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Resumo

Versa acerca das praticas efetuadas de tratamento informacional dos arquivos no 6rgio da Secretaria de
Estado da Seguranca Publica- SSP/AL. Apresenta bibliografia da area de Arquivologia e cita a Lei Federal
de Arquivos n.° 8.159 de 8 de Janeiro de 1991. Discorre sobre o planejamento das a¢oes visando a melho-
ria da gestio documental, abordando os métodos empregados no projeto de e os resultados supervenien-
tes. O projeto mencionado teve duracdo de um ano e foi finalizado com a entrega de um Manual de Prati-
cas, que compila o material de consulta e de orientacio para a instituicdo no tocante a gestio documental.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho discorre sobre as ativi-
dades de estagio nao obrigatério desenvolvi-
do no ambito da Secretaria de Estado da
Seguranca Puablica (SSP-AL), no qual elabo-
rou-se um projeto de Gestao Documental e
o submeteu a edi¢ao regional do Prémio IEL
(Instituto Euvaldo Lodi) em 2015, obtendo
a colocacao de terceiro lugar por melhores
praticas de estagio.

O Projeto mencionado teve duracio
anual, sendo finalizado em fevereiro do cot-
rente ano com a publicacio de um Manual
de boas praticas de Gestio Documental. O
objetivo destas agoes é atender a necessidade
de gerenciamento da informacao da institui-
¢do e proporcionar uma melhor compreen-
sao sobre gestao de documentos para os
profissionais que lidam com informacdes
diariamente, orientando-os para alcangar a
exceléncia na gestao documental.

Antes de iniciarmos a apresentagao
da experiéncia vivenciada pela Secretaria de
Estado da Seguranca Publica de Alagoas,
faremos de forma rapida e objetiva uma
abordagem sobre os conceitos que norteiam
e fundamentam as praticas e discursos do
referido tema, sendo o tépico 2 GESTAO
DOCUMENTAL uma explanacao sobre
conceitos da Arquivologia, sustentando o
trabalho com base na bibliografia necessaria
para discutir acima de pontos posteriores e
2.1 Fundamentagdes Legais: Lei Federal
de Arquivos uma explanacio sobre as
obrigatoriedades regidas pela Lei da pessoa
juridica, enquanto institui¢ado, na area de
arquivos.

2 GESTAO DOCUMENTAL

Para entender sobre Gestao Docu-
mental é importante entender dois principios
basicos da Arquivologia, ciéncia que estuda
os arquivos, um deles ¢ o Principio da Pro-
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veniéncia, que corresponde o respeito aos
fundos documentais, ou seja, toda documen-
tacio produzida por uma instituicdo nao
podera se juntar a documentagao de outrora.
O segundo diz respeito ao Ciclo vital dos
documentos, que compreende a Teoria das
Trés idades, trata respectivamente de: Ida-
de Corrente, Intermediiria e Permanente.
Sobre suas definicoes, Castro demonstra
essa conceituacio fazendo uma conexdo as
atividades no ambito institucional:

O Arquivo de uma entidade come-
¢a a se formar no Protocolo (do-
cumentos produzidos ou recebi-
dos), segue seu rumo no Arquivo
Corrente, onde sio classificados
(por assuntos, funcdes, estruturas,
atividades e até mesmo, por espé-
cies documentais) e avaliados, se-
guindo a classificacio. Continuam
em sua peregrinagio até o Arquivo
Intermediario, criado para aguar-
dar os prazos contidos na Tabela
de Temporalidade/Avaliagio, ¢ as
recomendag¢bes: guardar o docu-
mento para sempre- eliminar (no
prazo estipulado), guardar s6 a in-
formacio- usando os meios tecno-
logicos (microfilme, digitalizagao).
E de acordo, ainda com a Tabela
de Temporalidade, recolhé-los ao
Arquivo permanente ¢/ou hist6-
rico, terminando, assim sua vida
gloriosa, fazendo parte do Patri-
moénio Nacional e da Humanidade.
(CASTRO, 2007, p. 15).

Esta citagao refere de modo pratico
as definicOes da teoria das trés idades, e de-
monstra a necessidade da instituicio em
adequar-se. Neste sentido, o proximo topico
disserta as agoes de gestio documental, fun-
damentados na perspectiva da Lei Federal de
Arquivos.

2.1 Fundamentagdes Legais: Lei Federal
de Arquivos

E indispensivel que na instituicio
haja um programa de gerenciamento docu-
mental que obedeca a legislagao de arquivos.
Para o gerenciamento eficaz e correto ¢ im-
portante tomar ciéncia que, ¢ de responsabi-

lidade da institui¢ao zelar pela documenta-
¢ao produzida e recebida. Conceituam-se
arquivos, conforme o artigo 2° da Lei federal
de Arquivos n.” 8.159 (BRASIL, 1991):

Consideram-se arquivos, para o0s
fins desta lei, os conjuntos de do-
cumentos produzidos e recebidos
por 6rgios publicos, instituigdes de
carater publico e entidades priva-
das, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja
o suporte da informacido ou a natu-
reza dos documentos.

Dessa forma, almejando a institui¢ao
ter um servi¢o de gestdo eficiente, os proce-
dimentos que englobam a pratica sao segun-
do o artigo 3° da Lei Federal de Arquivos n.°
8.159 (BRASIL, 1991):

Considera-se gestio de documen-
tos o conjunto de procedimentos e
operacoes referentes a sua produ-
¢do, tramitacdo, uso, avaliacio e ar-
quivamento em fase corrente e in-
termedidria, visando a sua elimi-
nagio ou recolhimento para
guarda permanente.

E importante dar énfase, para a
construcao do proximo argumento, a parte
grifada da citacdo acima sobre eliminagao.
Todo arquivo formado numa institui¢ao,
desempenha valor para as atividades que a
mesma desenvolve, e, quando nao represen-
ta mais valor, deve ser eliminado ou recolhi-
do, porém, essa agdo envolve atitude criteri-
osa, pois, conforme o artigo 25 da Lei n.
8.159/1991 (BRASL, 1991):

Ficard sujeito a responsabilidade
penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aque-
le que desfigurar ou destruir docu-
mentos de valor permanente ou
considerado como de interesse pu-
blico e social..

Visando a adequagdo da instituicao
no que se refere a bibliografia de Gestio
Documental e a Lei Federal de Arquivos, o
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proximo topico acrescentara com base na
ambienta¢do do 6rgio - a0 momento em
que discorre sobre sua fun¢io- o pronto
diagnostico da situagao de gestao documen-
tal interna. Neste diapasiao, a metodologia
explicitara as praticas empregadas, tidas co-
mo objetivos, para alcancar a conformidade.

3 METODOLOGIA

A Secretaria de Estado da Seguran-
¢a Publica esta relacionada ao Governador
do estado de Alagoas e possui responsabili-
dade pela execugao das atividades de coor-
denagao dos 6rgaos que a compde: Policia
Militar, Policia Civil, Corpo de Bombeiros
Militar, Pericia Oficial e DETRAN. O rela-
cionamento institucional, para desenvolver a
sua funcdo ao estado, da-se através de rece-
bimento e envios de documentos - internos
e ou externos- que materializam e constitu-
em o suporte para as atividades administrati-
vas, este procedimento ocorre através do
Setor de Protocolo. O Setor de Protocolo
fica no térreo da sede da instituicao, aberto
ao publico das 8h as 18h. Dentre as diversas
fun¢oes do setor, tais como as supramencio-
nadas, estdo as de: gerenciar, organizar, tra-
mitar, acompanhar documentos, garantindo
atender a legislagao sobre arquivos, almejan-
do sua conservagao e seguranca. O Setor de
Protocolo e Arquivo ¢ subordinado a Chetia
Executiva Administrativa, também normati-
za, orienta, acompanha e fiscaliza os arqui-
vos setoriais componentes da institui¢ao.

A rotina de manuseio de documen-
tos na institui¢ao, analisada pela otica do
Projeto de Gestao Documental, identificou
desconformidades as normas estabelecidas
pelo Conarq, devido a falta de planejamento.
Tais como:

a) Métodos de arquivamento diver-
gentes entre os setores;

b) Falta de cuidado no Descarte dos
documentos em desconformidade com a
legislagao, implicando em penalidades legais
previstas na Lei 8.159 de Janeiro de 1991,

¢) Falta de Método de Classificacio;

d) Descentralizagao nao estruturada
dos Arquivos;

e) Falta de conhecimento técnico
quanto ao receio no ato de descarte dos do-
cumentos;

f) Falta de instrucao de servidores
quanto ao manuseio de documentos.

Apé6s analise do Diagnostico, foi
elaborada uma Politica de gestao documental
através das seguintes objetivos:

a) Diagnéstico da situagao de arqui-
vo dos setores da instituicao;

b) Instrucao de todos os funciona-
rios que sio encarregados de gerenciar oOs
arquivos;

¢) Padronizacao dos métodos de ar-
quivamento e de recuperagao da informacao;

d) Auxilio a todos os setores de
acordo com demandas de necessidade de
tratamento informacional.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RE-
SULTADOS

O desenvolvimento do projeto se
deu em etapas previstas no Plano de Agao
iniciado em Fevereiro de 2015. As ag¢does
tinham o intuito de alcangar os objetivos
estabelecidos no projeto de gestio docu-
mental, que foi finalizado em Fevereiro
2016, com a elaboracio do Manual de Roti-
na, esteve sob a coordenacao da Chefia Exe-
cutiva Administrativa e apresentado ao Co-
mité Gestor da Qualidade - SSP/AL. Suas
acoes previstas foram alcancadas com éxito
estando atualmente em busca da exceléncia
no uso do Manual.

As acoes efetivadas na implantagao
do Projeto, dizem respeito a:

a) Planejamento do Projeto;

b) Analise criteriosa das ferramentas
disponiveis no Sistema Integrado de Gestao
Publica (Integra);

c) Identificacdo de barreiras que im-
possibilitavam a gestio documental, ofician-
do este fato ao Instituto Tecnolégico de
Alagoas (ITEC);
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Figura 1- Solicitagio em andamento
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Fonte: Da autora

d) Elaboracio de Cronograma de
acoes;

e) Consulta de material bibliografico
da area de Arquivologia;

f) Coleta de dados através de Memo-
rando Circular e visitas aos setores da insti-
tuicao;

@) Capacitacao dos responsaveis pela
orientagao do Projeto frente ao Arquivo
Publico;

Figura 2- Antes
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h) Visitas Técnicas ao Arquivo Pu-
blico de Alagoas — Gabinete Civil do Go-
vernador;

1) As agoes do projeto alcangaram
maior efetividade com a implantagao poste-
rior do Programa de Qualidade na institui-
¢do;

ado esquerdo) e Depois (Lado direito) com padronizaciao de Etiquetas

oot § Ay

PROCESS 05
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| (INTERNA)
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j) Capacitacio do Comité Gestor da dos a serem tomados, sendo estas informa-
Qualidade - SSP, (Apresentagdao do projeto, ¢Oes disseminadas a Secretaria pelos inte-
Manual de Praticas, procedimentos e cuida- grantes do Comité);

Foto 1 - Reuniio do Comité Gestor da Qualidade

Fonte: Da Autora

h) Orientagdo quanto ao tratamento f) Preocupa¢ao Ambiental com o
da informacao, sobretudo o descarte, duran- descarte de documentos, tendo estabelecido
te a implantag¢ao do primeiro senso do pro- parceria com a Cooperativa dos Recicladores
grama 5S. de Macei6- COOPREL;

Foto 2 - Corredor da instituicio com ponto de coleta seletiva

Fonte: Da autora

g) Elaboracio de um Manual de ro-
tina da instituigao.
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Figura 4- Capa do Manual de Praticas da Instituicdo
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3 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando a resisténcia instituci-
onal, ponto em que qualquer gestao deve
deparar-se, deve haver otimismo para supe-
rar este obsticulo. O estabelecimento de
uma politica deve preceder de uma mobili-
zacdo total, e, dessa forma, ficara facil notar
que os envolvidos percebem a necessidade
da implantagdo. A gestio deve fazer com
que os envolvidos sintam-se parte importan-
te no todo, podendo assim haver contribui-
¢a0 e nao adogdo de uma postura com cara-
ter de passividade. O discurso de desaprova-
¢do nao estara presente se estas compreen-
derem e presenciarem os problemas e as
dificuldades institucionais.

No caso da SSP- AL, ainda sobte
resisténcia institucional, esta foi por vezes

encontrada. Ha aversio porque ha desco-
nhecimento, e, dessa forma, a implantacio
do projeto, considerando as a¢Oes previstas,
necessitou da constante supervisio e asses-
soramento para contornar as dificuldades e
focar nos objetivos finais.

O desenvolvimento de um estudo
desta natureza trouxe experiéncias importan-
tes para a autora e a equipe constituida por
membros do 6rgao da SSP-AL. Tendo em
vista o longo caminho a ser percorrido, ¢
crucial o reconhecimento da importancia da
gestio documental, tal como a necessidade
do estado em compreender a demanda de
efetivo na area da informacao.

Os resultados alcangados até o pre-
sente momento apresentam nivel de con-
formidade, porém, é imprescindivel o aper-
feicoamento e constante busca pela excelén-
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cia. O Manual — resultado obtido das a¢oes
do projeto- compila o material de consulta e
de orientacdo para a institui¢ao, e deve ser
ponto de partida para planejamento de no-
vas politicas, desde simples revisoes que
busquem o aperfeicoamento, estando sem-
pre sujeito a alteragao.
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