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O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (MP) tem um capi-
tal informacional de valor inestimavel. Somente em seu Arquivo Cen-
tral, instalado no Setor de Garagens Oficiais Norte (SGON), em Brasilia,
é possivel encontrar cerca de 3.778 (trés mil setecentos e setenta e oito)
metros lineares de documentos textuais, que correspondem a, aproxi-
madamente, 26.449 (vinte e seis mil quatrocentas e quarenta e nove)
caixas arquivos.

Sao documentos que compreendem o periodo de 1920 a 2015. Trata-se
do registro de noventa e cinco anos de atividades de um Orgdo de signi-
ficativa importancia para a historia do pais, contada por meio de docu-
mentos referentes a atua¢dao do Ministério no planejamento e na gestao
da administra¢ao governamental do Brasil.

A assertiva registrada acima ndo passou desapercebida pela Adminis-
tracdo do Ministério do Planejamento, em especial, pela Diretoria de
Planejamento e Gestao (DIPLA) que, visando preservar e potencializar
0 acesso e o conhecimento sobre a Histéria do Ministério, estabeleceu
um Termo de Cooperacdo Técnica com a Universidade de Brasilia (UnB)
para o desenvolvimento do Projeto “Gestao da Informag¢do Corporati-
va”. Tal projeto permitira um olhar mais agucado sobre o Arquivo Cen-
tral do MP.

Entre as diversas atividades que fazem parte do projeto em questao
inclui-se a realizacao de um diagndstico do acervo localizado no Arquivo
Central, o qual resultou em um relatério que, além do aspecto estru-
tural, dos recursos existentes, das caracteristicas dos documentos, do
volume e das condi¢Bes de conservagao do acervo, também analisou os
principais desafios e problemas enfrentados pela Unidade de arquivo
no tocante a suas atividades.

O resultado da atividade supramencionada é apresentado neste rela-
torio, no qual sdao consolidas as informac8es obtidas durante as visitas
as dependéncias do Arquivo Central, bem como as principais medidas,
organizadas em forma de recomendacdes, as quais poderdo ser ado-
tadas em curto, médio e longo prazos pelo MP, com vistas a tornar seu
Arquivo Central mais eficiente.



As ac¢bes, objeto das recomendac¢8es, buscam, primordialmente, pro-
porcionar melhorias relacionadas a organizacao intelectual do acervo,
a recuperacdo das informacdes, a padronizagao e a sistematizacdo dos
processos de trabalho da Unidade. Dessa forma, sera possivel superar
um dos grandes desafios enfrentados atualmente pelo Arquivo Central:
a falta de espaco fisico que é causada, em partes, pela auséncia e/ou
insuficiéncia da aplicagdo do tratamento técnico-arquivistico do acervo.
O tratamento técnico-arquivistico é o caminho para a reducdo segura
do volume documental do acervo, por meio da elimina¢do de documen-
tos desprovidos de valor administrativo ou historico para o MP e para
a sociedade.




1. METODOLOGIA

O Diagnostico da Situagao Arquivistica do Arquivo Central do Ministério
do Planejamento foi elaborado por meio de coleta de dados, observa-
¢do participante, pesquisa telematica, pesquisa bibliografica em fontes
primarias e entrevistas realizadas nas dependéncias da Servi¢co de Ar-
quivo (SEARQ), localizada na Quadra 05, Lote 19/21, do Setor de Gara-
gens Oficiais Norte (SGON), em Brasilia-DF.

O levantamento de dados ocorreu entre os meses de junho e julho de
2017, por meio de visitas realizadas pela equipe de pesquisadores da
Universidade de Brasilia (UnB), acompanhada da equipe de Coordena-
¢ao de Documentacgao e Informacdo (CODIN) do MP. O trabalho tam-
bém foi realizado com a colabora¢ao imprescindivel dos servidores do
Arquivo Central - SGON, lotados no Servico de Arquivo (SEARQ), do MP.

Na elaboracao do Diagnostico, foram considerados os aspectos a seguir.

200 e 0l r - reeteifels 1 | *Andlise da estrutura organizacional das unidades Gestoras
de Documentos e Informages.

Volume e Caracteristicas *|dentificacdo do volume documental, principais tipos e
dos Documentos suportes.

*Existéncia de normas e manuais associados as atividades
Normas e Manuais de gestdo de documentos.

®levantamento das atividades e dos servigos
desenvolvidos pela unidade de arquivo aos usuarios
o . internos e externos;

Atividades e Servigos o ' L. .
* Metodos utilizados para a localizagdo e recuperagéo

de documentos.

*Analise do quantitativo e perfil do pessoal disponivel;
Recursos Existentes * Materiais, movelaria e equipamentos disponiveis;

*Nivel e utilizacio de sistemas e recursos tecnoldgicos.

. *Andlise dos depdsitos quanto a estrutura, instalages,
Estudo da Estrutura e condigBes ambientais e de seguranca.
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Para viabilizar o levantamento das informag¢des no Arquivo Central do
SGON, o processo de pesquisa foi subdividido e realizado em seis (06)
etapas distintas:

Sensibilizacdao da Diretoria (DIPLA), Coordenacdo (CODIN) e
Servico de Arquivo (SEARQ) - SGON, responsaveis pela gestao
de documentos e informacdes do Ministério.

Elaboracao, validacdo e aplicagdo de questionario padrao.

Entrevistas com os servidores responsaveis pelo Arquivo
Central do SGON.

Observacao in loco dos principais desafios do arquivo, tipos e
carateristicas dos documentos, das rotinas empregadas, das
condi¢des de acondicionamento e armazenamento, dos sis-
temas utilizados para o gerenciamento e a recuperacao das
informacdes bem como do pessoal e dos equipamentos uti-
lizados.

Pesquisas: consulta a legislacdo; analise de normativos; le-
vantamento e avalia¢do de relatorios; conhecimento e ana-
lise de trabalhos realizados por outras organizacdes; e estu-
dos sobre rotinas e melhorias de unidades de arquivo.

Compilagdo, analise e sistematiza¢dao dos dados.



Sabe-se que o diagndstico € o ponto de partida para a correta determi-
nagao das necessidades para implanta¢dao de uma eficiente gestdo de
documentos.

Santos (2007) salienta que uma etapa anterior a classificacao (e a to-
das as fung¢des arquivisticas) é o diagndstico da situagao arquivistica da
instituicdo, o qual deve contemplar, por exemplo, os fluxos de informa-
¢do; a identificacdo de suas fung¢des, atividades e tarefas; os tipos de
documentos produzidos e recebidos; as formas de armazenamento; as
pessoas responsaveis pelas atividades, em todos os niveis; o historico
da existéncia da instituicao.

Para Souza (2008, p. 50), “o diagndstico € um instrumento que serve para
avaliar uma unidade de informacdo; condi¢des gerais do acervo; histori-
co; estrutura e funcionamento; recursos humanos e materiais, tipologia,
guantidade e estado da documentacao; e, ainda, apresentar solu¢des”.

Seguindo os conceitos apontados acima e com base nos dados coleta-
dos, foi redigido um relatério descritivo e analitico da situacdo atual do
acervo documental do Arquivo Central do MP, no qual foram registra-
dos as principais caracteristicas dos documentos e o modus operandi
utilizado para gerenciamento e acesso as informacdes.

Assim, sera possivel identificar os principais desafios a serem enfrentados
para a correta implementac¢do das proximas etapas do Projeto de Gestéo
da Informacgéo Corporativa, desenvolvido no MP em parceria com a UnB.



2. CRONOGRAMA DE VISITAS

As ac¢des de sensibilizacdo e as visitas realizadas para o levantamento
de informacgdes foram realizadas entre os meses de junho e julho de
2017, nas dependéncias do Arquivo Central do Ministério do Planeja-
mento, localizado no Setor de Garagens Oficiais Norte, em Brasilia-DF.

Os dias das visitas e os envolvidos diretamente na coleta e na estru-
turacdo das informacdes deste Diagndstico podem ser observados na
tabela 1 abaixo:

TABELA 1: Cronograma de Visitas ao Arquivo Central
MES DIAS ENVOLVIDOS

JUNHO | 22,23, 26, 27 e 28  MP: Sebastiana e Bruno Silva
UnB: Bruno Souza e Carlos Leite

JULHO | 13,14,16, 17 e 19 | MP: Sebastiana e Bruno Silva
UnB: Bruno Souza e Carlos Leite




O Decreto n.° 9.035, de 20 de abril de 2017, aprovou a estrutura regi-
mental em que estdo representados o conjunto de fun¢des, responsa-
bilidades, autoridades e identificacdo das unidades organizacionais do
Ministério.

Ao analisar detalhadamente a estrutura e as atribui¢des dos setores, foi
possivel identificar que a responsabilidade pela gestdo, guarda e des-
tinagdo dos documentos, no ambito do MP, esta distribuida, além dos
arquivos setoriais', em trés unidades politico-administrativas, conforme
apresentado a seguir.

O Arquivo Central é formalmente representado
na estrutura do MP como Servico de Arquivo (SEARQ) da Coorde-
nacao de Documentacdo e Informacao (CODIN) da Coordenacdo-
-Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucional da Direto-
ria de Planejamento e Gestao.

O Arquivo do DEPEX armazena os documentos
relativos ao pessoal dos Orgdos Extintos. A unidade atualmente é
vinculada a Secretaria de Gestdo de Pessoas (SEGEP) do MP.
O Arquivo do Setor de IndUstrias Graficas (SIG) é
composto por documentos de liquidacdo de empresas estatais. A
unidade esta vinculada a Secretaria de Coordenagdo e Governanca
de Empresas Estatais (SEST). Também existem documentos sobre
o processo de inventarianca do Departamento de Orgdos Extintos
(DEPEX), vinculado a SEGEP.

Com base nessas informacdes, observa-se como fator critico a disper-
sao do acervo documental, inclusive os relacionados as mesmas fun-
¢des ou unidades administrativas, em mais de um Arquivo, sem que
haja uma distribuicdo clara de competéncias entre as unidades respon-
saveis pela custddia de cada acervo. Essa realidade acaba por dificultar
as acles de gestdo e acesso as informacgdes.

1. Unidades responsaveis pelas atividades de arquivos corrente (ativos), localizados nas unidades ad-
ministrativas do Ministério, recebendo orientacdo técnica e normativa da Coordenagdo de Documentagdo e Informagdo
(CODIN).



Com base nos levantamentos realizados pela equipe de pesquisadores
da UnB, entende-se que a CODIN tem uma competéncia restritiva a ges-
tdo documental “interna corporis”. Nesse sentido, caberia incialmente
ao DEPEX e a SEST a competéncia de gestdao documental de acervos
custodiados e originarios de Orgdos e Empresas Extintos.

Por ser um entendimento preliminar, devido ao fato de o objeto deste
Diagnostico ter tido como escopo apenas a documentacgao sob a cus-
todia da CODIN, sugere-se ao MP promover um estudo com o objetivo
de aprofundar e pacificar as competéncias de cada unidade gestora de
acervos nas suas respectivas linhas de comando. Nessa perspectiva, as
unidades que lidam com informag¢do e documentagdo teriam mais res-
paldo em suas atuagdes, o que proporcionaria ao MP tornar o processo
de tomada de decisdao mais seguro, alinhado e estratégico quanto a ges-
tdo e a guarda dos seus documentos e das suas informacdes.

Ainda analisando a estrutura organizacional, mas com base apenas na
atuacdo do Arquivo Central sob responsabilidade do, o foco principal
desse diagnostico, sao disponibilizadas as caracteristicas a seguir:

Arquivo Central.

Setor de Garagens Oficiais Norte (SGON), Quadra 5,
Lotes 5/6, Brasilia-DF.

Regimento Interno (Portaria
GM-MP n.° 220/2014); Norma Operacional DIPLA/SE de 2017 (em
fase de publicacdo). Estabelece os procedimentos, as atribuicdes
e as responsabilidades para a gestdao de documentos de arquivo
em suporte fisico no ambito do Ministério do Planejamento; Codi-
go de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, estabele-
cido pelo Conselho Nacional de Arquivos por meio da Resolucdo
n.° 14/2001; Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
de Documentos de Arquivo Atividades-Fim do MP. Manual de Ge-
renciamento de Documentos e Utilizacdo do CPROD; SEI (Norma
Operacional/DIPLA/SE/MP n.° 01, de 08 de novembro de 2016).



Ao Arquivo Central do MP compete:

|. orientar, acompanhar, receber, conferir, registrar e arquivar do-
cumentos transferidos pelas unidades administrativas do MP
sediadas no Distrito Federal, com excecdo dos arquivos dos 6r-
gdos e das empresas extintas de que tratam as competéncias
especificas das unidades responsaveis;

ll. custodiar e preservar os arquivos intermediarios sob sua guarda;

lll.promover o acesso aos documentos sob sua guarda por meio
de consulta, pesquisa, desarquivamento e empréstimo, ressal-
vadas as restricdes de acesso legalmente estabelecidas;

IV.proceder a elimina¢do dos documentos ap6s conclusdo do pro-
cesso de avaliacdo conduzido pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos;

V. promover o recolhimento dos arquivos permanentes sob a sua
guarda para o Arquivo Nacional?.

O acervo documental armazenado nas dependéncias do Arquivo Cen-
tral do Ministério do Planejamento esta organizado e separado fisica-
mente por unidades administrativas de origem dos documentos e dis-
posto em 3 mdodulos de arquivo. Tratam-se de documentos com baixa
frequéncia de utilizacdo pelos setores produtores ou que tiveram sua
tramitacao administrativa encerrada.

Apesar do acervo ter sido objeto de trés diferentes tratamentos para
organizacao técnica (ver item 3.5 deste Relatério), os documentos nao
foram separados por ordem de classificacdo, o que dificulta atualmente
os trabalhos de recuperagdo e avaliagdo documental (separacao dos
documentos de guarda permanente daqueles passiveis de elimina-
¢do®), bem como a elaboracao de projec¢des e indicadores estatisticos
do acervo.

2. Documentos que deixaram de ter valor previsivel para seus produtores por questdes adminis-
trativas, legais e financeiras e que sdo conservados permanentemente por possuirem valor histérico de testemunho. Al-
guns documentos, mesmo depois de esgotado seu valor priméario, continuam tendo relevancia probatéria, informativa ou
histérica e, portanto, tornam-se importantes fontes de pesquisa, tanto para a administracdo quanto para a comunidade.

3. Documentos desprovidos de valores administrativos, legais fiscais ou histéricos.



3.2.1Dimensao do Acervo

O volume documental*, armazenado atualmente no Arquivo Central do
MP corresponde, aproximadamente, as seguintes propor¢des:

Quantidade Referéncia

3.778 (trés mil setecentos e setenta e 0ito) Metros lineares
189 (cento e oitenta e nove) Toneladas
26.446 (vinte e seis mil quatrocentas e quarenta Caixas-arquivo
e nove) Folhas®

26.446.000 (vinte e seis milhdes quatrocentos e
quarenta e seis mil)

FIGURA 1: Volume de documentos bibliograficos acumulados nos médulos do Arquivo Central

Ao analisar o total desse volume, apds os documentos terem sido sepa-
rados por area de atuacao (atividades-meio ou atividades-fim), produ-
zidos pelas unidades do Ministério, tem-se o panorama observado no
Grafico 1:

Volume do Acervo por Area de Atuagao

B Area-Meio M Area-Fim

GRAFICO 1: Volume Documental por Area de Atuacdo

4. Para fins de mensuracdo do acervo, foram consideradas as seguintes medidas de caixas-arquivo: 14 cm de largura por
25 c¢m de altura e 35,5 cm de profundidade.

5. Numero de folhas obtida com base em métricas disponiveis no artigo “ARQUIVOMETRIA: apresentacdo de uma métrica
basica para interoperabilidade ap6s a interdisciplinaridade”.




Cabe ressaltar que os dados relacionados ao acervo, mostrados no
grafico 1, ndo correspondem aos que sao encontrados na maioria dos
Arquivos Centrais de 6rgaos publicos, cuja propor¢ao de documentos
da area-meio geralmente supera significativamente aqueles da area
finalistica. Essa constatacao aponta para algumas consideracdes que
poderdo ser confirmadas posteriormente durante a execu¢do de outras
etapas do Projeto. Sao elas:

Incongruéncia ou equivoco na classificacao dos documentos;
Elimina¢do dos documentos da area-meio, conforme legislacao vi-
gente; e/ou

Producdo excessiva de documentos relativos as atividades-fim do MP.

Apos a analise da proporc¢ao indicada no Grafico 1 e considerando o
volume por unidades administrativas, conforme a organizacao fisica do
acervo, tem-se a seguinte realidade descrita na tabela 2 abaixo:

Volume dos documentos por Unidades e Orgdos

CGLOG 84 588
SPI 39,14285714 274
DEST 61 427
SLTI 68,14285714 477
SLTI /DLSG 26 182
CONJUR 71,85714286 503
CGRH 40,28571429 282
SPOA 9,714285714 68
CPL 0,285714286 2
SE 24,85714286 174
SEGES 58,28571429 408
COGEP 61,42857143 430
CODIN 81 567
ASSEC 1,285714286 9
SEGEP 152,7142857 1069
SRH 0,142857143 1

CGPOF 196 1372



UNIDADE

SOF
SAE
SRT
ASSEC
CGATC
DEST
STI
SEAIN
SRH
COMAT
SAl
CPL
Biblioteca
DCI
SEGES
COGEP
CODIN
ASSEC
SEGEP
SRH
CGPOF
SOF
SAE
SRT
ASSEC
CGATC
DEST
STI
SEAIN
SRH
COMAT
SAI

QUANTIDADE
DE DOCUMENTOS PAPEL
(Metro linear)

4,285714286
25,42857143
27,71428571
4,428571429
4,285714286
2,142857143
13,71428571
59
224,2857143
3
0,571428571
0,142857143
16,71428571
106,7142857
58,28571429
61,42857143
81
1,285714286
152,7142857
0,142857143
196
4,285714286
25,42857143
27,71428571
4,428571429
4,285714286
2,142857143
13,71428571
59
224,2857143
3
0,571428571

QUANTIDADE DE
CAIXAS-ARQUIVO

30
178
194

31

30

15

96
413

1570

21

117
747
408
430
567

1069

1372
30
178
194
31
30
15
96
413
1570
21



CPL 0,142857143 1
Biblioteca 16,71428571 117
DCI 106,7142857 747

A histéria do Ministério do Planejamento, que remonta a década de 50
do século passado, inicia-se com a criacdo do Conselho de Desenvol-
vimento, criado pelo Decreto n.° 38.744, de 1° de fevereiro de 1956,
primeiro 6rgao central de planejamento de carater permanente insti-
tuido no Brasil. Desde esse periodo até os dias atuais, o MP recebeu
varias denominacdes, sendo a mais atual a estabelecida pelo Decreto
n.° 9.035, de 20 de abril de 2017.

O acervo arquivistico armazenado no Arquivo Central do SGON conser-
va a historia de toda essa trajetoria, abrigando documentos do periodo
de 1956 até o ano de 2015. Também foi constatado a existéncia de do-
cumentos, anteriores a década de 30 do século passado, de extintos 6r-
gaos que tiveram seus documentos remetidos ou absorvidos pelo MP,
tais como o Departamento Administrativo do Servico Publico (DASP),
orgao previsto pela Constituicdo de 1937 e criado em 30 de julho de
1938, com o objetivo de aprofundar a reforma administrativa destinada
a organizar e a racionalizar o servico publico no pais.

Diante desse cenario, adotou-se como datas-limite para os documentos
armazenados no Arquivo Central do Ministério o periodo que compre-

1920 a 2015

Diante desse quadro, recomenda-se a elabora¢do de um estudo técni-
co, com vista a aprofundar o conhecimento sobre a evolucdo funcional
e estrutural do MP, para tentar estabelecer a correlacao desses acervos
com as func¢des desempenhadas pelo MP ao longo de sua existéncia.



3.2.3 Suportes e géneros do Acervo

Pesquisando sobre a predominancia dos suportes® utilizados para re-
gistro das informacdes, obteve-se o meio papel como resultado predo-
minante, seguido dos registros em suportes ndo convencionais — 0s
documentos especiais’. Para ilustrar a proporcionalidade dos suportes
existentes e mantidos no acervo do Arquivo Central - SGON, do MP, foi
criado o grafico 2, que apresenta o panorama a seguir.

Suportes do Acervo

W Papel

GRAFICO 2: Volume de acordo com o Suporte dos Documentos

M Outros suportes

Quanto ao género?, os documentos sao, na grande maioria, documen-
tos textuais, seguidos de documentos cartograficos (representacdes
arquitetdnicas) e bibliograficos. Identificou-se também uma pequena
parcela de documentos iconograficos (fotografias), filmograficos (fitas
magnéticas) e informaticos (disquetes e CDs), estes ultimos dispersos
entre os documentos textuais.

Essa proporcionalidade dos géneros documentais pode ser melhor ob-
servada no grafico 3 apresentado a seguir.

6. Suporte: Material no qual sdo registradas as informacdes.

7. Documento Especial: Entende-se como documento especial o documento em linguagem ndo textual, em suporte ndo
convencional ou, no caso de papel, em formato e dimensdes excepcionais, que exige procedimentos especificos para seu
processamento técnico, guarda e preservacao e cujo acesso depende, na maioria das vezes, de intermediagdo tecnoldgica.
8. Género Documental: “Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particular-
mente o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico especifico e, por vezes, mediagdo técnica para acesso (1),
como documentos audiovisuais, documentos bibliogréficos, documentos cartogréaficos, documentos eletrénicos, documen-
tos filmograficos, documentos iconogréficos, documentos micrograficos, documentos textuais.” (ARQUIVO NACIONAL, 2006).
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GRAFICO 3: Volume de acordo com o género documental
3.2.4 Principais Tipos e Espécies de Documentos do Acervo

O acervo sob responsabilidade do Arquivo Central é composto por di-
versos tipos e espécies de documentos. Durante a fase de coleta de
informacgdes, foram identificadas como predominantes as seguintes
espécies/tipos de documentos: acordos de cooperac¢ado, correspondén-
cias (carta, e-mail, memorando e oficio), dossiés técnicos de reunides,
notas técnicas, notas informativas, pareceres, processos, programas,
projetos, relatérios e termos de cooperacdo, produzidos no desempe-
nho das atividades-meio e atividades-fim do MP e transferidos para o
Arquivo Central - SGON pelas Unidades.

Tento em vista o atual modelo de organiza¢do intelectual e fisica do
acervo, ndo foi possivel precisar, em numeros, a quantidade de espé-
cies e tipos de documentos predominante no acervo.

3.2.5 Fundos Arquivisticos
Durante as visitas, também foram identificados, pelo menos, 5 (cinco)

fundos de arquivo?® de 6rgdos ja extintos que, juntos, ocupam um espa-
¢o consideravel no acervo do Arquivo Central do MP.

9. Fundo de arquivo: E um conjunto de documentos que s&o produzidos ou recebidos como resultado de atividades-meio
ou atividades-fim relativos a fun¢des de uma pessoa juridica ou fisica.



Essa propor¢do pode ser notada no grafico 4 mostrado a seguir.
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GRAFICO 4: Proporcao do Volume Documental de Acordo com o Fundo

Diante desse quadro, recomenda-se o desenvolvimento de estudos
com vistas a aprofundar o conhecimento sobre o papel de cada um des-
ses acervos (fundos) e identificar como eles se relacionam com as atuais
fun¢des desempenhadas pelo MP. Essas a¢des sdo interessantes para
o conhecimento da evolucdo da estrutura organizacional do Orgdo e o
seu relacionamento com as demais institui¢des. A partir desse estudo,
sera viavel a adocdo de alternativas de destinacdo para esses acervos, a
exemplo das apresentadas a seguir.

+ Incorporacdo funcional ao acervo documental do MP;
* Recolhimento desses documentos para o Arquivo Nacional; e/ou
* Envio dos documentos para as institui¢cdes sucessoras.

3.2.6 Materiais Nao Arquivisticos no Acervo: livros

Na pesquisa, constatou-se a existéncia de, aproximadamente, 800 li-
vros bibliograficos no meio do acervo documental do Ministério do
Planejamento em seu Arquivo Central. Esses livros ocupam um espaco
consideravel nos médulos de arquivo, o que reduz ainda mais a sua ca-
pacidade de armazenamento, conforme pode ser observado na figura
2 mostrada a seguir.




/ i

Livros bibliograficos acumulados nos médulos do Arquivo Central

Recomenda-se o desenvolvimento de um estudo com vistas a dar uma
correta destinacao para esses livros, os quais poderdo ser realocados
na biblioteca do MP ou doados para outras instituicdes, como a Biblio-
teca Nacional de Brasilia.

A fim de identificar as principais atividades arquivisticas desenvolvidas
no ambito do Arquivo Central do SGON, foram listadas as atividades
comumente desenvolvidas em unidades de arquivo. Sao elas:

Recep¢ao de documentos;

Indexacao dos documentos;
Classificagao dos documentos;
Arquivamento dos documentos;
Empréstimo dos documentos;
Avaliagao e selecdo dos documentos;



 Descricdo documental;

+ Digitalizacao de documentos;

* Elimina¢do dos documentos;

* Preservacdo e Conservagao; e

+ Atendimento das demandas por consultas aos documentos.

As atividades elencadas no questionario que foram citadas como as
mais realizadas no ambito do Arquivo Central foram:

ATIVIDADES PLENAMENTE DESENVOLVIDAS

¢ Arquivamento;

e Atendimento das demandas por consulta aos documentos;
» Digitalizacdo;

® Empréstimo de documentos;

* Avaliagdo e sele¢dao dos documentos;

e Eliminacgao.

FIGURA 3: Atividades plenamente desenvolvidas

Ja em relac¢do as atividades menos desenvolvidas podem ser citadas:

ATIVIDADES POUCO OU NAO DESENVOLVIDAS

* Classificagdo;
* Descrigao Documental.

FIGURA 4: Atividades pouco ou ndo desenvolvidas

Por meio dessa analise, identificou-se que a atividade de classificacao,
essencial para a organizacdo dos documentos e sua correta destina-
¢do final (guarda permanente ou eliminacdo), ainda nao € plenamente
desenvolvida no Arquivo Central. Essa deficiéncia deve-se em parte a
alguns fatores, tais como:

10. Classificacdo: Organizagdo dos documentos de um arquivo ou colecdo de acordo com um plano de classificagdo, codigo
de classificagdo ou quadro de arranjo.



Caréncia de pessoal na unidade de arquivo (ver item 3.10) frente
ao volume documental;

Rotinas pré-estabelecidas, que orientam que os documentos de-
vem ser transferidos das unidades do MP ja devidamente classifi-
cados; e

Instrumento de Classificacdo (Cédigo de Classificacdo de Docu-
mentos) ainda ndo aprovado e consolidado institucionalmente.

A atividade de descricao’ de documentos, tipica dos arquivos perma-
nentes'?, ainda nao é desenvolvida devido ao fato de o Arquivo Central
do MP ser uma unidade constituida unicamente com a finalidade de
servir como arquivo intermediario'®. Entretanto, cabe ressaltar que os
documentos de carater permanente, que retratam toda a trajetéria do
MP, também estdo armazenados no Arquivo Central sem a devida sepa-
ragdo da documentacdo de guarda intermediaria.

Nesse sentido, recomenda-se ao Ministério promover estudos para previ-
sdo institucional e desenvolvimento dessa importante atividade. A descri-
¢do constitui uma das partes fundamentais em uma unidade de arquivo,
pois concretiza simultaneamente os objetivos de organizar e dar acesso aos
conteudos informacionais existentes em um acervo. Com isso, o MP pode-
ra contribuir sistematicamente para a integracao entre os documentos e 0s
acontecimentos politicos, administrativos e sociais de determinados perio-
dos, fornecendo a sociedade inumeras possibilidades de pesquisas e permi-
tindo o acesso a relevantes informac¢des constantes no acervo documental.

Os instrumentos de carater normativo s3o importantes, pois apoiam o Or-
g3o no processo de tomada de decisao, respaldando a atuacado de servido-
res e colaboradores por meio de atos normativos, rotinas e procedimentos.

No que diz respeito a existéncia de normativos e manuais que regulam e
orientam as atividades arquivisticas, foi constatado que o MP disp&e de
um aparato considerado significativo. Nesse sentido, quase todas as ati-
vidades arquivisticas sao contempladas com a publica¢do de normativos
ou manuais de servi¢o, conforme mostrado na tabela 3 a seguir.

11. Conjunto de procedimentos considera os elementos formais e de contelido dos documentos para a elabo-
ragdo de instrumentos de pesquisa.

12. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em func¢do do seu valor (secundério),
também chamado de arquivo histérico.
13. E o conjunto documentos originarios dos arquivos correntes, com uso pouco frequente, que

aguardam sua destinacdo final (guarda permanente ou eliminacdo).



TABELA 3 : Quadro comparativo entre as atividades arquivisticas
desempenhadas e a existéncia de Normativos/Manuais

Atividade Arquivistica

Norma / Manual Norma / Manual

- Cdbdigo de Classificacdo e Tabela de Tem-
poralidade de Documentos de Arquivo
para a Administra¢do Publica: Atividades-
-Meio, estabelecido pelo Conselho Nacio-
nal de Arquivos por meio da Resolucdo
n.° 14/2001.

- Cdbdigo de Classificacao e Tabela de Tem-
poralidade de Documentos de Arquivo
Atividades-Fim do Ministério do Planeja-
mento.

- Norma Operacional DIPLA (em fase de
publicacdo). Estabelece os procedimen-
tos, as atribuicdes e as responsabilidades
para a gestao de documentos de arquivo
em suporte fisico no ambito do Ministé-
rio do Planejamento.

- Cddigo de Classificacao e Tabela de Tempo-
ralidade de Documentos de Arquivo para
a Administracdo Publica: Atividades-Meio,
estabelecido pelo Conselho Nacional de Ar-
quivos por meio da Resolug¢do n.° 14/2001.

- Codigo de Classificacdo e Tabela de

Avaliagao Temporalidade de Documentos de Ar-
quivo Atividades-Fim do Ministério do
Planejamento.

- Portarias de Criacdo da CPAD (Portaria
n.° 204, de 05 de setembro de 2000 e
Portaria n.° 239, de 02 de novembro de
2005).

- Norma Operacional DIPLA (em fase de
publicacdo). Estabelece os procedimen-
tos, as atribui¢des e as responsabilidades
para a gestao de documentos de arquivo
em suporte fisico no ambito do Ministé-
rio do Planejamento.

Classificacao

Gestao de Documentos




Atividade Arquivistica
Norma / Manual

Norma / Manual

- Procedimentos para a transferéncia de

Transferéncia documentos e processos para o Arquivo
Central do Ministério do Planejamento.
Descricao - Ndo existem normas ou manuais.

- Formulario de Consulta, Desarquivamen-
to e Empréstimo.

- Manual de Gerenciamento de Documen-
tos e Utilizacdo do CPROD. Intranet do
Informatizagao Ministério do Planejamento;
- SEI (Norma Operacional/DIPLA/SE/MP n.°
01, de 08 de novembro de 2016).

Acesso

Preservacao,
Conservacgao e
Restauracgdo de

Documentos

- Nao existemm normas ou manuais.

Apesar de considerada significativa, a contemplacao das atividades por
normativos/manuais no MP ainda deixa de fora algumas das principais
atividades arquivisticas:

+ Descricdo Documental; e
* Preservacdo, Conservacdo e Restauracao de Documentos.

Também observaram-se lacunas entre a existéncia dos normativos, ma-
nuais e instrumentos e a sua real aplicacdo. Essa dissociacao entre as
normas e as acdes podem estar ligadas a diversos fatores:

+ Falta de profissional de arquivologia no Arquivo Central. Essa reali-
dade se deve, na analise dos pesquisadores da UnB, a ma aloca¢ao
desse profissional nos quadros do MP. Tal realidade também foi
observada em outras unidades, em especial no Arquivo Central
que, em razao do tamanho do acervo e da complexidade das ati-
vidades, necessitaria de, no minimo, um arquivista. Tal fato sera
alvo de analise no item 4.10 desse relatério, que diz respeito aos
recursos humanos.




* Numero reduzido de servidores e colaboradores na Unidade de
Arquivo, um fato que dificulta as operacbes de conferéncia dos
documentos, classificacdo, ordenacao, movimenta¢dao do acervo,
indexac¢do e avaliacdo, a0 mesmo tempo em que sobrecarrega os
servidores da SEARQ e CODIN.

+ Limitacao, falta de integracao e atualiza¢do dos sistemas informa-
tizados do Arquivo Central. A resolucao dessas questdes poderia
gerar facilidades no acompanhamento das atividades de classifi-
cagao, indexacao, avaliagdo e destinacdo do acervo documental
armazenado no Arquivo Central.

Ao se institucionalizar o completo gerenciamento e controle dos docu-
mentos e das informacBes com o desenvolvimento e a sistematizagao
de todas as atividades arquivisticas, o MP estara buscando eficiéncia
administrativa, além de garantir a sociedade o direito ao pleno acesso
as informacdes.

3.5 Modos de Organizacao e Recuperag¢ao dos Documentos

Questionados sobre os meios utilizados para a organizacao e a recu-
peracdo da documentacao, observou-se a ado¢ao de métodos distin-
tos. Isso se deve, em parte, aos diferentes tratamentos' dispensados a
organizacao técnica do acervo do Arquivo Central do MP bem como a
utilizacao de diferentes instrumentos e meios para classificar, ordenar
e recuperar as informacdes. Essas variacbes podem ser observadas nas
imagens 5 e 6 mostradas a seguir.

INTERMEDIARIO
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FIGURA 5: Espelho da caixa indicando a FIGURA 6: Espelho da caixa indicando a
adocdo de diferentes métodos de organizacdo adocao de diferentes métodos de organizacao
dos documentos dos documentos

14. Diferentes formas de tratamentos para a organizac¢do técnica dos documentos foram conduzidas por, pelo menos, 3
empresas ao longo de 15 anos de Arquivo Central - SGON. Empresas como a POLIEDRO, RANFILE e CNC ficaram encarre-
gadas desse servico no ambito do MP.



Assim, existem casos em que a busca e a recupera¢dao da documenta-
¢do é realizada diretamente por meio da visualiza¢do das etiquetas das
caixas-arquivo nos maédulos e nas estantes. Em outras situacfes, sao
usados formularios, planilhas eletrénicas ou sistemas. A consulta é rea-
lizada on-line por meio da utilizacao dos diferentes sistemas existentes
na unidade de arquivo, tais como: CPROD (Controle de Processo e Do-
cumentos), SIDOC (Sistema de Informacdes de Documentos), Sistema
POLIEDRO (desenvolvido por empresa que prestou servico de organi-
zacao técnica de parte do acervo) e, mais recentemente, o SEI (Sistema
Eletronico de Informagdes). Assim, existem formas diversas para desen-
volver a mesma atividade de pesquisa no acervo. Essa situacdo aumen-
ta o tempo de resposta as consultas bem como amplia as possibilidades
de perda ou de ndo recuperacdo da informacao.

Observou-se também a ndo separacdo dos documentos por classifi-
cagao, o que interfere diretamente em outras atividades essenciais no
Arquivo Central, tais como a selecdo e a separa¢dao dos documentos
destinados a guarda permanente daqueles que serdo eliminados. Ha
situacdes em que documentos da area-fim e da area-meio estao acon-
dicionados em uma mesma caixa-arquivo. Essa forma de organizagao
também dificulta sobremaneira as a¢bes de movimentac¢do do acervo,
tornando o trabalho ineficiente.

Caixa arquivo contendo diferentes classificacdes
(realidade observada na maioria das caixas organizadas no acervo)

Diante do atual quadro de falta de padroniza¢do de procedimentos
quanto a organizagdo e a recupera¢do do acervo, torna-se urgente a
implantacao de uma metodologia Unica para todos os documentos que
estdo sob a custédia do Arquivo Central, para que seja possivel pro-
porcionar a Unidade e ao MP uma maior gestdo e um melhor controle
sobre seu acervo.



Por transferéncia, compreende-se a movimentag¢ao e o envio de docu-
mentos dos diversos setores do Ministério para o Arquivo Central.

Para que possa ser transferida ao Arquivo Central, € necessario que a docu-
mentagdo esteja corretamente tratada de acordo com os procedimentos
para a transferéncia de documentos e processos para o Arquivo Central
do MP. Em seguida, a unidade deve solicitar a transferéncia, por meio de
memorando, ao Servico de Arquivo (SEARQ-DIPLA). Os técnicos da CODIN
agendam uma visita para verificar o tratamento documental bem como
para orientar e propor a¢des corretivas, se necessario. A transferéncia da
documentagdo sera registrada e acompanhada pelo SEI-MP.

Diante da padronizacdo existente para o desenvolvimento dessa ati-
vidade no ambito do MP, buscou-se informag¢des sobre a periodicida-
de das transferéncias. Para esse levantamento, foi identificado que as
transferéncias dos documentos das unidades para o Arquivo Central
ocorrem, na grande maioria das vezes, de forma irregular, ou seja, 0s
setores transferem seus documentos de acordo com a necessidade de
espaco nessas unidades.

Essa cultura de “transferéncia ocasional”, que desconsidera as rotinas
e as orientac¢Bes contidas em uma Tabela de Temporalidade e Destina-
¢do de Documentos, podem ocasionar problemas, tais como a falta de
previsao e estimativas de crescimento do acervo para a mobilizacdo de
espaco, seja ele fisico ou virtual (storage).

Considera-se que o processo de eliminagao de documentos consis-
te de trés etapas distintas e complementares: avaliacao, selecdo e
eliminacdo. A avaliacdo, etapa em que se estudam os valores dos
documentos, objetiva identificar a existéncia de valores legais, fis-
cais, administrativos e historicos. Na etapa de selecdo, escolhem-se
os documentos que serao descartados. Por ultimo, na eliminacao €
garantida a correta gestdo de documentos e cumpridos os prazos
legais constantes da tabela de temporalidade de documentos de
arquivo.



A eliminacdo de documentos no setor publico obedece a procedi-
mentos previstos em legislacdo arquivistica especifica, a exemplo da
constituicdo de Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD), da elaboracdo de Tabela de Temporalidade e Destinacdo
de Documentos e do cumprimento do disposto nas resolu¢des do
CONARQ, as quais tratam da eliminacdo de documentos. Caso o
documento seja considerado de valor permanente, este ndo podera
ser eliminado, conforme determina a legislacao.

No levantamento de dados, foi identificado que o Arquivo Central
do Ministério ja realizou diversas acdes'™ para a eliminacdo de do-
cumentos. Estima-se que o numero de documentos eliminados che-
ga a

. Cabe ressaltar que todas essas ac¢fes de
eliminacdo ocorreram de forma legal, sempre orientada pela CODIN
e com a validacao da CPAD. Essas a¢Bes podem ser acompanhadas
pelos diversos atos de eliminacdes, desde 2003, ja publicados pelo
MP, conforme mostrado a seguir.

Por se tratar de 6rgao publico, notou-se que os critérios de avalia-
cdo, selecdo e eliminacao, de certa forma, estdao sendo consolida-
dos. Paralelo a esse trabalho, também esta em fase de aprovacao a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativa as
atividades-fim do MP. Nesse sentido, a Unica ressalva diz respeito a
guantidade de documentos destinados a guarda permanente, que
supera os 70% de toda a documentacdo produzida™ no MP. Mesmo
com esse dado, o MP esta construindo suas bases para a realizagao
das atividades de avaliacdo, selecao e eliminacdo de documentos, ativi-
dades esséncias para o pleno gerenciamento e destinacao final correta
dos seus documentos e de suas informacdes.

15. A¢Bes como a “pente-fino”, desenvolvidas no ambito do Arquivo Central do Ministério, buscou identificar, selecionar e
eliminar documentos com prazos de guarda esgotados, conforme a legislagdo vigente, sem danos ao patriménio documental.
16. De acordo com a UNESCO, somente 5% da massa documental produzida constituiria o patriménio arquivistico de um pais.



Contudo, cabe destacar que o grande problema atualmente enfrenta-
do pelo Arquivo Central diz respeito a necessidade de reclassificacao
do acervo. A agao de classificacao interfere diretamente no processo
de avalia¢cdo e, consequentemente, na identificacdo dos documentos
passiveis de eliminacdo. Durante a fase de levantamento informacional
para elaboracao deste Relatdrio, diversos documentos foram identifica-
dos com classificacdo nao correspondente a sua real fun¢do ou conte-
udo. Esse fato também foi salientado pelos servidores do Arquivo, que
encontram dificuldades e incongruéncias com as classificacbes adota-
das no acervo. Dessa forma, documentos que poderiam ser eliminados
estdo classificados como de guarda permanente.

A situacdo atual do Arquivo Central do MP, quanto aos documentos
passiveis de elimina¢do, nao passa de 20% do volume do acervo, o que
pode ser observado no grafico 5 mostrado a seguir.

Documentos Passiveis de Eliminacao

M Guarda Permanente M Eliminacado

GRAFICO 5: Proporcdo de documentos passiveis de eliminacdo no Arquivo Central

Uma das soluc¢des para reducdo do volume de documentos armaze-
nados no Arquivo Central do MP — que, consequentemente, geraria a
amplia¢do e a otimiza¢dao do espaco na Unidade que atualmente esta
com mais de 90% de sua capacidade ocupada — consiste na selecdo,
avaliacao e eliminagdo criteriosa dos documentos. Essas a¢Bes depen-
dentes, se bem conduzidas e empregadas, ajudara substancialmente




no enfrentamento de um dos grandes problemas do Arquivo Central: a
falta de espaco para o recebimento de documentos dos diversos seto-
res administrativos do MP.

O Ministério, assim como os demais érgaos do poder publico, deve
observar o direito de acesso as informacdes governamentais. A Lei n.°
12.527/2011 regulamenta o acesso a informagdo, atendendo ao que é
estabelecido pela Constituicdo Federal de 1988. Esses mecanismos le-
gais garantem a todo cidaddo o direito de conhecer qualquer dado ou
informac¢ado produzida ou acumulada pela administracao publica.

O acesso aos documentos e as informac¢8es deve ser franqueado, nao
importando o estagio da tramitacdo do documento, desde que este nao
esteja submetido a critérios de sigilo (reservado, secreto e ultrassecre-
to) ou regras de sigilo e segredo de justica, previstos nos cédigos de
processo civil e penal.

Como o Arquivo Central do MP foi constituido com o objetivo principal
de armazenar os documentos produzidos pelas unidades, a unidade
funciona essencialmente como arquivo intermediario’. Dessa forma,
os documentos ficam quase que exclusivamente restritos aos servido-
res do 6rgdo ou, em geral, as unidades que os produziram. Assim, para
qgue servidores e colaboradores do MP tenham acesso aos documentos,
as solicitacdes devem ser realizadas por meio do “Formulario de Consul-
ta, Desarquivamento e Empréstimo”, conforme as rotinas internas ja es-
tabelecidas. Cabe ressaltar que o Arquivo Central também disponibiliza
as imagens digitalizadas dos documentos solicitados.

Nos casos de solicitagdes externas de acesso aos documentos, oriundas
de cidadaos ou pesquisadores, estas sao encaminhadas as unidades
responsaveis pelos documentos, que autoriza ou nao o acesso. Entre-
tanto foi constatado que sdo minimas as demandas por esses acessos,
sendo a maioria das consultas atendidas pelo Servico de Informacao
ao Cidaddo. Nesse sentido, as demandas existentes sdo atendidas sem
grande esforco de estrutura ou pessoal.

17. Conjunto de documentos origindrios dos arquivos correntes (das unidades administrativas),
com uso pouco frequente, que aguardam a destinacdo final (eliminagdo ou recolhimento, para os de guarda permanente).



Essa realidade pode ser melhor observada no grafico 6, mostrado a se-
guir, que analisa, a partir de dados de 388 pesquisas realizadas no ano
de 2016 no Arquivo Central, o perfil das pesquisas e dos pesquisadores.

Pesquisa ao Acervo do Arquivo Central
Ref.: ano de 2016

2%

M Solicitacoes de pesquisas internas
M Solicitacoes de pesquisas externas do SIC

kd Solicitacoes de pesquisas externas

Perfil das Pesquisas no Arquivo Central do MP

Percebe-se, com isso, que, apesar do valor e da importancia politico-
-social e histoérica do acervo do MP para o pais, seus documentos ainda
sao pouco explorados pelos usuarios externos. Essa realidade deman-
da a elaborac¢8es de a¢bes voltadas ao conhecimento do acervo e a di-
vulgacdo de suas informacg8es para o publico externo. Dessa forma, o
MP, por meio de seu Servico de Arquivo, possibilitara que o acesso aos
documentos nao fique restrito ao ambito meramente administrativo,
ou seja, esses documentos possam ser acessados pela comunidade e
sirvam a propdsitos sociais, cientificos e culturais

A informatiza¢do ja esta presente em praticamente todas as atividades
profissionais e essa realidade nao é diferente no Arquivo Central do Mi-
nistério do Planejamento. O registro e a tramitacao de processos e a digi-
talizacdo de parte dos documentos sdo algumas das atividades presentes
no MP.



A adocdo dos recursos tecnoldgicos nas atividades relacionadas a ges-
tdo de documentos, quando bem planejados e implementados, possi-
bilita a otimiza¢cdao de tempo e espac¢o para as instituicdes. Nessa pers-
pectiva, passaremos a analisar os dados coletados.

O registro, a tramitacdo e o arquivamento de documentos sdo desen-
volvidos no ambito do Arquivo Central por, pelo menos, trés sistemas:

sistema usado
para o controle dos tramites processuais antes do inicio da utiliza-
cdo do SEl em 2014.
sistema desenvolvi-
do por empresa privada (Poliedro), prestadora de servico de or-
ganizacdo técnica do acervo do MP, para facilitar as consultas e a
localizacdo dos documentos.
sistema atual desenvol-
vido em ambito nacional para a gestao de documentos eletréni-
cos, permitindo a producdo, a edicao, a assinatura e o tramite de
processos.

Notou-se que, mesmo dispondo de 03 sistemas que realizam atividades
similares de registro, tramitacdo e arquivamento de documentos, o Ar-
quivo Central do MP enfrenta problemas, tais como:

- Dispersdo de informag¢des em sistemas que ndo se comunicam;

- Lentidao nas ac¢des de pesquisas ao acervo, tendo em vista a ne-
cessidade de os servidores acessarem 3 plataformas diferentes
para acessar informacdes sobre os documentos;

- Os sistemas CPROD e SIDOC, por serem antigos, carecem ur-
gentemente de manutencdao em suas infraestruturas, correndo
risco real de perda de informacdes sobre acervo. Essas falhas
podem inviabilizar consultas e o acesso a documentos;

- Necessidade de integracdo e ou migrac¢do das informagdes dos Sis-
temas antigos (CPROD e SIDOC) para o SEI ou outra plataforma uni-
ca, permitindo o gerenciamento global das informacdes do acervo.

Diante desse cenario, recomenda-se ao Servico de Arquivo, juntamen-
te com a CODIN, aprofundar seus estudos quanto a viabilidade da im-
plantacdo de um novo sistema ou manutencdo dos ja existentes para o
atendimento das necessidades Arquivo Central do MP.

18. 0 SIDOC hoje estd instalado apenas em uma das maquinas do Arquivo Central, sem ocorréncias de backup e com sérios
riscos de perda de informacgdes.



A utilizacao de sistemas eficientes, dotados de requisitos arquivisticos,
podera promover melhorias consideraveis na gestdao dos documentos
intermediarios e permanentes do MP, pois a correta gestdao de docu-
mentos melhora o acesso as informacfes necessarias ao processo de
tomada de decisdo. Tais requisitos podem ser definidos com base no
documento diretivo intitulado “e-ARQ Brasil”, estabelecido por meio da
Resolucdo n.° 32 do Conselho Nacional de Arquivos, a qual dispde so-
bre a insercdao dos metadados na Parte Il do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos. Dessa
forma, estabelece requisitos minimos para um Sistema Informatizado
de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente da
plataforma tecnoldgica em que for desenvolvido e/ou implantado. Os
requisitos foram estabelecidos e sdao destinados a todos que fazem uso
de sistemas informatizados como parte do seu trabalho rotineiro de
produzir, receber, armazenar e acessar documentos arquivisticos. Os
maiores beneficiados na implantacao desses sistemas sao 0s proprios
funcionarios e usuarios do MP, que dispordo de mecanismos de geren-
ciamento documental e informacional em todas as fases do acervo.

Também foi identificado que ainda ndo foram desenvolvidas a¢des rela-
cionadas com a preserva¢ao dos documentos digitais. Assim, é urgente
que seja realizado um estudo visando definir uma politica de preser-
vacao de documentos digitais, sob pena de repetir o mesmo erro do
passado, ou seja, a geracdo de massas documentais acumuladas em
suporte papel.

Nesta secdo, serao analisados os dados coletados sobre os recursos
humanos que atuam diretamente no controle e no gerenciamento
dos documentos e informag¢8es no Arquivo Central do Ministério do
Planejamento.

O Arquivo Central do MP conta atualmente com uma equipe reduzida
de funcionarios (apenas 3 funcionarios), considerando o volume de do-
cumentos, as atividades desenvolvidas e as demandas de consulta da
area. Dois desses funcionarios sao experientes (com mais de 5 anos de
servico prestado na unidade) e treinados para o atendimento direto e
indireto de usuarios tanto interno como externos.



Para ilustrar a realidade do quadro de pessoal na SEARQ, foram elabo-
radas as tabelas 4 e 5, que contempla os perfis geralmente existentes
na maioria das unidades de arquivo de 6rgdos publicos como é o caso
do Arquivo Central do MP.

TABELA 4: Numero de colaboradores no Arquivo Central

SEARQ Numero de Colaboradores

Analistas

Agente Administrativo
Terceirizados
Estagiarios

Total

w|looWw o

Ao analisar detalhadamente o perfil profissional dos colaboradores que
geralmente atuam em unidades de arquivo, tem-se a seguinte realida-
de, conforme apresentado na tabela 5.

TABELA 5: Perfil profissional de Colaboradores de unidades de Arquivo
Enquadramento

: Descricao
Funcional ¢
Tratam-se de cargos de nivel superior designados
para a atuacdo em areas especificas. A profissao
: de Arquivista é regulamentada pelo decreto n.°
Analistas

82.590, de 1978, sendo o profissional habilitado
e competente para a gestao de documentos das
organizacdes.

Tratam-se de cargos de nivel médio designados
Agentes para a atuacdo na area técnica do MP. Dos 3 (trés)
Administrativos  profissionais da Unidade, apenas a chefe ja parti-

cipou de cursos técnicos na area de arquivo.

Sdo pessoas contratadas por empresas terceiriza-
Terceirizados das para o desempenho de atividades de mdo de
obra especifica.

Tratam-se de estudantes do curso de arquivologia
Estagiarios contratados para auxiliar no desempenho de ati-
vidades de rotinas arquivisticas do MP.




Da analise das tabelas 4 e 5, é possivel constatar que o Arquivo Central
do MP disp&e, hoje, de apenas trés profissionais — agentes administra-
tivos — disponiveis para as diversas atividades a serem desempenha-
das pela unidade. Percebe-se, também, além da caréncia de pessoal na
unidade, a falta de outros perfis profissionais comumente encontrados
em unidades de Arquivo, como:

+ Analista - Arquivista;
+ Terceirizados; e
+ Estagiarios.

Essa caréncia de pessoal demonstra que ainda sao grandes os desafios
a serem enfrentados pela SEARQ para o pleno gerenciamento dos do-
cumentos do MP. Diante do passivo de trabalho acumulado no Arqui-
vo Central, o que envolve principalmente as atividades de classificacao,
ordenacdo e avaliacdo dos documentos, bem como devido ao aumen-
to das demandas de trabalho e a crescente complexidade das tarefas,
faz-se necessario que, urgentemente, seja ampliado o quadro de cola-
boradores no Arquivo Central, em especial um arquivista e estagiarios.

3.11 Acondicionamento e Armazenamento dos Documentos
Os tipos de materiais utilizados para o acondicionamento dos docu-

mentos no ambito do Ministério do Planejamento, em seu Arquivo Cen-
tral sdo apresentados no grafico 7.

Formas de Acondicionamento dos Documentos

M Caixa arquivo de papeldo
(Tamanho: 14x25x35,5)

1%
3%

m Caixa arquivo box de papeldao
(Tamanho: 37x26x44)

m Caixa de papeldo para plantas
arquitetonicas (Tamanho:
11x11x111)

M Caixa box grande de papelao
(Tamanho: 18x30x46)

GRAFICO 7: Proporcdo dos tipos de materiais utilizados
para acondicionamento dos documentos




Por meio da analise do grafico, percebe-se que, no Arquivo Central, é
predominante a utilizacdo de caixas-arquivo tamanho 18x30x39 (pa-
drao). Entretanto, cabe ressaltar que, embora o volume das demais cai-
Xas seja menor, a exemplo de caixa box de papeldo, as caixas de pape-
|30, por suas grandes dimensdes, ocupam um volume consideravel das
estantes e prateleiras nos moédulos de arquivos. As variadas dimensdes
das caixas utilizadas para o acondicionamento de documentos poten-
cializam o problema de falta de espaco para o armazenamento de do-
cumentos, conforme observado nas figuras 8 e 9 a seguir.

-~ Fi
Caixas arquivo ndo padronizadas Caixas arquivo nao
ocupando espaco consideravel nas estantes padronizadas ocupando espaco
consideravel nas estantes

Também foi identificada a existéncia de documentos acondicionados em
pastas suspensas bem como pastas do tipo A - Z guardadas dentro das
caixas box grande de papeldo. Entretanto, pela quantidade e pela dispo-
sicdo dos documentos, nado foi possivel realizar o dimensionamento.

Diferentes meios denotam a falta de padronizacdo quanto aos mate-
riais adotados para o acondicionamento dos documentos, o que resul-
ta nas diferentes maneiras de se arquivar os documentos no Arquivo
Central. Essa questao gera maiores gastos e esfor¢co para a aquisi¢ao
desses materiais, dificultando as a¢bes de compra e aumentando con-
sideravelmente a burocracia e os custos.

Verificou-se, também, que parte da documentacdo acondicionada den-
tro das caixas box grandes encontra-se solta ou empilhada. Essa forma
inadequada de acondicionamento, além de dificultar a pesquisa, facilita
0 extravio e traz danos ao papel.

Outro dado preocupante diz respeito a falta de acondicionamento e de
armazenamento apropriado para os documentos especiais, tais como



fitas e CDs. No Arquivo Central, inexistem invélucros padronizados para
esses suportes. Dessa forma, esses documentos ficam acondicionados
em caixas-arquivo de papeldo e armazenados em locais com tempera-
tura e umidade improprios, o que nao é recomendado.

As plantas arquitetdnicas, algumas de carater permanente — o que re-
quer uma avaliacao detalhada caso a caso —, ficam enroladas e acondi-
cionadas em caixas-arquivo de dimensdes especiais.

Por fim, cabe ressaltar que a preservacao de documentos de arquivo,
em qualquer suporte, depende primordialmente dos procedimentos
adotados em sua producado, tramitacdo, acondicionamento e armaze-
namento fisico. Nesse sentido, identificamos que, mesmo se tratando
de um ambiente central, parte dos documentos ndo estava acondicio-
nado e armazenado de forma correta, o que coloca em risco a preser-
vacao de parte dos documentos do MP.

Em relagdo ao mobiliario utilizado para o armazenamento dos docu-
mentos, constatou-se que o MP, em seu Arquivo Central, utiliza exclu-
sivamente arquivos de aco do tipo deslizante. Alguns desses arquivos
necessitam de reparos e manutencdo. Os arquivos deslizantes foram
divididos em 3 grandes modulos documentais. O uso desse tipo de mo-
biliario otimiza o espaco no arquivo quando sdo utilizadas caixas-arqui-
vo padronizadas, pois elas ocupam o espaco integral nas estantes. Ou-
tro beneficio do uso dos arquivos deslizantes € a facilidade e a agilidade
na busca e na recuperacdo das informacgdes.

v

Corredor de acesso aos arquivos deslizantes
no Arquivo Central do MP (alguns arquivos necessitam de reparos e manutengao)



Entretanto, mesmo com a estruturacdo desses modulos, o Arquivo
Central carece de espaco e ndo comporta as reais necessidades de ar-
mazenamento dos documentos produzidos pelos setores do MP. Essa
realidade pode ser melhor observada abaixo, conforme mostrado no
grafico 8.

Area de Ocupacgio do Arquivo Central
Ref.: Metros Lineares

®m Ocupado = Livre )

GRAFICO 8: Proporcao da &rea de ocupacdo no Arquivo Central

Pela analise do grafico 8, nota-se que da area total do Arquivo Central
disponivel para armazenamento resta o equivalente a, aproximadamen-
te, 700 metros lineares ou, aproximadamente, 4.900 caixas-arquivo.
Essa realidade é preocupante, tendo em vista o volume de documentos
das unidades administrativas (arquivos dos setores de trabalho) que
aguardam para serem transferidos para o Arquivo Central. Cabe ressal-
tar que somente as estimativas de transferéncia de documentos acu-
mulados no Mezanino' do MP ja superam esses niumeros de espaco
livre no Arquivo Geral.

Diante do atual quadro de escassez de espa¢o para o armazenamento
de documentos e o grande volume de documentos nas unidades ad-
ministrativas que aguardam a transferéncia para o Arquivo Central, as
solu¢des apontadas sao:

19. A estimativa de documentos armazenados no Mezanino do MP que aguardam a organizagdo técnica e posterior trans-
feréncia para o Arquivo Central é de, aproximadamente, 5.669 caixas-arquivo.



- Organizacado intelectual e fisica de todos os documentos armaze-
nados no Arquivo Central, com adoc¢do de metodologia e Instru-
mentos de Gestdo de Documentos padronizados;

- Padronizacdo dos materiais de acondicionamento (caixas-arquivo)
e consequente otimizacdao do espaco de armazenamento; e

- ldentificacdo, avaliacdo, separacdo e eliminag¢do, conforme a legis-
lacdo vigente, de todos os documentos desprovidos de valores ad-
ministrativos, legais, fiscais ou histérico para o MP.

Essas a¢des, se bem direcionadas e conduzidas, podera trazer ganhos
consideraveis ao MP, na medida em que ampliara consideravelmente o
espaco disponivel para o armazenamento de documentos no Arquivo
Central, ao mesmo tempo em que tornara os processos de pesquisas
e acesso ao acervo mais eficientes, tendo em vista a padroniza¢do dos
procedimentos de organiza¢ao e recuperacao das informacdes do MP.

Por fim, dando continuidade ao processo de analise dos dados sobre
acondicionamento e armazenamento, sdo apresentadas, a seguir, reco-
mendag¢des do CONARQ.

Os documentos devem ser acondicionados em mobiliario e involucros
apropriados, que assegurem sua preservacao. A escolha devera ser feita
observando-se as caracteristicas fisicas e a natureza de cada suporte. A
confeccdo e a disposi¢cao do mobilidrio deverdo acatar as normas exis-
tentes sobre qualidade e resisténcia e sobre seguranca no trabalho. O
mobiliario facilita o acesso seguro aos documentos, promove a prote¢ao
contra danos fisicos, quimicos e mecanicos. Os documentos devem ser
guardados em arquivos, estantes, armarios ou prateleiras, apropriados a
cada suporte e formato. Os documentos de valor permanente que apre-
sentam grandes formatos, como mapas, plantas e cartazes, devem ser
armazenados horizontalmente, em mapotecas adequadas as suas medi-
das, ou enrolados sobre tubos confeccionados em cartdo alcalino e acon-
dicionados em armarios ou gavetas®.

20. ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Conselho Nacional de Arquivos. Recomendac8es para a produgdo e o armazenamento
de documentos de arquivo/Conselho Nacional de Arquivos — Rio de Janeiro: O Conselho, 2005.



O ultimo topico deste diagndstico objetivou conhecer as condi¢des am-
bientais da estrutura utilizada para armazenamento dos documentos
no Arquivo Central do Ministério do Planejamento. Conforme as reco-
mendacdes, as areas destinadas aos depositos devem seguir certos pa-
rametros e especificagdes recomendados pelo CONARQ.

Da mesma forma, a necessidade de proteger e de possibilitar o facil e
rapido acesso ao acervo demandam instala¢des adequadas, com mobili-
ario e ambiente proprios (preparado para a prevenc¢ao de umidade, poei-
ra, acaro), caixas, prateleiras, estantes especificas, arquivos apropriados
para os documentos e caixas armazenadoras.

Para tanto, passaremos a analisar os dados e as informacdes mais rele-
vantes constatadas pela equipe de pesquisadores durante as visitas ao
Arquivo Central do MP.

O Ministério dispde atualmente de trés grandes ambientes para o ar-
mazenamento de documentos. Neste diagndstico, passaremos a ana-
lisar especificamente a estrutura e as instalacdes de apenas um deles,
o Arquivo Central. Localizado no Setor de Garagens Oficiais Norte a,
aproximadamente, 7 km do Edificio Sede (Bloco k - Esplanada dos Mi-
nistérios), o Arquivo Central € uma instalacao considerada recente para
arquivos brasileiros (menos de 30 anos), sendo inaugurado em 2002.

b il oy
NT0 ORCAMENTA E 6ESTA

Fachada do Arquivo Central do Ministério do Planejamento,
localizado no Setor de Garagens Oficiais Norte, em Brasilia



O Arquivo Central ndo apresenta atualmente falhas ou danos em suas
instalacdes. Também nao foi identificado ou relatado problemas rela-
cionados ao piso, parede, teto e umidade, o que torna o ambiente satis-
fatério para o armazenamento de documentos.

O ambiente também comporta a estrutura administrativa do Servico de
Arquivo (SEARQ), composta por 3 servidores (agentes administrativos) e
funcionarios terceirizados da area de limpeza e seguranca.

A area aproximada atual do depdsito?' comporta um volume aproxima-
do de 4.658 metros lineares, o equivalente a, aproximadamente, 32.000
caixas-arquivo. Entretanto, por falta de padroniza¢ao nas caixas-arqui-
vo utilizadas para o acondicionamento dos documentos, esse espa¢o
ndo é devidamente aproveitado nos médulos, o que diminui considera-
velmente essa capacidade de armazenamento.

O unico ponto de atencao relacionado as instalacdes diz respeito ao
fato de a estrutura ndo permitir o acompanhamento do crescimento do
acervo, com a possibilidade de insercao de novos mddulos de arquivo,
por exemplo. Essa falta de alternativa refor¢a ainda mais a necessidade
de reorganizac¢ao de todo o acervo com foco na eliminacdo criteriosa e
legal dos documentos.

Outra alternativa seria promover investimentos gradativos para a me-
lhoria e a expansdo da infraestrutura das instalacdes do Arquivo Central.
Apesar do crescimento e da permanéncia dos documentos de carater
permanente no acervo, a estrutura atual do Arquivo nao foi preparada
nem projetada para o armazenamento de longo prazo desses documen-
tos (com foco em preservacao, conservacao, restauragdo e acesso ao pu-
blico externo) e nem de outros suportes ndo convencionais (inexistem
ambientes especificos e adequados para o armazenamento, por exem-
plo, de imagens fotograficas, fitas, CDs, DVDs, HDs). Esses investimentos,
se orientados de acordo com os padrdes e as recomendacdes exigidos,
proporcionardo uma melhor logistica para o gerenciamento dos docu-
mentos e das informacdes, criando as condi¢des necessarias para garan-
tir a conservacao e a preservacao da memoria do MP.

21. Considera-se depdsito a drea destinada para o armazenamento do acervo.



O armazenamento em ambientes e condi¢des inadequadas pode ge-
rar processos de degradacdo irreversiveis no acervo documental. Dessa
forma, passaremos a analisar alguns casos especificos relativos princi-
palmente a ventilacdo, temperatura, umidade e iluminacao.

- Ventilacdo, Temperatura e Umidade

A sala do Arquivo Central possui janelas, o que permite, se for necessa-
rio, a ventilacdo natural. Entretanto, pelo volume e pelas caracteristicas
do acervo, essas janelas ndo sao suficientes. A falta de ventilacao facilita
a proliferacao de organismos — como acaros e fungos — e roedores,
os quais prejudicam tanto os documentos quanto os usuarios. Para me-
lhor controle da temperatura, sera necessario a instalacao de ar-condi-
cionado e/ou exaustores.

Também foi evidenciado que o controle ambiental ndo é realizado no
Arquivo Central. As condi¢des adequadas de temperatura e de umidade
relativa do ar sdao elementos imprescindiveis para prolongar a vida util
dos documentos. As recomendacfes técnicas preconizam que:

Se os niveis de umidade relativa (UR) sdo muito baixos, aumen-
ta-se o risco de quebra das fibras e esfarelamento dos materiais
organicos fibrosos. Para pergaminhos e encadernagdes em cou-
ro a umidade relativa abaixo de 40% é perigosa e o papel tam-
bém sofre abaixo desses niveis. Ja nas faixas de umidade relati-
va acima de 65% crescem micro-organismos e ocorrem reacdes
quimicas danosas. ¢ A faixa segura de umidade relativa é entre
45% e 55%, com variacao diaria de +/- 5%; « A temperatura deve
também estar relacionada com a umidade relativa; * A tempera-
tura ideal para documentos é 20° C, com variagao diaria de +/- 1°
C; e * A estabilidade da temperatura e da umidade relativa € es-
pecialmente importante, e as mudangas bruscas ou constantes
sdo muito danosas.

Conforme mencionado, no Arquivo Central ndo ha qualquer sistema
de controle de climatizacdo. A solucdo esta na instalacao de umidifica-
dores, desumidificadores, exaustores, ventiladores e esterilizadores de
ar nas areas de depdsitos. De acordo com as orientacdes do Conselho
Nacional de Arquivos:



O sistema de climatizacdo deve ser independente para as are-
as de depdsitos, pois devem atender as necessidades de pre-
servacao dos documentos ali armazenados e manter condi¢Bes
estaveis, exigindo que os equipamentos funcionem sem inter-
rupcao. Ja nas areas de trabalho e para o publico, onde os para-
metros devem respeitar as condi¢des de conforto humano, os
equipamentos podem ser desligados quando nao ha funciona-
mento das atividades rotineiras e de atendimento ao publico.
Isso significa uma consideravel reducao de custos.

- lluminacao

Os sistemas de iluminacgao existentes é o natural e 0 a base de lampa-
das fluorescentes. A iluminacdo natural ndo incide diretamente nos do-
cumentos, ndo necessitando de prote¢do nas janelas contra a luz solar
(filtros, cortinas e persianas). O Unico problema mencionado diz respei-
to a pouca visibilidade em alguns pontos do Arquivo, o que dificulta a
localizacdo e pesquisa dos documentos, fator que prejudica o funciona-
mento de uma unidade arquivistica.

Alguns corredores e pontos do Arquivo
com pouca luminosidade, o que dificulta a pesquisa e localizacdo dos documentos



Ao analisar as recomendac¢8es quanto a iluminacao artificial, percebeu-
-se que a mais indicada para arquivos e depdsitos é iluminacao a base
de lampadas metalhalide, incandescentes ou fluorescentes, de prefe-
réncia munidas de filtros ultravioletas. Esse tipo de lampada nao sé
poupa energia como também evita danos causados pela exposi¢do da
documentacdo a luz.

Outra recomendacao para o depésito do Arquivo Central do Ministério
é a instalacao de um sistema de iluminacdo setorizada e controlada,
que desliga a fonte de luz artificial ap6s um periodo pré-determinado.
Com isso, reduz-se o tempo de exposi¢ao dos documentos as radiacées
e economiza-se energia. E vedada a utilizacdo de lampadas de mercurio
ou sodio devido a intensa emissao de radiacao ultravioleta.

- Seguranca

O Arquivo Central do MP conta com alguns poucos equipamentos de pre-
vengao de incéndio, como, por exemplo, extintor portatil CO, e extintor
portatil de pé quimico. O ambiente nao possui detector de fumaca.

Nao existe no Arquivo Central a compartimentacdo dos setores de tra-
balho, consulta e depdsitos com portas que dificultem a propagacao de
incéndios.

I
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Setor de consulta, de trabalho e depésito de documentos
ndo compartimentados (risco para usuarios e documentos)

Da mesma forma, os arquivos deslizantes também ndo possuem estru-
tura de isolamento entre os mddulos, o qual, se existisse, poderia trazer
mais protecdo para o acervo em caso de incéndio. Essa estruturagao é
importante devido ao grande acimulo de materiais inflamaveis.



As instalacBes possuem seguranca 24 horas feitas por vigilantes/por-
teiros (empresa contratada) para o controle de acesso ao ambiente.
Entretanto, ndo existe um sistema eletrénico nas portas de acesso aos
depositos. Todos que acessam as instalacbes devem ser previamente
identificados com o nome e RG e, em seguida, sao conduzidos para o
setor de atendimento.

Outro dado preocupante é que ndao ha no Arquivo Central do MP um
Plano de Prevencao de Desastres e Salvamento dos Documentos, o que
denota fragilidade e pouco cuidado com a preservacdao da memoria do
Orgdo.

A Unica fonte de poluicdo interna citada no instrumento de coleta de
dados e identificada nas visitas realizadas foi a poeira.

O controle biologico e de poluentes que deve ser realizado para impedir
ou reduzir o aparecimento de micro-organismos e sujeiras no acervo e
no ambiente de depdsito é necessario. Condi¢des de higiene inadequa-
das atraem insetos, roedores e outras pestes menores.

A limpeza no Arquivo Central é realizada periodicamente no ambiente
do depodsito e nos mobiliarios. Entretanto, ndo sao promovidas acdes
para limpeza e higienizacdo da documentacdo.

A limpeza das estantes, caixas-arquivo e documentos deve ser frequen-
te e, de preferéncia, semanalmente, antes do manuseio, para a preven-
¢do de qualquer sujeira e contaminag¢do que possam ser transferidos
aos profissionais de arquivo, assim como aos usuarios durante a ma-
nipulacdo dos documentos. Considerando-se que a umidade é um dos
principais fatores de prejuizo aos acervos, é aconselhavel que limpe-
za do piso seja a seco, evitando-se, a0 maximo, que o piso seja lavado
com muita agua, mangueiras ou maquinas do tipo “escovao”. No caso
de documentos danificados, frageis ou quebradicos, deve-se solicitar
orientacdo técnica especializada em conservacao e preservacao de do-
cumentos.



A partir dos dados coletados, é possivel observar que as normas e as re-
comendacgdes arquivisticas que indicam a fumigacdo dos depdsitos e o
tratamento da documenta¢ao com produtos adequados para a preser-
vac¢ao de papel ndo é observado pelo Arquivo Central do MP. A ndo ob-
servancia dessas recomendac¢8es pode ensejar danos aos documentos
em razao de a¢des de tracas, brocas e fungos tipicos desses ambientes.

Outra recomendacao importante que ajuda na preservagao e na conser-
vacao do acervo € a proibicao da entrada de alimentos nos depdsitos.

Como forma de se evitar a umidade, falta de circulacao do ar e a proli-
feragcdo de micro-organismos e insetos, é recomendado que as estantes
fiquem afastadas no minimo 0,30 metro das paredes, 0,10 metro do
piso e possuam vao livre acima da ultima prateleira, variando de 0,30
metro até, no maximo, 0,50 metro. Essas recomendag¢des ndo sao ob-
servadas na maioria dos médulos existentes no Arquivo Central, con-
forme se observa nas imagens 14 e 15 a seguir.

]

FIGURA 14: Corredor de um dos médulos FIGURA 15: Corredor de um dos modulos
do Arquivo Central (imagem denota a do Arquivo Central (imagem denota a
ndo observancia das recomendacdes de ndo observancia das recomendagdes de
afastamentos das paredes) afastamentos das paredes)

E indicado também a instalacdo, em todos os depdsitos, de salas pro-
prias para a higieniza¢do do acervo, a fim de evitar que sujeira e outros
elementos retirados da documentacdo permanecam no ambiente do
depdsito, invalidando o servigo realizado.




Com base nas informacdes levantadas nas visitas ao Arquivo Central do
Ministério do Planejamento, foram elencados os principais problemas
existentes para a correta administracdo e destinacdao dos documentos
arquivisticos do MP, visando a preserva¢ao dos documentos e a viabili-
zacao do acesso a informacao. Sao eles:

Principais Problemas Identificados no Arquivo Central do MP

- Diferentes metodologias utilizadas para or-
ganizacao técnica do acervo documental;

- Reduzido numero de servidores frente ao
volume de documentos e atividades a serem
desempenhadas, impossibilitando as a¢des
de conferéncia, ajustes nas classifica¢ao, re-
manejamento, indexacdo e enderecamento
do acervo;

1. Erros, incongruéncias
e falta de padronizacao
na classificacdo e na
organizacao fisica
do acervo
(enderecamento).

- Classifica¢do e transferéncia dos documen-
tos das unidades administrativas sem o de-
vido acompanhamento técnico.

- Criacdo de novos sistemas sem estudos
para migracao das informacdes de sistemas
anteriores;

2. Sistemas informati-

zados de arquivo nao

integrados, com falta
de manutencao, atuali-
zacao e sérios riscos de
perdas de informacdes.

- Falta de politicas para manutencao, atuali-
zacao ou migracao das plataformas;

Ndo previsdo de sistema unico, dotado com
requisitos arquivisticos, que permita a inte-
gracdo com os demais sistemas ja existen-
tes e que preveja novas funcionalidades, tais
como as de servir de repositério central dos
documentos digitais.




3. Falta de espaco para
o recebimento dos
documentos a serem
transferidos dos setores
de trabalho (unidades
administrativas).

- Crescimento acelerado do acervo em su-
porte papel nas unidades administrativas;

- Reduzido niumero de documentos destina-
dos a eliminacdo no acervo;

- Ndo aprovacao pelo CONARQ da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documen-
tos da area-fim do Ministério;

- Material ndo arquivistico (livros) armazena-
dos junto aos documentos;

- Falta de investimentos para ampliacdo, me-
lhoria e adequacdes nas estruturas do Ar-
quivo Central.

4. Elevado numero de
documentos de guarda
permanente armazena-
dos em Unidade (Arqui-
vo Central) ndo estrutu-

rada para esse fim.

- Elevado numero de documentos destina-
dos a guarda permanente na Tabela de Tem-
poralidade;

- Nao previsao ou desenvolvimento da ativi-
dade de descricao documental;

- Baixo indice de recolhimento de documen-
tos de guarda permanente para o Arquivo
Nacional;

- Ambiente, mobiliarios, sistema e acbes nao
estruturados para arquivo permanente.

5. Dispersao do acervo
documental nas unida-
des de arquivo (SEARQ,
DEPEX e SEST) do MP,
sem a clareza das
competéncias.

- Falta de alinhamento entre as unidades de
gestao documental;

- Dependéncia técnica da CODIN para ques-
tdes que, inicialmente, extrapolam as com-
peténcias dessa Coordenacao;

- Sobrecarga de trabalho dos servidores lo-
tados na CODIN/SEARQ, por se referir a as-
suntos diversos a sua competéncia.




6. Falta de padroniza-
¢do nos materiais de

acondicionamento e

armazenamento, tais

COMO: caixas-arquivos,
invoélucros e visores
identificadores das

caixas.

- Inexisténcia, a época dos tratamentos para
organizacao do acervo, de normas para utili-
zagao de caixas especificas, invélucros e es-
pelhos padronizados;

- Diferentes a¢des de tratamentos para orga-
nizacdo do acervo.

7. NUumero reduzido e
inadequado de pessoal
no Arquivo Central e
necessidades de di-
versificacdo no perfil
da equipe, frente as
demandas de servico e
volume do acervo.

- Baixo investimento na area de pessoal do
Arquivo Central;

- Ma alocac¢do dos servidores de arquivo nas
unidades administravas do MP;

- Inexisténcia de estagiarios nos quadros do
Arquivo Central.

8. Sistema de ilumina-
¢do fraco ou com pouca
incidéncia de luz em
alguns pontos e corre-
dores. Falta de manu-
tencao nos arquivos
deslizantes. Necessida-
de de construcdo e
adequacdo nas portas
e rampas de acesso ao
Arquivo.

- Pouco investimento nas instalacdes e infra-
estrutura;

- Adequacdes nao planejadas no ambiente
de armazenamento.

9. Fata de mecanismos
e acdes para controle
ambiental do depdésito
(temperatura e de umi-
dade relativa do ar.

- Pouco investimento nas instala¢des e infra-
estrutura;

- Arquivo Central estruturado para guarda
temporaria dos documentos, sem foco na
preservacdo e conservagao do acervo.

10. Inexisténcia de
Plano de Prevencdo de
Desastres e Salvamento

dos Documentos.

- Baixo investimento na parte de infraestru-
tura;

- Pouca atencdo com a preservacgao e salva-
guarda dos documentos do MP;

- Estruturacao do Arquivo Central como uni-
dade de guarda temporaria.




5. RECOMENDACOES

Visando dotar o Ministério do Planejamento de informacfes estraté-
gicas para as futuras acbes junto ao seu Arquivo Central, a UnB, por
meio deste trabalho, fez uma série de apontamentos, expostos nesta
pesquisa como Recomendacdes, que poderao ser adotadas pelo Orgdo
em curto, médio e longo prazos.

Sdo objetivos destas Recomendacgdes:

Tornar o Arguivo Central mais eficiente, ampliando sua capacidade de
armazenamento e com maior retorno aos atendimentos e pesquisas; 4

» Padronizacdo da organizacdo intelectual e fisica dos documentos;

Facilidade na indexacdo, processamento e compartilhamento de
informacbes;

»Aumento da porcentagem de documentos destinados a eliminacgdo;

Central) integrador, de acordo com os padrdes estabelecidos no E-arg Brasil e
com a utilizagdo do software Archivematica;

) Auxilio no desenvolvimento de sistema informatizado de arguivo (Repositorio

Preservacdo dos documentos de guarda permanente e sua correta
destinacdo final;

Ampliacdo da atuacdo do Arquivo Central de unidade de guarda para
difusor da informacéo;

Desenvolvimento de estudos sobre a evolugdo estrutural e funcional do
Ministério, dos acervos de orgdos extintos e empresas estatais liquidadas;

»Ampliagﬁo e diversificacdo do numero de pessoal lotado no Arquivo
Central;

Desenvolvimento de Software para difusdo da informacdo (ATOM), da
atividade de descricdo documental e melhoria na ambientacdo do

Arquivo Central para garantir preservacdo e conservacdo do acervo.




Dessa forma, as recomendacdes aqui estabelecidas foram organizadas
por prioridades. As prioridades foram classificadas como:

a. Prioridade 1: acdes a curto prazo;

b. Prioridade 2: ac6es a médio prazo e

c. Prioridade 3: a¢bes a longo prazo.

Plano de A¢des Emergenciais

RECOMENDACOES

NO

Acao

Justificativa

Prioridade

Desenvolvimento de estudo
para alinhamento de competén-
cias das unidades gestoras de
acervos (CODIN, DEPEX, SEST).

Falta de alinhamento no trato
com os documentos dos diver-
sos fundos produzidos e acumu-
lados pelo MP em consequéncia
da obscuridade de competéncias
de gestdo documental do Org3o.

Manutencao dos arquivos desli-
zantes, melhoria na infraestrutu-
ra de iluminacao, portas e ram-
pas de acesso para a entrada,
movimentacdo e saida dos docu-
mentos do Arquivo Central.

A falta de planejamento e cuida-
dos com as instala¢des do Arquivo
podem levar dificuldades na reali-
zacao das atividades de movimen-
tacdo do acervo, pesquisas, além
de trazer riscos aos usuarios da
unidade e danos aos documentos.

Desenvolvimento de um Sistema
Informatizado, com requisitos
arquivisticos, para armazena-
mento, gerenciamento e correta
destinacdo dos documentos de
guarda intermediaria e perma-
nente do MP.

Necessidade de um sistema in-
formatizado de arquivo integra-
dor, que facilite a gestao e acesso
aos documentos e informacdes.
Os sistemas atuais do Arquivo
Central (CPROD e SIDOC), por
questdes de limitacao tecnolo-
gica, atualizacdo e falta de ma-
nutencdo ndo suportam mais a
gestao do acervo do MP. Um dos
grandes desafios das areas de in-
formacao e tecnologia hoje esta
no desenvolvimento de ambien-
tes integrados, que permitam aos
diversos sistemas da organizacao
trocar dados de forma eficaz,
atendendo a crescente deman-
da dos processos de negdcio por
informacdo instantanea, ou seja,
em tempo real. Os sistemas do
Arquivo Central realizam ativida-
des similares, ao mesmo tempo
em que ndo se comunicam. Isso
obriga os usuarios a acessarem 2
as vezes 3 plataformas diferentes
para acessar informacgdes.




RECOMENDACOES

Prioridade




RECOMENDACOES
N° Acdo Justificativa

Prioridade

10




RECOMENDAGOES

NO

Acdo

Justificativa

Prioridade

11

Promocdo de acdes e dialogos
para o recolhimento dos docu-
mentos de guarda permanente do
Ministério para o Arquivo Nacional.

Estabelecimento de dialogos
com o Arquivo Nacional para
cumprimento da lei 8.159 de
1991 que diz: “Art. 18 - Compete
ao Arquivo Nacional a gestdo e
o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Po-
der Executivo Federal, bem como
preservar e facultar o acesso aos
documentos sob sua guarda, e
acompanhar e implementar a po-
litica nacional de arquivos.”

O Arquivo Nacional recolhe, para
guarda, preservacdo e acesso, 0s
documentos (digitais e nao digi-
tais) produzidos e recebidos pela
da Administracdo Publica Fede-
ral que tenham cumprido os pra-
zos de guarda e cuja destinacdo
seja a guarda permanente.




RECOMENDAGOES

NO

Acdo

Justificativa

Prioridade

12

Ampliacdo e melhoria da infraes-
trutura do Arquivo Central, com
foco nos documentos de carater
permanente e suportes especiais.

Promocdo de investimentos gra-
dativos para melhoria e expan-
sdo da infraestrutura do Arquivo
Central. Apesar do crescimento
e da permanéncia dos docu-
mentos de carater permanente
no acervo, a estrutura atual do
Arquivo ndo foi preparada nem
projetada para o armazenamen-
to de longo prazo desses docu-
mentos (com foco em preserva-
¢do, conservagao, restauracdo
e acesso ao publico externo) e
nem de outros suportes nao
convencionais (inexiste ambien-
tes especificos e adequados
para armazenamento de ima-
gens fotograficas, fitas, CDs,
DVDs, HDs, entre outros). Esses
investimentos, se orientados de
acordo com os padrdes e reco-
mendacdes exigidos, proporcio-
nardao uma melhor logistica para
gerenciamento dos documentos
e informacdes, criando as condi-
cdes necessarias para se garan-
tir a conservacdo e preservacao
da memoéria do Ministério.




O Diagnostico da Situagao Arquivistica do Arquivo Central do Ministério
do Planejamento é um registro do cenario de gestdao de documentos
encontrado na Unidade. A partir de sua analise, é possivel identificar
os principais desafios existentes para que Unidade de arquivo possa se
transformar, cada vez mais, de um ambiente de guarda de documentos
para um ambiente altamente estratégico para os tomadores de decisao
do MP.

A preocupag¢do com a organizacdo e o acesso aos documentos do MP
é antiga, mas s6 recentemente estao sendo dados os passos decisivos
nesse sentido. As recomendagdes presentes nesse Diagndstico desti-
nam-se a orientar o planejamento das futuras acdes para organizacao
intelectual e técnica do acervo, investimento em pessoal, adequagdes
e melhorias ambientais, movelaria, involucros, rotinas operacionais e
correta destinacdo dos documentos de carater permanente e os que
sdo passiveis de eliminacao.

O conjunto de a¢des proposto por este Diagnostico visam a criacao de
uma cultura com foco na Gestdao de Documentos e Informacd&es. Parte-
-se da premissa de que organizando-se as informacdes em seu menor
nivel, as necessidades informacionais da instituicdo podem ser aten-
didas em todos os niveis hierarquicos. Dessa forma, inicia-se o pensa-
mento do uso estratégico da informacao.

Por fim, entende-se que a gestao da informagdo corporativa € um pro-
cedimento dinamico. Assim, essas recomendac¢des estardo sempre em
processo de aperfeicoamento e, portanto, sujeitas a alteracdes decorren-
tes da incorporac¢ao de novas normas ou da aplicacao de outras rotinas.
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