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RESUMO
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A IMPORTNANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL NA TRANSPARENCIA
DAS ACOES ADMINISTRATIVAS DO PROGRAMA DE INCENTIVO
AS FONTES ALTERNATIVAS DE ENERGIA — PROINFA

AUTORA: MONIQUE KELEN FREITAS DE OLIVEIRA DAS FLORES
ORIENTADORA: ENEIDA IZABEL SCHIRMER RICHTER
Data e Local da Defesa: Santa Maria/RS, 29 de outubro de 2011.

O presente trabalho tem como finalidade demonstrar a importancia da Gestéao
Documental como ferramenta para garantia da transparéncia das acoes
administrativas no ambito do Programa de Incentivo as Fontes Alternativas de
Energia Elétrica (PROINFA). Trata-se de uma pesquisa descritiva, na qual foi
utilizada a andlise documental e aplicado um questionario com perguntas abertas. A
analise qualitativa dos resultados foi efetuada com respaldo na literatura arquivistica
e de administracdo. Desta forma procurou-se demonstrar a importancia e a
necessidade de implantar um Sistema de Gestdo Documental que vise o
gerenciamento do documento desde o0 seu surgimento até a sua preservagao. Além
disso, foi verificada a existéncia e demonstrado a importancia do desenvolvimento
de politicas de acesso a informacédo no ambito do Programa e evidenciando que o
objetivo da gestdo documental ndo € apenas preservar o documento, mas sim
garantir 0 acesso aos documentos e garantir a transparéncia das acoes

administrativas.

Palavras-chave: Gestdao Documental; PROINFA; Transparéncia Administrativa.



ABSTRACT

Monografia de Especializacao
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A IMPORTNANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL NA TRANSPARENCIA
DAS ACOES ADMINISTRATIVAS DO PROGRAMA DE INCENTIVO

AS FONTES ALTERNATIVAS DE ENERGIA - PROINFA
(THE IMPORTANCE OF TRANSPARENCY IN DOCUMENT MANAGEMENT OF
ADMINISTRATIVE ACTIONS OF INCENTIVE PROGRAM ALTERNATIVE
SOURCES OF ENERGY — PROINFA)

AUTHOR: MONIQUE KELEN FREITAS DE OLIVEIRA DAS FLORES
ADVISER: ENEIDA IZABEL SCHIRMER RICHTER
Date and Place of Defense: Santa Maria/RS, 29 de outubro de 2011.

The present work aims to demonstrate the importance of document management as
a tool for ensuring transparency of administrative actions under the Incentive
Program for Alternative Sources of Energy (PROINFA). It's a descriptive research,
which was used in the analysis of documents and a questionnaire with open
questions. The qualitative analysis was performed with support in the literature and
archival administration. Therefore we sought to demonstrate the importance and
necessity of implementing a Document Management System aimed at managing the
document since its inception to its preservation. Moreover, was verified the existence
and demonstrated the importance of developing policies for access to information
within the program and showing that the goal of document management is not only to
preserve the document, but to ensure access to documents and to ensure

transparency in administrative actions.

Key-words: Document Management; PROINFA; Administrative Transparency.
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1 INTRODUCAO

Na maioria das instituicdes, quando a gestdo documental é feita, geralmente
ndo é realizada de forma correta, com isso seus beneficios acabam n&o sendo
obtidos. O que se vé sdo arquivos funcionando como meros depdsitos de papéis
velhos, porém importantes, o que justifica sua guarda que muitas vezes é feita de
forma inadequada. Isto dificulta o acesso as informacfes ndo s6 para aqueles que
delas se beneficiam, como também para os proprios gestores. Além disso, como
resultado desta guarda inadequada, muitos documentos acabam sendo destruidos,
pois ndo recebem o tratamento devido. Com isso, documentos probatdrios e até
mesmo histéricos perdem-se definitivamente. Tudo isso compromete a transparéncia
das a¢bes administrativas nas instituicoes.

O acesso as informacgdes e/ou documentos produzidos a partir das acdes da
administracdo publica é um requisito indispensavel para a garantia da democracia e
da transparéncia. Isto permite uma gestdo publica eficaz e promove a participacéo
dos cidadaos nas decisdes do Estado.

O ponto primordial desta pesquisa surgiu a partir da realizacdo das atividades
de organizacdo do acervo documental do Programa de Incentivo as Fontes
Alternativas de Energia Elétrica (PROINFA). Durante a execucdo deste trabalho foi
observado que os setores envolvidos ndo possuiam metodologia e padronizacédo
para o devido tratamento da documentacdo produzida, 0 que causava grandes
problemas como duplicidade de documentos; acesso a informacéo; fluxo documental
e controle dos documentos produzidos e recebidos. Partindo-se desta vivéncia,
surgiu a seguinte questdo: A gestdo documental é capaz de garantir que as acodes

administrativas do PROINFA sejam transparentes?

Este trabalho estd estruturado em seis capitulos. A introducdo apresenta a
contextualizacdo do tema, a motivagdo para a realizacdo desta pesquisa, 0S
objetivos a serem atingidos, bem como a sua justificativa.

No segundo capitulo é detalhada a fundamentacdo tedrica, base para o
desenvolvimento da pesquisa, sendo desdobrados quatro sub-capitulos que versam
sobre Gestdo Documental, Transparéncia Administrativa e Processo Administrativo.

Ainda neste capitulo discute-se o direito a informacdo e os mecanismos legais que
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garantem ao cidadao a efetivacdo deste direito. Enfoca-se também, a importancia da
implementacdo de um programa de gestdo de documentos desenvolvido de acordo
com 0s principios que norteiam a transparéncia administrativa.

O terceiro capitulo apresenta a metodologia empregada no desenvolvimento
desta monografia.

O quarto capitulo € destinado a caracterizar o universo de estudo desta
pesquisa, neste caso o arquivo do Programa de Incentivo as Fontes Alternativas de
Energia (PROINFA) e a instituicdo onde o arquivo esta situado, no caso, a Centrais
Elétricas Brasileira (ELETROBRAS).

O quinto capitulo esta estruturado com os resultados encontrados através da
pesquisa e as analises baseadas em diferentes autores que trabalham sobre o tema.

A conclusdo constitui o sexto capitulo, seguido das referéncias consultadas

para fundamentar.

1.10bjetivos

1.1.1 Obijetivo geral

O presente estudo tem por objetivo geral pesquisar a importancia da gestao
documental para a transparéncia das a¢des administrativas do Programa de

Incentivo as Fontes Alternativas de Energia - PROINFA.

1.1.2 Objetivos especificos

Em termos especificos pretende-se:
- verificar a existéncia de politica de gestdo documental em ambito
institucional (Eletrobras), bem como de normas e procedimentos para gestdo do

acervo documental do PROINFA;
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- contextualizar o arquivo do Programa de Incentivo as Fontes Alternativas de
Energia — PROINFA;
- analisar a importancia do arquivo PROINFA e a facilidade no acesso aos

documentos e/ou informacdes deste arquivo.

1.2 Justificativa

A pesquisa torna-se relevante a medida que busca despertar novos debates
gue possam contribuir para um maior entendimento e aprofundamento sobre o tema
da pesquisa. Desta forma, sua realizacdo se justifica pela contribuicho como um
instrumento de reflexdo sobre a importancia da implantacdo de uma politica de
gestdo documental e informacional capaz de corroborar para a transparéncia nas
acOes administrativa do PROINFA.

Além disso, a pesquisa justifica-se por ser um instrumento de alerta,
evidenciando que o objetivo da gestdo documental ndo é a apenas preservar o
documento, mas sim garantir 0 seu acesso e a transparéncia administrativa. Desta
maneira, pretende-se demonstrar a importancia e a necessidade de implementacao
de um Sistema de Gestdo Documental que vise o gerenciamento do documento
desde 0 seu surgimento até a sua destinacéo final, garantindo-se assim nao s o
acesso aos documentos como também a preservacdo da memoéria do PROINFA,

evitando assim prejuizos irreparaveis a histéria do programa.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Gestao Documental

Percorrendo a historia da civilizagdo humana, percebe-se que ao longo do
tempo o homem sempre procurou registrar informacdo em diversos suportes. O
surgimento da escrita e o advento do papel contribuiram para que a civilizagdo
humana conseguisse ampliar, propagar e criar cada vez mais conhecimento. A
escrita além de permitir a producdo de obras literarias, também serviu a
administracdo em diferentes épocas e civilizacdes. Foi através dela que se tornou
possivel registrar as atividades politicas, culturais, econébmicas e sociais das épocas.

Os documentos, de acordo com suas épocas, eram utilizados para diversos
fins. Serviram para o exercicio do poder e reconhecimento dos direitos. Nesta época,
0 poder das autoridades era baseado no que estava escrito e por iSSoO 0 seu acesso
era restrito. Os documentos também foram produzidos e utilizados para
desempenhar um papel de testemunho, neste caso de prova dos fatos acontecidos
no passado. Tais antecedentes ilustraram a valorizacdo do documento escrito e sua
ampla aceitacdo como testemunho incondicional da verdade, revela ainda os
diversos papeis desempenhados pelos documentos até os dias de hoje.

Todo documento surge para cumprir uma dada finalidade, eles sao
produzidos ou recebidos no simples desempenhar das atividades do organismo que
os criou. O documento arquivistico € a informacao registrada, independente do
suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo ou
pessoa. De acordo com Rondinelli (2004, p. 129), o documento arquivistico é:

Informacéo registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou
recebida no decorrer das atividades de uma instituicAo ou pessoa e que
possui contetdo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova
destas atividades.

J4 o Dicionario Internacional de Terminologia Arquivistica (1984 apud
JARDIM, 1987, p.35), define arquivo como “o conjunto de documentos quaisquer

gue sejam suas datas, suas formas ou seus suportes materiais, produzidos ou
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recebidos por pessoas fisicas e juridicas, de direito publico ou privado, no
desempenho de suas atividades”. Tais definicbes destacam algo muito caracteristico
da acumulacdo Arquivistica, a sua organicidade, que garante o seu valor de
testemunho.

A Revolugao Francesa, que levou a criacdo do Arquivo Nacional Francés que
tinha como objetivo a centralizacdo de toda a documentagdo do governo franceés,
tornou-se o primeiro marco na histéria dos arquivos. Além disso, a Revolucéo
Francesa colocou fim no antigo regime e criou um novo modelo de administracéo,
onde assegurava o poder do povo através do acesso aos documentos. O povo, pela
primeira vez, pdde ter acesso aos documentos que antes eram restritos a nobreza.

O segundo marco foi a Segunda Guerra Mundial, pois naguele momento a
primordial necessidade era organizar as informacdes que eram produzidas a todo o
momento. Desta forma, comeca-se a avaliar todos os documentos produzidos de
forma racional, a fim de reduzir a gama de documentos existentes, preservando
apenas aqueles com informacdes que poderiam ser usadas de forma estratégica.
Rondinelli (2002, p. 41), também observa esta necessidade de racionalizacéo

quando diz:

O grande aumento do volume de documentos produzidos pelas instituicbes
publicas levou & necessidade de se racionalizar a producédo e o tratamento
desses documentos, sob pena de as organizacBes inviabilizarem sua
capacidade gerencial e decisoéria.

A Gestdo de documentos tem sua origem no final do século XIX, porém a sua
concepcao tedrica e pratica s6 comeca a se desenvolver apés a Segunda Guerra. O
enfoque principal neste momento é a guarda e a preservacao documental, cabe ao
Arquivista do século XIX o gerenciamento da massa documental produzida, o ponto
principal € o acervo. Com o surgimento da chamada “Era da Informagéo”, o
destaque que até entdo era o arquivo passa a ser a informacdo contida no
documento de arquivo. A informacgao tornou-se peca fundamental para as empresas,
que deve ser gerida de forma eficaz e estratégica. A informac&o hoje € o recurso
primordial na tomada de decisédo, a sua quantidade e formas de acesso aumentaram
fazendo com que surja a necessidade de profissionais capazes de gerenciar toda

esta gama de informacgdes produzidas.
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E importante ressaltar que a nogdo de informacdo, desde o seu surgimento
até os dias atuas, sofreu mudancas que contribuiram para a transformacdo dos
sistemas de informacéo. Tais mudancas foram influenciadas pelo tipo de mercado,
organizacdo do capital e trabalho de cada época. Analisando as transformacdes
ocorridas com o passar do tempo, podemos notar que 0S arquivos sofreram
mudancas significativas. Hoje ndo sdo apenas considerados lugares de memoria,
mas também agregam a funcdo de lugar de informacéo, onde esta ndo € apenas

ordenada, mas também gerenciada e transferida.

Desta forma, os arquivos passam a possuir um carater de disseminadores da
informacdo, comeca-se a pensar no usuario. Como se pode notar, 0s arquivos
passaram por grandes transformacdes devido a mudanca no seu objeto de estudo,
deixaram de gerir o estoque e passaram a gerir o fluxo informacional. Tornaram-se
mais pro-ativos, com o desenvolvimento de mecanismos de acesso e recuperacao

da informagao.

O objeto de estudo dos arquivos hoje é a informacgédo, com énfase no usuario
e com isso deixaram de ser instituicbes “isoladas” responsaveis pela guarda de
documentos para tornarem-se instituicoes disseminadoras da informacdo. Fonseca
(2005, p. 59), destaca esta mudanga no objeto de estudo da seguinte maneira: "O
objeto da arquivologia, na perspectiva de um novo paradigma, desloca-se do
“arquivo” para a informacgao arquivistica”.

Ter acesso rapido e eficiente a uma informacéo de qualidade é o que toda
organizacao deseja, afinal hoje a organizacao que dispde das melhores informacdes
de forma rapida € a que alcanca o melhor desempenho frente a competitividade do
mercado. Quem dispbe de informacgdo de boa qualidade, fidedigna, em quantidade
adequada e no momento certo, adquire vantagens competitivas, mas a falta de
gestdo de documentos pode causar erros e perda de oportunidades.

A informacéo é hoje considerada o ingrediente basico do qual dependem os
processos de decisdo, funcionando como uma ferramenta estratégica. Porém, se por
um lado, uma empresa néo funciona sem informacéo, por outro, é importante saber
gerenciar a informacéo de forma correta para que a empresa funcione melhor, isto €,
para que se torne mais eficiente. Neste contexto, observa-se que a medida que a

sociedade mergulha na era da informacéo, esta confronta, cada vez mais, com a
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problemética da sobrecarga de informacdes e com isso faz-se necessario a busca e

0 uso de técnicas de tratamento da informacao recebida.

2.1.1 Definigao

A gestdo documental consiste nas atividades inerentes as idades corrente e
intermediaria e tem por finalidade gerenciar o documento durante todo o seu ciclo de
vida, ou seja, desde sua producdo até sua destinacao final, que pode consistir em
sua eliminacao ou recolhimento para arquivamento permanente.

De acordo com o artigo 3° da Lei federal 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que
dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, gestdo de
documentos é “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediéria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente”.

O Dicionéario Internacional de Terminologia Arquivistica, do Conselho
Internacional de Arquivos (1984), relaciona a gestdo de documentos com uma area
da administracdo geral que tem ligacdo com a busca de principios como economia e
eficacia na producédo, manutencéo, uso e destinacao final dos documentos.

Ja o dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 100), define
Gestdo de documentos como: “Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagao ou recolhimento”.

Outra definicdo que merece destaque € a do historiador norte americano
Lawrence Burnet (1916 apud JARDIM, 1987, p. 35), pois de acordo com ele a

gestao de documentos é:

O processo de reduzir seletivamente a propor¢des manipulaveis a massa de
documentos, que € caracteristica da civilizacdo moderna, de forma a
conservar permanentemente os que tém um valor cultural futuro sem
menosprezar a integridade substantiva da massa documental para efeitos
de pesquisa.

Diante das definicbes apresentadas, entende-se que a Gestdo Documental é

um processo que deve iniciar desde a produgdo do documento até sua destinagédo
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final, ou seja, sdo operacdes técnicas que visdo gerir o documento durante todo o

seu ciclo de vida, facilitando assim o seu acesso e garantindo a sua preservacao.

2.1.2 Objetivos

A Gestdo de Documentos visa incrementar a competitividade organizacional,
criando profissionais capazes de administrar tecnologias da informagéo de acordo
com os objetivos empresariais. Ela tem como objetivo apoiar a politica global da
empresa, na medida em que se torna mais eficiente 0 conhecimento e a articulagéao
entre 0s varios subsistemas que a constituem; apdia os gestores na tomada de
deciséo; além de tornar mais eficiente o conhecimento interno da organizacdo. Em
sintese, a gestdo de documentos é entendida como a gestdo eficaz de todos os
recursos de informacédo relevantes para a organizacéo, tanto de recursos gerados

internamente como os produzidos externamente.

A Gestdo de documentos juntamente com as tecnologias da informacéo,
procura primeiramente perceber qual a informag¢do que interessa a empresa, para
em seguida, definir processos, identificar fontes e modelar sistemas. As novas
tecnologias de informacdo sdo os instrumentos que permitem o0 gerenciamento da
informacédo, agilizando o seu fluxo e tornando a sua transmissdo mais eficiente,

gastando menos tempo e menos recurso, facilitando assim a tomada de deciséo.

Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 08), os objetivos da gestdo

documental séo:

- 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 administracéo 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 producédo dos documentos;

- Normalizar os procedimentos para avaliacao, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminacdo de documentos;

- Preservar o patrimdnio documental considerado de guarda permanente.
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Desta forma, a gestdo documental permite que seja garantido o pleno
exercicio da cidadania; a promocao da transparéncia das acdes administrativas e;
além disso, a preservacdo do patriménio documental considerado de guarda
permanente.

Todo documento surge para cumprir uma dada finalidade, eles sao
produzidos ou recebidos no simples desempenhar das atividades do organismo que
os criou. O documento arquivistico € a informacdo registrada, independente da
forma ou suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma
instituicAo ou pessoa. De acordo com Rondinelli (2004, p. 129), o documento
arquivistico € a “informagao registrada, independente da forma ou do suporte,
produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa e
gue possui contetdo, contexto e estrutura suficientes para servir de prova destas
atividades”.

Tal definicdo destaca algo muito caracteristico da acumulagédo Arquivistica, a
sua organicidade, que o torna capaz de servir de prova das atividades
desempenhadas pelo 6rgdo que o produziu, garantindo o seu valor de testemunho.

A gestdo de documentos tem por finalidade assegurar que os documentos
sejam os melhores testemunhos da atividade que os criou. Desta forma para que se
tenha uma produgdo e uma manutengdo de documentos fidedignos, auténticos e
acessiveis € necessario a utilizacdo de um gerenciamento Arquivistico de
documentos voltado para a preservacao, afinal preservacdo ndo € somente uma
questado técnica, mas principalmente uma questdo de gestdo para preservacao.

Jardim (1987, p. 36-37), em seu livro o conceito e a pratica da gestdo de
documentos, destaca as contribuicdes da gestdo de documentos para as funcdes

arquivistica.

A gestdo de documentos veio contribuir para as funcdes arquivisticas sob
diversos aspectos: ao garantir que as politicas e atividades dos governos
fossem documentadas adequadamente; ao garantir que menor nimero de
documentos inuteis e transitérios fossem reunidos a documentos de valor
permanente; ao garantir a melhor organizacdo desses documentos, caso
atingissem a fase permanente; ao inibir a eliminagcdo de documentos de
valor permanente; ao garantir a definicdo de forma criteriosa da parcela de
documentos que constituissem o patriménio arquivistico de um pais, ou
seja, de 2 a 5% da massa documental produzida, segundo a Unesco.

O ponto principal da Gestao de Documentos é o destaque para o ciclo de vida

dos documentos e a importancia do gerenciamento dos documentos desde a sua
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producdo até a destinacdo final. Sendo assim, para que a gestdo documental seja
eficiente € necessario gerir o documento em todas as suas fases: corrente,
intermediario e permanente.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 29) define
arquivo corrente como “conjunto de documentos, em tramitagdo ou n&o, que, pelo
seu valor primario, é objeto de consultas freqlentes pela entidade que o produziu, a
quem compete a sua administragdo.” Ja o arquivo intermediario (lbid., p. 32) é
definido como “conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinagao.” E por fim arquivo permanente é definido
como “conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu
valor.” (Ibid., p. 34)

Um dos objetivos da gestdo documental € garantir que a informacdo esteja
disponivel de forma eficiente, eficaz e econémica. De acordo com Jardim (1987, p.
36) para que um programa de gestdo documental alcance economia e eficacia é

necessario, que este seja desenvolvido em trés fases:

- producdo: concepcdo e gestdo de formularios, preparagdo e gestdo de
correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de
gestdo da informacdo e aplicacdo de tecnologias modernas a esses
processos;

- utilizacdo e conservacdo: criagcdo e melhoramento dos sistemas de
arquivos e de recuperacéo de dados, gestéo de correio e telecomunicacdes,
selecdo e uso de equipamento reprografico, analise de sistemas, producéo
e manutencdo de programas de documentos vitais e uso de automacgéo e
reprografia nestes processos;

- destinagdo: a identificacdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliagdo e destinagdo de documentos,
arquivamento intermediario, eliminagdo e recolhimento dos documentos de
valor permanente as instituicdes arquivisticas.

O objetivo da Gestdo Documental € a otimizacdo do ciclo vital dos
documentos, ou seja, a gestdo do documento desde a sua origem até guarda
permanente ou descarte. Esta gestdo irA permitir que os documentos sejam 0S
melhores testemunhos das atividades que os criaram; facilitara o acesso; reduzira a
massa documental e, além disso, garantirA a preservacdo dos documentos de

guarda permanente, preservando assim a memoéria da Instituicao.
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2.2 Transparéncia Administrativa e conceitos relacionados ao acesso a

informacéao

2.2.1 Cidadania

A nocéao de cidadania diz reipeito ao conjunto de direitos e deveres atribuidos
aos individuos de uma sociedade. O conceito de cidadania sempre esteve
relacionado a movimentacdo de diferentes grupos da sociedade frente aos seus
governos em prol de seus direitos. Desta forma, a cidadania € entendida como um
fendbmeno sdécio-historico que para ser compreendida requer um estudo de seu
sentido conceitual de histérico. Cidadania ndo € uma definicdo estatica, mas um
conceito histérico, sendo assim, seu sentido varia no tempo e no espago.

De acordo com Barbalet (1989 apud VEIGA, 2007, p. 32), a “[...] cidadania
pode ser descrita como participacdo numa comunidade ou como a qualidade de
membro dela”. Este conceito de cidadania teve sua origem na Grécia classica e era
utilizado para designar os direitos relativos ao cidadao, ou seja, o direito do individuo
de participar dos destinos da comunidade. A partir da definicao classica de Marshall
a compreensao da cidadania passou a ser vista como um conjunto de direitos
desdobrados em direitos civis, politicos e sociais. Desta maneira, em cada periodo
histérico, existem fatos que foram determinantes para a conquista desses direitos.

Segundo Veiga (2007), Marshall estabeleceu uma tipologia dos direitos de
cidadania, definindo que os direitos civis sdo relativos a liberdade de ir e vir, de
imprensa, de pensamento e de fé, direito a propriedade, de concluir contratos
validos e a justica. Tais direitos foram conquistados no século XVIII e durante o
século XIX, conseguiu-se adquirir os direitos politicos, através da pressado dos
movimentos sociais, que exigiam participagcdo mais efetiva na vida em sociedade. A
partir deste momento a realizacéo de elei¢des livres e democréticas, com o direito de
votar e de ser votado passou a fazer parte do universo de conquistas da sociedade e
contribuiu para elevar a organizacao da sociedade a um novo patamar. Isto efetivou
que a participacdo da sociedade no poder ndo era sO possivel como também

extremamente necessario.
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Por se tratar de um conceito que varia de acordo com o tempo e 0 espaco, ao
longo da histéria o conceito de cidadania foi sendo ampliado e passou a englobar
um conjunto de valores sociais que determinam o conjunto de deveres e direitos de
um cidadao "Cidadania: direito de ter direito”. Segundo Jardim (1999, p. 82), Turner
expressa que a cidadania evolui modernamente, pressupondo “desafios a igualdade,
a énfase em normas universais e um sistema secular de valores para sustentar as
demandas politicas e as obrigagdes sociais”.

De certa forma, o conceito de cidadania sempre esteve associado a nocéo de
direitos, ao direito do cidaddo de intervir na direcdo dos negdécios publicos,
participando da sua formacdo do governo e da sua administragdo. No entanto, o
conceito de democracia, pressupfe a contrapartida de deveres, uma vez que em
uma coletividade os direitos de um individuo sdo garantidos a partir do cumprimento
dos deveres dos demais componentes da sociedade cidadania, direitos e deveres.

Nos dias atuais, o conceito de cidadania ganhou um novo formato, pois
passou constituir o fundamento principal da finalidade do Estado Democratico de
Direito, que € possibilitar aos individuos habitantes de um pais seu pleno
desenvolvimento através do alcance de igualitaria dignidade social e econdmica. De
acordo com o Estado Democratico de Direito, os cidaddos moldam a construcédo da
cultura, da politica e de um espaco coletivo através da participacdo nas acdes do
Estado. Tal participacdo é exercida através do voto e da tomada de decisdes nos
assuntos de interesse publico. Desta forma, o exercicio de direitos se relaciona com
o cumprimento de deveres por parte dos cidadaos, contribuindo com a sociedade a
qual faz parte.

A Constituicdo Federal do Brasil de 1998, em seu artigol1°, inciso Il, destacou
0 conceito de cidadania quando em seu texto enumerou a cidadania como um dos
fundamentos do Estado Democratico de Direito. Destacou também o conceito de
direitos e obrigacdes dos cidaddos, quando em seu artigo 6° sdo garantidos o0s
direitos sociais a educacao, a saude, ao trabalho, a moradia, ao lazer, a segurancga,
a previdéncia social, a protecdo a maternidade e a infancia, a assisténcia aos
desamparados. Por fim, em seu artigo 205 assegurado que a educacao é direito de
todos e dever do Estado e da familia, "visando ao pleno desenvolvimento da pessoa,
seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificacdo para o trabalho".

Sendo assim, entende-se que a construcdo da cidadania envolve

primordialmente a participacdo da sociedade. Desta forma, a mobilizacdo popular
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torna-se peca fundamental para conquista dos direitos da cidadania. Porém para
que todo este processo de conquista da cidadania funcione é necessario um

elemento impulsionador, que neste caso é a informacao.

2.2.2 Direito a informacao

O direito a informacéo é apresentado por diversos dispositivos juridicos que
visam a democracia, porém para o pleno exercicio da cidadania é necessario que
este direito seja de fato executado.

Os Direitos Humanos séo direitos esséncias para que o homem viva em
sociedade, sdo exatamente os direitos correspondentes a dignidade dos seres
humanos. Sdo considerados direitos fundamentais, porque sem eles a pessoa néo é
capaz de se desenvolver e de participar plenamente da vida. O grande marco na
histéria dos direitos humanos foi a Declaracao dos Direitos do Homem e do Cidadao
da Revolugéo Francesa de 1789.

Na Declaracdo Universal dos Direitos do Homem, de 1948, o direito a
informacéo é descrito no artigo 19 da seguinte forma:

Todo ser humano tem direito a liberdade de opinido e expressao; este
direito inclui a liberdade de, sem interferéncia, ter opinides e de procurar,
receber e transmitir informacbes e idéias por quaisquer meios e
independentemente de fronteiras.

A Constituicdo Federal do Brasil, de 05 de outubro de 1988, constituiu um
marco juridico, social e politico, pois inseriu no sistema juridico patrio a protecado dos
direitos humanos, constituindo assim o Estado Democratico e Social de Direito.
Através de seu artigo 5°, incisos XIV e XXXIIl, a Constituicdo Federal, definiu
principios de acessibilidade aos documentos, garantindo aos cidaddos o direito de
receber informacdes dos 6rgdos publicos, excetuando-se as informacdes que dizem

respeito a seguranca do Estado e da sociedade.

Art. 5°[...]
XIV — é assegurado a todos 0 acesso a informacédo e resguardado o sigilo
da fonte, quando necessario ao exercicio profissional; [...]
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XXXIII — todos tém direito a receber dos érgéos publicos informacgfes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas
no prazo da lei, sob a pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado; [...]

Além disso, a Constituicdo, de 1988, e seu artigo 216, inciso IV, paragrafos 1°
e 2° define principios para a garantia da preservacdo da memoéria do patriménio
arquivistico, deixando bem claro que é responsabilidade do poder publico a gestéao

da documentacédo governamental bem como a sua protecéao.

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

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

§ 1° - O Poder Publico, com a colabora¢éo da comunidade, promovera e
protegera o patrimdnio cultural brasileiro, por meio de inventarios, registros,
vigilancia, tombamento e desapropriacdo, e de outras formas de
acautelamento e preservagao.

§ 2° - Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem.

A Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, a chamada Lei de Arquivos, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias, através de seus artigos 4°, 5° e 6° detalha questbes referentes ao

acesso, ja o artigo 25° questdes referente a preservacgao.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em
documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° A Administracdo Publica franqueara a consulta aos documentos
publicos na forma desta lei.

Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou
moral decorrente da violagao do sigilo, sem prejuizo das a¢des penal, civil
administrativa.

Art. 25° — Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos
de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Analisando os dispositivos legais referentes ao direito a informacdo observa-
se que estes tendem a utilizar o principio da igualdade entre os cidadaos para

caracterizar seu publico alvo. O grande problema é que nem todos os cidadaos
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conhecem o0s seus direitos a ponto de exigir que se cumpram. Muitos desconhecem
onde podem encontrar a informacao que desejam, por outro lado, existem cidadaos
privilegiados em relacdo ao acesso a informacéo e por isso fazem que seu direito
seja exercido. Por isso, somente o garantir o direito a informacdo néo é suficiente,
para concretizar este direito € necessario criar meios para que cidaddo tenha acesso
a ela. Pois o acesso a informagéo torna o cidaddo mais participativo e mais

fiscalizador dos atos de seus representantes legais.

2.2.3 Transparéncia Administrativa

De acordo com o conceito de transparéncia administrativa, todos devem ter
acesso as informacbes governamentais para que assim possam participar
efetivamente das acdes ou atos do poder publico. A transparéncia administrativa é o
mecanismo capaz de transformar a dindmica dos sistemas administrativos, capaz de
trazer uma mudanca profunda na relacdo da sociedade com o poder publico. De
acordo com Chevalier (1988 apud JARDIM, 1999, p. 56):

A transparéncia € de inicio, a revelagdo, a nudez, o acesso a algo
habitualmente escondido, o penetrar no mistério de seu corpo estrangeiro,
ter o outro sob seu olhar, roubar-lhe o segredo da sua intimidade. Mas a
transparéncia é também o apaziguar da ansiedade resultante do contato
com o que € desconhecido, inacessivel, impenetravel, a eliminacdo do
medo face a obscuridade, o0 negro, a opacidade.

Tendo em vista que sdo os cidadaos, através dos impostos pagos, que
financiam os recursos administrativos utilizados pelos 6rgaos publicos, ndo é mais
que justo, a transparéncia nos atos do poder publico e a promocédo da participacédo
dos cidadaos na gestdo publica. Neste sentido, atuar de forma transparente deve ser
algo intrinseco a atuacdo dos oOrgaos publicos, afinal ndo estdo gerindo negocios
pessoais, mas algo que pertence a todos os cidadados. Desta forma faz-se
necessario, cada vez mais, a participacdo da sociedade na fiscalizagcdo da utilizacédo
dos recursos publicos e da prestagdo dos servicos publicos, exigindo do Estado a

transparéncia na gestado dos gastos publicos. Freixo e Silva (2005, p. 04) destacam
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a importancia do acesso as informacfes governamentais por parte da sociedade
para a garantia da democracia.

O acesso aos conteudos informacionais produzidos pelas atividades
governamentais € um requisito indispensavel para o funcionamento da
democracia, maior transparéncia e uma gestéo publica eficaz nas relacbes
do Estado com a sociedade. Em um sistema democratico e participativo os
cidaddos exercem seus direitos constitucionais por meio da liberdade de
expressao e livre acesso a informacao.

Os poderes outorgados ao Estado foram concedidos pelo povo, isto torna
indispensavel que este tenha conhecimento acerca dos atos praticados pelos
representantes publicos. Além disso, estes representantes publicos devem, em
todos os atos praticados, observar com rigor os principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da eficiéncia e da publicidade.

De acordo com o principio da legalidade a Administracdo Publica apenas
pode atuar em conformidade com a lei, sendo assim cada ato esta vinculado a
existéncia de uma autorizacao legal. Este principio evita o abuso de poder por parte
dos 6rgaos publicos, evitando que estes facam o que querem sem respaldo legal
para suas acoes.

J& o principio da moralidade diz respeito ao dever, por parte da Administracao
Publica, de atuar de forma ética. Este principio proibe que a Administracdo Publica
atue de maneira que possa prejudicar os verdadeiros interesses da Administragao.

Conforme o principio da impessoalidade, a Administracdo Publica deve agir
de forma impessoal e imparcial, sendo assim, esta deve atuar visando o interesse
publico e a sua finalidade especifica.

O principio da eficiéncia tem por objetivo orientar a Administracdo Publica a
atuar de forma rapida e precisa, garantindo resultados satisfatérios com economia e
transparéncia. Neste sentido, gerenciar a documentacdo produzida pelos 6rgaos
publicos se torna uma tarefa intrinseca para garantir o acesso rapido e eficaz aos
conteudos informacionais.

Por fim, tem-se o principio da publicidade que possui um sentido amplo. Ao
comentar sobre transparéncia administrativa, a tendéncia inicial é pensar em
publicidade/divulgacdo das agbes dos 0Orgaos governamentais, porém apenas

publicar documentos relativos a situacao da gestao fiscal € insuficiente para alcancar
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0 proposito da transparéncia administrativa, pois na maioria das vezes séo utilizadas
linguagens técnicas inacessiveis ao cidaddo comum.

A publicidade funciona como o primeiro estagio da transparéncia
administrativa, pois permite o acesso ao conhecimento. Jardim (1999, p. 62), em seu
livro Transparéncia e Opacidade do Estado no Brasil: usos e desusos da informacao
governamental, destaca a importancia da publicidade como mecanismo de

desburocratizacao.

A publicidade coloca em questdo, por outro lado, alguns dos elementos
mais tipicos da organizacdo burocratica. Como tal, o olhar do cidadao
incidiria sobre as relacdes internas do aparelho burocratico, as condi¢des de
exercicio da autoridade hierarquica, as condic6es de tomada de decisao. A
personalidade burocratica é golpeada, na medida em que o segredo era um
dos seus elementos constitutivos. A transparéncia constituiria, neste
sentido, uma poderosa alavanca de desburocratizagéo.

Em um segundo momento, o principio da publicidade vincula-se a
transparéncia administrativa como mecanismo indispensavel para a participacédo do
povo nas decisfes tomadas por seus representantes publicos aumenta o grau de
eficiéncia e eficacia dos atos, pois as decisdes sao tomadas levando em
consideracdo os interesses da populacédo. Esta participacdo popular transforma a
condicdo do povo de meros administrados para fiscais das condutas de seus
administradores e colaboradores nas decisbes administrativas. Tais medidas
permitem que de fato o principio constitucional da transparéncia se concretize, o que
permite uma maior participacdo do povo garantindo assim um maior consenso nos
atos da administracdo e um maior controle e fiscalizacdo da atuacdo dos seus
representantes publicos.

De acordo com Debasch (1990 apud JARDIM, 1999, p. 56-57) a nocao de

transparéncia apresentaria trés caracteristicas:

- 0 direito de saber: dado que, por principio, a Administracao atua em funcdo
do interesse geral, os cidaddos tém o direito de saber o que sucede no
interior desta;

- 0 direito de controle: deve-se saber, mas também utilizar este direito para
controlar, verificar a legalidade e a oportunidade das decisbes
administrativas e apreciar como se utilizam os fundos publicos;

- 0 direito do cidaddo de ser ator e ndo mero espectador da vida
administrativa: “o direito de ser ndo um administrado, mas um usuario ou
cliente da administracao.
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Desta forma, a transparéncia constitui na divulgacdo das informacgoes,
caracterizado no direito de saber; na execucdo dos atos em conformidade com o
interesse publico, caracterizado aqui pelo direito de controle; e na participacado do
povo nas decisdes politicas, caracterizado no direito do cidaddo de ser ator nao
mero espectador da vida administrativa. Este conjunto contribui para a efetiva
visibilidade dos atos do poder publico, garantindo assim a transparéncia que €
consequéncia do Estado Democréatico de Direito.

Em sintese, € responsabilidade da Administracdo Publica, efetivar a
transparéncia dos atos administrativos garantindo ao cidaddo o direito da
democracia participativa, direito garantido pela Constituic&o.

2.3 A contribuicdo da Gestdo Documental para a Transparéncia Administrativa

Os arquivos, quando bem geridos, possuem a caracterisca de funcionarem
como um meio essencial para a garantia da transparéncia administrativa, da
prestacdo de contas e da avaliacdo do desempenho das organizagbes. Neste
sentido a Gestdo Documental funciona como mecanismo de contribuicdo para a
transparéncia administrativa, garantindo o acesso rapido e eficaz as informacdes.
Pode-se notar aqui a importancia da gestdo documental e sua intima relacdo com a
transparéncia administrativa. A Lei n° 8.159/91, através de seus artigos 1°, 2° e 3°,
destaca a responsabilidade do poder publico na gestdo da documentacdo

governamental.

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informacéo.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicbes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacédo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacbes técnicas a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminag¢éo ou
recolhimento para guarda permanente.
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Porém, o fato da Gestdo de Documental estar relacionada com a idéia de
transparéncia administrativa, que tem como finalidade garantir a visibilidade e a
acessibilidade das a¢bGes do poder publico, ndo garante de fato esse acesso. Poais,
na maioria das vezes, sdo acdes que permanecem quase que inacessivel pela
maioria dos cidad&os.

O que predomina na maioria dos arquivos das instituicdes publicas é a falta
recursos materiais, financeiro, e humanos qualificados, além da auséncia de
instrumentais técnicos indispensaveis para orientar os procedimentos fundamentais
de avaliacdo, classificacdo e organizacdo documental, colaborando para auséncia
da elaboracao e implementacao de programas de gestdo de documento.

E importante destacar que a gestdo documental desde muito tempo esteve
ligada as atividades da administracéo publica. Indolfo (2007, p. 30-31) observa este

fato quando diz que:

Os Estados Unidos, entre outros paises anglo-saxdnicos, sdo considerados
pioneiros, desde os anos 1940, na elaboracdo do conceito de gestdo de
documentos (records management) cuja Gtica, inicialmente, era nitidamente
mais administrativa e econdbmica do que arquivistica, uma vez que se
tratava, essencialmente, de otimizar o funcionamento da administracéo,
limitando a quantidade de documentos produzidos e o prazo de guarda, o
gue se confirma na prépria definicdo do conceito na legislagdo americana.

O periodo de 1950 a 1960 foi marcado como um periodo de revolugcdo na
disciplina arquivistica, pois neste periodo comecou-se a difundir a idéia de
desenvolvimento das atividades de gestdo documental em todas as fases do
documento, desde a sua producéo até a sua destinacéo final.

De acordo com Jardim (1987, p. 36-37) a gestdo de documentos contribuiu

para as fungdes arquivisticas sob 0s seguintes aspectos:

- ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem
documentadas adequadamente;

- ao garantir que menor numero de documentos inGteis e transitorios fossem
reunidos a documentos de valor permanente;

- ao garantir a melhor organizacdo desses documentos, caso atingissem a
fase permanente;

- ao inibir a eliminacéo de documentos de valor permanente;

- ao garantir a definicdo de forma criteriosa da parcela de documentos que
constituissem o patrimdnio arquivistico de um pais, ou seja, de 2 a 5% da
massa documental produzida, segundo a Unesco.
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Diante destes aspectos nota-se que a finalidade da gestdo de documentos
nao se restringe apenas na racionalizacdo e no controle da producdo documental,
mas acima de tudo, visa garantir o0 uso e a destinacdo adequada dos documentos,
assegurando o0 acesso ndo somente aos o6rgdos publicos, como também a
populacao.

No trecho abaixo, para Freixo e Silva (2005, p. 03) a gestdo documental
funciona como um instrumento que tem por finalidade facilitar a transparéncia da

gestao publica, pois possibilita 0 acesso rapido e seguro as informacoes.

[...] o processo de gestdo documental na administracéo publica tem como
objetivo permitir a transparéncia na implementacdo das ac6es do governo,
possibilitando seu acompanhamento e avaliacdo, bem como a
disponibilizacdo de contetdos informacionais n&o privativo e néo
confidencias para o0 governo como o todo e a sociedade.

Os arquivos, como reflexo, das atividades que o0s criaram possuem
qualidades intrinsecas ao seu contexto de producao. A unicidade é o primeiro deles
e diz respeito ao fato de cada documento ser Unico. Sendo assim, os documentos de
um arquivo possuem em si um carater Unico, que é determinado em funcdo do
contexto de sua producéo.

A naturalidade tem relacdo com a caracteristica que difere os arquivos de
bibliotecas, nos arquivos os documentos ndo sdo escolhidos previamente, eles se
acumulam naturalmente a medida que sédo produzidos no cumprimento das funcdes
da instituicdo. Porém, para que esta acumulagcdo natural seja preservada, € preciso
gue exista um Plano de Classificacao, produto principal da gestdo de documentos,
na fase corrente, para que se garanta que o fluxo da acumulacdo acompanhe o fluxo
das acdes que criaram os documentos.

Ja a organicidade € a qualidade segundo a qual os arquivos refletem a
estrutura, as funcbes e as atividades da entidade produtora. Por isso, o Plano de
Classificacdo deve ser elaborado de forma que reflita as inter-relagcdes existentes
entre as funcdes e as atividades fazendo com que o arquivo reflita em sua totalidade
a missao da instituicao.

A imparcialidade € uma qualidade que se refere a caracteristica dos
documentos serem produtos das atividades do 6rgdo que os produziu e, portanto

refletirem suas acOes, sendo nesta forma naturalmente imparciais. Esta
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caracteristica estd intimamente ligada ao conceito de organicidade, visto
anteriormente.

Por fim, a autenticidade diz respeito a manutencdo da integridade do
documento. Sendo assim, a autenticidade esta intimamente ligada a manutencéo da
imparcialidade, da caracteristica natural dos documentos serem reflexo fiel das
atividades que os criaram.

Para se preservar estas qualidades intrinsecas dos arquivos € necessario
estabelecer programas de gestdo de documentos. Além disso, é importante que tais
programas de gestdo documental sejam estabelecidos em observancia ao modelo
de transparéncia administrativa, garantindo ao povo o acesso a informacao
estabelecido por lei. Este modelo de programa de gestdo documental pautado na
transparéncia administrativa permitirA que os arquivos cumpram o0 seu papel de
melhores testemunhos da atividade que os criaram, e assim todos os atos do poder
publico passarao a ser documentados. Além disso, os documentos produzidos serdo
selecionados e avaliados, garantindo assim a preservag¢do dos documentos de valor
permanente; o facil acesso aos documentos de uso corrente e eliminacdo dos
documentos desnecessarios obedecendo aos prazos de guarda de cada documento.

A gestdao de documentos diz respeito as atividades de administracdo da
producdo, tramitacdo, organizacdo, uso e avaliacdo de documentos, mediante
técnicas e praticas arquivisticas, a fim da racionalizacéo e eficiéncia dos arquivos.
Indolfo (2007, p. 06) destaca a importancia gestdo documental para a transparéncia
administrativa e para a agilidade e precisdo na recuperagdo dos documentos e

informacdes.

Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes a classificagao,
avaliagdo, preservacdo e eliminacdo de documentos publicos, a gestédo
documental contribui decisivamente para atender as demandas da
sociedade contemporénea por transparéncia nas acdes de governo e
acesso rapido as informacdes.

Para que a gestdo documental seja feita de forma correta é necesséario um
estudo minucioso da instituicdo e da sua produgcdo documental para identificar os
tipos documentais produzidos e recebidos no desempenho de suas atividades.
Somente apos este levantamento sera possivel identificar os documentos de guarda

permanente, os documentos que podem ser eliminados e assim definir seus prazos
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de guarda. Indolfo (2007, p. 07) aborda as obrigagcbes do programa de gestédo

documental:

O programa de gestao documental devera definir normas e procedimentos
técnicos referentes a producdo, tramitacéo, classificacdo, avaliacdo, uso e
arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade
corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinacao final, requisitos necessarios inclusive,
para o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo de
informacdes.

A atividade de classificacdo consiste na interpretacdo dos documentos,
baseado em um estudo minucioso sobre o funcionamento e as atividades
desenvolvidas pelos 6rgaos que receberam e/ou produziram a documentacao a ser
classificada. Como subprodutos da atividade de classificagdo tém-se o plano de
classificacdo, o cédigo de classificacdo ou o quadro de arranjo. O Dicionério
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 49) atribui as seguintes definicdes

para classificacéo:

1 - Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com
um plano de classificacéo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo.

2 - Andlise e identificacdo do conteddo de documentos, selecdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes
atribuir codigos.

3 - Atribuigdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus de
sigilo, conforme legislagdo especifica. Também chamada classificacdo de
seguranca.

Uma das atividades principais para a perfeita gestdo documental € a
avaliagcdo de documentos e esta deve ser realizada com base na andlise profunda
da documentacédo a fim de estabelecer os prazos de guarda e a destinacédo final de
acordo com os valores atribuidos aos documentos. Como resultado da atividade de
avaliacdo tem-se a tabela de temporalidade documental. O Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p. 41) define avaliagdo como “processo de analise
de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinacao, de
acordo com os valores que |lhes sao atribuidos.”

A gestdo documental permite que todas as fases do ciclo de vida dos
documentos sejam cumpridas de forma correta. Desta forma, tém-se arquivos que
refletem as atividades que os criaram, 0 acesso aos documentos se torna mais

dindmico, temos reducdo da massa documental e garantia da preservacdo de
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documentos de valor permanente. Sendo assim, a gestdo documental funciona
como um instrumento capaz de garantir a transparéncia das a¢des administrativas,
através do acesso rapido e seguro as informacdes.

Dentre as diversas funcbes béasicas do arquivo, apoiar o gerenciamento
operacional das instituicbes na tomada de decisdo tornou-se uma das mais
relevantes. Sendo assim, os arquivos devem ser gerenciados de forma a assegurar
que o trabalho seja feito de maneira eficiente e efetiva, possibilitando a verificacéo
da forma que a atividade foi executada. Os arquivos quando bem administrados
tornam-se confiaveis, refletindo-se em decisdes tomadas, direitos adquiridos e
compromissos assumidos.

E por isso que a gestdo documental, enquanto atividade que deve ser
realizada em cada etapa do ciclo de vida dos documentos, contribuindo para o
processo de tomada de decisdo em instituicbes publicas ou privadas; facilitando o
acesso as informacdes; garantindo a preservacdo da memdéria das instituicoes, e
possibilitando a transparéncia das acfGes administrativas garantindo assim a

fiscalizacdo dos atos tomados pela administracdo publica aos interessados.

2.4 O Processo Administrativo

2.4.1 Lein® 9.784 de 29 de janeiro de 1999

A Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, comumente conhecida como a Lei
de Processo, estabelece normas basicas para o processo administrativo no ambito
da Administracédo Federal direta e indireta, pretendendo com isso garantir a protecao
dos direitos dos administrados e o melhor cumprimento dos fins da Administracao.

A Lei de Processo é alvo de especial importancia, uma vez que instituiu um
regime geral de normas de processo administrativo, através da ordenacéo,
sistematizacao, e orientacdo das normas e principios aplicaveis aos procedimentos,

trazidos por ela.



36

Os objetivos e o ambito de atuacéo da lei estdo bem definidos no Capitulo |,
das Disposi¢des Gerais. Neste capitulo também encontramos os conceitos de érgao,

entidade e autoridade.

Art. 1°. Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo administrativo
no ambito da Administracdo Federal direta e indireta, visando, em especial,
a protecao dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins
da Administracéo.

§ 1°. Os preceitos desta Lei também se aplicam aos 6rgdos dos Poderes
Legislativo e Judiciario da Unido, quando no desempenho de funcéo
administrativa.

§ 2°. Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - érgdo - a unidade de atuacdo integrante da estrutura da Administragéo
direta e da estrutura da Administracéo indireta;

Il - entidade - a unidade de atuag&o dotada de personalidade juridica;

Il - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder de deciséo.

O Capitulo I, artigo 2°, enumera 0s onze principios que a Administracdo
Publica devera obedecer. Traz ainda neste mesmo capitulo alguns dos critérios que
devem ser observados pela Administracdo, no processo administrativo. Tais critérios
espelham os principios mencionados no artigo 2°.

A Lei de Processo elenca os principios da legalidade, da finalidade, da
motivacdo, da razoabilidade, da proporcionalidade, da moralidade, da ampla defesa,
do contraditério, da seguranca juridica, do interesse publico, e da eficiéncia que a
administracdo publica devera observar na execucdo de Sseus processos
administrativos. Embora ndo expressamente citados na lei, a administracdo também
deve obediéncia aos principios da publicidade, da oficialidade, do informalismo e da
impessoalidade.

A legalidade é um dos principios norteadores da Administracdo que deve ser
observado sob pena de o administrador publico ser responsabilizado por esta
violacdo. A eficacia de todo desempenho da administragdo publica esta

condicionada ao atendimento da lei. De acordo com Meirelles (1990, p. 8):

A legalidade, como principio de administracdo (CF, art. 37, caput), significa
gue o administrador publico esta, em toda a sua atividade funcional, sujeito
aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem comum, e deles ndo se
pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a
responsabilidade disciplinar, civil e criminal, conforme o caso.

Sendo assim, toda atividade administrativa deve estar condicionado ao

atendimento da lei, ndo tendo o administrador publico nenhuma liberdade nem
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vontade pessoal. A Lei de Processo determina, no inciso | do artigo 2°, que o
administrador atue de acordo com a Lei e o Direito, devendo a interpretacdo da
norma administrativa ser da forma que garanta o atendimento ao cidadao.

De acordo com o principio da finalidade a norma administrativa deve ser
interpretada e aplicada da forma que melhor garanta a realizagdo do fim publico a
que se destina. Este principio proibe que o ato administrativo venha a ser praticado
sem interesse publico ou conveniéncia para a administracdo, com o objetivo de
atender aos interesses privados. Todo ato administrativo procura obter uma
finalidade de interesse da administracdo publica. Tem-se que o principio da
finalidade exige que o ato seja praticado sempre com finalidade publica. O
administrador fica impedido de procurar outro fim ou de pratica-lo em seu proéprio
interesse ou em interesse de terceiros.

De acordo com o principio da motivacdo a autoridade administrativa deve
fundamentar seus atos, apresentando as razbes que a levaram a tomar uma
decisdo. A motivacdo é uma exigéncia do Estado de Direito, o direito a uma decisdo
fundamentada com explicitacdo das suas razdes é requisito essencial para que se
possa avaliar o que foi decidido.

Especificamente no que concerne ao processo administrativo, o inciso VIl do
paragrafo Unico do artigo 2° da Lei 9.784/1999 destaca que é necessario sempre
observar os critérios de “indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que
determinarem a decisao”. Para garantir o controle do ato do administrador publico é
necessaria a apreciacdo da motivacédo dos atos da administracéo publica.

A razoabilidade é um principio de bom-senso aplicado ao Direito. E no
principio da razoabilidade que cada vez mais se busca identificar o limite da lei.
Significa estabelecer a relagdo entre a norma e o contexto da sua aplicacéo.
Conforme Avila (2005, p. 142):

[...] a razoabilidade serve de instrumento metodoldgico para demonstrar que
a incidéncia da norma é condicdo necessaria, mas ndo suficiente para sua
aplicagdo. Para ser aplicavel, o caso concreto deve adequar-se a
generalizacdo da norma geral. A razoabilidade atua na interpretacéo das
regras gerais como decorréncia do principio da justica.

Na Lei 9.784/1999 em seu artigo 2°, paragrafo unico, inciso VI, o principio da
razoabilidade é encontrado quando estabelece que nos processos administrativos

deverao ser observados os critérios de “adequacao entre meios e fins, vedada a
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imposicdo de obrigacdes, restricbes e sangfes em medida superior aquelas
estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico”.

O principio da proporcionalidade tem por objetivo evitar excessos ha atuacao
administrativa, evitando restricbes desnecessarias ou abusivas. Através deste
principio busca-se, conhecer o fim desejado para que assim seja possivel identificar
as possiveis solucdes. Segundo Avila (Ibid., p. 146):

Um meio é adequado se promove o fim. Um meio é necessario se, dentre
todos aqueles meios igualmente adequados para promover o fim, for o
menos restritivo relativamente aos direitos fundamentais. E um meio é
proporcional, em sentido estrito, se as vantagens que promove superam as
desvantagens que provoca. A aplicagdo da proporcionalidade exige a
relagdo de causalidade entre meio e fim, de tal sorte que, adotando-se o
meio, promove-se o fim.

De acordo com esse principio, ndo é permitido que a Administracdo Publica
utilize-se de exigéncias excessivas para a realizacdo da realizacdo da finalidade
publica desejada. Desta forma, proibi-se a imposicdo de obrigacfes, restricbes e
sancdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico.

O principio da moralidade destaca a necessidade de observar os principios
éticos produzidos pela sociedade. E possivel zelar pela moralidade administrativa,
por meio da correta utilizacdo de alguns instrumentos, entre os quais destaca-se o
processo administrativo, que permite a investigacdo dos atos administrativos
executados. A Lei de Processo, no inciso IV do artigo 2° destaca que a
administracdo publica deve atuar segundo padrBes éticos de probidade, decoro e
boa-fé. Além disso, no artigo 5°, inciso LXXIII, da Constituicdo Federal do Brasil, esta
previsto a anulacéo, por meio de acao popular, de todo e qualquer ato administrativo

gue tenha sido praticado sob o vicio da imoralidade.

Qualquer cidaddo é parte legitima para propor acdo popular que vise a
anular ato lesivo ao patrimdnio publico ou de entidade de que o Estado
participe, a moralidade administrativa, ao meio ambiente e ao patrimonio
historico e cultural, ficando o autor, salvo comprovada ma-fé, isento de
custas judiciais e do 6nus da sucumbéncia;

A moralidade administrativa abrange uma orientacdo comportamental que nao
se restringe exclusivamente ao campo da honestidade. Sendo assim, o ato

administrativo imoral € que foge da oportunidade ou da conveniéncia de natureza
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publica, abusando no seu proceder e ferindo os direitos subjetivos publicos ou
privados.

O principio da ampla defesa diz respeito a possibilidade de utilizacdo de todos
0s meios licitos, pelo acusado, para provar sua inocéncia. De acordo com Silva
(1995, p. 432-433):

O principio do devido processo legal entra agora no Direito Constitucional
positivo com um enunciado que vem da Magna Carta inglesa: ninguém sera
privado da liberdade ou de seus bens sem o devido processo legal (art. 5°,
LIV). Combinado com o direito de acesso a Justica (art. 5°, XXXV) e o
contraditério e a plenitude da defesa (art. 5° LV), fecha-se o ciclo das
garantias processuais. Garante-se 0 processo, e "quando se fala em
‘processo’, e ndo em simples procedimento, alude-se, sem duvida, a formas
instrumentais adequadas, a fim de que a prestagéo jurisdicional, quando
entregue pelo Estado, dé a cada um o que é seu, segundo 0s imperativos
da ordem juridica. E isso envolve a garantia do contraditério, a plenitude do
direito de defesa, a isonomia processual e a bilateralidade dos atos
procedimentais, conforme autoriza a licdo de Frederico Marques.

Na Lei 9.784, paragrafo Unico do artigo 2°, inciso X, o principio da ampla
defesa é descrito como “garantia dos direitos a comunicacdo, a apresentacdo de
alegacdes finais, a producdo de provas e a interposicdo de recursos, Nn0S pProcessos
de que possam resultar san¢des e nas situagdes de litigio.” Ja na Constituicéo
Federal do Brasil menciona o principio da ampla defesa, com o intuito de chamar a
atencdo para 0S meios necessarios para que este principio seja alcancado, dentre
esses meios tem-se, a garantia do acesso aos autos; a possibilidade de
apresentacao de razbes e documentos e a producdo de provas testemunhais ou
periciais.

O principio do contraditorio esta intimamente ligado ao de ampla defesa e
caracteriza-se por dar ao acusado a oportunidade de manifestar-se a respeito de
todos os fatos e ele imputados, e todas as provas contra ele produzidas. Este
principio também é descrito através do paragrafo Unico do artigo 2°, inciso X da lei
9.784. De acordo com Moreira (2000, p. 233):

[...] o principio do contraditério ndo trata apenas do “direito a prova”, mas é
garantia de participagdo processual como pressuposto de validade de toda
a atividade instrutéria. Participacdo, essa, compreendida em sentido
amplissimo. Ou seja, integralidade de manifestagfes processuais (verbais e
escritas) oferecidas pelas partes integra o exercicio do contraditério —
guanto a possibilidade de sua apresentacao, dever de intimacéo da parte
adversa e necessidade de serem integralmente apreciadas.
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Além do artigo 2° este principio encontra-se presente em diversos
dispositivos da Lei de Processo, explicita e implicitamente, como por exemplo, 0
artigo 3°, inciso lll e os artigos 29, 36, 37 e 38.

O principio da seguranca juridica pode ser entendido como a certeza do
individuo de que os valores e principios de justica serdo aplicados de forma correta.
O artigo 2°, paragrafo anico, inciso Xlll, da Lei 9.784/1999, estabelece que nos
processos administrativos serdo observados critérios de “interpretacdo da norma
administrativa da forma que melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagéo retroativa de nova interpretagcéao”.

O artigo 55 desta mesma lei também faz mengédo a este principio. “Em
decisdo na qual se evidencie ndo acarretarem lesdo ao interesse publico nem
prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderdo ser
convalidados pela prépria Administracdo”. Sendo assim, a seguranca juridica
encontra, no processo administrativo, a garantia de aplicacao justa da lei, evitando
gue estes sejam desconstituidos, sem justificativa plausivel.

O principio do interesse publico diz respeito a sociedade como um todo, onde
0 interesse publico sobrepbe o interesse privado. O inciso Il do artigo 2° da lei
9.784/1999 destaca que devem ser observados, dentre outros critérios, nos
processos administrativos o “atendimento a fins de interesse geral, vedada a
renuncia total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizacdo em lei”.
Este inciso estabelece dois norteamentos diferentes. Sendo um deles de interesse a
finalidade do ato administrativo, e outro, que diz respeito a proibicdo de renuncia da
competéncia do 6rgao.

O principio da eficiéncia tem por objetivo evidenciar que o administrador
publico deve retirar o maximo que pode ser alcancado dos recursos disponiveis. Tal
principio destaca algo pouco comum na administracdo publica brasileira. Porém,
cada vez mais, tem-se buscado a desburocratizacdo em prol da eficiéncia. Neste
caso 0 processo administrativo funciona como mecanismo eficaz para a efetiva
aplicacdo do principio da eficiéncia. Os prazos determinados na Lei 9.784/1999 no

artigo 66, por exemplo, ja evitam a morosidade do servi¢co publico.

No paragrafo Unico, inciso V do artigo 2° da lei 9.784/1999, esta previsto

como critério a ser observado a divulgacdo oficial dos atos administrativos,

ressalvando os casos de sigilo previstos na Constituicdo. A divulgagao oficial dos
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atos processuais administrativos relaciona-se tanto com a exigéncia constitucional
da publicidade dos atos processuais, descrito nos incisos XIV e XXXIII do artigo 5°
da Constituicdo Federal do Brasil, quanto com o principio da publicidade dos atos
praticados pela administracdo publica descrito no artigo 37. Relaciona-se também,
com a garantia da participagdo do usuario na administracéo publica direta e indireta,
mediante 0 acesso assegurado a este aos registros administrativos e as informacoes
sobre atos de governo, ressalvando-se o0s casos de sigilo imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado.

O artigo 46, da Lei n° 9.784/1999 prevé aos interessados no processo
administrativo, o direito a vista dos autos e a obtencdo de certiddes ou copias

reprograficas dos dados e dos documentos ali contidos.

Os interessados tém direito & vista do processo e a obter certiddes ou
cépias reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados
os dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a
privacidade, a honra e a imagem.

Fica claro que o objetivo pelo critério processual da divulgacéao oficial dos atos
administrativos € inserir-se na questao da participacdo do cidaddao na administracao
publica, possibilitando a este, meios para conhecer os atos da administracéo publica.
Este fato corrobora com a colocacao de Freixo e Silva (2005, p. 03), segundo estes

autores:

Atualmente, em todo o mundo, se intensificam acdes capazes de garantir
aos cidaddos o acesso a contetdos informacionais produzidos pela
administragdo publica, como forma de participagdo efetiva da sociedade
sobre as atividades do Estado, demandando mudangas organizacionais que
permitam melhorar seus mecanismos de funcionamento e a transparéncia
de suas agoes.

A Lei de Processo torna a atuacdo da administracdo mais clara e
transparente; oportuniza o contraditério e a ampla defesa; estabelece regras de
competéncia e forma e impde obrigacdes para assegurar independéncia e equilibrio
nas fungdes do Estado, bem como os direitos individuais. Por estes e outros
beneficios a lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que pode ser vista de forma
completa no Anexo A, torna-se um instrumento importantissimo para a gestao dos

processos administrativos do PROINFA.
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2.4.2 Portaria Normativa n°® 05/2002

A portaria normativa n°® 05, de 19 de dezembro de 2002, estabelece
procedimentos gerais para utilizacdo de servicos de protocolo, no ambito da
Administracdo Publica Federal, para os 6rgéos e entidades integrantes do Sistema
de Servicos Gerais (SISG). O objetivo desta portaria é trazer procedimentos gerais
referentes a gestdo de processos administrativos e correspondéncia, com a
finalidade de criar bases para a implantacéo de sistemas informatizados unificados.

Embora a portaria normativa pormenorize também critérios para o
recebimento, o registro e a distribuicdo de documentos; o foco deste sub-capitulo
sdo os procedimentos com relacdo a Processo, que estdo situados na portaria
normativa a partir do item 5.

Todos os atos do processo administrativo devem ser produzidos por escrito,
na lingua portuguesa, com a data e o local de sua realizacdo e assinatura da
autoridade responsavel. Além disso, de acordo com a portaria, todos 0s processos
deverdo ter seu tramite interno e externo registrado pelos setores protocolizadores
ou, se for o caso, pelos setores administrativos responsaveis, no Sistema
Informatizado de Protocolo os quais prestardo todas as informacgOes sobre sua
localizacéao.

E importante destacar que nunca se deve reestruturar a composicdo e/ou
ordem dos documentos de um processo, pois a ordem existente € a ordem que
desenhou o conjunto de andlise procedida no processo. Alterar a ordem das pecas é
alterar o rumo da analise. Qualquer anormalidade ocorrida com o processo devera
ser registrada em despacho.

O item 5.1 da portaria normativa 05 (2002, p. 07), lista algumas rotinas que
devem ser obedecidos na autuacao ou formacéo de processos administrativos. Tais
critérios relacionam-se com a formalizacdo dos atos administrativos, pois sao

medidas que visam garantir que o processo reflita cada ato praticado.

a) Prender a capa, juntamente com toda a documentagdo, com colchetes,
obedecendo a ordem cronolégica do mais antigo para o0 mais recente, isto é,
0S mais antigos serédo os primeiros do conjunto;

b) Apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo niumero de
protocolo;
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c¢) Apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com 0 mesmo nimero
de protocolo;

d) Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, nimero da folha
e rubrica do servidor que estiver numerando o processo);

e) Ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e
objetiva;

f) Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;
g) Registrar, em sistema préprio, identificando as principais caracteristicas
do documento, a fim de permitir sua recuperacéo. Ex.: espécie, n° data,
procedéncia, interessado, assunto e outras informacdes julgadas
importantes, respeitando as peculiaridades de cada 6rgdo ou entidade;

h) Conferir o registro e a numeragéo das folhas;

i) Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade
especifica correspondente, do érgado ou entidade;

j) O envelope encaminhando a correspondéncia néo sera pec¢a do processo,
devendo ser descartado, anotando-se as informacdes necessarias,
referentes ao endereco do remetente.

A portaria normativa destaca ainda, no item 5.1, que a prioridade na autuacao
e movimentacdo de processos deve contemplar documentos caracterizados como
urgentes. No caso de autuacdo de documentos classificados como secreto,
confidencial ou reservado o processamento deve ser realizado por servidor com
competéncia especifica para tais documentos. Fica a cargo das unidades de
protocolo central ou setorial, apdés a autuacéo, lacrarem o envelope do processo,
apondo o nimero do processo, 0 6rgdo de destino e o carimbo correspondente ao
grau de sigilo.

Além disso, o processo deve ser autuado, preferencialmente, por um
documento original. Porém, havendo impossibilidade de cumprir este critério, pode-
se autuar o processo utilizando-se uma copia de documento, considerando-se que 0
servidor tem fé publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de
firmas.

Um ponto bastante enfatizado na portaria € a questdo da numeracdo das
folnas dos processos, este assunto é tratado no item 5.2. As folhas do processo
devem ser numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado
carimbo proprio para colocacdo do numero, aposto no canto superior direito da
pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero “1”. Nenhum setor podera dar
andamento a processos ou documentos sem que suas folhas estejam devidamente
numeradas e rubricadas pelo servidor que os despachar, devendo, antes do
encaminhamento, conferir a numeracdo das folhas e regularizar as falhas, caso

existam, fazendo devida ressalva.
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Quando, por falha ou omisséo, for constatada a necessidade da correcao de
numeracdo de qualquer folha dos autos, devera a anterior ser inutilizada apondo-se
um “X” sobre o carimbo a ser inutilizado, renumerando as folhas seguintes, sem
rasuras, certificando-se da ocorréncia.

A portaria também determina que cada volume de processo ndo devera ter
mais que duzentas folhas. Neste caso devera ser encerrado o volume e um novo
devera ser aberto, quando o volume completar duzentas folhas ou caso o proximo
documento a ser inserido exceda esta quantidade, mediante a lavratura dos
respectivos termos de abertura e encerramento de volume em folhas suplementares.

Critérios para juntada; desapensacédo; desentranhamento; reconstituicdo de
processos, entre outros também estdo descritos na portaria normativa n° 05, de 19
de dezembro de 2002, que pode ser consultada integralmente no anexo B.

O grande destaque da portaria normativa € que ela é bastante clara,
detalhada e ilustrativa. Cada carimbo citado possui uma ilustragéo, da mesma forma
gue certos procedimentos apresentados sdo exemplificados por ilustracdo para
melhor compreensédo. Por serem instrumentos complementares e ndo contundentes,
utilizou-se a Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999, e a portaria nhormativa 05, de 19 de
dezembro de 2002, para elaboracdo de instrumentos especificos para a gestdo do
acervo documental do PROINFA. Além disso, as especificidades deste acervo

justificaram a medida adotada.



3 METODOLOGIA

Do ponto de vista de seus objetivos, a pesquisa classifica-se como um estudo
descritivo, pois foca-se em observacdes sistematicas do objeto escolhido. Em
relacdo aos procedimentos de coleta de dados e ao campo, trata-se de um estudo
de caso, que tem como objeto de estudo o Arquivo do PROINFA, que possui um
campo de investigacao propicio para esta pesquisa. De acordo com Godoy (1995, p.
58) o estudo de caso é um tipo de pesquisa cujo objeto de estudo é uma unidade,
analisada de forma completa e profunda visando diagnosticar uma situacéo
especifica.

Para fundamentar os aspectos teoricos utilizou-se a revisédo bibliografica e
documental. Toda a pesquisa documental foi elaborada a partir de material que nao
recebeu nenhum tratamento analitico e a bibliografica de material ja publicado,
constituido principalmente de livros, artigos cientificos e de material publicado na
Internet, tudo com o objetivo de garantir a profundidade e a qualidade técnica
exigida em uma monografia, além de fundamentar o assunto tratado. Neste sentido,
a pesquisa foi desenvolvida através da coleta de material bibliografico em Lingua
Portuguesa, e, além disso, 0os assuntos pesquisados foram os seguintes: Gestéo
Documental, Sociedade da Informacdo, Democratizacdo da informacgéo,
Transparéncia Administrativa, Cidadania na perspectiva do direito a informacéao,
entre outros.

O universo da pesquisa foi o arquivo do Programa de Incentivo as Fontes
Alternativas de Energia (PROINFA). Para coletar os dados da pesquisa foi aplicado
um questionario estruturado com dez perguntas abertas respondidas por escrito,
sem a presenca do entrevistador. Foram enviados vinte e trés questionarios, durante
o0 més de julho a agosto de 2011, para gerentes e funcionarios do Departamento de
Comercializacdo de Energia (ECC). A selecédo dos entrevistados se deu a partir do
levantamento dos gerentes e funcionarios do ECC que exercem atividades ligadas
ao PROINFA e que em algum momento realizaram consulta ao arquivo do
programa. Do total de questionarios enviados via correio eletrénico, foram obtidas

dezoito respostas, 0 que representa 78% do publico pesquisado. Para manter o
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sigilo dos entrevistados foram utilizados cédigos representados por (Q1, Q2...Q18)
correspondendo aos questionarios recebidos.

No instrumento (Apéndice A) constam questfes abertas, cujo objetivo era,
através da perspectiva dos usuarios do arquivo PROINFA, levantar informacdes
sobre o grau de conhecimento a respeito dos aspectos importantes do universo da
Gestdo Documental. Além disso, pretendia-se descobrir o ponto de vista de cada um
deles, de forma mais detalhada, sobre questbes como o0 acesso aos documentos do
PROINFA, o grau de conhecimento sobre o profissional arquivista e os beneficios da
Gestdo Documental para arquivo do programa.

O tratamento dos dados coletados através da aplicacdo dos questionarios foi
realizado de forma quantitativa e qualitativa. A andlise e interpretacdo dos dados foi
realizada com base nos fundamentos abordados no referencial teorico. As
conclusdes dos dados analisados, juntamente com fundamentos do referencial

tedrico, foi o que possibilitou apresentar as consideracdes finais desta pesquisa.



4 UNIVERSO DE ESTUDO

4.1 A Centrais Elétricas Brasileiras — ELETROBRAS

4.1.1 Breve Histérico

Em 1954, o presidente Getulio Vargas prop0s a criacdo da Centrais Elétricas
Brasileiras (Eletrobras). Entretanto, devido a uma grande oposi¢édo, o projeto sé foi
aprovado ap0s sete anos de tramitagdo no Congresso Nacional. A Lei 3.890, de 25
de abril de 1961, assinada pelo presidente Janio Quadros autorizou a Unido a
constituir a Eletrobras. Em 11 de junho de 1962 ocorreu oficialmente a instalacdo da
empresa, através de sessdo solene do Conselho Nacional de Aguas e Energia
Elétrica (Cnaee), no Palacio Laranjeiras, no Rio de Janeiro, com a presenca do
presidente Jodo Goulart.

A Eletrobras é uma empresa de economia mista e capital aberto, controlada
pelo governo federal brasileiro, que atua nas areas de geragdo, transmissdo e
distribuicdo de energia elétrica. Com foco em rentabilidade, competitividade,
integracao e sustentabilidade. Na condicdo de holding, a Eletrobras controla grande
parte dos sistemas de geracdo e transmissdo de energia elétrica do Brasil e lidera
um sistema composto de 12 subsidiarias, uma empresa de participacdes (Eletrobras
Eletropar), um centro de pesquisas (Eletrobras Cepel) e metade do capital de Itaipu
Binacional. As empresas Eletrobras atuam de forma integrada, com politicas e
diretrizes definidas pelo Conselho Superior do Sistema Eletrobras (Consise),
formado pelos presidentes das empresas, que se relne regularmente.

A Eletrobras € administrada por seis diretorias: Presidéncia, Diretoria de
Administracdo, Diretoria de Geragcao, Diretoria de Transmissdo, Diretoria de
Distribuicdo e Diretoria Financeira e de Relagdes com Investidores. Possui ainda um

Conselho de Administracdo e um Conselho Fiscal.
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Sua missdo é atuar nos mercados de energia de forma integrada, rentavel e
sustentavel. Tem como visdo em 2020, ser o maior sistema empresarial global de
energia limpa, com rentabilidade comparavel as das melhores empresas do setor
elétrico. Seus valores sédo: Foco em resultados, empreendedorismo e inovacao,
valorizagdo e comprometimento das pessoas, ética e transparéncia.

A Eletrobras da suporte a programas estratégicos do governo, como o
Programa Nacional de Universalizacdo do Acesso e Uso da Energia Elétrica (Luz
para Todos), o Programa Nacional de Conservacao de Energia Elétrica (Procel) e o

Programa de Incentivo as Fontes Alternativas de Energia Elétrica (Proinfa).

4.2 O Programa de Incentivo as Fontes Alternativas de Energia

4.2.1 Breve Historico

O Programa de Incentivo as Fontes Alternativas de Energia Elétrica
(PROINFA), instituido pelo Artigo 3° da Lei n° 10.438, de 26 de abril de 2002 e
regulamentado pelo Decreto n° 5.025, de 2004, foi criado com o objetivo de
aumentar a participacdo da energia elétrica produzida por empreendimentos
concebidos com base em fontes edlica, Pequenas Centrais Hidrelétricas (PCH) e
biomassa, no Sistema Elétrico Interligado Nacional (SIN).

A Eletrobras através do inciso I, do artigo 3° da Lei n° 10.438/02, alterada pela
Lei n° 10.762, de 11 de novembro de 2003, e pela Lei n° 11.075, de 30 de dezembro
de 2004, e regulamentada pelo Decreto n° 5.025, de 30 de margco de 2004, e de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Ministério de Minas e Energia (MME),
através da Portaria n° 45, de 30 de marco de 2004, foi designada a celebrar, numa
primeira etapa do Programa, a contratacdo de 3.300 MW de capacidade a ser
distribuida igualmente pelas fontes edlica, biomassa e PCH, com inicio de operacao

comercial até 30 de dezembro de 2006.
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De acordo com a Lei 12.431, de 27 de junho de 2011, que altera o artigo 21
da Lei n.° 11.943, de 28 de maio de 2009, o prazo para o inicio de funcionamento
desses empreendimentos encerra em 30 de dezembro de 2011. O intuito do
programa € promover a diversificacdo da Matriz Energética Brasileira, buscando
alternativas para aumentar a seguranca no abastecimento de energia elétrica, além
de permitir a valorizagdo das caracteristicas e potencialidades regionais e locais.

O Proinfa prevé a operacdo de 144 usinas, totalizando 3.299,40 MW de
capacidade instalada. As usinas do programa responderdo pela geracdo de
aproximadamente 12.000 GWh/ano, equivalente a 3,2% do consumo total anual do
pais. Os 3.299,40 MW contratados estdo distribuidos entre as fontes edlica,
biomassa e Pequena Central Hidrelétrica. Toda essa energia tem garantia de
contratacdo por 20 anos pela Eletrobras. Além disso, o programa também
proporciona a reducdo da emissdo de gases de efeitos estufa da ordem de 2,8
milhdes de toneladas de CO?%/ano ao incluir as fontes limpas na producéo de energia
elétrica reduzindo do pais. O programa permite ainda a distribuicdo da producao de
energia pelo Brasil, o que resulta em maior distribuicdo de empregos e renda entre
os estados, além de propiciar a capacitacdo de técnicos e industrias em novas
tecnologias de geracédo de energia elétrica.

E responsabilidade do Ministério de Minas e Energia (MME), definir as
diretrizes, elaborar o planejamento do Programa e definir o valor econdmico de cada
fonte e a Eletrobras, o papel de agente executora. As responsabilidades inerentes a
Eletrobras sdo: a execucdo das chamadas publicas; o processo de habilitacdo,
selecdo e contratacdo; a representacdo dos empreendimentos na Céamara de
Comercializacdo de Energia Elétrica (CCEE); a elaboracdo dos Planos Anuais do
PROINFA (PAP) e o gerenciamento da conta PROINFA.

4.2.2 O processo de Habilitagcdo, Sele¢céao e Contratacao

Em 06 de abril de 2004, atendendo a determinacdo da Portaria do MME
045/2004, a Eletrobras realizou a Primeira Chamada Pdublica para fins de
contratacdo da energia elétrica a ser produzida por novos empreendimentos

concebidos com base em fontes edlicas, pequenas centrais hidrelétricas e
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biomassa, correspondente a um montante de 3.300 MW de poténcia instalada. Tal
contratacdo deveria ser distribuida igualmente por fonte, cabendo, portanto, 1.100
MW para cada tipo de fonte. O prazo estabelecido inicialmente de 31 de maio de
2004 para a consecucado desse objetivo foi alterado para 30 de junho do mesmo
ano, conforme estabelecido na Lei n® 10.889, de 25 de junho de 2004.

Findo o processo de recebimento da documentagcdo dos empreendimentos
candidatos, deu-se inicio a habilitacdo, envolvendo os profissionais da Eletrobras
das areas de geracao, transmissédo, comercializacdo, meio-ambiente, juridica, fiscal
e econdmico-financeira. Em 23 de junho de 2004, a Eletrobras publicou o resultado
do Processo de Habilitacdo e Selecdo, bem como realizou a convocagdo dos
selecionados para a assinatura dos contratos no prazo de até 30 de junho de 2004.

Durante o periodo de assinatura dos contratos, eram recebidos recursos para
vista dos processos de empreendimentos inabilitados e em consequéncia disso
alguns processos administrativos eram instalados. Em 16 de julho de 2004, a
Eletrobras divulgou os resultados dos recursos deferidos e indeferidos. Tendo em
vista algumas desisténcias de empreendimentos selecionados e de alguns recursos
deferidos, a Eletrobras, convocou novos empreendimentos selecionados em etapa
de reclassificacdo, com prazo para contratacdo até 21 de julho de 2004 (12
Reclassificacdo). Tal situacdo de reclassificagcdo por desisténcias se repetiu e
resultou na convocacao de novos selecionados para contratacdo nos periodos de 09
a 11 de agosto de 2004 (22 Reclassificacdo) e 13 a 15 de setembro de 2004 (32
Reclassificacao).

Ao final da Primeira Chamada Publica verificou-se que as metas referentes
aos empreedimentos de biomassa ndo foram alcancadas. Os principais motivos
foram que um grande numero de empreendimentos ndo passou no processo de
habilitacdo e, posteriormente, ocorreu a desisténcia da contratacdo de alguns
empreendimentos. Em consequiéncia disto, conforme previsto na regulamentacéo, a
Eletrobras procedeu a realizagdo de uma Segunda Chamada Publica, no periodo de
05 de outubro de 2004, apenas para empreendimentos de biomassa cujo prazo para
adesdo encerrou-se em 19 de novembro de 2004. A publicagdo desta segunda
chamada publica foi feita no Diario Oficial da Unido — D.O.U. n° 192, pagina 175, de
05 de outubro de 2004.
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Em 20 de dezembro de 2004, a Eletrobras publicou no D.O.U. n° 243 o
resultado do Processo de Habilitacdo e Selecdo decorrentes da Segunda Chamada
Puablica, bem como promoveu a convocacao dos selecionados para a assinatura dos
contratos de compra e venda de energia, no prazo de 21 a 28 de dezembro de 2004.

Uma vez nado atingida a meta de 3.300 MW de contratacdo decorrente da
ocorréncia de projetos ndo habilitados e das desisténcias ocorridas durante o
processo da Segunda Chamada Publica, a Eletrobras procedeu ao Primeiro
Remanejamento. Os empreendedores selecionados das fontes edlica e PCHs foram
convocados pela Eletrobras e se apresentaram para contratacdo no periodo
compreendido entre 21 de fevereiro e 07 de margo de 2005. Em decorréncia de
desisténcias de alguns empreendimentos selecionados na 12 Chamada Publica e
remanejados, devido a algumas rescisdes contratuais, a Eletrobras em 14 de marco
de 2005, publicou o 2° Remanejamento convocando o0s empreendimentos
selecionados para contratacdo no periodo de 14 a 21 de marcgo de 2005.

Por fim, apds sentenca do Mandado de Seguranca, a Eletrobras celebrou em
20 de maio de 2005 o ultimo contrato, encerrando, entdo, a 12 Etapa do PROINFA.
As Resolucdes de Diretoria Executiva 702/2005, de 23 de agosto de 2005, e
009/2005, de 13 de janeiro de 2005, homologaram os 144 contratos firmados pela
Eletrobras no dmbito do PROINFA durante as 12 e 22 Chamadas Publicas da 12
etapa do programa. O resumo dos contratos firmados na primeira etapa do

PROINFA pode ter visto no quadro abaixo.

Tabela 1 - Numeros finais das contratacdes na primeira etapa do PROINFA.

_ Numero de
Fonte Poténcia Instalada (KW) ;
Empreendimentos
PCH 1.191.240 63
EOLICA 1.422.920 54
BIOMASSA 685.240 27
TOTAL 3.299.400 144

Fonte: Relatério de Administracdo Contratual - RAC PROINFA 03/08

Apds o encerramento das fases de habilitacdo, selecéo e contratagéo ficou sob
responsabilidade do Departamento de Comercializacdo de Energia (ECC) a

administracdo dos Contratos de Compra e Venda de Energia Elétrica (CCVES) dos



52

144 empreendimentos contratados no programa, que resultaram em 157 contratos e
seus termos aditivos associados. O acervo documental formado por estes contratos,
seus termos aditivos e a documentacdo gerada pela execucdo dos CCVEs € o
objeto de estudo desta pesquisa, que busca investigar a importancia da Gestao

Documental para a transparéncia das acdes administrativas do PROINFA.

4.3 O Arquivo PROINFA

4.3.1 Diagnostico

Apdés analise da documentacdo do PROINFA, constatou-se que a
documentacdo do programa estava dividida nas etapas de Habilitacdo/Selecéo e
Contratacdo/Acompanhamento. A documentacdo da etapa de Habilitacdo/Selecéo
teve seu inicio com as chamadas publicas, onde o PROINFA recebeu inscricdo de
diversos empreendimentos interessados em participar do programa, finalizando com
a selecdo de 144 empreendimentos habilitados. Esta etapa ja foi concluida e a
documentacdo referente aos empreendimentos habilitados e nao-habilitados
encontra-se organizada, com suas paginas numeradas sequencialmente, rubricadas,
registrada em banco de dados especifico e arquivada em uma empresa de guarda
externa. JA a documentacdo da etapa de Contratacdo/Acompanhamento teve seu
inicio a partir da convocacdo dos 144 empreendimentos habilitados para a
assinatura dos contratos de compra e venda de energia iniciando outra etapa do
programa. Esta etapa encontra-se em andamento, pois 0s contratos assinados
possuem vigéncia de 20 anos e devem ser acompanhados pela Eletrobras.

Os documentos referentes a contratacdo e acompanhamento dos
empreendimentos é composta por 680 pastas de documentos, ou seja, 51 metros
lineares de acervo que foi acumulado seis anos sem nenhum critério arquivistico.
Durante este tempo a responsabilidade de organizacdo da documentacao produzida
e/ou recebida era dos engenheiros da Divisédo de Planejamento de Comercializagao
(ECCP).
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A documentacdo de cada contrato foi organizada por tipos documentais
dentro de pastas devidamente identificadas pelo nome do empreendimento e
namero do contrato. Estas pastas foram acomodadas em armarios, sendo
separadas por fonte (Eolica, PCH e Biomassa) e arquivadas por ordem crescente
dos numeros dos contratos. Os contratos foram distribuidos entres engenheiros da
ECCP gue se tornaram responséaveis pelo acompanhamento dos contratos sob sua
responsabilidade e da documentacdo gerada nesta atividade.

Esta organizacdo atendeu por algum tempo, porém algumas dificuldades
comecaram a surgir. Além disso, apdés algumas auditorias internas surgiram
cobrangas por parte deste setor com relacdo a organizacdo da documentacdo do
programa. O relatério da auditoria interna do ano de 2008 especificou que deveriam
fazer parte do arquivo todos os documentos necessarios a demonstracao dos atos
praticados, além disso, todas as paginas dos processos deveriam ser numeradas e
rubricadas obedecendo a Lei 9.784 de 29 de janeiro de 1999.

De certa forma, a maior parte dos principais elementos constitutivos dos
dossiés dos contratos estava arquivada em um so lugar, separados em pastas
identificadas, ou seja, com um minimo de organizacdo. O problema € que esta
organizacao nao atendia aos quesitos descritos na lei 9.784, 29 de janeiro de 1999,
que estabelece normas béasicas sobre o processo administrativo no ambito da
Administracdo Federal direta e indireta, tendo como objetivo principal, a protecéo
dos direitos dos administrados e o cumprimento dos fins da Administracao.

As orientacOes da lei possibilitam uma organizacdo que permite entender o
processo a qualquer momento de seu tramite, tendo em vista que os documentos
sdo ordenados por ordem cronoldgica, obedecendo a ordem dos acontecimentos
dos fatos. Além disso, de acordo com a lei, os processos devem ter suas folhas
numeradas e rubricadas, evitando que algum documento seja retirado ou inserido
indevidamente, com o intuito de alterar a verdadeira ordem dos acontecimentos dos
fatos. Isto garante a integridade do processo administrativo e a transparéncia dos
atos administrativos que ali estdo representados pelos documentos gerados durante
esta atividade.

A partir do momento que os documentos sdo mantidos em um mesmo fundo
documental separados, sem mistura-los a outros fundos e organizados obedecendo
a sua ordem original estamos preservando a sua organicidade, caracteristica que

confere aos arquivos 0 seu carater testemunhal. Esta caracteristica dos arquivos
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pode ser vista em sua definicdo, pois segundo o Dicionario Internacional de
Terminologia Arquivistica (1984, p. 25), publicado pelo Conselho Internacional de
Arquivos arquivo € “o conjunto de documentos, quaisquer que sejam suas datas,
suas formas ou seus suportes materiais, produzidos ou recebidos por pessoas
fisicas e juridicas, de direito publico ou privado, no desempenho de suas atividades.”

Esta caracteristica dos arquivos reforga a ideia de preservar a ordem original
de criacdo dos documentos, preservando assim a sua organicidade. Afinal existem
dois niveis de informac&do documental, a informacao contida no proprio documento e
a informagéo contida no conjunto documental. Rodrigues (2005, p. 05), destaca a
importancia da manutencao desta organicidade, pois o contetdo e o significado do

documento somente podem ser encontrados no contexto de sua criacao.

[...] Os arquivos conservam registros de acgdes e de fatos como prova da
gestdo que os produziu, dos quais sao produtos naturais. [...] 0 arquivo se
forma por um processo de acumulagédo natural, o que significa dizer que tem
o atributo especial de ser um conjunto organico e estruturado, onde seu
conteldo e significado s6 podem ser compreendidos na medida em que se
possa ligar o documento ao seu contexto mais amplo de producdo, as
origens funcionais.

A organizacdo encontrada, por tipos documentais, ndo atendia aos quesitos
do principio da proveniéncia, pois Rousseau e Couture (1998, p. 82) definem o

principio da proveniéncia como o:

[...] principio fundamental segundo o qual os arquivos de uma mesma
proveniéncia ndo devem ser misturados com os de outra proveniéncia e
devem ser conservados segundo a sua ordem primitiva, caso exista. - ou
ainda — o principio segundo o qual cada documento deve ser colocado no
fundo de onde provém e, nesse fundo, no seu lugar de origem.

Diante de tudo isso, o grande desafio estabelecido era de reconstituir a ordem
cronoldgica dos fatos através dos documentos. Além disso, era de extrema
importancia o estabelecimento de diretrizes para que 0s novos processos fossem

iniciados obedecendo ao que preconiza a Lei 9.784 de 29 de janeiro de 1999.
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4.3.2 Organizacao do acervo documental do PROINFA

A Eletrobras como agente executora do Programa de Incentivo as Fontes
Alternativas de Energia (PROINFA), deve garantir que a documentacao reflita os
atos praticados, garantindo assim a transparéncia administrativa. Preocupados com
a situacao do arquivo do PROINFA, tendo em vista que se trata de um programa do
governo, a Divisdo de Planejamento de Comercializacdo (ECCP), tomou algumas
medidas para garantir que o acervo deste programa recebesse o tratamento
adequado. A primeira medida adotada foi a contratacdo de uma arquivista em maio
de 2009. Foi neste contexto, que em 2009 iniciei o trabalho de reorganizacdo do
acervo documental do PROINFA.

Apés levantamento do acervo do PROINFA, investigacdo do histérico do
programa e verificagdo dos departamentos e divisdes envolvidas foi elaborada uma
Metodologia de Organizacdo dos Processos PROINFA. Esta metodologia consiste
em um documento elaborado com a finalidade de estabelecer parametros para a
reorganizacdo dos documentos acumulados a partir da etapa dos CCVE’s. Tendo
em vista as peculiaridades do acervo do documental do PROINFA e o fato da
Eletrobras ndo esta incluida no ambito de atuacdo da lei 9.784/1999 foi elaborada
uma Metodologia de Organizacdo dos Processos PROINFA. Esta metodologia teve
como base os principios preconizados na Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999, e na
Portaria Normativa n® 05, de 19 de dezembro de 2002, que dispde sobre os
procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos de protocolo, no ambito da
Administracdo Publica Federal, para os érgdos e entidades integrantes do Sistema
de Servigos Gerais (SISG).

As peculiaridades do acervo do PROINFA foram observadas durante a
elaboracdo da metodologia, adaptando-se algumas regras a realidade do programa.
Apés algumas reunides com a Divisdo de Gestdo de Documentos e Informacdes
Coorporativa (DAOD), em agosto de 2009 a metodologia foi aprovada, iniciando-se
em seguida o trabalho de reorganizacado da documentacao.

A documentacdo de contratacdo foi dividida em Processo Principal e
Processos Acessorios. O Processo Principal foi considerado o processo que, pela
natureza de sua matéria, pode exigir a abertura de um ou mais processos acessorios

durante sua tramitacdo e é constituido pelo contrato e documentos produzidos e/ou
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recebidos durante a duracdo do mesmo. Ja& os Processos Acessorios foram
considerados como 0S processos que apresentam matéria indispensavel a
complementacao ou alteracao do Processo Principal.

Definiu-se que a numeracdo dos Processos Principais deve ser unica,
formada por dez digitos distribuidos em trés grupos. O primeiro grupo é constituido
de trés digitos sequenciais e determina o0 registro sequencial dos processos
autuados. O segundo grupo é constituido de trés digitos, que sempre serdo 000,
separados do primeiro por um ponto e determina que este processo se trata de um
processo principal. O terceiro grupo, constituido de quatro digitos, separado do
segundo grupo por uma barra, indica o ano de formacao do processo principal.

A numeracado dos Processos Acessorios também deve ser formada por dez
digitos distribuidos em trés grupos. O primeiro grupo deve ser constituido pelos
mesmos digitos do processo principal a que 0 processo acessorio autuado se
vincula. O segundo grupo formado de trés digitos, separados do segundo por um
ponto, determina o registro sequencial do processo acessorio autuado. O quarto
grupo, constituido de quatro digitos, separados do terceiro grupo por uma barra,
indica o ano de formacao do processo acessorio.

De acordo com a metodologia, os documentos devem ser acumulados
sequencialmente em ordem crescente de data, as folhas dos processos devem ser
numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado carimbo proprio
para colocacdo do nimero, aposto no canto superior direito da pagina, recebendo a
primeira folha o ndmero 001. Outros requisitos foram definidos pela metodologia,
todas baseadas na Lei 9.784 de 29 de janeiro de 1999 e na Portaria Normativa n° 05
de 19 dezembro de 2002.

Este trabalho de reorganizacdo do acervo do PROINFA esta atualmente em
andamento e pretende garantir a reducdo da massa documental acumulada, maior
facilidade no acesso as informagcbes do programa, melhoria na qualidade dos
servicos prestados pelo arquivo, salvaguarda de eventuais problemas juridicos
decorrentes da perda de documentos de valor probatorio, bem como a preservagéao
da memoéria do programa.

Durante a realizacdo desta atividade foi verificada a existéncia de muitas
copias de um mesmo documento distribuidas entres as secretarias envolvidas com o
programa, além disso, originais de documentos que deveriam estar junto das pastas

dos contratos, estavam arquivados nas secretarias. Para acabar com este problema,
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foi acordado juntamente com as secretarias o envio dos documentos referente ao
PROINFA para o arquivo, desta forma, a responsabilidade de guarda de tais
documentos passou a ser do arquivo. Caso houvesse a necessidade de guarda de
tal documento, o mesmo poderia ser digitalizado e arquivado digitalmente para fins
de consulta.

Como cada secretaria possui um banco de dados para registro de
recebimento e envio de documentos, apenas passou-se a digitalizar os documentos
recebidos. O arquivo digital recebe 0 mesmo numero que o documento fisico
recebeu no momento de seu registro no banco de dados e o link do arquivo digital &
inserido em um campo especifico no banco de dados. Tal medida surtiu efeito, pois
a partir do momento que o arquivo passou a ser o responsavel pela documentacao
do PROINFA, as secretarias que funcionam como protocolos setoriais passaram a
encaminhar os documentos para o arquivo, digitalizando quando necessario para
uso e registrando o encaminhamento no banco de dados.

Em 2010, ap6s uma reestruturacdo do Departamento de Comercializacdo de
Energia, a Divisdo de Acompanhamento de Comercializacdo de Energia (ECCG) foi
instituida e a atribuicdo de gerenciar o arquivo PROINFA deixou de ser da ECCP e
passou para a ECCG.

Com o objetivo de evitar que a documentacéo referente aos Nnovos processos
voltasse a ser acumulada de forma desordenada foi elaborado um documento
denominado Metodologia para Abertura de Processos Administrativos do PROINFA
também analisada e aprovada pelo DAOD. A partir de agosto de 2010 todos os
processos relativos ao PROINFA passaram a tramitar obedecendo a metodologia
elaborada. Sendo assim, quando um processo € iniciado, este tem suas folhas
numeradas e rubricadas obedecendo a ordem cronoldgica por data, contendo todos
os documentos comprobatérios dos atos praticados, garantido assim confiabilidade e
fidedignidade as informacdes prestadas.

Esta metodologia também foi baseada na Lei 9.784 de 29 de janeiro de 1999
e na Portaria Normativa n°® 05 de 19 de dezembro de 2002, porém é mais
abrangente, pois visa orientar a autuacéo, a tramitacdo e o encerramento de novos
processos, garantindo assim que sejam testemunhos integros dos atos que o0s
criaram.

Apods algumas reunides com o DAOD, para sanar algumas davidas que

surgiram no tramite de alguns processos, verificou-se a necessidade de elaboracéo
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de um procedimento para autuacéo de processos em ambito institucional. Tendo em
vista que a ECCG ja havia elaborado uma metodologia para este fim e ja aplicava as
diretrizes estabelecidas neste documento nos processos autuados desde
agosto/2010, instituiu-se um grupo formado por um representante da ECCG e dois
do DAOD. Este grupo reuni-se de forma regular, semanalmente, para trabalhar na
elaboracao de alguns documentos normativos institucionais.

Recentemente foi concluida a elaboracdo do Procedimento de autuacao,
tramite e encerramento de processos e estd em andamento a elaboracdo da Norma
de Protocolo. Concluida esta norma serd iniciada a elaboracdo do Procedimento de
recebimento, classificacao, registro, distribuicdo e tramitacdo de correspondéncias.
Tanto o procedimento de autuacédo, tramite e encerramento de processos quanto o
procedimento de recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo e tramitacdo de
correspondéncias estardo ligados a Norma de Protocolo, por isso definiu-se apenas
levar os instrumentos para aprovacao em conjunto.

E importante destacar que todos estes documentos estdo alinhados com a
Politica de Gestdo de Documentos e Informacdes das Empresas Eletrobras (POL-
13), aprovada pela Resolucdo 592, de 07 de julho de 2011, que tem por objetivo
estabelecer diretrizes e orientagcdes gerais para a estruturacdo do Processo de
Gestao de Documentos e Informacdes Corporativas nas empresas Eletrobras; e com
a Norma de Gestdo de Documentos Arquivisticos (EDO-01), aprovada pela
Resolucao 623, de 20 de julho de 2011, que tem por objetivo estabelecer diretrizes
para producao, tramite, uso, arquivamento, avaliagcdo e destinagdo dos documentos

arquivisticos da empresa.



5 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Nesta secdo estao os resultados da pesquisa realizada com dezoito gerentes
e funcionarios que exercem fungbes ligadas ao PROINFA, obtido através da
aplicacao de questionario, versando sobre o grau de conhecimento dos informantes
a respeito do arquivo PROINFA, da gestdo documental, transparéncia administrativa
e acesso aos documentos do programa.

O questionério foi estruturado em dez questdes distribuidas em cinco blocos:
identificacdo dos entrevistados; grau de conhecimento sobre o arquivo PROINFA e
sua importancia; grau de conhecimento sobre o profissional arquivista e suas
atribuicdes; grau de conhecimento sobre gestdo documental e seus beneficios; e
acesso a informagédo do programa.

Os dados coletados através da pesquisa foram organizados em sete quadros
para melhor visualizagcdo, compreensdo e analise obedecendo a ordem original do

questionario. A seguir, no Quadro 1, pode-se observar a caracterizacao do sujeito:

Questionario Formacao Funcéo/Cargo Tempo no cargo
Q1 Po6s-Graduado Contador 1 ano e 2 meses
Q2 Nivel Superior Engenheira 3 anos
Q3 Nivel Superior Secretaria 14 anos
Q4 Nivel Superior Gerente 2 anos
Q5 Mestrado Engenheiro 5 anos
Q6 Nivel Superior Engenheiro 1 anoe 1 més
Q7 Mestrando Administrador 3 anos
Q8 Mestrado Gerente 9 anos e 2 meses
Q9 MBA Gerente 11 anos
Q10 Nivel Superior Engenheiro 5 anos
Q11 Nivel Superior Engenheiro 9 anos
Q12 Doutorado Gerente 1 ano e 9 meses
Q13 Mestrado Engenheiro 4 anos e 9 meses
Q14 Mestrando Engenheiro 1 ano e 6 meses
Q15 Nivel Superior Estatistico 8 anos
Q16 Mestrado Engenheira 8 anos
Q17 Nivel Superior Engenheira 20 anos
Q18 Nivel Superior Economista 34 anos

Quadro 1 — Caracterizacao do sujeito.
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O Quadro 1 mostra que 100% do universo pesquisado possuem 0 ensino
superior completo e 72% possuem pelo menos trés anos de efetiva atividade na
instituicdo. Estes dados permitem interpretar que o grau de exigéncia dos usuarios
do arquivo € elevado, levando-se em consideracdo que o total de entrevistados
possui formacao de nivel superior, alguns com mestrado, pés-graduacdo e MBA. O
fato de 72% dos entrevistados possuirem pelo menos trés anos de atividade na
instituicdo, demonstra que estes estavam em efetiva atividade durante o processo de
reorganizacdo da documentacdo do programa. Isto faz com que eles tenham uma
visdo mais detalhada da situacédo do arquivo antes e depois de sua reorganizacao e
desta forma entendem a importancia do arquivo PROINFA.

5.1 Aimportancia do arquivo PROINFA

Se perguntassemos a um homem comum da rua por que razdo 0s governos
criam 0s arquivos, ele por certo nos interrogaria: - Que vem a ser arquivo?
Se lhe explicAssemos, entdo, os objetivos de uma instituicdo dessa
natureza, provavelmente ele responderia, de pronto, tratar-se de mais um
exemplo das extravagancias dos governos. Quanto ao material do arquivo,
faria esta pergunta final: - Por que ndo queimar essa papelada?
(Schellenberg, 2004, p. 25)

E possivel que ainda existam pensamentos como este no meio da sociedade,
porém o que se tem visto hoje, na chamada era da informacédo, € o aumento da
valorizacdo dos arquivos. A informacéo tornou-se ferramenta indispensavel para a
tomada de decisdo nas instituicbes, desta forma, os arquivos toraram-se pecas de
fundamental importancia.

A andlise do Quadro 2 demonstra esta verdade, pois revela que 100% dos
pesquisados conhecem o Arquivo PROINFA e 100% reconhecem a sua importancia.
Este dado é de extrema importancia, pois revela a importancia deste arquivo,
portanto, € necessario que este seja gerido da melhor forma possivel para se
garantir a sua integridade e a sua preservacao.

Além disso, os dados revelam ainda que os informantes definem o arquivo
nao apenas como um lugar de custddia dos documentos do programa, mas acima
de tudo como fonte de informacdo para a tomada de deciséo, fonte de prova das

acoes administrativas e fonte de preservacdo da memoria institucional.
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(continua)

Questionario

Conhece o
arquivo do
PROINFA

Como define aimportancia deste arquivo

Q1

Sim

O arquivo € importante, pois agiliza o processo de
busca de informacdes para atualizagdes contratuais e
técnicas em todo processo de sua gestao.

Q2

Sim

Para ter registrado todo o histérico do PROINFA e
para poder acessa-lo em busca de alguma informacao
guando for necessario.

Q3

Sim

Participei do processo de habilitacdo e contratacéo
dos empreendimentos e o0 arquivo exerce grande
importancia no qual agiliza informacées no processo
decisério do PROINFA.

Q4

Sim

A memoéria do programa esta estabelecida em seu
arquivo.

Q5

Sim

Fundamental importancia. Todo o histérico e
documentacdo do programa estdao contidos neste
arquivo.

Q6

Sim

Creio ser de suma importancia, pois possibilita o
controle geral da documentacdo dos empreendimentos
facilitando o acesso as informacdes.

Q7

Sim

De vital importancia para a gestao do dito programa.

Q8

Sim

A importancia do arquivo do Proinfa é que, nele, sdo
reunidos/armazenados todos o0s documentos que
transitam neste departamento sobre o referido
assunto, que nao sao poucos.

Q9

Sim

O arquivo é de suma importancia em funcdo da
guantidade de informacdes, pois trata-se de um
programa de governo com muitos contratos e aditivos.

Q10

Sim

Os arquivos do PROINFA sdo fundamentais, pois
armazenam as informacdes que comprovam a
idoneidade de todo o processo desenvolvido até
agora. Além disso, armazenam os documentos que
regulam toda relag&o entre as partes e contrapartes no
programa, como definicdo de pagamentos, produtos a
serem entregues, etc.

Q11

Sim

A sua importancia esta organizacdo da documentacgéo
para facilitar o acesso sempre que possivel.

Q12

Sim

Dado o numero de contratos (144) e de Aditivos aos
Contratos (média de 10 por contrato), de toda a
documentacéao referente a cada contrato que deve ser
mantida e atualizada (por exemplo: licencas
ambientais de cada empreendimento) e da duracdo
dos contratos (20 anos) é de extrema importancia a
existéncia do arquivo e de sua manutencao.
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(concluséo)

Questionario

Conhece o
arquivo do
PROINFA

Como define aimportancia deste arquivo

013

Sim

O PROINFA é um programa publico e assim suas
informacfes devem ser transparentes e rastreaveis. O
arquivo garante que a memodria do programa seja
acessada a qualqguer momento garantindo as
caracteristicas citadas.

Ql4

Sim

O Arquivo € muito importante, pois facilita o acesso
aos dados dos empreendedores e ao mesmo tempo
protege o0s dados fisicos, que outrora eram
manuseados, sendo danificados e correndo o risco de
serem perdidos. Além disso, agora 0s arquivos podem
ser acessados por mais de uma pessoa
simultaneamente.

Q15

Sim

Conheco, porém nao sei definir a sua importancia, pois
nao participo da gestao de contratos.

Q16

Sim

O arquivo do PROINFA tem uma importancia impar
para a documentacdo do Programa, uma vez que 0
volume e contratos e usinas € imenso.

Q17

Sim

Considerando que o PROINFA é um programa de
governo cujos contratos com a Eletrobras tém duracédo
de 20 anos, o arquivo do PROINFA constituira
importante memoaria para o pais e para a Eletrobras,
pois tornara possivel a recuperacao de todo o histoérico
do programa, além de propiciar valiosa fonte para
futuros projetos, pesquisas e auditorias.

Q18

Sim

Um do objetivo do PROINFA é a comercializacdo de
energia proveniente de fonte limpa pelo prazo de 20
anos.Os pilares de sustentacdo para o sucesso do
programa é classificado em dois aspectos principais:

1 - A organizagdo, manutengcdo e conservagao dos
documentos fisicos.

Ao longo do tempo a estrutura do arquivo precisa de
espaco fisico para acomodar o crescimento da
documentagéo.

2 — um Sistema Informatizado para permitir
organizacdo, manutencdo e conservacao da
documentacgéo digitalizada, bem como as consultas
rapidas e eficientes na administracdo do Programa
PROINFA

Quadro 2 — Grau de conhecimento e importancia do arquivo do PROINFA.
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Os relatos dos entrevistados, que podem ser vistos no Quadro 2, corroboram
com a declaracao de Schellenberg (2004, p. 32-33) em seu livro Arquivos Modernos

destaca a importancia dos arquivos quando diz:

Os documentos, mesmo 0s mais antigos, sdo necessarios as atividades do
governo. Refletem sua origem e crescimento. Sdo a principal fonte de
informacdo de todas as suas atividades. Constituem os instrumentos
administrativos basicos por meio dos quais é executado o trabalho
governamental. Contém provas de obrigacbes financeiras e legais que
devem ser preservadas para protegé-lo.

Isto demonstra que as instituicbes, cada dia mais, tém observado a
importancia de seus arquivos e isto contribui para que mais recursos sejam

direcionados para a manutencgao e organizacao dos acervos documentais.

5.2 Atribuicdes e papel do Arquivista

O Quadro 3 informa que 100% dos pesquisados conhecem o profissional
Arquivista e aproximadamente 78% conhecem mesmo que de forma superficial suas
atribuicbes. Em algumas respostas foi possivel notar um grau maior de
compreensao das atribuicbes do arquivista. Em uma das respostas, por exemplo, 0
entrevistado definiu a atribuicdo do arquivista como gestor da informacédo, sendo
este profissional necessario e fundamental em uma empresa.

Apenas quatro dos pesquisados apesar de conhecerem o profissional
desconhecem totalmente suas atribuicdes. Apesar do nimero de pesquisados que
desconhecem as atribuigcbes do arquivista ser pequeno é importante que o papel do
arquivista seja compreendido para que o0s usuarios do arquivo contribuam, da forma
que lhes cabem, para o trabalho do arquivista.

Além disso, a interpretacdo do Quadro 3 coloca em questdo a importancia da
confianga que os detentores dos documentos e/ou informacdes devem ter em
relacéo aos gestores dos arquivos. Vem de Belloto (2004, p. 306) uma das melhores

definicdes do papel do arquivista:

Do arquivista depende a eficacia da recuperacdo da informacdo: sua
uniformidade, ritmo, integridade, dinamismo de acesso, pertinéncia e
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precisdo nas buscas, porque terd havido precisdo na classificagdo, na
avaliacdo e na descricdo. Sua atuacéo pode influir — e muito — no processo
decisorio das organizacdes e nas conclusGes que chegam os historiadores
a respeito da evolucédo e da identidade da sociedade.

Entende-se entdo que € do arquivista o papel de ligacdo do usuario a

informagao, contribuindo para que os fluxos informacionais da instituicdo onde este

atua possam se dar de forma plena e satisfatoria, em fim, é dele o papel de gestor

da informacao.

empresa so tinha
informacdes
sobre a profisséo
em editais de
concurso.

(continua)
Questionario] Conhece o Conhece as atribuicOes e o papel deste
profissional profissional
arquivista

Q1 Sim Conheco as atribuicbes, porém ndo de forma
detalhada.

Q2 Sim Sim para ambas perguntas.

Q3 Sim A atuacao do profissional arquivista é um gestor da
informacédo. Necesséario e fundamental em uma
empresa.

Q4 Sim Especificamente para um Programa de governo
trata-se de funcao absolutamente importante.

Q5 Sim Conhec¢o muito pouco.

Q6 Sim Com meu conhecimento superficial sobre o
arquivista, eu creio ser um profissional capaz de
organizar, controlar e registrar documentos em
geral.

Q7 Sim Zelar pela categorizagéo, padronizacao,
organizacao, conservacgao dos arquivos,
respeitando o histérico e as leis vigentes.

Q8 Sim Acredito que as atribuicdes do referido profissional
sdo de Planejamento, organizacédo dos servicos de
arquivo, além de acompanhar 0 processo
documental etc.

Q9 Sim Nao.

Q10 Sim Acredito que conheca as atribuigdes do profissional
e seu papel, mas talvez ndo em todos os detalhes.

Q11 Sim Muito superficialmente.

Q12 Sim Conheco razoavelmente o papel desse profissional.

Q13 Até eu entrar na | As atribuicbes ainda ndo sdo muito claras.
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(concluséao
Questionério| Conhece o Conhece as atribuicOes e o papel deste
profissional profissional
arquivista

Q14 Sim Conheco e tenho nocdo do papel importante que
esse profissional tem.

Q15 Sim Mas néo conheco as suas atribuicbes

Q16 Sim N&o conheco claramente as atribuicbes deste
profissional.

Q17 Sim O arquivista é um profissional que organiza, reune,
preserva, controla e fornece acesso a informacéo
registrada.

Q18 Sim Conheco parcialmente as atribuicbes. O papel
principal do ARQUIVISTA, em minha opinido é
organizar e dar respostas as consultas formuladas
em relacdo ao tema do arquivo.

Quadro 3 — Grau de conhecimento sobre as atribuigdes e papel do Arquivista.

A profissédo de arquivista é regulamentada pela lei n° 6.546, de 04 de julho de

1978. De acordo com esta lei, para exercer a profissao de arquivista € necessario ter

0 curso superior de Arquivologia, ou seja, ter o diploma de bacharel em Arquivologia.

De acordo com o artigo 2° segundo desta lei, séo atribuicbes dos arquivistas:

| - planejamento, organizacao e dire¢do de servicos de Arquivo;

Il - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;

Il - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das
espécies documentais e participacdo no planejamento de novos
documentos e controle de multicépias;

IV - planejamento, organizacdo e dire¢cdo de servicos ou centros de
documentacao e informacéo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;
V - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de microfiimagem
aplicada aos arquivos;

VI - orientacd@o do planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;

VII - orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;
VIII - orientacdo da avaliagdo e selecdo de documentos, par fins de
preservacéo;

IX - promogéo de medidas necessérias a conservagdo de documentos;

X - elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivistivos;

Xl - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

Xll - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes.


http://pt.wikipedia.org/wiki/Profissional
http://pt.wikipedia.org/wiki/Organiza%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Preserva%C3%A7%C3%A3o_(arquivologia_e_biblioteconomia)
http://pt.wikipedia.org/wiki/Informa%C3%A7%C3%A3o
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De acordo com a lei, as areas de atuagcdo do arquivista estdo concentradas
nas atividades técnicas de tratamento de documentos arquivisticos e na gestdo de
arquivos. Porém, a area de atuacao do arquivista se expandiu nos ultimos anos, a
partir dos anos 70 o cenario arquivistico mudou bem como a demanda de mercado
da area. Tais mudancgas trouxeram grandes transformacdes no objeto de estudo e
trabalho do arquivista. O destaque que até entdo era o arquivo, passou a ser a
informacédo contida no documento de arquivo. Desta forma, ndo se vincula a
informacé&o ao suporte e sim ao seu contexto de producéo, finalidade e uso.

A questéo da interdisplinaridade torna-se cada vez mais importante, torna-se
mais necessario que haja um intercAmbio com outras areas. Rousseau e Couture
(1998, p. 73), em Os fundamentos da disciplina arquivistica, destacam aspectos

importantes da Arquivistica Contemporanea:

Uma nova arquivistica esta a emergir no horizonte das profissdes. E urgente
gue se realize uma verdadeira integracdo e que surja uma profissdo cuja
missao essencial consiste em gerir, tratar e dar acesso a informacéo, e que
participe, em concertacdo com varias disciplinas.

Além disso, o profissional de arquivo ndo apenas tera de se preocupar com a
guarda e preservacdo dos documentos produzidos como tera de gerenciar as
informacdes contidas nos mesmos. O Arquivista da sociedade de hoje tem um novo
perfil, este novo profissional denominado Arquivista Gestor tem a responsabilidade
de gerenciar de forma integral os recursos informacionais das organizacoes,

garantindo 0 acesso rapido e preciso as informacdes necessarias.

5.3 A contribuicdo da Gestdo Documental na melhoria da confiabilidade e da
transparéncia das acdes administrativas do PROINFA

A analise do Quadro 4 revela que 89% dos pesquisados ja ouviram falar
sobre gestdo documental. Quando perguntados sobre de que forma observam a
contribuicdo da gestdo documental na melhoria da confiabilidade e na transparéncia
das acOes administrativas do PROINFA, 78% dos entrevistados relacionaram algum

beneficio trazido pela gestdo documental.
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Ao serem elaborados normas e procedimentos técnicos que visdo gerenciar
os documentos produzidos desde sua producéo até sua destinagéo final sdo obtidos
os beneficios da gestdo documental, como por exemplo, a transparéncia nas acdes
administrativas, este fato pode ser comprovado através das respostas dos
entrevistados que corrobora com o pensamento de Bernardes e Delatorre (2008, p.
06) quando dizem que:

Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes a classificacéo,
avaliacdo, preservacdo e eliminacdo de documentos publicos, a gestao
documental contribui decisivamente para atender as demandas da
sociedade contemporanea por transparéncia nas agbes de governo e
acesso rapido as informacdes.

Alguns entrevistados mencionaram a melhoria na confiabilidade e na
transparéncia do programa trazidos através da gestdo documental tornando o
processo de fiscalizacdo e auditoria mais rapido e preciso. Outro entrevistado, por
exemplo, destacou o fato de o PROINFA ser um programa de governo que é
constantemente auditado por 6rgdos de controle interno e externo e desta forma, a
gestdo documental funciona como facilitadora nas fiscalizacbes nos trabalho
rotineiro do programa.

Um dos entrevistados associou a gestdo documental a uma ferramenta capaz
de garantir a correta organizacdo, guarda e consulta a toda documentacao,
facilitando o acesso aos documentos no trabalho diario. A maioria associou o tema
ao processo de disponibilizacdo de informacdes, evidenciando a facilidade e
agilidade no acesso que facilita 0 processo de tomada de decisbes. O entrevistado

Q6 destacou que:

A gestao documental possibilita a centralizagcdo das informacdes evitando a
perda de dados e o desencontro de informacdes, isso proporciona maior
confiabilidade as ac¢bes administrativas do PROINFA, além de permitir o
acesso rapido tanto a dados histoéricos como atuais o que leva também a
uma melhoria na transparéncia.

Em nenhuma das respostas nota-se a compreensédo da gestdo documental
como um processo organizacional relacionado a producéo, uso e tramitacdo dos
documentos e informagbes, além disso, nenhum dos entrevistados se inclui no
processo de gestdo documental, ndo compreendendo que este processo envolve

todas as pessoas dentro de uma organizacao.



68

(continua)

Questionario

Ja ouviu falar
sobre gestéo
documental

De que forma o (a) senhor (a) observa que esta
atividade tem contribuido para a melhoria da
confiabilidade e da transparéncia das agcdes

administrativas do PROINFA?

Q1

Sim

Vem agilizando o processo de busca de
documentos, pois esta de forma organizada e de
facil acesso a todos da area.

Q2

Sim

A medida que os documentos sdo organizados
seguindo um Unico padrdo de organizacdo. Antes
nada disso era observado, tendo em vista que
cada engenheiro da divisdo organizava suas
pastas seguindo seus critérios pessoais.

Q3

Sim

A gestéo documental vem beneficiar a utilizagéo e
organizacdo do arquivo de uma maneira rapida e
eficiente. Para o desenvolvimento atual do
PROINFA esta atividade contribui no processo
obtendo qualidade nas atividades rotineiras, uma
vez que facilita 0 acesso a informacéo, diminuindo
0S custos operacionais.

Q4

Sim

O PROINFA €é um programa de governo
permanentemente auditado por érgaos de controle
interno e externo, sendo assim, a gestdo
documental trabalha como facilitadora das
fiscalizacBes e do trabalho rotineiro do programa.

Q5

Sim

Tem contribuido com a certeza de que
encontraremos  informagbes que  estamos
procurando.

Q6

Sim

A gestdo documental possibilita a centralizacao
das informacBes evitando a perda de dados e o
desencontro de informagdes, iSso proporciona
maior confiabilidade as a¢des administrativas do
PROINFA, além de permitir o acesso rapido tanto
a dados histéricos como atuais o que leva também
a uma melhoria na transparéncia.

Q7

Sim

Garante seguranga e confiabilidade dos
documentos guardados, respeitando seu historico
e os padrbes exigidos pela auditoria interna e
externa (TCU).

Q8

Sim

Por transitarem muitos documentos referentes ao
Proinfa, torna-se necessario o acompanhamento e
a ordenacdo documental. Dai a importancia da
gestdo de documentos para que ndo haja
extravios nem enganos, principalmente a
divulgacéo indevida de documentos sigilosos.

Q9

Sim

Facilidade, rapidez e confiabilidade em relacéo as
informacdes recebidas através de documentos.
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(concluséo)

Questionario

Ja ouviu falar
sobre gestéo
documental

De que forma o (a) senhor (a) observa que esta
atividade tem contribuido para a melhoria da
confiabilidade e da transparéncia das acoes

administrativas do PROINFA?

Q10

Sim

A confiabilidade e a transparéncia do programa
tém melhorado, pois todos os documentos
pertinentes estdo facilmente disponiveis para
consulta. Isto permite que as acfes administrativas
sejam tomadas a luz de todas as informac6es
disponiveis e que as auditorias, internas e
externas, possam ser feitas de maneira rapida e
precisa.

Q11

Sim

A melhoria na confiabilidade e transparéncia se da
na medida em que temos a garantia de que o0s
documentos estejam organizados dentro de
critérios adequados.

Q12

Sim

Ja ouvi falar e entendo que a gestdo documental é
ferramenta importante para a correta organizacao,
guarda e consulta a toda a documentacao
trazendo a facilidade e a certeza do acesso aos
documentos no trabalho diario e por ocasido de
auditorias, ja que o PROINFA & um programa
governamental.

Q13

Sim

Através da agilidade no acesso as informacdes do
programa.

Q14

Sim

Mas néo faco parte do processo administrativo do
PROINFA, apenas consulto dados, por isso nao
teria como informar.

Q15

Sim

Porém nao sei definir a sua importancia, pois nao
participo da gestao de contratos.

Q16

Nao

Q17

Sim

Observa-se que o tratamento da documentacéo do
PROINFA com atencdo especial no diagnadstico,
constituicdo e na sua manutencdo tem contribuido
para a transparéncia e confiabilidade nos
processos de tomada de decisOes referentes ao
programa.

Q18

N&o conheco a
ferramenta
Gestao
Documental.

Quadro 4 — Contribuicdo da Gestdo Documental para a melhoria da confiabilidade e
da transparéncia das a¢des administrativas do PROINFA.
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5.4 A contribuicBo da Gestdo Documental na melhoria do acesso as
informacdes e aos documentos do PROINFA

Pela analise do Quadro 5, pode-se perceber que 89% dos pesquisados
identificam a importante contribuicdo da Gestdo Documental na melhoria do acesso
as informacdes e documentos do PROINFA. A associacdo da melhoria no acesso
aos documentos com a reducdo da massa documental ao necessario foi um dos
pontos abordados por alguns dos entrevistados, destacando assim um dos grandes
desafios do arquivo que era evitar a multiplicacdo de um mesmo documento em
varios setores. Além disso, observa-se a identificacdo pelos entrevistados do papel
do arquivo no processo de democratizacdo da informacdo através da criacdo de
padrbes e politicas informacionais e implementacdo de tecnologias para facilitar o
acesso aos documentos.

A prestacao de servicos e informacdes ao cidadao é uma das mais evidentes
contribuicbes do conhecimento arquivistico, proporcionada através de seus

profissionais. A respeito da atuacéo do arquivista, cita Bellotto (2006, p. 306):

Do arquivista depende a eficacia da recuperagdo da informacdo: sua
uniformidade, ritmo, integridade, dinamismo de acesso, pertinéncia e
precisdo nas buscas, porque ter4 havido precisdo na classificacdo, na
avaliacdo e na descricdo. Sua atuacéo pode influir — e muito — no processo
decis6rio das organizacdes e nas conclusdbes a que chegam os
historiadores a respeito da evolu¢éo e da identidade da sociedade.

7

Para que esta contribuicdo seja alcancada € necessario, por parte do
arquivista a aplicacdo da gestdo documental em seus arquivos, pois esta é
entendida como a gestédo eficaz de todos os recursos de informacéo relevantes para
a organizacdo, tanto de recursos gerados internamente como 0s produzidos
externamente.

A Gestdo de documentos juntamente com as tecnologias da informacéao,
procura primeiramente perceber qual a informagdo que interessa a empresa, para
em seguida, definir processos, identificar fontes e modelar sistemas. As novas
tecnologias de informacé&o sdo os instrumentos que permitem o gerenciamento da
informacao, agilizando o seu fluxo e tornando a sua transmissdo mais eficiente,

gastando menos tempo e menos recurso, facilitando assim a tomada de deciséo.
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(continua)

Questionario

De que forma o (a) senhor (a) pensa que a Gestdo Documental
no arquivo do PROINFA tem contribuido para a melhoria do
acesso as informacdes e aos documentos deste programa?

Q1

Penso que a agilidade no mundo corporativo € um diferencial e
quem detém a informacgdo rapida esta um passo a frente de seu
concorrente e a gestdo documental faz parte fundamental no
processo de gestao do PROINFA.

Q2

Na medida em que os documentos sao organizados segundo um
parametro unico.

Q3

A implantacdo da gestdo documental no arquivo do PROINFA
garantiu o controle sobre as informacdes que sdo produzidas ou
recebidas, reduziu a massa documental ao minimo essencial,
criou-se condicbes melhores e racionaliza os espacos fisicos de
guarda de documentos e agilidade na recuperacdo das
informacdes.

Q4

Ja respondido no item anterior.

Q5

Com a certeza de que encontraremos informacdes que estamos
procurando bem como com a rapidez que encontramos tais
documentos.

Q6

Com a Gestdo Documental o acesso as informagdes se tornou
mais pratico, pois ao termos a possibilidade de acessar os
documentos de forma digitalizada, podemos encontrar
rapidamente o que procuramos, além de poder coletarmos os
documentos e organiza-los em nosso PC de forma a facilitar nosso
trabalho.

Q7

Maior facilidade em reaver documentos arquivados, coeséo
histdrica e seguranca na integridade da informacéo.

Q8

Ao organizar os documentos, ele permite maior agilizacdo/rapidez
no processamento das informagbes solicitadas, bem como
finalizacdo/conclusao dos trabalhos desenvolvidos.

Q9

Em razdo da grande quantidade de informagdes/documentos,
estes ficam concentrados para acesso num unico local, evitando
dessa forma a perda/extravio de documentos/informagdes.

Q10

Com a gestao documental todas as informacgdes importantes foram
organizadas e catalogadas sem redundéncias. Com isso podem
ser acessadas rapidamente e ndo ha mais 0os casos em que
informacgdes importantes s6 eram “descobertas” depois que nao
havia mais necessidade, devido a falta de organizacgéo.

Q11

Anteriormente esses arquivos eram organizados por pessoas nao
qualificadas para tanto, mas com a gestdo esses arquivos
passaram a ser organizados com critérios adequados, facilitando
aos que se utilizam deles.

Q12

Posso citar: a certeza que todos o0s documentos seréo
corretamente arquivados, sem duplicacbes desnecessarias e a
facilidade de consulta de documentos.
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(concluséo)
Questionario | De que forma o (a) senhor (a) pensa que a Gestdo Documental
no arquivo do PROINFA tem contribuido para a melhoria do
acesso as informacdes e aos documentos deste programa?

Q13 Na garantia de que as informacgdes serdo acessadas com rapidez.

Q14 Melhora a celeridade, a organizacdo e ainda posso gravar
diretamente o0s arquivos com o0s quais estou trabalhando,
trabalhando em cima deles.

Q15 Os documentos estédo centralizados em um s6 lugar, mas a forma
em que estdo organizadas so facilita 0 acesso das pessoas que
tem o conhecimento do niumero do contrato de cada usina.

Q16 Eu desconheco o processo de Gestdo Documental.

Q17 O tratamento adequado da informacdo do PROINFA, a
manutenc¢ao dos arquivos de processos administrativos, judiciais e
técnicos, além de espaco disponivel para a guarda de documentos
e pessoal especializado na organizacado dos papéis gerados tem
contribuido para garantir a integridade e o acesso a informacéo,
tornando-a disponivel no momento necessario a sua utilizagéo.

Q18 Sem resposta em funcdo da pergunta anterior.

Quadro 5 — Contribuicdo da Gestdo Documental para a melhoria do acesso as
informacdes e aos documentos do PROINFA.

5.5 Usos das informagdes e/ou documentos gerenciados pelo arquivo
PROINFA

A leitura do Quadro 6 indica que 100% dos pesquisados utilizam o arquivo
como fonte de informacgdo. Isto destaca ainda mais a importancia do arquivo do
PROINFA e da necessidade de continuagdo da implementacdo da Gestéao
Documental neste arquivo. Mais uma vez, percebe-se a ideia de arquivo como fonte
de informacdo para a execucdo de tarefas rotineiras, para a tomada de deciséo,
como fonte de prova das acdes administrativas e como fonte de preservacao da
memoria institucional e ndo apenas como depdsito de documentos. E importante
destacar que tal também foi identificado no Quadro 2.

A informacéo, hoje, € mercadoria indispensavel para a tomada de decisdes.
De acordo com Mattos (1996 apud Mattos, 1998, p. 50):
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Todas as questfes relacionadas a informacao utilizada ou necesséria ao
ambiente organizacional interferem no processo decisério. O processo de
tomada de decisédo é informacional por si, dependendo e se constituindo em
decisdo a partir de informac®es geradas e captadas pela organizacao.

Nesse sentido, a informacao torna-se um ativo importantissimo para empresa.
O caminho para a informacdo esclarecer uma questdo, responder uma duvida,
resolver um problema, tomar uma decisdo ou entender uma situagdo é o seu
tratamento e a sua disponibilizacdo, somente assim ela atingira seu potencial. Se as
informacdes ndo forem corretamente tratadas e disponibilizadas, ndo seréo precisas,
nem tdo pouco completas e isto acarretara tomadas de decisfes ruins.

Para que a informacao seja valiosa, ela deve possuir algumas caracteristicas.
Em primeiro lugar ela de ser simples, sem muita sofisticacdo e detalhes para nao
sobrecarregar o conjunto de informacfes. Deve também ser precisa, portanto, ndo
deve conter erros. Além disso, deve ser completa e pontual, contendo todos os
dados importantes e podendo ser obtida quando necessaria. Outra caracteristica
importante que a informacédo deve ter é que esta deve ser confiavel e verificavel.
Neste caso, a confiabilidade da informacdo depende do método de coleta dos dados
e da fonte da informacdo. Por isso, ela dever ser verificavel, ou seja, deve ser
possivel conferir-la e se assegurar de que esta correta. Deve ainda ser acessivel e
segura, ou seja, deve estar facilmente acessivel na forma certa e no tempo certo
apenas para 0s usuarios autorizados. Ser relevante e econbmica, também é outra
caracteristica importante, pois a informacéo relevante é essencial para a tomada de
decisdo e seu custo deve ser relativamente econémico para ser viabilizada. Por fim,

deve ser flexivel, podendo ser usada para uma variedade de propdsito.

(continua)
Questionario | Em que momento o (a) senhor (a) utiliza as informacdes e/ou
documentos que séo gerenciados pelo arquivo PROINFA?

Q1 Geralmente para consulta nos dados contratuais, mudancgas
contratuais como os diversos aditivos, as atualizagcbes em curso,
assim como busca de contratos para troca de informacoes.

Q2 No dia-a-dia, durante o trabalho.

Q3 No atendimento a chefia do departamento quando se requer uma
informag&o mais precisa ou detalhada de cada empreendimento do
programa.

Q4 Para a elaboragdo dos Processos Administrativos demandados

pelos empreendedores e 6rgaos de fiscalizacdo — ANEEL.



74

(concluséo)

Questionario

Em que momento o (a) senhor (a) utiliza as informagdes e/ou
documentos que séo gerenciados pelo arquivo PROINFA?

Q5

No dia-a-dia do trabalho.

Q6

Para acessar os aditivos contratuais, buscar informagdes para a
emissdo da Declaracdo de Eficacia Contratual, analisar historico
das caracteristicas técnicas, verificar empreendimentos em
operacdo comercial, etc.

Q7

Diariamente, a fim de realizar tarefas rotineiras e para atender a
demandas especificas.

Q8

Por minha divisdo ser responsavel pela elaboracdo dos DCPs
(Crédito de Carbono) das usinas que compfem o Proinfa, a
elaboracdo destes relatorios requer muitos dados a respeito das
usinas do referido programa. Assim sendo, sempre buscamos
muitas informacdes pertinentes a esse arquivo.

Q9

Sempre que preciso de alguma informacado, verifico todo o
histérico de documentos do referido empreendimento.

Q10

1) Emissao de pareceres;

2) Emissdo de declaracbes de eficacia contratual e
acompanhamento da manutencao desta eficacia;

3) Preparacdo para inspecdes aos empreendimentos e no
resultante relatério de inspecéo;

4) Elaboracéo do Plano Anual do PROINFA;

5) Conferéncia de pagamentos, e

6) Demais atividades relacionadas ao PROINFA.

Q11

Atualmente sao utilizados principalmente para elaboracdo de
relatérios e pareceres técnicos.

Q12

Frequentemente durante o trabalho do departamento.

Q13

Quando preparo relatérios de inspecao técnica e declaracbes de
eficacia contratual.

Q14

Para descricdo dos empreendimentos, tanto técnica quanto
ambientais e dados gerais, desde localizacdo até responsavel,
dados necessarios para desenvolver os Documentos de
Concepcao de Projeto em cima desses empreendedores.

Q15

Na elaboracdo dos DCPs para a obtencdo dos RCEs destas
usinas

Q16

Eu utilizo as informacgdes e/ou documentos para servir como base
de um estudo técnico ou operacional relativo as Usinas do
PROINFA.

Q17

Durante todo trabalho com questdes relativas ao Programa.

Q18

Todos os dias. A administracdo dos contratos CCVE faz uso diario
dos documentos fisicos e consulta freqientemente o Sistema
informatizado.

Quadro 6 — Grau de utilizacdo das informacdes e/ou documentos gerenciados pelo
arquivo PROINFA.
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5.6 O acesso as informagdes e/ou documentos do arquivo PROINFA

O Quadro 7 demonstra que 22% dos pesquisados afirmam encontrar
dificuldades para recuperar informacdes desejadas e atribui isto a cultura
empresarial de ndo envio de documentos ao arquivo; falta de divulgacdo dos
mecanismos de acesso aos documentos e inexisténcia de manual de uso do
Sistema PROINFA.

Apesar do numero de pesquisados que encontram dificuldades na
recuperacdo das informagdes ser pequeno, apenas 22% do total de entrevistados,
nao deve ser desconsiderado, é necessario investigar as reais causas e liquidar os
problemas de acesso. Uma das possibilidades, é o fato do arquivo PROINFA néo
possuir, durante muito tempo, nenhuma normatizacao referente a gestdo de seus
documentos. Desta forma nédo existia padronizacdo na gestdo destes documentos,
nem t&o pouco existia profissional especializado, no caso um arquivista, para gerir a
documentacédo do arquivo PROINFA.

Sendo assim, para garantir que o documento ndo se perdesse, cada setor
tinha o seu proprio arquivo PROINFA. Isto justifica 0 excesso de documentos
duplicados em varios setores e originais de documentos referentes ao programa
arquivadas fora do arquivo PROINFA. Essa cultura errada, ainda faz com que alguns
documentos e informac¢des ndo cheguem ao arquivo, o que muitas vezes dificulta o

trabalho do arquivo e dificulta o acesso a documentos de suma importancia.

(continua)
Questionario Existe alguma Se sim, a que atribui essa dificuldade?
dificuldade no acesso
a estas informagdes?
Q1 Geralmente ndo temos| Porém as vezes o sistema esta inoperante,
dificuldade. exemplo quando cai a rede, ou esta com

pouco espaco na rede da empresa onde
localiza o programa, tornando seu acesso

mais lento.
Q2 N&o -
Q3 N&o vejo dificuldades. -
Q4 Nao -

Q5 Nao -
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(continuacao)

Questionario

Existe alguma
dificuldade no acesso
a estas informagdes?

Se sim, a que atribui essa dificuldade?

Q6 N&o -

Q7 Sim A dificuldade estd em obter informacdes
que, devido a cultura de informacgédo da
empresa, ndo chegam ao arquivo.

Q8 N&o Pois, conforme a estrutura recentemente
criada, ou seja, a de digitalizacdo dos
documentos da diviséo, melhorou
sobremaneira o acesso as informacdes para
0 desenvolvimento do nosso trabalho.

Q9 N&o Pois normalmente solicito ajuda da técnica
responsavel.

Q10 Acredito que nao. Por participarmos nesta organizacdo temos
conhecimento de como 0 processo surgiu,
seu desenvolvimento e como tem se
desenrolado até hoje. Por outro lado, nossa
profissional arquivista e suas assistentes
estdo sempre a disposicdo para recuperar
qualguer documento necessario, esclarecer
quaisquer duavidas e assim sanar
imediatamente qualquer dificuldade no
acesso as informacdes.

Q11 Nao. Além de

podermos consultar a
documentacdo em -
papel, temos também a
vantagem de consultar
via banco de dados.

Q12 N&o para a parte do -

arquivo ja organizada.

Q13 N&o Quando ha alguma dificuldade, ela esta
relacionada a quais os documentos sao
armazenados no arquivo.

Q14 Sim As informacbes estdo organizadas por

ordem de numero de contrato, e minha
divisdo ndo tem acesso a esses numeros.
Acho que deveria ter algum arquivo em
algum lugar da pasta com os numeros dos
contratos e seus respectivos
empreendedores, de preferéncia em Excel,
que facilitaria o ordenamento por namero
contratual ou nome da usina.
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(concluséao)
Questionario Existe alguma Se sim, a que atribui essa dificuldade?
dificuldade no acesso
a estas informagdes?

Q15 Sim A forma em que estdo organizadas soO
facilita o acesso das pessoas que tem o
conhecimento do numero do contrato de

cada usina.
Q16 N&o tive em nenhum
momento dificuldade -
Nno acesso a estas
informacdes.
Q17 Nao -
Q18 Sim O sistema Informatizado ainda ndo tem

manual de usuario.

Quadro 7 — Dificuldade no acesso das informac¢des e/ou documentos gerenciados
pelo arquivo PROINFA e suas causas.

Os profissionais da informacdo desempenham a funcdo social de tornar
acessivel para a sociedade as informacdes arquivisticas que constam nos acervos.
Neste sentindo, se torna cada vez mais necessario desenvolver servicos de
informacdo centrados no usuario, nas suas necessidades de informaces. Porém
para que isso aconteca € preciso identificar os usos e usuarios dos acervos,
contribuindo para a eficacia no desenvolvimento dos servi¢os, neste caso um estudo

de usuarios é um instrumento essencial. Segundo Jardim e Fonseca (2004, p. 02):

Um servico de informag&o orientado ao usuario implica em se considerar o
usuario e o impacto da informacdo sobre sua vida, inclusive fora dos
espacos fisicos dos servicos de informacdo. Hoje a informacdo encontra-se
crescentemente "on-line", fora do ambiente tradicional dos servicos de
informagdo. E a primazia de um no lugar, a Internet, sobre os lugares
tradicionais de gestao e transferéncia da informacdo como o0s servigos e
instituicbes arquivisticas. Assim, um servico de informagdo centrado no
usudrio explicita institucionalmente seus objetivos de atender as
necessidades de informacé&o deste.

Cada vez mais, os usuarios dos arquivos estdao mais exigentes e autbnomos
em suas buscas. Este no novo perfil de usuéario requer novas técnicas de
disponibilizacdo da informacdo que facilitem o seu acesso. E neste contexto que a
virtualizacdo dos servigos de informagdo surge para estreitar a distancia entre o

usuério e a informacéao.
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Este novo cenério exige que a arquivologia esteja cada vez mais focada no
usuario da informacédo. E preciso pensar na questdo do uso da informacdo e no
desenvolvimento de servicos de informacéo que tornem a informacdo mais acessivel

para o cidadao, procurando satisfazer as suas necessidades de informacionais.



6 CONCLUSAO

Hoje a informacédo € considerada instrumento essencial para a administracao
das instituicdes; para o exercicio do direito; para o testemunho da histéria e para o
pleno exercicio da cidadania. Porém apesar do avango que a legislagdo arquivistica
tenha trazido no sentido de promover o acesso a informacéo, ainda encontra-se
instituicdes que nao utilizam da gestdo documental, como ferramenta para a garantia
do controle do ciclo de vida dos documentos, permitindo a avaliacdo detalhada e
garantindo a organizagédo dos acervos documentais promovendo assim, 0 acesso e
a preservacao dos documentos de guarda permanente.

A partir do estudo bibliografico, da andlise e discussédo dos resultados da
pesquisa foi possivel chegar a algumas consideracdes a respeito da importancia da
gestdo documental na transparéncia das a¢des administrativas do PROINFA. Assim,
com base nos resultados verificou-se que a gestdo documental estd sendo o
mecanismo fundamental para garantia da transparéncia das acdes administrativas
do PROINFA e a melhoria no acesso aos documentos e/ou informagdes do arquivo
do programa.

Embora o resultado da pesquisa sobre o arquivo do PROINFA tenha
apresentado resultados positivos, no que tange a importancia do arquivo do
programa; a facilidade no acesso aos documentos; a confiabilidade e a
transparéncia das acbes do programa identificada pelos usuéarios foi possivel
verificar também alguns obstaculos que precisdo ser superados para a plena
realizacdo das atividades do arquivo.

Verifica-se que é a auséncia de instrumentos normativos em ambito
institucional dificulta a execucdo de algumas atividades do arquivo e compromete o
tramite dos processos administrativos do programa. Para resolver este problema,
conforme foi relatado no item organiza¢ao do acervo, estao sendo elaborados norma
e procedimentos que tratam sobre protocolo, correspondéncia e processos
administrativos.

A etapa seguinte consiste na aprovacdo destes instrumentos e divulgacao dos
mesmos nas areas da empresa para sanar possiveis davidas e garantir sua perfeita

aplicacdo. E claro que estd ndo sera uma tarefa facil, pois produzira grandes
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mudancas no interior da instituicdo, porém trardo grandes beneficios. Principalmente
para o arquivo do PROINFA, pois hoje todo o trabalho para garantir que os
processos administrativos tramitem ordenados, numerados e rubricados é da ECCG,
guando deveria ser responsabilidade de todas as areas envolvidas no processo.
Porém a falta de protocolos central e setoriais dificulta esta tarefa, pois com a
inexisténcia destes, a secretaria da ECCG, acaba sendo o responsavel pelo
controle, tramite e atividades técnicas relativas aos processos, quando pela lei de
processos cada setor envolvido deveria fazer a sua parte.

O grau de formacao dos entrevistados bem como o tempo que atuam na
instituicdo contribui para um entendimento mais profundo por parte destes usuarios
da importancia do arquivo do programa. Isto garante a visibilidade do arquivo do
PROINFA dentro da instituicdo, pois os gestores utilizam as informac¢des contidas
nos documentos do programa como auxilio na tomada de decisdo. Além disso,
refor¢ca a importancia do arquivo e demonstra a significativa melhora no acesso e na
confiabilidade das informacdes trazidas pela gestdo documental.

Por acompanharem o desenvolvimento do programa, 0s entrevistados
reconhecem a importancia do PROINFA e de sua documentagdo, visualizam o
processo de reorganizacao do acervo do programa e percebem os beneficios das
mudancas promovidas pela gestdo documental.

Estes beneficios foram observados através dos relatos dos entrevistados
guando perguntados sobre a contribuicdo da gestdo documental para a melhoria da
confiabilidade e da transparéncia das a¢cdes administrativas do PROINFA,; e para a
melhoria do acesso as informacdes e documentos do programa. A maioria dos
entrevistados relatou que a confiabilidade e a transparéncia nas acées do programa
tém melhorado, devido ao tratamento dado através da gestdo documental,
facilitando o processo de tomada de decisfes. Foi relatado ainda que a gestéo
documental contribuiu para a agilidade e precisdo do acesso aos documentos. Pois
através da reducdo da massa documental, a centralizagdo dos documentos em um
anico lugar e a reorganizacdo dos processos obedecendo a uma metodologia
padronizada tem-se conseguido garantir a integridade das informacdes e facilidade
no acesso.

A totalidade dos entrevistados utiliza o arquivo do programa com frequéncia
para a realizacdo de suas atividades, por isso é importante divulgar os mecanismos

de acesso aos documentos e elaborar um manual de uso do Sistema PROINFA,
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pois muitos desconhecem as funcionalidades do sistema e a gama de informacoes
que podem encontrar la. Da mesma forma é necessario promover a divulgagcédo das
atribuicées do arquivista sempre que possivel e, além disso, incentivar a participacéo
do usuéario no processo de gestdo documental.

Por ser tratar de um programa do governo, o PROINFA é objeto de
constantes auditorias internas e externas, sendo assim é imprescindivel que a
Eletrobras, agente executora do programa, garanta que a documentacao produzida
e/ou recebida durante os atos praticados recebam o tratamento devido garantindo
assim a transparéncia destes atos. E por isso que a Eletrobras, através da
ECC/ECCG tem buscado a melhoria no tratamento deste acervo documental
riquissimo, para ndo s6 garantir que sejam os melhores testemunhos das acdes do
PROINFA, mas que a memaria deste programa nao seja perdida.

Um longo caminho de muito trabalho ainda precisa ser percorrido, mas a
certeza de estar no caminho certo € um fato comprovado através desta pesquisa
que contribuiu para evidenciar esta constatacdo e para identificar os pontos que

devem ser ajustados.
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Apéndice A - Questionario aplicado aos gerentes e funcionarios do
Departamento de Comercializacdo de Energia que exercem func¢des ligadas ao
PROINFA.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU GESTAO EM ARQUIVOS

QUESTIONARIO

O presente questionario visa coletar dados com objetivo de investigar o grau
de conhecimento dos entrevistados a respeito de aspectos importantes do universo
da gestdo documental. Esta pesquisa esta sendo realizada para elaboracdo de
monografia do Curso de Especializacdo em Gestdo em Arquivos da Universidade
Federal de Santa Maria.

Ao solicitar o preenchimento, garantimos o sigilo dos entrevistados e

agradecemos antecipadamente a participacéo e colaboracdo nesta pesquisa.

Pesquisadora: Monique Kelen Freitas de Oliveira das Flores
Orientadora: Prof2 Eneida Izabel Schirmer Richter

QUESTOES

1 — Data de preenchimento deste questionario:

2 — Formacao Académica do entrevistado:

3 — Funcéao/Cargo:

4 — Tempo no cargo:
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5 — O (a) senhor (a) conhece o arquivo do PROINFA? Se conhece, como o (a)
senhor (a) define a importancia do arquivo deste Programa?

6 — O (a) senhor (a) ja ouviu falar sobre o profissional arquivista? Se sim, conhece
as atribuicdes e o papel deste profissional?

7 — O (a) senhor (a) ja ouviu falar sobre gestdo documental? Em caso afirmativo, de
que forma o (a) senhor (a) observa que esta atividade tem contribuido para a
melhoria da confiabilidade e da transparéncia das a¢des administrativas do
PROINFA?

8 — De que forma o (a) senhor (a) pensa que a Gestdo Documental no arquivo do
PROINFA tem contribuido para a melhoria do acesso as informacdes e aos
documentos deste Programa?

9 — Em que momento o (a) senhor (a) utiliza as informacdes e/ou documentos que
sao gerenciados pelo arquivo PROINFA?

10 — Existe alguma dificuldade no acesso a estas informacgdes? Se sim, a que
atribui essa dificuldade?




Anexo A —Lei n°9.784 de 29 de janeiro de 1999.

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEIN®9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999.

Regula o processo administrativo no
ambito da Administracéo Publica Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO | N
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei estabelece normas béasicas sobre o processo administrativo no
ambito da Administracdo Federal direta e indireta, visando, em especial, a protecao
dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins da Administracao.

§ 1° Os preceitos desta Lei também se aplicam aos 6rgdos dos Poderes
Legislativo e Judiciario da Unido, quando no desempenho de fun¢do administrativa.

§ 2° Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgéo - a unidade de atuacao integrante da estrutura da Administracdo direta
e da estrutura da Administracao indireta;

Il - entidade - a unidade de atuagdo dotada de personalidade juridica;
lIl - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder de decisao.
Art. 2° A Administracdo Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da

legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%209.784-1999?OpenDocument
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Paragrafo unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre
outros, os critérios de:

| - atuacdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial de
poderes ou competéncias, salvo autorizagcéo em lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promocéao
pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipdteses de
sigilo previstas na Constituicao;

VI - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacoes,
restricbes e sancdes em medida superior aquelas estritamente necessérias ao
atendimento do interesse publico;

VIl - indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a
deciséo;

VIII — observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados;

IX - adocdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicacédo, a apresentacao de alegacdes finais, a
producdo de provas e a interposicao de recursos, nos processos de que possam
resultar sancdes e nas situacdes de litigio;

Xl - proibicdo de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as previstas
em lei;

X1l - impulséo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacao
dos interessados;

Xl - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicacdo retroativa de nova
interpretacao.

CAPITULO Il
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 32 O administrado tem os seguintes direitos perante a Administracédo, sem
prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:
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| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deveréo facilitar
o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacoes;

Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a
condicdo de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos neles
contidos e conhecer as decisbes proferidas;

Il - formular alegacdes e apresentar documentos antes da decisdo, 0s quais
serdo objeto de consideracao pelo 6rgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria
a representacéao, por forca de lei.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 4° Sao deveres do administrado perante a Administracdo, sem prejuizo de
outros previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;
Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
lIl - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informacBes que |Ihe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
DO INICIO DO PROCESSO

Art. 52 O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de
interessado.

Art. 62 O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida
solicitacdo oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

| - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificag@o do interessado ou de quem o represente;

Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;

IV - formulacdo do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Paragrafo Unico. E vedada & Administracdo a recusa imotivada de recebimento

de documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.
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Art. 7° Os orgaos e entidades administrativas deverdo elaborar modelos ou
formularios padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Art. 8% Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem
conteldo e fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um dnico
requerimento, salvo preceito legal em contrario.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 9° S3o legitimados como interessados no processo administrativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representacao;

Il - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

lll - as organizacBes e associacbes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

IV - as pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos.

Art. 10. Sao capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de
dezoito anos, ressalvada previsdo especial em ato normativo proprio.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 11. A competéncia € irrenunciavel e se exerce pelos 6rgados administrativos
a que foi atribuida como propria, salvo os casos de delegacdo e avocacgdo
legalmente admitidos.

Art. 12. Um oOrgdo administrativo e seu titular poderdo, se nao houver
impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a outros érgaos ou titulares,
ainda que estes nao |he sejam hierarquicamente subordinados, quando for
conveniente, em razdo de circunstancias de indole técnica, social, econémica,
juridica ou territorial.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a delegacéo de
competéncia dos 6rgaos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 13. N&o podem ser objeto de delegacéo:
| - a edicdo de atos de carater normativo;
Il - a deciséo de recursos administrativos;

[l - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgéo ou autoridade.
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Art. 14. O ato de delegacédo e sua revogacao deverdo ser publicados no meio
oficial.

§ 1° O ato de delegacdo especificara as matérias e poderes transferidos, os
limites da atuacdo do delegado, a duracdo e os objetivos da delegacao e o recurso
cabivel, podendo conter ressalva de exercicio da atribuicdo delegada.

§ 2° O ato de delegacdo é revogavel a qualquer tempo pela autoridade
delegante.

§ 3% As decisdes adotadas por delegacdo devem mencionar explicitamente esta
qualidade e considerar-se-ao editadas pelo delegado.

Art. 15. Sera permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocacdo temporaria de competéncia atribuida a 6rgao
hierarquicamente inferior.

Art. 16. Os oOrgdos e entidades administrativas divulgardo publicamente os
locais das respectivas sedes e, quando conveniente, a unidade fundacional
competente em matéria de interesse especial.

Art. 17. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo
devera ser iniciado perante a autoridade de menor grau hierarquico para decidir.

CAPITULO VII )
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou
autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situacbes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grau;

lll - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 19. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar
o fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo unico. A omissédo do dever de comunicar o impedimento constitui
falta grave, para efeitos disciplinares.

Art. 20. Pode ser arguida a suspeicdo de autoridade ou servidor que tenha
amizade intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com 0s
respectivos cénjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.
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Art. 21. O indeferimento de alegacdo de suspeicdo podera ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo.

CAPITULO VI
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 22. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§ 1° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com
a data e o local de sua realizacéo e a assinatura da autoridade responsavel.

§ 2° Salvo imposicéo legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido
quando houver duvida de autenticidade.

§ 32 A autenticacdo de documentos exigidos em coOpia podera ser feita pelo
orgao administrativo.

§ 4° O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas.

Art. 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no horario normal
de funcionamento da reparticdo na qual tramitar o processo.

Paragrafo Unico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja
iniciados, cujo adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano
ao interessado ou a Administracgéo.

Art. 24. Inexistindo disposicdo especifica, os atos do 6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser
praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de for¢ca maior.

Paragrafo Unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro,
mediante comprovada justificacao.

Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do
orgéo, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizacao.

CAPITULO IX N
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 26. O 6rgdo competente perante o qual tramita o processo administrativo
determinara a intimacéo do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacao de
diligéncias.

§ 1° A intimag&o devera conter:

| - identificag&o do intimado e nome do 6rgéo ou entidade administrativa;

Il - finalidade da intimac&o;
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lIl - data, hora e local em que deve comparecer;
IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;

V - informacdo da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

VI - indicacéo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 22 A intimagdo observara a antecedéncia minima de trés dias Uteis quanto a
data de comparecimento.

§ 32 A intimac&o pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com
aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.

8§ 42 No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido, a intimacéo deve ser efetuada por meio de publicacdo oficial.

§ 52 As intimacgGes serdo nulas quando feitas sem observancia das prescricdes
legais, mas o comparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

Art. 27. O desatendimento da intimacdo ndo importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a renuncia a direito pelo administrado.

Paragrafo Unico. No prosseguimento do processo, sera garantido direito de
ampla defesa ao interessado.

Art. 28. Devem ser objeto de intimacao os atos do processo que resultem para
o interessado em imposicao de deveres, 6nus, sancdes ou restricdo ao exercicio de
direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.

CAPITULO X _
DA INSTRUCAO

Art. 29. As atividades de instrucdo destinadas a averiguar e comprovar 0S
dados necessérios a tomada de decisao realizam-se de oficio ou mediante impulsdo
do orgao responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados de
propor atuacdes probatorias.

§ 1° O 6rgdo competente para a instrucdo fara constar dos autos os dados
necessarios a decisédo do processo.

§ 2° Os atos de instrucdo que exijam a atuacdo dos interessados devem
realizar-se do modo menos oneroso para estes.

Art. 30. Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por
meios ilicitos.
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Art. 31. Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral, 0
orgado competente podera, mediante despacho motivado, abrir periodo de consulta
publica para manifestacdo de terceiros, antes da decisdo do pedido, se ndo houver
prejuizo para a parte interessada.

§ 1° A abertura da consulta publica serd objeto de divulgacdo pelos meios
oficiais, a fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar 0s autos,
fixando-se prazo para oferecimento de alegacdes escritas.

§ 2% O comparecimento a consulta publica ndo confere, por si, a condicdo de
interessado do processo, mas confere o direito de obter da Administracdo resposta
fundamentada, que podera ser comum a todas as alegac¢des substancialmente
iguais.

Art. 32. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da
relevancia da questéo, podera ser realizada audiéncia publica para debates sobre a
matéria do processo.

Art. 33. Os 6rgaos e entidades administrativas, em matéria relevante, poderao
estabelecer outros meios de participacado de administrados, diretamente ou por meio
de organizacdes e associacfes legalmente reconhecidas.

Art. 34. Os resultados da consulta e audiéncia publica e de outros meios de
participagdo de administrados deverdo ser apresentados com a indicagdo do
procedimento adotado.

Art. 35. Quando necessaria a instrucdo do processo, a audiéncia de outros
orgdos ou entidades administrativas podera ser realizada em reunido conjunta, com
a participacao de titulares ou representantes dos 6rgdos competentes, lavrando-se a
respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Art. 36. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo
do dever atribuido ao 6érgao competente para a instrucdo e do disposto no art. 37
desta Lei.

Art. 37. Quando o interessado declarar que fatos e dados estao registrados em
documentos existentes na propria Administracado responsavel pelo processo ou em
outro érgdo administrativo, o érgdo competente para a instrugéo proverda, de oficio, a
obtencdo dos documentos ou das respectivas copias.

Art. 38. O interessado poderd, na fase instrutdria e antes da tomada da deciséo,
juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir
alegacOes referentes & matéria objeto do processo.

§ 1° Os elementos probatérios deverdo ser considerados na motivacdo do
relatorio e da deciséao.

§ 22 Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as
provas propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes,
desnecessarias ou protelatorias.
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Art. 39. Quando for necessaria a prestacdo de informacdes ou a apresentacao
de provas pelos interessados ou terceiros, serao expedidas intimagdes para esse
fim, mencionando-se data, prazo, forma e condi¢cdes de atendimento.

Paragrafo Unico. Nao sendo atendida a intimacao, podera o érgdo competente,
se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissao, ndo se eximindo de
proferir a deciséo.

Art. 40. Quando dados, atuagbes ou documentos solicitados ao interessado
forem necessarios a apreciacdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela Administracdo para a respectiva apresentagéo implicara arquivamento do
processo.

Art. 41. Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia ordenada, com
antecedéncia minima de trés dias uteis, mencionando-se data, hora e local de
realizacao.

Art. 42. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um 6érgdo consultivo, o
parecer devera ser emitido no prazo maximo de quinze dias, salvo norma especial
ou comprovada necessidade de maior prazo.

§ 1° Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo ndo terd seguimento até a respectiva apresentacao,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

§ 2° Se um parecer obrigatério e ndo vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo podera ter prosseguimento e ser decidido com sua dispensa, sem
prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.

Art. 43. Quando por disposicdo de ato normativo devam ser previamente
obtidos laudos técnicos de 6rgdos administrativos e estes ndo cumprirem o0 encargo
no prazo assinalado, o 6rgdo responsavel pela instrucdo devera solicitar laudo
técnico de outro 6rgao dotado de qualificacdo e capacidade técnica equivalentes.

Art. 44. Encerrada a instrucédo, o interessado tera o direito de manifestar-se no
prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Art. 45. Em caso de risco iminente, a Administracdo Publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacdo do
interessado.

Art. 46. Os interessados tém direito a vista do processo e a obter certiddes ou
copias reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os dados
e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra
e a imagem.

Art. 47. O 6rgao de instrucdo que nado for competente para emitir a deciséo final
elaborara relatorio indicando o pedido inicial, o contetudo das fases do procedimento
e formulard proposta de decisdo, objetivamente justificada, encaminhando o
processo a autoridade competente.
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CAPITULO XI
DO DEVER DE DECIDIR

Art. 48. A Administracdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos
processos administrativos e sobre solicitagbes ou reclamagfes, em matéria de sua
competéncia.

Art. 49. Concluida a instrucao de processo administrativo, a Administracdo tem
0 prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogacdo por igual periodo
expressamente motivada.

CAPITULO Xl
DA MOTIVAGAO

Art. 50. Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicacao dos fatos
e dos fundamentos juridicos, quando:

| - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sancoes;

lIl - decidam processos administrativos de concurso ou selecao publica;
IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

V - decidam recursos administrativos;

VI - decorram de reexame de oficio;

VII - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questéo ou discrepem de
pareceres, laudos, propostas e relatérios oficiais;

VIII - importem anulacdo, revogacdo, suspensdo ou convalidacdo de ato
administrativo.

§ 1° A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaracdo de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres,
informacg0des, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

§ 2° Na solucdo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado
meio mecanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que nao
prejudique direito ou garantia dos interessados.

§ 3° A motivacdo das decisbes de 6rgdos colegiados e comissdes ou de
decisfes orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.
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CAPITULO XIIl i
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINGAO DO PROCESSO

Art. 51. O interessado podera, mediante manifestacédo escrita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§ 1° Havendo varios interessados, a desisténcia ou rendncia atinge somente
guem a tenha formulado.

§ 22 A desisténcia ou rentincia do interessado, conforme o caso, ndo prejudica
0 prosseguimento do processo, se a Administracdo considerar que o0 interesse
publico assim o exige.

Art. 52. O 6rgdo competente poderd declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdo se tornar impossivel, inutil ou
prejudicado por fato superveniente.

CAPITULO XIV N )
DA ANULACAO, REVOGAGCAO E CONVALIDAGAO

Art. 53. A Administracdo deve anular seus préprios atos, quando eivados de
vicio de legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos.

Art. 54. O direito da Administracdo de anular os atos administrativos de que
decorram efeitos favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos, contados da
data em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

§ 1° No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia contar-
se-a da percepcédo do primeiro pagamento.

§ 22 Considera-se exercicio do direito de anular qualquer medida de autoridade
administrativa que importe impugnacao a validade do ato.

Art. 55. Em decisdo na qual se evidencie ndo acarretarem lesdo ao interesse
publico nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis
poderdo ser convalidados pela propria Administracao.

CAPITULO XV )
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Art. 56. Das decisbes administrativas cabe recurso, em face de razbes de
legalidade e de mérito.

8§ 12 O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a deciséo, a qual, se néo
a reconsiderar no prazo de cinco dias, o encaminhara a autoridade superior.

§ 22 Salvo exigéncia legal, a interposicédo de recurso administrativo independe
de caucéao.
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§ 3% Se o recorrente alegar que a decisdo administrativa contraria enunciado
da sumula vinculante, caberd a autoridade prolatora da decisdo impugnada, se ndo
a reconsiderar, explicitar, antes de encaminhar o recurso a autoridade superior, as
razdes da aplicabilidade ou inaplicabilidade da sumula, conforme o caso. (Incluido
pela Lei n°®11.417, de 2006).

Art. 57. O recurso administrativo tramitara no maximo por trés instancias
administrativas, salvo disposicao legal diversa.

Art. 58. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:
| - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

Il - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela
decisao recorrida;

lll - as organizacBes e associacdes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

IV - os cidadaos ou associac¢des, quanto a direitos ou interesses difusos.

Art. 59. Salvo disposicado legal especifica, € de dez dias o prazo para
interposicdo de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgacao
oficial da deciséo recorrida.

§ 1° Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo devera ser
decidido no prazo maximo de trinta dias, a partir do recebimento dos autos pelo
orgdo competente.

§ 22 O prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser prorrogado por igual
periodo, ante justificativa explicita.

Art. 60. O recurso interpde-se por meio de requerimento no qual o recorrente
devera expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos
gue julgar convenientes.

Art. 61. Salvo disposi¢cdo legal em contrario, o recurso ndo tem efeito
suspensivo.

Paragrafo Unico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparacdo decorrente da execucdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente
superior poderd, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

Art. 62. Interposto o recurso, o 6rgao competente para dele conhecer devera
intimar os demais interessados para que, no prazo de cinco dias uteis, apresentem
alegacoes.

Art. 63. O recurso nao sera conhecido quando interposto:

| - fora do prazo;
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Il - perante 6rgdo incompetente;
lll - por quem néo seja legitimado;
IV - apds exaurida a esfera administrativa.

§ 1° Na hipdtese do inciso Il, serd indicada ao recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§ 22 O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administracédo de rever de
oficio o ato ilegal, desde que nao ocorrida preclusdo administrativa.

Art. 64. O 6rgdo competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar,
anular ou revogar, total ou parcialmente, a deciséo recorrida, se a matéria for de sua
competéncia.

Paragrafo unico. Se da aplicacdo do disposto neste artigo puder decorrer
gravame a situagdo do recorrente, este devera ser cientificado para que formule
suas alegacfes antes da deciséo.

Art. 64-A. Se o recorrente alegar violacao de enunciado da sumula vinculante,
0 6rgdo competente para decidir o recurso explicitara as razdes da aplicabilidade ou
inaplicabilidade da sumula, conforme o caso. (Incluido pela Lein® 11.417, de 2006).

Art. 64-B. Acolhida pelo Supremo Tribunal Federal a reclamagéao fundada em
violacdo de enunciado da sumula vinculante, dar-se-a ciéncia a autoridade prolatora
e ao 6rgdo competente para o julgamento do recurso, que deverdo adequar as
futuras decisdes administrativas em casos semelhantes, sob pena de
responsabilizacdo pessoal nas esferas civel, administrativa e penal. (Incluido pela
Lein®11.417, de 2006).

Art. 65. Os processos administrativos de que resultem sancfes poderdao ser
revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou
circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacao da sancéo aplicada.

Paragrafo Unico. Da revisdo do processo ndo poderd resultar agravamento da
sancéo.

CAPITULO XVI
DOS PRAZOS

Art. 66. Os prazos comecgam a correr a partir da data da cientificacao oficial,
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o
vencimento cair em dia em que nao houver expediente ou este for encerrado antes
da hora normal.

§ 22 Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.
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§ 32 Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no
més do vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se
como termo o ultimo dia do més.

Art. 67. Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, 0S prazos
processuais nao se suspendem.

CAPITULO XVII
DAS SANCOES

Art. 68. As sancgles, a serem aplicadas por autoridade competente, terdo
natureza pecuniaria ou consistirdo em obrigacdo de fazer ou de nao fazer,
assegurado sempre o direito de defesa.

CAPITULO XVl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69. Os processos administrativos especificos continuardo a reger-se por lei
prépria, aplicando-se-lhes apenas subsidiariamente os preceitos desta Lei.

Art. 69-A. Terdo prioridade na tramitacdo, em qualquer érgdo ou instancia, os
procedimentos administrativos em que figure como parte ou interessado: (Incluido
pela Lei n° 12.008, de 2009).

| - pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos; (Incluido pela Lei
n° 12.008, de 2009).

Il - pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental; (Incluido pela Lei n°
12.008, de 2009).

1l — (VETADOQ) (Incluido pela Lei n°® 12.008, de 2009).

IV - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose mudltipla, neoplasia
maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca
de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave,
estados avancados da doenca de Paget (osteite deformante), contaminagdo por
radiacdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenga grave, com base
em conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenca tenha sido contraida
apos o inicio do processo. (Incluido pela Lei n® 12.008, de 2009).

§ 1° A pessoa interessada na obtencdo do beneficio, juntando prova de sua
condicdo, devera requeré-lo a autoridade administrativa competente, que
determinara as providéncias a serem cumpridas. (Incluido pela Lei n°® 12.008, de

2009).

§ 2° Deferida a prioridade, os autos receberdo identificacdo propria que
evidencie o regime de tramitacao prioritaria. (Incluido pela Lei n® 12.008, de 2009).

§ 32 (VETADO) (Incluido pela Lei n° 12.008, de 2009).
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§ 4° (VETADO) (Incluido pela Lei n® 12.008, de 2009).

Art. 70. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Brasilia 29 de janeiro de 1999; 178° da Independéncia e 111° da Republica.
FERNANDO HENRIQUE CARDOSO

Renan Calheiros
Paulo Paiva

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 1.2.1999 e Retificado no D.O.U de
11.3.1999
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Anexo B — Portaria Normativa n° 05 de 19 de dezembro de 2002

Ementa: Dispbe sobre os procedimentos
gerais para utilizacdo dos servicos de
protocolo, no ambito da Administracido
Publica Federal, para os érgéos e entidades
integrantes do Sistema de Servigos Gerais -
SISG.

A SECRETARIA-ADJUNTA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA
INFORMAQAO, DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO, no uso das atribuicdes conferidas pelo Decreto s/n°, de 3 de novembro de
1999 e pelo Decreto n° 3.858 de 5 de junho de 2001 e tendo em vista o disposto na
Portaria/MP n° 171, de 28 de dezembro de 1999, RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos de
protocolo, no ambito da Administracdo Publica Federal, para os 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG, nos termos do Anexo desta
Portaria Normativa.

Art. 2° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

RENATA VILHENA
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ANEXO

PROCEDIMENTOS GERAIS PARA UTILIZACAO DOS SERVICOS DE
PROTOCOLO

1. OBJETIVO
Esta norma tem por objetivo equalizar os procedimentos gerais referentes a gestao

de processos e correspondéncia, com a finalidade de criar bases para a implantacao
de sistemas informatizados unificados no ambito a que se destina.

2. CONCEITOS E DEFINICOES

Para efeito desta norma, foram utilizados os seguintes conceitos e defini¢des:

AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO - E o termo que caracteriza a
abertura do processo. Na formacdo do processo deverdo ser observados os
documentos cujo conteludo esteja relacionado a acdes e operacdes contabeis
financeiras, ou requeira analises, informacdes, despachos e decisbes de diversas
unidades organizacionais de uma instituicao.

CORRESPONDENCIA - E toda espécie de comunicacdo escrita, que circula nos
orgaos ou entidades, a excecdo dos processos.

Quanto a natureza: A correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial e
particular, recebida e expedida.

a) Interna e externa
A correspondéncia interna € mantida entre as unidades do 6rgao ou entidade.
A correspondéncia externa é mantida entre os 0rgdos ou entidades da

Administracdo Publica Federal.

b) Oficial e particular
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A correspondéncia oficial € a espécie formal de comunicagcdo mantida entre
0s Orgaos ou entidades da Administracdo Publica Federal ou destes para
outros 6rgdos publicos ou empresas privadas.

A correspondéncia particular € a espécie informal de comunicacao utilizada
entre autoridades ou servidores e instituicbes ou pessoas estranhas a
Administracdo Publica Federal.

C) Recebida e expedida

A correspondéncia recebida € aquela de origem interna ou externa recebida
pelo protocolo central ou setorial do érgao ou entidade.

A expedicdo é a remessa da correspondéncia interna ou externa no ambito da
Administracdo Publica Federal.

DESAPENSACAO - E a separacéo fisica de processos apensados.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS - E a retirada de pecas de um processo, que
podera ocorrer quando houver interesse da Administracdo ou a pedido do
interessado.

DESMEMBRAMENTO - E a separacdo de parte da documentacdo de um ou mais
processos para formacdo de novo processo 0 desmembramento de processo
dependera de autorizacéo e instrucdes especificas do érgao interessado.

DESPACHO - Deciséo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é
submetido a apreciacédo o despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a pretenséo
solicitada pelo administrador, servidor publico ou néo.

DILIGENCIA - E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal, € devolvido ao
orgao que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

DISTRIBUICAO - E a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a
matéria nele tratada.
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DOCUMENTO - E toda informac&o registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenémenos, formas de vida
e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas e conteudos, os documentos
podem ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza, conforme
descrito a seguir.

a)

b)

Caracterizagcdo quanto ao género
Documentos textuais: S&4o os documentos manuscritos, datilografados ou
impressos;

Documentos cartogréaficos: Sdo os documentos em formatos e dimensdes
varidveis, contendo representacdes geograficas arquitetbnicas ou de
engenharia. Ex.: mapas, plantas e perfis;

Documentos iconogréficos: S8o documentos em suporte sintético, em papel
emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.. fotografias (diapositivos,
ampliacdes e negativos fotograficos), desenhos e gravuras;

Documentos filmogréaficos: Sdo documentos em peliculas cinematograficas e
fitas magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras,
com bitolas e dimensdes variaveis, contendo imagens em movimento. EXx.:
filmes e fitas videomagnéticas;

Documentos sonoros: S&o os documentos com dimensdes e rotacdes
variaveis, contendo registros fonogréficos. Ex.: discos e fitas
audiomagneéticas;

Documentos micrograficos: Sdo documentos em suporte filmico resultante da
microrreproducdo de imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas.
Ex.: rolo, microficha, jaqueta e cartao janela;

Documentos informaticos: S&o os documentos produzidos, tratados e
armazenados em computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco rigido
(Winshester) e disco optico.

Caracterizacdo quanto a espécie

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade
de dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.. medida provisoria,
decreto, estatuto, regimento, regulamento, resolugéo, portaria, instrucao
normativa, ordem de servico, decisdo, acérdao, despacho decisorio, lei;
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Atos enunciativos: S&o 0s opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a
fundamentar uma solucdo. Ex.: parecer, relatorio, voto, despacho
interlocutério;

Atos de assentamento: Sdo os configurados por registros, consubstanciando
assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo, auto de
infracao;

Atos comprobatorios: Sdo os que comprovam assentamentos, decisbes etc.
Ex.: traslado, certiddo, atestado, cépia auténtica ou idéntica;

Atos de ajuste: S&o representados por acordos em que a Administracao
Plblica Federal, Estadual ou Municipal € parte. Ex: tratado, convénio,
contrato, termos (transacéo, ajuste etc.) e,

Atos de correspondéncia: Objetivam a execucdo dos atos normativos, em
sentido amplo. Ex: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital,
intimacédo, exposicao de motivos, notificacdo, telegrama, telex, telefax, alvara,
circular.

Caracterizacdo quanto a natureza

Documentos Secretos: S&o os que requerem rigorosas medidas de seguranca
e cujo teor ou caracteristica possam ser do conhecimento de servidores que,
embora sem ligacdo intima com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a
deles tomarem conhecimento em razdo de sua responsabilidade funcional;

Documentos Urgentes: Sdo os documentos cuja tramitacdo requer maior
celeridade que a rotineira. Ex.: Pedidos de informacgdo oriundos do Poder
Executivo, do Poder Judiciario e das Casas do Congresso Nacional;
mandados de seguranca; licitagdes judiciais ou administrativas; pedidos de
exoneracdo ou dispensa; demisséo; auxilio funeral; didrias para afastamento
da Instituicdo; folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia da
Administracéo ou por forca de lei, exijam tramitagéo preferencial;

Documentos Ostensivos: Sdo documentos cujo acesso € irrestrito;
Documentos Reservados: S&o aqueles cujo assunto ndo deva ser do
conhecimento do publico em geral.

FOLHA DO PROCESSO - Séo as duas faces de uma pagina do processo.
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INTERESSADO - Pessoa fisica ou instituicAo que sera objeto de analise do
processo.

JUNTADA - E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo;
realiza-se por Anexacéo ou Apensacao.

JUNTADA POR ANEXACAO - E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde
gue pertencentes a um mesmo interessado e que contenham 0 mesmo assunto.

JUNTADA POR APENSACAO - E a uni&o proviséria de um ou mais processos a um
processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo. Ex. Um processo de
solicitacdo de aposentadoria de servidor publico federal, apensado ao outro
referente a solicitacdo de revisdo de percepcdo, para subsidia-lo, caracterizando a
apensacado do processo acessoOrio ao processo principal.

NUMERACAO DE PECAS - E a numeracdo atribuida as partes integrantes do
processo.

PAGINA DO PROCESSO - E cada uma das faces de uma folha de papel do
processo.

PECA DO PROCESSO - E o documento que, sob diversas formas, integra o
processo. Ex: Folha, folha de taldo de cheque, passagem aérea, brochura, termo de
convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros.

PROCEDENCIA - A instituicdo que originou o documento.

PROCESSO - E o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo
mais detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres
técnicos, anexos ou, ainda, instru¢cdes para pagamento de despesas assim, o
documento é protocolado e autuado pelos 6Orgdos autorizados a executar tais
procedimentos.

PROCESSO ACESSORIO - E o processo que apresenta matéria indispensavel a
instrucao do processo principal.
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PROCESSO PRINCIPAL - E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexacdo de um ou mais processos como complemento a sua decisao.

PROTOCOLO CENTRAL - E a unidade junto ao 6rgéo ou entidade, encarregada dos
procedimentos com relacéo as rotinas de recebimento e expedi¢cdo de documentos.

PROTOCOLO SETORIAL - E a unidade localizada junto aos setores especificos dos
orgaos ou entidades, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e
expedicdo de documentos no dmbito da area a qual se vincula tem a finalidade de
descentralizar as atividades do protocolo central.

REGISTRO - E a reproducéo dos dados do documento, feita em sistema préprio,
destinado a controlar a movimentacdo da correspondéncia e do processo e fornecer
dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS - E uma nota utilizada para
informar sobre a retirada de peca(s) de um processo pode ser por intermédio de
carimbo especifico.

TERMO DE DESAPENSACAO - E uma nota utilizada para registrar a separacéo
fisica de dois ou mais processos apensados pode ser por intermédio de carimbo
especifico.

TERMO DE ENCERRAMENTO - E uma nota utilizada para registrar o encerramento
do processo pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA - E uma nota utilizada para registrar a
juntada de folha(s) ou peca(s) ao processo pode ser por intermédio de carimbo
especifico.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA - E uma nota utilizada para registrar a
retirada de folha(s) ou peca(s) do processo pode ser por intermédio de carimbo
especifico.

TERMO DE RESSALVA - E uma nota utilizada para informar que uma peca foi
retirada do processo quando do ato da anexacéo, isto €, ao proceder a anexacao foi
constatada a auséncia de uma peca pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TRAMITACAO - E a movimentacdo do processo de uma unidade a outra, interna ou
externa, através de sistema préprio.
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RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

Ao receber a correspondéncia e proceder a abertura do envelope, o protocolo
setorial devera observar:

a)

b)

c)

d)

se estid assinado pelo préprio remetente, por seu representante legal ou
procurador, caso em que devera ser anexado o instrumento de procuracao;

se esta acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;

se contém o comprovante de recebimento, e providenciar a respectiva
devolugao;

se a correspondéncia sera autuada ou nao;

A seguir, tratar o documento conforme o0s procedimentos descritos abaixo,
destinados a correspondéncia ou processo, conforme o caso.

Nenhuma correspondéncia podera permanecer por mais de 24h (vinte e quatro
horas) nos protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, véspera de feriados
ou pontos facultativos.

PROCEDIMENTOS COM RELACAO A CORRESPONDENCIA

Toda correspondéncia oficial expedida devera conter, para sua identificacao
em sistema proéprio, a espécie do documento e o 6rgdo emissor, seguido da
sigla da unidade, do numero de ordem, destinatario, assunto e da data da
emisséao.

A correspondéncia oficial expedida serd encaminhada por intermédio do
protocolo central do 6rgdo ou entidade, por meio dos servigcos da empresa de
correios, ou utilizando-se de meios préprios para efetuar a entrega.

A correspondéncia oficial interna serd encaminhada por intermédio do
protocolo setorial;

Toda correspondéncia oficial expedida sera acondicionada em envelope,
contendo, no canto superior esquerdo, o nome, cargo, endereco do
destinatario, a espécie e numero da correspondéncia, bem como nome e
endereco do remetente, a fim de, em caso de devolugcdo, a empresa de
correios o localize, conforme modelo a sequir:

Ex.:
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Espécie: n. /Ano:
Remetente Destinatario
Nome: Pronome de tratamento
Cargo ou fungio: Nome:
Unidade: Cargo ou fungio:
Orgg‘m; L.J nidade:
Endereco: Orgéo:
CEP: Enderego:
CEP:

Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario e nao a
pessoa que 0 ocupa; portanto, quando um documento oficial for encaminhado para
um destinatario que ndo ocupe mais o0 cargo, devera ser aberto, para as
providéncias cabiveis.

b) A correspondéncia particular ndo sera expedida pelas unidades de protocolo
central ou setorial do 6rgao ou entidade.

A correspondéncia de carater particular recebida pelas unidades de protocolo central
ou setorial devera ser encaminhada diretamente ao destinatario.

C) Correspondéncia Recebida e expedida
Correspondéncia Recebida

A correspondéncia recebida sera entregue no protocolo central de cada érgdo ou
entidade da Administracdo Publica Federal, para posterior distribui¢éo.

O protocolo central receberd a correspondéncia e verificara se o destinatario ou a
unidade pertencem ou ndo ao 6rgdo ou entidade; em caso negativo, devolvera a
correspondéncia ao remetente, apondo o carimbo, e identificando o motivo da
devolugéo.

As unidades de protocolo central remeterédo a correspondéncia lacrada, ao protocolo
setorial da unidade a qual pertenca o destinatario, controlando por meio de sistema
préprio.

d) Correspondéncia Expedida

O controle da expedicédo de correspondéncia cabera ao respectivo protocolo setorial,
responsavel pela numeracéo, que devera ser sequencial, numérico-cronoldgica e
iniciada a cada ano.
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O protocolo central do 6rgdo ou da entidade mantera um controle da expedicdo de
correspondéncia, a fim de informar aos usuarios, sua localizagdo, em tempo real.

5.

5.1

PROCEDIMENTOS COM RELACAO A PROCESSOS

AUTUACAO OU FORMACAO DE PROCESSO

A autuacédo, também chamada formacéo de processo, obedecera a seguinte rotina:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Prender a capa, juntamente com toda a documentacdo, com colchetes,
obedecendo a ordem cronoldgica do mais antigo para o mais recente, isto €,
0S mais antigos serdo os primeiros do conjunto;

Apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo numero de protocolo;

Apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com o0 mesmo namero de
protocolo;

Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, numero da folha e
rubrica do servidor que estiver numerando 0 processo);

Ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva,
Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo serd encaminhado;

Registrar, em sistema préprio, identificando as principais caracteristicas do
documento, a fim de permitir sua recuperacdo. EX.. espécie, n° data,

procedéncia, interessado, assunto e outras informacgdes julgadas importantes,
respeitando as peculiaridades de cada 6rgdo ou entidade;

Conferir o registro e a numeracao das folhas;

Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade
especifica correspondente, do 6rgao ou entidade;

O envelope encaminhando a correspondéncia ndo serd peca do processo,
devendo ser descartado, anotando-se as informacgfes necessarias, referentes
ao endereco do remetente.
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A correspondéncia ndo autuada seguira as regras desta norma para ser registrada
em sistema proprio e encaminhada a unidade de destino.

A autuacdo de documentos classificados como "SECRETO", "CONFIDENCIAL" ou
"RESERVADO" sera processada por servidor com competéncia para tal, da mesma
forma que os demais documentos, devendo, no entanto, as unidades de protocolo
central ou setorial, apds a autuacao, lacrarem o envelope do processo, apondo o
namero do processo, 0 6rgdo de destino e o carimbo correspondente ao grau de
sigilo.

As mensagens e documentos resultantes de transmissdo via fax ndo poderdo se
constituir em pecas de processo.

N&o serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitagao, tais como
convites para festividades, comunicacdo de posse, remessa para publicacdo, pedido
de copia de processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza,
nao devam constituir processo.

A prioridade na autuacdo e movimentacdo de processos deve contemplar
documentos caracterizados como urgentes.

O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original; no
entanto, pode ser autuado utilizando-se uma copia de documento, considerando-se
que o servidor tem fé publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de
firmas.

5.2 NUMERACAO DE FOLHAS E DE PECAS

As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo proprio para colocacdo do numero, aposto no canto
superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1.

O documento ndo encadernado receberd numeracdo em sequiéncia cronologica e
individual para cada peca que o constituir.

A numeracédo das pecas do processo € iniciada no protocolo central ou setorial da
unidade correspondente, conforme faixa numérica de autuacdo. As pecas
subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as adicionarem; a capa do
processo ndo sera numerada.
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Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeragcao, ndo sendo
admitido diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.

Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, sera colada
em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragdo de pecas de tal
forma que o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

Os processos oriundos de instituicbes nao pertencentes a Administracdo Publica
Federal s6 terdo suas pecas renumeradas se a respectiva humeracao nao estiver
correta; ndo havendo falhas, prosseguir com a sequéncia numeérica existente;

Qualguer solicitagdo ou informacao inerente ao processo sera feita por intermédio de
despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser
incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessario. Utilizar
somente a frente da folha de despacho, ndo permitido-se a inclusédo de novas folhas
até seu total aproveitamento. No caso de insercdo de novos documentos no
processo, inutilizar o espa¢o em branco da ultima folha de

despacho, apondo o carimbo "Em branco".

Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da correcdo de
numeragéo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um "X" sobre o
carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se
da ocorréncia.

Exemplo:

FFls

%juhriuu............
.M

5.3 JUNTADA
A juntada de processos sera executada pelo protocolo central ou setorial da unidade
correspondente, mediante determinagéo, por despacho, de seu dirigente.

5.3.1 JUNTADA POR ANEXACAO

A juntada por anexacdo sera feita somente quando houver dependéncia entre os
processos a serem anexados.
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A dependéncia serd caracterizada quando for possivel definir um processo como
principal e um ou mais como acessorios.

Exemplos que caracterizam 0s processos principais e acessorios:

Processo Principal Processo Acessorio

Inquérito Administrativo  .........cccccuveeee. Recurso contra deciséo de Inquérito
Auto de InfracBo . Defesa contra Auto de Infracéo
Aquisicao de Material ... Prestacédo de Contas

Licenca sem vencimentos ...........cccc....... Cancelamento de Licenca

Na juntada por anexacédo, as pecas do conjunto processado serdo renumeradas a
partir do processo acessorio.

Se, na juntada por anexagdo, O processo acessorio contiver "TERMO DE
RETIRADA DE PECA", na renumeracédo do conjunto processado, permanecera vago
o lugar correspondente a peca desentranhada, devendo, no entanto, esta
providéncia ser consignada expressamente no "TERMO DE RESSALVA" a ser
lavrado imediatamente ap6s o "TERMO DE JUNTADA".

A metodologia adotada para juntada por anexacao é:

a) Colocar em primeiro lugar a capa e o contetudo do processo principal,

b) Retirar a capa do processo acessorio, sobrepondo-a a capa do processo
principal e manter os processos sobre as duas capas, formando um Unico

conjunto;

C) Renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio, obedecendo a
numeracao ja existente no principal;

d) Lavrar o "TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAOQ' na dltima folha do
processo mais antigo;

e) Anotar, na capa do processo principal, o nUmero do processo acessorio que
foi juntado;

f) Registrar, em sistema proprio, a juntada por anexacéao.

5.3.2 JUNTADA POR APENSACAO
Observar, na juntada por apensacao, a seguinte metodologia:
a) manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante,

conforme o numero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que
contenha o pedido de juntada;
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b) manter as folhas de cada processo com sua numeracao original;

C) lavrar 0 'TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ' na ultima folha do
processo mais antigo, o qual, no ato da apensacao, ficara em primeiro lugar;

d) anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo
apensado;

e) Registrar, em sistema proprio, a juntada por apensacao.

5.4 DESAPENSACAO
Apébs a decisao final, os processos poderdo ser desapensados no protocolo setorial
da unidade onde se encontrarem.

A desapensacao ocorrera antes do arquivamento.

A metodologia para a desapensacao sera:
a) separar 0S processos;

b) lavrar o "TERMO DE DESAPENSACAO' no processo que solicitou a juntada;

C) tornar sem efeito a anotacdo da capa do processo feita a época da
apensacao;

d) apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;

e) registrar em sistema proprio, a desapensacao.

A desapensacao, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo
protocolo central ou pelo setorial da unidade correspondente, mediante
determinacao, por despacho de seu dirigente.

5.5 DESENTRANHAMENTO DE PECAS

A retirada de folhas ou pecas ocorrera onde se encontrar 0 processo, mediante
despacho prévio da autoridade competente.

Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavrar, apos o ultimo despacho, o
"TERMO DE DESENTRANHAMENTO".
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Quando a retirada de folhas ou pecas for a pedido de terceiros, usar o carimbo de
desentranhamento de peca, onde consta o recibo da parte interessada.

O processo que tiver folha ou peca retirada conservara a numeracao original de suas
folhas ou pecas, permanecendo vago o numero de folha(s) correspondente(s) ao
desentranhamento, apondo-se o carimbo de desentranhamento.

E vedada a retirada da folha ou peca inicial do processo.

5.6 DESMEMBRAMENTO DE PECAS

A separacdo de parte da documentacdo de um processo, para formar outro, ocorrera
mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se o "TERMO DE
DESMEMBRAMENTO", conforme metodologia a seguir:

a) Retirar os documentos que constituirdo outro processo;

b) Apor o "TERMO DE DESMEMBRAMENTO" no local onde foram retirados os
documentos;

C) Proceder a autuacdo dos documentos retirados, conforme esta norma,
renumerando suas paginas.

5.7 DILIGENCIA

Quando o processo envolver pessoas ou instituicbes estranhas a Administracéo
Publica Federal, sera devolvido ao protocolo central do érgédo ou da entidade, para
gue convoque o interessado afim de, no prazo maximo de trinta dias, cumprir a
exigéncia.

A convocacdo do interessado para cumprir diligéncia ndo pertencente a
Administracdo Publica Federal e sera feita através de correspondéncia expedida
pelo setor de comunicagéo do 6rgdo ou entidade que a solicitar.
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Vencido o prazo, sem o cumprimento da exigéncia, o 6rgao responsavel anexara ao
processo copia da convocacdo expedida e o remetera a instituicdo que determinou a
diligéncia.

5.8 ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME
SUBSEQUENTE

5.8.1 O encerramento dos processos seré:

a) Por indeferimento do pleito;

b) Pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados
ou dela decorrentes;

C) Pela expressa desisténcia do interessado;

d) Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano,
por omissdo da parte interessada.

Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixacdo dos
colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2cm.

Quando a peca processual contiver numero de folhas excedente ao limite fixado
nesta norma, a partir do préximo numero, formar-se-ao outros volumes.

Nao € permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento
gue exceda as 200 folhas, esse documento abrira um novo volume.

Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um documento
contendo 50, encerrar-se-& o volume com 180 e abrir-se-& novo volume com o
referido documento de 50 folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a
lavratura dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a
numeracédo, sem solugéo de continuidade, no volume subsequente.

A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior € no novo
volume, da seguinte forma:
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s

No volume anterior, apds a ultima folha do processo, incluir-se-a "TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado e no novo volume,
proceder conforme abaixo.

5.8.2 ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE
No novo volume, logo apds a capa, incluir-se-a "TERMO DE ABERTURA DE
VOLUME" devidamente numerado, obedecendo-se a seqiiéncia do volume anterior.

A abertura de um novo volume sera executada diretamente pelo protocolo central ou
setorial das unidades correspondentes, que deverdo providenciar o preenchimento
da nova capa, certificando a sua abertura e atualizando o sistema de protocolo
correspondente. Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a
seguinte inscricdo: 1° volume, 2° volume etc.

Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, seréo
apensados ao processo com a colocacao da etiqueta de anexo contendo o nimero
do processo e a palavra "anexo".

59 RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, 0 servidor que primeiro tomar
conhecimento do fato comunicard, a sua chefia, o ocorrido.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuracéo
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Independentemente das acdes adotadas anteriormente, o servidor responsavel pela
reconstituicdo do processo observara o seguinte procedimento:

a) Ordenar a documentacao que caracterize a busca de localizacdo do processo
dentro de uma capa, juntamente com o documento, pelo qual foi dado
conhecimento a chefia, do desaparecimento ou extravio do processo;

b) Fazer representacdo ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a
guem compete autorizar a reconstituicdo do processo;
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C) Reconstituir o processo, resgatando as suas informacdes e obtendo cépias de
documentos que o constituiam;

d) Apor uma folha inicial informando que aquele processo estd sendo
reconstituido, constando o nimero do processo, procedéncia, interessado e
assunto e outras informac6es julgadas necessarias;

e) Atribuir nova numeracao ao processo reconstituido;

f) Registrar, no sistema proprio, a ocorréncia, citando o nimero do processo
extraviado e o atual.

6. CARIMBOS

Os carimbos sugeridos nesta norma poderao ser emitidos por via informatizada, nos
casos dos oOrgdos e entidades que utilizam sistemas proprios de protocolo, com
medidas definidas pela conveniéncia de cada instituicdo, preservando as
recomendacdes quanto as informacdes, conforme os exemplos a seguir.

6.1 CONFERE COM O ORIGINAL

O carimbo "confere com o original" sera utilizado para autenticar a reproducdo do
documento ou pecas de processo, cujos originais sdo imprescindiveis a
Administracao.

Esse carimbo tem a identificacdo do 6rgdo ou entidade onde o documento esta
sendo autenticado e 0s seguintes campos a serem preenchidos:

a) data da autenticacéo;

b) assinatura do servidor.

Exempilo:



M. Planejamento, Or¢amento e Gestio
Unidade: XXXX

CONFERE COM O ORIGINAL

Data: ---—-- foo | A

Servidor

6.2 CONFERIDO
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O carimbo "conferido" sera usado nas unidades de protocolo para registrar a

guantidade de folhas ou pecas inseridas no processo, quando da autuacao.

Os campos proprios desse carimbo serdo preenchidos com as seguintes
informacdes:

a) guantidade de pecas que constituem o processo;

b) rubrica do servidor e sigla do 6rgéo autuado.

Exemplo:

M. Planejamento, Orgamento e Gestio
Unidade: X XXX

CONFERIDO

Processo autuado com
................................. pecas(s).

Servidor

6.3 CONFIDENCIAL

O carimbo "confidencial" sera utilizado para facilitar a identificacdo do documento ou

processo cujo teor somente sera conhecido por servidor autorizado.
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Usardo o carimbo "confidencial’, os servidores competentes para classificar o
documento como tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou
processo, precedido da assinatura do servidor que o classificou.

As unidades de protocolo também usardo esse carimbo apds a autuacdo de
documento classificado como "confidencial”, observados os procedimentos definidos
nesta norma.

Exemplo:

CONFIDENCIAL

6.4 DESMEMBRAMENTO

Exemplo:

M. Planejamento, Orgamento e Gestio
Unidade: XXXX

PROCESSO N.*:

TERMO DE DESMEMBRAMENTO
Pagma(s) a
retirada(s) por motivo de
desmembramento.

Data

Servidor

6.5 DESENTRANHAMENTO DE PECAS

Exemplo:



M. Planejamento, Orgamento e Gestio
Unidade: XXXX

PROCESS0 N
TERMO DE DESENTRANHAMENT()

Em ........ ..., faco a
retirada do presente processo da(s)

peca(s) n{S) i, .

pormotivo de ...,

Servidor

6.6 DEVOLUCAO DE CORRESPONDENCIA
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O carimbo "devolucdo de correspondéncia” sera usado pelos 6rgdos e entidades,

para comunicar ao servico dos correios a néo localizacdo do interessado.

Exemplo:

M. Planejamento, Orgamento e Gestiio
Unidade: XXXX

[C] pESTINATARIO NAO LOCALIZADO

[] Eeouivoco Na ENTREGA

[] mubou-se
[] outros o
) (INDICAR)
DEVOLVIDO A ECT EM ___ /
" SERVIDOR

6.7 EMBRANCO

Ao autuar um processo, apor o carimbo "EM BRANCO", em paginas e
espacos que nao contenham informacdes.

Exempilo:
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EM BRANCO

6.8 NUMERACAO DE FOLHA OU PECA

O carimbo de "numeracao de folha ou peca" serd utilizado para registrar a inclusdo
de uma ou mais pecas no processo.

Cabera ao protocolo central ou setorial do érgdo ou entidade que inserir uma ou
mais folhas, bem como pecas no processo, fazer a aposicdo do carimbo de
"numeracéo de folha ou peca”, preenchendo com os seguintes dados:

a) namero da folha ou peca;

b) rubrica do servidor que fez as anotacoes;

O nome do 6rgdo ou entidade devera circundar o carimbo. Os 6érgdos ou entidades
serdo representados por abreviaturas, na palavra inicial, conforme detalhado abaixo,
seguido de seu respectivo nome, constando, também, a volta do carimbo, a sigla da
unidade especifica que tenha autuado o processo ou inserido pecas.

Exemplo:

N
Q
%

) -

I:L.lnda(;ao - I~ Rubrica.......... o

Instituto — 1. °W’°p

Ministério — M.

Agéncia — A.

Secretaria — S.

Documentos de tamanho pequeno (Ex.: guias de depdsito bancario, DARF) seréo
colados no centro da pagina do processo e carimbados de forma que o carimbo
atinja seus cantos superiores direito e esquerdo, observando para ndo prejudicar
informagdes constantes do verso.

Exemplo:
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\.ﬂ. \_u
%K- il %K- L [ -
LRSS0 9.9.9.0.9 9.1

LS00 00000060
KAXNKEXXKKEXKEX

6.9 NUMERADOR-DATADOR

O carimbo "numerador-datador" sera usado para registrar, em ordem numérico-
cronoldgica, os processos formados pelas unidades de protocolo.

Esse carimbo registrara, no processo, 0s seguintes elementos:

a) nome ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuacgéo;

b) namero do processo;

C) data da autuacao.

Sera opcional, a cada 6rgéo, a utilizacdo do carimbo numerador-datador.
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6.10 RESERVADO

O carimbo "reservado” sera usado para caracterizar os documentos cujo assunto
nao deva ser do conhecimento do publico em geral.

Usardo o carimbo "reservado”, os servidores competentes para classificar o
documento como tal.

Esse carimbo serd aposto sobre o fechamento do envelope que protege o
documento ou processo, precedido da assinatura e identificacdo do servidor que o
classificou.

As unidades de protocolo também deverdo usar este carimbo apos a autuacao de
documento classificado como "reservado"”, observados os procedimentos definidos
nesta norma.

Exemplo:

RESERVADO

6.11 SECRETO

O carimbo "secreto" sera utilizado para salvaguardar o documento ou processo cujo
trato requeira alto grau de seguranca e cujo teor deva ser, exclusivamente, do
conhecimento de servidores diretamente ligados ao seu estudo ou manuseio.

Poderdo usar o carimbo de "secreto", exclusivamente, 0os servidores competentes
para classificar o documento como tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou
processo, precedido da assinatura e identificacdo do servidor que o classificou.

As unidades de protocolo também deverdo usar este carimbo ap0s a autuacdo de
documento classificado como "secreto”, observados os procedimentos definidos
nesta norma.

Exemplo:

SECRETO




6.12 TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Este termo sera lavrado, no protocolo central ou setorial, na abertura de volume.

Exempilo:

M. Planejamento, Orcamento e Gestio

Unidade: X XXX
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Aos........dias do més
de...oooooden . procedemos a abertura
deste  wvolume n°......... do  processo
N iiiiiiiieie i ae e s eee e, qUE S€ Inicia com a folha
N eiiieieisieeeiese e PATA constar, eu (nome do
SErVIAOr) ..o €ATEO dO
Servidor) ..ocveiieiiiiiiiiiieiiennen... Subscrevo e assino.
Servidor

6.13 TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
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Este termo serd lavrado no protocolo central ou setorial, no encerramento de

volume.

Exemplo:

M. Planejamento, Orcamento e Gestiio
Unidade: X XXX

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

A0S..coee. dias do més de
de........, procedemos ao encerramento deste
volume n® do processo
n’ .... contendo.........

folhas, abrindo-se em seguida o volumen®.............

Servidor




6.14 TERMO DE DESAPENSACAO
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Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, quando ocorrer a
desapensacao de processos.

Exemplo:

M. Planejamento, Orcamento e Gestio
Unidade: X XXX

TERMO DE DESAPENSACAO

Em ... ......./........., fago desapensar do
0(s) processo(s) de n(5) i

que passam a tramitar em separado.

Servidor

6.15 TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, na juntada por apensacao.

Exemplo:

M. Planejamento, Orcamento e Gestio
Unidade: X XXX

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em ..../ ... ....., atendendo o

despacho do(a).......cccceiiiiiiiiiiiiniiiiieccsiiiieae e, faCO
apensar ao  presente  processo de n"

. 0(s) processo(s)

Servidor
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6.16 TERMO DE RESSALVA

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, quando, no momento da
anexacao de processos, for constatada a auséncia de peca(s) em um dos processos
anexados.

Exempilo:

M. Planejamento, Orgamento e Gestio
Unidade: X XXX

TERMO DE RESSALVA

Aspecals) de n™(8) oo

do processo N ...

apos a juntada por anexacdo, corresponde(m) a(s)
PECA(S) N(S) wiriieiiiiiiiiisiiie it ee. O
conjunto processado.

Servidor

6.17 URGENTE

O carimbo "urgente" serd usado em documentos cuja tramitacdo requeira maior
celeridade que a rotineira.

Usardo o carimbo "urgente” os servidores competentes para classificar o documento
como tal.

Esse carimbo sera aposto na capa do processo, ou sobre o documento assim
classificado.

Exemplo:

URGENTE

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1 Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discricdo com relacéo as informacdes neles contidas.



7.2

7.3

7.4

7.5

7.6
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Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados
de higiene no seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer as dobras
necessarias com simetria, utilizar material adequado, como cola apropriada,
evitar uso de grampos metdlicos, clips, preservar informacdes ao apor
elementos, como carimbos, etiquetas, etc.

Cabera a cada 6rgdo ou entidade desenvolver seu respectivo manual
operacional das acdes destinadas ao servico de protocolo, detalhando as
rotinas e procedimentos, com base nesta norma.

Cada 6rgdo ou entidade deverd ter uma comissdao credenciada, com
competéncia para receber documentos de carater sigiloso, como
confidenciais, secretos e reservados.

Cabera a cada 6rgéo ou entidade definir sua prépria estrutura de protocolo,
determinando quanto a existéncia de protocolo central e/ou setorial.

As duvidas e casos omissos serdo dirimidos junto ao Departamento de
Logistica e Servicos Gerais, subordinado a Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e

Gestao.



