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RESUMO

A gestdo de documentos € uma atividade fundamental em todas as organizacdes, por meio
da organizacdo dos arquivos, principalmente apds a homologacao da Lei n°® 8.159/91, que
dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da Lei 12.527/11, que
dispbe sobre a Lei de Acesso a Informagdo. Através da Gestdo Documental é possivel
constatar as benéficas que podem proporcionar a Brigada Militar, mantendo o controle e
realizando a recuperacdo dos documentos produzidos e recebidos com o fluxo da massa
documental controlada, evitando o acimulo de documentos sem valor de guarda, sendo
que 0s mesmos ao ja terem cumprido sua funcdo administrativa e ndo apresentam valor
historico para a Instituicdo podem sofrer a eliminacdo do acervo. Dentre os objetivos do
trabalho est& a oportunidade de provar que ap0s a implantacédo de uma gestdo documental
institucionalizada a administracéo tera melhor eficiéncia e maior eficacia para planejar 0s
planos de a¢Bes e tomada de decisdes nos diferentes niveis da estrutura da Corporacao.

Palavras-chave: Arquivo. Brigada Militar. Gestdo Documental.



ABSTRACT

Document management is a key activity in all organizations, through the organization of
files, especially after the approval of Law No. 8,159 / 91, which establishes a National
Policy for Public and Private archives and Law 12,527 / 11, which features on the Access
to Information Act.Through document management it is possible to see the benefits which
can provide to the institution “Brigada Militar”, keeping control and making the recovery
of documents produced and received with the mass flow of controlled documents, avoiding
the accumulation of worthless documents guard, considering they have already fulfilled
their administrative role and have no historical value to the institution, so they may suffer
the elimination of the acquis. Among the goals of this work is the opportunity to prove that
after the implementation of institutionalized document management, the administration
will have better efficiency and they will more effectively plan the actions and decision-
making at different levels of the structure of the Corporation.

Keywords: “Brigada Militar”. Document Management. Files.
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1 INTRODUCAO

O acesso a informacdo publica é garantido no Brasil, tanto na Constituicdo Federal
como em textos legais complementares. Com a implantacdo da Lei Federal 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informagdo, denominada Lei de Acesso a
Informacdo (BRASIL, 2011), concomitantemente com as legislacdes e normas ja existentes.
Sendo um marco, também, a Lei Federal 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da outras providéncias (BRASIL, 1991).

Cada dia mais se faz necessario a adequacdo dos 6rgdos publicos a gestdo documental.
Nesse norte, a solucdo buscada por vérias dessas instituicdes tanto publicas como privadas é a
implantacdo de sistemas de arquivos. Ha, entretanto, uma distancia muito grande entre o
preceito da lei e a pratica dos arquivos, tanto os de gestdo quanto os historicos.

As diversas disposicdes legais, o0rgdos especializados e estudiosos no assunto, nos
mostram que o cumprimento da lei e a especializagdo da gestdo de documentos possuem
fundamental importéncia na estruturacdo das entidades mantenedoras, sendo uma
imprescindivel fonte de pesquisa e resguardo da memoria historica. Neste diapaséo, a Brigada
Militar (BM) ndo pode furtar-se de observar os preceitos e normas legais, para manter,
organizar e oferecer protecdo especial a documentos de arquivos sob sua guarda, que é dever
de todo 6rgdo publico desde 1991, conforme a Lei Federal 8.159.

Segundo T. R. Schellenberg (2006, p. 41), historiador e notavel arquivista norte-

americano, o termo “documentos de arquivos” tem a seguinte definigéo:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies documentarias,
independentemente de sua apresentacdo fisica ou caracteristicas, expedidos
ou recebidos por qualquer entidade publica ou privada no exercicio de seus
encargos legais ou em fungdo das suas atividades e preservados ou
depositados para preservagdo por aquela entidade ou por seus legitimos
sucessores como prova de suas fungdes, sua politica, decisdes, métodos,
operacdes ou outras atividades, ou em virtude do valor informativo dos dados
neles contidos.

Diante do quadro institucional frente ao assunto, este trabalho tem como objetivo geral
mostrar a importancia da gestdo documental na BM, analisando se a politica de arquivos e a
gestdo documental sdo adequadas as normas e procedimentos técnicos, estabelecidos pelo
Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul (SIARQ/RS). Visa contribuir com a

difusdo de uma cultura arquivistica na BM por meio do diagnostico da situacdo atual dos
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arquivos da Instituicdo, gerando o processo de constru¢do do conhecimento sobre a teoria e a
pratica arquivistica na Corporag&o.

Os objetivos especificos deste trabalho sdo identificar na Brigada Militar se ocorre
uma politica que vise a gestdo documental em todas as suas etapas, desde 0 nascedouro até a
correta destinacdo arquivistica dos documentos, observando a producdo, avaliagéo,
transferéncia, recolhimento ou eliminagdo dos documentos produzidos; analisar as iniciativas
da instituigcdo, no sentido da implantagcéo da gestdo documental nos arquivos da corporacéo;
diagnosticar o quadro atual da Corporacgéo diante do tratamento da documentacdo produzida e
seus arquivos, recomendando acOes para implantar a gestdo documental na Instituigéo.

O presente trabalho de conclusdo de curso estd estruturado da seguinte forma: na
primeira sec¢do, temos a introducdo ao assunto, com seus objetivos e justificativa; na segunda
secdo, descreve-se sobre a histéria da corporacdo Brigada Militar e sua meméria, discorre-se
sobre as tentativas de implantacdo de um modelo arquivistico, citando o trabalho realizado no
Centro Historico Coronel Pillar em Santa Maria, analisando a situacéo da Brigada Militar no
contexto do Sistema de arquivos do estado e destacando a importancia de uma politica de
Gestdo Documental para a Corporacgdo, além da responsabilidade dos gestores publicos diante
dos acervos arquivisticos estatais; a terceira secdo discute o diagndstico dos arquivos da
instituicdo, diante das amostras obtidas através de um questionario de coleta de dados com
questdes referentes a gestdo, conservacdo, acondicionamento, utilizagdo, recursos humanos e
materiais dos arquivos na Brigada Militar, etc., obtendo dados para mapear e tracar o perfil da
situacdo dos arquivos da corporagéo; para finalizar, foram tecidas as consideragdes finais
sobre o tema abordado na quarta se¢éo deste trabalho.

A justificativa para a concretizagcdo do trabalho de conclusédo de curso foi buscar a
sensibilizacdo dos gestores da Brigada Militar, para que tenham uma visdo estratégica sobre a
gestdo de documentos, procurando mostrar de maneira incontestavel que a acumulacdo de
documentos de maneira desordenada, sem estabelecer prazos de guarda, sem preocupar-se
com a acessibilidade da informagdo de forma répida, inteligente e segura, ndo proporciona a
Administracdo Publica a eficiéncia e a eficicia para os servi¢os prestados quanto ao acesso a
informacao.

Esta realidade direciona a Corporacdo a adequar-se as politicas de gestdo documental
instituidas pelo SIARQ/RS e a urgéncia da implantacdo de uma politica de sistematizacdo de

arquivos e gestdo documental, através de uma Unidade Gestora de documentacao e arquivos.
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Para fins desta pesquisa, apresenta-se alguns termos da area de administragdo geral na
BM:

Atividades: conjunto de ac¢Bes ou encargos desenvolvidos de modo continuo e permanente,
para o cumprimento das competéncias de determinado 6rgdo, tendo sempre a caracteristica de
rotina (ex.: classificacdo, avaliagéo etc.).

Atividades-fim: conjunto de encargos desenvolvidos por uma instituicdo para o desempenho
de suas competéncias especificas.

Atividades-meio: conjunto de encargos desenvolvidos por uma instituicdo para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas competéncias especificas.

Atribuic6es: conjunto de ac6es desempenhadas por autoridades e servidores no cumprimento
das competéncias do 6rgdo a que estdo subordinados legalmente.

Competéncia: conjunto de atividades conferidas legalmente aos 6rgdos e suas unidades, para
cumprimento de objetivos especificos.

Estrutura organizacional: conjunto de unidades administrativas ligadas por relagfes de
hierarquia e coordenagéo.

Hierarquia: fracionamento e escalonamento da autoridade em diferentes niveis.

Implantagdo: termo usado em administracdo, que significa que o Orgao esta pronto para
funcionar.

Unidade organica: também chamada de unidade administrativa.
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2 A GESTAO DOCUMENTAL E SEUS FUNDAMENTOS LEGAIS

No Brasil, a Lei Federal 8.159, foi instituida para implementar politicas de arquivo e
fazer a maquina estatal promover a gestdo documental e a difusdo das informacGes publicas
(BRASIL, 1991). O CONARQ e o SIGA foram instituidos para assegurar a gestdo de
documentos na administracdo estatal, facultar o acesso a informacgdo, estabelecer
responsabilidades na esfera penal ao administrador publico que causar danos aos arquivos,
além de estabelecer diretrizes para garantir que os documentos pudessem ser eliminados de
maneira eficiente, assim como estabelece a inalienabilidade e imprescritibilidade de
documentos de valor permanente.

Como quase todas as instituicdes publicas, a BM apresenta as mesmas caracteristicas
das demais quando o assunto diz respeito a guarda de documentos, onde esta atividade é feita
sem critérios técnicos. Com a implantacédo e aplicacdo de métodos, procedimentos e técnicas
voltadas a gestdo documental, ficard perceptivel a importancia dos arquivos como importante
ferramenta para a organizagao administrativa da gestdo publica na Instituicdo. Citamos Gestdo
documental como: “O Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente.” (BRASIL.1991).

Um programa de gestdo de documentos, para obter eficiéncia e eficicia, deve
caracterizar-se por um conjunto de procedimentos aplicados para o controle dos documentos
arquivisticos, durante todo o ciclo de vida documental.

A Gestdo Documental tem que servir para as fungBes arquivisticas, sob diversos
aspectos, tais como: garantir que as politicas e atividades na area de arquivos sejam adotadas,
buscar a garantia de um padrdo organizacional para esses documentos e evitar a eliminagédo de
documentos de valor permanente, ou 0 acimulo de documentos sem valor arquivistico.

Os 6rgdos publicos devem observar sempre o principio basico para a organizacdo de
arquivos publicos, segundo o qual a informacdo deve estar disponivel no lugar certo, na hora

certa, para as pessoas certas e com 0 menor custo possivel. Segundo Belotto (2004, p.28):

A justificativa para a organizacdo de arquivos publicos esta na ordem direta
do interesse dos quatro tipos fundamentais de publico que dele fazem uso: 1
— O administrador, isto €, aquele que produz o documento e dele necessita
para sua prépria informacdo, na complementacdo do processo decisorio. 2 —
O Cidadao interessado em testemunhos que possam comprovar seus direitos
e 0 cumprimento de seus deveres para com o estado. 3 — O pesquisador —
historiador, sociélogo ou académico — e busca de informagdes para trabalhos
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de andlise de comportamentos e eventos passados, podendo ser incluido
nessa categoria o estudioso em geral. 4 — O cidaddo comum, aqui ndo mais o
interessado em dados juridicamente validos, mas o cidaddo ndo-graduado, o
aposentado, a dona-de-casa, etc., a procura de cultura geral, de
entretenimento, campos em que pode haver lugar para o conhecimento da
historia.

Diante dessa premissa, € que devemos sensibilizar o administrador publico sobre a
importancia da Gestdo Documental, pois proporciona a garantia nos érgaos Publicos de
controle das informagdes, a redutibilidade da massa documental acumulada, a otimizagdo dos
espacos fisicos para guarda dos documentos e a agilidade na recuperacdo das informacoes.

O procedimento de avaliacdo documental é extremamente necessario dentro de uma
instituicdo, pois € através do julgamento do valor do documento que se toma o ato decisorio
sobre seu recolhimento, ao arquivo permanente ou sua eliminagdo. Considera-se a avaliagéo
os valores primario e secundario dos documentos. Conforme o Dicionario de Terminologia

Arquivistica (2005), os valores dos documentos sdo definidos em:

Valor Primério - Valor atribuido a documento em documento funcdo do
interesse que possa ter para a entidade produtora, entidade produtora
levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.
Valor Secundario - Valor atribuido a um documento em fungdo do interesse
que possa ter para a entidade produtora e outros usuérios, tendo em vista a
sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente
produzido. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, online).

Os documentos apenas com valor primario podem ser eliminados apds o cumprimento
do prazo de arquivamento estabelecido na Tabela de Temporalidade. Os documentos com
valor secundario apresentam interesse cultural, cientifico, tecnoldgico ou histérico. Devem ser
preservados em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas finalidades primeiras.

O processo de avaliacdo consistira na determinacdo do ciclo de vida dos documentos,
na fixagdo de prazo de guarda e em sua destinagdo final e tera por base o levantamento da
producdo documental, como instrumento de identificacdo de funcdes e atividades geradoras de
documentos de arquivo na instituicao.

Quanto aos aspectos legais para a Gestdo Documental, na esfera da Administracdo
Publica, com a promulgagdo da Constituicdo Federal de 1988 (CF), os arquivos estdo ligados
a conquista de direitos civis e ao exercicio pleno da cidadania (BRASIL, 1988). O capitulo
sobre os direitos e garantias fundamentais da Constituicdo Federal garante a todo cidad&do
brasileiro o direito ao acesso a informacdo e o direito de receber dos 6rgdos publicos
informacOes de seu interesse particular ou de interesse coletivo geral (art. 5° incisos X1V,
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XXI1X), buscando e perpetuando a vocacao inicial dos arquivos, sendo estes responsaveis pela
formulacéo de politica publica de gestdo de documentos, nos termos da Lei Federal n°. 8.159,
de 1991, que regulamentou o artigo 216 da CF:

Nos, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembleia Nacional
Constituinte para instituir um Estado Democratico, destinado a assegurar o
exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguranga, o bem-
estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de
uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia
social e comprometida, na ordem interna e internacional, com a solucdo
pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecdo de Deus, a seguinte
CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

Art. 216. Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza
material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de
referéncia a identidade, a acdo, & memoria dos diferentes grupos formadores
da sociedade brasileira, nos quais se incluem:

IV - as obras, objetos, documentos, edificacdes e demais espacos destinados
as manifestacdes artistico-culturais;

§ 1° - O Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade, promovera e
protegera o patriménio cultural brasileiro, por meio de inventarios, registros,
vigilancia, tombamento e desapropriacdo, e de outras formas de
acautelamento e preservacao.

§ 2° - Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
guantos dela necessitem. (Vide Lei n°® 12.527, de 2011)

§ 3° - A lei estabelecera incentivos para a producdo e o conhecimento de
bens e valores culturais.

§ 4° - Os danos e ameagas ao patrimoénio cultural serdo punidos, na forma da
lei.

§ 5° - Ficam tombados todos os documentos e os sitios detentores de
reminiscéncias historicas dos antigos quilombos. (BRASIL, 1988, online)

Mais recentemente, temos sancionada a Lei Federal 12.527, de 18 de novembro de
2011, a chamada Lei de Acesso a Informacdo, regulamentada pelo Decreto Federal n° 7.724,
de 16 de maio de 2012.

A Lei de Acesso a Informacdo regula o acesso a informacdes, que esta previsto no
inciso XXXIII, do art. 5°, da CF, que reza:

Art. 5°(...)

XXIII - todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no
prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado. (BRASIL, 1988,
online).

A Lei Federal n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que dispOe sobre as san¢Ges penais

e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente, inclui em sua
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secdo 1V, “Dos Crimes contra o Ordenamento Urbano e o Patrimbnio Cultural”, o seguinte
dispositivo, dentre outros:

Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: 1 - bem especialmente protegido
por lei, ato administrativo ou deciséo judicial; Il - arquivo, registro, museu,
biblioteca, pinacoteca, instalacdo cientifica ou similar protegida por lei, ato
administrativo ou decisdo judicial: Pena - reclusdo, de um ano a trés anos, e
multa. Paragrafo anico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a um
ano de detencdo, sem prejuizo da multa. (BRASIL, 1998, online).

Este dispositivo legal associado ao art. 25, da Lei Federal n° 8.159, de 1991, penalizara
aquele que, dolosa ou culposamente, desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social.

O Decreto-Lei n°. 6.514, de 22 de julho de 2008, que dispde sobre as infracdes e
sancOes administrativas a0 meio ambiente, que estabelece o processo administrativo federal
para apuracdo destas infracdes, e da outras providéncias, em sua Subsecdo 1V, que versa sobre
as Infragdes Contra o Ordenamento Urbano e o Patriménio Cultural, prevé em seu art. 72°
que:

Destruir, inutilizar ou deteriorar: | - bem especialmente protegido por lei, ato
administrativo ou decisdo judicial; ou Il - arquivo, registro, museu,
biblioteca, pinacoteca, instalacdo cientifica ou similar protegido por lei, ato
administrativo ou decisdo judicial: estd sujeito a Multa de R$ 10.000,00 (dez
mil reais) a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais). (BRASIL, 2008, online).

Com vistas a reforcar a defesa do patriménio publico, a Lei Federal n°. 8.159, de 08 de
janeiro de 1991, que dispBe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da

outras providéncias, prevé que:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecio especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacdo [...]. Considera-se gestdo de documentos o0 conjunto de
procedimentos e operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramitacéo,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente [...]. Todos tém
direito a receber dos 6érgdos publicos informacfes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel & seguranca da sociedade e do Estado,
bem como a inviolabilidade da intimidade da vida privada, da honra e da
imagem das pessoas [..]. A eliminacdo de documentos produzidos por
instituicBes publicas e de carater publico serd realizada mediante autorizagdo
da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia
(BRASIL, 1991, online).
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O Decreto Federal n.° 1.799, de 30 de janeiro de 1996, institui:

A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera ocorrer se
prevista na tabela de temporalidade do 6rgdo, aprovada pela autoridade
competente na esfera de sua atuacéo e respeitado o disposto no art. 9.° da Lei
n.% 8.159, de 8 de janeiro de 1991 [...]. Ficard sujeito a responsabilidade
penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como
de interesse publico e social (BRASIL, 1996, online).

Ainda, o Decreto-Lei 4.073, de 03 de janeiro de 2002, que Regulamenta a Lei n® 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, prevé que:

Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de interesse
publico e social devem manter preservados os acervos sob sua custodia,
ficando sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente.” (BRASIL, 2002, online).

Pode-se observar que a legislacéo existente imp6e obrigacfes aos gestores publicos e
co-responsabilizam todos os d6rgdos e entidades do Poder Publico com o trato dos acervos

arquivisticos governamentais.
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3 ABRIGADA MILITAR DO RIO GRANDE DO SUL

A Brigada Militar € uma instituicdo permanente e regular, que tem como pilares
béasicos a hierarquia e a disciplina, tendo como funcéo constitucional o policiamento ostensivo
e a preservacdo da ordem publica no Estado do Rio Grande do Sul, considerada forca auxiliar
do Exército Brasileiro, atua sob autoridade suprema do Governador do Estado.

Sua estrutura organizacional divide-se em Orgdos de Direcdo, de Apoio e de
Execucéo, todos com atividades e competéncias definidas (ANEXO A, p. 72).

Para contribuir com o trabalho citamos o texto do livro “Brigada Militar: ha 174 anos
zelando pelo cidaddo sul-rio-grandense”, de autoria da Major. Najara Santos da Silva,

historiadora e chefe do Museu da Brigada Militar:

Ao longo de sua existéncia, a Corporagdo passou por Vvarias transformacdes
desde a data de sua criagdo em 18 de novembro de 1837 até os dias atuais,
tudo em decorréncia da evolucdo socioeconémica do Estado.

Recebeu diversas denominagfes: Corpo Policial (1837 e 1873), Forca
Policial (1841 e 1892), Guarda Civica (1889 e 1892), Brigada Policial (junho
de 1892) e, finalmente, Brigada Militar (outubro de 1892).

A situacdo politica se encontrava bastante conturbada, em decorréncia da
eclosdo da Guerra dos Farrapos, quando foi criada a Forca Policial da
Provincia de S&o Pedro do Rio Grande do Sul, embrido da Brigada Militar,
em 18 de novembro de 1837. Em 1865, com o inicio da Guerra do Paraguai,
foi incorporada ao Exército Imperial, em territério argentino, onde
permaneceu até maio de 1870. Quatro anos depois, o Corpo Policial foi
enviado para a localidade de Ferrabraz, em S&o Leopoldo, para apoiar na
campanha contra a seita religiosa dos Mucker.

Quando iniciou a Revolucéo Federalista, entre maragatos (ou libertadores) e
as forcas governistas (conhecidas por Pica-Paus) lideradas por Julio de
Castilhos, a Brigada Militar j& estava posicionada, pronta para o combate,
dois dias depois da invasdo do Estado, a Corporagéo participou do combate
no Passo do Salsinho, considerado seu batismo de fogo.

Com o término da Revolucao, foi elogiada por Julio Prates de Castilhos pelo
seu desempenho. A partir dai, a Brigada Militar se manteve atuante na
manutencdo da ordem e na defesa dos interesses do povo.

Ainda nesse periodo, a Corporagdo passou a investir nas areas de ensino e
instrucdo, criando Escolas Regimentais para alfabetizar os pragas e um Curso
Preparatorio para Oficiais. Além da aquisicdo de uma gleba de terra na
Chécara das Bananeiras, a Brigada Militar inaugurou a Linha de Tiro (1910);
a enfermaria - organizada em 1907, no bairro Cristal, deu origem ao Hospital
da Brigada Militar (1911); foram criados o Depdsito de Recrutas (1911), a
Banda da Brigada (1912), o Grupo de Metralhadoras (1914) e a Escolta
Presidencial, responsével pela seguranga do Palacio do Governo do Estado
(1916), e, finalmente, o Servigo de Aviacgdo (1923-1924).

Com a aproximacdo da elei¢do presidencial, a situagdo politica do Estado
comecou a ficar conturbada. De um lado apresentou-se o candidato Anténio
Augusto Borges de Medeiros (que ja vinha governando ha vinte anos) e, pela
oposicdo, Assis Brasil. Com a vitdria do primeiro, os partidarios de Assis
Brasil ndo se conformaram e deram inicio & Revolucdo Assisista (1923), na
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qual a Brigada Militar teve participacéo ativa, sendo elogiada por Borges de
Medeiros.

Posteriormente, foi chamada para apoiar o Governo Federal na Revolugéo de
1924, em Sédo Paulo. A atuacdo da tropa gaucha foi destacada e eficiente.
Depois de combater na capital paulista, expulsando os sediciosos, empenhou-
se em perseguir a coluna Miguel Costa-Prestes nas regides Centro, Norte e
Nordeste do Brasil.

Em 03 de outubro de 1930 teve inicio mais uma revolucdo pela sucesséo a
presidéncia da Republica. A Brigada foi totalmente mobilizada, participando
de combates na capital galcha, em Rio Grande e no Rio de Janeiro. Dois
anos depois, enviou seus homens para S&o Paulo, para apoiar o Governo
Federal na Revolucdo Constitucionalista.

A partir de 1934, a Brigada Militar iniciou suas atividades de policiamento
rodoviario e, no ano seguinte passou a realizar atividades de policiamento,
prevencdo e combate ao fogo, busca e salvamento.

Depois de apoiar a Campanha da Legalidade (1961) e de enviar tropas para o
interior do Estado, em 1964, com o intuito de manter a ordem publica, a
Instituicdo passou por profundas transformacdes, a partir de 1967, quando
assumiu o policiamento ostensivo em todo Estado.

Com 174 anos, a Brigada Militar ndo se limita a policiar, mas esta presente
sempre que a seguranca e 0 bem-estar da sociedade estiverem ameacados.
Para isso, conta com as unidades de policiamento ostensivo, rodoviério,
ambiental, aéreo, operacOes especiais, atendimento a turistas, &rea de
fronteiras e bombeiros. A grandeza desta Forga reside nas pequenas acdes de
todos os dias.

A nossa historia € 0 nosso maior patrimonio [...]. (SILVA, 2011, online).

Hoje a brigada Militar esta com 177 anos acumulando histérias que devem ser
conservadas e preservadas, pois sdo a memoria ativa da corporacao, cuja fonte maior sdo 0s
arquivos custodiados pela Instituicdo, mas para que esta atividade seja eficiente e necesséria,
que a documentacdo produzida seja devidamente gerida através de programas de gestdo
documental, mantendo acessa a chama historica do feitos que a BM ja realizou e cuidando do

futuro da Corporacéo.

3.1 A Brigada Militar: os registros historicos e tratativas para a adequacéo de seus

arquivos

O Oficio Circular n°. 020/2003, de 10 de setembro de 2003, expedido ao Comandante
Geral da BM pelo entdo Secretario da Administragdo e dos Recursos Humanos do Estado do
Rio Grande do Sul, Senhor Jorge Celso Gobbi, informou a implementacdo de diversas ag0es
com vistas a atingir os objetivos do SIARQ, bem como solicitava a gentileza de sensibilizar as
areas da Corporacédo para a adesao ao sistema (RIO GRANDE DO SUL, 2003).
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Ao assinar o Termo de Adesdo ao Sistema de SIARQ, em 22 de junho de 2004, a entdo
Secretaria da Justica e Seguranga, por seu Secretério, o Sr. José Otavio Germano, fica
comprometida a esforgar-se para atingir os objetivos do Sistema, responsabilizando-se em
implementé-lo atraves de etapas previamente estabelecidas no termo. Comegando com o
levantamento da produgdo documental de cada unidade administrativa; realizando a
construcdo de séries documentais e o do plano de classificagdo; prontificando-se a efetuar e
padronizar a tipologia documental; responsabilizando-se por elaborar e aplicar a Tabela de
Temporalidade; comprometendo-se também de organizar e estruturar o espacgo fisico para
acondicionar os acervos instituindo atravées das técnicas rotineiras de organizagéo, preservacao
e conservacdo para a gestdo documental (RIO GRANDE DO SUL, 2004).

A clausula segunda do Termo de adesdo dispde que para o efetivo atendimento do Art.
1° do Decreto n° 33.201, de 5 de junho de 1989 (RIO GRANDE DO SUL, 1989), a Secretaria
da Justica e Seguranca deverd criar a Comissdo Setorial de Arquivos (CSA), formada por
servidores designados pelo Sr. Diretor Administrativo da BM, restando uma davida na
origem, pois ndo ficou esclarecido em tal documento se todas as instituicbes subordinadas a
Secretaria de Justica e Seguranca fariam parte da CSA, ou cada instituicdo subordinada
nomearia sua comissédo setorial de Arquivo (RIO GRANDE DO SUL, 2004).

Como desdobramento do Termo de Adesdo a BM recebeu o Oficio APERS-SIARQ n°
040/04, de 16 de julho de 2004, onde a Sr.2 Rosane Feron, entdo Diretora do APERS e
Secretéria - Executiva do SIARQ/RS informa que no més de maio do corrente, deu-se inicio a
implantacdo do Sistema de Arquivo do Estado (RIO GRANDE DO SUL, 2004).

A BM confirmou a participacdo através do processo administrativo de n°® 026210-
12.03/04-0, onde o Diretor Administrativo indicou os Servidores Militares e Civis lotados na
Corporacdo para comporem a Comissdo Setorial de Arquivos, sendo eles, o 3° Sgt Adéo de
Lima Antunes (Mat 13713744), do Secdo de Inativacdes e Revisdes de Atos (SIRA), o Sd
Jorge Henrique da Costa Santos (Mat 223927718), da Ajudancia Geral, a Servidora Civil
Sabrina Clave Eufrésio (Mat 14413477), do SIRA e Servidora Civil Maria Jurema Castilho
Baioné (Mat 13539515), do Museu da Brigada Militar, ato que foi publicado no Diario Oficial
do Estado, de 19 de agosto de 2004 (RIO GRANDE DO SUL, 2004). Importa salientar que
apos esta iniciativa, com o término do prazo ndo foi firmado novo termo, sendo que até a data
atual a BM ndo esté inserida no processo, sendo informado pela dire¢do do Arquivo Publico

do Rio Grande do Sul (APERS) que a Corporagdo nunca realizou o Levantamento da
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Produgdo Documental e por este motivo ndo esta contemplada no Plano de Classificacdo de
Documentos.

Uma proposta interessante para criagdo do Arquivo Geral na Corporagdo foi
esbocgada pela 1° Sargento QPM-1, Adriana Petry Romera, e pela funcionéria civil estadual,
Neida Regina Ilha, Arquivista do quadro dos Técnicos Cientificos do Estado, lotada ao
Departamento Administrativo da BM, a qual prevé a criagdo do Arquivo Geral da Brigada
Militar. Esse documento encontra-se no Anexo B (p. 73).

Atualmente os arquivos da BM encontram-se no Departamento Administrativo
estando em sua custddia, processos administrativos, pastas de servidores ativos e inativos,
documentos correntes, na Ajudancia-Geral tém-se documentos administrativos de idade
intermediaria dos setores do complexo do Quartel do Comando Geral, assentamentos de
servidores, Diario Oficial do Estado, Boletins Gerais, Boletim Interno, entre outras espécies
de documentos. Nas demais Organizagdes Policiais Militares tem-se Assentamentos dos
Servidores, documentos correntes de nivel operacional como exemplo Ficha de Ocorréncia,
Boletim de Ocorréncia de Transito, Termo Circunstanciado, Processos Administrativos,
Boletins Internos, entre outros.

A intencdo e importancia de instituir uma politica de sistema de arquivo e gestdo
documental para BM é buscar definir normas e procedimentos uniformes para todos o0s
arquivos e protocolos da administracdo policial militar, com defini¢cBes claras de critérios
técnicos, para a preservacao e eliminacdo dos documentos produzidos. Sendo que a gestdo
também proporciona a agilidade e maior facilidade de acesso aos documentos gerados pela
administracdo, ainda tendo como primordial fungdo assegurar a protecdo e preservagdo dos
acervos documentais de idade permanente.

Ressalta-se que cabe a administragdo publica, amparada em leis, a gestdo da
documentacdo produzida e as providéncias para que suas consultas sejam acessiveis.

A realidade dos arquivos da administracdo da BM traz a uma reflexdo sobre a
implantacdo responsavel das politicas de arquivo e gestdo documental, pois varios suportes
que contéem informagdes relevantes encontram-se acumulados sem serem tratados, sendo que
muitos documentos de valor legal e probatorios estdo empilhados e expostos a depreciacao
natural do tempo, a danos de destruicdo por agentes nocivos, causando sérios prejuizos tanto
administrativos quanto & histéria do 6rgéo publico.

A gestdo documental j& é realizada na BM, mas € um trabalho solitario de uma equipe
do 1° Regimento de Policia Montada “Regimento Coronel Pillar” (1° RPMon), chefiados pela
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Arquivista Maria Candida da Silveira Skrebsky®, que atua dentro dos ditames preconizados
pela arquivistica nacional e internacional, sendo citado como um Centro de exceléncia no
trabalho arquivistico, um pouco do trabalho realizado pode ser conferido no site do Centro
Histérico Coronel Pillar® (CHCP).

Através das informagOes prestadas pela arquivista responsavel pelo arquivo, as
atividades mais urgentes desenvolvidas em relacdo ao SIARQ, do 1° RPMon, sdo as
apresentadas a seguir:

a) Compilacdo dos varios planos de classificagdo de cada se¢do da Organizacdo
Policial Militar (OPM) em um Unico plano de classificacdo, que esta sendo elaborado.

b) Construgdo de uma tabela de equivaléncia entre o Plano de Classificagcdo de
Documentos (PCD) do 1° RPMon e o proposto pelo Arquivo Publico do Estado do Rio
Grande do Sul, que esta em fase de elaboragdo.

c) Desenvolvimento de uma tabela de temporalidade de documentos, baseada na do
APERS, porém especifica para o0 1° RPMon, na realidade esse instrumento servira para a BM
de modo geral, tendo em vista a tabela do APERS ndo contemplar parte dos documentos

produzidos pela BM.

3.2 A Brigada Militar e sua relagéo institucional

O SIARQ/RS atualmente estrutura-se atraves da Coordenacdo Central exercida pela
Secretaria da Administracdo e dos Recursos Humanos, tendo como érgdos colegiados a
Comissdo Central de Avaliagio de Documentos (CCAD), e as CSA. O APERS ¢ o Orgéo
Central do sistema, sendo que o Arquivo Histdrico do Estado tem a funcéo de Orgdo Especial,
e as Unidades Administrativas da Administracio Direta Estadual sio os Orgdos Setoriais. O
SIARQ/RS tem dentre seus objetivos assegurar a protecdo de documentos arquivisticos
produzidos pelos Orgdos Publicos da esfera estadual, o que alicerca as atividades da
administragdo publica e valoriza a memoria, a historia e a cultura, tudo obedecendo aos
critérios arquivisticos, e a finalidade pela qual foi produzido o documento e sua respectiva

informacao.

! Arquivista responsével pelo arquivo do Centro Histérico Cel. Pillar da guarnicéo de Santa Maria, pertencente
ao 1° RPMont.
2 Disponivel em: www.brigadamilitar.rs.gov.br/.
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A proposicdo de um sistema estadual de arquivos se da principalmente com o intuito
de padronizar, classificar e organizar os documentos gerados no seio da administracdo publica
e preservar os documentos de valor histérico, agindo assim como 6rgdo central para que a
engrenagem do sistema tenha éxito.

A gestdo de documentos no &mbito da administragdo publica atua na elaboracdo dos
planos de classificacdo dos documentos, Tabela Temporalidade Documental (TTD) e
comissdo permanente de avaliacdo, assegurando o acesso rapido a informagao e preservacao
dos documentos.

Diante do interesse em ver fluir a gestdo documental no d&mbito da administracdo
publica, fica como atribuicdo do APERS a realizacdo de orientagdo técnica aos Orgaos
integrantes, observando os principios e técnicas arquivisticas, firmadas em embasamentos
legais, como a CF, Leis, Normas Diretrizes, para ordenar a funcionalidade dos arquivos nas
instituicdes publicas. Isto comegou-se a se fazer positivamente no SIARQ, através da
Instrucdo Normativa n° 01, de 12 de fevereiro de 2008, que & época implantou o0 PCD em toda
a Administracdo Direta do Estado, e a Tabela de Temporalidade de Documentos em todos 0s
acervos da Administracdo Direta possibilitando a organizacdo dos acervos documentais, apos
aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
DO RIO GRANDE DO SUL, 2008).

A BM na condigdo de Orgdo da Administragdo Publica Direta, consta como Orgéo
executivo do SIARQ e deveria estar envolvida no processo de gestdo documental do Estado,
através das atividades do projeto relativo as Politicas de Arquivo que foram implementadas
pelo SIARQ/RS, e que tem como meta fundamental o envolvimento de todos os setores
administrativos dos 6rgédos do Estado,

Atualmente esta vigente a Instru¢cdo Normativa n® 02/2014, publicada no DOE de 22
de maio de 2014, paginas 18 a 32, que dispde sobre o PCD e a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD), para os Orgdos da Administragdo Publica Direta do Estado e da outras
providéncias (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, 2014). O
etnocentrismo em relacdo ao assunto talvez seja um dos entraves para que seja realizada uma
gestdo documental efetiva na BM.

Dentre as a¢Oes necessarias para que a BM execute sua gestdo em conformidade com o
SIARQ precisa-se tomar as seguintes providéncias:

Instituir uma Comissdo Permanece de avaliagdo de documentos, que devera ser de

carater permanente, e que devera constatar a realidade da massa documental acumulada em
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todas as unidades da corporacdo, elaborar e acompanhar juntamente com as Comissdes
Setoriais de Arquivos (CSArg), o processo de avaliacdo de documentos da Corporagéo,
competindo-lhe ainda orientar e normalizar as rotinas de trabalho quanto:

a) a producéo e o fluxo de documentos;

b) a elaboragéo de tabelas de temporalidades de documentos e do plano de
classificagdo de documentos;

C) a incorporacao dos acervos;

d) a preservacgdo do patriménio documental;

e) gerir e controlar o acesso aos documentos

A Corporagio deve possuir um Orgdo Central, que seréa responsavel pelas diretrizes de
gestdo documental, de valor primario, sejam eles administrativos, fiscais ou juridicos, nas
fases corrente e intermediaria, ou valor secundario através dos documentos probatdrios ou
historicos da Corporacao na fase permanente.

Neste local é que devem ser realizadas as atividades de recebimento, guarda, controle e
preservacdo dos registros histéricos, além da elaboracdo de projetos de gestdo documental
para fins de preservacdo da memoria brigadiana, além de ditar diretrizes, institucionalizar a
gestdo e ministrar instrugOes para repassar 0 conhecimento e gerar a uniformizacdo do
processo de administracdo documental.

As dificuldades para a implantacdo de uma politica de gestdo documental e sistemas de
arquivo na BM sédo inimeras, elas compreendem desde a escassez de pessoal qualificado até a
auséncia de instrumentais basicos para a operacionalizacdo dos sistemas, passando pela falta
de interesse dos administradores para com o0s arquivos. Estas medidas deveriam ser
questionadas e discutidas ha mais de dez anos e, até hoje, ndo foram empreendidas acbes
efetivas mais amplas no sentido de organizar e controlar a produgéo documental.

Hoje, o APERS ndo exige assinatura de Termo de adesdo, mas assessora 0s 6rgaos do
poder executivo Estadual, sendo esta uma de suas competéncias. Para que a BM institua seu
programa de Gestdo Documental, é necessario que estabeleca rotinas e responsaveis por
desenvolver o trabalho, assim terd a orientacdo destas atividades pelo APERS.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

Para a realizacdo deste trabalho a metodologia cientifica utilizada foi a pesquisa
documental e bibliografica e para proceder a investigacdo dos fatos ou fenémenos, sobre a
gestdo documental na BM, foi realizada uma pesquisa bibliografica, de observagdo extensiva
direta, por meio de um questionario com questGes fechadas e de multipla escolha direcionada
aos Orgdos de Policia Militar, no nivel de Direcio, Apoio e Execucdo, com questdes
referentes ao tema de interesse (APENDICE A, p. 61). Sendo questionado sobre as principais
caracteristicas quanto ao método de gestdo, conservacao, acondicionamento, gestdo, recursos
humanos e espago fisico.

A referida pesquisa teve o propdsito de coletar dados e partiu da necessidade de
diagnosticar os arquivos da Corporacgdo. A pesquisa foi respondida por vinte e trés Orgéos
Policiais Militares.

Salientando que ndo foram todos os quesitos respondidos pelas OPMs que se
interessaram em participar da pesquisa. A seguir serdo apresentados os resultados de acordo
com os itens descritos no questionario, as perguntas realizadas, figuras e analise dos dados
obtidos.
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5 RESULTADOS E INTERPRETACOES DE DADOS

Os resultados serdo apresentados de acordo com a ordenagdo das questOes
estabelecidas no questionario (APENDICE A, p. 61).

Figura 1 — Critérios de organizacao do arquivo

Existe um critério de organiza¢do do arquivo na sua Unidade?
' —

0 5 10 15 20
1 2
mNao 1 4%
mSim 17 74%

Fonte: elaborado autor.

Constata-se quanto ao questionamento da existéncia de critérios de organizagdo dos
arquivos nas unidades, que 74% (setenta e quatro por cento) responderam que possuem
critérios de organizagdo de arquivos, 4% (quatro por cento) afirmam que ndo possuem
nenhum critério na organizacdo de seus arquivos e 22% (vinte e dois por cento) das
entrevistadas ndo responderam a esse quesito.

Para que exista a qualidade na gestdo dos arquivos é necessario criar instrumentos de
controle e monitoramento, de forma a acompanhar todo o ciclo de vida dos documentos,
realizando isso através de critérios para a organizagdo dos arquivos com a implantacdo de
técnicas e metodologias de gestdo. Dentre os beneficios e vantagens da organizacdo de
arquivos destacamos: a otimizacdo dos espagos fisicos, a padronizacdo dos métodos de
arquivamento, eficiéncia nas consultas as informacGes, a eficAcia no tratamento da
informag&o, entre outros. Dar a devida importancia a Gestdo Documental na Brigada Militar
trard principalmente a cultura de se ter e se manter os arquivos em condi¢fes de uso
possibilitando o devido acesso a informacdo hd quem dela necessite, 0 que € um direito de

todo o cidad&o, possibilitar a pesquisa sobre informacGes publicas referentes a Corporagéo, o
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apoio a area administrativa e operacional da corporacdo, além de preservar a memdria do

patrimdnio histérico-cultural da BM.

Figura 2 — Métodos de arquivamentos de documentos.
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Fonte: elaborado autor.

No segundo quesito ao abordar sobre os métodos de arquivamento utilizado, 35%
(trinta e cinco por cento) dos OPMs informaram que arquivam por fichario e 22% (vinte e
dois por cento) dos OPMs arquivam pelo método alfanumérico. Nenhuma das OPMs realiza o
arquivamento pelo método numérico, 52% (cinquenta e dois por cento) utilizam o método
cronolégico, sendo que por listagem temos um percentual de 22% (vinte e dois por cento) do
total e 52% (cinquenta e dois por cento) utilizam outros métodos que ndo os mencionados. Em
nenhuma questdo houve possibilidade de se responder mais de uma resposta.

Em primeiro lugar cabe ressaltar que arquivamento é o conjunto das operacdes
destinadas ao acondicionamento e ao armazenamento de documentos. J4 sistema é o conjunto
de principios coordenados entre si, de modo que concorram para um determinado fim e
método € a maneira de proceder para esse fim.

Para as atividades de gestdo arquivistica temos como principios o Sistema Direto que é
quando o arquivo pode ser consultado diretamente, sem auxiliar-se de indices, ou
instrumentos de busca auxiliares. A busca se faz diretamente no local onde se encontra
arquivado o documento e o Sistema Indireto que é o que depende de indice, ou de
instrumentos de busca auxiliares para serem consultados, os quais conduzem a localizagéo dos

documentos.
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A escolha dos métodos de arquivamento deve levar em conta a estrutura, a funcéo e o
assunto. Observa-se que 0s métodos de arquivamento basicos sdo 0s mais utilizados, e 0s
padronizados em menor escala. As operagdes de arquivamento envolvem a inspecao, o estudo
dos documentos, sua classificagdo, a sua codificagdo, sua ordenagdo e guarda dentro da
instituicdo.

Como métodos basicos temos o alfabético, o geografico, o0 numérico que se divide em
simples, cronoldgico e digito-terminal; os ideogréaficos que se dividem em alfabéticos, que
ainda se subdividem em enciclopédico e dicionario, e 0s numéricos que se subdividem em
duplex, decimal, unitermo ou indexagdo coordenada; e os padronizados que se dividem em
variadex, automdtico, soundex, mnemaonico e roneo.

Observando-se a fundamentacéo tedrica pode-se afirmar em cima dos dados colhidos
nesta pesquisa que ndo existe um trabalho padronizado, nem regras que permitam aos usuarios
terem referencias de como proceder para o0 melhor ajuste do arquivamento.

A importancia das implementacOes de acGes para a melhoria da qualidade e a gestéo da
informacdo se faz urgente na Brigada Militar. Os dados amostrais revelam esta necessidade

Figura 3 — Instrumentos de buscas.

Ha instrumentos de buscas?
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Fonte: elaborado autor.

Quando questionados sobre os instrumentos de busca, 65% (sessenta e cinco por
cento) das unidades pesquisadas informaram que buscam as informagdes em indices e bancos
de dados informatizados, enquanto 35% (trinta e cinco por cento), ndo utilizam nenhum

instrumento.
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No entanto, pode-se constatar que os entrevistados, por desconhecimento sobre as
técnicas arquivisticas, ndo descreveram corretamente sobre os instrumentos de busca, até
porque a elaboracdo de instrumentos de busca estd entre as competéncias do profissional
arquivista, sendo impossivel realizar a organizacdo de um arquivo sem utilizar-se dos
mesmos, pois somente com o0s instrumentos de busca € que existe a possibilidade do arquivista
administrar os arquivos, atuando, desde a analise das necessidades, definicdo dos objetivos,
controle e acompanhamento do programa de gestdo documental.

Os instrumentos de busca tém um papel primordial para a organizagdo de um arquivo,
pois sem isso corre-se 0 risco de termos um amontoado de papéis de forma ordenada, tdo
somente. Sua funcdo é identificar, localizar, resumir ou transcrever em diversos niveis os
fundos documentais, grupos, séries e pecas documentais existentes no arquivo permanente
para o controle e 0 acesso ao acervo.

Na Corporagdo pode-se observar que a busca pela informacdo ndo obedece critérios
tedricos e técnicos, norteados pelo empirismo e pelo senso de organizagdo pessoal do
responsavel pelo arquivo, sem ter nocdo das consequéncias que advirdo com o passar dos

tempos e as dificuldades a um novo gestor.

Figura 4 — Armazenamento e acondicionamento do arquivo.
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Fonte: elaborado autor.

Analisando a Figura 4 da pesquisa, verifica-se que 43% (quarenta e trés por cento), das
entrevistadas informaram que acondicionam seus arquivos em local préprio e de forma

adequada, 22% (vinte e dois por cento) consideram as condic¢des de luminosidade adequadas,
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e 17% (dezessete por cento) informaram que 0 acervo encontra-se em condi¢Oes adequadas
em relacdo a temperatura e & umidade.

A preservacdo visa garantir a integridade dos materiais, a conservacdo procura
estabilizar a forma fisica do documento e desacelerar a degradacdo deles, isto s6 é possivel
com agOes de controle ambiental e técnicas especificas para tratar o material.

Com este questionamento verifica-se que ndo ha na BM uma preocupacao técnica com
0 conjunto de acdes que podem interromper 0 processo de degradacdo de documentos de
arquivos. As acOes existem, mais em uma porcentagem muito pequena, sendo que 0 processo
de armazenamento e acondicionamentos da documentacdo é inadequado. A totalidade dessas
acoes visa criar condi¢des adequadas para a estabilidade e conservagéo do acervo.

As condicBes precérias de armazenamento e acondicionamento s&o fatores primordiais
para a perda de vida util do documento e por consequéncia da informacéo nele contida.

Os documentos produzidos e recebidos na Corporacdo sdo armazenados sem controle,
ndo existem procedimentos e mecanismos técnicos de recolhimento ou descarte e muito
menos de conservacdo e recuperacdo, como também ndo existem métodos de arquivamento
sistematizados, prejudicando a recuperacao dos documentos e 0 acesso a informacao.

O descuido com o0 armazenamento e 0 acondicionamento e fator preponderante para a
degradacdo do acervo documental, levando muitas vezes a perda total da informacdo. Esse
fator é de extrema importancia, pois todos os documentos devem ser armazenados em locais
que permitam que as condigdes ambientais sejam apropriadas as necessidades de preservacao
e destinagéo.

Importante seria uma conscientizacdo natural do gestor e de todos os executores
administrativos da Instituicdo no que tange a historicidade e ajuda da preservacdo da memoria
brigadiana, pois o tempo em que este mesmo servidor passara na instituicdo é de
aproximadamente trinta anos, seus antecessores passaram e Seus sucessores virdo, e a historia
continua tanto para o funcionério que j& labutou pela Instituicdo como para o experiente
funcionario que hoje presta servigos a Corporag¢do, como para 0 novo funcionério, mas que
também deverd realizar o ciclo natural da vida profissional, e de tudo isso a informacao
contida nos mais diversos suportes continuaram ali expostas para oportunizar aprendizado,
provas documentais e historicidade a quem interesse e no tempo em que for preciso.

Para que venha atingir um bom patamar, a BM devera instituir um padrdo minimo de
adequacdo das instalagdes fisicas das unidades gestoras de acervos arquivisticos, seguindo
recomendacgdes do 6rgdo especializado. Portanto a questdo de cuidados com a informacéo é
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uma acgdo antropica, isto é depende tdo somente do interesse, e da acdo humana. A
sensibilizacdo dos gestores da BM em relacdo as questdes de arquivos esta acontecendo lenta

e gradualmente.

Figura 5 — Acondicionamento de documentos.
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Fonte: elaborado pelo autor.

O acondicionamento dos documentos deve ser realizado de forma a assegurar sua
preservacado, e isto deve ser feito observando-se as caracteristicas fisicas e a natureza de cada
suporte

Observa-se que 96% (noventa e seis por cento) do total das OPMs entrevistadas,
acondicionam seus documentos em Caixas de Papeldo, 39% (trinta e nove por cento) em
caixas plasticas, 39% (trinta e nove por cento) em pastas, 30% (trinta por cento) acondicionam
0s documentos encadernados e 9% (nove por cento) usam amarras para acondicionar 0s
documentos.

Cabe salientar que neste quesito, foi possivel obter mais de uma resposta por unidade
pesquisada. Tecnicamente, todo documento deve ser preservado em condic¢des apropriadas ao
seu uso, estando a informagdo adequadamente identificada, classificada e controlada, para que
ao retornar ao local de arquivamento esta agéo seja realizada com agilidade sem preucupagéo
com danos ao material.

Convém lembrar que os cuidados para que haja a protecdo aos acervos do arquivo,

devem comecar do local onde estd instalado o acervo, a edilica do local até o seu
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acondicionamento final, passando pelo involucro onde os documentos estdo acondicionados,
que devem obrigatériamente proteger os documentos dos agentes externos que deterioram a
informacdo neles contidas, entre eles a luminosidade inadequada, a temperatura exposta, a
umidade, poeira, agentes poluentes, agentes bioldgicos, entre outras.

Importante observar a qualidade do material que ir& interagir com o documento do
acervo. E recomendavel ao se realizar a compra do material priorizar-se as melhores opcoes
de embalagens, nessa mesma direcdo, para melhor acondicionamento do suporte, deve-se
observar o tamanho, o tipo de documento, o espago existente, o tempo de guarda estimado. No
caso de documentos amarrados estes devem ser feitos com cadargo de algodao que € o mais
recomendavel, enfim recomenda-se 0 uso de papeis e papeldes com pH alcalinos e livres de
lignina e seria de bom alvitre institur como medida obrigatéria o acondicionamento de
documentos em caixas arquivisticas com dimendes especificas, tipo 140 x 250 x 360mm, em
material de polipropileno conrrugado quando se tratar de arquivos permanentes.

Hoje o acondicionamento dos documentos na Coprporagdo é bastante precario é
empirico, 0 acondiciomamento existe, mas sem critérios técnicos. Verifica-se “in loco” que
0s documentos s&o reunidos sem acondicionamento adequado, tendo como efeito deste ato a
ameagca a integridade da informac&o, além deste fator, 0 acumulo oriundo de outros setores

sem nenhum tratamento arquivistico causa perda de tempo e transtornos adminstrativos.

Figura 6 — Mobiliario para arquivamento de documentos.
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Fonte: elaborado pelo autor.
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Quanto ao mobiliario utilizado para o arquivamento da documentacéo, 78% (setenta e
oito por cento) utilizam estandes e 52% (cinquenta e dois por cento) fazem uso de armarios,
Nesse quesito também obteve mais de uma resposta por OPM pesquisada, sendo que 4%
(quatro por cento) utiliza o arquivo deslizante, que é uma solucdo prética e versatil para se
adequar aos espac0s fisicos, compatibilizando e harmonizando equilibrio estético, ergonomia,
funcionalidade e racionalizagdo com qualidade, proporcionando ganhos de produtividade e
agilidade no acesso das informagfes. Mas esta porcentagem € muito pequena no universo de
arquivos da Corporagéo.

Observa-se que seria necessaria uma padronizacdo nesse quesito, adequando-se a
infraestrutura material com a aquisicdo de mobiliario apropriado a fun¢do, como por exemplo,
uma mesa higienizadora de documentos, otimizacdo das condiges ambientais para a guarda e
preservacdo do acervo, ainda é necessario estabelecer critérios para definir a adogdo de um
imével, mobiliario adequado e equipamentos para que 0S arquivos setoriais e 0 arquivo central
venham atingir seu principal objetivo que é proporcionar a busca da informacao, tornando-se
centros de pesquisa e consulta. Portanto, na maioria dos locais de armazenamento da
documentacdo o mobilidrio é inadequado. O ideal é buscar aproximar o mobiliario dos
arquivos das Unidades da BM, o mais possivel do ideal, ou oxala, chegar no ideal, previsto e
estabelecido tecnicamente, como por exemplo, possuir mobiliario de aco ou de madeira
tratada contra intempéries ou sinistros, armarios deslizantes com mesas mais alongadas, o que
possibilita 0 manuseio dos documentos nos seus mais diversos formatos, estandes metalicas,
ficharios de aco, desumidificador de ar, tudo material com qualidade que ofereca seguranca
tanto ao arquivista quanto a preservagéao.

Figura 7 — CondigOes dos arquivos.
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Fonte: elaborado pelo autor.
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Avaliando as condigOes dos arquivos, verifica-se com os dados disponiveis que 57%
(cinquenta e sete por cento) consideram-se em bom estado, 30% (trinta por cento)
consideram-se em estado razoavel, 13% (treze por cento) é considerado em péssimo estado, e
0% (zero por cento) dos arquivos da Corporagao considerados em excelente estado.

Na BM a preocupagdo com 0s arquivos é recente, até o presente momento nunca se
levantou a situacdo dos arquivos dos diversos Comandos, Departamentos e Centros,
possibilitando diagnosticar uma avaliacdo da estrutura administrativa e fisica dos orgaos, para
entdo comecar a se gestar a documentagdo acumulada e a produzida.

Os resultados mostram que as condic@es estruturais, fisicas e ambientais, embora um
percentual considerado das entrevistadas informou que é bom, ndo sdo adequadas. Atitudes
concretas devem ser tomadas de forma répida pela administracdo visando a preservacdo dos
arquivos e dos documentos existentes, deve-se adotar metodos cientificos de gerenciamento
de processos de gestdo documental para toda a administragdo Policial Militar.

Devemos verificar onde estdo os problemas e estabelecer metas para soluciona-los,
através de um plano de acdo que contemple a conducdo de sua execugdo, acompanhar a
trajetoria do plano de agdo verificando se as metas estabelecidas foram atingidas, prever a
padronizacdo das agdes arquivisticas e treinar o defetivo envolvido no que tange a educacao
documental e patrimonial. A gestdo documental e a informacao obtida no momento certo pode
influenciar diretamente na tomada de decisdo em todos os niveis da administracao, e por isso
perpassa um arquivo organizado, com estrutura material adequadas, mobilidrios em condicGes

de servir o propdsito arquivistico, além é claro de recursos humanso qualificados e motivados.

Figura 8 — Condicdes do depdsito.
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Fonte: elaborado pelo autor.
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Em relacdo ao local onde estdo depositados os documentos, observa-se que 43%
(quarenta e trés por cento) das OPMs entrevistadas consideram razoavel as condicdes fisicas
do deposito, 39% (trinta e nove por cento) consideram bom, 17% (dezessete por cento)
classificam como péssimo e 0% (zero por cento) das entrevistadas considera 6timo o estado
onde esta instalado seu depdsito.

Primeiramente, deve-se analizar se o local onde estdo guardados os documentos possui
caracteristicas adequadas para este fim, segundo, ndo devemos simplismente acumular
documentos em depdsitos. Esse deve ser avaliado desde sua estrutura fisica, oportunizando
espaco fisico adequado, caracteristicas arquitetonicas adequadas para sediar o arquivo, boa
localizacdo oferecendo ambientacdo necessaria para preservacdo dos acervos e a desenvoltura
das atividades técnicas, administrativas e para pesquisas de natureza cientifica e cultural.

Caracteristicas intrinsicas favoraveis devem ser observadas tais como localizagéo,
condigdes climéticas, local que proporcione seguranga tanto em nivel de instalacdo, como
fisica dos materiais. Na maioria dos locais onde temos arquivos, acredita-se que seja
necessario realizar adaptagdes , até mesmo pelo fato de ser menos oneroso do que iniciar uma
construcdo nova, o0 que seria o ideal. Para que isso tenha um fim ha a necessidade de entre
outras agdes realizar um projeto arquitetonico com dimensdes definidas e preparacdo propria
para implantagdo em todas as unidades para receber o arquivo intermédiario, e uma sede

prorpia para recolher os documentos de idade permanente.

Figura 9 — Documentos guardados além dos textuais.
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Fonte: elaborado pelo autor.
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Ao abordar sobre o formato ou género de documentos existentes nos arquivos,
constata-se que além dos textuais, 48% (quarenta e oito por cento) sdo fotografias, 26% (vinte
e seis por cento) sdo mapas, 22% (vinte e dois por cento) sdo Plantas Arquitetdnicas, ainda
22% (vinte e dois por cento) sdo Microfilmes, outros formatos ou géneros somam-se 17%
(dezessete por cento).

Devemos observar que documento de arquivo, ndo é somente papel. Documento de
arquivo sdo também fotografias e outras espécies documentais independente de sua forma
fisica ou caracteristica.

Nos arquivos constituidos da BM, além de documentos textuais, encontramos
fotografias, mapas, plantas, livros, revistas, jornais, entre outros que sdo dispostos em varias
unidades da Brigada militar, e sob custddias destas OPMs, ficando sua guarda a cuidados dos
integrantes dos setores em que séo guardados, mas que ndo possuem tratamento especial, nem
seus servidores o treinamento técnico necessdrio. Quanto a este quesito, em relacdo ao
tratamento dado aos documentos, independente do formato ou género, € necessario respeitar
0s principios arquivisticos, sendo que este fator é indispensavel quando se lida com
documentos de arquivo.

Na Corporagéo temos este tipo de formato ou género em unidades como o Museu da
Brigada, Unidades Hist6ricas como o 1° BPM (Porto Alegre), 1° RPMon (Santa Maria), 2°
RPMon (Santana do Livramento), Centro de Obras, com mapas e plantas arquiteténicas.

A Microfilmagem é regulada no Brasil através da Lei Federal n° 5.433, de 08 de maio
de 1968, em tal dispositivo fica explicito que o microfilme produzird os mesmos efeitos legais
dos documentos originais em juizo ou fora dele (BRASIL, 1968).

O ideal para a Corporacdo sera criar um centro onde contenha uma se¢do para tratar
do acervo Iconografico e Cartografico, para curar e preservar suas imagens, mapas, plantas,
fotografias, ilustraces, com tratamento técnico arquivistico correto para os diferentes tipos de
suportes e materiais. Esse material requer climatizagdo controlada e um constante
monitoramento, além de um trabalho constante de conservacdo e restauro do material
fotogréafico, para garantir a conservacdo dos mapas, plantas e imagens, fotografias e
ilustracoes.



38

Figura 10 - Documentos recebidos e/ou encaminhados.
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Fonte: elaborado pelo autor.

Quando o questionamento refere sobre a tramitagdo de documentos através do
recebimento ou envio de documentacao para 6rgaos publicos ou privados, 91% (noventa e um
por cento) afirmam que sim, que recebem ou enviam documentos para 6rgdos internos ou
externos e 9% (nove por cento) informam que nao.

Todo o 6rgdo publico recebe e encaminha documentos. O que altera a rotina é o
fluxo e a intensidade com que isto ocorre, e na corporacdo ndo é diferente, sendo realizado em
todos os niveis estruturais. Diante dessa constatacdo observa-se a necessidade de todos 0s
administradores e agentes publicos e em especifico publico alvo deste trabalho, conhecerem
como deve ser feita a gestdo documental, pois a administracdo tem esta atividade como inicio,
meio e fim de suas fungdes, de maneira a atender com maior eficiéncia e eficicia aos usuérios,
que podem ser tanto o publico interno, quanto ao publico externo.

Assim, verifica-se que no minimo o servico de protocolo bem organizado, com
fungdes especificas de receber documentos, e dar inicio ao processo de tramitacdo dos
documentos, manter um fichario de registro de processos administrativos, distribuir a
documentacdo, encarregar-se de encaminhar os documentos enderecados a 0rgaos externos,
entre outras atividades atinentes ao protocolo, devem ser incluidas na rotina administrativa

para que se comece adequadamente a realizar a gestdo de documentos.
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Ao implantar um sistema de arquivo, este devera ser padronizado as agdes de
protocolo através de um manual padrdo de procedimentos e treinamento do efetivo que atua

na fungéo.

Figura 11 - Documentos de valor historico.
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Fonte: elaborado pelo autor.

A Corporagdo como podemos verificar ao longo do trabalho tem uma grande
influéncia na histéria do Rio Grande do Sul, por consequéncia muitos documentos referentes a
fatos historicos.

Diante desse questionamento verificamos que 39% (trinta e nove por cento) dos
OPMs possuem em carga documentos em idade permanente, e 61% (sessenta e um por cento)
das OPMs n&o possuem documentos de valor histérico, portanto valor permanente.

Cabe ressaltar a importancia da documentacao historica custodiada pela BM, tendo
registros datados do século XVIII. O APERS concedeu a BM o direito de poder custodiar seus
documentos de 3° (terceira) idade, até por ter a corpora¢do documentos com grau de sigilo em
todos os niveis, possuindo ainda arquivos especializados, tais como o da Corregedoria da
Brigada Militar e o da PM-2, além dos acervos que contem documentos considerados de idade
permanente custodiados pelo Museu da Corporacéo, em Porto Alegre e o do Centro Histérico
Coronel Pillar em Santa Maria. A Brigada Militar devera prever obrigatériamente um Centro

de Arquivo.
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Interessante lembrar que o Estado do Rio Grande do Sul instrui sobre a destinacdo
dos documentos de valor permanente oriundo da administracdo publica, na Instrucdo
Normativa n° 04 que estabelece procedimentos para o recolhiento de acervos arquivisticos ao
APERS e no seu artigo 10° embasa a guarda do acrevo permanente da Corporacdo sob sua

custodia.

Figura 12 - Comisséo de Avaliacéo de documentos.

Na OPM existe formada a Comissdo de Avaliacao de
documentos?
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Fonte: elaborado pelo autor.

Ao abordar a existéncia de uma Comisséo de Avaliacdo de Documentos, verifica-se
que das OPMs que responderam ao questionario e afirmaram que desenvolvem esta atividade,
correspondende a 9% (nove por cento) das entrevistadas, 87% (oitenta e sete por cento) nédo
constituem a Comisséo de Avaliacdo de Documentos, sendo que 01 (uma) OPM ndo
respondeu este quesito representando 4% (quatro por cento).

Salienta-se que o desenvolvimento destas atividade requer conhecimento sobre a
estrutura e o funcionamento da Instituicédo, bem como o fluxo documental, a fim de identificar
o valor primério (administrativo, juridico ou legal e fiscal) e secundario (historico,
informativo ou probatério dos documentos).

Muito provavelmente a pergunta ndo foi muito bem interpretada pelas participantes,
pois na corporgdo ndo se tem conhecimento de se ter uma comissdo instituida, até porque nao
adota-se nemhum plano de classificagdo e nem segue-se a nenhuma tabela de temporalidade
na BM, a excec¢do é o trabalho que € realizado no CHCP, e que esté se organizndo para isto.
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Urge na Corporagdo a instituicdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), para que se possa realizar a gestdo de documentos obedecendo critérios
técnicos. Essa Comissdo deve orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e selecdo da
documentagdo produzida e acumulada na BM, com vistas a identificar os documentos e
definir a guarda permanente ou a eliminagdo dos documentos sem valor arquivistico, evitando
assim a massa documental acumulada hoje existente na Brigada Militar, deve também
estabelecer politicas de difusdo e acesso as informagfes na Instituicdo, resguardando o0s
documentos que requeiram sigilo e restrigdes, normalizar a incorporagédo de acervos de
pessoas fisicas e juridicas de direito privado, considerados de interesse para a Corporagéo,
tendo por exemplo o fundo documental do Cel Affonso Emilio Massot, Ex-Comandante Geral
e patrono da Corporacéo.

A CPAD devera ser instituida tendo por composicdo uma equipe multidisciplnar de
profissionais que tenham conhecimento das atividades fim e meio da Corporacéo, sendo estes
responsaveis pela elaboracdo da tabela de temporalidade de documentos, sendo recomendado
a participacdo de um profissional de nivel superior em arquivologia, um assessor juridico, um
historiador entre outros, que serdo 0s responsaveis pela interpretacdo dos primeiros
instrumentos, bem como pela aprovagéo e difusdo das mesmas no &mbito da instituigéo.

Vejamos o que ja € doutrina:

A Comissdo Permanente de Avaliagdo compor-se-a de:

- arquivista ou responsavel pela guarda da documentacao;

- servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos
a

serem destinados, com profundo conhecimento das atividades
desempenhadas;

- historiador ligado a area de pesquisa de que trata o acervo;

- profissional da &rea juridica, responsavel pela analise do valor legal dos
documentos;

- profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo
objeto da

avaliacdo (economista, socidlogo, engenheiro, médico e outros);

- outros profissionais que possam colaborar com as atividades da comissao.
(ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 46-47).
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Figura 13 — Plano de Classificacdo de Documentos (PCD).

A OPM utiliza plano de classificagdo de documentos?
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Fonte: elaborado pelo autor.

Quanto a utilizagdo do instrumento, chamando PDC, verifica-se que 30% (trinta por
cento) das Unidades aformam que utilizam o instrumento para analizar, e identificar o
conteldo da documentagdo contida em seu arquivo e 61% (sessenta e um por cento),
informam que ndo faz uso do plano de classificacdo de documentos.

E importante abordar os conceitos tedricos para que se entenda a tarefa de avaliagdo de
documentos de arquivo. O cddigo de classificacdo de documentos de arquivo € um
instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por um 6rgdo no exercicio de suas funcdes e atividades. Para que seja conhecido o
Plano de Classificacdo é necessario que haja a divulgacdo desse instrumento em toda a
Corporacdo, bem como o treinamento dos servidores para sua correta aplicagdo nos arquivos
correntes. O objetivo basico do plano de classificagdo é simplificar e tornar racional a gestdo
documental no 6rgéo ou entidade que a utiliza. A classificacdo tem que ser trabalhada em
cima da estrutura e das func@es e atividades do érgdo produtor do documento.

Atualmente no Estado do Rio grande do Sul temos a Instrugdo Normativa 02/2014
(R1IO GRANDE DO SUL, 2014, p. 18-32), que passou a dispor sobre o PCD e na Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), para os Orgdos da Administracdo Publica Direta do
Estado e d& outras providéncias. Veja:

CAPITULO | - DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
Art. 2° - O Plano de Classificagdo de Documentos — PCD € o instrumento
elaborado a partir do estudo das estruturas e atribuicbes dos Orgdos da
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Administracdo Publica Direta do Estado, bem como da analise dos
documentos por eles produzidos (Anexo I).

Paragrafo Unico - Entende-se por classificagdo de documentos o ato ou efeito
de analisar e identificar o conteido do documento e relaciona-los a funcéo,
subfuncéo, série e subsérie da atividade responsdvel por sua produgdo ou
acumulacéo.

Art. 3° - O PCD dos Orgdos da Administracdo Publica Direta do Estado
apresenta os codigos de classificacdo das funcBes, subfuncdes, séries e
subséries, responsaveis pela producdo ou acumulacdo de documentos.

8§ 1° - Entende-se por Funcdo, o conjunto de atividades que o Estado exerce
para a consecucao de seus objetivos, independente da unidade administrativa.
§ 2° - Entende-se por Subfuncdo, o agrupamento de atividades afins,
correspondendo cada subfungdo a uma modalidade da respectiva fungéo.

§ 3° - Entende-se por Série, a sequéncia de documentos relativos & mesma
funcéo/atividade.

§ 4° - Entende-se por Subsérie, a subdivisdo da serie, podendo ser utilizada
em raz&o das variantes da funcao/atividade.

Art. 4° - O Orgéo produtor é o responsavel pela execucdo das funcdes de
Estado.

Paragrafo Unico - Para fins de organizagdo dos arquivos, deve-se obedecer ao
principio da proveniéncia, segundo o qual, os arquivos originarios de uma
instituicdo ou de uma pessoa ndo devem ser misturados aos de origem
diversa. (RIO GRANDE DO SUL, 2014, p. 18-32).

O plano ideal seria que nos dias atuais a BM ja estivesse familiarizada com os
instrumentos de gestao arquivistica, mas atualmente, ndo temos conhecimento da utilizagdo do
plano de classificagdo na maioria da unidades da BM, sendo que sabidamente somente a
guarnicdo de Santa Maria, através do trabalho realizado pelo Centro Histérico Cel Pillar, cujas
fotos estdo neste trabalho (APENDICE B, p. 66), subordinado ao 1° RPMont/CRPO Central,
faz uso deste expediente para organizacdo dos seus documentos. Hoje, vige a Instrugédo
Normativa 02/2014 do SIARQ/RS, que dispbe sobre o PCD e da Tabela de Temporalidade
para 0s orgaos da adminstragdo publica direta do Estado, e a BM deve-se adequar a este para
realizar com exceléncia a gestdo documental (RIO GRANDE DO SUL, 2014, p. 18-32).

A efetiva implementacdo de ferramentas de gestdo de documentos, objetiva a
simplificacéo e racionalizacdo dos procedimentos e das informacg6es, permitindo a reducdo da
massa documental acumulada, eliminando excessivos volumes de documentos que sdo afetos
as atividades da adminstragdo e que ndo classificam-se como documentos de guarda
permanente, ocasionando uma melhor ocupacdo do espaco fisico, com economia , autonomia
do arquvo, e oprtunizando a preservagdo dos documentos de guarda permanente, de relevante

valor probatorio e/ou historico.
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Figura 14 - Tabela de Temporalidade.

A OPM utiliza-se de tabela de temporalidade?
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Fonte: elaborado pelo autor.

Na Figura 14 destacamos a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, a
pergunta foi realizada para constatar quanto a sua aplicacdo nos arquivos da institui¢cdo. Nesse
quesito concluiu-se que 87% (oitenta e sete por cento) responderam que ndo aplicam a TTD
para gestar seus documentos de arquivo, e somente 9% (nove por cento) afirmaram que
aplicam a TTD em seus arquivos.

Muito provavelmente a maioria dos responsaveis por responderem a pesquisa e que
atuam em arquivos nas suas Unidades, ndo tem conhecimento da existéncia e importancia
deste instrumento de gestdo documental, até mesmo pela pouca importancia ofertada ao
assunto até os dias de hoje na Brigada Militar, mas que aos poucos esta se instigando a
curiosidade até mesmo por necessidade legal.

O prazo de guarda de documentos visa dar estrutura para a guarda de documentos da
area fiscal, administrativa, contabil, recursos Humanos e técnica. Todo servidor tem ddvidas
sobre os prazos de guarda da documentagdo e na administracdo publica, é gritante a
necessidade de adogéo de instrumentos de gestdo para a melhoria da gestdo documental.

Atualmente no Estado do Rio grande do Sul temos a Instru¢do Normativa 02/2014, que
passou a dispor sobre 0 PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos, para os Orgéos da
Administracdo Publica Direta do Estado e da outras providéncias. Mais especificamente a
partir do Art. 5°:
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CAPITULO Il - DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS

Art. 5° - A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD € o instrumento
aprovado por autoridade competente, que determina os prazos de guarda e
destinagdo final dos conjuntos documentais produzidos a partir das
atividades desempenhadas pelo Estado (Anexo I1).

Pardgrafo Unico - Entende-se por avaliacdo documental o processo de
analise de documentos que compdem uma série, visando estabelecer sua
destinacdo de acordo com os valores que lhe sdo atribuidos.

Art. 6° - ATTD da Administracdo Publica Direta do Estado indicara:

| - a funcdo, subfuncdo, série e subsérie;

Il - as etapas de desenvolvimento da atividade;

I11 - os prazos de guarda e de destinacdo dos documentos;

IV - os dados complementares, compreendendo informacdes sobre quais
documentos se classificam nesta avaliacdo e a fundamentagdo juridica ou
administrativa, quando houver.

§ 1° - Entende-se por etapas do desenvolvimento da atividade, a sequéncia
em gue esta € desenvolvida e sua consequente producdo documental.

8 2° - Entende-se por prazo de guarda, o prazo definido na tabela de
temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que os documentos
deverdo ser mantidos na unidade de guarda, ao fim da qual sua destinagdo é
efetivada.

8 3° - Entende-se por destinacdo, a decisdo decorrente da avaliacdo
documental, que determina o seu encaminhamento para a eliminacéo,
recolhimento ou recolhimento por amostragem.

§ 4° - Sera destinado para eliminagcdo o conjunto documental que, apds o
cumprimento dos respectivos prazos de guarda, ndo apresentar valor que
justifique sua guarda permanente.

§ 5% - Serd destinado para guarda permanente o documento que for
considerado de valor histérico, probatorio e informativo.

§ 6° - Para cada série documental mencionada na TTD serdo registrados 0s
atos legais e as razfes de natureza administrativa que fundamentaram a
indicacdo dos prazos propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a
producdo, guarda ou conteido do documento.

8 7° - No campo dados complementares serdo identificados os conjuntos
documentais que representam a série e a etapa de desenvolvimento da
atividade.

8 8° - Para fins de avaliagdo serdo considerados os conjuntos documentais
produzidos em cada etapa de desenvolvimento da producdo documental, a
partir da funcgdo, subfuncdo, série e subserie correspondente. (RIO GRANDE
DO SUL, 2014, p. 18-32).

Ao ter compreensdo sobre o assunto pode-se afirmar que deixando de aplicar a Tabela
de Temporalidade em seus arquivos a corporagdo fica sem uma forma correta de condugéo
dos documentos.

A partir do momento que se utiliza a tabela de temporalidade para a gestdo de
documentos, a Instituicdo comecara a perceber as melhorias que estd acdo produz, pois
passard a ter metodologia, temporalidade, definicdo de suportes de arquivamento, arranjo,
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logistica, armazenagem, sendo definida a &rea de conservacdo e preservacdo, obtendo um
conjunto de solugdes para gestédo e facilitagdes das rotinas administrativas da Instituicao.
Na atualidade, a Corporagéo nédo faz uso institucional nem da tabela de temporalidade

do SIARQ/RS, e nem possui sua propria tabela de temporalidade estabelecida.

Figura 15 - Arquivo intermediario.

A Instituicdo possui arquivo intermediario?
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Fonte: elaborado pelo autor.

Com relagdo ao arquivo intermediario, que abriga o acervo documental de 2° idade,
obteu-se as seguintes respostas: 57% (cinquenta e sete por cento) das OPMs ndo possuem
institucionalidado seu arquivo intermediario e 35% (trinta e cinco por cento) das entrevistadas,
informaram que possuem o0 arquivo intermediario, sendo que este tem a competéncia para
disciplinar normas e procedimentos com a finalidade de apoiar tecnicamente 0s arquivos
correntes do respectivo Orgdo, para a correta transferéncia ou eliminacdo dos documentos
inerentes a atividade-fim e & atividade-meio da Instituicéo.

Arquivos intermediarios sdo conjuntos de documentos oriundos de arquivos correntes,
que ainda estdo vigentes para efeitos legais e administativos, aguardam prazos de precaucao
ou prescrigdo para a devida destinacdo final, devendo ser esta a guarda permanente ou a
eliminagdo. Este conjunto de documentos possue uma freqiiéncia de consulta menor do que
em sua fase corrente.

Atualmente, pode-se observar que a Brigada Militar ndo conta com arquivos

intermediarios estabelecidos, o que se tem sdo procedimentos isolados em unidades que
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contam com profissionais da area que organizam seus arquivos de acordo com as técnicas
arquivisticas, mas que ndao tem nehuma garantia de continuidade com a saida destes
profissionais.

Num plano ideal a Brigada Militar devera instituir através de um estudo aprofundado
de sua estrutura, em cada Comando Regional e nos Departamentos, as Se¢des de Arquivo
Intermediario, competindo orientar tecnicamente os Arquivos Setoriais, realizando a prestacéo
do servico de arquivamento centralizado de documentos de segunda (2%) idade, gerados pelas
unidades da Brigada Militar além da custédia de documentos semi-ativos. Entre outras tarefas
cabe a secdo de Arquivos Intermediarios eliminar documentos destituidos de valor, conforme
apontado em Tabela de Temporalidade de Documentos, instrumento de gestdo documental
também a ser criado pela Corporacdo, devedo ser aprovada pela Comissdo de Avaliacdo

Documental que também devera ser criada, tendo entdo a devida publicidade legal.

Figura 16 — Eliminagdo de documentos.

O OPM elimina documentos?
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Fonte: elaborado pelo autor.

Quanto a eliminacdo de documentos, verifica-se que 70% (setenta por cento) do OPMs
eliminam documentos e 30% (trinta por cento) ndo realizam a eliminagéo, lembrando sempre
que a eliminacdo de documentos publicos depende de instrumento legal ou normativo que a
autorize.

A eliminacdo de documentos segue ritos legais, e devem ser obedecidos na integra.

Infelizmente na corporacdo ndo se tem conhecimento da pratica destas normas legais e
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técnicas para que sejam realizadas as eliminacdes de documentos em todas as esferas. O
descarte de documentos ainda é realizado de forma rudimentar e sem qualquer amparo legal e
técnico, tendo-se noticiais até mesmo de incineracdo de documentos, e inclusive queima a céu
aberto, ocasionando ainda crime ambiental previsto na Lei Federal n® 9.605/98, a chamada Lei
de Crimes Ambientais (BRASIL, 1998).

Para que seja realizada a eliminacdo de documentos de forma correta, depois de
concluidas a classificagdo e a avaliagdo dos documentos, deve-se seguir etapas
procedimentais, como o registro da documentagdo que sera eliminado, preenchendo a Lista e 0
Termo de Eliminacdo de Documentos, posterior dar conhecimento publico dos documentos a
serem eliminados através de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, aguardando um
prazo precaucional de 45 dias, para algum possivel interesse de outros érgaos ou sociedade em
geral nos documentos a serem eliminados, vindo entdo a proxima etapa que € a concretizacdo
da eliminagdo dos documentos, com toda a ritualistica técnica e legal que € exigida,
finalizando com o encaminhamento de parte da Instituicdo envolvida de uma via do Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos e uma via da Listagem e Termo de Eliminagéo de
Documentos ao Arquivo Publico, de acordo com o preconizado na Instrugdo Normativa 02, de
22 de maio de 2014, do SIARQ/RS.

Na Brigada Militar, muito se questiona sobre eliminacdo de documentos, até mesmo
porque a massa documental acumulada j& estd causando problemas como a ocupacdo de
espaco, proliferacdo de insetos e roedores, por ndo tem tratamento técnico.

Com a implantacdo do Orgdo gestor na BM, com certeza as rotinas para a gestdo,
tornar-se-d0 facilitadas pela implementacdo de técnicas e procedimentos legais para a
eliminagdo de documentos.

Figura 17 — Eliminagdo de documentos.

Como é realizada a eliminac¢do dos documentos?

Termo de eliminagdo de documentos
Edital de ciéncia de eliminagaode...

0 5 10
Edital de ciéncia de Listagem ou lista de T
T c T Termo de eliminagao
eliminagaode eliminagao de Outros
de documentos

documentos documentos
‘ W Série2 0% 4% 39% 17%
‘ W Sériel 0 1 9 4

Fonte: elaborado pelo autor.
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A amostragem nos indica que 39% (trinta e nove por cento) dos OPMs eliminam seus
acervos atraves de Termo de eliminacdo de documentos, 4% (quatro por cento) eliminam
através de listagem ou lista de eliminacdo de documentos, outros métodos de eliminacao
obtiveram 17% (dezessete por cento) dos documentos destinados a eliminacdo e 44%
(quarenta e quatro por cento) ndo responderam ao quesito. Ainda tivemos como respostas que
existe a Ata de Incineracdo, Publicacdo de descarga e incineragdo de documentos.

A Resolugdo n® 7, de 20 de maio de 1997 do CONARQ, dispde sobre os
procedimentos para a eliminagdo de documentos no &mbito dos 6rgédos e entidades do Poder
Publico estabelecendo os critérios para que esta a¢do ocorra (ARQUIVO NACIONAL, 1997).

Na BM a eliminacdo de documentos sem observar os critérios técnicos e de forma
rudimentar passa pelo desconhecimento da legislacdo vigente sobre arquivos e gestdo
documental, até pelo fato da corporacdo ser uma instituicdo legalista, e no momento em que
tem conhecimento das normas legais adapta-se com urgéncia.

Atualmente para se realizar a elimina¢do de documentos, ja se constata um interesse
em seguir os ditames legais, buscando-se obedecer as normas vigentes, evitando sempre que
possivel realizar o procedimento de eliminacdo, pois a Instituicdo ndo faz uso de nenhum
instrumento de gestdo, para seguir uma metodologia, o grande problema hoje é o acimulo dos
documentos por ndo saber a destinagéo correta.

Diante deste quadro mais uma vez afirma-se a necessidade da implantacdo da gestéo
documental a nivel institucional, para que se proteja a documentacdo probante e informativa e
preserve a documentacdo historica, sendo que em havendo critérios técnicos para eliminacéo

ou guarda permanente, ndo se perdera documentos importantes.

Figura 18 - Recolhimento ao Arquivo Permanente.

O OPM possui programa de recolhimento de
documentos ao arquivo permanente?
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Fonte: elaborado pelo autor.
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A Figura 18 da pesquisa questiona quanto ao recolhimento de documentos ao arquivo
permanente, sendo diagnosticado que a passagem de documentos do arquivo intermediario
para o0 arquivo permanente é realizado em 17% (dessezete por cento) das unidades que
responderam a pesquisa e 83% (oitenta e trés por cento) ndo realiza o recolhimento de
documentos ao arquivo permanente. No artigo 10° da Lei Federal 8.159, de 08 de janeiro de
1991, tem determinado que os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e
imprescritiveis (BRASIL, 1991).

Na mesma lei no seu artigo. 17° € estabelecido que a administracdo da documentacao
publica ou de cardter publico compete as instituicbes arquivisticas Federais, Estaduais, do
Distrito Federal e Municipais. Ainda em seu artigo. 21°, defini que a. Legislacdo Estadual, do
Distrito Federal e Municipal é quem determina os critérios de organizacdo e vinculagcdo dos
arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e o0 acesso aos documentos, observado o
disposto na Constituicdo Federal e na préria lei (BRASIL, 1991).

A Brigada Militar devera observar fielmente as disposi¢des legais que amparam o
recolhimento, para que ap6s o cumprimento dos prazos de guarda estabelecidos nas Tabelas
de Temporalidade de Documentos venha entdo a realizar o correto recolhimento da
documentagéo de terceira idade da Institui¢o.

Deve-se ter como condicdo basica para o correto recolhimento de documentos a
organizagédo, avaliacdo, higienizacdo, acondicionamento, disponibilizando um instrumento
descritivo que permita a identificagdo, acesso e controle, observando as diretrizes e
procedimentos estabelecidos em legislagdes vigentes, devendo solicitar oficialmente
autorizacdo para recolher os documentos ao Arquivo Publico do Estado , podendo ainda
Brigada Militar estabelecer-se de acordo com a Instrugdo Normativa n°® 004, de 24 de
setembro de 2009, que estabelece os procedimentos para o recolhimento de acervos
arquivisticos ao Departamento de Arquivo Publico da Secretaria da Administracdo e dos
Recursos Humanos do Estado do Rio Grande do Sul assim adequando-se a respectiva
legislacdo cumprindo o que dispde o arttigo 2° da referida Instrugdo normativa, podendo ainda
a Corporacdo fazer uso do descrito no artigo 10° da mesma normativa, que mantem excluidos
da abrangéncia desta os documentos de Orgdos e Entidades da Administracdo Publica
Estadual que, apesar de se enquadrarem-se na classificagcdo de recolhimento, estejam sob
guarda dos mesmos em decorréncia de competéncia especifica ou em razdo de seu conteldo,
devendo tal situacdo ser comunicada ao APERS, justificando a motivacdo sob a égide da
legislagdo pertinente.
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Figura 19 - Prevencéo contra incéndio.
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Fonte: elaborado pelo autor.

A Figura 19 questiona quanto as medidadas de seguranca existentes na edificagdo onde
localizam-se os arquivos, obtendo o percentual de 61% (sessenta e um por cento) tem
atividades e gestdo de prevencdo contra incendio e 39% (trinta e nove por cento) ndo possui
instrumentalizacdo para combate & incendio.

As edificagdes que possuem documentacdo publica merecem protecdo contra incéndio
especialmente projetadas, uma vez que os danos irreversiveis ao seu contetdo em caso de
incéndio representa enorme prejuizo aos arquivos, dentre varias providéncias para a atividade
de gestdo de arquivos, esta o desenvolvimento de um plano de prevencdo contra incéndio.e
desastres, tudo adotado para em primeiro lugar a protecdo & vida dos que ali exercem suas
funcgdes e buscam a informacdo a cerca de um fato e a salvaguarda dos documentos em caso
de sinistro, com divulgacéo sobre procedimentos técnicos especificos em todas as unidades e
os servidores responsaveis pelo acervo documental deverdo receber treinamento para
utilizagdo do mesmo.

Treinamentos constantes sobre evacuacdo de area, sobre precaugdo e atividades
precaucionais para que se evite correr riscos, devem ser seriamente tracadas, estabelecidas e
realizadas para que em uma necessidade o ndo se tenha perdas ou o minimo delas, tanto

poupand o bem maior que sdo as vidas como 0s recursos materiais e o acervo ali existente.
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Figura 20 - Recursos humanos.
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Fonte: elaborado pelo autor.

Com relagdo aos recursos humanos que atuam nos arquivos, as informagdes obtidas
repassam a estimativa que 30% (trinta por cento) dos arquivos atuam com somente 01 (um)
servidor, sem discriminar se possuem capacitacdo especializada ou técnica para atuar nos , 4%
(quatro por cento) atuam com 02 (dois) servidores, 4% (quatro por cento) atuam com mais de
04 (quatro) servidores, e 62% (sessenta e dois por cento) das OPMs que se dispuseram a
responder o questionario, ndo se manifestaram em relagdo a esta pergunta.

A profissdo de Arquivista possui regulamentacdo através do Decreto n° 82.590, de 06
de novembro de 1978 (BRASIL, 1978), mas apesar disto, os 6rgdos Publicos em todos 0s
niveis estruturais, e no caso especifico objeto deste trabalho, a Brigada Militar, de nivel
Estadual, ndo atenta para esta demanda que € estratégica para a gestdo publica. A Corporacéao
até possui em seus quadros servidores Militares e Servidores Civis capacitados para exercer a
fungdo, com especializacdo na area arquivistica, formacdo em curso superior de Arquivologia,
mas que ndo exercem a funcéo.

A falta de visdo administrativa, o descaso com a questéo ligada aos arquivos em todas
as idades, ocasionam grandes perdas documentais, com informacgdes relevantes para o 6rgdo
produtor, mas que devido a inércia, a falta de planejamento estratégico e até a uma maior

orientacdo de parte do gestor publico, ficam renegados a um plano menor.
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No plano atual, dentro da BM, observa-se que além da caréncia de ordem quantitativa,
existe a caréncia de ordem qualitativa, pois a maioria dos arquivos, ndo possuem profissionais
com especializa¢do na &rea, ndo procedendo de maneira técnica na organizacao dos arquivos.

Para que tenhamos um plano ideal na Brigada Militar para o bom desempenho das
fungdes do arquivo primeiramente sera necessaria a organizacdo geral da corporacéo na gestdo
documental, com diretrizes, normas, rotinas, com efetivo especializado atuando nos arquivos,
além de um perfeito conhecimento da organizacdo da instituicdo e dos sistemas de
arquivamento, e conhecimento técnico, o profissional arquivista deve possuir as seguintes
caracteristicas espirito empreendedor, espirito metddico, habilidade em lidar com o publico,
iniciativa, ser bom gestor, poder de andlise e de critica, espirito de equipe e entusiasmo pelo
trabalho.

Os arquivos da Brigada Militar precisam de mais profissionais atuando na area, com a
necessidade de inclusdo através de concursos publicos especificos para arquivistas, pois
precisa-se de recursos humanos habilitados e que saibam ir além do simples ato de colocar
papéis empilhados em um armario em uma sala qualquer, pois temos a¢des importantissimas a
serem realizadas tais como higienizar, conservar, enfim dar o tratamento arquivistico

apropriado e que merecem os documentos e arquivos da Corporagéo.



54

6 CONCLUSOES

No Brasil, o direito de acesso a informacéo e a protecdo aos documentos € ratificado
em nossa Constituicdo em varios de seus Titulos, tendo destaque os art. 5°, incisos XIV,
XXX, XXXIV, LXXI, LXXIII, que tratam dos Direitos e Garantias Fundamentais, art. 23,
incisos 11l e 1V; art. 24, inciso VII que versam sobre a Organizagdo do Estado, e art. 216,
inciso 1V e parégrafos | e 11, da Ordem Social.

Na Lei n° 8.159, 08 de janeiro de 1991, que dispbGe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e d& outras providéncias, o tema acesso a informacdo esta
contemplado em seu capitulo V, nominado “Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos”
(BRASIL, 1991), o qual foi objeto de regulamentacdo pelo Poder Executivo com o Decreto n°.
4.553, de 27 de dezembro de 2002, que dispde sobre a salvaguarda de dados, informagoes,
documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranga da sociedade e do Estado, no
ambito da Administragdo Publica Federal, e da outras providéncias (BRASIL, 2002).

Ao ser legitimada no Pais a nova Lei de Acesso a Informagéo sob o n°. 12.527, de 18
de novembro de 2011, onde instituicdes publicas devem disponibilizar aos cidaddos o direito
de acesso a informacdo, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente,
clara e em linguagem de facil compreensdo (BRASIL, 2011), sendo regulamentada pelo
Governo do Rio Grande do Sul por meio do Decreto Lei n° 49.111, de 16 de maio de 2012,
que no ambito estadual regula o acesso a informagdo, cria 0 Servico de Informacdo ao
Cidadao — SIC e a Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informagdes — CMRI/RS no ambito da
administracdo publica estadual (RIO GRANDE DO SUL, 2012).

Diante de tal ordenamento regulador, constata-se que o reconhecimento do direito de
acesso a informacdo leva, como um desaguadouro natural, & consagracdo do principio da
transparéncia administrativa. A comunicabilidade dos arquivos, respeitadas as restricoes
legais cabiveis, protege a administracdo, porquanto garante a retiddo de sua atuacdo e aumenta
a efic&cia no seu controle.

A historia do Estado do Rio Grande do Sul tem como protagonista a Brigada Militar,
instituicdo que participou de fatos historicos que s6 sdo possiveis perdurar no tempo e ter
valor historico gracas a documentos produzidos nas épocas de seus acontecimentos, e que
foram oportunamente conservados por historiadores e pesquisadores e que hoje servem de
fonte de consulta e preservagdo da memoria, fundindo a historia da corpora¢édo com a do povo
gaucho.
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Ao longo do trabalho observou-se claramente que a Corporagdo ndo possui uma
politica institucionalizada de sistema de arquivos e de gestdo documental.

Para a realizacédo deste trabalho de concluséo de curso, houve por parte deste formando
0 interesse em realizar uma pesquisa no seio da corporacgdo, para estabelecer dados estatisticos
sobre a situacéo atual dos arquivos da corporacgdo, obedecendo normas da instituicdo, no caso
a Nota de Instrucdo de Ensino e Treinamento n° 008, de 10 de outubro de 2006, que tem como
finalidade estabelecer normas e procedimentos a serem observados, no ambito da BM,
referentes a realizacdo de monografias, trabalhos de conclusdo de cursos, dissertagdes, teses e
pesquisas, a coordenacdo metodoldgica, ao acompanhamento institucional dos trabalhos e a
convénios estabelecidos com outras institui¢des e a divulgagdo da pesquisa na Corporacéo, a
pesquisa foi remetida a todos os Comandos e Departamentos da Corporagdo, sendo que 23
unidades responderam aos quesitos, obtendo-se um mapeamento que oportunizou tragar a
atual situagéo dos arquivos e verificar a gestdo documental.

Hoje temos iniciativas, como o excelente trabalho realizado pelo Centro Historico
Coronel Pillar, pertencente ao 1° RPMon/CRPO-Central, no municipio de Santa Maria,
coordenado pela Arquivista Maria Candida da Silveira Skrebsky, do quadro dos Técnicos
Cientificos do Estado do Rio Grande do Sul.

Cabe exaltar que j& temos nos quadros da Instituicdo o Soldado QPM-1 Anderson da
Silva Vargas, do 1° RPMon, bacharel em Arquivologia formado pela Universidade Federal de
Santa Maria, sendo o primeiro Policial Militar formado na &rea e que seria ideal ter seus
conhecimentos aproveitados no CHCP. Salienta-se que o trabalho arquivistico realizado
naquela OPM pelo CHCP é referéncia para as Faculdades de Arquivologia, Museologia e
Biblioteconomia no Estado, no Pais e inclusive no exterior.

Em Porto Alegre, no Departamento Administrativo temos duas profissionais do quadro
Técnico Cientifico do Estado, formadas em Arquivologia, a Sr.2 Neida Regina Ilha, formada
na primeira turma de arquivistas da Universidade Federal de Santa Maria, um icone do
conhecimento arquivistico, e a Srt? Juliana Ribeiro Lopes, que esta lotada a quase trés anos na
Corporacdo para dar continuidade ao trabalho realizado no Departamento Administrativo, na
Secdo de Inativos e Prontudrios, e que realizam suas atividades utilizando-se das técnicas
arquivisticas, mas Ihes faltam os recursos apropriados para a exceléncia das funcgdes.

A implantacdo de uma politica de arquivos e a gestdo documental, tanto na atividade
meio como na atividade fim é uma construgdo que demanda recursos humanos e financeiros,

com exigéncia de um arduo trabalho, correcdes e direcionamento de rumos, através de um
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planejamento estratégico com acfes de curto, médio e longo prazo, e que seja respeitado do
inicio ao fim.

Ao interpretar os dados disponiveis neste trabalho, pode—se verificar que a maioria das
unidades da corporacgdo, independentemente de ser érgdos de Direcdo, Apoio ou Execucdo
arquivam seus documentos sem realizar nenhum critério técnico, ndo observando as fases da
gestdo, comecando pela producdo, quando o documento tem valor priméario, em razdo das
atividades da instituicdo, passando pela utilizagcdo e manutencdo do documento ainda pelo seu
valor administrativo, percorrendo seu fluxo natural, cumprindo sua funcdo administrativa
priméria, culminando com a fase de avaliagdo e destinacdo, analisando-o, selecionando,
fixando prazos para saber se sera eliminado ou preservado permanentemente.

Essa visdo sistémica tem por objetivo assegurar o ciclo vital dos documentos, desde
sua producdo até sua destinacdo final para que todos os interessados tenham acesso aos
documentos produzidos no seio da administracdo da Brigada Militar, e assegurar a protecédo e
preservacdo da documentacdo consideradas de guarda permanente. Para tanto deve-se
observar o conjunto de regras, normas e procedimentos que assegurem a gestéo, avaliacéo e
preservagdo, assim como a eliminagdo dos documentos produzidos na administracdo policial
militar. Assim sendo, medidas rigorosas devem ser adotadas para saber se 0s documentos
podem ser preservados ou eliminados de acordo com os critérios de avaliagéo.

Infelizmente na administracdo publica e consequentemente na BM, tem-se um pobre
paradigma em relacdo aos arquivos, com o pensamento de ser estes um amontoado de papeis,
uma parte da administracdo sem interesse e relegada a um segundo plano, sendo que o arquivo
€ 0 inicio de um centro de memdria de uma instituic&o.

A funcdo bésica do arquivo € servir como prova, registrando 0s exercicios das
atividades e servir como fonte de pesquisa, devendo ser tratado de acordo com principios e
técnicas proprias da arquivologia.

No quadro atual ndo temos institucionalizada uma doutrina com critérios técnicos para
organizar 0s arquivos da instituicao.

Para adequar-se a situacdo vigente seria necessario implantar a gestdo documental
através de um centro de arquivo e de documentacdo, estabelecendo rotinas e estabelecendo
responsaveis por desenvolver a gestdo documental, instituindo a Comissdo Permanente de
Avaliacdo Documental e integrar-se ao SIARQ, solicitando orientagdo técnica do para a

realizacdo dos trabalhos.
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Somente com a participacdo de todos os envolvidos, servidores, estagiarios,
terceirizados e colaboradores, cada um observando sua responsabilidade dentro do processo,
sera possivel garantir a seguranca da informacdo em todos 0s seus componentes. A seguranca
da informacdo é resultado do trabalho coletivo e dependente da integragdo continua e
permanente de procedimentos, sistemas e pessoas no ciclo informacional

Mais do que definicdo de regras de conduta e regulamentacdo de procedimentos, a
seguranca da informacdo deve fazer parte da cultura de trabalho daqueles que lidam com a
informacdo e as atividades de governo.

A eficiente gestdo dos arquivos na Corporagdo coopera para uma melhor
administracdo dos Comandos, Departamentos e Unidades Operacionais, além de resguardar os
mesmos de penalidades civis e administrativas, que estes estdo sujeitos se ndo cumprirem a
legislacéo existente ou ainda, se destruirem documentos de valor permanente ou de interesse
publico e social.

A Brigada Militar como 6rgdo da esfera publica estadual necessita urgentemente
integrar-se as diretrizes do Orgdo Central do Sistema de Arquivos do Rio Grande do Sul,
implementando na prética e através do trabalho integrado e responsabilidades compartilhadas
para consolidar a politica de arquivo e gestdo documental.

Diante do pesquisado, e da importancia da gestdo documental na Brigada Militar,
afirma-se a necessidade da implantacdo da gestdo documental a nivel institucional, para que se
proteja a documentacdo probante e informativa e preserve a documentacdo histdrica, sendo
que em havendo critérios técnicos para eliminacdo ou guarda permanente, ndo se perdera
documentos importantes, concluindo-se que a politica de arquivos e a gestdo documental na

BM, ndo ¢é adequada as normas e procedimentos técnicos estabelecidos pelo SIARQ/RS.
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APENDICE A - PESQUISA DE OPINIAO

4 RPMon/ POA

21° BPM - Restinga/POA
EsFas/ Santa Maria

1° RPMon/Santa Maria

3° Pel/ Salvador do Sul

27° BPM Séo Sebastido do Cai
CRPO - FNO/ Santa Rosa
CTBM /Santa Maria

4° GPM /Pareci Novo
CTBM/ 1JUI

5° BPM/ Montenegro

20 BPM /Sarandi

ESFEs /Osorio

CRPO /Central

4° GPM/ Séo Pedro da Serra
CTBM/ Séo Gabriel

CRPO /Litoral Osorio
CRPO- VC/ Montenegro
ESBO/POA

APM/POA

35° BPM /Cachoeira do Sul
ESfes/ Montenegro
DA/POA

1. Existe um critério de organizagdo do arquivo na sua Unidade?

Sim 17 74%
Nao 1 4%

2. Que métodos de arquivamento sao utilizados?

Fichéario 8 35%
Alfanumérico 5 22%
Numerico 0 0%
Cronoldgico 12 52%
Listagem 5 22%

Other 12 52%



3. Ha instrumentos de buscas?

Sim 15 65%
Nao 7 35%

Quais?

indices, bancos de dados informatizados

4. A Unidade possui local préprio e adequado para armazenamento e
acondicionamento do arquivo?

Temperatura 4 1%
Umidade 4 17%
Luminosidade 5 22%

Acondicionamento 10 43%

5. Como sao acondicionados os documentos?

Caixas plasticas 9 39%
Caixas de papelédo 22 96%
Pastas 9 39%

Documentos encadernados 7 30%
Documentos amarrados 2 9%

6. Quanto ao mobiliério utilizado o arquivamento é feito em:

Estantes 18 78%
Armarios 12 52%

Arquivos deslizantes 1 4%
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7. Em que condi¢gdes encontram-se 0s arquivos?

Excelente 0 0%
Bom 13 57/%
Razoéavel 7 30%
Péssimo 3 13%

Justifique:

As condic¢des de conservacgao do acervo sao boas levando-se em consideracéo que
0 arquivo conta com documentos desde o ano de 1892, ano de criagao do 1°
RPMon.

8. Condicbes de depdsito:

Excelente 0 0%
Bom 9 39%
Razoavel 10 43%
Péssimo 4 17%

Justifique:

N&o ha goteiras, infiltracbes, bem como mantém-se inspecdes periddicas para
prevencéo de infesta¢des de insetos e roedores. Igualmente, é feito o controle da
incidéncia de luz (natural/artificial) sobre o acervo e semanalmente € realizada uma
limpeza criteriosa nas salas destinadas ao armazenamento da documentacao de
carater intermediério e permanente.

9. Quais documentos sdo guardados pela Unidade além dos textuais:

Mapas 6 26%
Plantas arquitetbnicas 5 22%
Fotografias 11 48%
Microfilmes 5 22%

Other 4 17%
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10. A Unidade recebe e/ou encaminha documentos de outras OPM da
Corporacdo e/ou outros 6rgaos publicos ou instituicées privadas?

Sim 21 91%
Nao 2 9%

11. A Unidade possui em carga documentos considerados de valor histérico?

Sim 9 39%
Ndo 14 61%

12. Na OPM existe formada a Comisséo de Avaliagcdo de documentos?

Sim 2 9%
Néo 20 87%

13. A OPM utiliza plano de classificagdo de documentos?

Sim 7  30%
Ndo 14 61%

14. A OPM utiliza-se de tabela de temporalidade?

Sim 2 9%
Ndo 20 87%

15. A Instituicdo possui arquivo intermediario?

Sim 8 35%
Nao 13 57%

16. O OPM elimina documentos?



Sim 16 70%
Né&o 7  30%

17. Como é realizada a eliminacdo dos documentos?

Edital de ciéncia de eliminagcdo de documentos 0 0%
Listagem ou lista de eliminacdo de documentos 1 4%
Termo de eliminacdo de documentos 9 39%
Other 4 17%

18. O OPM possui programa de recolhimento de documentos ao arquivo
permanente?

Sim 4 17%
Nao 19 83%

19. Existe prevenc¢ao contraincéndio?

Sim 14 61%
Nao 9 39%

20. Quanto aos Recursos Humanos

Um 7 30%
Dois 1 4%
Trés 0 0%
quatro 0 0%
mais de quatro 1 4%



APENDICE B - FOTOS DO ARQUIVO DO CENTRO HISTORICO CEL PILLAR

Fonte: Arquivo Intermediario CHCP

66



67

Fonte: Arquivo Intermediario CHCP

Fonte: Arquivo Intermediario CHCP



Fonte: Arquivo Permanente CHCP
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Fonte: Arquivo Permanente CHCP
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Foto: Arquivo Permanente CHCP
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Fonte: Arquivo Permanente CHCP
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ANEXO A - MODELO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA BRIGADA MILITAR.

Departamento de Saide
cagmM Comando Ambiental da Brigada Militar
CRBM Comando Rodoviario da Brigada Militar

sC1  Subgrupamento de Combate a Incéndio

HBM Hospital da Brigada Miltar

Fonte: www.brigadamilitar.rs.gov.br/Site/Institucional/Organograma.
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ANEXO B - PROPOSTA DE CRIACAO DO ARQUIVO GERAL NA BRIGADA
MILITAR

PROPOSTA DE NOMECLATURA

UNGEDOC - Unidade Gestora de Documentos
CEDOCBM - Centro de documentacéo da Brigada Militar
SEGEDOC - Secdo Gestora de Documentacdo da Brigada Militar

ATIVIDADES INICIAIS DE INCUMBENCIA DO ARQUIVO GERAL:

- Implementagdo do Plano de Classificagdo de Documentos — PCD;

- Aplicacdo da Tabela de Temporalidade — TTD;

- Nomear comissdes especificas e treinadas, somente para aplicagdo do PCD e TTD, nos acervos ja
existentes, bem como na documentacéo confeccionada diariamente;

- Treinamento ao efetivo;

- Recolhimento de documentos de carater histérico/permanente (a definir);

- Tratamento e preparagdo da documentacdo recolhida como permanente;

- Armazenamento, conservacao e disseminacéo da informacdo, sob a guarda do Arquivo Geral,

- Alimentacgdo do Banco de Dados do APERS;

- Normatizacdo e gerenciamento de toda massa documental da BM a nivel estadual;

- Normatizacdo e elaboracéo de calendario de recolhimento;

Nesse primeiro momento as atividades que se podem vislumbrar como inerentes ao Arquivo Geral, estdo acima
elencadas, pois todo o trabalho de incumbéncia desse arquivo ird ser definido apds um bom conhecimento da
estrutura da BM, da realidade e necessidades de cada OPM e de um bom relacionamento, dessas com o Arquivo
Geral e 0 SIARQ, e também da massa documental acumulada bem como a producéo de documentos.

Porém pode-se garantir que o trabalho de gerenciamento e normatizacdo do fluxo documental serd de
incumbéncia exclusiva do Arquivo Geral, que estara em constate estudos e gerenciamento.

Lembrando que este deverd ter autonomia para definir normas regulamentares inerentes ao controle da
documentacdo/informagdo dentro da BM, incluindo arquivos virtuais e SPI.

Quanto aos arquivos setoriais, com volume documental jd acumulado como (Corregedoria Geral, PM2,
Ajudancia Geral, DLP, APM) permanecerdo, a principio, detentores de seus acervos, porém sob subordinacgao do

Arquivo Geral.
NECESSIDADES PARA VIABILIZAR A PROPOSTA

EFETIVO: Major (Chefia) - 01

Capitdo (Temos na BM um Capitdo cursando a faculdade de Arquivologia)
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1° Tenente - 01

1° Sgt. - 02

2° Sgt — 02
3°Sgt - 01

Soldados - 05

Funcionarias Civil Arquivistas (02)

Etapa posterior: Estagidrios: 02 de Histdria e 02 de Arquivologia (para atividades de arranjo e classificagéo,

discricdo, elaboragdo de instrumentos de pesquisas e disseminacdo da informagdo).

INSTALACOES FISICAS:

1. Secdo Administrativa;

2. Sala de recebimento, tratamento e armazenamento da documentacédo recolhida (a definir) de carater
permanente/histérico. (Preparacdo dos documentos);

3. Local com boa ventilacdo (pé direito alto), espaco que permita comportar arquivos deslizantes (inclusive
j& existe uma solicitacdo de verba para aquisicao deste material), garantindo a guarda de um bom volume de

massa documental. (Posteriormente o Arquivo Geral poderd definir a migragéo para outros suportes eletrénicos).

RECOMENDACOES BASICAS PARA CONSTRUGAO OU ADEQUACAO DE PREDIO DE
ARQUIVO.

Amplas galerias para armazenamento do acervo.

Espaco fisico: Com aeracdo e climatizacdo, com boa ventilacdo e umidade do ar, preferencialmente em andar
térreo, ou prédio com estrutura prépria para armazenamento de grandes volumes documentais.

Estantes com aeracdo, afastadas das paredes para permitir a circulacdo de ar entre os documentos.

As aberturas (janelas e portas externas) deverdo estar localizadas somente em uma das laterais para permitir a
circulacdo do ar.

As estantes devem ser postadas perpendicularmente as janelas, de forma a permitir a circulagdo do ar, nunca
obstruindo a passagem desse..

O espaco entre as estantes devem ser de no minimo 70 cm de largura. a fim de permitir uma boa circulagdo

das pessoas, e 10 cm de afastamento acima do piso.

iluminacdo — deve ser ténue com colocacdo de lampadas candescentes entre as estantes, nunca sobre 0s
documentos. A luz solar ndo deve incidir diretamente sobre a documentacdo, devendo ser adotado filtros

solar nas janelas.

Sistema de combate a incéndio — aconselha-se o uso de sprinklers automaticos.
Uso de tintas anticombustdo. (ndo inflamavel) na pintura de paredes.

InstalagBes elétricas deve estar em acordo com as normas técnicas em vigor.
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Instalacdo portas corta fogo.

O local deve ser longe de areas propicias a surgimento de roedores e insetos diversos. (ou seja, proximo a

lanchonetes, cozinhas, depdsitos de mantimentos, lixdes etc...)

O terreno deverd ser longe de areas de alagamentos e inundacdes, lagos, rios e etc..

A instalacdo de sistema de desumidificacdo do ar e o controle constante de temperatura e umidade, o ideal é
manter a temperatura em torno de 18° e umidade do ar em torno de 22 %.

Deverd ser previsto, além das areas de depositos, areas de trabalho, area reservada ao publico, recepgdo, area

de triagem, desinfestacdo e higieniza¢do de documentos.

MATERIAS E EQUIPAMENTOS :

1. Computadores (minimo 04);

2. Impressoras (02);

3. Fotocopiadora (01);

4. Leitora de microfichas (microfilme) em caso de inviabilidade desse equipamento, o Arquivo Geral fard

estudos e regrard a migragdo para outro suporte adequado que garanta 0 acesso a essas informagdes.

5. Estantes deslizantes — 05 modulos equivalentes a 10 (o nimero de estantes deslizantes, fica dificel
de ser definido nessa etapa, pois ainda ndo se tem um conhecimento real da massa documental de carater
permanente/histérico, armazenada nas Unidades, isso sO serd preciso ap6s um levantamento prévio e a posterior
aplicacio do PCD e TTD;

6. Mesas e cadeiras de Trabalho para o Efetivo;
7. Mesa grande para recebimento, preparo de documentos recolhidos;
8. Previsdo de um espaco (estrutura) que disponibilize 0 acesso aos pesquisadores a documentacdo

armazenada, pois essa € permanente/historica;

9. Extintores de incéndio (03);

10. No minimo duas linhas telefonicas;

11. Pontos de rede ;

12. Aquisicdo de bibliografia técnica e legislacdo arquivistiva.

Porto Alegre, 27 de maio de 2011.

Adriana Petry Romera - 1° Sgt QPM1

Neida Regina Ilha - FC ARQUIVISTA
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ANEXO C - NOTA DE INSTRUCAO N. 01

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SEGURANCA
BRIGADA MILITAR - CRPO/C
1° REGIMENTO DE POLICIA MONTADA “RGT CEL PILLAR”
SANTA MARIA, RS
Em Nov 2007

NOTA DE INSTRUCAO N° 01 /1° RPMon/ 07

1. FINALIDADE

Estabelecer normas com vistas a criagdo do Arquivo Central, e instituicdo do Sistema de
Arquivos do 1°RPMon.

2. BASE LEGAL

a. Lei 8.159, da Presidéncia da Republica, de 08 de janeiro de 1991 que dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados;

b. Decreto n° 4.073 da Presidéncia da Republica, de 03 de janeiro de 2002 que regulamenta a
Lei n® 8.159, da Presidéncia da Republica, de 08 de janeiro de 1991;

c. Resolucdo n° 1, do CONARQ, de 18 de outubro de 1995 que dispde sobre a necessidade da
adocdo de planos e codigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que
considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungdes;

d. Regimento Interno do CHCP, aprovado pelo comando do 1° RPMon, em 02 de abril de
2002 e publicado em Bl n° de ...

3. EXECUCAO
a. Arquivo Central

O Arquivo Central (AC) é um 6rgdo operativo responsavel pela gestdo dos arquivos do 1°
RPMon e pela custodia de documentos permanentes a nivel centralizado, estd diretamente
vinculado ao Centro Histérico Coronel Pillar — CHCP.

b. Sistema de Arquivos

1) O Sistema de Arquivos tem os seguintes objetivos:

| - desenvolver politicas arquivisticas, compativeis com as necessidades de acesso a
informacdo e de eficiéncia administrativa;

Il - promover a interacdo e a interdependéncia das Unidades responsaveis pela custodia de
documentos considerando a integracéo das diferentes fases da gestédo documental,
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Il - assegurar condigOes de conservacdo, protecdo e acesso ao patrimonio documental, na
defesa dos interesses do 1° RPMon e dos direitos da comunidade;

IV - preservar a memoria do 1° RPMon, protegendo seu acervo arquivistico, para servir como
referéncia, informacéo, prova ou fonte de pesquisa cientifica.

2) Integram o Sistema de Arquivos do 1° RPMon:

| - 0 Arquivo Central,

Il - a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos;

[11 — as Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos;

3) Abrangéncia:

O acervo arquivistico de que trata a presente Nota de Instrucdo compreende documentos de
qualquer natureza, produzidos ou recebidos e acumulados:

| — pelas secOes, subsecdes, esquadrbes e fragbes do 1° RPMon no desempenho de suas
fungdes administrativas e operacionais;

Il - por pessoas fisicas ou juridicas de direito privado, cuja custédia foi assumida pelo SIARQ
1° RPMon, por ser considerado de interesse para a 1° RPMon.

c. Competéncia do Arquivo Central

O Arquivo Central (AC/SIARQ 1° RPMon) é o 6rgao responsavel pela gestdo documental no
ambito do 1° RPMon, para a realizagdo dos objetivos enumerados na letra b desta Nota de
Instrucdo, compete:

| - coordenar o Sistema de Arquivos do 1° RPMon;

Il - integrar e harmonizar as atividades arquivisticas nas diferentes fases do ciclo vital dos
documentos;

[11 - coordenar e operacionalizar as decisfes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos, elaborando os manuais de normas do Sistema de Arquivos, estabelecendo
diretrizes para conservagéo, acesso, avaliagao e transferéncia de documentos;

IV - coordenar a transferéncia dos documentos produzidos pelo 1° RPMon nos Arquivos
Setoriais ou Correntes, ao Arquivo Intermediario e ao Arquivo Permanente;

V - planejar e coordenar a organizagdo do acervo documental custodiado, visando a sua
disposicao aos usuarios;

VI - propor condi¢des de acesso publico ao acervo custodiado pelo Arquivo Central;

VII - elaborar programas de publicagdes e divulgacédo do SIARQ 1° RPMon e do patrimdnio
arquivistico publico do 1° RPMon;

IX - elaborar projetos relativos a atividades arquivisticas de organizacdo e recuperacdo de
informacdes cientificas relacionadas ao acervo custodiado pelo Sistema, para obtencdo de
recursos;

X - prestar assessoria técnico-arquivistica as instituicdes internas e externas;

X1 - promover o aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar destinado ao SIARQ 1°
RPMon;

XI1 - integrar-se a sistemas de informagdes da Brigada Militar, considerados de interesse para
0s usuarios do SIARQ 1° RPMon;

X1 - integrar-se a sistemas nacionais e internacionais de informacdo, visando o acesso a
producdo cientifica de instituicdes congéneres e a divulgacdo da producdo gerada pelo
1° RPMon.

d. Estrutura do Arquivo Central:
| - a Coordenacédo do Arquivo Central;
Il - 0 Arquivo Intermediério;



78

I11 - 0 Arquivo Permanente;
IV — 0os Arquivos Setoriais ou Correntes.

1) A Coordenagéo do Arquivo Central compete:

| - planejar, coordenar, acompanhar e relatar as atividades do Arquivo Central e do Sistema de
Arquivos;

Il - responder pelo cumprimento dos objetivos previstos na letra b e ¢ desta Nota de Instrugéo;
Il - assessorar a0 comando em assuntos da area de arquivos e de prestacdo de servigcos de
informacdo inerentes ao acervo custodiado pelo Sistema de Arquivos 1° RPMon;

V - representar o Arquivo Central dentro e fora do 1° RPMon;

VI - cumprir e fazer cumprir as recomendagdes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos;

VII - convocar e presidir a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD);

VIl - acompanhar e apoiar o trabalho das CSArg, em consonancia com as diretrizes da
CPAD, no tocante a produgdo de documentos e a normalizac¢do do fluxo documental;

IX - acompanhar e apoiar o trabalho das CSArg, em consonancia com as diretrizes da CPAD,
na elaboracdo do plano de destinacdo de documentos e na preservacdo do patrim6nio
documental;

X - orientar 0s Arquivos Setoriais ou Correntes quanto ao armazenamento e a recuperagao de
informacdes contidas nos documentos de uso corrente e semi-ativo;

X1 - proceder a eliminacdo dos documentos sob sua custddia, nos prazos previstos na tabela de
temporalidade de documentos, de acordo com os critérios estabelecidos pela CPAD e
autorizacdo do Arquivo Setorial responsavel;

XII - encaminhar ao Arquivo Permanente, conforme calendario estabelecido, os documentos
com valor secundério, probatdrio, informativo e cultural, considerados de custddia permanente
nas Tabelas de Temporalidade;

XII - inventariar sumariamente a documentagdo referida no inciso anterior antes do
recolhimento ao Arquivo Permanente.

2) A Coordenacdo do Arquivo Central sera exercida por um funcionério de carreira, designado
pelo Comandante do 1° RPMon para a fungdo de Coordenador do Arquivo Central, sendo que
a funcdo de Coordenacdo do Arquivo Central é privativa de profissionais com formacao
superior em Arquivologia.

3) Ao Arquivo Intermedidrio 6rgdo encarregado do armazenamento de documentos semi-
ativos, compete:

| - custodiar e organizar a documentagéo encaminhada pelos Arquivos Setoriais, colocando-a
disposicao do 1° RPMon e da comunidade, com expressa autoriza¢do do 6rgdo produtor;

Il - controlar empréstimos ou devolugGes responsabilizando-se pela integridade do acervo sob
sua custodia.

4) Ao Arquivo Permanente, 6rgdo encarregado pela gestdo dos documentos de carater
permanente, recolhidos pelo Arquivo Central, compete:

| - custodiar e organizar os documentos de valor secundério, recolhidos dos Arquivos Setoriais
e do Arquivo Intermediario anualmente ao seu acervo;

Il - elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a disseminacgédo da informacéo;

I11 - informar e fornecer subsidios & administracdo do 1° RPMon, com base nos documentos
custodiados;
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IV - atender a pesquisa publica;
VI - organizar e dispor a pesquisa 0s acervos de que trata na letra b, do item Execucdo desta
Nota de Instrucdo.

5) Os Arquivos Setoriais ou Correntes sdo as unidades responsaveis pelas atividades de
arquivo ativo cujos documentos se encontram em tramite e com uso intenso, localizadas nos
6rgdos que compdem as unidades administrativas e operacionais do 1° RPMon, recebendo
orientacdo técnica do Arquivo Central, a eles competem:

| - racionalizar a produgéo;

Il - organizar e agilizar as buscas para atender decisdes administrativas e operacionais locais;
I11 - atender e controlar consultas e empréstimos de documentos que estdo sob sua custddia;

IV - participar do processo de avaliacdo de documentos;

V - proceder a descartes, selecionar e transferir documentos para o Arquivo Intermediario ou
recolher ao Arquivo Permanente, de acordo com planos de destinagéo estabelecidos;

VI - zelar pelas condi¢bes de conservacdo do acervo documental produzido e acumulado,
enquanto estiverem sob sua custddia.

e. Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), 6rgdo de carater permanente
do SIARQ 1° RPMon, devera promover e acompanhar juntamente com as CSArgs previstas
no ndmero 2 do item Execucdo desta Nota de Instrucdo, o processo de avaliagdo de
documentos do 1° RPMon, competindo-lhe ainda orientar e normalizar:

| - a producdo e o fluxo de documentos;

Il - a elaboracgéo do plano de destinagéo de documentos;

I11 - a incorporacédo dos acervos mencionados na letra b do item Execucéo;

IV - a preservacdo do patriménio documental.

1) O processo de avaliacdo de que trata o item anterior consistird na determinacdo do ciclo de
vida dos documentos, na fixacao de prazo de guarda e em sua destinacao final.

2) O processo de avaliacdo terd por base o levantamento da producdo documental, como
instrumento de identificacdo de funcdes e atividades geradoras de documentos de arquivo.

3) A CPAD sera integrada pelos seguintes membros, designados pelo Comandante do 1°
RPMon:

| - 0 Subcomandante do 1° RPMon;

Il — o Coordenador do Arquivo Central,

[11 - um bacharel em Direito;

VII - um historiador indicado pelo Comando do 1° RPMon.

4) CPAD podera convocar especialistas identificados com as areas cujos documentos
estiverem sendo avaliados.

5) O mandato dos membros da CPAD sera de 2 (dois) anos permitida a reconducao.

6) A CPAD, bem como as CSArq, deverdo consubstanciar os resultados de seus trabalhos na
elaboracdo de planos de destinacdo de documentos e de tabelas de temporalidade.
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7) As tabelas de temporalidade de que trata este item serdo enviadas aos 0rgdos
administrativos e operacionais envolvidos e ao Arquivo Central, que terdo trinta dias para
manifestacao.

8) As tabelas serdo encaminhadas a apreciagdo do Comando Geral da Brigada Militar e
posteriormente @ Comissdo de Avaliagdo de Documentos do Arquivo Publico do Estado do
Rio Grande do Sul, 6rgdo responsavel pelo Sistema de Arquivos do RS, ap0s a aprovagdo da
tabela das mesmas, devera ser publicado em Boletim Geral e Boletim Interno da unidade e
consideradas aprovadas ap6s 30 dias, a contar da data da publicacéo.

9) Os interessados em documentos que constarem da relagdo dos eliminaveis a curto prazo,
terdo trinta dias para manifestacdo, a contar da data da publicacdo da tabela de temporalidade.

f. Comissdes Setoriais de Arquivos (CSArq), devera elaborar a primeira versdo da tabela de
temporalidade que sera encaminhado para apreciacdo da CPAD.

1) As Comissdes Setoriais de Arquivos compete:

| - propor a CCAD prazos de guarda dos documentos, em funcéo dos valores que apresentem
para fins administrativos, legais, fiscais, operacionais ou técnicos, elaborando as tabelas de
temporalidade;

Il - assessorar a CCAD no processo de avaliagdo de documentos sempre que convocada;

I11 - assistir as atividades de sele¢éo e destinacdo de documentos dos Arquivos Setoriais;

IV — propor alteracGes para a Tabela de Temporalidade, com vistas a atualizagdo, quando
necessario;

V — promover e acompanhar as atividades de destinacéo, visando estabelecer rotinas;

VI - propor e acompanhar a organizagao dos Arquivos Setoriais.

2) As CSArg serdo integradas por funcionarios responsaveis pelas atividades de Arquivos
indicadas pelos titulares das unidades administrativas e operacionais, sendo compostas no
maximo por cinco elementos.

3) Fica vedada a eliminagdo de documentos, sem prévia consulta ao Arquivo Central do 1°
RPMon.

4) Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

3. PRESCRICOES DIVERSAS

As normas constantes nesta Nota de Instrucdo serdo fixadas oportunamente no Regimento
Interno do CHCP.

Distribuicéo:
Cmt do 1° RPMon---------------- 01
SCMt -===--=mmemmmmome oo ceoeee 01
Esqd ---------smememoemeee oo 03
EM —-mmmem e 04
Aux Dia ---------------mmme oo 01
Cmt Gda-------=-=-====s=ssoeonecu- 01
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Publicada no Boletim Interno do 1° RPMon n° 217 de 10 de dezembro de 2007.



