento e de certa maneira ird beneficiar a

sociedade.

Entdo se a cada dia que passa recebemos e transmitimos informagdes de diversos
lugares estamos em uma sociedade da informacdo, estamos em uma sociedade que exige
conhecimento e principalmente estamos em uma sociedade que exige uma capacitacdo
estratégica de administrar o que for necessario para o mercado de trabalho, e a informacao é

uma dessas capacitacgoes.

Sabe-se que a informacdo deve ser representada para nés de alguma forma, e
transmitida por algum tipo de canal. (MCGARRY, 1999, p.11). Como ja foi exposto, a gestdao
da informacdo € um servico oferecido para a sociedade em geral, pois em qualquer institui¢ao
¢ necessdrio estruturar, armazenar e buscar informagdes para pessoas que estao englobadas na

sociedade da informacdo e € exatamente para essa sociedade que os profissionais que

trabalham na drea de arquivo procuram as melhores formas de organizagdo da informagao.
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Segundo Takahashi (2000, p. 5, grifo do autor)

A sociedade da informac@o ndo € um modismo. Representa uma profunda
mudanca na organizagdo da sociedade e da economia, havendo quem a
considere um novo paradigma técnico-econdmico. E um fenémeno global,
com elevado potencial transformador das atividades sociais econdmicas [...].

Os principais fendmenos relacionados ao surgimento da Sociedade da Informagao
sdo o aumento das Tecnologias da Informagdo (T.I), aumento das industrias e como ja foi

exposto o crescimento e aumento do uso da Internet.

Em cada pais esse fendmeno € visto de uma maneira diferente e nos paises mais
desenvolvidos ja sdo feitas politicas e iniciativas voltadas diretamente para a Sociedade da
Informacgao. J4 no Brasil ainda ndo hd um sistema voltado para esta drea, mas € necessario
urgentemente, visto que a cada dia que passa as inovagdes tecnoldgicas e industriais passam a

apresentar um aumento significativo.

Este fendmeno chamado Sociedade da Informagdo provocou um impacto

transformador na comunicacio, educacio, lazer e trabalho das pessoas.

E evidente enfatizar que este fendmeno mundial remete a questdo da inclusio
social, isto €, além de ser necessario promover uma politica voltada para a informacdo na
sociedade deve-se também promover um processo de inclusdo social para que estas
informagdes possam tornar-se acessiveis aos cidaddos. Pois Dutra e Carvalho (2006, p. 180)
com muita propriedade inferem que “para que aconteca, de fato, o processo de
universalizacdo do acesso, os vdrios segmentos sociais devem estabelecer parcerias, a fim de
promover a inclusdo social”. Essas parcerias dizem respeito tanto a Internet (ou as Novas
Tecnologias da Informacao e da Comunicacao — NTIC), quanto a economia, que deveriam ter
um mecanismo de interacdo desenvolvido para que a informatizacio da sociedade pudesse ser

realmente concretizada.

A tecnologia age sobre a sociedade como a economia, pois os atributos que
se orientam por ela tém cardter transitério e, em determinados momentos,
volatil. Um fator que se deve observar com cuidado € que a tecnologia e a
economia dependem uma da outra para se desenvolverem em uma
sociedade. (CASTELLS, 2002 apud DUTRA; CARVALHO, 2006, p. 180).
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Com isso compreendendo que as NTIC modificaram a sociedade, os cidaddos e a
rotina de Institui¢des que trabalham com a informacdo houve a necessidade que cada 6rgao
publico ou privado pudesse adequar-se a essa nova condi¢do, ou seja, adequar-se a esse
fendmeno chamado Sociedade da Informagdo. Os Arquivos Publicos como otimizam seus
processos técnicos de recuperacdo e disseminagdo da informacdo tiveram que acompanhar

esse novo ritmo também.

O que aconteceu ainda em alguns municipios € que ao longo do tempo nado
tiveram a preocupacdo em conservar adequadamente o seu arquivo. Tanto por falta de
iniciativa do préprio municipio quanto por falta de recursos, que ainda € um problema na

manutenc¢do de arquivos publicos.

Sabe-se que a intensificagdo da procura por arquivos deve-se em fun¢do do valor
histérico dos documentos e em. um arquivo publico ndo € diferente. Um arquivo publico
municipal possui documentos de valor histérico que servem para o proprio municipio
resguardar sua memoria, ajuda na pesquisa de estudiosos e serve para usudrios comuns, ou

seja, cidadaos que necessitam de alguma informacao sobre o mesmo.

Percebe-se que um arquivo municipal € uma fonte de informagdo tdo importante
na Sociedade da Informacdo quanto uma base de dados de alguma empresa. Pois uma base de
dados nada mais € que um arquivo digital que surge a partir de um arquivo fisico. De acordo

com Ribeiro (2003, p. 231, v.1)

O interesse pelos arquivos municipais enquanto fontes de informacao
histérica surge-nos em principios do século [...]. Este interesse vai fazer com
que se procure identificar o acervo documental neles conservado e faz nascer

N

preocupacdes relativas a sua conservagdo, dando origem a estudos hoje
fundamentais para um conhecimento de tais arquivos.

Nao sdo todos os municipios que tem, digamos assim, a “sorte” de possuir estes
dois tipos de arquivo. Como jé foi exposto, a falta de recursos ainda € um problema e acaba
muitas vezes atrapalhando o desenvolvimento de certos arquivos. Geralmente os arquivos

publicos s@o constituidos apenas pelo material fisico.
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Seria extremamente condizente com a atualidade que as prefeituras pudessem
disponibilizar recursos para a implantagido de bancos de dados nos arquivos municipais, assim

facilitando o trabalho dos profissionais.

Ou até mesmo que uma parte do arquivo pudesse ser acessada pelos proprios
funciondrios através da Internet e se ndo houvesse nenhum documento restrito que os
cidaddos também pudessem usufruir desse acesso, pois o poder municipal deve suprir as

necessidades imediatas do cidadao e da comunidade.

Segundo Machado e Camargo (2000, p. 15-16)

Com varidvel grau de autonomia politica ao longo da histéria, o municipio
foi sempre “a realidade governamental mais préxima do cidadao”, frase que
tem sido repetida intimeras vezes para caracterizar o poder local como
supridor das necessidades imediatas da comunidade, como organismo capaz
de planejar e executar os servigos basicos em sua area de jurisdi¢ao.

Como ja foi explanado essa Era da informagdo que vivenciamos atualmente
invadiu o0 mundo e o universo das institui¢des publicas e privadas. Os arquivos publicos
municipais ndo evoluiram tanto com o tempo pelo fato das dificuldades encontradas e ja

expostas.

Espera-se que os mesmos possam evolver mesmo que aos poucos € assim
poderem ser modernizados com responsabilidade e tecnologia para adquirir vantagem na

producdo do trabalho, e para que o acesso as informacdes pelos usudrios seja eficaz.

2.4 Gestao de Arquivos Publicos em Instituicoes Publicas

Na Gestdo de Arquivos Publicos hd uma producdo documental exponencial se
comparada com outros tipos de arquivo. E essencial o controle permanente dessa massa
documental para que ndo ocorra uma falta de organizacdo e a conseqiiente perda de

documentos.

Em Institui¢des Publicas o investimento em geral, ou seja, em qualquer setor da

Institui¢do, € escasso, pois como se sabe 0s recursos sao poucos e sempre t€ém destino certo.
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Entdo, quando o dinheiro € repassado ja fica evidente em que serd gasto levando em conta as

prioridades.

Segundo Vieira ([200-])

<

Empresas estatais ou governamentais sdao aquelas, onde o Estado € o
acionista controlador, abrangendo as empresas publicas e as sociedades de
economia mista. Estas t€m personalidade juridica de Direito Privado como
algo acidental, uma vez que o essencial € justamente o seu cardter de sujeitos
auxiliares do Estado. Possuem como caracteristica essencial o fato de serem
auxiliares do Poder Piblico, permanecendo no ambito do Direito Publico.
Nio possuem a mesma liberdade das empresas privadas, sob pena de ferir os
postulados basicos do Estado de Direito que geram o regime juridico-
administrativo.

Embora toda empresa tenha que visar o lucro as Institui¢cdes Publicas ndo podem
ter isto como prioridade, pois além de atender o cidadio em primeiro plano, devem

desenvolver e modernizar o pais € assim garantir a eficiéncia e a qualidade de trabalho.

As Empresas Publicas essencialmente desempenham uma fungdo social tanto para
a comunidade quanto para seus funciondrios, e com isso € relevante inferir a necessidade de
se formular mecanismos que melhorem o desenvolvimento das atividades dos profissionais
que trabalham nas Institui¢cGes Publicas para que estes profissionais possam atender melhor as

necessidades do cidadao, pois segundo Schwartzman (1979, p. 2)

E necessirio que empresas mantidas com dinheiro piiblico, e que tenham
funcdes socialmente relevantes a desempenhar, ndo sejam colocadas em
situacdes que desmotivem seus funciondrios, pelo esvaziamento de sentido
ético e politico-social de seu trabalho.

Uma Instituicdo Piblica tem uma fungdo politico-social e como tal ndo pode
desviar-se de seu objetivo, pois como tem em vista os interesses nacionais trabalha em prol da

estabilidade do setor e da obtenc¢do de confianca da opinido publica.

Isso ocorre pelo fato de que se a opinido publica ndo estiver favordvel com o

trabalho do Servigo Publico o processo de privatizacdo torna-se evidente e sem dificuldades.

E assim, mesmo com todos os problemas enfrentados a Empresa Publica continua

desenvolvendo suas atividades, tentando fazer o possivel para considerar e atender as
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necessidades da populacdo. Ja que as mesmas sdo divididas por setores e cada setor focalizado

em um Servico Publico diferente.

Como foi evidenciado o problema financeiro que o Setor Publico enfrenta,
percebe-se que com a administragdo de um arquivo Publico ndo ocorre diferente. Ela enfrenta
o problema da falta de recursos como os outros setores, mas com um agravante, requer

cuidados especiais.

Qualquer arquivo necessita de certos tratamentos para sua organizacao e
manutencdo. Em um Arquivo Publico deve-se preservar a memdria institucional e muitas
vezes pela falta de recursos fica dificultoso o trabalho, principalmente se o arquivo € apenas
fisico e nao € informatizado, ou possui um acervo com materiais especiais, como fotos ou

fitas magnéticas, que € o que geralmente ocorre no Brasil.

Fica prejudicado o processo de conservagdo e higienizacdo dos documentos, que
precisam de materiais especiais com prego relativamente alto e que nem sempre sao
comprados, pois a conservagao compreende os cuidados prestados aos documentos e,
conseqiientemente, ao local de sua guarda. (PAES, 1997, p.141). Também € necessdrio um
local com luz, umidade e temperatura adequadas para a preservagdo dos documentos € que

também ainda € raro em Empresas Publicas no Brasil.

O certo € que para se fazer um Arquivo € necessario primeiro construir um local
adequado e que forneca todo material para sua manutencgdo e preservacao. Mas o que acontece
nas Institui¢des Publicas € que os documentos sdo colocados em um prédio qualquer € nao sao

cuidados apropriadamente pela falta visivel de recursos.

Outro agravante que € percebido nos Arquivos de Institui¢des Publicas € em
relagdo aos funciondrios que trabalham no mesmo. Sabe-se que sdo trabalhadores que estdo
inseridos por meio de Concurso Publico, pois segundo Empresa... ([199-]). O ingresso na
carreira do emprego publico se dd somente por meio de concurso publico, assegurando o
acesso por todo brasileiro ou estrangeiro naturalizado. Mas percebe-se que nem sempre Sao

profissionais que tem conhecimento especializado na drea.
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O conveniente era que em cada Arquivo Publico houvesse um arquivista, mas
como isso ndo € possivel em Instituicdes Publicas as pessoas que trabalham na mesma
deveriam ser preparadas para adquirirem o conhecimento especializado através de palestras

Ou Cursos.

Esses seriam mecanismos de apoio aos funciondrios ja que 0s mesmos comegam a
trabalhar nesse setor sem nenhuma experiéncia e de certa forma passardo o “resto da vida”
trabalhando com isso. Ha a necessidade de pelo menos uma pessoa para orientd-los e fazer
com que as atividades realizadas no arquivo possam seguir de forma correta e eficiente, para

que nenhuma informacao seja perdida.

Hoje em dia no Brasil essas questdes nio sdo debatidas pelos Orgidos Municipais,
geralmente o assunto estd em segundo plano, pois ndo seria vantajoso para 0 Municipio ter

mais um gasto.

Outro fator importante ¢ que merece destaque para o controle de documentos

Publicos € a utilizagido do inventario, pois de acordo com Ribeiro (2003, p.223, v.1)

A necessidade de inventariar o patrimonio arquivistio dos municipios tem
sido reconhecida como de importancia fundamental, ndo sé por historiadores
que carecem utilizar a documentag@o nas suas investigacdes, mas também
por arquivistas que, em Congressos e Encontros de profissionais, tém
apontado a falta de uma fonte de informagao global sobre estes arquivos.

O inventéario além de detalhar todo o material do acervo arquivistico, registra a
experiéncia dos Arquivos Municipais e constitui também uma forma de acesso a informagao

que nele se conserva.

Assim, de acordo com os fatos expostos, percebe-se que administragdo e
conservagao de Arquivos Publicos Municipais ainda € precdria, ndo € o suficiente para que se
possa manter um Arquivo bem estruturado, pois ainda ndo s3o utilizadas as Novas
Tecnologias da Informacdo e da Comunicagdo (NITC) para adquirir modernidade, ndo
possuem profissionais especializados na drea e nem preparam os profissionais nao

especializados para que possam constituir eficdcia nas atividades.
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3 AVALIACAO DE DOCUMENTOS

3.1 Avaliacao: conceitos fundamentais

O termo avaliar vem do latim e quer dizer “dar valor a...”. A avaliacdo existe
desde muito tempo, em 2205 a.C. na China imperadores examinavam seus oficiais de trés em
trés anos com a finalidade de promové-los ou demiti-los, assim tinham o proposito de prover

o Estado de homens capacitados. Na época avaliag@o era sindbnimo de provas.

Assim, no século XX a avalia¢do fixou-se e caracterizou-se como exame, pois
estava associada a aplicagdo de testes, parecia que avaliar era aplicar um teste final e assim

tirar suas conclusdes.

Um dos primeiros estudiosos a fugir dessa idéia de avaliacdo por meio de testes
foi Tyler, por volta de 1950, pois propds atividades avaliativas como inventarios,
questiondrios e outros. (DEPRESBITERIS, 2000, p. 21). Para ele a avaliacdo ndo podia ser

simplesmente sindnimo de aplicagao de testes.

Com o passar dos anos a avaliagdo comecou a ser vista de uma maneira um pouco
mais ampla. Isso ocorreu em decorréncia de varios fatores, um deles foi o desenvolvimento da

ciéncia e da tecnologia.

Com isso a avaliacdo passa a obter e fornecer informagdes tteis ao objetivo

desejado do avaliador, tendo lugar garantido nos mais variados contextos.

Hoje em dia existe avaliag@o de servigos hospitalares, novos produtos langado por
uma empresa, avaliagcdo de servicos prestados por uma reparticao publica, avaliacdo de novos

programas de ensino € muitos outros.

A avaliacdo tornou-se um elemento essencial que segundo Avaliagdo... (1993, p.7)
constitui hoje um mundo de conhecimentos e técnicas a que corresponde um largo corpo de

investigacado e representa um requisito indispensdvel nos mais variados contextos.




31

Assim sendo, foram desenvolvidos modelos de avaliagdo de larga aplicabilidade,
cada um deles com caracteristicas e potencialidades diferentes, o que permite selecionar o

mais adequado aos objetivos de um dado projeto.

A avaliagdo € uma operacdo descritiva e informativa nos meios que emprega,
formativa na intengio que lhe preside [...]. (AVALIACAO..., 1993, p. 75). Para cada objeto,

pessoa ou local a ser avaliado devera ser usado um método diferente.

Cada método tem uma finalidade especifica, ou serve para criar um diagnéstico
preciso do objeto e assim analisar a situagdo em que 0 mesmo se encontra ou serve para fazer
o objeto avaliado melhorar apontando assim suas falhas e supostas solugdes. Ou ainda outras
finalidades.

E certo que quem .especificarda a finalidade é o avaliador, que sendo um

especialista na drea sabera identificar o melhor modo de proceder.

Mesmo a avaliagdo sendo vista como prova, ndo deve ser encarada como um mal,
desde que seja percebida como um estimulo ao objeto estudado e avaliado, pois Sant’anna

(1995, p. 17) descreve que

Para avaliar podemos usar instrumentos que testem e/ou mecam, mas €
muito mais do que atribuir um nimero, quantificar, pesar, qualificar e
atribuir um valor quantitativo e/ou qualitativo; € acima de tudo, confirmar a
validade de um empreendimento. E constatar se a estratégia escolhida, na
busca de algo, funcionou, era a mais adequada a situag@o e compensou, isto
€ satisfez as expectativas.

Assim avaliar ndo implica em desvalorizagdo, implica numa interagdo com a coisa

desejada para assumi-la ou rejeitd-la.

Infere-se entdo que para se avaliar € preciso ver se valerd a pena, se vale a pena e
se valeu a pena, pois avaliar ndo € rotular algo ou alguém, e sim atribuir um valor
(SANT’ANNA, 1995, p. 16). E se tratando disso € necessdrio estimular esse processo para

que o mesmo possa expandir-se como método de estudo e pesquisa.
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3.1.1 Avaliacao de Documentos de Arquivo

Os documentos de arquivo possuem uma dimensdo informativa muito grande, tem
uma utilizagdo exponencial e crescente no quadro organizacional, social e cultural de um

municipio, ou até mesmo de um pais.

Muitos documentos de arquivo ndo passam por nenhum mecanismo de tratamento

técnico e assim permanecem por tempo indeterminado.

Seria interessante que todo arquivo pudesse ser posto num processo de avaliagdo
de documentos para assim identificar valores aos documentos e analisar o seu ciclo de vida,

pois segundo Bernardes (1998, p. 14)

A avaliagio de documentos consiste fundamentalmente em identificar
valores e definir prazos de guarda para os documentos de arquivo,
independentemente de seu suporte ser o papel, o filme, a fita magnética, o
disquete, o disco 6tico ou qualquer outro.

Recomenda-se que a avaliagdo seja realizada no momento da produgio para evitar
a acumulacdo desordenada, sendo este um dos grandes problemas em avaliar arquivos do

servigo publico.

Para implantar o processo de avaliacdo de documentos € necessdrio seguir alguns
passos que vao desde a formagdao de uma equipe responsavel a identificagdo dos valores dos

documentos de acordo com sua idade.

Um dos segmentos principais da metodologia usada para a avaliagdo de arquivos €
a tabela de temporalidade, que registra o ciclo de documentos. Ma ndo € o tinico meio, sdo

levados em consideragdo uma série de dados para a avaliagao.

Assim, existe uma relacdo de objetivos essenciais utilizados na avaliacdo de
documentos de arquivo que passam pela reducdo da massa documental e vao até a analise da

eficiéncia administrativa.
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Com isso cada local a ser avaliado vai buscar objetivos diferentes, pois

evidenciard o que serd mais apropriado para a avalia¢@o da instituig@o.

Bernardes (1998, p. 13) com muita propriedade infere: “A avaliagdo de
documentos de arquivo € uma etapa decisiva no processo de implantacdo de politicas de
gestdo de documentos, tanto nas instituicdes publicas quanto nas privadas”. Ou seja, uma vez
implantada a avaliagdo de documentos em uma instituicdo, o processo de gestdo de

documentos serd mais eficaz, ja que o mesmo garante o controle de todos os documentos.

Pois percebe-se que a avaliagdo tem como objetivo essencial manter o controle
sobre 0s acervos para assim tentar impedir que eles crescam demais e tentar ordena-los para

que se possa acessar as informagoes.

A avaliagdo constitui_ uma etapa primordial da gestdo de documentos e se for feita
de maneira inadequada, pode causar prejuizos administrativos, financeiros e histérico-

culturais e, sob determinadas circunstancias irreparaveis.

Por este motivo € necessdario que a Instituicio mantenedora do arquivo possa
adotar uma politica de avaliagdo prépria, pois como ja foi exposto cada arquivo sabera

discernir qual a melhor forma de avaliacdo para seu conjunto de documentos.

Assim para que a avaliagdo gere um produto de qualidade deve ser utilizado como
pardmetro o levantamento da produgdo documental, a tabela de temporalidade e o plano de

destinacdo dos documentos (PAZ et al., 2004, p. 90).

Destacando o plano de destinagdo dos documentos percebe-se que o mesmo tem
como finalidade mostrar a inter-relagdo dos documentos produzidos por um 6rgao. Torna-se
importante pelo fato de atuar nas questdes politicas e administrativas dos documentos,

fazendo com que seja necessdrio analisar a eficiéncia administrativa do arquivo.

Avaliar € um ato politico e para que seja adequadamente politico, precisa se
instrumentalizar no conhecimento. (RABELO, 2001, p. 74). E preciso tornar a avalia¢do um

método construtivo de obten¢do de conhecimento nos Arquivos Publicos para que este tipo de
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arquivo possa promover o acesso a informacdes para os usudrios, e que estes possam tornar

estas informacdes fonte de conhecimento.

Segundo Silvino Filho (1995 apud PAZ, 2004, p. 90): “A avaliacdo de
documentos prescreve que o superfluxo seja eliminado dentro de determinado prazo e que se
reduza a massa sem prejuizo da informacdo”. Isto ocorre porque a avaliagdo objetiva a

eliminacdo de documentos rotineiros e desprovidos de valor informativo.

Para que ocorra a eliminacdo dos documentos no processo de avaliacdo, os
documentos devem fazer parte do arquivo intermedidrio de uma institui¢io, ou seja, serem

documentos de 2° idade.

Enfim, os arquivos tém a fungao de tratar os documentos, sdo eles os guardides da
documentagio publica ou privada. Seja qual for o tipo de informagao tratada por um arquivo
os documentos a ele pertencentes devem ser armazenados e conservados, € possivelmente

passar pelo processo de avaliacdo para se necessdrio serem descartados.

Torna-se relevante a avaliagdo de documentos em arquivos na atual Sociedade da
Informagao pelo fato da informacgao ser vista como sindnimo de poder e de acordo com este
conceito a informagao deve ser organizada com eficdcia para que a recuperagdo da mesma

seja feita com agilidade.

Sendo assim a avaliagdo de documentos através de seus métodos e técnicas
consolida-se como processo trivial na composi¢@o e organiza¢do de documentos de arquivo,

pois o mesmo apresentou através do tempo eficdcia na estruturacdo e organizagdo de

Arquivos Publicos e Privados.
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3.2 Tabela de Temporalidade: registro do ciclo de vida dos documentos

Na avalia¢do de documentos de Arquivos sdo utilizados alguns requisitos, dentre
eles o primordial € a Tabela de Temporalidade, (figura 1), pois ela registra o ciclo de vida dos

documentos.

De acordo com Bernardes (1998, p. 22)

A Tabela de Temporalidade € o instrumento aprovado por autoridade
competente que regula a destinag@o final dos documentos (eliminacao ou
guarda permanente), define prazos para sua guarda tempordria (vigéncia,
prescri¢ao, precaugdo), em fungdo de seus valores administrativos, legais,
fiscais etc. e determina prazos para sua transferéncia, recolhimento ou

eliminagio.
TABELA DE TEMPORALIDADE EE QPR .
% Divisde
{Secretaria/Autarquia/Empresa} Soclo
Thuds B WpePwh b v
E Ty g gy £ e Tees > me P
Dherwens | Dearwns Cagm Wi Bearde | Swaghe e Rl e .
o teemin

e modedo de Tabela & Temporahdade for progosto por Dadae Appurecsla Obivewa mo propoio Jdo Sedema de Anpavon do Moo
de Sho Paub - SAMSP, em 1950

Figura 1

Fonte: BERNARDES, Ieda Pimenta, 1998.

Com o acumulo de documentos arquivados ou amontoados em vdrios lugares das
empresas ou a necessidade de liberar espaco para a entrada de novos documentos no Arquivo,
faz com que muitas Institui¢des eliminem estes documentos antes do prazo de guarda definida

pela legislacao.
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Isso ocorre por falta de conhecimento da legislagdo e a ndo existéncia de uma

Tabela de Temporalidade.

Nio sdo todas as instituicdes que possuem a Tabela de Temporalidade, com isso
torna-se dificil adquirir confiabilidade na mesma, que assim terd como conseqiiéncia prevista

uma desorganizacdo do acervo documental.

Compreende-se que a falta desse instrumento em uma Instituicdo mantenedora de
documentos de Arquivo pode ocasionar uma série de problemas com relag@o a preservagao e

recuperagao das informacdes documentais.

Por isso € necessdrio que o mesmo faga parte da vida institucional da empresa,

seja ela publica ou privada.

Pois segundo Bernardes (1998, p. 13)

[...] se o processo de avaliagdo ndo for efetivamente implantado através das
Tabela de Temporalidade, ndao tardard muito para que a produgido e
acumulacdo desordenadas preencham novamente todos os espagos
disponiveis.
A partir dessas informagdes € notdrio enfatizar que a maior dificuldade em por em
pratica a avaliacdo de documentos € a falta da Tabela de Temporalidade nas Institui¢des, pois
como foi exposto, ndo sdo todas que possuem. Assim o profissional ndo terd no¢do de como

definir os documentos produzidos, recebidos ou acumulados pelo 6rgio e a avaliagdo podera

ficar prejudicada.

Dessa maneira infere-se que a falta desse instrumento deve-se ao fato das
empresas quando vdo montar um arquivo ndo preocuparem-se com a organiza¢ido adequada
dos documentos do mesmo, ndo possuem a nog¢ao de quao trabalhoso € em conceituar o valor
de cada documento. E dificil aceitar que é necessario um especialista na drea para fazer este
trabalho e € mais dificil ainda aceitar que se devera disponibilizar recurso financeiro para este

fim, ja que as empresas ndo pretendem obter gastos extras.
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Mas uma vez implantada, € extremamente importante que a Tabela de
Temporalidade possa ser vastamente divulgada entre os funciondrios da institui¢do, para que
assim os profissionais tomem conhecimento desse instrumento tdo essencial na avaliacdo de

documentos e possam usd-lo com dominio.

No decorrer da avaliacdo de documentos de um arquivo se for descoberto que a
Tabela de Temporalidade necessita de mudanca, a mesma serd mudada, pois deve ser

atualizada sempre que necessario, mas s6 com o aval do especialista no assunto.

Sendo assim, a Tabela de Temporalidade € utilizada na fase de produgdo ou

recebimento do documento com a finalidade de encaminhar a destinacdo que o mesmo levara.

E um instrumento providencial para uma gestdo de documentos de qualidade e a
conseqiiente eficdcia administrativa. Pois uma empresa que tem grande parte de sua histéria
registrada em documentos arquivisticos ndo pode correr o risco de perder algo que

comprometa a organiza¢ao da mesma e assim perder credibilidade.

3.3 Perspectivas da Avaliacao de Documentos

Muitos sdo os motivos existentes para se avaliar documentos de um arquivo:
determinar os valores dos documentos, reduzir espago fisico do acervo, facilitar a busca e

recuperagao de documentos e outros que ja foram expostos.

Partindo desse pressuposto percebe-se o qudo € importante e necessdrio para a

qualidade dos documentos a Avaliagdo do mesmo.

Esse procedimento € de tamanha importincia que em 03 de janeiro de 2002 foi
publicado o decreto presidencial n® 4.073 estabelecendo que o Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) e o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) deveriam estabelecer
formas de avaliagdo de documentos e Tabela de Temporalidade para os documentos
produzidos no ambito da administracio publica federal. Mas sabe-se que na pritica isso nao

ocorre.
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As Institui¢cdes Publicas geralmente possuem a Tabela de Temporalidade, mas
nem sempre seus funciondrios sabem usa-la e os que sabem ndo a usam. E também ndo sdo
todas Instituicdes Publicas que fazem com que seu arquivo passe pelo processo de Avaliacao

de Documentos.

Espera-se que em um futuro préximo a Avaliagilo de Documentos seja
desenvolvida como prioridade nos arquivos, principalmente nos Publicos, que sdo institui¢des

geralmente em situag@o mais precdria tanto estruturalmente como financeiramente.

Para que assim os Arquivos Publicos possam ser visto com mais seriedade e
respeito com relagio ao seu trabalho desenvolvido.

Atualmente esta € a realidade que os Arquivos Publicos se encontram. Uma
mudanca significativa sé ocorrerd quando os recursos financeiros destinados aos Arquivos

tenham mais valor.

Segundo Sant’anna (1995, p. 24): “A avaliag@o d4 resposta a estas perguntas: Os
objetivos foram alcangados? O tempo previsto foi suficiente? O objetivo desejado foi
cumprido? Os outros objetivos foram alcancados de maneira indireta?” Entdo, muitos sdo os
critérios utilizados para se avaliar documentos, pois eles sao um conjunto de informacgdes e

conhecimentos que devem ser tratados com cuidado para preservar sua qualidade.

Existe uma diversidade de concep¢des e maneiras de se avaliar nos dias de hoje
que com o tempo poderdo continuar ou passar por um processo de amadurecimento. Ou seja,
pode haver modificagdes para que a avaliacdo de documentos possa ser aperfeicoada e seja

sempre vista como um método de qualidade.

A cada dia que passa novos arquivos sdao construidos e os que ja existem
geralmente necessitam ser ampliados para comportar as novas informagdes que precisam ser

guardadas e recuperadas no futuro.

E relevante inferir que de acordo com a historicidade da avaliacdo, a mesma foi
evoluindo até chegar a uma visdao bem ampla e com caréter de orientagdo para melhoria dos

arquivos de documentos.
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Por que € evidente que a avaliacdo de documentos ndo tem cardter destrutivo ou
de exterminio, isto €, na avaliacdo a finalidade maior ndo € acabar com Arquivo de

documentos, mas sim fazer com que o mesmo melhore.

Para que a avaliacdo possa constituir-se em um método eficaz e tenha um alto
indice de utilizacdo € necessario que os resultados das diversas avaliagdes realizadas tragam

efeitos satisfatorios.

Pois € de grande importancia que os resultados da avaliacdo possam favorecer a
mudangas para que a instituicdo ndo continue com o erro. E também que a instituicdo reveja

seus procedimentos com relagdo a manutencao e organizacgido dos documentos.

Assim, seria interessante que as avaliagOes realizadas em arquivos pudessem ser
divulgadas, mas ndo que as institui¢des pudessem ser constrangidas caso os resultados nao

fossem positivo.

Como a avaliagdo tem o intuito de melhorar a organizagdo e manutengdo de
documentos de arquivo a divulgagdo da Avaliagdo da institui¢do seria constituida dos

problemas encontrados, mas também teriam especificado os aspectos positivos.

O importante € informar sobre este método que dia apds dia passa a ser mais

utilizado. Para avaliar bem € preciso acima e antes de tudo interpretar a realidade existente.

A probabilidade de a avaliagdo cumprir sua fungdo de melhoria atualmente e
futuramente estd intrinsecamente ligada a um trabalho integrado da institui¢do e dos

especialistas responsdveis pela avaliacio.

E fundamental que o avaliador conheca os critérios adotados pela instituigio em
seu funcionamento, pois segundo Sant’anna (2002, p. 80): “Consideramos critério como o

conjunto de aspectos que servem de norma para avaliagdes.” Assim 0s critérios serao

relacionados aos padrdes que a Instituicao utiliza no seu trabalho.
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As vantagens encontradas em Avaliagdes de Documentos de Arquivo sdo
intimeras e ao longo do tempo véo ficando mais explicitas. Vem sofrendo a influéncia das

tendéncias de cada época, principalmente com o desenvolvimento da ciéncia e tecnologia.

Hoje em dia envolve a produgdo de informagdo de qualidade para tornar-se um

trabalho completo e preciso, caso contrdrio nio teria utilidade.

Portanto a Avaliacio de Documentos pretende evoluir buscando envolver
conhecimentos e reflexdes sobre as administragdes de Institui¢des, principalmente com

relagdo ao Arquivo de Documentos.
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4 ARQUIVO CENTRAL DA PREFEITURA DE FORTALEZA

4.1 Historico

O Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza, (figura 2), foi criado em meados

dos anos 60, € uma reparticio publica bastante antiga com mais ou menos 40 anos de

existéncia e estd subordinado a Secretaria de Administracao da Prefeitura.

E a divisdo responsavel pela custédia, armazenamento e conservagio do conjunto
documental constituido de Didrios Oficiais, processos e documentos relativos a funciondrios e
ex-funciondrios da Prefeitura. Estd comprometido com a defesa e a preservacdo dos
documentos do Arquivo, visando assegurar sua protecio em ambito municipal. Esta
localizado na Avenida Filomeno Gomes, 660 Cep: 60010-281, Telefone: (85) 3101.2650,

Bairro Jacarecanga. Funciona no horario de 07:45 as 16:45.

Figura 2

Fonte: Vista frontal do Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza.
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Na localizagdo atual estd em funcionamento a mais de trinta anos, pois antes
funcionava na Avenida 24 de Maio, no Centro de Fortaleza. Ainda nio estd informatizado e

ndo possui nenhuma informacao disponivel na Internet, além do endereco.

Possui uma estrutura razodvel e ainda tem que se conviver com danos causados
pela chuva, como goteiras e os efeitos negativos do cupim, além do desgaste na infra-estrutura

do prédio que ndo foi preparado para tornar-se um arquivo de documentos.

Pode-se inferir também que em relacdo a limpeza a situacdo nao € das melhores.
O Arquivo em questdo encontra-se proximo a praia e sofre com a maresia que acaba
danificando as estantes que sdo de metal. Além disso, ndo hd material especial para

higieniza¢do dos documentos.

Um dos funciondrios entrevistado comenta que: “A Prefeitura fornece material de
limpeza apenas para a estrutura fisica do prédio e dos méveis que suportam os documentos
do Arquivo. Materiais especializados de higienizacdo dos documentos ndo sdo

disponibilizados”.

E ao indagarmos a outra funciondria entrevistada, sobre a questdo da necessidade
de recursos financeiros para eventuais problemas ocorridos ela comentou que: “Ndo hd
recursos financeiros destinados a este arquivo. E dificil para a divisdo de arquivos obter
recursos financeiros, aqui, por exemplo, o arquivo é vinculado e subordinado a Secretaria de
Administra¢do da Prefeitura. Quando hd alguma necessidade de material, problemas na
manutengdo e estrutura do arquivo ou outra coisa a gente liga pra ld e solicita o que estd

precisando. Mas hd demora pra ser atendido”.

A falta de recursos financeiros em Institui¢des Publicas € um problema evidente
que diversos Arquivos Municipais no pais enfrentam, mas tentam buscar alternativas para
suprir as necessidades encontradas. Essas alternativas vao desde a eficiéncia administrativa a

organizacdo do Arquivo.

Segundo Machado e Camargo (2000, p. 7)
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[...] sobre a situagd@o atual do patrimonio documental do Brasil, somente 30 a
43% dos arquivos municipais brasileiros possuem or¢amento e instalagdes
proprias, condi¢des de segurancga, publicacdes regulares e recursos humanos.
Em face dessas deficiéncias, ainda que a totalidade dos Arquivos esteja

N

aberta a consulta publica, poucos podem efetivamente garantir 0 acesso
pleno aos documentos piiblicos.

No Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza houve algumas perdas efetivas de
documentos por problemas de cunho estrutural que € conseqiiéncia direta da falta de
investimentos na estrutura do mesmo pela ja referida falta de verbas. Mesmo com esse fator,
na Instituigilo em questdo busca-se o armazenamento apropriado das informacdes
documentais para que as mesmas atendam as necessidades despertadas pelos usudrios e

tentando desempenhar uma melhora no trabalho desenvolvido com os documentos.

O Arquivo € um instrumento de apoio a Administracido de uma Institui¢do, define
critérios para a gestdo documental e disponibiliza o acesso aos documentos ptiblicos, assim
deve alcancar indices de eficiéncia e qualidade compativeis com as demandas da sociedade

moderna.
4.2 O acesso a informacao

As leis de arquivos variam de pais para pais. Em ambito internacional a Suécia
desde 1766 ja assegurava aos seus cidaddos o direito a informacdo, mas a Franca foi o
primeiro pais que legislou especificamente sobre o acesso as informacdes nos Arquivos
Nacionais, pois segundo Costa e Fraiz (1989, p. 63): “A lei de 25 de junho de 1794 (7
Mesidor, Ano II) determinava que, a partir daquela data, os arquivos nacionais estariam
abertos aos cidadaos franceses”. Ainda assim, impunham muitas restri¢des € prazos pequenos

para o acesso aos documentos.

No Brasil havia caréncia de instrumentos legais sobre o direito a informag¢ao, mas
isso foi modificado em 1978 com a criacdo do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e a
Comissao Nacional de Arquivos (CONARQ), com a finalidade de fortalecer as atribui¢des do
Arquivo Nacional. Hoje o pais dispde de um corpo de leis, constituido da Lei de Arquivos e

de decretos e leis complementares.

Costa (2003, p.3) afirma que




O Conarq € um 6rgio colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional e presidido
pelo diretor geral dessa institui¢do. Criado para coordenar a politica de
arquivos, € constituido por 17 membros representantes de varios ministérios,
da Camara e do Senado Federal, do Arquivo Nacional, da Associa¢ao dos
Arquivistas Brasileiros, dos arquivos estaduais e municipais, dos cursos de
arquivologia existentes nas universidades brasileiras, além de representantes
de instituicdes nao-governamentais, que atuam nas dreas de pesquisa,
preservacao e acesso a fontes documentais.

Ao longo dos ultimos vinte anos, diversos diagnésticos produzidos pelos arquivos
publicos vém denunciando a situacdo precdria e corrosiva da arquivistica, desde os acervos
acumulados aos documentos em fase de producdo, passando pela precariedade organizacional,

tecnolégica e humana relacionada a este quadro.

Jardim (200-) com muita propriedade infere que

A Reforma Administrativa do Governo Collor provocou uma violenta
desorganizacido na Administragdo Federal, atingindo profundamente o
setor de informag@o documental. O Arquivo Nacional, através da sua
Divisao de Pré-Arquivo, realizou no Rio de Janeiro e em Brasilia, de
junho a agosto daquele ano, o levantamento de 23 km de documentos
com datas-limite de 1920 a 1990, armazenados nos 6rgaos extinto. Os
resultados corroboraram o quadro geral ja evidenciado no Cadastro
Nacional de Arquivos Federais. A situacdo encontrada no Rio de
Janeiro revelou, entre outros aspectos, que, 60% dos acervos nao
possuiam instrumentos que viabilizassem o acesso a informagdo. Em
Brasilia, o levantamento destacou que 59% dos acervos ndo possuiam
instrumentos de recuperagdo da informagao.

Torna-se evidente a necessidade de melhorar a situag@o dos Arquivos Publicos em
todo o pais, pois seus principais problemas sdo perdas do controle do acervo e com isso a
dificuldade de acessar as informagdes. “O acesso a informag@o encontra no direito a
informacdo o seu regime juridico a sua dimensdo juridica.” (JARDIM, [200-], grifo do
autor). Conhecer e controlar para melhor servir o cidaddo e a administracdo publica sdo as

premissas bdsicas de uma politica de arquivos que visa a democratiza¢ao da informacao.

Segundo Fonseca (1996 apud JARDIM, [200-]) abordando sobre os Arquivos das
capitais estaduais, apresenta que apenas 51% destas (11 cidades) possuem estrutura de

arquivo publico municipal, pois
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[...] as caracteristicas dos mesmos - 28,57% sem as datas limites indicadas,
4,7% de publicagdes, 14,28% dos 6rgao de assessoria de comunicagado social
e 9,52% de 6rgdos aos quais o arquivo estd subordinado -, revelam
recolhimentos de massas documentais sem qualquer organizagdo,
recolhimentos de material de divulgagdo, indicando uma politica
assistemdtica e casuistica de entrada de documentos nos arquivos,
empobrecendo seus acervos. As datas-limites destes recolhimentos
corroboram este fato, indicando a existéncia de documentos datados do
inicio do século s6 recentemente recolhidos aos arquivos publicos. Pode-se
concluir, entdo, que mesmo para a pesquisa histérica, vista como a "menina
dos olhos" das instituicdes arquivisticas de moldes tradicionais, os acervos
disponiveis sao muito pobres.

No Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza os documentos estdo relacionados a
funciondrios e ex-funciondrios da prépria institui¢io, ou seja, toda a vida do mesmo enquanto
funciondrio estd arquivada, como contra cheque, dados pessoais, folha de pagamento, cartoes

de ponto, e outros.

Essas informagdes sdo extremamente necessdrias para os funciondrios pedirem
sua aposentadoria, assim € evidenciado que os usudrios dessa instituicdo constituem-se
geralmente de funciondrios da prépria prefeitura, principalmente professores, ou empresas de
construg@o civil em processo com a mesma em busca de alvard de funcionamento, sdao

chamados processos de locacao de imével.

O Arquivo da Prefeitura disponibiliza as informagdes referentes aos documentos
dos usudrios sem cobrar por isso. Quando sdao documentos que o fornecimento de cépia €
permitido o préprio Arquivo fornece a cépia, mas quando ndo ha possibilidade por ser um
documento de acesso restrito € necessario que o usudrio solicite uma permissdo a Secretaria
de Administragdo da Prefeitura e somente depois dessa permissdo € que a cépia do documento

sera disponibilizada, pois os documentos originais sdo de responsabilidade do arquivo.

Indagando aos funciondrios entrevistados como se dd o acesso a informacao na
instituicao foi dissertado que: “O elo entre a informagdo e o usudrio estd no funciondrio, pois
¢ através de nés que o usudrio terd o acesso a informacao dos documentos do arquivo, pois
ndo hd base de dados para pesquisa, nem nenhuma informagao na Internet. A pesquisa que
fazemos é toda manual, utilizando para isto livros de registro e o nosso préprio conhecimento
para a busca das informagdes no acervo e assim ajudar o usudrio no acesso as informagoes

que ele necessita”.
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Também estdo inseridos neste Arquivo Didrios oficiais sobre concursos, sobre
colégios da Prefeitura, nomes de rua da cidade, entre outros. Possui Atos relativos a processos
da Prefeitura, IPTU pago dos cidadios e documentos relacionados a Setores desativados da

Prefeitura como a extinta SUMOYV - Superintendéncia Municipal de Obras e Viacao.

Quando um setor da Prefeitura necessita de algum documento ou de funciondrio
ou outro, essa solicitacdo € feita por malote e a pesquisa solicitada deve ser concluida no
prazo maximo de dois dias para entrega. Este fato foi exposto quando foi questionado qual o
trabalho que os funcionérios desenvolviam quando ndo haviam usudrios para serem atendidos:
“As tercas-feiras o malote chega com a pesquisa que devemos fazer e na quinta-feira deve ser
entregue. As vezes ndo requer muito tempo, é bem rdpida, mas pode ocorrer de ser uma
pesquisa longa e demorar, e se for muito antiga, dos anos 60 ou 70 pode ndo ser encontrada,
pois alguns documentos foram perdidos pela questdo da infra-estrutura do prédio no

passado. Mas apesar disso sempre buscamos cumprir o prazo definido”.

A inten¢do desse questionamento foi em saber quais as atividades que os
funciondrios desenvolviam diariamente com a informagdo dos documentos. Sabe-se que no
Sistema Publico acontece muito a “fuga” do trabalho pelos empregados, ou seja, muitos deles
ndo demonstram ter o interesse nas fung¢des de seu cargo. No Arquivo da Prefeitura pode-se
inferir que a maioria dos funciondrios busca eficiéncia em suas funcgdes, sdo poucos 0s que
ndo tem interesse, mas estes poucos existem e podem atrapalhar o processamento técnico dos

documentos.

Em certo momento da entrevista foi exposto sobre a eficiéncia administrativa pela
Assistente Técnica que: “[...] muitas das pessoas que trabalham aqui ndo se interessam pelo
trabalho em si, as vezes nao fazem o trabalho direito e isso afeta no desenvolvimento das

atividades no arquivo”.

Nota-se que de certa maneira ha facilidade por parte dos usudrios no acesso as
informagdes neste Arquivo, a maior dificuldade estd na agilidade da recuperagdo da

informacao, pois ndo ha tecnologias da informacao disponivel.
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Um dos entrevistados ressalta sobre o questionamento da utilizacdo de tecnologia
no arquivo: “Tudo aqui ¢ feito manualmente. Nao existe nenhum tipo de tecnologia, o tinico

computador dessa institui¢do estd com defeito e ndao sei quando vai ser consertado”.

E um fator negativo da instituicio que deve-se a falta de recursos financeiros. Este

problema reflete na organizagao e disponibiliza¢do das informagdes.

A informacgdo arquivistica resulta das atividades da administragdo publica em
todos os niveis. Portanto, € parte inerente ao acesso do cidaddo e o Municipio deve buscar
conhecer a realidade de seus Arquivos documentais para melhorar o acesso as informacdes

para 0s usudrios.

Espera-se que o Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza possa melhorar sua
estrutura fisica, bem como suas instalagcdes e materiais de trabalho para atender as demandas
solicitadas diariamente com eficiéncia. Assim, as informagdes serdo disponibilizadas com

maior rapidez e a organizagido e manutencio dos documentos poderd ter maior qualidade.

4.3 Instrumentos de controle e pesquisa

Em qualquer arquivo s3o usados instrumentos de controle e pesquisa
extremamente necessarios para a manutengdo e organizagdo dos documentos, bem como o
acesso a informacdo dos mesmos. S@o primordiais para o trabalho de funciondrios
responsdveis pelo acervo documental de um arquivo e também por serem métodos de
recuperagdo da informacdo. Assim Ribeiro (2003, p. 641, v.2) infere com muita propriedade

sobre o conceito de instrumento de controle e pesquisa

E um documento, publicado ou nio publicado, enumerando ou descrevendo

um conjunto arquivistico, por forma a estabelecer um controle

administrativo ou intelectual sobre ele, por parte de um servico; tornando-o
- rapidamente acessivel e compreensivel ao utilizador.

e

Os mais antigos instrumentos de acesso a informacdo que se conhecem na
organizacdo de arquivos sdo os registros e os inventdrios. Segundo Ribeiro (2003, p. 636,

v.2).
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Os registros resultavam, tal como ainda hoje, da atividade da entidade
produtora do arquivo, com a finalidade de constituirem um meio de controle
cotidiano da informac@o; os inventédrios eram, geralmente, produzidos depois
de se ter acumulado a documentagio que deixara de ter um uso
administrativo corrente — formando o chamado “cartério” -, com o objeto de
referenciar tal documentagio e permitir a sua utilizagio, no caso de isso ser
necessario.

Houve uma evolugdo com relagdo aos instrumentos utilizados no acesso as
informagdes arquivisticas, pois os mesmos foram produzidos ao longo dos tempos priorizando
o controle e a pesquisa da informagdo documental de arquivos. Podem-se expor estes

instrumentos como essenciais:

e Catdlogo

e Sumirio

e Guia

e Indice

e Indice Geral
¢ Inventdrio

e Inventdrio Analitico

e Inventdrio topografico
e Listas

e Repertério cronolégico

e Repertério numérico

Além desses instrumentos existem os que sdo utilizados em arquivos com
recursos tecnolégicos, como os softwares; utilizados na documentagio informatizada. Estes
instrumentos sdo os mais adequados para se obter agilidade na recuperacdo da informagdo,

embora nem sempre serem muito utilizados em Arquivos Publicos.

Pelo menos no Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza, como ja foi exposto,
nao ha nenhum tipo de documentacio informatizada, € uma necessidade notéria em Arquivos
do Municipio de Fortaleza que tem como aspecto negativo a falta desses métodos de

recuperacao da informacdo de cunho tecnolégico.
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E importante inferir que recuperacdo implica no acesso e na oportunidade de tirar
proveito do que estd sendo buscado. Hoje em dia os avangos tecnolégicos aumentam a

dimensdo do ingresso e da distribui¢do da informacéo e conhecimento.

Em sintese pode-se exprimir que na Recuperacdo da Informacdo pretende-se
reaver uma informacgdo perdida ou alguma informac@o que se deseja ter acesso. Para este fim
sao disponibilizados Sistemas de Recuperag@o da Informacao que segundo Cesarino (1985, p.

157)

Os Sistemas e Recuperacdo da Informacdo podem ser definidos como um
conjunto de operagdes consecutivas executadas para localizar, dentro da
totalidade de informagdes disponiveis, aquelas realmente relevantes. Para
isso, executam as fungdes de selecdo, andlise, indexacdo e busca das
informagdes.

Percebe-se que a Internet € um recurso eletrdnico que atua constantemente em
servicos de disponibilizagdo de .informagdes, centros de documentos e em atividades de

trabalho de diversos profissionais.

A Internet € uma rede de informacdes que oferece o servico de Recuperaciao da
Informacdo, como cépia de arquivos, correio eletronico, acesso as paginas da Web, uso de
portais da Capes, CNPq que liberam Arquivos cientificos e também oferece acesso aos

buscadores para assuntos gerais como Google, Uol, Alta Vista e outros.

Assim, a eficicia de um Sistema de Recuperacdo da Informacdo vai depender da
qualidade da andlise conceitual dos documentos, pois de acordo com Cesarino (1985, p. 166):
“Um Sistema de Recuperag¢do de Informagdo precisa justificar e comprovar qualidade dos
seus servi¢os”. Ou seja, fazer com que sua atuacdo tenha uma contribui¢do primordial no

objeto desejado, que € a Recuperagdo da Informagao.

E relevante inferir sobre os elementos considerados como referenciais e
fundamentais de qualquer Sistema de Recuperagido da Informacio, isto €, a relacdo entre os
documentos e os usudrios, ou seja, qual tipo de informagdo e para quem. E necessario que a

informacgio procurada atenda ao usudrio de maneira eficaz.

Pois Souza ([200-]) afirma que
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z

Nos sistemas tradicionais, um conjunto de documentos € selecionado em
funcdo dos objetivos proprios de cada sistema, em funcdo da(s) area(s) do
conhecimento em que atua e da caracterizagio do tipo de usudrio a que serve
e, muitas vezes, por tipo de documento.

Assim, a recuperacio da informagao tem relagdo trivial com o usudrio, para que o

mesmo possa ter acesso ao conhecimento registrado que se deseja de forma breve.

Considera-se necessdrio na atual sociedade, principalmente por causa dos avancos
tecnoldgicos, a utilizagdo das linguagens de indexagdo no processo de armazenamento €

Recuperagio da Informagao.

A indexacdo consiste na indicacdo do assunto contido em um documento € a
determinagdo de um ou mais termos que representardo o assunto desse documento.
(CESARINO; PINTO, 1978, p. 268). Com isso a indexagdo controla o vocabuldrio nos

Sistemas de Recuperagdo da Informacao.

Seria de extrema importincia que todo estes recursos das Novas Tecnologias da

Informagao e da Comunicagdo (NTIC) fossem utilizados por todos os Arquivo.

Considera-se que o Brasil tem uma posi¢@o de lideranga em relagdo aos paises de
Terceiro Mundo no que diz respeito a tecnologia de redes, a informagdes tecnolégicas e a
entrada na Internet (JARDIM, [200-]). E contraditério que com essa lideranga o acervo
documental Publico do pafs possa estar em sua maioria sem acesso a modernizagdo
informacional, principalmente no que diz respeito a Internet que € um recurso de enorme

potencial para a amplia¢do de servigos aos usudrios de arquivos.

Fica evidente a importancia dos arquivos publicos fornecerem mais
informagdes sobre seus instrumentos de pesquisa e a importancia de se
utilizar o correio eletrdnico como um efetivo mecanismo de transferéncia de
informacao e prestac@o de servigos ao usudrio. (JARDIM, [200-]).

O Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza ndo tem disponibilizado para seus
usudrios informacdes essenciais na Internet sobre o Arquivo e as atividades de trabalho
realizadas pelos funciondrios, nem no préprio site da Prefeitura. Como ja foi inferido ha
apenas inserido seu endereco e telefone, que no momento esta errado, pois o telefone mudou

de namero.
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Um dos entrevistados informou que ha projetos, mas que nido sdo concluidos:

"Projetos em relag¢do a implantagdo de tecnologias no arquivo existem e vdao sempre existir,
mas nunca saem do papel, principalmente com as mudangas de Governo. O Arquivo nao é

prioridade nas gestoes publicas”.

Enquanto isto ndo € mudado € preciso continuar o trabalho com o pouco que €
disponibilizado. Para este fim sdo utilizados como instrumentos de acesso a informacdo no
controle e pesquisa de documentos todos os métodos manuais existentes, pois todo o trabalho
¢ realizado dessa forma. Os principais no arquivo em questdo sdo os livros de registro de

alguns dos documentos e os guias e fichas com a relagio dos setores existentes na Prefeitura.

Nio hd inventdrios, visto que nem toda a informacao estd registrada, pode-se dizer

que toda a informag@o estd armazenada, organizada e classificada nas estantes.

Os documentos chegam no arquivo de acordo com seus setores, ou seja, se for um
documento do setor da Secretaria de Finangas a mesma € que fornece os documentos e assim

sucessivamente.

A organizagao fisica dos documentos da instituicdo segue os principios e métodos
da mesma. Essa questdo diz respeito ao "Arranjo" dos documentos, que segundo Machado e
Camargo (2000, p.33): “ Significa a disposi¢do fisica dos documentos de arquivo, com base

na sua classificacao".

A classificacio dos documentos € feita da maneira mais simples e acessivel
possivel para que os funciondrios possam tentar fazer o trabalho de maneira eficaz e tentarem
nao se confundir. Utilizam os métodos de busca chamado Sistema Indireto (Busca do
documento feita diretamente no local onde se acha guardado) e o tradicional Alfanumérico

(Busca do documento realizada pela combinagao de letras e nimeros).

Tomando como exemplo os cartdes de ponto, os mesmos sdao organizados pelo
ano e ordem alfabética identificados nas caixas arquivo que ficam em estantes. Ja com o0s
Atos organiza-se pelo nimero do Ato e depois pela seqii€éncia do ano que também estd com

sua localizagdo nas caixas arquivo.
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Percebe-se que neste Arquivo € bastante utilizado o conhecimento ticito do
funciondrio, pois eles utilizam tudo que aprenderam nos anos que 14 trabalharam, buscam
utilizar as habilidades que adquiriram, pois foram poucos que tiveram a oportunidade de fazer

cursos ofertados pela Prefeitura sobre o trabalho em Arquivos.

A assistente técnica pelo menos ndo fez e ela € a responsdvel direta pela
organizacdo e funcionamento do arquivo: “Algumas pessoas que trabalham aqui fizeram
curso, mas faz tempo que ndo tem. Eu pelo menos ndo fiz e estou trabalhando nesse Arquivo

hd trés anos”.

Em Arquivos Publicos geralmente ndo hd arquivistas ou bibliotecarios, no
Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza nao hd especialista na drea de gestdo documental, €

uma caréncia evidenciada.

Foi informado que existe um manual com os procedimentos de trabalho utilizado
com os documentos de arquivo. Este manual € de uso unico e exclusivo dos funciondrios e
somente eles acessam no, nao sendo disponibilizado a usudrios ou pesquisadores. De acordo
com os funciondrios do arquivo este manual foi elaborado por especialistas da drea
arquivistica, portanto contém todos os métodos e técnicas para a organizagao e manutengao de

documentos da instituigao.

Por este fato procuram realizar suas atividades em funcido da determinagdo deste
manual, pois foi o que a Administracdo da Prefeitura estabeleceu. Entdo qualquer divida
quanto a administracdo e gestdo dos documentos do Arquivo seu esclarecimento sera

efetivado nesse manual.

Assim, percebe-se que ndo hd a quem recorrer em um eventual problema referente
aos documentos armazenados ou divida na recuperacdo da informagdo documental. O
funciondrio € que ird tomar a decisdo sobre as necessidades encontradas na organiza¢do dos

documentos tomando por base somente este manual da instituico.

Isso € discrepante, visto que ndo ha um profissional especializado na édrea para

atuar no desenvolvimento da gestao documental da instituicdo. O que parece € que a mesma
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ndo demonstra interesse na administracdo de seu arquivo, ndo preocupa-se com a realidade

apresentada em relacdo as caréncias expostas.

Embora exista esse manual disponibilizado aos funciondrios € inadmissivel que
todo o trabalho relativo aos documentos de uma instituicido publica esteja inserido apenas em
um manual.

Onde esta a preocupacdo dessa instituicdo publica com relacdo a profissionais
capacitados? Onde estdo os concursos publicos com o objetivo de buscar estes profissionais?
Como foi exposto apurou-se que cursos sdo ofertados aos funciondarios, mas isto ja faz anos e
nem todos fizeram, € preciso que haja sempre uma reciclagem com relagido ao trabalho dos
empregados desenvolvido nas empresas, principalmente as publicas que sdo encontradas
muitas caréncias. N@o se pode confiar todo um trabalho de gestao documental em um manual

de muitos anos atras.

Onde estdo os investimentos nas tecnologias da informacido e comunicagdo no
Arquivo Municipal ja que sabe-se da importincia e necessidade da mesma atualmente na

sociedade.

A Prefeitura de Fortaleza implantou um projeto de aquisi¢do de um Software para
ser utilizado por toda a institui¢do. Sabe-se que a mesma ja dispde de Base de Dados nos
setores de Administragdo da Prefeitura e assim o que serd feito € uma migragao dos dados do
Software utilizado para este novo programa adquirido. No arquivo ndo hd a disposi¢ao

nenhum dos softwares, ainda € um setor sem perspectivas de informatizagao.

A Prefeitura de Fortaleza, dentro de sua politica de tecnologia da
informagdo, tem o uso de software livre como uma de suas prioridades.
Dentro dessa filosofia, o Grupo Gerencial de Software Livre (GGSL) — que
faz parte da estrutura funcional do PNAFM - nomeou uma equipe de
técnicos para realizar a escolha da distribuicdo GNU/Linux a ser utilizada na
Prefeitura de Fortaleza. (PREFEITURA..., 2006).

De acordo com essas informagdes, percebe-se que a Prefeitura possui uma politica
de tecnologia da informag@o, mas que infelizmente ndo engloba seu arquivo que € um dos
setores mais importantes, pois estdo inseridos documentos primordiais para o controle efetivo

da estruturagao de seus funciondrios.
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Assim, percebe-se que € descartado o acesso a informagdo por meio tecnolégico
nesse arquivo, deixando que todo acesso seja de forma manual. Naturalmente pode ocorrer
que na gestdo e controle dos documentos o arquivo possa produzir outros instrumentos que,
simultaneamente sirvam como meios de acesso a informagdo. Sejam quais forem esses
instrumentos, o importante € que nio se perca o contexto da informagdo analisada e se torne

perceptivel a quem vai ter o acesso.

Dessa maneira a pesquisa que empreendemos do acesso a informagdo no Arquivo
Central da Prefeitura de Fortaleza foi dissertada sob a perspectiva de verificar o acesso a
informacdo e seus instrumentos como resultado de um processo que s pode ser

verdadeiramente rigoroso se for de fato conseqiiéncia do conhecimento da arquivistica.

Por isso € de extrema necessidade um especialista na drea. Embora o Arquivo
consiga atender as necessidades bdsicas dos usudrios, o trabalho poderia ser mais eficaz a

comecar pela recuperagio da informagao que poderia adquirir mais agilidade.

4.4 Ciclo de vida dos documentos

A gestdo de documentos presume uma interven¢do no ciclo de vida dos
documentos desde sua producio a eliminagdo. Segundo Bernardes (1998, p. 12) um sistema

abrangente de gestdo apresenta

[...] um programa geral de gestdo que compreende todas as atividades
inerentes as idades corrente e intermedidria de arquivamento, 0 que
garante um efetivo controle da produg¢do documental nos arquivos
correntes (valor administrativo/vigéncia), das transferéncias aos
arquivos  centrais/intermedidrios (local onde os documentos
geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do processamento
das eliminagdes e recolhimentos ao arquivo permanente (valor
histérico-cultural).

O ciclo de vida dos documentos relaciona-se a sucessdo de fases por que passam
os documentos. Os documentos de Arquivo podem ser considerados de primeira, segunda ou

terceira idade de acordo com a freqiiéncia e a finalidade com que sdo utilizados.
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Segundo a Teoria das Trés Idades que € baseada no Ciclo Vital dos Documentos,
(figura 3), os arquivos podem ser correntes, intermedidrios e permanentes, cOmo estd exposto

na figura em seguida:

e
£

1a idade :

ARO[ IR,

. find de wgenaa, doouentos que
23 idade aguardam prazos longos de prescigio
ARCUNVOD OU precaucac;

INTERVEDIARIO | . raramente consuitados;

gouCENTRAL (. aguardama destinacio find:

elimnacdo ou guarda pemanente
3a idade . docuentos gue perderam a igenaa
ARCQLINVD admnisiraiva, porém s3o provides de
PERVANENTE | valor seaunddnio au histonco-outurd

Figura 3
Fonte: BERNARDES, Ieda Pimenta, 1998.

O Arquivo Central da Prefeitura tem inserido em seu acervo documentos de 2°
idade. Em relagdo aos documentos que aguardam destinacgio final existe um problema sem
perspectiva de ser resolvido. Como ndo héd a Tabela de Temporalidade e ndo houve nenhuma
Avaliacdo de Documentos, os mesmo ficam encalhados no acervo sem uso e ocupando espago

de outros documentos.

Sem a Tabela de Temporalidade e conseqiientemente registro do Ciclo de Vida
dos Documentos seria meio complicado para se fazer uma Avaliacdo de Documentos, embora
seja de extrema necessidade, pois em relacdo a valoracdo dos documentos seria necessario
primeiro distinguir o valor primdrio e secunddrio, que € primordial na Avaliacdo e sem o

registros poderia ser ineficaz.



56

A esse respeito Bernardes (1998, p.13-14) comenta que: "[...] se o processo de
avaliagdo ndo for efetivamente implantado através das Tabelas de Temporalidade, ndo tardara
para que a produgdo e acumulag@o desordenadas preencham novamente todos 0s espacos

disponiveis”.

E também evidenciado um problema de dmbito geral em relagdo a Avaliagao de
Arquivos Publicos, estes geralmente utilizam como critério de armazenamento dos processos

administrativos o seqiiencial numérico/cronoldgico e de acordo com Bernardes (1998, p.14)

Essa préitica resulta na mescla de documentos gerados no exercicio de
fungdes diversas, o que dificulta a recuperagdo do contexto original de
producdo. A Avaliagdo de Documentos arquivados em seqii€éncia numérica
implica basicamente a andlise de documento por documento, o que €
bastante trabalhoso em face da massa documental acumulada com o decorrer
do tempo.

Finalmente, estes problemas em Arquivos Publicos podem ser destacados no
Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza, pois o arquivamento de grande parte dos
documentos € feita de maneira seqiiencial e ainda com o agravante de ndo possuir a Tabela de

Temporalidade.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O trabalho apresentado revela a real situacdo dos Arquivos Publicos Municipais,
enfatizando quais recursos seriam importantes a fim de que o mesmo pudesse adquirir

melhoria efetiva em toda sua estrutura fisica, manutenc@o e organizacgio de documentos.

Dentre estas observacOes sugere-se o uso da Tabela de Temporalidade e o
processo de Avaliacdo de Documentos como instrumentos essenciais na gestdo documental e

que geralmente devem ser utilizados em arquivos.

Sabe-se o quio € importante o processo de gestdo da informagdo nas institui¢des
na atual Sociedade da Informacdo. Registra-se em particular o aumento das informagdes
acrescidas no meio social que tomaram propor¢des grandiosas por fator determinante das

NTIC, principalmente pelo uso da Internet.

Em relag@o ao crescimento da producido documental inferiu-se sobre a "explosao"
de documentos elaborados e disseminados e a conseqiiente necessidade de serem recuperados,
ou seja, a importancia da recuperacdo da informacdo para que a mesma torne-se
conhecimento. O que foi observado em relagdo aos Arquivos Publicos Municipais € que ndo
existe agilidade na recuperacdo das informacdes pela falta de recursos financeiros e

especialistas na drea arquivistica.

E notéria a caréncia de maior articulag@o entre os 6rgdos publicos em relagcdo as
tecnologias de informacdo em seus Arquivos. De maneira geral existe a necessidade cada vez
mais premente de promover uma ampla reforma dos Arquivos Publicos brasileiros, at€¢ mesmo

para fazer com que eles acompanhem o intenso ritmo das inovacdes tecnolégicas.

Foi bastante evidenciado e questionado a falta de especialista na drea arquivistica
para trabalhar pontos fundamentais no processo de manutencao dos documentos em Arquivos
Municipais, como por exemplo a ja exposta necessidade de uma Tabela de Temporalidade

cujo proposito € analisar o ciclo de vida dos documentos e o uso das NTIC.

Ficou evidente a falta de intengdo dos 6rgdos publicos em contratar especialistas

na drea, pois geralmente ndo sdo disponibilizados concursos publicos para Arquivos
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Municipais em relagdo a profissionais especializados na gestdo documental. Os profissionais
que trabalham com esta fung¢do nem sempre possuem o conhecimento necessario € sao0 poucos
os que fazem cursos, pois a Prefeitura raramente disponibiliza. As praticas das atividades no
Arquivo Publico pesquisado sdo realizadas pelos funciondrios conforme a experiéncia

adquirida pelos mesmos.

Verificou-se que o acesso a informacdo no Arquivo Central de Fortaleza €
disponibilizado ao cidaddo, mas isso ocorre geralmente com escassos instrumentos de
controle e pesquisa dos documentos pela falta de recursos financeiros, o que nio € novidade
em instituigdes publicas. O funciondrio do Arquivo € que € o elo entre a informacdo e o

usuario.

A auséncia de verbas tem como conseqiiéncia problemas na administragdo do
arquivo, pois afeta a manuten¢cdo do mesmo, sua estrutura torna-se precdria e isso implica
diretamente nas atividades desempenhadas pelos profissionais, tanto no trabalho interno
quanto no atendimento aos usudrios. Nao € facil para os arquivos desenvolverem planos e
metas em relacdo a melhoria efetiva do trabalho, visto ndo possuir apoio do préprio

Municipio, nem de outras institui¢oes.

As politicas publicas ndo contemplam os meios tecnolégicos como forma de
interacdo com a gestdo documental, atentam para alguns setores administrativos, mas 0s

Arquivos Publicos tem que trabalhar com o pouco que € disponibilizado.

Observou-se que existem projetos para implantagio de recursos tecnoldgicos,
como uma base de dados para informatizar os documentos do Arquivo, mas com as mudangas
de Governo esses projetos nunca sdo desenvolvidos e implantados. Sdo projetos secundarios

para o Municipio que sempre possuem outras prioridades.

Verificou-se a ndo higienizacdo nos documentos, o que evidenciou a perda de
alguns deles, fato extremamente inaceitdvel em um setor de informacao documental. Percebe-
se que € de extrema importancia a questdo da qualidade da armazenagem dos documentos a

fim de que o mesmo possa ser resguardado de maneira que nio seja deteriorado.
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E pertinente enfatizar que os principais instrumentos de acesso a informagao
recomendados em arquivos ndo sdo utilizados pelo Arquivo Municipal pesquisado, pois ndo

se encontram em seu acervo, por exemplo, os inventarios.

Finalmente, nesta perspectiva procurou-se conhecer o modo como se
desenvolveram e consolidaram-se o acesso a informacdo em Arquivos Publicos Municipais e
quais os instrumentos utilizados pelos mesmos para produzir este acesso, tendo como base a
analise do Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza. Os resultados alcangcados na pesquisa
revelam a realidade da arquivistica brasileira em instituicdes publicas, principalmente em
relagdo a sua caréncia de investimentos que interfere na administragdo, manutengdo e
organizagao do Arquivo.

Espera-se que esta realidade possa mudar para que o acesso a informacdo ao
cidaddo adquira maior qualidade, que todos os instrumentos de pesquisa e controle das
informagdes documentais recomendados na organizag@o de arquivos sejam utilizados e que se

possa obter o controle efetivo sobre o ciclo de vida dos documentos.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA INFORMACAO
CURSO DE BIBLIOTECONOMIA
DISCIPLINA: MONOGRAFIA 111

Prezados Senhores (as)

Contamos com sua colaboragdo nesta entrevista que tem por objetivo identificar a
organizacdo e manutencdo de documentos em Arquivos Publicos Municipais € como €
realizado o acesso a informagao no mesmo.

ENTREVISTA

1. Sabe-se que as Institui¢des Publicas passam por dificuldades na questao da disponibilizagdo
de recursos financeiros. Existe recurso financeiro para este Arquivo? Como € feita a
disponibilizacdo de dinheiro?

2. Ha cuidados preventivo na Institui¢do, como higienizagdo com os documentos do Arquivo?

3. Existe alguém que faz a limpeza? De quanto em quanto tempo? Que tipo de material €
utilizado? E material especial?

4. Quantas pessoas trabalham com o Arquivo?
5. Os documentos de Arquivo sao guardados em que? Caixa-arquivo?

6. A Prefeitura fez algum treinamento ou curso com as pessoas que vieram trabalhar aqui no
Arquivo?

7. Voce sente algum tipo de dificuldade na manuten¢do e administragdao do Arquivo?
8. Voceés possuem a Tabela de Temporalidade? Sabem uséi-la?

9. A Prefeitura permite disponibilizagdo do acesso as informagdes para os usudrios?
10. Como se dé o acesso as informagdes pelos usudrios? Ha algum custo?

11. O Arquivo possui algum tipo de Tecnologia da Informacao?

12. Quais os critérios utilizados para a organizagdo do acervo documental (Classificagido
utilizada)?

13. Quais os instrumentos de pesquisa utilizados na recuperaciao da informagao? O que vocés
utilizam quando o usudrio vem em busca de algo?
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14. Quais os instrumentos de controle no Arquivo? (Funcdo auxiliar no processo de
organizagao e manutengdo do acervo) O que vocés utilizam?

15. Ha agilidade na Recuperacao da Informagao? Mesmo sem banco de dados?
16. Quais as atividades desenvolvidas diariamente quando nao ha usudrios?

17. A Avaliagdo de documentos € um procedimento extremamente necessario dentro de um
Arquivo, pois € através do julgamento do valor dos documentos que decidiremos o que serd
Arquivo ou o que serd eliminado. O Arquivo Central da Prefeitura de Fortaleza ja passou por
alguma Avaliacdo de documentos. Se ndo, na sua opinido seria interessante uma Avaliacao de
Documentos no Arquivo da Prefeitura de Fortaleza?




