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Resumo A sociedade estda em constante transformacdo e a tecnologia alterou a forma de consumo,
relacionamento, comportamento dos individuos, os processos de produgao e servigos das organizagoes.
A esfera publica também foi diretamente afetada por essas mudancas, pois a tecnologia demanda
destas instituicOes, e dos seus gestores, adogdo de novas posturas e agées no desenvolvimento das suas
atividades. Este estudo analisou o contexto de producdo, uso e tramitacdo dos processos
administrativos de RH da Prefeitura Municipal de Camacari-BA através de entrevistas com os atores
envolvidos nessas atividades, analisando os resultados sob a dtica da gestdo de documentos. A partir
dos resultados identificou-se a falta da implantagdo de politicas publicas arquivisticas e a ndo execugao
das atividades de gestdo de documentos arquivisticos, ambas de responsabilidade da Instituicdo
Arquivistica Publica Municipal. Os resultados enfatizam que a criacdo destas instituicdes sem a devida
compreensao de suas fungdes e sem ofertar a estrutura necessdria para desenvolvimento de suas
atividades nao provocara mudangas no cenario atual do servigo de arquivo prestado pela prefeitura. A
pesquisa aponta como sugestdo para mudanca deste cendrio a adogdo da nogao de governanga
arquivistica como propulsor de novos caminhos e novos olhares sobre o protagonismo das Instituicdes
Arquivisticas Publicas Municipais.

Palavras-chave Gestdo de documentos. Gestdo da informacdo. Instituicdo arquivistica publica municipal. Processos
administrativos. Governanca arquivistica.

Management of administrative processes of HR:
indications of the need for adoption of the notion of
archivistic governance in the municipal public sphere

Abstract Society is constantly changing, and technology has changed the form of consumption, relationships,
behavior of individuals, the production processes, and services of organizations. The public sphere was
also directly affected by these changes, as technology demands from these institutions and their
managers, adopting new attitudes and actions in the development of their activities. This study
analyzed the context of production, use and processing of HR administrative processes of the
Municipality of Camagari-BA through interviews with the actors involved in these activities, analyzing
the results from the perspective of document management. From the results it was identified the lack
of implementation of public archival policies and non-execution of archival document management
activities, both under the responsibility of the Municipal Public Archival Institution. The results
emphasize that the creation of these institutions without a proper understanding of their functions and
without offering the necessary structure for the development of their activities will not cause changes
in the current scenario of the city. The research points as a suggestion for changing this scenario the
adoption of the notion of archival governance as a propeller of new paths and new perspectives on the
protagonism of Municipal Public Archival Institutions.

Keywords Document management. Information management. Municipal public archival institution.
Administrative processes. Archival governance.
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1 INTRODUCAO

As transformac0Oes sociais impulsionadas pela tecnologia impdem a instituicdo arquivistica se
adequar a esse novo contexto sem ferir os principios da Arquivologia. Sua funcdo é fornecer
documentos arquivisticos publicos auténticos, que reflitam a realidade e que estejam disponiveis no
momento em que sejam solicitados. As instituicdes arquivisticas publicas municipais sdo essenciais
para que as prefeituras cumpram a sua missao. Observa-se, no entanto, que apenas institui-las sem
possibilitar que desenvolvam a sua funcdo de normatizador de documentos arquivisticos publicos
nao mudard o cenario de caos informacional e documental que permeia as institui¢cdes publicas.

Este artigo aborda o tema da gestdo de documentos arquivisticos e possui como objetivo
identificar os processos administrativos produzidos pela Coordenadoria de Recursos Humanos (RH)
da Prefeitura Municipal de Camagari - Bahia. Os relatos que constam neste artigo retratam o
diagnéstico de producdo, uso e tramitacdo desses processos, analisando o seu resultado sob o
prisma da gestdo de documentos arquivisticos. Busca enfatizar a importancia dessa gestdo e
destacar a necessidade da adog¢do do conceito de governancga arquivistica como estratégia para
fortalecimento do arquivo publico municipal — aqui denominado de Instituicdo Arquivistica Publica
Municipal — e pratica da gestdo adequada dos seus arquivos. Recomenda-se compreender a
importancia da instituicdo arquivistica na estrutura da administracdao publica, em especial a sua
atuacdo na sociedade.

As instituicdes arquivisticas publicas devem ter niveis gerenciais e estratégicos claramente
definidos e agir como autoridade arquivistica para que os documentos publicos sejam geridos de
forma adequada. No sentido de fortalecer o protagonismo das instituicdes arquivisticas publicas
surge a noc¢do de governanca arquivistica que, mesmo ainda em processo de construcdo, pode
fomentar reflexdes e mudancga de perspectiva sobre as fungdes, o olhar das instituicdes publicas e
da sociedade sobre a importancia deste 6rgao.

Atualmente as informacdes sdo produzidas e processadas de forma exponencial, o que exige
destas instituicGes uma mudanca em relagdo a forma como produz, processa e dissemina as
informacgdes e os documentos arquivisticos publicos. No tocante as instituicdes arquivisticas publicas
municipais, cendrio da pesquisa, nota-se que o0s objetivos deste orgdo estdo atrelados

majoritariamente a atender aos anseios do cidadao ainda de forma estatica, isolada, no tempo
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futuro e vinculada apenas as questdes culturais e de memoria.

2 INSTITUICAO ARQUIVISTICA PUBLICA

A instituicdo arquivistica publica € um 6rgdo vital na estrutura administrativa das prefeituras.
Embora culturalmente conceituado como depdsitos de documentos e/ou pejorativamente chamado
de “arquivo morto”, este desempenha papel fundamental para que os gestores subsidiem as
tomadas de decisdo e para que os servidores e cidaddaos tenham possibilidade de controlar e
fiscalizar as acGes governamentais. Tais acdes sdo possiveis através das informacdes e documentos
arquivisticos publicos que devem estar disponiveis, mesmo que ndo sejam diretamente solicitados.
Ainda no aspecto cultural nota-se que a maioria das instituicdes arquivisticas publicas municipais
ainda ndo desempenham a fun¢do de normatizador, gestor das informagdes e documentos
arquivisticos publicos. Da mesma forma, ndo participam do processo decisério no que se refere a
producao, uso e destinacao.

As atividades desenvolvidas restringem-se ao trabalho de gerir uma massa documental
acumulada, produzida de forma desordenada. Essa pratica resulta num cendrio tipico de gastos
inadequados com materiais, equipamentos e recursos humanos, o que onera os cofres publicos e
impedem o adequado tratamento técnico. Buscando uma melhor compreensao do termo arquivo

publico, cabe considerar a seguinte definicdo:

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por érgaos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fun¢des administrativas,
legislativas e judicidrias (BRASIL, 1991).

No que tange especificamente as instituicdes arquivisticas publicas no ambito dos municipios
cabe ressaltar que o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) érgdo colegiado, subordinado ao
Arquivo Nacional, é responsavel pela formulacdo da politica nacional dos arquivos publicos e
privados, conforme definido pela Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991. Para atender as diretrizes da
politica nacional de arquivos, as prefeituras devem instituir o arquivo publico municipal. Essa é a
acdo governamental que da autonomia legal necessdria para que este 6rgdo possa implantar a
politica publica de informacdes e documentos arquivisticos publicos, balizada pelos critérios de

gestdo documental. Esta visa promover o tratamento adequado aos arquivos produzidos e
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acumulados pela instituicdo no desenvolvimento das suas atividades.

Tendo em vista que a gestdao documental é fator determinante para o tratamento dos
processos administrativos, cabe enfatizar que se constitui como resultado de uma politica municipal
de arquivo de responsabilidade das instituicdes arquivisticas. Essa atividade abrange os documentos
nas fases corrente e intermediaria em que recebem respectivamente tratamento técnico adequado,
visando a posterior eliminacdo ou guarda permanente. Ratificando a importancia da gestdo
documental e do bom desenvolvimento das suas etapas para o sucesso da institui¢cdo, utiliza-se a

consideracdo abaixo:

Gestdo de documentos é o planejamento e controle das atividades de producéo,
classificacdo e recuperacao, avaliacdo, descricao e difusao, protecdo e preservacao
de documentos de arquivo. Visa a racionalizacdo e eficiéncia dos documentos de
arquivo desde a produgdo até o seu destino final, que pode ser eliminagdo ou
guarda permanente (MATO GROSSO, 2010, p. 10-11).

Cabe salientar que no ambito da esfera publica, especificamente na esfera municipal, a criacdo
da instituicdo é uma obrigatoriedade do poder publico conforme consta na Constituicdo Federal
(BRASIL, 1988), no artigo 23, onde reconhece que é competéncia dos governos a protecdo aos
documentos. Ja na lei regulamentar n2 8.159 (BRASIL, 1991), conhecida como a Lei dos Arquivos, no
capitulo |, enfatiza que é dever do poder publico a gestdo documental e a protecdo especial aos
documentos de arquivos. Desta forma, a gestdo dos documentos arquivisticos publicos ndo é uma
opgao e sim uma obrigatoriedade. Assim, a ndo institucionalizagao configura o descumprimento da

legislacdo do pais.

2.1 POLITICA PUBLICA DE ARQUIVOS

Politicas publicas sdo acGes governamentais executadas com o objetivo de resolver problemas
de diversas areas da sociedade. Para Teixeira (2002, p.2), politicas publicas sdo “diretrizes, principios
norteadores do poder publico, regras e procedimentos para as relagdes entre poder publico e
sociedade, mediacOes entre atores da sociedade e do Estado”. Para executa-las deve haver vontade
politica do gestor em identificar o problema para que a¢bes possam ser tomadas em prol de sua
resolucdo.

No contexto das instituicGes arquivisticas publicas, cabe diferenciar os conceitos de politica
institucional de arquivos e politica publica de arquivo. O primeiro refere-se aquela “que orienta o

estabelecimento das linhas de trabalho de determinado servico arquivistico, publico ou privado”.
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(ADAO, 2017, p. 120). Ja as politicas publicas de arquivo “ndo sdo produtos ou consequéncias da
entrada em vigor de um ato legal ou normativo; elas sdo frutos de vontades, decisGes e recursos que
envolvem a presenca e atuac¢do do Estado e da sociedade” (INDOLFO, 2015, p. 11).

Na esfera municipal, a politica publica de arquivo é de responsabilidade da instituicdo
arquivistica publica e objetiva promover a gestdo e protecdo aos documentos arquivisticos publicos
e integram as politicas publicas de informacdo desenvolvida por instituicdes publicas. As politicas
publicas de informagdo envolvem questdes de diversas dareas, tais como arquivos, ciéncia,
tecnologia, bibliotecas e museus.

A politica publica de arquivos na esfera municipal é determinante para que os documentos
arquivisticos publicos sejam geridos de forma adequada, no entanto, essa a¢do € pouco praticada
pelos municipios. Para execucdo adequada desta gestdo, os érgdos sao subordinados tecnicamente
ainstituicdo arquivistica através da criacdo do Sistema Municipal de Arquivos (Sismarq), que permite
a padronizagdo dos servigos arquivisticos de toda instituicdo. Importante destacar que a criagao de
instituicGes arquivisticas e a formulacdo de politicas publicas de arquivos serdo de fato viabilizadas
através do entendimento da func¢do deste 6rgdo e de suas contribuicdes para o poder publico e a
sociedade civil. Nesse sentido, a no¢do de governanga arquivistica pode fomentar a¢des em prol
dessa visibilidade, fazendo com que arquivistas, gestores, sociedade e usuarios somem esforcos para
fomentar a criacdo e desenvolvimento dessas instituicdes. Cabe enfatizar que o fortalecimento
dessas instituicdes sdo instrumentos da garantia dos direitos democraticos, participacdo e controle

ativo da sociedade, fomento nas areas cientificas e culturais, dentre outros.

3 PROCESSO ADMINISTRATIVO

Considerando o quanto foi relatado na secdo anterior, verifica-se a responsabilidade da
instituicdo arquivistica no que tange a gestdo dos documentos arquivisticos publicos e o processo
administrativo estd inserido neste contexto. Esta é uma tipologia documental que representa em
torno de 50% de toda a documentagdo produzida na Prefeitura Municipal de Camagari. IniUmeras
atividades desenvolvidas s3ao realizadas através dos processos administrativos, sejam elas
administrativas, contabeis, juridicas, fiscais, dentre outras, pois exigem uma analise sequenciada de
fatos e/ou a¢des para produzir um efeito ou decisdo final.

O processo administrativo foi instituido através da Lei n? 9.784/1999, no ambito da

administragdao publica federal direta e indireta. A lei define normas basicas, visando em especial, a
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protecdo dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins da administracdo. Esta
legislagdo determina que os administrados tenham direitos de ter ciéncia da tramitagao dos
processos administrativos em que tenha a condi¢do de interessado. Além de ter vista dos autos,
obter cépias de documentos neles contidos, conhecerem as decisGes proferidas, formular alega¢oes
e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo objeto de consideracdo pelo érgao
competente.

Para o cumprimento desta legislacdo, é necessdrio que o0s processos sejam geridos
adequadamente, portanto é sumaria a necessidade das prefeituras adotarem a gestdo documental
no ambito dos processos administrativos para que atenda aos interesses dos servidores e 0s seus
proprios, de forma satisfatoria.

A opgdo por analisar especificamente os processos administrativos de RH da prefeitura se
justifica no momento que se constata, através da analise do seu arquivo, que o setor produz cerca
de 40% de todo o acervo da prefeitura de Camagari. Entre os documentos produzidos estdo:
comunicacdes, assentamento funcional, registros de frequéncia, folhas de pagamentos, livros de
registros, guias de recolhimentos, legislacdes, processos administrativos, dentre outros.
Considerando a composicao do arquivo RH, estima-se que os processos administrativos representam
cerca de 50% dos documentos produzidos. Os atos gerados a partir dos processos compdem o0s
assentamentos funcionais e esta é a tipologia documental utilizada pelos servidores para requerer
os beneficios previstos em lei e, também, a forma como a instituicdo requer aos servidores o

cumprimento de seus deveres.

4 GOVERNANGA ARQUIVISTICA

As ferramentas tecnoldgicas facilitam o acesso as informacdes governamentais colocando-as
cada dia mais ao alcance de todos os cidadaos, facilitando o controle e fiscalizagdo dos atos
praticados. Diante disto, as instituicdes estdo aderindo a novos conceitos e praticas buscando
atender as novas demandas e melhorar seus produtos e servicos, investindo em melhores formas
de liderar e gerenciar seus negdcios.

Nesse aspecto se insere o conceito de governanga, que nao se restringe apenas as instituicoes
publicas, pois termos tais como governanga coorporativa e governanga de T.l. estdao presentes no
cotidiano. Desta forma, estes gestores se moldam para que suas ac¢des sejam alicercadas nos

critérios de eficacia e eficiéncia a fim de garantir transparéncia desses atos e participacdo ativa da
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sociedade nesse contexto. Na esfera publica, a adog¢do deste conceito torna-se uma necessidade se
forem considerados os objetivos dessas instituicdes de administrar recursos publicos visando
atender as necessidades e anseios comuns dos cidaddos. O conceito de governanca estd
diretamente atrelado as caracteristicas e objetivos da esfera publica no sentido de atendimento aos

anseios sociais:

Governan¢a no setor publico compreende essencialmente os mecanismos de
lideranga, estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e
monitorar a atuacdo da gestdo, com vistas a conducdo de politicas publicas e a
prestacdo de servigos de interesse da sociedade (TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO,
[2020]).

A adocgao da governanca fomenta a¢bes pautadas em cooperagao entre atores envolvidos no
negocio, transparéncia, prestacdo de contas, gestao, controle, participacdo social etc. No tocante ao
papel das instituicdes arquivisticas neste cenario, pode-se supor que ha dois aspectos a serem
observados. O primeiro demonstra que instituicdes publicas que adotam esses conceitos assumem
novas posturas e consequentemente demandam mais produgdo e acesso a documentos e
informacdes. O segundo aspecto aponta que, a adocdo da nocdo de governanca arquivistica, ainda
gue esta esteja em construcao, propde novas reflexdes no que diz respeito a funcao das instituicdes
arquivisticas. Importa enfatizar que cabe a este 6rgdo ndo apenas atender as necessidades
institucionais, mas refletir como ele se relaciona com os inUmeros atores sociais, politicos,

econdmicos e cientificos. Ratificando esse objetivo da governanca arquivistica, destaca-se a:

[...] qualidade da gestdao de arquivos e sua inser¢do nas formas como o poder
publico é exercido em um regime democratico em nivel intraestado e entre o Estado
e a sociedade, considerando-se elementos sociais, culturais, politicos e técnico-
cientificos (JARDIM, 2018, p. 43).

A governanca arquivistica propde ainda refletir sobre a pratica do fazer arquivistico, analisando
a atuacdo dos arquivistas em relacdao as questées da microarquivologia e macroarquivologia. A
primeira se ocupa dos procedimentos técnico-cientificos da gestdo de documentos, ja a
macroarquivologia se ocupa das questdes relacionadas ao “pensar o arquivo”, de forma estratégica,
planejada e voltada para questdes gerenciais de implantacao de politicas, programas entre outros.
Nota-se que os arquivistas desenvolvem majoritariamente atividades voltadas as questdes da
primeira area, enquanto as questdes da area macro geralmente sdo executadas por profissionais

alheios aos principios e praticas da arquivologia. Esse novo cenario impGe que os arquivistas
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pratiguem de forma adequada as atividades de ambas as areas, pois “um arquivista, ao atuar com
mais énfase na esfera micro, ird também mirar, do ponto de vista tedrico e operacional, as

implicagOes das suas a¢ées na dimensao macro e vice-versa” (JARDIM, 2018, p. 34).

5 METODO

Esta pesquisa se adéqua as caracteristicas de pesquisa exploratdria, pois busca analisar as
caracteristicas dos fendbmenos e estabelecer relagdo entre as varidveis para alcancgar os objetivos
pretendidos. O método definido para coleta de dados é o método qualitativo, utilizando o estudo
de caso, que permite uma analise mais aprofundada de uma realidade especifica, ou seja, analisar
o caso da gestdo de documentos no ambito dos processos administrativos de RH da Prefeitura
Municipal de Camacari - BA. Nessa perspectiva considera-se “estudo de caso como uma categoria
de pesquisa cujo objeto é uma unidade que se analisa profundamente, tendo como objetivo
aprofundar a descri¢do de determinada realidade” (TRIVINOS, 1987, p. 133).

O instrumento utilizado serd a entrevista semiestruturada com os atores envolvidos na
producao, uso e destinacdo dos processos: de um lado os servidores que buscam a garantia dos seus
direitos através da formula¢do dos processos e do outro lado, os analistas dos processos e gestores
gue representam a instituicdo. No tocante a entrevista, esta é uma das mais importantes fontes de
informacdao em um estudo de caso, pois é “como uma conversa entre duas ou mais pessoas com um
propdsito especifico em mente” (MOREIRA, 2002, p. 117). Ja a andlise dos dados se dara através de
reflexdo descritiva, pois “a interpretacdo dos dados tem por objetivo a procura do sentido mais
amplo das respostas, o que é feito mediante a ligacdo com outros conhecimentos ja assimilados”.
(GIL, 2008, p. 177).

Apos definida a metodologia, a coleta dos dados desenvolveu-se no periodo de fevereiro de
2018 a dezembro de 2019. Foi norteada de acordo com os critérios de gestdo de documentos
arquivisticos e através de um roteiro semiestruturado pode diagnosticar o contexto de producao,

uso e destinagdo desses processos.
6 RESULTADOS

Neste artigo serdo apresentados os resultados obtidos através das entrevistas realizadas com
os envolvidos nas fases de produgdo, uso e destinacdo final dos processos administrativos de

responsabilidade do setor de recursos humanos.
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6.1 PROTOCOLO GERAL

O protocolo geral é subordinado hierarquicamente a Coordenacao de Recursos Humanos e
ambos fazem parte da estrutura da Secretaria de Administracdo da Prefeitura (Secad). E responsdvel
pela abertura, classificacdo, expedicdo e tramitacdo de todos os tipos de processos com assuntos
restritos ao setor de RH, além de processos das demais secretarias com os assuntos variados. Além
da abertura dos processos, este setor é responsavel pelo recebimento e distribuicio de todas as
correspondéncias recebidas pela instituicdo e de recepcao dos pedidos de desarquivamento de
processos de diversas secretarias para solicitagcdo aos servigos arquivisticos vinculados as secretarias
de administragdo e cultura.

Os servicos do protocolo geral sdo desempenhados por duas servidoras efetivas ao longo de
oito horas diarias, em um espaco fisico insuficiente para atender a demanda. O atendimento é
majoritariamente prestado ao servidor, com média de 30 a 50 atendimentos didrios, a depender da
sazonalidade de abertura de processos. Cabe ressaltar que os processos sao abertos diretamente no
sistema denominado Protocolo Online, uma ferramenta desenvolvida pela prdpria instituicdo que
permite apenas a abertura e tramita¢do dos processos. Apds a abertura, todos os processos sao
tramitados diretamente para o setor de RH onde sdo direcionados para os respectivos analistas
responsdveis por cada tipo de processo de acordo com o assunto.

No periodo da analise e coleta de dados, o quantitativo de assuntos de processos de
responsabilidade do setor de RH era de 161 tipos, fato que segundo relatos das servidoras dificulta
a decisdo de correlacionar a necessidade com o tipo de processo. Isso gera equivocos, duplicidade
de processos e aumento da massa documental produzida. Relatam que ndao ha critérios para
abertura dos processos, a saber: andlise da necessidade de abertura, requisitos previamente
definidos, identificacdo das legislacdes que originaram os processos, fluxos pré-definidos de
tramitacdo etc. Nota-se que ndo ha padronizagao para criagdao dos assuntos no sistema, muitos sdo
criados de forma temporaria para atender alguma necessidade especifica, porém, apds supri-la, os
mesmos continuam compondo o sistema sem que haja avaliacdo da real necessidade.

Outro ponto relatado foi a demanda por busca de informacdes a respeito dos processos,
embora o sistema permita que o interessado acompanhe a tramitagao do processo. Verificou-se que
esse canal ndo é amplamente divulgado. Observou-se que ha duas caixas de entradas de processo,
a primeira para os servidores ativos e outra para ex-servidores e/ou inativos. Isso acontece, pois o

processo é aberto pela matricula do servidor e os dados sdo extraidos da base de dados de pessoal
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e o sistema s6 consegue extrair as informacdes dos servidores ativos em folha. Para os servidores
inativos, ou, por exemplo, em afastamento (licenca-prémio, licenca sem vencimentos etc.) os
processos sao abertos em uma segunda caixa, usando o nome do servidor, o que dificulta a sua
recuperacdo da informacao.

No recorte temporal da coleta de dados foram gerados cerca de 11.894 processos de
responsabilidade do RH, porém esse quantitativo pode nao refletir a realidade. Observou-se que o
setor gerou processos de forma generalizada para diversos servidores com o intuito de obriga-los a
gozar o direito de licenca-prémio. O resultado dessa acdo foi a geracdo de um quantitativo
indiscriminado de processos que ao longo do tempo se constatou desnecessario, pois muitos
servidores ndo dispunham de periodo de licenca a gozar. Além dessas a¢des ndo planejadas, o
sistema permite a criacdo de processos para posterior tramitacdo se necessdrio. Caso essa
necessidade n3o se concretize, os processos gerados ndo sdo impressos e tramitados, mas sao
contabilizados no sistema. Esses fatos aumentam a massa documental, oneram os gastos

financeiros, prejudicam a tomada de decisdo e a gestdo dos documentos arquivisticos publicos.

6.2 SERVIDORES/USUARIOS

Os usudrios do protocolo geral sdo predominantemente os servidores que precisam requerer
seus direitos e/ou cumprimento de deveres através dos processos administrativos. Os dados
coletados demonstram que a maioria dos servidores chega ao setor sem as informacdes adequadas
a sua necessidade. Eles desconhecem a legislacdo que rege o processo que deseja solicitar, a
documentacdo necessdria para abertura, a tramitagdo, consequéncias e/ou desdobramentos de
suas solicitacdes. Em relacdo as reivindicacdes e observaces desses servidores, estdo: a falta de
critérios amplamente divulgados para abertura de cada tipo de processo, os constantes extravios de
processos ao longo da tramitacdo e a falta de acesso as informacgdes do processo. Relatam ainda a
nao comunicagao de paralisacdao de processos para cumprimento de exigéncias, a impossibilidade
de solicitacdo de servicos de forma on-line e a falta de noticias e informativos relativos as novas
demandas que envolvam a abertura de processos. O fato mais relatado por servidores sdo os
recorrentes erros de cdlculos nos processos referentes a pagamento de direitos. Isto ocasiona
transtornos aos servidores, tanto no sentido de devolugdo de valores pagos a maior quanto na

necessidade de revisao de pagamentos feitos a menor, impactando negativamente a imagem da
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instituicao.

Nota-se nos relatos dos entrevistados que a principal fonte de informacao dos servidores sdo
os proéprios servidores, pois ao questionar a necessidade de abertura do processo o servidor relata
gue “soube” por um colega que deveria fazer a solicitagdo. Um aspecto que merece énfase é o fato
do servidor se valer do direito de peticdo, determinado pelo estatuto do servidor, para requerer
abrir processo para todo e qualquer tipo de solicitacdo. Essa conduta se mantém baseada na falta
de padronizagcao, critérios e requisitos para abertura dos processos, pois os servidores, em
determinados casos, desejam que a instituicdo se molde aos seus préprios objetivos, fato que

também aumenta a producado desnecessdria de processos.

6.3 ANALISTAS (RH)

O grupo de analistas do setor de RH, um total de 13, é composto por servidores efetivos e
cargos comissionados por grupos politicos. Cabe a esses profissionais a analise, despachos,
tramitacdo e em alguns casos, elaboracdo de cdlculos para pagamento de direitos e emissdo de
documentos oficiais. A andlise dos processos exige conhecimentos especificos da legislacao que rege
cada um desses, clareza da tramitacdo para que todas as ag¢les necessarias sejam cumpridas,
dominio dos critérios e requisitos para concessado de direitos e deveres. Outro aspecto que merece
atencao especial se refere aos calculos para pagamento, que conforme relato dos analistas gera
inumeros transtornos para os servidores e para a administracdo.

No tocante aos relatos dos analistas, nota-se a falta de instrumentos que norteiem a analise
eficiente dos processos, a saber: manuais, fluxogramas, orientacées e roteiros. Os processos sdo
analisados de acordo com as informacdes recebidas informalmente de servidores anteriores e/ou
antigos, desta forma, aumenta a probabilidade de repeticao de erros e consequéncias prejudiciais
de ordem financeira e administrativa. Os analistas relatam que entraves prejudicam a adequada
gestdao dos processos, a saber: excesso de tramitagao, falta de controle dos processos tramitados
que ndo retornam e/ou extraviam e a falta de sistemas préprios que permitam cdlculos automaticos
dos valores a serem pagos. Destacam, ainda, a limitacdo do sistema de protocolo que permite
apenas a abertura e tramitacdo dos processos, a grande quantidade de assuntos dos processos e a
falta de vocabuldrio controlado, pois ha conflitos entre nome oficial x “apelido”, o que prejudica a
analise dos mesmos. Outro aspecto a ser evidenciado é a rotatividade dos analistas no setor de RH,

pois muitos sao cargos comissionados. Desta forma, considerando que ndo ha instrumentos que
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registrem as informacGes e condutas a serem adotadas no que se referem aos processos, as

informacdes se perdem ao longo do tempo prejudicando os servidores e a institui¢do.

6.4 COORDENACAO/GERENCIAS

A coordenadoria de RH é responsavel pelo setor de protocolo geral, as geréncias de selecao,
cadastro, folha de pagamento e o servico arquivistico setorial. E responsdavel por todas as acdes
referentes aos servidores publicos, tais como: sele¢do e movimentagao de servidores, langamento
e/ou atualizagdo de dados cadastrais, emissdo de documentos oficiais, processamento da folha de
pagamento, comunicacdo com setores e instituicdes oficiais no que concerne as questdes
previdencidrias. Considerando o quanto sdo importantes a missao e as atividades desenvolvidas por
esta coordenacdo, cabe enfatizar que a producdo de informacdes e documentos é compativel com
a dimensdo dessas atividades. A documentacdo produzida em decorréncia da relacdo de trabalho
do servidor com a instituicdo tem prazos de guarda extensos, em especial o quanto se refere as
guestdes previdencidrias, fato que ratifica a necessidade de adocdo dos critérios de gestdo no
tratamento destes processos.

Os relatos da coordenadora e dos gerentes evidenciam diversas dificuldades no que diz
respeito a producdo, uso e destinacdo dos processos restritos ao referido setor. Esses problemas
estdo em consonancia com os relatos acima citados e reiteram as questdes inerentes ao quantitativo
de assuntos, a analise da real necessidade de abertura de processo e a falta de manuais que
orientem a producdo e tramitacdo desses processos. Em relacdo ao sistema de protocolo, estes
relatam a falta de ferramentas que permitam um controle efetivo da producdao dos processos, os
relatdrios sdo limitados aos tipos de processos e a falta de prazo limite para tramitacdo. Tais fatores
geram atraso do pagamento dos direitos do servidor, extravio de processos durante a tramitacao

entre as secretarias e gera prejuizos para servidores e prefeitura.

6.5 SERVICO ARQUIVISTICO

O servico arquivistico da Coordenacdo de Recursos Humanos tem um quadro composto por
trés arquivistas e um assistente administrativo, fica localizado fora do centro administrativo e ocupa
dois galpdes onde sdo arquivados os documentos arquivisticos publicos. As atividades desenvolvidas

sdo: recebimento, arquivamento e desarquivamento de assentamento funcional, processos
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administrativos e demais documentos arquivisticos gerados por coordenacdo e suas geréncias. A
tramitacdo dos processos é feita através do sistema de protocolo, sdo registrados em planilha
eletronica e acondicionados em caixas obedecendo a ordem numérica do protocolo de processos
de acordo com o ano de producdo.

As dificuldades relatadas pelos arquivistas sdo a falta de um sistema que permita a gestdo
adequada dos processos e a falta de critérios de classificacdo, fato que gera duplicidade dos assuntos
e dificuldade de arquivamento e controle da documentagdo. A estrutura inadequada para
acondicionamento dos documentos, a falta de mobilidrio e materiais adequados, segundo os
profissionais, sao fatores impeditivos para uma adequada gestao da documentacado. No que tange
as questoes técnico-cientificas, relatam os arquivistas que ndo existe a pratica dos critérios de gestdo
de documentos no tratamento dos processos, ndo existe cdédigo de classificagdo nem tampouco a
tabela de temporalidade. Por fim, citam que ha um projeto de lei, n2. 981/2019, em tramitacdo na
Camara dos Vereadores, iniciado em 23 de setembro de 2019, para criagdo da Instituicao Arquivistica
Publica, no intuito de definir a politica municipal de arquivos e padronizar a producdo de
documentos arquivisticos publicos através dos critérios de gestdao documental. O referido projeto de
lei foi aprovado e o arquivo publico foi criado em 26 de dezembro de 2019, através da Lei n?

1604/2019.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Os resultados desta pesquisa evidenciam que os processos administrativos de RH da
Prefeitura Municipal de Camacari-BA n3o resultam de uma politica municipal de arquivos e ndo sdo
geridos sob os critérios da gestdao de documentos. A falta desta resulta nos inumeros problemas
citados pelos entrevistados, a saber: falta de controle na tramitagdo dos processos, dificuldade de
recuperacdo dos processos e informacoes, impedimento dos servidores em adquirir seus direitos,
excesso de erros no que tange o calculo para pagamento de direitos, entre outros. Nota-se ainda
que a prefeitura, embora utilize um sistema de protocolo, ndo tem o controle sobre as informacgdes,
documentos produzidos e recebidos, pois os dados ndo sdo condizentes com a realidade dos atos
praticados. Essa acdo resulta na ma gestdo de recursos materiais, financeiros, humanos, na ma
administracdo e ndao cumprimento de legislagdes. Verifica-se que a prefeitura ndo utiliza recursos
tecnoldgicos apropriados para a gestdo desses documentos tais como sistemas informatizados de
gestdo, repositdrios confidveis para arquivamento, nem ferramentas que permitam a solicitacdo via

web da abertura de processos. Embora ndo haja a pratica da gestdao de documentos, o mapeamento
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de processos pode ser uma estratégia a ser adotada para identificar os problemas e as necessidades
no contexto dos processos administrativos.

Importante ressaltar que os problemas encontrados sao consequéncia da falta da instituicao
arquivistica publica, que tem a funcdo de implantar a politica municipal de arquivos através do
Sistema Municipal de Arquivo (Sismarqg) e normatizar os critérios de gestdo de documentos da
instituicdo. Embora criado por lei, o 6rgdo até o momento ndo teve a sua estrutura organizacional e
finalidades regulamentadas para que possa desempenhar suas fungdes a contento. No tocante a
pratica do fazer arquivistico, os relatos demonstram a auséncia das atividades relativas a
microarquivologia e a macroarquivologia. Em relacdo a drea micro, as questdes técnico-cientificas
nao sdo praticadas, os arquivistas e administracao nao atuam no sentido de gerir os processos nas
fases de producdo até a destinacao final. Na area macro, poderia destacar a criacdo da Instituicao
Arquivistica Publica, porém, como dito, o érgao foi criado legalmente, mas ndao implementado.

A cultura enraizada em relagdo as institui¢cdes arquivisticas impede que a sua importancia seja
reconhecida nas prefeituras e demais instituicdes. Nesse contexto, a no¢dao de governanga
arquivistica pode ser um novo caminho que se apresenta no intuito de incentivar o protagonismo
das instituicOes arquivisticas na esfera publica municipal. Para tanto é necessario refletir qual o papel
dos arquivistas nesse processo e pensar sobre as habilidades necessdrias para que esses
profissionais assumam o papel de gestores de instituicdes arquivisticas. Espera-se que o conceito de
governanga arquivistica se estabeleca e impulsione reflexdes nos 6rgdaos competentes, nos
arquivistas, nos gestores e na sociedade no intuito de fomentar a autonomia e a autoridade das
instituicGes arquivisticas. Dessa forma contribuird para que este 6rgao viabilize perspectivas que
englobam correlagdes com entidades externas, associa¢des politicas, culturais e econdmicas com

vistas a contribuir para o desenvolvimento social e fortalecimento da democracia.
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