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A gestdao documental é coroldrio de uma Administracdo Publica que preze por celeridade,
transparéncia, democracia e eficiéncia e os seus beneficios se revertem, em ultima andlise, para
a propria sociedade.

Neste singelo texto, queremos apresentar aos leitores da Revista do Arquivo, um pouco da

experiéncia com a politica de gestdao documental que vem sendo implementada na Secretaria de

Estado de Agricultura e Abastecimento.

Os trabalhos nos arquivos e a eliminagdo como forma de preservagdao da memoria

institucional

Com o objetivo de facultar o acesso ao acervo da Secretaria, preservar os documentos histdricos
acondicionados no arquivo, liberar espacos no arquivo e ainda trazer celeridade para a tomada
de decisdo, foi elaborado um projeto a fim de avaliar a massa documental acumulada. O
trabalho foi acompanhado de conscientizacdo dos servidores sobre a importancia da gestdo de
documentos e contou com o apoio da Unidade do Arquivo Publico do Estado na orientagdo para

o desenvolvimento das atividades e aplicacdo de critérios técnicos. Os resultados foram:

e 0 arquivo central da unidade Administracdo Superior da Secretaria e da Sede possuia
cerca de 10.000 caixas de documentos. Com os trabalhos de avaliacdo e classificacdo foi
possivel eliminar 7.256 caixas de documentos, ou seja, 72,56% das caixas do acervo;

e A Coordenadoria de Assisténcia Técnica Integral possuia cinco salas destinadas ao
arquivo central, com cerca de 7.500 caixas. A avaliagdo e classificagdo de documentos

tornou possivel selecionar para eliminagao 5.327 caixas de documentos;
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e A Coordenadoria de Defesa Agropecudria possuia em seu arquivo central cerca de 1.500

caixas de documentos e com a simples organizacdio dos documentos por série

documental e restituicdo de documentos correntes no arquivo para as respectivas
unidades produtoras, hoje possui cerca de 800 caixas, além de possuirem identificacdo

da localizacdo do documento no Sistema de Gestdo Arquivistica;

e Houve a identificacdo de 269 caixas contendo documentos histéricos anteriores ao ano
de 1940 que se encontravam em diversos arquivos da Secretaria. Apds o tratamento
necessario estes documentos foram recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado;

e As atividades proporcionaram a guarda dos documentos de valor permanente, que sao
agora acondicionados corretamente e ndo mais misturados com outros documentos.
Ainda é necessdrio finalizar e realizar outras atividades derivadas da aplicagao da politica

de gestdo de documentos, mas a aplicagdo dos instrumentos de gestdo ja trouxeram resultados
positivos para a rotina da Administracao.

E importante mencionar que a liberacio de espacos em arquivo obedece uma politica
governamental, inclusive no que se refere ao Decreto n2 61.131/15, que estabelece providéncias
para a redugdo e otimizacdo das despesas de custeio no ambito do Poder Executivo, eis que em
seu art. 49, |V, estabelece a necessidade de reavaliagdo do espaco fisico utilizado para atividades

de cada 6rgdo.

Documentos acondicionados
em caixa sem critério técnico

Documentos acumulados em arquivo sem classificagdo



Até o momento, somando todas as unidades da Secretaria, foi possivel eliminar 16.172 caixas

de documentos dos quais nao se justificava a guarda, ou seja, 2.264,08 metros lineares de

documentos.

Sistema Informatizado

Verificou-se a necessidade de implementar e incorporar a politica de gestdo de documentos no
cotidiano institucional. O Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagdes utilizado
na Secretaria foi adequado para atender tais politicas. A adequacdo do sistema possibilitou a
rastreabilidade dos documentos produzidos (é possivel informar a qualquer usuario do servico
onde se encontram documentos, tornando mais agil seu acesso e localizacdo). O sistema ainda

possibilita identificar qual a localizacdo do documento dentro da unidade de arquivo, tornando

a sua localizagdo mais agil. Ato continuo, passou-se ao legado de documentos de arquivo,

havendo uma efetiva avaliacdo e classificacdo de documentos.

O objetivo foi preservar os documentos historicos, eliminar os documentos dos quais ndo se
justificava a guarda com base nas tabelas de
temporalidade e acondicionar corretamente
os documentos que aguardam prescricdo de
prazo para a destinac¢do final (eliminagdo ou

guarda permanente).

Inicio da atividade de avaliagdo e classificagdo
dos documentos de arquivo

Beneficios que impactam na gestdo do

oérgao

Com esse trabalho na Secretaria ficou evidente que a institucionaliza¢do das atividades
de gestdo de documentos traz resultados positivos para as atividades diarias da administragao,
refletindo na efetividade do servigo prestado. A gestdao documental é imprescindivel para o
acesso a informacdo, tanto pelos cidaddos como pelos préprios gestores, com beneficios que
repercutem diretamente na execugao do servico, trazendo maior celeridade e eficiéncia para a

administragao publica.



A gestdao de documentos sendo fundamental para
0 acesso aos documentos publicos, promove o controle
social, possibilitando que os cidaddos participem
efetivamente da Administracdo Publica, fiscalizando e
acompanhando os atos publicos.

Observa-se também beneficios claros da adocao

das politicas de gestdo de documentos e suas praticas.

Possibilitam uma gestdo eficiente dos documentos e

Apds avaliagdo, documentos
acondicionados em caixas por série
documental e correta identificagéo

evitam acumulac¢do desnecessdria, além de contribuir para
racionalizacdo de procedimentos, tornando estes mais
ageis.

Para atendimento a politica publica de acesso a informacdo é necessario que os
arquivos estejam organizados para pronto atendimento das demandas tanto internas quanto
externas do 6rgdo publico. Que os 6rgdos adotem medidas para tratamento de suas
informacdes, a fim de promover o acesso inclusivo, permitindo uma participacdo efetiva da
sociedade e a constru¢ao de uma democracia sélida, transparente e participativa.

Por outro lado, as unidades de protocolo e arquivo dos drgdos publicos enfrentam
desafios com relacdo a gestdo de documentos, mas bons resultados podem ser obtidos com a
implantagdo inicial das atividades de gestao.

E preciso o apoio dos administradores publicos para execucdo das atividades e
observancia as politicas publicas de acesso a informacao.

Somente com o tratamento dos documentos as informacgdes estardo disponiveis para
tomada de decisdes e principalmente estardo disponiveis de forma segura e confiavel a qualquer

pessoa que dela necessitar, resultando em uma gestao publica eficiente e eficaz
Porém, muitos desafios ainda precisam ser superados. Dentre eles a estrutura

organizacional (que instituiu arquivos em praticamente todas as unidades, pulverizando a
guarda de documentos em diversos pontos do Estado), a valorizagdo do servidor e o tratamento
técnico que os documentos merecem, principalmente naqueles de valor permanente.

As solugdes para problemas que envolvem a gestdo documental devem vir apoiadas no
dia a dia do 6rgdo e em metodologias, padronizagGes e legislagbes pertinentes, assegurando
uma destinacdo documental regular e em condig¢Ges técnicas e confidveis de arquivamento e
preservacgdo, ou seja: tratamento intelectual e fisico da documentagao.
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