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RESUMO

O Programa de Gestdo de Documental — PROGED tem como objetivo garantir o
acesso a informacdo publica de forma rapida e segura, proporcionando
transparéncia e exceléncia as acdes publicas e resgatando a funcédo social dos
Arquivos, por meio da otimizagao de todas as etapas do ciclo de vida documental. O
PROGED consiste em um trabalho conjunto a fim de solucionar os problemas de
manutencao e recuperacao de informacdes, contribuindo, assim, para o aumento da
eficacia da Administracdo Publica Estadual e para a preservacao da sua memoria
institucional, uma vez que todas as acdes publicas, antes de se consubstanciarem,
devem circular na forma de informacgao. A racionalizacdo do fluxo de documentos e
0 controle sobre a sua producdo sdo um dos principais métodos utilizados pelo
PROGED. Entre as acbes ja concretizadas pelo Programa, podemos citar:
publicacado do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade das Atividades-
meio; modernizagdo do Sistema Eletrdnico de Protocolo; capacitacdo de
aproximadamente 3.000 (trés mil) servidores; criacdo de 42 Comissdes Setoriais de
Avaliacdo de Documentos; realizagdo de 05 seminarios anuais do PROGED;
reforma e construgcdo dos espacos fisicos para o funcionamento de Arquivos;
elaboracdo do Manual de Gestao Documental do Estado; criacdo do site especifico
do Programa; entre outras acoes.
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1 INTRODUCAO

O novo cenario da arquivologia nacional, impulsionado no Espirito Santo
pela criacao do curso de Arquivologia na UFES, proporcionou a Secretaria de Estado
de Gestao e Recursos Humanos (SEGER), ao Instituto de Tecnologia da Informacéao
e Comunicagdo do Espirito Santo (PRODEST) e ao Arquivo Publico Estado do
Espirito Santo (APEES) uma integracao para a solucao dos problemas de acesso a
informacao e de guarda documentais ja diagnosticados no Estado.

Em face da existéncia de uma enorme massa documental no Poder
Publico Estadual, bem como da relevancia dessa documentacdo e, ainda, em
atendimento a legislagcdo em vigor no pais, torna-se indispensavel a elaboracéo de
um Programa de Gestdo Documental, no &mbito do Poder Publico Estadual.

Aos menos atentos as politicas de Protocolo e Arquivo e em manutencgao
documental, sempre pareceu que as atividades desenvolvidas nesses setores sao
dotadas de carater meramente operacional, o que, por conseqliéncia, acarretou-lhes
o impedimento de desenvolver as suas atividades e a manutencao de métodos
obsoletos na conservagdao da memoéria documental.

Por conseguinte, observou-se a existéncia de um problema de sérias
proporcdes: a auséncia de atualizagdo da capacitacdo dos servidores que integram
os setores de Protocolo e de Arquivo e o acondicionamento inadequado da
documentacéao custodiada por eles.

Dada a inexisténcia de aplicabilidade e atualizacdo de normas e
procedimentos de Protocolo e de Arquivo no ambito do Poder Executivo Estadual,
cada 6rgao adotou normas especificas que, nado obedecendo aos padrdes
desejados, deturparam o entendimento acerca da execucao desses servicos.

A racionalizagcdao do fluxo de documentos e o controle sobre a sua
producgéo, por meio da aplicacdo de modernas técnicas administrativas e recursos
tecnoldgicos, sao objetivos do PROGED, que pretende proporcionar melhorias
substanciais aos servicos de gestao de informacao em todos os suportes, garantindo
o cumprimento dos direitos da cidadania e sendo, para o proprio Estado, suporte
para as decisdes politico-administrativas.
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2 OBJETIVOS

Garantir o acesso a informagédo publica, de forma rapida e segura,
proporcionando transparéncia e exceléncia das agbes do Estado, por meio da
otimizacdo da burocracia inutii nos procedimentos administrativos, gerando
economia de tempo, seguranca, controle das informagdes e redugao de custos.

Assim, a racionalizagédo do fluxo de documentos e o efetivo controle sobre
a sua producdo, por meio da aplicacdo de modernas técnicas administrativas e
recursos tecnoldgicos trardo melhorias substanciais aos servicos de gestdo de
informacdo em todos os suportes, resgatando a funcdo social dos arquivos,
aumentando-lhes a eficacia, garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e

sendo, para o proprio Estado, suporte para as decisdes politico-administrativas.




3 METODOLOGIA

Visto que o acondicionamento fisico e o arranjo intelectual dos
documentos produzidos pelo Poder Executivo Estadual se encontram aquém do
previsto na legislacao federal vigente, é imprescindivel organizar os documentos
publicos de forma adequada, a fim de proporcionarem transparéncia administrativa e
contribuirem para o desenvolvimento da cidadania e para o resgate da memoria
institucional e cultural capixaba; € dever da Administracdo Estadual estabelecer
regras claras e objetivas para avaliagdo, eliminagdo e armazenagem dos
documentos publicos, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos
documentos, considerando que essa administracdo produz documentos em suporte
papel, fitas magnéticas, arquivos eletrénicos e microfilmes.

Por meio da elaboracdo de normas e procedimentos, recursos
tecnoldgicos, instrumentos técnicos, capacitacdo de servidores e pela supervisdo
dos trabalhos desenvolvidos, é possivel solucionar os problemas de resgate
informacional causados pela falta de instrumentos de pesquisa e pela organizagao
do acervo de acordo com 0 senso comum.

O presente Programa de Gestdao Documental consiste em um trabalho
conjunto a fim de solucionar os problemas de manutencdo e recuperacdo de
informagdes, contribuindo, assim, para o aumento da eficacia da Administracéo
Publica Estadual e para a preservacao da sua memoria institucional.

A racionalizacao do fluxo de documentos e o controle sobre a sua
producéo, por meio da aplicacdo de modernas técnicas administrativas e recursos
tecnoldgicos, sao objetivos do PROGED, que pretende proporcionar melhorias
substanciais aos servicos de gestao de informacado em todos os suportes, garantindo
o cumprimento dos direitos da cidadania e sendo, para o préprio Estado, suporte
para as decisdes politico-administrativas.

Nos estudos realizados pela equipe elaboradora do PROGED, observou-
se que muito se tem falado em processos de melhoria da guarda dos documentos e
na sua temporalidade. Na concepcéo adotada pelo Programa, embora se reconheca
gue ambos os processos sejam de suma importancia, entendeu-se que nao se deve
limitar a gestdo documental a esses dois alicerces. Afinal, a legislacao vigente

pressupde a importancia da visdo panoramica de todo o ciclo de vida documental:
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“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas a sua producgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda
permanente”. (Lei 8159/1991)

Concebeu-se, entdo, como fundamental a otimizagdo de todas as etapas
do ciclo de vida documental, da producdo ao arquivamento permanente, pois a
eficacia da gestdo de documentos esta vinculada a eficacia dos procedimentos de
cada uma das suas etapas e do conhecimento das relacbes que cada uma delas
estabelece com as demais.

O novo cenario da arquivologia nacional, impulsionado no Espirito Santo
pela criacao do curso de Arquivologia na UFES, proporcionou a Secretaria de Estado
de Gestao e Recursos Humanos (SEGER), ao Instituto de Tecnologia da Informacéao
e Comunicagdo do Espirito Santo (PRODEST) e ao Arquivo Publico Estado do
Espirito Santo (APEES) uma integracao para a solucao dos problemas de acesso a
informacao e de guarda documentais ja diagnosticados no Estado.

Em face da existéncia de uma enorme massa documental no Poder
Publico Estadual, bem como da relevancia dessa documentacdo e, ainda, em
atendimento a legislagcdo em vigor no pais, torna-se indispensavel a elaboracéo de
um Programa de Gestdo Documental, no &mbito do Poder Publico Estadual.

Aos menos atentos a politicas de Protocolo e Arquivo e em manutengao
documental, sempre pareceu que as atividades desenvolvidas nesses setores séao
dotadas de carater meramente operacional, o que, por conseqliéncia, acarretou-lhes
o impedimento de desenvolver as suas atividades e a manutencdo de métodos
obsoletos na conservagdao da memoéria documental.

Por conseguinte, observou-se a existéncia de um problema de sérias
proporcdes: a auséncia de atualizagdo da capacitacdo dos servidores que integram
os setores de Protocolo e de Arquivo e o acondicionamento inadequado da
documentacéao custodiada por eles.

Dada a inexisténcia de aplicabilidade e atualizacdo de normas e
procedimentos de Protocolo e de Arquivo no ambito do Poder Executivo Estadual,
cada 6rgao adotou normas especificas que, nao obedecendo aos padrdes
desejados, deturparam o entendimento acerca da execucao desses servicos.

Todas as acbes publicas de relevo (requerimentos, procedimentos de
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compras, licitagcdes, contratos, vida funcional dos servidores publicos, projetos de
governo de todo porte etc.), para que possam concretizar-se, devem circular
inicialmente em algum tipo de suporte de informacéo, geralmente na forma de
processos, para registro de informacoes.

Dessa forma, evidencia-se que a melhoria da gestdo publica, em todas as
suas esferas de atuacdo, depende diretamente da eficacia do Gerenciamento da
Informacdo e dos Documentos Publicos. Assim, tendo em visa o0 objetivo
governamental de promover a elevagao do nivel de exceléncia em todas as suas
esferas de atuacdo, o PROGED iniciou-se mediante a identificagdo de numerosos
problemas referentes ao gerenciamento informacional, diagnosticados e estudados
inicialmente por trés Orgdos do Governo do Estado do Espirito Santo, no ambito das
suas atribuicoes especificas: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos
(SEGER); Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Estado do
Espirito Santo (PRODEST); Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo (APEES);
que, por essa razao, vieram a constituir uma frente de trabalho complexa, que
originou o Comité Gestor do Programa.

Inicialmente, cada um dos Orgdos supracitados buscou resolver & sua
maneira os diversos problemas que lhes eram constantemente apresentados.
Devido a diversidade desses problemas e das distintas competéncias necessarias
para resolvé-los, esses 6rgaos sentiram a necessidade de unir esforcos, visando a
busca de mecanismos que pudessem ser uniformemente adotados para o
tratamento de problemas de mesma natureza e compartiihados entre todos os
Orgdos do Governo deste Estado.

Dentre os problemas apresentados para a execucdo de operacdes de
producdo, tramitacdo, analise, selecdo, arquivamento e eliminagdo, podem-se
destacar os seguintes:

Auséncia de normas técnicas:

N&o havia um conjunto sistematizado de normas e procedimentos que
servissem de modelo para uniformizar o tratamento documental no ambito do
Poder Executivo Estadual, de forma a garantir seguranca na manutencao dos
documentos e a proficiéncia dessa atividade quando da sua circulagdo entre

orgaos publicos distintos.
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Cada o6rgao adotava um sistema diferente de juncdo e disjuncéo
documental, numeragdo, encaminhamento, controle, arquivamento, entre outros,
retratando a total falta de uniformidade no trato dos documentos, nos érgaos
abrangidos pelo Programa, em todas as etapas do ciclo de vida documental, que
compreende: producéao, tramitacdo, avaliacdo, arquivamento e eliminagao.

Como consequéncia, ocorriam diversos erros operacionais. Como
exemplos, pode-se citar:

A confusao na leitura dos processos e no entendimento das relacdes que
0s processos anexados, apensados e juntados estabeleciam entre si, devido a
confusdo das formas equivocadas de juncdo e numeracdo documental etc., que
ocasionavam o atraso na analise dos processos,

A renumeracao interminavel das folhas, com rasuras constantes, o que
interferia na validade juridica do documento e colocavam em risco a manutengao da
seguranca das informacdes dos processos;

1. Auséncia de capacitacao:

Identificou-se um desconhecimento generalizado sobre as técnicas
arquivisticas, mesmo das ja existiam previamente aos trabalhos do PROGED.
Assim, os profissionais de Protocolo e Arquivo executavam as suas agdées de modo
amador, inteiramente operacional, sem qualificacdo técnica, baseados no senso-
comum, e cada 6rgao a propria maneira, 0 que sugeria a necessidade de uma
capacitacdo macica.

2. Desaparecimento de processos:

A forma equivocada como se produziam os documentos e a forma como
eram submetidos aos procedimentos de juncdo documental, sobretudo ao
procedimento especifico de anexacdo, ocasionava o desaparecimento de processos
ou dificultava a sua localizagéo.

O procedimento de anexacdo de processos, quando nao executado
corretamente e com a utilizacdo do Sistema Eletrobnico de Protocolo — SEP,
inviabiliza a localizagdo, por meio desse sistema, do processo que foi incorporado
pelo outro, impedindo ou dificultando consideravelmente o prosseguimento das
acoes publicas.

3. Inobservancia da relagao existente entre as diferentes etapas do ciclo
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Observou-se que cada uma das etapas do ciclo de vida documental, que
compreendem a producgdo, tramitacédo, analise, selegcdo e arquivamento, nao levava
em conta a relacdo que estabelecia com as demais etapas. Dessa forma,
ocasionava-se:

» Problemas advindos da autuagdo de processos, dificultando a sua

localizagao e prejudicando a atividade de arquivamento;

» Problemas de juncdo de documentos, sobretudo da operacao
especifica de anexacao, prejudicavam a respectiva localizacao por
meio do Sistema Eletrénico de Protocolo — SEP.

4. Inexisténcia de procedimentos de eliminagdo documental:

A auséncia da observacdo dos requisitos e instrumentos técnicos

referentes a temporalidade documental trouxe graves consequéncias, como:

= Eliminagdo equivocada de documentos: ndo se seguia uma Tabela de
Temporalidade Documental, bem como ndo se publicavam os editais
de Ciéncia de Eliminacao e o Edital de Eliminacao de Documentos;

= Acumulo de documentos com temporalidade expirada, ocasionando
sobrecarga aos espacos fisicos disponiveis para guarda, bem como

criando espacos inadequados.
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4 CONCLUSAO

O PROGED trabalha a partir da consolidacdo de acdes de trés instituicbes
distintas do Poder Executivo Estadual: a Secretaria de Estado de Gestao e Recursos
Humanos (SEGER), o Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do
Espirito Santo (PRODEST) e o Arquivo Publico Estado do Espirito Santo (APEES),
que compdem o Comité Gestor do Programa. Este Comité € responsavel por estudar,
desenvolver, avaliar e implementar novas formas de aplicacao da gestdo documental
na Administracdo Estadual, com o trabalho de uma equipe multidisciplinar composta
por profissionais da area de Arquivologia, Histéria, Linguistica, Administracao,
Tecnologia da Informacao, Servigo Social, entre outras ciéncias.

O suporte juridico necessario ao trabalho cabe a Douta Procuradoria
Geral do Estado (PGE), pela emissao de pareceres quando evocada a pronunciar-se
guanto a resolucéo de qualquer impasse ou a interpretacao de textos legais.

Os executores da acdo de gestdo documental sdo servidores estaduais
que estdo sendo devidamente capacitados de acordo com a fungdo que exercem
nas instituicdes. Os trabalhos sdo coordenados pelas Comissdes Setoriais de
Avaliagcbes de Documentos (CADS), que representam o Comité Gestor nas
instituicbes estaduais e promovem a execuc¢ao do Programa na sua integritude.

Além disso, o trabalho do Comité Gestor e das CADS é orientado pelo
planejamento anual, a partir da avaliacdo dos trabalhos ja desenvolvidos. As futuras
atividades sao distribuidas por projetos que se desenvolvem anualmente para
atender as necessidades prioritarias do Programa, de acordo com o planejamento
realizado. Estes projetos sdo, em sua maioria, relacionados a capacitacédo, estudo,
elaboracdo de normas e manuais, conscientizacdo, implementacdo de acodes,
modernizacao de procedimentos etc.

Os servidores e gestores estaduais estavam desorientados sobre como
proceder para otimizar os procedimentos administrativos relativos a gestdo da
informacdo que possibilitasse uma agilidade em todo o processo de tomada de
decisdes e de preservacdo da memodria institucional. Comecga-se a perceber uma
mudanca significativa na postura de alguns destes elementos que ansiavam por

respostas aos problemas enfrentados com o acesso a informacdo e com a massa
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E necessario ainda que esses mesmos gestores tenham plena
consciéncia da importdncia do profissional de Arquivologia nesse trabalho,
concebendo-o como o profissional capacitado para proceder a gestdo documental,
apesar de ja haver a contratacdo desses profissionais na Administracao Publica
Estadual apdés o inicio dos trabalhos do Programa. A formacdo de equipes
interdisciplinares para o planejamento da gestdo documental nas instituicdes precisa
ser vista como um importante recurso nesse processo, objetivo que se pretende
alcancar com o PROGED.

A implantacao de uma politica de gestdo de documentos tem aproximado
a Administracao Publica Estadual das instituicoes de ensino e pesquisa, bem como
inserindo profissionais capacitados no quadro de servidores e prestadores de
servicos publicos valorizando o profissional de arquivologia e proporcionando mais
eficiéncia na execucéo dos procedimentos de gestao da informacao.

A sociedade comeca a perceber a necessidade do acesso a documentos
publicos e sua importancia para a consolidagdo da cidadania. As instituicdes
publicas, por sua vez, tém demonstrado cada vez mais interesse em efetivar uma

transparéncia de suas acdes e a preservacao da memdaria publica.
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