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RESUMO

Esta pesquisa aborda a gestdo de documentos como contribuicdo para o atendimento do Objetivo de
Desenvolvimento Sustentavel 16 da Agenda 2030 da Organizac¢do das Nac¢des Unidas, do Programa de
Gestdo de Documentos da Prefeitura Municipal de Niterdi, mddulo Secretaria Municipal de Fazenda.
Trata-se de pesquisa aplicada desenvolvida em nivel de pés-doutorado em Ciéncia da Informacdo no
ambito do Projeto PDPA 4408 “Um arquivo publico municipal para Niteréi”. Tem como objetivo
apresentar os fundamentos legais e os procedimentos metodoldgicos aplicados no Programa de
Gestdo de Documentos/Niterdi, como contribui¢do para o acesso a informacdo, e referéncia para os
municipios do Leste Fluminense e do Brasil. A metodologia proposta para esta pesquisa se configura
em duas dimensdes: tedrica e aplicada. Do ponto de vista tedrico, se caracteriza como pesquisa
exploratodria e descritiva, com abordagem cientifica de natureza qualitativa. Do ponto de vista aplicado,
a estratégia metodoldgica adotada foi o estudo de caso de identificagdo arquivistica como base da
classificagdo e avaliagdo de documentos publicos, cujo universo de pesquisa é o Programa de Gestdo
de Documentos/Niterdi. Como resultados, apresentamos as bases legais, diretrizes, processos,
atividades e instrumentos de gestdo de documentos elaborados para o Programa de Gestdo de
Documentos/Niterdi, bem como os resultados alcancados.
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PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS DEL MUNICIPIO DE NITEROI: FUNDAMENTOS LEGALES
Y PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS COMO CONTRIBUCION AL ODS 16 DE LA AGENDA 2030 DE
LA ONU

RESUMEN

Esta investigacion aborda la gestion documental como contribucion al cumplimiento del Objetivo de
Desarrollo Sostenible 16 de la Agenda 2030 de las Naciones Unidas, del Programa de Gestidn
Documental del Municipio de Niterdi, mddulo Secretaria de Finanzas Municipal. Se trata de una
investigacion aplicada desarrollada a nivel de posdoctorado en Ciencias de la Informacién en el dmbito
del Proyecto PDPA 4408 “Un archivo publico municipal de Niterdi”. Tiene como objetivo presentar los
fundamentos legales y procedimientos metodoldgicos aplicados en el Programa de Gestidn
Documental/Niterdi, como contribucion al acceso a la informacidn, y referencia para los municipios
del Leste Fluminense y Brasil. La metodologia propuesta para esta investigacion se configura en dos
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dimensiones: tedrica y aplicada. Desde el punto de vista tedrico, se caracteriza como una investigacion
exploratoria y descriptiva, con un enfoque cientifico de caracter cualitativo. Desde el punto de vista
aplicado, la estrategia metodoldgica adoptada fue el estudio de caso de identificacidn archivistica para
la clasificacién y evaluacidon de documentos publicos, cuyo universo de investigacién es el Programa
de Gestion Documental/Niteréi. Como resultados, presentamos las bases legales, directrices,
procesos, actividades e instrumentos de gestion de documentos desarrollados y aplicados en el
Programa de Gestion Documental/Niterdi, asi como los resultados alcanzados.

Palabras-Clave: Gestidon de Documentos; Archivo Municipal; Municipio de Niterdi; ODS; Agenda 2030;
ONU.

NITEROI CITY HALL RECORDS MANAGEMENT PROGRAM: LEGAL FOUNDATIONS AND
METHODOLOGICAL PROCEDURES AS A CONTRIBUTION TO SDG 16 OF THE UN 2030 AGENDA

ABSTRACT

This research addresses records management as a contribution to meeting Sustainable Development
Goal 16 of the 2030 Agenda of the United Nations, the Records Management Program of the
Municipality of Niterdi, a module Municipal Finance Department. This is applied research developed
at a postdoctoral level in Information Science within the scope of the PDPA 4408 Project “A municipal
public archive for Niterdi”. It aims to present the legal foundations and methodological procedures
applied in the Records Management Program/Niterdi, as a contribution to access to information, and
a reference for the municipalities of Leste Fluminense and Brazil. The methodology proposed for this
research is configured in two dimensions: theoretical and applied. From the theoretical point of view,
it is characterized as exploratory and descriptive research, with a scientific approach of a qualitative
nature. From the applied point of view, the methodological strategy adopted was the case study of
archival identification to the classification and evaluation of public documents, whose research
universe is the Records Management Program/Niterdi. As a result, we present the legal bases,
guidelines, processes, activities, and records management instruments prepared and applied in the
Records Management Program/Niterdi, as well as the results achieved.

Keywords: Records Management; Municipal Archive; Niterdi City Hall; SDG; 2030 Agenda; UN.

1 INTRODUCAO

A pesquisa aborda os fundamentos coordenado pela Profa. Dra. Ana Célia

legais e os procedimentos metodoldgicos de
gestdo de documentos como contribuicdo para
o atendimento do ODS 16 da Agenda 2030 da
ONU, para a implementacdo do Programa de
Gestdo de Documentos da Prefeitura Municipal
de Niterdi (PGD Niterdi), mddulo Secretaria
Municipal de Fazenda (SMF). Trata-se de
pesquisa desenvolvida em nivel de pds-
doutorado, recorte temdtico do projeto de
pesquisa PDPA 4408 — “Um arquivo publico
municipal para Niterdi: gestdo de documentos,
acesso a informacdo e transparéncia na
administracao publica no horizonte da histéria e
da cooperacao regional do Leste Fluminense”,

Rodrigues e Prof. Dr. Paulo Knauss, que integra
a produgdo cientifica do Grupo de Pesquisa
Génese Documental Arquivistica, UFF/CNPq.

Iniciado no ano de 2020 e com uma
duragdo de 3 anos, o Programa de
Desenvolvimento de Pesquisas Aplicadas
(PDPA, 2020-2023) emerge da colaboracgdo
entre a Prefeitura Municipal de Niterdi (PMN), a
Universidade Federal Fluminense (UFF) e a
Fundacdo Euclides da Cunha (FEC). Seu objetivo
primordial é contribuir de forma inovadora e
eficaz para promover o desenvolvimento
socioecondmico sustentavel nas diversas
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regides do municipio de Niterdi, fomentando a
cooperacdo entre a Universidade Federal
Fluminense e a Prefeitura Municipal de Niteréi.

O ponto de partida para o seu
desenvolvimento tem origem em uma série de
diagndsticos realizados em todas as areas de
atuacdo da Prefeitura de Niterdi. Estas
constatagdes justificaram o desenvolvimento
do Planejamento Estratégico “Niteréi Que
Queremos” (NQQ/2033)%, iniciado em 2013 e
lancado em 2014, formulado em consonancia
com os Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel (ODS) da Agenda 2030 da ONU
(2012).2

A Agenda 2030 da ONU apresenta 17
(dezessete) ODS desenvolvidos na Conferéncia
das Nacdes Unidas sobre desenvolvimento
sustentdvel, realizada no Rio de Janeiro em
2012. A finalidade foi produzir um conjunto de
objetivos que suprisse os desafios ambientais,
politicos e econdmicos mais urgentes que nosso
planeta enfrenta, e foram estruturados da
seguinte forma: 1) Erradica¢cdo da pobreza; 2)
Fome zero e agricultura sustentdvel; 3) Saude e
bem-estar; 4) Educacdo de qualidade; 5)
lgualdade de género; 6) Agua limpa e
saneamento; 7) Energia limpa e acessivel; 8)
Emprego digno e crescimento econdémico; 9)
Inovacdo infraestrutura; 10) Redugdo das
desigualdades; 11) Cidades e comunidades
sustentaveis; 12) Consumo e produgdo
responsaveis; 13) A¢do contra a mudanga global
do clima; 14) Vida na agua; 15) Vida terrestre;
16) Paz, justica e instituicbes eficazes; e, 17)
Parcerias e meios de implementacao.

Alinhado a Agenda 2030 da ONU, o
NQQ/2033 se torna um planejamento
estratégico pioneiro e inovador, divido em 7
(sete) grandes dareas de  resultados
estruturadores que abrange os desafios
prioritarios da Prefeitura de Niterdi, constituido
por: 1) Niterdi organizada e segura; 2) Niterdi
escolarizada e inovadores; 3) Niterdi prospera e
dindmica; 4) Niterdi saudavel; 5) Niteroi
vibrante e atraente; 6) Niterdi inclusiva; e, 7)
Niterdi eficiente e comprometida.

O PDPA, portanto, é criado alinhado
com os 17 (dezessete) ODS da Agenda 2030 da
ONU materializados nas 7 (sete) areas de
resultados do NQQ/2033, e representa um
plano de continuidade e aprimoramento dos
processos de planejamento da Prefeitura de
Niterdi, uma vez que, por meio dos indicadores
estabelecidos, busca fortalecer a capacidade do
municipio em monitorar, avaliar e aprimorar
suas politicas publicas.

Ao aderir a Agenda 2030 da ONU
(2015), a ONU Brasil recomenda que um plano
de governo, seja federal, estadual ou municipal,
alinhado com o ODS 16 deve incluir acdes para
o cumprimento das metas 16.6 — desenvolver
instituicdes eficazes, responsaveis e
transparentes em todos os niveis de governo e
para a meta 16.10 — assegurar o acesso publico
a informacdo e proteger as liberdades
fundamentais, em conformidade com a
legislacdo nacional e os acordos internacionais.

Assegurar o cumprimento dessas metas
exige que a gestdo, conservagao e
disponibilidade dos documentos e informacgdes
gerados pelo setor publico no Brasil estejam em
consonancia com o arcabouco legal
estabelecido na Constituicdo Federal do Brasil
de 1988, complementado pela Lei Federal
8.159/1991 (Lei Nacional de Arquivos) e pela Lei
Federal 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacgdo — LAl), legislagdo ligada diretamente
a efetivacdo da transparéncia publica no pais,
entre otras leis correlatas.

Especificamente no ambito municipal, o
Conselho Nacional de Arquivos do Brasil
(CONARQ), ressalta que dos 5.568 municipios,
apenas uma pequena parcela possui arquivos
publicos municipais instituidos, o que indica que
essas  instituicdes ainda  “permanecem
periféricos no Estado e pouco Vvisiveis a
sociedade. Carecem de institucionalidade no
ambito da administracdo e consequentemente
encontram-se ausentes das politicas publicas”
(CONARQ, 2014, pp. 8).

Este cendrio também caracteriza a
situacdo do municipio de Niterdi, que sdo
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constatadas em pesquisas coordenadas pela
Profa. Ana Célia Rodrigues, tanto na graduacao
em Arquivologia quanto na Pds-graduacdo em
Ciéncia da Informagdo (PPGCI/UFF), com
destaque para os estudos de Garcia (2017) que
desenvolveu estudo de identificacdo das
politicas publicas arquivisticas nos municipios
da Regido Metropolitana do Rio de Janeiro,
como requisito para aplicagdo da LAl e os de
Vilela (2019, a, b), que elabora um diagndstico
da situacdo dos arquivos do Poder Executivo e
do Poder Legislativo do municipio de Niterdi,
dos seus profissionais, da gestdo de
documentos e das praticas de acesso a
informacgao desenvolvida nesses arquivos.

No municipio de Niterdi constata-se a
inexisténcia de um Arquivo Publico Municipal,
gue também incide na falta de um Programa de
Gestdo de Documentos (PGD) instituido a partir
de fundamentos tedricos, legais e
metodolégicos bem definidos, levando ao
descontrole da producdo, classificacdo,
tramitagao, avaliacdo, preservacao e acesso aos
documentos de arquivo, problema ainda
vigente na administracdo publica municipal do
pais, aspectos que comprometem o acesso a
informacdo e o cumprimento do ODS 16 da
Agenda 2030 da ONU.

Nesta esteira de discussdes, propomos
como problema de pesquisa a seguinte questao:
Como transformar os requisitos normativos,
metodoldgicos e os instrumentos de gestdo de
documentos em elementos que contribuam
para uma efetiva politica de acesso a
informagao?

Desse modo, esta pesquisa se justifica
para contribuir com o desenvolvimento e
sistematizagdo de conhecimento cientifico e de
boas praticas de gestdo de documentos, seus
processos, seus padrbes, suas funcbes e

diretrizes normativas e metodoldgicas, com
dimensdo aplicada para implantacdo do PGD
Niterdi, articulado com ODS 16 da Agenda 2030
da ONU, elevando a qualidade do acesso,
eficiéncia, transparéncia administrativa e
prestacdo de contas da administragdo publica
brasileira, em especial no &mbito municipal.

Portanto, tem por objetivo geral propor
diretrizes normativas e metodoldgicas para a
implantacdo do Programa de Gestdo de
Documentos da Prefeitura Municipal de Niteréi
(PGD Niterdi), modulo Secretaria Municipal de
Fazenda (SMF), como contribuicdo para o
acesso a informagdo. Como objetivos
especificos, propomos: a) Descrever o0s
fundamentos  tedricos da gestdio de
documentos e sua relacgdo com a obrigacdo de
prestacdo de contas, transparéncia publica e o
acesso a informacdo; b) Estudar os requisitos
normativos e de boas praticas nacionais e in-
ternacionais para programas gestdao de docu-
mentos, com enfoque no Brasil e Espanha; e, c)
Definir parametros para aplicar a metodologia
da identificacdo arquivistica na Secretaria Mu-
nicipal de Fazenda (SMF) no escopo do PGD
Niterdi, a partir de modelos do Brasil e Espanha.

~

A luz do prisma cientifico, a
metodologia adotada nesta pesquisa se
configura em duas dimensGes: tedrica e
aplicada. Do ponto de vista tedrico, se
caracteriza pela combinag¢do de dois tipos de
pesquisa: exploratdria e descritiva, e revisdao de
literatura e documental, cuja abordagem
cientifica é de natureza qualitativa.

Do ponto de vista aplicado, a estratégia
metodolégica adotada é o estudo de caso para
o desenvolvimento de proposta de requisitos
normativos e  metodolégicos para a
implementagdo do PGD Niterdi (mdédulo SMF),
como universo de pesquisa.

2 FUNDAMENTOS LEGAIS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

A formalizacdo do compromisso com a
preservacdo do patriménio documental
arquivistico, com a gestdo de documentos e o
direito de acesso a informacéao é relativamente

recente no Brasil. Estabelecidos como um dever
das entidades e 6rgdos publicos, em todas as
esferas e niveis de poder, esses principios
adquirem importancia legal como elementos
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essenciais para a promogao da
redemocratizacdo do pais na década de 1980,
apdés um longo periodo de e ditadura civil-
militar (1964-1985).

Nessa ordem democratica de direito, a
necessidade de elevar o nivel de transparéncia
publica ativa esta diretamente relacionada ao
acesso a informacdo, enquanto um direito
constitucional do cidaddo, e a prestacdo de
contas, enquanto um dever constitucional do
Estado. Esses elementos sdo indispensaveis
para o controle social e para a manutencao de
direitos e deveres em wuma sociedade
organizada.

Para o alcance desses objetivos, o
acesso a informacdo é elemento e insumo
basico para o desenvolvimento cultural,
cientifico, econdmico e politico de qualquer
nac¢do. A Constituicdo Federal de 1988, em seu
Art. 52 inciso XIV define que é “assegurado a
todos o acesso a informacdo e resguardo do
sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio
profissional”, combinado com o inciso XXXIlI,
que define que “todos tém direito a receber dos
orgdos publicos informacgOes 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).

No seu Art. 216, §29, reforca que
"compete a administracdo publica, na forma da
lei, a gestdo da documentagdo governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a
qguantos dela necessitem” (Brasil, 1988). Estes
dispositivos legais previstos na constituicdo
brasileira ofereceram os aportes legais
necessarios para a aprovagao da Lei Federal
8.159 de 08 de janeiro de 1991 (Lei Nacional de
Arquivos) e da aprovacdo da Lei Federal 12.527,
de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacao - LAI).

Estes instrumentos legais sao
considerados mecanismos imprescindiveis de
gestdo e prestacdo de contas publicas que
elevam a transparéncia e asseguram o direito

fundamental de acesso a informagao,
matarializando as condi¢des de monitoramento
e controle social dos atos administrativos e da
conduta de agentes publicos pelos cidad3dos.

De acordo com a Lei Federal
8.159/1991, que dispGe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e prevé
a criacdo do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR) e do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), define em seu Art. 32 a gestdo de
documentos como “[...] conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes
a producdo, tramitacdo, [classificacdo], uso,
avaliacdo e arquivamento [de documentos] em
fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente” (Brasil, 1991).

Na mesma Lei, em seu Art. 21¢
estabelece que “Legislacdo estadual, do Distrito
Federal e municipal definird os critérios de
organizacdo e vinculacdo dos arquivos estaduais
e municipais, bem como a gestdo e o acesso aos
documentos, observado o disposto na
Constituicdo Federal e nesta Lei” (Brasil, 1991).

Portanto, a Constituicdo Federal do
Brasil de 1988, juntamente com a Lei Federal
8.159/1991 e a Lei Federal 12.527/2011,
delimitam os arquivos e a gestdo de
documentos no contexto federativo do Brasil.

Desse modo, a Unido, os estados, o
Distrito Federal e os municipios, devem
desenvolver capacidades politicas, legais,
técnicas e metodoldgicas para a formulagdo e
implementacao de politicas publicas
arquivisticas efetivas, entendida de acordo com
Jardim (2008, pp.7) como:

[...] o conjunto de premissas, decisGes
e agles - produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais
em nome do interesse social - que
contemplam os diversos aspectos
(administrativo, legal, cientifico,
cultural, tecnoldgico, etc.) relativos a
producdo, uso e preservacdo da
informagdo arquivistica de natureza
publica e privada.
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A implementacado de politicas de gestao
de documentos arquivos imp&e a necessidade
de maior intervencdo dos arquivistas no ambito
da produgdo de documentos, ou antes da
producgdo, para o planejamento da criagdo dos
documentos de arquivo de forma adequada,
antes que estes adquirissem valor histdrico ou
para identificar esses valores no meio de uma
massa documental cadavez maior produzidas
pelas administracGes publicas.

Desse modo, as instituicdes
arquivisticas e a gestdo de documentos foram
“...] renovadas especialmente pelo
compromisso com a gestdao de documentos,
tornando os arquivos equipamentos essenciais
para a superacdo da opacidade do Estado,
servindo a transparéncia publica e ao controle

do Estado pela sociedade civil”. (KNAUSS et al,
2013, pp.187).

Conforme destaca Rodrigues (2013,
pp.69),

[...] somente um programa de gestdo
de documentos e de arquivos bem
estruturado permite a definicdo dos
requisitos que garantam a necessdria
rapidez na localizagdo de documentos
e informagbBes exigidas para o
cumprimento da legislagdo em vigor.

Evidencia-se, portanto, que, sem um
controle sistemdtico e criterioso dos
documentos de arquivo desde a sua producdo
até a sua destinacdo final, pode haver
comprometimento do uso, do acesso, da
integridade e da transparéncia administrativa.

3 FUNDAMENTOS METODOLOGICOS DO PGD NITEROI

Um Programa de Gestao de
Documentos (PGD), impOe-se em razdo da
necessidade de estabelecer procedimentos
comuns que visem uma boa gestdo dos
documentos publicos, a fim de que sejam
controlados desde o momento da produgdo
(protocolos) até a sua destinagdo final:
eliminagdo ou preservagdo definitiva no ambito
de um Arquivo Publico Municipal.

O PGD Niteréi visa garantir a interagao
sistémica da rede de arquivos com os sistemas
de protocolos da Prefeitura, especificamente a
partir da Secretaria Municipal de Fazenda
(mddulo piloto do PGD Niterdi), com o objetivo
de propor a normatizacdo de parametros para a
producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo e
uso dos documentos de arquivo, incluindo a
classificacdo do acesso.

Estd fundamentado no método de
identificacdo arquivistica, que consiste no “[...]
o processo de investigacdo e sistematizagdo de
categorias administrativas e arquivisticas nas
quais se sustenta a estrutura de um fundo,
sendo um dos seus objetivos principais
assegurar através de seus resultados a avaliacdo

das séries documentais”. (Mendo Carmona,
2004, pp.41, traducgdo nossa).

A identificagdo arquivistica, portanto, é
desenvolvida a partir de duas grandes etapas
gue visam sistematizar o contexto de producdo
e os tipos documentais produzidos, nos
parametros da Diplomatica e da Tipologia
Documental, divididos em: Etapa 1-
identificacdo do o6rgdo produtor (elementos
orgdnicos e funcionais), e; Etapa 2 -
identificagdo da tipologia documental.

Segundo Rodrigues (2012, pp.6), “o
primeiro momento da pesquisa consiste em
identificar o drgdo produtor, o elemento
organico (estrutura administrativa) e elemento
funcional (competéncias, func¢Ges, atividades)
gue o caracteriza.” Para a autora, significa que a
identificacdo de O6rgdo produtor esta
representada pelas funcbes e atividades
administrativas desempenhadas pelo 6rgdo, em
virtude da competéncia que tem a seu cargo e
que compde a série documental.

Essas informag0Oes sobre os elementos
organicos e funcionais sdo obtidos a partir de
pesquisas na legislagdo que regulamentam os
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drgdos produtores, que no ambito publico,
estdo materializados em regimentos internos e
atos normativos que definem suas estruturas
organicas e funcionais, ou seja, que permitem
reconhecer as areas produtoras e suas
competéncias, fungbes e atividades
desempenhadas que sdo registradas nos
documentos produzidos. Nesta etapa, as
informacGes  coletadas sdo  registradas,
sistematizadas e analisadas em instrumento
especifico, denominado de formuldrio de
identificacdo de drgdo produtor ou em bancos
de dados informatizados de identificacdo de
drgdo produtor.

Por sua vez, a segunda etapa de
identificagdo de tipos documentais esta
fundamentada nos principios tedricos e
metodoldgicos da Diplomatica Contemporanea,
denominada na tradicdo arquivistica brasileira
de Tipologia Documental.

Dévaki & Rodrigues (2012, pp.12-13,
grifos das autoras), apontam que,

O método de andlise proposto pela
tipologia documental se fundamenta
no principio de que é no procedimento
administrativo que reside a
contextualizagdo e a chave para
compreender o tipo documental e
logo, a série documental. Tem como
tem como parametro conceitual a
identificagdo do tipo, cuja fixagdo
depende primeiramente do
reconhecimento da espécie.

Conceitualmente, a Tipologia
Documental é a ampliagdo da Diplomatica na
direcdo da génese documental, ou seja, é a
determinagdo e contextualizagdo da
competéncia, fun¢des e atividades da

instituicdo geradora/acumuladora em um
determinado contexto administrativo.

Enquanto a espécie documental é o
objeto da Diplomatica, a Tipologia
Documental, representando melhor
uma extensdo da Diplomatica em
direcdo a Arquivistica, tem por objeto
o tipo documental, entendido como a
“configuragcdo que assume a espécie
documental de acordo com a atividade
que a gerou” [..] (Belloto, 2002,

pp.19).

Para a efetivacdo da analise tipoldgica a
partir da Arquivologia, exige necessariamente o
conhecimento prévio: 1) da estrutura organico-
funcional da entidade acumuladora; 2) das
sucessivas reorganizacdes que tenham causado
supressoes ou acréscimos de novas atividades
e, portanto, de tipologias/séries; 3) das funcdes
definidas por leis/regulamentos; 4) das funcdes
atipicas circunstanciais; 5) das transformacdes
decorrentes de intervengdes; 6) dos processos,
pois eles tém uma tramitacdo regulamenta.
(Belloto, 2002, pp.95-96).

Esta fase da metodologia de
identificacdo arquivistica também possui
instrumentos especificos, denominado de
formulario de identificagdo de tipologia
documental ou bancos de dados informatizados
de identificacdo de tipologias documentais,
registrando as caracteristicas do contexto de
produ¢cdgo e dos tipos documentais
identificados, subsidiando a padronizacdao de
sua denominac¢do, bem como as demais fungdes
arquivisticas de criacdo/producéo, classificagéo,
avalia¢do e descri¢cdo no contexto da gestdo de
documentos.

4 PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE NITEROI (PGD NITEROI): RESULTADOS

A partir do desenvolvimento desta
pesquisa, buscou-se contribuir com a
formulagdo das diretrizes normativas, tedricas e
metodoldgicas, com base na proposta do PDPA
4408, aliado a pesquisa aplicada na Secretaria
Municipal de Fazenda (SMF), no médulo piloto.
Essa pesquisa definiu os procedimentos para o

controle dos documentos publicos, visando
contribuir para a transparéncia dos atos
administrativos e a eficdcia da administracdo
municipal, no ambito do ODS 16 da Agenda
2030 da ONU e da Area de Resultados 7 do
NQQ/2033.
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Destacamos que esta etapa aplicada do
método de identificagdo arquivistica contou
com a colaboracdo de uma equipe executiva
formada por 10 pesquisadores nos niveis de
pds-doutorado, doutorado, mestrado,
graduandos em Arquivologia e de arquivistas
colaboradores, que desempenharam uma série
de atividades para o desenvolvimento das
diretrizes normativas e metodoldgicas para a
implementagdo do PGD Niterdi - Mddulo piloto
SMF.

Equipe de pesquisadores do PGD
Niterdi | Projeto PDPA 4408:

- Danilo André Cinacchi Bueno |
Bolsista PDPA | Pds-Doutorado
PPGCI/UFF | Coordenador
Executivo

- Alexandre Faben Alves | Bolsista
CAPES | Doutorado PPGCI/UFF

- Leticia Souza da Costa | Bolsista
CAPES | Mestrado PPGCI/UFF

- Natache Paes Cavalcanti Marques
daSilva | Bolsista CAPES | Mestrado
PPGCI/UFF

- Roberta Nayara Pereira | Bolsista
CAPES | Mestrado PPGCI/UFF

- Gabriela Rocha da Silva Araujo |
Bolsista PDPA | Graduagdo
Arquivologia UFF

- Graziella dos Santos Cardoso
Fagundes | Bolsista PDPA |
Graduacdo Arquivologia UFF

- Tainah Gouvea dos Santos | Bolsista
PDPA | Graduagdo Arquivologia UFF

- Ana Caroline Mateus Cruz |
colaboradora | Graduacao
Arquivologia UFF

- Pablo de Sousa Amorim da Silva |
Arquivista colaborador |
Arquivologia UFF

- Fabiana Chianello | Coordenadora
Setor de Documentacao e
Processos/Secretaria Municipal de
Fazenda (SMF) | Prefeitura
Municipal de Niterdi (PMN).

Para a execugdo das metas e
atendimento dos indicadores estabelecidos,
foram desenvolvidos procedimentos
metodoldgicos e os instrumentos de estudos,
coleta, sistematizacdo e analise de dados, a
partir da aplicacdo do método de identificacao
arquivistica, cujos resultados e recomendacgées
devem ser continuados na Secretaria Municipal
de Fazenda e estendidos aos demais érgdos da
administracdo publica municipal direta e
indireta da Prefeitura Municipal de Niterdi.

Fundamentado no método de
identificacdo arquivistica, a partir do rigor
técnico e cientifico, o PGD Niterdi contou com
uma equipe de 10 (dez) pesquisadores bolsistas
(pbés-doutorado, doutorado, mestrado e
graduagdo), dois pesquisadores arquivistas
(voluntérios), e por duas servidoras da
Secretaria Municipal de Fazenda (SMF).

4.1 Procedimentos e Instrumentos Metodoldgicos do PGD Niteroi (Médulo SMF)

Como procedimentos e instrumentos
metodolégicos elaborados e aplicados na
execucdo da pesquisa no ambito do PGD
Niterdi, foram desenvolvidas as seguintes
etapas:

1. Levantamento  bibliografico e
documental sobre os fundamentos
tedricos, legais (legislacdo
arquivistica brasileira e normas
técnicas nacionais e internacionais)
e metodoldgicos da gestdo de
documentos e seus instrumentos;

2. Estudo e sistematizacdo dos
fundamentos tedricos, legais e
metodoldgicos da gestdo de
documentos;

3. Elaboragdo de dois programas de
cursos de capacitagao direcionados
a equipe técnica executiva de
pesquisadores do PDPA 4408 e para
os gestores da PMN (SMF) e demais
interessados, para nivelamento
tedrico e metodoldgico sobre a
gestdo de documentos, com foco

Revista EDICIC, San José (Costa Rica), v.3, n.2, p.1-17, 2023. ISSN: 2236-5753




* EDICIC

no método identificacdo
arquivistica, em parceria com a
Profa. Dra. Ana Célia Rodrigues;

4. Realizacdo de dois cursos de
capacitacdo direcionados a equipe
técnica executiva de pesquisadores
do PDPA 4408 em gestdo de
documentos sobre os fundamentos
tedricos, legais, metodoldgicos e
seus instrumentos técnicos;

5. Realizagdo de dois cursos de
capacitacdo para nivelamento
tedrico e metodoldgico sobre a
gestdo de documentos e o método
de identificacdo arquivistica,
direcionados aos gestores da

Prefeitura Municipal de Niterdi e da
SMF, enfatizando a importancia de
sua participacdo nos processos de
coleta de dados, entrevistas,
sistematizacdo, andlise e validacdao
dos instrumentos elaborados para o
PGD Niterdi.

ReuniGes de apresentacdo e
planejamento  estratégico de
execucdo da pesquisa in loco do
PGD Niterdi com gestores da SMF,
incluindo validacao do cronograma
de execucdo;
Elaboracdo e
Formulario de
Org3o Produtor;

validacdo de
Identificacdo de

Quadro 1: Formulario de Identificagdo de Orgdo Produtor (modelo)

FDPA

FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO ORGAO PRODUTOR - PMN

Secretaria Municipal da Fazenda

Competéncia: Executar as politicas fiscal e financeira do Governo (Art 1°,§ 1°, [)REGIMENTQ INTERNO DA SMF - DECRETO N° 14.104/2021 (05/08/21)

Universidade
Faderal
Fluminanse

Fonte: Projeto PDPA 4408 (2020).

8. Levantamento da legislacao
municipal que define a estrutura e
atribuicdes da Secretaria Municipal
de Fazenda (SMF);

9. Reunibes estratégicas com os
gestores da SEPLAG, SMF e APERJ
para o estabelecimento do Acordo
de Cooperacdo Técnica e Cientifica
no ambito do Projeto PDPA 4408.
Partes: Arquivo Publico do Estado
do Rio de Janeiro - APERJ e
Secretaria de Planejamento,
Orgcamento e Modernizagdo da
Gestdo da Prefeitura Municipal de

10.

Niterdi - SEPLAG/NITEROL. (ANEXO
A - Extrato Acordo Cooperagao
Técnica SEPLAG/APER]).

Estudo e preenchimento do
Formulario de Identificacdo de
Orgdo Produtor com base no
Regimento Interno da SMF (Decreto
Municipal n° 14.104/2021). Nesta
etapa, foi realizada a sistematizacdo
em planilha das atribuicdes
(competéncias, fungoes e
atividades) da SMF, a partir da
amostragem a seguir.
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Quadro 2: Formulario de Identificagdo de Orgdo Produtor (amostra)

1 Secretaria Municipal da Fazenda - SMF

Competéncia: Executar as paliticas fiscal e financeira do Governo

Fungao

[Atividade

3.5 Coordenacgéo de Conciliagdo Bancaria - COBAN (Art. 29)

| - Conciliar a movimentacdo das contas correntes, de
aplicacdes financeiras e de adiantamento de recursos

Il - Acompanhar as dewolucbes de pagamentos por meio de
conciliacdo bancaria eletrénica das contas

VIIl - Realizar a prestacdo de contas da movimentacdo financeira
das contas bancarias

11.

12.

Fonte: Projeto PDPA 4408 (2020).

ReuniGes de validacdo dos estudos
de identificacdo de 6rgdo produtor
com os gestores de drea;

Cadastramento das estruturas e
atribui¢des no SITD/APERJ (Médulo
1), definindo as associa¢bes das
unidades administrativas com a

13. Levantamento e estudo de modelos
de formuldrios de identificacdo de
tipos documentais para a
elaboracdo e validacdo de
Formulario de Identificagdo de
Tipologias Documentais do PGD
Niterdéi (SMF);

competéncia, funcdes e atividades
da SMF;

Quadro 3: Formulario de Identificagdo de Tipologia Documental (modelo)

PDPA Formulario de Identificacio de Tipologia Documental ‘UFF

Secretaria Municipal de Fazenda — SMF-FAIN

Unidade Administrativa:

(mome anul da Subsecrataria/sstor‘sep 3o/ departmento coordenac i)
Subordinacio:

{mome ansal da Subssrretania’ssor sacio
Funcio:

(0 que £z em termos substanciais” = atriuicio e responsabilidads)

caordenacio)

Atividade:
{como faT)
Nome atual do documento: )
{nome anal do documento — anevar copia do documento produzide nests fommiliric)

Tipo documental:
(Especie + atividade + objetal
Objetive da producio:

Conteudo:
(sio 05 dados substancizis que se repatem na producio do mesmo Gpo documental)
Fundamento le