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RESUMO

Andlise da relacdo da Lei de Acesso a Informacdo com a Gestdo Documental
demonstrando como os procedimentos e suas atividades podem colaborar para
a implantacéo da referida Lei. Analisou-se ainda a Lei de Acesso a Informacéo
em relagdo a Gestdo Documental, ou seja, como suas determinagdes solicitam
0 gerenciamento e a eficiéncia no acesso das informacdes. A pesquisa foi de
cunho exploratéria, por meio de pesquisa bibliografica e documental. Conclui-
se que embora a Gestdo Documental e a Lei de Acesso a Informacéo se
relacionem no acesso as informacbes, ambas possuem como objetivo
assegurar o pleno exercicio da cidadania e promover a transparéncia das
acOes administrativas, pontos estes possibilitados a partir do tratamento
arquivistico eficiente e eficaz dos acervos documentais.

Palavras-chave: Acesso a informacdo; arquivos; gestdo documental,
informacao; Lei de Acesso a Informacéo.



RESUMEN

Andlisis de la relacion existente entre la Ley de Acceso a la Informacion y la
Gestidon Documental demostrando de qué manera los procedimientos y sus
actividades pueden colaborar para la implementacion de la referida Ley.
También se analiz6 la Ley de Acceso a la Informacién en relacion a la Gestion
Documental, o sea, de qué manera sus determinaciones solicitan el
gerenciamiento y la eficiencia en el acceso a las informaciones. La
investigacion fue exploratoria y realizada por medio de investigacion
bibliografica y documental. Se concluyé que, a pesar de que la Gestidn
Documental y la Ley de Acceso a la Informacion estén relacionadas en el
acceso a las informaciones, ambas tienen como objetivo asegurar el pleno
ejercicio de la ciudadania y promover la transparencia de las acciones
administrativas. Esto es posible a partir del tratamiento archivistico eficiente y
eficaz de los acervos documentales.

Palabras clave: Acceso a la informaciéon; Archivos; Gestion Documental;
Informacioén; Ley de Acceso a la Informacion.
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1 INTRODUCAO

A aprovacao da Lei de Acesso a Informacéo (LAI) no ano de 2011 no
Brasil representa um grande avanco nos direitos do cidaddo. E uma conquista
que possui um grande significado para a nacdo brasileira. Um direito de
fundamental importancia, garantido pela Constituicdo Federal de 88, que esta a
cada dia sendo consolidado: a informacdo no que tange ao seu acesso.
Informacdes adquiridas que o cidaddo podera utlizar nas mais diversas
finalidades, tendo como exemplos, tomar conhecimento sobre seus direitos,
saber a respeito do uso do dinheiro publico, saber de assuntos de seu
interesse, seja ele de interesse coletivo ou particular. A respeito da LAI, quanto
a sua importancia para o cidadado, a Controladoria Geral da Unido (CGU)
(2011, p. 14) demonstra que “a Lei 12.527 efetiva o direito previsto na
Constituicdo de que todos tém a prerrogativa de receber dos érgaos publicos
além de informacdes do seu interesse pessoal, também aquelas de interesse
coletivo”.

O estabelecimento da LAl também €& um indicio de que ha plena
liberdade do exercicio da democracia conforme o posicionamento da CGU
(2013, p. 2) que diz o seguinte: “O acesso as informacfes publicas €
fundamental para consolidacdo das democracias, pois possibilita aos cidadaos
participarem efetivamente das decisdes que os afetam”. Por estarmos em uma
democracia supfe-se que todas as informagdes, salvo as de acesso restrito,
podem e devem ser acessadas pelo cidadao, pois as informacdes produzidas
pelo Poder Publico pertencem a populagcdo. Desta forma, seu acesso devera
ser facilitado assim como seu uso - “sem se considerar a pessoa ou 0 seu
objetivo” (Schellenberg 2002, p. 350).

Como a LAl possibilita que todo cidaddo possa exercer o seu direito,
temos que observar que o0 arquivista tem sua importancia para o acesso aos
documentos, e consequentemente o repasse de informagbes quando
solicitadas. Ndo basta garantir o acesso, € preciso também possibilitar que toda
informacédo esteja organizada e que possa ser acessada da maneira mais

rapida possivel.



13

Ao considerarmos a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, esta também
contribui para a garantia do direito do acesso as informacdes. Kramer (2013, p.
16) ressalta que “a Lei de arquivos garante a obrigatoriedade da gestdo dos
documentos e preservacao desses como meio de promover 0 acesso a cultura,
apoio administrativo e desenvolvimento cientifico”.

A LAI, além de possibilitar ao acesso as informa¢des aos cidadaos,
também contribuira para a promocao da transparéncia estatal. A partir do
estabelecimento da supracitada Lei, o Poder Publico tem o dever de divulgar as
informacdes, a respeito dos atos administrativos e do uso do dinheiro publico,
realizados pelos governos e oOrgdos publicos. As informacbes devem ser
divulgadas mesmo que o cidadao nao solicite. Isto significa que a transparéncia
é levada a sério. E importante que a [..] atuacdo dos agentes publicos,
comprometidos com a transparéncia e o acesso a informagdo, mostra-se

essencial e determinante para o sucesso e eficacia da Lei (CGU, 2011, p. 3).

1.1 Problema

O estabelecimento da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011
contribuiu para regular o direito a informacao garantida na Constituicdo de 1988
e servir como um dos instrumentos para o exercicio da democracia.

Sabe-se que o arquivista tem a funcdo de zelar pelo cuidado e guarda
da documentacao de forma que seja acessivel o mais rapido possivel, ou seja,
as informacdes que estdo contidas nos documentos. Podemos dividir suas
funcbes em dois blocos principais, as que dizem respeito ao tratamento de
documentos correntes e intermediarios, com procedimentos ligados a gestéao
documental, conservacdo, etc. E as funcbes ligadas ao tratamento dos
documentos permanentes, tais como arranjo, descricédo, etc. O arquivista cuida
das informacdes sob sua guarda. Um dos grandes focos da Lei de Acesso sé&o
os documentos correntes e intermediarios. Neste sentido, buscou-se com este
trabalho responder a seguinte questao: em que sentido a gestdo documental

pode auxiliar a implantacédo da Lei de Acesso a Informacao?
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1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Este trabalho tem como objetivo geral analisar a relagdo da Gestao
Documental com a aplicagdo da Lei de Acesso a Informacéo no tocante aos

procedimentos e rotinas de trabalho e no funcionamento de um arquivo.

1.2.2 Objetivos Especificos

- Conceituar e analisar a gestdo documental;

- Identificar aspectos da Lei de Acesso a Informacao que estdo relacionadas ao
processo de gestdo documental;

- Analisar os procedimentos da gestdo documental frente & Lei de Acesso a

Informacao.

1.3 Estrutura do trabalho

O trabalho esta estruturado em capitulos onde nesta introducéo
apresenta-se uma breve explanacdo sobre a Lei de acesso, o problema
identificado e o0s objetivos a serem alcancados. Na revisdo de literatura,
buscou-se abordar a gestdo documental e seus conceitos, sua importancia e
vantagens para o0s cuidados e o tratamento de todo conteddo de carater
documental custodiado nos arquivos. Os procedimentos utilizados na gestéo
documental também foram abordados.

Ainda na revisao da literatura, é apresentado um panorama geral da Lei
de Acesso, seus objetivos e importancia para o cidadao e o arquivista.

O capitulo 4 trata a respeito da metodologia desenvolvida na realizacéo
deste trabalho e apresenta os detalhes de como o trabalho foi desenvolvido e
0S materiais utilizados.

Ja no capitulo 5, se estabelece a relacdo da gestdo documental com a

Lei de Acesso a Informacé&o. Demonstra brevemente a importancia da gestao
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documental para a aplicacdo da referida lei, como podera contribuir para que o
cidaddo tenha o direito a informacédo. Na secdo 5.1 sao identificados alguns
pontos na LAl que evidenciam a importancia da gestdo documental para a sua
aplicacdo, ou seja, acoes e itens relacionados a gestao documental. A sec¢éo
5.2 identifica as atividades e procedimentos da gestdo documental que facilitam
a aplicacdo da LAl e como fazem para que isto seja possivel. E a se¢do 5.3
aborda a importancia quanto ao cuidado com o sigilo das informacgdes contidas
nos documentos e a classificacdo quanto aos graus de sigilo da documentacéo
de carater restrito.

O capitulo 6 é a parte final do trabalho que trata dos resultados

alcancados.
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2 GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental possibilita o gerenciamento adequado dos
documentos de arquivo, através de suas praticas, normas e procedimentos.
Determina que materiais devam ser custodiados de forma permanente e quais
as informagbes terdo seu acesso limitado em referéncia ao tempo de
disponibilidade, independente do suporte. Um arquivo de modo geral tende a
ter um espaco fisico limitado, além das instituicbes possuirem uma producao
de informacfes repetitivas. Sabe-se que nem toda informacdo arquivistica
necessita de preservacdo permanente. Nem sempre ha como custodiar todas
as informacdes produzidas. Dai a importancia da gestdo documental nas
rotinas diarias de trabalho de um arquivista.

A Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a chamada Lei Brasileira de
Arquivos, que trata da politica de arquivos, tem a sua definicdo a respeito da

Gestao Documental no artigo 3° que € a seguinte:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL,
1991).

O Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro (APERJ) conceitua a
gestao documental:

Trata-se um processo de intervencao no ciclo de vida dos
documentos de arquivo para garantir agilidade no controle, utilizacdo
e recuperagdo de documentos e informag6es, imprescindivel para o
processo de tomada de decisdes e para a preservagdo da memoria
institucional (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, 2012, p. 11).

O arquivista precisa ter em mente que, para que a gestdo documental
tenha eficiéncia, € necessario estar atento a toda informacao que é produzida e
recebida. E necessario saber julgar quais as informagfes s&o necessarias, ou
ndo, para a organizacdo, empresa ou 6rgdo publico. E uma insensatez manter

todos os documentos de arquivo, sejam eles produzidos ou recebidos sem
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levar em consideragdo o espaco fisico de local de guarda da documentacgéo e a
relevancia de cada informacao custodiada. Nao ha como garantir a economia
de recursos e de espaco para a guarda de documentos, sem levar em
consideracdo, a observacdo de quais informacdes sdo realmente necessarias
para serem guardadas e aquelas que perderdo sua utilidade com o passar dos
tempos. E importante evitar o acimulo de documentos além da necessidade,
Ou seja, evitar a massa documental acumulada.

Para a eliminacdo adequada de documentos, economia de espaco e
preservacdo de documentos relevantes através da gestdo documental,

Bernardes e Delatorre (2008, p. 49) afirmam:

A aplicacdo dos instrumentos de gestdo na massa documental
acumulada permitird a eliminacéo criteriosa e consequente liberacao
de espaco fisico, garantindo assim uma melhor conservacdo dos
documentos de guarda permanente.

A gestdo documental garante o controle das informacgdes, a economia de
espaco fisico, de recursos materiais e financeiros, e possibilita agilidade na
busca de informacbes. Bernardes e Delatorre (2008, p. 7) ressaltam os

beneficios da gestdo documental:

[...] a implantacdo de um programa de gestdo documental garante
aos oOrgdos publicos e empresas privadas o controle sobre as
informacdes que produzem ou recebem, uma significativa economia
de recursos com a redugdo da massa documental ao minimo
essencial, a otimizacdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de
guarda de documentos e agilidade na recuperacdo das informacdes.

Quem lida com a documentacédo tem plena consciéncia de que todo
documento existe em funcéo das atividades de uma determinada organizacéo.
Toda informacado contida em um documento € um reflexo da atividade exercida.
Um documento, além de demonstrar as atividades a serem executadas, possui
funcdo de preservar a memoria relacionada com o Orgdo produtor ou a
organizacdo que produziu o documento. Para a preservacdo da memoria as
atividades de gestdo documental possuem sua importancia. Veja o ponto de

vista de Bernardes e Delatorre (2008, p. 7):
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Ao fazer gestdo documental ndo estamos nos preocupando somente
em atender aos interesses imediatos do organismo produtor, de seus
clientes ou usuarios, mas estamos nos assegurando que Os
documentos indispensaveis a reconstituicdo do passado sejam
definitivamente preservados. Aliado ao direito a informacdo esta o
direito @ memoria.

Quanto a relacdo do documento com as atividades realizadas por uma
pessoa ou organizacdo, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) mostra
que a “[...] gestdo arquivistica compreende a responsabilidade dos 6rgaos
produtores e das instituicdes arquivisticas em assegurar que a documentagao
produzida seja o registro fiel das suas atividades [...]” (CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVOS, 2009, p. 16). Desta forma, a gestdo documental auxilia ndo
apenas na questdo do espaco fisico ou na eliminacdo de informacgdes
repetitivas, ela também devera garantir a producdo do registro da atividade
desenvolvida de forma fiel a fim de garantir confiabilidade da documentacao.

A gestdo documental possibilita o controle da documentacédo a partir da
producdo até o descarte ou eliminacdo definitiva. Nao ha razdo para controlar a
documentagéo somente a partir do arquivamento. O APERJ afirma:

A implantacdo de um programa de gestdo de documentos decorre da
necessidade de se estabelecer procedimentos comuns que visem
uma boa administracdo da producdo documental, a fim de que esta
seja controlada desde o momento da producéo até a sua destinacdo
final, prevendo eliminacdo ou preservacdo definitiva (ARQUIVO
PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, 2012, p. 11).

2.1 Objetivos da gestdo documental

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008, p. 8 e 9) sdo objetivos da
gestado documental:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania; agilizar o acesso aos
arquivos e as informacdes; promover a transparéncia das acfes
administrativas; garantir economia, eficiéncia e eficacia na
administragdo publica ou privada; agilizar o processo decisorio;
incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe; controlar o fluxo de
documentos e a organiza¢do dos arquivos; racionalizar a producéo
dos documentos; normalizar os procedimentos para avaliacdo,
transferéncia, recolhimento, guarda e eliminacdo de documentos;
preservar o0 patrimdnio documental considerado de guarda
permanente.
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O exercicio da cidadania acontece quando o individuo possui seus
direitos e deveres assegurados pelo Poder Publico. Para que o cidadao busque
0s seus direitos e cumpra seus deveres, € necessario o livre acesso aos
arquivos, onde se garanta o direito de acessar as informagdes contidas nos
documentos que estédo custodiados nos arquivos. A informagao encontrada nos
documentos devera ser repassada ao cidadao, de forma rapida e de acordo
com suas necessidades. Para que isso aconteca, € preciso que 0 arquivo
esteja organizado, a documentacdo em condicdes de uso e acesso e esta seja
de conhecimento do gestor. Também é necessario verificar os documentos que
realmente sdo necessarios para as necessidades do individuo. O documento
de arquivo garante os direitos e deveres do cidadao.

Para que o acesso seja agil aos arquivos a as informacbes é
fundamental que o local de guarda da documentacdo esteja organizado
corretamente. Assim, a perda de tempo é evitada na procura aos documentos e
reduz a possibilidade de perda. Um documento guardado em local errado
podera ficar perdido, dificultando a localizacdo. O acesso agil a documentacao
€ consequéncia de uma gestdo documental eficiente.

J& a transparéncia das a¢fes administrativas € mais evidente no Poder
Publico em razdo do aumento do interesse por parte da populacdo em tomar
conhecimento das atividades dos 6rgaos publicos e do governo. As préticas de
gestdo documental visam permitir 0 acesso aos arquivos por qualquer pessoa,
em especial os arquivos sob administracdo dos 6rgdos governamentais. Um
arquivo que ndo concede acesso as suas informacdes, falha na promocao da
transparéncia. A transparéncia nao se limita nas relacbes do Poder Publico
com a populacdo, mas, também entre os servidores publicos e na iniciativa
privada. A gestdo documental proporciona que todos, em um determinado
ambiente de trabalho, conhecam as acles realizadas, independente da
hierarquia, ou seja, todos podem saber a respeito de cada acao realizada em
cada setor.

Quanto a garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracédo
publica ou privada, podemos destacar que as atividades de gestdo documental

deverdo ser executadas adequadamente. Isto possibilita evitar desperdicio de
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tempo, de material e de dinheiro. Também evita que documentos sejam
produzidos sem necessidade e em desacordo com as atividades
desenvolvidas.

Agilizar o processo decisoério: O processo decisério segundo Chiavenato
(2004%, p. 255 apud ALMEIDA, ALVES, REIS, 2010, p. 7):

[...] € o caminho mental que o administrador utiliza para chegar a uma
decisdo. O tomador de decisdo deve analisar as condigbes do
ambiente em que esta inserido, pois o ambiente influencia
profundamente o processo decisorio.

No processo decisorio, varios fatores inseridos no ambiente de trabalho
sao levados em conta por parte de um individuo que necessita tomar alguma
decisédo que afetara a propria pessoa que toma a deciséo e todos ao seu redor
nas rotinas do dia a dia. A tomada de decisao, através do processo decisorio,
tem como base a anélise do ambiente de trabalho como um todo.

O processo decisério na gestdo documental podera ser observado em
dois aspectos: por meio do acesso ao documento e nas atividades. O processo
decisoério atraveés do acesso aos documentos € realizado através do acesso
propriamente dito a um determinado documento cujo assunto € o alvo da
decisdo. Apesar do acesso, ainda € necessario a analise do ambiente ao seu
redor. Como ja foi dito, o ambiente exerce influéncia no processo decisorio. No
caso das atividades, é dada énfase nos atividades arquivisticas, obviamente
voltadas para o arquivista. A documentacao adequadamente organizada, com
0S assuntos, prazos de guarda e a sua destinacdo devidamente definidas
contribuem para que o processo decisoério seja realizado adequadamente e de
forma &gil. O processo decisério poderd ser necesséario nas atividades de
classificagao e avaliagao.

Se o0 documento existe em funcdo de uma atividade a ser realizada
contribui para que as decisdes sejam tomadas de forma mais agil. Cada
documento, neste contexto, determina uma acao a ser realizada ou comprova
outra que tenha sido realizada. Além disso, contribui com informacgdes

fundamentais na composi¢do de argumentos, no esclarecimento de fatos ou

! CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo nos novos tempos.  Rio de Janeiro:

Elsevier, 2004. p. 255 apud ALMEIDA, ALVES, REIS, 2010, p.7
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ainda para embasar decisbes. Quanto melhor a gestdo documental for
executada, mais eficiente sera este processo.

Controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos arquivos: O
controle do fluxo de documentos e da organizacdo dos arquivos € mais
eficiente através da adocdo de um sistema eletrénico ou informatizado que
possibilita um melhor controle da producao e utilizagdao dos documentos e de
todos os procedimentos em razéo de seus conteudos documentais. Também é
importante observar a localizacdo de cada documento, se esta armazenado
corretamente que possibilite a recuperagdo da informagdo de maneira mais
aqil.

Quanto a producéo de documentos, esta deve ser executada em funcéo
das tarefas a serem realizadas pelos profissionais, dentro das suas
necessidades, sem causar prejuizos de qualquer natureza, principalmente no
arquivamento e na acumulacao dos documentos. Um determinado documento
€ produzido em funcdo de uma determinada atividade a ser realizada. Apesar
disto ha a possibilidade de varias pessoas de ter acesso aos documentos.
Nesta situacdo fica evidente a necessidade de cépias. Na producdo de um
documento € necessario observar a quantidade de profissionais que teréo
acesso a ele, se as cOpias sao necessarias e a sua quantidade e o cuidado ao
classificar o documento apds a sua producdo. Se as copias forem produzidas
em grande quantidade o controle da producao fica mais complicado. Um
documento classificado adequadamente evita a necessidade de producao de
outro documento relacionado a mesma atividade.

Schellenberg (2002, p. 81 e 82) destaca quanto a possibilidade de
utilizacéo de copias:

[...] deve estudar a necessidade de coépias por parte de diversos
funcionarios. Baseado nesse estudo, determina onde as copias se
fazem realmente necessarias e onde devem ser arquivadas.
Determinando onde sdo necessarias e onde devem ser arquivadas,
entrara no problema de classificacdo, que no seu mais amplo sentido
envolve a questdo de arquivos descentralizados. Se os arquivos
forem impropriamente descentralizados ou se os documentos nos
arquivos forem mal classificados, serdo produzidos documentos
desnecessarios. [...] deve, principalmente, zelar para que as coépias
de documentos essenciais, isto €, as que servem como documentos
auténticos de um assunto, sejam distribuidas e arquivadas
convenientemente.
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Na obtencdo de coépias a partir do documento original tem que ter em
vista quantos e quais profissionais realmente precisam deste documento e o
seu local de arquivamento em quanto estiver em necessidade de utilizac&o.
Verificar se a instituicdo que produziu o documento possui um arquivo central
e/ou vérios arquivos descentralizados. Ha riscos de varias copias de um
mesmo documento serem classificadas por assuntos diferentes. E importante,
em caso de necessidade, identificar qual documento é original e qual é copia.
Ter um controle da producdo de coépias evita o acumulo desnecessario de
documentos, principalmente no arquivamento.

Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia,
recolhimento, guarda e eliminagcdo de documentos: Nas atividades de gestéo
documental, em cada procedimento, ha necessidade de se estabelecer normas
para evitar problemas que sdo comuns no arquivo. Acumulo desordenado dos
documentos, documentacdo armazenada de forma incorreta e no local
incorreto, perda de documentos com informacdes importantes, falta de espaco
para a guarda da documentacdo sdo alguns dos problemas que podem ser
evitados com a adogdo de normas para a avaliagdo, transferéncia,
recolhimento, guarda e eliminacdo de documentos. E muito importante a
elaboracdo de normas para estas atividades e fazer com que sejam conhecidas
por todas as pessoas envolvidas com a producdo e a utlizacdo dos
documentos.

Preservar o patrimoénio documental considerado de guarda permanente:
a gestdo documental ajuda na definicdo a respeito da destinacédo final dos
documentos. Suas atividades contribuem para ter uma plena nocédo dos
documentos que deverdo ser eliminados e dos que deverao ir para a guarda
permanente. Os documentos sdo produzidos e utilizados em razdo das
atividades realizadas pelas pessoas que os produziram, isto é, quando os
documentos estdo na fase corrente. Todo documento, quando segue 0 curso,
da fase corrente para a fase intermediaria e apds, para a guarda permanente
(quando ndo é eliminado) demonstram um indicativo da sua transicdo de

acordo com a sua frequéncia de sua utilizacdo e das suas necessidades. Na
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fase corrente o documento € muito utilizado em raz&o das atividades realizadas
em relacdo ao seu conteudo. Na fase intermediaria, a utilizacdo do documento
é reduzida, porém, ainda é consultado pelas pessoas que o produziram. Apos a
fase intermediaria o documento deixa de cumprir suas finalidades
administrativas e devera ser eliminado. Em caso de necessidade de
preservacdao o documento passa a ter outras utilidades, ou seja, para funcdo
informativa e probatéria e também para finalidades historicas, para a
preservacdo da memoria. Nesta situacdo o documento € destinado para a
guarda permanente, passando a possuir valor patrimonial.

E possivel destacar ainda, segundo o APERJ (2012, p. 13), outros trés

objetivos da gestdo documental:

Interacao sistémica da rede de arquivos com o sistema de protocolo
[...]; coordenacéo do sistema de arquivos [...]; centralizacdo normativa
dos aspectos que envolvem a producdo documental [...]

A interacdo sistémica da rede de arquivos com o sistema de protocolo é
o trabalho conjunto do arquivo com o protocolo no desenvolvimento das
atividades na gestdo de documentos. Quanto a rede de arquivos, nesta
condicdo, uma determinada instituicAo possui diversos arquivos
descentralizados geralmente encabecado por um arquivo central. Uma
estrutura de rede de arquivos fica mais evidente em uma instituicdo de grande
porte. O sistema de protocolo € referente ao conjunto de procedimentos
relacionados ao registro e controle dos documentos. Ainda sob a visdo do
APERJ (2012, p. 13) a integracao entre o protocolo e a rede de arquivos visa “a
normalizacdo de parametros para a producgdo, tramitacdo, classificacéo,
avaliacdo e uso dos documentos de arquivos”. Nestas atividades mencionadas
existe uma necessidade de padronizacao.

A coordenagao do sistema de arquivos tem como base a subordinagéo
dos arquivos descentralizados em relagdo ao arquivo central de forma
interligada. As atividades e os procedimentos de gestdo documental nos
arquivos sao realizados sempre obedecendo ao que foi definido no sistema de

arquivos quanto as normas. No entender do APERJ (2012, p.13) um sistema
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de arquivos define “procedimentos para o funcionamento dos arquivos e
garantindo as transferéncias, recolhimentos e pleno acesso aos documentos”.
Na centralizacdo normativa dos aspectos que envolvem a producao
documental é importante que a producdo de documentos também tenha suas
normas. Um documento ndo pode ser produzido de qualquer maneira. Em um
sistema de arquivos € necessario seguir um padrdo na producdo documental
com normas criadas por um arquivo central para que 0s arquivos
descentralizados venham a cumprir. Estas normas visam a padronizacéo
documental, no sentido de garantir que o documento tenha todos os elementos
necessarios para servir de prova e represente de forma efetiva a atividade ao

qual corresponde, ou seja, garantir a confiabilidade do documento.

2.2 Atividades e procedimentos da gestao documental

As atividades de gestdo documental se relacionam com o0s
procedimentos. A realizacdo de cada atividade exige a condicdo de levar em
pratica um ou mais procedimentos vinculados a cada uma delas.

Atividades da gestdo documental segundo Bernardes e Delatorre (2008,
p. 9): “producdo de documentos, utilizacdo dos documentos, destinacdo de
documentos, tramitagdo, organizacdo e arquivamento, reproducéo,
classificagao e avaliagao”.

Para a atividade de producdo de documentos realizam-se o0s
procedimentos de: “elaboracdo padronizada de tipos/séries documentais,
implantacdo de sistemas de organizacdo da informacéo e aplicacdo de novas
tecnologias aos procedimentos administrativos” (BERNARDES E
DELATORRE, 2008, p. 9). Um documento a ser produzido devera obedecer a
um determinado padrdo em uma determinada instituicdo, quanto as séries e
tipos documentais. O uso dos sistemas de organizacdo associado a utilizacao
de tecnologias nos procedimentos administrativos, quanto ao uso dos
documentos, podem ajudar na producao dos documentos.

O APERJ (2012, p. 12) demonstra seu posicionamento perante a

producdo de documentos:
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Na fase de producdo devem ser definidas normas de criacdo visando
ndo s6 a racionalizacdo de recursos materiais para o registro das
informacdes, mas principalmente a manutencdo da integridade,
autenticidade, fidedignidade e unicidade do documento de arquivo.

A producdo documental precisa ser submetida a normas. E necessaria
uma padronizacdo para a criacdo de um documento. Na criacdo de um
documento os recursos materiais devem ser utilizados com eficiéncia e sem
desperdicio. O documento apods a sua producdo ndo deve ser modificado, suas
informacdes tem que ser confiaveis, o documento é de carater Unico e nao
poderda existir divergéncias na relacédo entre a criacao e criador do documento.

Quanto a utilizacdo dos documentos:

[...] inclui todas as atividades de protocolo (recebimento,
classificacéo, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo), todas as
atividades de Arquivo (organizacdo e arquivamento, reproducao,
acesso a documentacdo e recuperacdo de informacdes) e a gestado
de sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou
informatizados (BERNARDES E DELATORRE, 2008, p. 9).

A utilizacéo € o ato de utilizar o documento para que uma atividade seja
executada ou para que um objetivo venha a ser realizado, através da leitura do
seu conteudo seguida do exercicio de uma determinada acdo. Para que um
documento seja utilizado é necessario produzi-lo de maneira que o conteudo
descrito nele venha a determinar o que devera ser executado. O documento
indica a acdo a ser realizada a partir do seu contetddo. Os procedimentos,
descritos na citagédo anterior, ampliam suas condi¢cfes quanto ao uso.

As atividades de protocolo permitem o controle do uso dos documentos.
Ajuda a ter conhecimento de quem utiliza um determinado documento a
medida que uma ou vérias atividades vem sendo realizadas através do seu
uso. O recebimento de documentos visa o encaminhamento da documentacéo
para que outras pessoas venham a utiliza-la no decorrer de suas atividades. A
classificacao identifica o assunto do documento através da analise. O registro
ajuda no acompanhamento da circulacdo dos documentos, de setor para setor
e na sua identificagdo. Nesta situacdo o documento devera ser numerado e
inserido em um sistema de controle dos documentos, seja ele manual ou

eletrbnico. A tramitacdo ajuda no controle da movimentacdo, possibilitando
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saber qual setor de uma organizacdo que estd com um determinado
documento e qual o seu préximo destinatario. A distribuicdo e a expedicédo séo
acOes semelhantes. Estes procedimentos consistem em enviar o documento
para o seu destinatario sé que héa diferenca entre elas. A distribuicdo envolve
certa quantidade de documentos para diversos destinatarios a ser destinada a
varios setores na instituicdo. Nesta circunstancia é necessaria atencgéo
redobrada para evitar equivocos no envio da documentacédo, ou seja, deve-se
evitar que um documento ndo seja enviado ao destinatario errado. A expedicéo
relaciona-se com o0 envio de documentos para um mesmo destinatario
independente da quantidade.

Nas atividades de arquivo a organizagcdo e 0 arquivamento, se
executados corretamente, permitem que o documento volte a ser utilizado em
caso de necessidade. A reproducao preserva o documento e permite que sua
utilizacdo seja ampliada. O acesso a um documento é necessario para seu uso.
A recuperacao das informacdes é consequéncia do acesso seguido do uso do
documento. A gestdo de sistemas de arquivo e protocolo tem finalidades de
gerenciamento de toda a documentagdo produzida e utilizada. Determinam
como quando e quem devera utilizar determinados documentos e por quanto
tempo.

Os documentos arquivisticos quanto a sua utilizacéo, segundo o APERJ:

[-..] envolve o controle, uso, acesso e armazenamento de documentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades de uma organizacéao.
Refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos para cumprir as

competéncias, funcdes e atividades administrativas do 6rgdo (APERJ,
2012, p. 12).

O APERJ define que a utilizagdo dos documentos depende muito das
acOes de controle, uso, acesso e armazenamento. Estas acbes realizadas
possibilitam a execucdo das atividades. E quanto ao fluxo de documentos,
refere-se aos locais por onde a documentacdo percorre no 6rgdo para a
realizacdo das atividades.

Em relacdo a destinagdo de documentos:
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[...] inclui uma das atividades mais complexas da gestdo de
documentos que é a avaliagdo. A avaliacdo se desenvolve a partir da
classificagdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados
pelos 6rgdos publicos ou empresas privadas, com vistas a
estabelecer seus prazos de guarda e sua destinacdo final, garantindo
a preservacdo de documentos de guarda permanente e a eliminacao
criteriosa de documentos desprovidos de valor probatério e
informativo (BERNARDES E DELATORRE, 2008, p. 9).

A destinacdo de um determinado documento ou de um conjunto de
documentos depende muito de sua utilidade, geralmente em funcdo de suas
atividades desenvolvidas. Se um documento perde sua utilidade, ha a
necessidade de ser avaliado. A avaliacdo define qual a destinacdo do
documento, se ele sera eliminado ou entédo ira para a guarda permanente. Um
documento vai para a guarda permanente quando ainda possui sua utilidade,
nao em funcédo das suas atividades relacionadas, mas em funcdo para os
valores informativo e probatorio.

Segundo o Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo (APEES), a
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos (SEGER) e o Instituto de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Espirito Santo (PRODEST), as
atividades de destinacdo através da avaliacdo contribuem para proteger 0s
documentos de valor permanente. A definicdo posicionamento sobre a
atividade de destinacdo é semelhante a Bernardes e Delatorre (2008). No
ponto de vista do APEES et al. (2014, p. 18) a destinacao:

Contempla as atividades que compreendem um programa de
avaliacdo que garanta a protecéo dos conjuntos documentais de valor

permanente e a eliminacdo de documentos rotineiros e desprovidos
de valor probatério e informativo.

O procedimento para tramitagdo envolve o “estudo das instancias de
decisdo, padronizacdo e controle do fluxo documental” (BERNARDES E
DELATORRE, 2008, p. 9). Na tramitacdo o documento € produzido em funcéo
de um conjunto de atividades a serem realizadas em etapas, visando o0
cumprimento de um objetivo, envolvendo a pessoa que produziu o documento
e todos aqueles que tomam conhecimento de seu conteudo ou tenham que

tomar alguma decisédo. Para que a tramitacdo de um documento seja realizada
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€ necessario que 0 arquivo possua um sistema informatizado em que
possibilite que cada individuo no seu local de trabalho venha a abrir um
processo com objetivos de formalizacdo de algum procedimento. E também &
necesséria a adocdo de um sistema de protocolo. A tramitagdo do processo
inicia com a pessoa que produziu o documento. Este documento devera seguir
um curso, devendo circular entre os variados setores por varias pessoas. O
documento passa por etapas a serem cumpridas em cada setor de um 6rgao.
Todos deverédo registrar no sistema a acéo realizada e o setor em que passou
o documento. Assim que o documento passa por todas as etapas seus
objetivos sdo cumpridos e o processo é encerrado. O Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional define a tramitacdo como o
“curso do documento desde a sua producdo ou recepcao até o cumprimento de
sua funcdo administrativa” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 164). A tramitag&o
de um documento inicia-se apds a producao e é encerrada quando cumpre sua
funcdo administrativa.

A organizacdo e arquivamento, de acordo com Bernardes e Delatorre
(2008, p. 9), devem estar “de acordo com os critérios definidos no Plano de
Classificacdo”. No Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica o plano de
classificacdo € um:

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo

das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo
por ela produzido (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 132).

Bernardes e Delatorre defendem a importancia do plano de classificacao
para que o0 arquivamento seja realizado adequadamente. O plano de
classificacao identifica as classes em que os documentos pertencem e 0sS
assuntos agrupados em cada uma dessas classes inseridas no instrumento. A
organizacdo adequada dos documentos devera ser realizada através de um
meétodo de arquivamento adequado a documentacdo para possibilitar que a
informacdo possa ser acessada e recuperada. Toda a documentacdo devera
estar acondicionada e organizada adequadamente, sempre obedecendo a
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sequéncia correta, de acordo com o método de arquivamento adotado
(numérico, alfabético, etc.).
O Conselho Nacional de Arquivos (2009, p. 29) estabeleceu uma
definicdo sobre a atividade de arquivamento:
Arquivar é a técnica de colocar e conservar numa mesma ordem,
devidamente classificados de acordo com o plano de classificacao,
todos os documentos de um 6rgédo ou entidade, utilizando métodos

adequados, de forma que fiquem protegidos e sejam facilmente
localizados e manuseados.

O arquivamento é realizado em funcdo de proporcionar a guarda de
forma organizada e o0 acesso agil e preciso, em relagdo a busca de uma
informacédo especifica. O arquivamento realizado adequadamente resulta em
uma organizacao otimizada.

A reproducdo dos documentos tem objetivos de garantia ao acesso as
suas informacdes e garantir a preservacao do documento, principalmente o que
esta na condicdo de guarda permanente. No caso do acesso, uma maior
quantidade de pessoas podera consultar um determinado documento através
das copias. Isto evita que o0 documento saia das méaos do seu produtor, ou seja,
aquela pessoa que o produziu. A reproducdo dos documentos em relacdo a
preservacgao contribui para que o suporte documental venha a ser preservado o
maior tempo possivel, mantendo sua integridade fisica e por consequéncia as
suas informacdes contidas. Existe outro objetivo da reproducdo que é a
substituicdo do suporte documental. Para ser mais especifico, substituir o
documento em papel pelo microfilme, pois este é de duracdo maior em relagéo
ao papel. Bernardes e Delatorre (2008, p. 9) afirmam que:

[...] a substituicdo do documento em papel pelo microfime. O
documento em papel de guarda temporaria podera ser eliminado e o
microfilme devera ser preservado pelo prazo indicado na Tabela de

Temporalidade de Documentos de Arquivo (BERNARDES E
DELATORRE, 2008, p. 9).

O microfiime ainda é uma das melhores formas de preservar a
informacédo documental por ter uma durabilidade superior ao papel. Além disso,

a microfilmagem é reconhecida pela Lei n® 5.433, de 8 de maio de 1968. O
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artigo 1° da referida Lei diz que “é autorizada, em todo o territoério nacional, a
microfiimagem de documentos particulares e oficiais arquivados, estes de
orgaos federais, estaduais e municipais” (BRASIL, 1968). O documento original
em papel pode ser eliminado apés a microfimagem. E o documento
microfiimado deverd ser preservado conforme indicacdo da tabela de
temporalidade, mas, geralmente o microfime € preservado de forma
permanente.

A desvantagem da reproducdo € a possibilidade de surgir copias de
forma indiscriminada contribuindo para a reducdo do espaco fisico no arquivo
isso se 0 acesso for concedido para aqueles que pertencem a mesma
organizacdo em que o produtor do documento se encontra inserido.

O conceito de reproducao, de acordo com o Dicionario de Terminologia
Arquivistica, é o “processo de producdo de coOpia de um documento no
contetdo e na forma, mas ndo necessariamente em suas dimensdes”
(ARQUIVO NACIONAL2005, p. 147). Aléem da microfiimagem, anteriormente
citada, existem outros meios de reproducdo de documentos que sao a
reprografia e a digitalizagdo. A reprografia € o:

Conjunto dos processos e técnicas de duplicacdo e reproducédo de
documentos que nao recorrem a impressao, tais como fotocopia,

processo eletrostatico, termografia e microfimagem (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 148).

A digitalizacdo é o “processo de conversdo de um documento para o
formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner’
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 69).

A classificacdo de documentos, segundo o CONARQ (2009, p. 28), “é 0
ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo dos documentos arquivisticos
e de selecionar a classe sob a qual seréo recuperados”. O APEES et al (2014,
p. 33) diz que “a classificacdo é condicdo para a execu¢do, com sucesso, de
um programa de gestdo de documentos [...]"

A respeito do procedimento para a classificagao:
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[...] recupera o contexto de producdo dos documentos, isto é, a
funcéo e a atividade que determinou a sua producéo e identifica os
tipos/séries documentais (BERNARDES E DELATORRE, 2008, p. 9).

A classificacdo dos documentos é realizada por meio do plano de
classificacdo que predefine a estrutura hierdrquica da documentacdo de uma
determinada instituicdo. A estrutura hierarquica indica a classe, subclasse,
série e subsérie do documento. Estas sdo atribuidas segundo os assuntos,
funcdes/atividades ou estrutura da instituicdo, ou seja, segundo 0s principios
escolhidos para elaboracéo do plano. Para que um documento seja classificado
€ necessario a anélise do documento.

Em relacéo ao objetivo da classificacao:

A classificacdo de documentos é utilizada com o objetivo de agrupar
os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliacdo, selecao, eliminacao, transferéncia, recolhimento e acesso

a esses documentos (CASTRO, CASTRO, GASPARIAN, 2007, p.
43).

Os documentos agrupados de acordo com o tema torna evidente a
importancia da organizacdo da documentacdo. Os documentos devidamente
organizados facilitam as demais atividades mencionadas na citagdao anterior.
As atividades arquivisticas ao serem realizadas com mais objetividade e com
maior rapidez, evita 0 acumulo desordenado da documentacéo.

A avaliacdo é o “processo de andlise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que
Ihes séo atribuidos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41).

A avaliacao é realizada através de:

[...] trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para
os documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer

prazos para sua guarda e destinagdo (eliminacdo ou guarda
permanente) (BERNARDES E DELATORRE, 2008, p. 9).

Para o documento ser avaliado é necesséaria a leitura completa do
documento, identificando o assunto e o seu conteudo, verificando se ainda
podera ter alguma utilidade como elemento de prova ou informacdo. A
avaliacdo € realizada com o auxilio da tabela de temporalidade, pois este

instrumento predetermina os prazos de guarda e a destinacao final. Apés a
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avaliacdo o documento é eliminado ou passa a ser de guarda permanente. A
avaliacao contribui na identificacdo de documentos a serem definidos como de
guarda permanente e na eliminacdo da documentacdo que nao pPossui mais
utilidade, ou seja, documentos que nao possuem mais valor administrativo e

gue ndo possuem valor permanente.

2.3 Beneficios da gestdo documental

A gestdo documental, se aplicada corretamente, de maneira adequada,
poderdo trazer beneficios para os produtores dos documentos, para 0s
usuarios, para os profissionais que utilizam a documentacdo no exercicio de
suas funcdes, para o0 proprio arquivista que diariamente cuida da
documentacéo sob sua responsabilidade e principalmente para o cidadédo que
busca as informacdes com vistas ao exercicio da cidadania e a busca de seus
direitos.

No ponto de vista de Bernardes e Delatorre existem dois beneficios. Eis
o primeiro beneficio:

A aplicagdo dos instrumentos de gestdo na producdo atual permite
gue o documento seja classificado no momento de sua producéo,
com seus prazos de guarda, destinacdo e a localizagédo fisica

definidos, interrompendo o acimulo desordenado de documentos nos
arquivos (BERNARDES, DELATORRE, 2008, p. 49).

Segundo Bernardes e Delatorre o documento podera ser classificado no
momento que € produzido, desde que os prazos de guarda, destinacdo e
localizacdo fisica j& estejam definidos. Além disso, € importante que a
instituicdo produtora trabalhe com um sistema de protocolo integrado com o
arquivo. Desta forma, evita-se a acumulacdo desordenada e € possivel
conhecer o que se tem e onde esta, como destacado anteriormente.

O segundo beneficio diz que:

A aplicacdo dos instrumentos de gestdo na massa documental
acumulada permitird a eliminagéo criteriosa e consequente liberagao
de espacgo fisico, garantindo assim uma melhor conservagdo dos

documentos de guarda permanente (BERNARDES, DELATORRE,
2008, p. 49).
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A eliminacdo adequada dos documentos vem do uso adequado da
tabela de temporalidade, ja que este instrumento define critérios de eliminacao
quanto ao encerramento do prazo de guarda e quais documentos perdem a
vigéncia. Isto permite a liberacdo do espaco fisico para que outros documentos
produzidos tenham condi¢cdes de serem acondicionados. E os documentos de
guarda permanente possam ter melhores condicdes de conservagao e
preservacao, permitindo que sejam utilizados para outras finalidades além do
uso em funcdo das atividades desenvolvidas por parte de quem produz os

documentos.
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3 LEI DE ACESSO A INFORMACAO

A Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 € uma lei que regulamenta
o direito da populacdo ao acesso as informacdes publicas, por este motivo
conhecida como Lei de Acesso a Informacgéo (LAI). Segundo a Controladoria
Geral da Unido a LAI? “regulamenta o direito, previsto na Constituicdo, de
qualquer pessoa solicitar e receber dos 6érgdos e entidades publicos, de todos
0s entes e Poderes, informacdes publicas por eles produzidas ou custodiadas”.

Antes da implantacdo da LAl o direito de acesso as informacdes ja
estava garantido na Constituicdo Federal (CF) nos incisos XIV e XXXIII do
Artigo 5° e no paragrafo 2° do artigo 216.

O artigo 5° da Constiuicdo diz o seguinte:

XIV - é assegurado a todos 0 acesso a informacéo e resguardado o
sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional [...]

XXXIII - todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacdes
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 seguranga da
sociedade e do Estado [...] (BRASIL, 1988)

Ainda, no paragrafo 2° do artigo 216 da Constituicado salienta-se:

§ 2° Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacao governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem (BRASIL, 1988).

Com a implantacédo da LAI qualquer cidadao tem assegurado seu direito
de buscar as informacgfes que julgar mais importantes a respeito do Poder
Publico. No ponto de Vista da Controladoria Geral da Unido (2011, p. 3):

A Lei 12.527 representa uma mudanga de paradigma em matéria de
transparéncia publica, pois estabelece que o0 acesso é a regra e 0

sigilo, a excecdo. Qualquer cidadao poderd solicitar acesso as
informacdes publicas [...]

2 Disponivel em: http://www.acessoainformacao.gov.br/perguntas-frequentes-2/aspectos-

gerais-da-lei#l
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A LAI é dividida em seis capitulos, sendo que o capitulo Il € subdividido
em duas secdes e o capitulo 1V é subdividido em cinco sec¢des.

O capitulo | demonstra a importancia da observancia por parte do Poder
Publico quanto a garantia do acesso as informacgdes por parte da populagéo,
seja qual for a esfera - Municipal, Estadual ou Federal. Todos os 06rgaos,
entidades e organizacbes que fazem parte do Poder Publico e as entidades
privadas sem fins lucrativos, que realizam atividades de interesse publico
deverdo se submeter aos preceitos da LAI. Também € afirmado neste capitulo
que o Estado tem o dever de garantir a informacé&o com agilidade, objetividade
e de maneira que possa ser entendida com clareza.

O capitulo Il fala a respeito dos meios em que as informacdes serédo
acessadas e divulgadas de forma transparente a populacdo, sempre
observando quais informacgdes sofrerdo restricdo de acesso. Aborda também a
importancia de criar um servigo de informacfes ao cidadao (SIC) que é um
meio para que o cidadao possa ter a garantia de sua busca por informacdes de
forma mais objetiva.

O capitulo 11, na secdo | apresenta sobre as circunstancias quanto ao
pedido de acesso e como essas informacdes deverdo ser concedidas. Na
secado Il do capitulo Ill sdo apresentados os detalhes de como a populacéo
poderd solicitar recurso em caso de negativa ao acesso as informacoes.

No capitulo 1V, na se¢do | determina que informacdes com a intencéo
voltada para a busca de tutela judicial e administrativa ndo poderdo ser
negadas. Ja a secao Il fala da classificacdo dos documentos quanto aos seus
graus de sigilo e seus prazos. Ja a secéo lll trata dos cuidados relacionados as
informacdes de caréter sigiloso e a sec¢ao IV de como e quem devera proceder
com a classificagdo dos documentos sigilosos. Por fim, a se¢ao V aborda o
tratamento com as informacgdes de natureza pessoal.

O capitulo V relata as circunstancias indicativas de que a LAl ndo esta
sendo cumprida e como serdo aplicadas as sancdes necessarias ao agente
publico.

Para terminar, o capitulo VI da destaque ao cuidado das informacdes e

da importancia da transparéncia das informacdes. Evidencia-se a importancia
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das reavaliacbes de informacOes restritas, geralmente com algum grau de
sigilo.

Além destes pontos, a LAl exige a divulgacdo “de forma proativa e
espontanea, informagdes de interesse coletivo, produzidas ou mantidas por
eles [os 6rgaos] em local fisico de facil acesso e via internet” (ARTIGO 19
BRASIL, 2015, p.11), ou seja, a Transparéncia Ativa.

Desta forma a LAl garante ndo apenas a disponibilizacdo de
informacdes solicitadas de forma formalizada, a Transparéncia passiva, mas
também garante o direito ao cidaddo de receber dos 6rgdos publicos ou
privados que realizam atividades de interesse publico, informagdes relevantes

sobre o seu desenvolvimento, planejamento, prestacdo de contas, etc.
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4 METODOLOGIA

Este trabalho foi constituido a partir da pesquisa exploratéria, por meio
de pesquisa bibliografica e documental. A partir da consulta do material
bibliografico foi possivel a obtencdo de informacBes a respeito da gestédo
documental e sobre a Lei de Acesso a Informacao. As definicbes que foram
alcancadas, referentes aos diversos aspectos sobre a gestdo documental e
sobre a LAI, serviram para exposicdo de conceitos e visaram a analise dos
procedimentos de gestdo. A pesquisa documental possibilitou a reflexdo sobre
0s aspectos da LAl

A pesquisa também teve em vista o levantamento das observacdes de
como as praticas da gestdo documental possibilitam a aplicacdo da LAl e como
alguns aspectos da LAl demonstram a importancia da gestdao documental.

O material bibliografico a ser consultado durante a pesquisa foi
composto por livros, sites, trabalhos académicos, e-books, entre outros tipos de
materiais. Os materiais documentais consultados foram a legislacdo
arquivistica e legislacao relacionada ao direito a informacéo, incluindo a prépria

LAI, bem como relatérios técnicos da CGU.
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5 RELACAO DA GESTAO DOCUMENTAL COM A LEI DE ACESSO A
INFORMACAO

A gestdo de documentos arquivisticos, desde que executada
adequadamente, possui grande importancia para facilitar o acesso das
informacgdes para a populagéo. Veja o que a CGU (2011, p. 20) diz a respeito:

A informacao disponivel ao publico é, muitas vezes, a ponta de um
processo que reune operacdes de producdo, tramitacdo, uso,

avaliacdo e arquivamento de documentos. Para tanto, programas de
gestdo precisam ser sempre aprimorados e atualizados.

A gestdo documental envolve procedimentos técnicos para a
organizacdo das informacdes. Bampi (2012, p. 37) diz que: “0 acesso a
informacéo, principal finalidade dos arquivos, estad estritamente ligado a
organizacdo de procedimentos técnicos e dominio sobre as informacdes
produzidas e recebidas”.

A CGU (2011, p. 8) reconhece que “a informagao produzida, guardada,
organizada e gerenciada pelo Estado em nome da sociedade € um bem
publico”. Também aborda a importdncia do cuidado adequado das
informagdes, sobretudo os arquivos. A citacdo a seguir demonstra a
importancia do arquivista no cuidado das informacdées e no cumprimento da
LAI:

[...] organize bem as informa¢cBes que estdo sob seu cuidado,
registre-as e zele pelos arquivos (impressos e digitais), pois a

qualquer momento vocé podera precisar deles para atender a um
pedido de informacédo (CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO, 2013,

p. 2).

Nota-se a importancia do arquivo no que diz respeito ao direito do
cidaddo ao acesso as informacdes. O arquivista precisa estar cada vez mais
consciente no que diz respeito de um dos seus principais objetivos sendo que
um deles € o de proporcionar o acesso as informacdes através dos
documentos sob sua custédia. E necessario que este profissional venha a estar
preparado para atender as demandas do cidaddo com objetividade e

brevidade. A documentacdo adequadamente organizada facilitara o
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cumprimento e a aplicacdo da LAIl. Com a referida lei em vigor ha perspectivas
de que o cidadao possa valorizar mais 0s arquivos e as suas informacoes.

Para que um arquivo tenha condicdes de cumprir a LAl quanto ao
acesso as informacgdes contidas nos documentos sdo necessarias que estejam
acessiveis e organizadas. Flores ressalta a importancia da informacéo

organizada:

Para que o usuario de arquivos tenha realmente acesso a informacao
€ necessario que ela esteja organizada de forma que o usuario
encontre o que procura. Necessita-se que demos condi¢bes de o
usuario acessar e compreender estas informacdes dentro de um
contexto (FLORES, 2012, p. 14).

Para que o cidadado tenha condi¢cdes de encontrar uma determinada
informacdo € necessario que a documentacdo, quanto a sua organizacao,
esteja agrupado de acordo com o assunto ou funcao/atividade a que se
destinou, ou de acordo com as necessidades da instituicdo, sem deixar de lado
os procedimentos de gestdo documental e sem dificultar o acesso aos arquivos
por parte do cidadao.

Para termos acesso aos documentos de um arquivo, € imprescindivel
gque a informacao esteja acessivel. Isto se torna praticamente
impossivel em um ambiente desordenado e com um grande volume

de documentos sem tratamento arquivistico adequado (FLORES,
2012, p. 28).

A informacéo, através dos documentos arquivisticos, quando é possivel
de ser proporcionada, € consequéncia da aplicacdo na pratica das atividades
da gestdo documental. Sem a gestdo documental ndo € possivel o acesso as
informagdes obtidas nos documentos. Somente com a gestdo documental o
tratamento arquivistico de forma adequada torna-se possivel.

No subcapitulo 2.1 foram mencionados 0s objetivos da gestao
documental. Dos objetivos da citagdo das autoras nota-se que ha trés objetivos
gue também podem serem vistos como objetivos da LAIl. Eis os objetivos:
“assegurar o pleno exercicio da cidadania; agilizar o0 acesso aos arquivos e as

informagbes e promover a transparéncia das acdes administrativas”
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(BERNARDES E DELATORRE, 2008, p. 8 e 9). Desta forma, ficam explicitas a

ligacdo entre a Gestdo documental e a LAI.

5.1 Atividades e procedimentos da gestdo documental identificados na

Lei de Acesso a Informagéo

Na LAl é evidente a variedade das acOes que deverdo ser executadas
para que esta seja aplicada. No artigo 4° encontram-se algumas atividades que
fazem parte da gestdo documental. Isso significa que o arquivista também
possui responsabilidades no cumprimento da referida lei.

Ainda no artigo 4°, nos incisos do | ao IX, contém conceitos sobre itens
da gestdo documental que séo levados em consideracdo na LAl que séo estes:
informag&o, documento, informacéo sigilosa, informagéo pessoal, tratamento
da informacao, disponibilidade, autenticidade, integridade e primariedade.
Dentre estes, o inciso V, sobre o conceito de tratamento da informacéo, € o que
se relaciona com as atividades da gestdo documental, que esta definido como
0:

[...] conjunto de agGes referentes a producao, recepcao, classificacao,
utilizacdo, acesso, reproducao, transporte, transmissao, distribuicéo,

arquivamento, armazenamento, eliminacado, avaliacdo, destinacdo ou
controle da informacé&o (BRASIL, 2011).

A partir da definicdo do significado de tratamento da informacé&o, descrito
no inciso V do artigo 4° da LAI, subentende-se que a maioria das atividades
descritas fazem parte da gestdo documental. Para ser mais especifico, o
conceito de transporte é passivel de ser questionado como uma acdo da
gestado documental.

Além disso, os conceitos de autenticidade e integridade séo garantidos a
partir dos procedimentos controlados e implementados desde a producédo
documental, registrando todas as possiveis alteracdes. Isto garantido através
de controles de producao e tramite documental.

O inciso | do artigo 6° garante “a gestao transparente da informacéao,

propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacdo” (BRASIL, 2011). A partir
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desta observacao percebe-se que o objetivo da gestdao documental, e objetivo
principal do arquivo, estdo presentes ndo apenas no acesso, mas na
disponibilizacdo de informacdo para transparéncia das atividades publicas,
informacdes e documentos de fase corrente e/ou intermediario.

O inciso Il e o paragrafo 3° do incido VIl do artigo 7° destacam a
importancia do direito do acesso aos documentos, ou seja, hdo somente o
documento em si, mas as suas informacdes contidas. O inciso Il diz o seguinte:
“informacao contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados
por seus Orgaos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos” (BRASIL,
2011).

E o paragrafo 3° do inciso VII no artigo 7° demonstra que “o direito de
acesso aos documentos ou as informacfOes neles contidas utilizados como
fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo serd assegurado
com a edicdo do ato decisério respectivo” (BRASIL, 2011). Desta forma fica
claro que a LAl ndo apenas tem por objetivo a transparéncia ou o direito do
cidaddo, ela também destaca a importancia do acesso para a tomada de

decisao.

5.2 Atividades e procedimentos da gestdo documental gue facilitam a

implantacéo da Lei de Acesso a Informacao

Na gestdo documental existem atividades ou procedimentos que podem
facilitar a implantacdo da LAI. Se realmente podem facilitar, isso significa que
estas acfes ajudam a colocar em pratica as determinacdes impostas pela Lei.
Implantacao de sistema de organizacéo da informagéo, atividades de protocolo,
organizacdo e arquivamento, reproducdo, classificacdo, avaliacdo, arranjo e
elaboracdo de instrumentos de pesquisa sdo as atividades ou procedimentos
que facilitam a aplicacéo da LA

A implantacdo de sistema de organizacdo da informacgédo facilita a
localizacéo rapida e precisa de algum documento, ndo somente do documento

em si, mas também a respeito de outros aspectos quanto a origem, localizacéo
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e producdo. Com isso o cidadao podera receber seu pedido de informagdo com
agilidade e de acordo com a sua solicitacao.

As atividades de protocolo ajudam no ato do pedido de informacé&o e no
acompanhamento do préprio pedido, na tramitacdo de informacdes de
interesse coletivo. Para que as atividades de protocolo venham a facilitar as
praticas definidas pela LAl € necessario que o SIC esteja relacionado ou
proximo ao protocolo, tanto para encaminhar os pedidos de informacdo como
para o acompanhamento.

A organizagdo e arquivamento possibiltam o acesso rdpido aos
documentos e a recuperacdo da informacdo com agilidade. Permite que o
cidaddo receba a informacdo o mais breve possivel, dependendo das
condicbes em que a documentacdo se encontra. Se a documentacdo néo
estiver organizada o acesso aos documentos fica dificil, demorado ou
impossivel e assim nada contribuira para a implantacdo da referida lei.

Como ja sabemos a reproducdo tem finalidades de garantir a
preservacdo e 0 acesso aos documentos. A preservacdo evita danos no
documento permitindo que o0 acesso seja realizado o quanto for necessario por
parte do cidaddo. A reprodugcdo proporciona que uma maior quantidade
possivel de cidaddos possam acessar um documento sem necessidade de
entregar o documento original, evitando-se o risco de perda e de dano
permanente.

J& a classificagdo possibilita a identificagdo de assuntos e permite a
definicdo dos graus de sigilo. O documento classificado quanto ao assunto
possibilita uma otimizacdo do atendimento ao cidaddo quando este € especifico
quanto a informagéo desejada por ele. Quanto aos graus de sigilo ajudam na
identificacdo de documentos de acesso restrito, aqueles que ndo devem ser
acessados por qualquer pessoa e possam por em risco 0s interesses da nacao.

A atividade de avaliacdo contribui para a identificacéo do valor probatorio
e do valor informativo. O cidadao quando busca uma informagao, geralmente
busca em funcao da utilidade que o documento possui em relagcéo para provar
algo ou para se informar sobre alguma coisa. Na avaliacdo sdo distinguidos os

documentos permanentes dos documentos a serem eliminados. O gestor tem o



43

dever de informar a temporalidade de um certo documento ao cidadao, de
acordo com o seu interesse, ou seja, por quanto tempo um documento de
interesse do cidadéo ficara disponivel.

Marilena Leite Paes (2004, p. 122), a respeito do arranjo de documentos,
conceitua como “a ordenacdo dos documentos em fundos, a ordenagcao das
séries dentro dos fundos e, se necessério, dos itens documentais dentro das
séries”. No arranjo a observancia do principio da proveniéncia é fundamental.
O arranjo devera ser realizado de forma que os documentos de um fundo
estejam separados dos documentos de outros. No Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica menciona o0 principio da proveniéncia como:
“Principio basico da Arquivologia segundo o qual o arquivo produzido por uma
entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de outras
entidades produtoras” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 136). O arranjo
contribui para a separacdo dos documentos por entidade produtora ou
individuo que o produziu. Facilita a localizagcdo da documentacdo em relacdo
ao produtor. Nesta situacdo os documentos submetidos a esta atividade
apenas sdo 0s gque passaram pela transicdo da fase intermediaria para a fase
permanente. Se o cidad&o solicita a informagdo mencionando o seu autor a
localizac&o, a procura é facilitada.

A Elaboracdo dos instrumentos de pesquisa e a descricdo também
possibilitam ao mesmo tempo tanto a transparéncia ativa e passiva. Descricao
€ “Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteudo dos documentos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 67). Sdo exemplos de instrumentos de
pesquisa o guia, o catélogo e o inventario, etc. A elaborag¢do dos instrumentos
de pesquisa ajuda na localizacdo da documentacdo (fundamental para a
transparéncia passiva) e no conhecimento da descricdo do conteudo dos
documentos, da data de producdo, entre outras informacdes (importantissima
para a transparéncia ativa). Os instrumentos arquivisticos de pesquisa podem
ser acessados pelo proprio cidadéo.

As atividades de producdo documental, utilizacdo e tramite dos

documentos sdo passiveis de garantir a autenticidade e integridade dos
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documentos, conceitos destacados na LAl (como ja mencionado
anteriormente), além da confiabilidade.

Assim, é importante destacar para que a LAI seja efetiva € necessario 0
envolvimento do arquivista, pois ele tem a funcdo de guardar e conceder
acesso as informacdes contidas nos documentos. Veja o que Silva diz a
respeito da implantagéo da LAL:

O Brasil tem agora o desafio de assegurar a implementacdo efetiva
da Lei, enfrentando questbes de natureza cultural, técnica,
tecnologica e de carater administrativo para a operacionalizagdo do
sistema de acesso as informagdes publicas. Um ponto fundamental
nesse processo sera a capacitacdo dos servidores, dado que sua
atuacgdo sera fundamental para o sucesso dessa implementacdo bem

como a estrutura que muitos 6rgdos publicos hoje ndo possuem, em
relacdo a este projeto, os arquivos (SILVA, 2012, p. 17).

Conforme ja foi abordado, a LAI, com toda a certeza, passou a existir em
func@o das necessidades do cidadao no direito & busca de informacfes e ao
seu acesso. As atividades ou os procedimentos da gestdo documental facilitam
a implantacdo da LAl agilizando o repasse das informacdes solicitadas pelo
cidaddo e otimizando o trabalho do gestor contribuindo no dever de conceder

acesso a informacao com agilidade e com precisao.

5.3 A importancia do cuidado com o sigilo das infor macoes

Embora a LAl permita a garantia do acesso as informacdes a populagéo
h& restricbes em relacdo ao acesso a certas informagdes. Nem toda
informacdo podera ser de conhecimento do publico em geral. Uma das
diretrizes da LAI no inciso | no artigo 3° menciona: “observancia da publicidade
como preceito geral e do sigilo como excec¢édo” (BRASIL, 2011). Embora o
acesso aos documentos seja uma parte importante da gestdo documental o
arquivista precisa estar atento se alguns documentos sob sua responsabilidade
possui restricdo de acesso ou acesso livre. O sigilo das informacdes contidas
em documentos de acesso restrito também €& de responsabilidade do
arquivista, pois este profissional deverd ter consciéncia de que o

gerenciamento das informagdes contidas em documentos sigilosos é também
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parte da gestdo documental. Os artigos de 23 a 31 da LAl mostram a
importancia do cuidado com as informacdes de natureza sigilosa. E muito
importante o arquivista ter conhecimento dos conceitos a respeito das
classificacbes dos documentos quanto ao grau de sigilo e quem podera
classificar ou desclassificar os documentos de acesso restrito. Os graus de
sigilo na LAI sdo os seguintes: ultrassecreto, secreto e reservado. Antes da
publicacdo da LAIl, Paes abordou estes termos relacionados ao sigilo. De
acordo com a autora mencionada, o documento sigiloso é classificado segundo
“a natureza do assunto” (PAES, 2004, p. 29).

A respeito dos documentos sigilosos: “[...] os documentos que, por sua
natureza, devam ser de conhecimento restrito e, portanto, requeiram medidas
especiais de salvaguarda para sua custddia e divulgacédo” (PAES, 2004, p. 30).

A classificagdo do documento ultrassecreto:

[...] € dada aos assuntos que requeiram excepcional grau de
segurangca e cujo teor ou caracteristicas s6 devam ser do

conhecimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou
manuseio (PAES, 2004, p. 30).

Sobre os documentos secretos:

Consideram-se secretos 0s assuntos que requeiram alto grau de
segurancga e cujo teor ou caracteristicas podem ser do conhecimento
de pessoas que, sem estarem intimamente ligadas ao seu estudo ou
manuseio, sejam autorizadas a deles tomar conhecimento,
funcionalmente (PAES, 2004, p. 30).

Quanto aos documentos classificados como reservados: “[...] sdo os
assuntos que ndo devam ser do conhecimento do publico, em geral” (PAES,
2004, p. 31).

O sigilo da documentacdo é de fundamental importancia para a
seguranca dos cidadaos, para a preservagao dos interesses a respeito de
assuntos delicados cujo teor, se for revelado a pessoas nao autorizadas podera
comprometer uma nagdo como um todo. A LAI, no artigo 23, apresenta o0s
motivos pelos quais os documentos poderao ser classificados como sigilosos:

| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do

territorio nacional; Il - prejudicar ou pér em risco a conducao de
negociacdes ou as relacdes internacionais do Pais, ou as que tenham
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sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos
internacionais; 1l - pér em risco a vida, a seguranca ou a saude da
populacdo; IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira,
econdmica ou monetaria do Pais; V - prejudicar ou causar risco a
planos ou operacbes estratégicos das Forcas Armadas; VI -
prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientifico ou tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalacdes
ou areas de interesse estratégico nacional; VII - pér em risco a
seguranca de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou VIl - comprometer atividades de
inteligéncia, bem como de investigagdo ou fiscalizacdo em
andamento, relacionadas com a prevencao ou represséo de infracfes
(BRASIL, 2011).

A classificagcdo do grau de sigilo podera ser mudada, mas ndo é
qualquer autoridade que poderd realiza-lo. Apesar da restricdo dos documentos
sigilosos os prazos sao limitados. Existe relacdo dos prazos de classificacdo de
sigilo relacionados ao seu grau e quais autoridades podem realizar.

O arquivista devera colaborar com o sigilo das informacfes a respeito
das informacgdes de uso restrito contidas nos documentos. Também € dever do
arquivista zelar pela integridade do documento. Os cuidados dos documentos,
quanto a sua integridade e ao sigilo, sdo de fundamental importancia para que

0 arquivista possa executar bem as suas tarefas.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A Lei de Acesso a Informacdo € um importante instrumento para o
exercicio da cidadania para garantir o direito a informacdo. O acesso a
informagé&o abre portas para a busca de outros direitos ou deveres em relagcéo
a informacao desejada que o cidadao busca.

E necessario entender que os documentos guardados nos arquivos,
referindo-se aos de natureza publica, quanto ao seu acesso, ndo devem mais
se restringir apenas aos gestores, aos profissionais que os produzem e aos
responsaveis quanto ao seu cuidado. O livre acesso aos arquivos deve ser
garantido a todos que estdo em busca de informacfes, desde que o sigilo de
documentos de acesso restrito ndo seja prejudicado. Para que 0s arquivos
sejam de livre acesso sdo importantes: o conhecimento da prépria LAl na
integra, buscar o conhecimento visando a adequacdo perante a referida lei,
mudanca na postura quanto aos procedimentos de acesso as informacdes para
o cidadao e melhoria na estrutura dos arquivos para que o atendimento seja
concedido ao cidaddo da maneira mais justa e adequada possivel.

A gestdo documental, através dos seus meios, facilita a busca de uma
determinada informacdo. Contribui para a preservacdo informacional,
proporcionando a oportunidade de provar e de informar sobre algo em relacao
aos documentos custodiados. A LAl e a gestdo documental, em conjunto,
podem e devem contribuir para o fortalecimento da cidadania, para uma
humanidade mais justa e para a transparéncia informacional.

As determinacdes descritas e impostas na lei podem ajudar na
valorizacdo das atividades, procedimentos e instrumentos da gestao
documental. Assim valoriza o patrimoénio documental. Quanto a gestédo
documental, suas atividades e procedimentos contribuem para a aplicacdo da
LAI. A gestdo documental e o arquivista precisam de mais valorizacdo. E a LAI
necessita ser ainda mais aplicada.

O cidadao precisa fazer a sua parte para fazer valer seus direitos. E 0
arquivista precisa ser mais de mais impeto ao fazer valer as suas ac¢dées no

exercicio do seu dever. A LAI veio ndo somente para ser um instrumento de
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regulacdo ao direito a informacéo, mas também, um instrumento integrante das

politicas de acesso aos arquivos.
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