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RESUMO

Monografia de Especializacao
Programa de Pés-Graduagdo em Gestao em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

ANALISE DA lMPLEMENTAQANO DOS INSTRUMENTOS DE
CLASSIFICACAO E DESTINACAO DAS ATIVIDADES-FIM NO
AMBITO DA ANVISA EM CONFORMIDADE COM A ESTRUTURA DO

SIGA
Autor: Waldemar de Souza Maia Junior
Orientadora: Sénia Elisabete Constante
Data e Local da Defesa: Sao Lourenco, 07 de dezembro de 2013.

O trabalho realiza uma andlise da implementacdo dos instrumentos de
classificacdo e destinacdo de documentos das atividades-fim no ambito da Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria/Ministério da Saude (ANVISA/MS) em conformidade
com a estrutura do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA).
Apresenta-se 0 conceito de gestdo documental e a legislacdo publica arquivistica
direcionada especialmente para a Administracdo Publica Federal, com destaque
para o Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que institui o Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo para tratar das atividades de gestdo de
documentos no ambito dos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal. A
metodologia consistiu em realizar uma pesquisa quali-quantitativa com o objetivo de
analisar a implementacdo dos instrumentos de classificacdo e destinacdo de
documentos das atividades-fim da ANVISA/MS a partir da aplicacdo do questionario
Andlise da implementacdo dos instrumentos de classificacdo e destinacdo das
atividades-fim no ambito da ANVISA/MS em conformidade com a estrutura do SIGA
e a sua participacdo como o6rgao setorial. Os resultados desta pesquisa demonstram
que ndo houve a participacdo da Subcomissdo do SIGA na estruturacdo dos
instrumentos gestdo documental para as atividades-fim. Identificou-se, por fim, que
0os servicos de classificacdo, selecdo, descarte e eliminacdo de documentos
relacionados as atividades-fim estdo sendo implementados, com a aprovacdo do
Arquivo Nacional.

Palavras-chave: Gestdo Documental. Plano de Classificacdo de Documentos.
Tabela de Temporalidade Documental. Administragdo Publica Federal. SIGA.
ANVISA/MS.



ABSTRACT

Monograph Specialization
Graduate Program in Management for Files
Federal University of Santa Maria

ANALYSYS OF THE IMPLEMENTATION OF CLASSIFICATION
INSTRUMENTS AND DOCUMENTS DESTINATION OF END-
ACTIVITIES WITHIN ANVISA IN ACOORDANCE WITH THE

STRUCTURE OF THE SIGA
Author: Waldemar de Souza Maia Junior
Advisor: Sonia Elisabete Constante
Date and place of Defense: Sd0 Lourengo, December 7" 2013

The work performs an analysis of the implementation of classification
instruments and documents destination of end-activities within the National Agency
of Sanitary Surveillance (ANVISA) in accordance with the structure of the
Management System of Archival Documents (SIGA). It is presented the concept of
document management and archival public legislation targeted especially for the
Federal Public Administration, in particular the Decree 4.915 of December 12" 2003,
establishing the Management System of Archival Documents to address in a
systemic manner, the document management activities within the federal public
administration bodies and legal agencies. The methodology consisted of conducting
a quantitative and qualitative research with the purpose of analyzing the
implementation of classification instruments and end-activities documents disposal of
ANVISA/MS from the application of the questionnaire Analysis of the implementation
of the classification instruments and end-activities destination documents within
ANVISA/MS in accordance with the structure of SIGA and its participation as a
sectorial body. The results of this research show that there was no participation of
SIGA Sub-Commission in the structuring of documentary management instruments to
the end-activities. Finally, it was identified that the classification services, selection,
disposal and elimination of documents related to the end-activities are being
implemented, with the approval of the National Archives.

Keywords: Document Management. Document Classification Plan. Document
Temporality Table. Federal Public Administration. SIGA. ANVISA/MS
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1 INTRODUCAO

A partir do século XX, sobretudo apés o término da Segunda Guerra Mundial,
0 progresso administrativo, tecnolégico e cientifico ampliou o conhecimento humano,
ocasionando o crescimento e a complexidade dos documentos nos arquivos
publicos e privados, transformando-os em verdadeiros depdsitos de documentos
sem qualquer tipo de planejamento e organizacao.

A solucdo encontrada para a minimizacdo deste problema foi a gestéo
documental, aliada a teoria das trés idades quando se estabelece fases corrente,
intermediaria e permanente, o que assegura condi¢des para realizacdo de descarte,
guarda de documentos em arquivos intermediarios e selecdo de documentos para
recolhimento aos arquivos permanentes.

A Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, conhecida como a Lei dos Arquivos,
define a politica nacional de arquivos publicos e privados, além de trazer orientacdes
normativas quanto a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de
arquivos. Determina ainda a criagdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
gue foi regulamentado pelo Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Este, por sua
vez, também estabeleceu as diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional
de Arquivos (SINAR) e ainda dedicou um capitulo a questdo da gestdo de
documentos da Administracdo Publica Federal e a necessidade de estruturar o
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), o qual foi estruturado por
meio do Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003.

A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria/Ministério da Saude (ANVISA/MS),

L “nzo um

como 6rgao integrante do Ministério da Saude, tem como area de atuacao
setor especifico da economia, mas todos o0s setores relacionados a produtos e
servicos que possam afetar a saude da populagao brasileira”. Por determinagéo da
Portaria n° 1.631%, de 26 de julho de 2012 do Ministério da Satde, que redefine a

Subcomisséo do SIGA, o seu Arquivo torna-se um 0Orgao seccional, devendo ainda

! BRASIL. Ministério da Saude. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Portal.
<http://portal.anvisa.gov.br/wps/portal/anvisa/anvisa/agencia>. Acesso em: 6 set. 2013.

2 BRASIL. Ministério da Satde. Portaria n° 1.631, 26 de julho de 2012: Redefine a Subcomissédo do
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) no ambito do Ministério da Saude e seus
orgaos seccionais. Brasilia: Ministério da Saude, 2012. Disponivel em:
<http://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2012/prt1631_26 07_2012.html>. Acesso em: 27 out.
2013.


http://portal.anvisa.gov.br/wps/portal/anvisa/anvisa/agencia
http://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2012/prt1631_26_07_2012.html
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estar registrado junto ao SINAR, que € o 6rgdo responsavel pelo Cadastro Nacional
de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos.

A politica de gestdo arquivistica de documentos da ANVISA esta instituida
pela Portaria n° 1.508, de 27 de novembro de 2009. A Unidade Central de
Documentagdo desenvolveu um texto explicativo dos assuntos do coédigo de
classificacao e justificativa dos prazos de guarda e destinacéo final dos documentos
de area fim da ANVISA. Desse modo, este trabalho visa realizar um levantamento e
analise dos instrumentos de classificacdo e destinacdo de documentos
desenvolvidos pela ANVISA/MS, especifico para suas atividades-fim e suas
relacbes, ou seja, participagcdo da Subcomissdo do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo como 6rgéao setorial do SIGA.

A estrutura deste trabalho compde-se da introdu¢cdo do tema e sua
delimitacdo, a qual relaciona os principais problemas e pressupostos da pesquisa.
Além disso, compde-se da justificativa para sua realizacdo e apresentacdo dos seus
objetivos (geral e especificos). Na fundamentacéo tedrica, sdo abordados assuntos
relacionados a gestdo documental junto a Administracdo Publica Federal, com
énfase no plano de classificacdo e tabela de temporalidade documental para os
documentos referentes as atividades-fim, desenvolvidos pela ANVISA/MS e suas
relacbes com as determinacdes do Decreto n°® 4.073 de 3 de janeiro de 2002 e de
forma mais especifica sobre o SIGA e das Resolucbes do CONARQ. Essa
organizacdo relaciona-se ao desenvolvimento dos instrumentos especificos para
classificacdo e destinacdo de documentos para atividades-fim e a necessidade de
sua aprovacéao pelo Arquivo Nacional.

Esta pesquisa constitui-se, finalmente, em um estudo de caso que podera ser
importante para relatar a importancia das acdes necessérias a elaboracdo de Plano
de Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos
as Atividades-Fim, a partir de uma série de acdes operacbes para realizar o
diagnostico e levantar a produgédo documental e suas tipologias imprescindiveis para
elaboracao, aprovacdo e adocgédo destes instrumentos para a gestdo documental,
mesmo se um apoio efetivo do SIGA.

Como parte final, sera realizada uma analise dos dados coletados com o0s

pressupostos do projeto de pesquisa e finalmente a concluséo.
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1.1 Tema

O tema da pesquisa desenvolve-se com foco na analise das atividades de
classificacdo e avaliagdo documental relativa as atividades-fim no &ambito do
Ministério da Saude, desde que integre a estrutura do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo. Isso ocorre por meio de acles relacionadas as atividades
de elaboracado e aplicacdo de Plano de Classificacdo, Temporalidade e Destinagéo
de Documentos de Arquivo reativos as atividades-fim, na area de saude, no ambito
da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA/Ministério da Saude.

Neste trabalho foram consideradas algumas atividades para a implementacéo
dos instrumentos de classificacdo e destinacdo de documentos: a metodologia de
elaboracdo e aplicacdo dos planos de classificacdo e destinacdo de documentos
para atividades-fim no &ambito da ANVISA/MS, qualificacdo dos profissionais
envolvidos neste processo e, por fim, acdes efetivas do SIGA em relacdo ao

desenvolvimento e implantacédo destes instrumentos.

1.2 Problemas da pesquisa

Os principais problemas evidenciados para a esta pesquisa sao:

1. A ANVISA/MS possui em seu quadro de pessoal profissional qualificado para
a realizacao do diagnostico da producdo documental e para proceder a elaboracao e
desenvolvimento de seus instrumentos de classificacdo e destinacdo de documentos
relacionados as atividades-fim?

2. As acOes do SIGA através da Subcomissdo do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo no ambito do Ministério da Saude contribuem para
desenvolver e implantar os instrumentos de classificacdo e destinagdo de

documentos de forma integrada no ambito da ANVISA/MS?
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1.3 Pressupostos da pesquisa

Considerando as perguntas de pesquisa evidenciadas no item anterior,
supde-se que:
o A ANVISA possui uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD), que tera a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise,
avaliacdo e selecdo de documentos produzidos e acumulados em seu ambito de
atuacdo. Essa Comisséo tera a responsabilidade de aprovar os instrumentos de
gestdo de documentos relacionados as atividades-fim da ANVISA.
o A Subcomisséo de Saude do Ministério da Saude criada por determinacao do
Decreto n® 4.915, de 12 de novembro de 2003, que institui o SIGA para coordenar as
atividades de gestdo de documentos, de seus seccionais, deve participar da
elaboracdo dos instrumentos de gestdo de documentos relacionados as atividades-
fim da ANVISA como 6rgéo seccional,
o A ANVISA/MS possui em seu quadro de pessoal profissional com graduacao
em arquivologia para coordenar as atividades de diagnostico da instituicdo e
levantamento da producéo documental para realizar a elaboracdo dos instrumentos
de gestdo documental dentro dos padrdes técnicos determinados pela legislacédo

arquivistica,

1.4 Objetivos

A criacdo do SIGA, sob a forma de sistema para organizar as atividades
relacionadas a administracdo publica federal, e a importancia de se desenvolver os
instrumentos de gestdo documental para as atividades motivaram o

desenvolvimento deste trabalho, que tem como objetivo principal:

- Analisar a implementacgao dos instrumentos de classificacdo e destinagéo de
documentos das atividades-fim no ambito da ANVISA/MS, bem como a participacéo
da Subcomissdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo como 0Orgao
setorial do SIGA.
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1.4.1 Objetivos especificos

a) Identificar a metodologia de elaboracdo dos instrumentos de classificacdo e
destinacdo de documentos da ANVISA/MS referentes as atividades-fim;

b) Mapear a aplicagdo dos referidos instrumentos no ambito da ANVISA/MS;

C) Verificar a qualificacdo profissional do 6rgdo encarregado pelos arquivos e
das atividades de gestdo documental dentro do quadro de pessoal da ANVISA/MS.
d) Verificar se existe uma acéo efetiva do SIGA em relacdo ao desenvolvimento
e implantagdo dos instrumentos de classificagdo e destinacdo de documentos

relacionados as atividades-fim no ambito da ANVISA/MS.

1.5 Justificativa

A gestdo de documentos nos arquivos das instituicdes, como alternativa para
o tratamento da massa documental, € de extrema importancia para solucionar o
grande problema do acumulo de massas documentais no ambiente de trabalho, em
especial nas instituicdes publicas, ja que nem toda a producdo documental devera
ser preservada, caso nao faca parte do patrimonio arquivistico do pais.

Por isso, a estruturacdo de programas de Gestdo Documental permite que se
racionalizem as atividades de producéo, tramitacéo, uso, avaliacdo e arquivamento
em sua fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo, ou 0 seu
recolhimento para guarda permanente, o que permitira que os documentos historicos
sejam acessados e conservados de forma eficiente e eficaz.

A partir do final dos anos 80, a nacgao brasileira, a0 mesmo tempo em que
apresenta um crescimento populacional, conforme dados apresentados pelo
Ministério da Saude (BRASIL, 2008, p. 409), foi “marcada por um conjunto de
mudancas em diversos planos da sociedade, quer sejam econdmicos, sociais,
ambientais, culturais ou comportamentais”. Desse modo, a partir de direitos
assegurados pela Constituicdo Federal de 1988, o pais passou a demandar um
sistema de saude equanime que motivou a criacdo de diversos programas e

atividades voltados para a area de saude publica.
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Em razdo desses programas e agfes de saude, necessariamente, houve um
crescimento da massa documental, a qual precisa de tratamento arquivistico
mediante técnicas de gestdo de documentos para preservar somente a
documentacdo histérica. Para tanto, € importante a efetiva participacdo do
profissional arquivista no planejamento das atividades de producgao, tramitagéo,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao, ou recolhimento para guarda permanente.

Diante da realidade atual, optou-se pela analise da implantacdo do plano de
classificagdo de documentos e da tabela de temporalidade das atividades-fim da
ANVISA/MS, porque este oOrgdo integra a estrutura do SIGA através da
Subcomissdo de Saude. Assim, uma vez que esses instrumentos foram
devidamente aprovados pelo Arquivo Nacional, 6rgédo responsavel pelo CONARQ,
torna-se evidente o atendimento de todas as prerrogativas legais para a implantagéo
da gestao de documentos dentro da instituicdo.

Espera-se que a realizacdo desta pesquisa sirva de estimulo para o
desenvolvimento de estudos com foco nas acbGes de gestdo documental na
Administracdo Publica Federal em consonadncia com as politicas publicas de
arquivos no Brasil, como forma de apontar alternativas para viabilizar a
implementacdo de instrumentos de classificacdo e destinacdo das atividades-fim
para outros orgaos da Administracdo Publica Federal em uma acado integrada ao
SIGA.



2 REVISAO DE LITERATURA

Aborda-se, neste capitulo, questdes introdutorias relacionadas a legislacao
brasileira que permitiram a evolucdo da legislagdo arquivistica, atribuindo ao poder
publico a responsabilidade de implementar a gestdo documental e a protecéo
especial de documentos de arquivos de interesse publico.

No topico destinado a legislacdo, foram levantados dados relacionados ao
Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que estabeleceu a criagcdo do CONARQ e
do SINAR, e ainda o Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que foi
publicado especificamente para constituir o SIGA para subsidiar a gestdo de
documentos no ambito da Administracédo Publica Federal.

No tépico relacionado a gestao de documentos, destaca-se a importancia da
estruturacdo da gestdo documental em arquivos, com énfase para a elaboracdo de
instrumentos de classificacdo e destinacdo de documentos, principalmente a partir
da formacdo de grandes massas documentais acumuladas nos arquivos publicos, a
partir do periodo pés-guerra.

A Resolugéo n° 14, de 24 de outubro de 2001, que aprova os instrumentos de
gestdo documental para atividades-meio da administracdo publica e atribui classes
vagas para as instituicbes arquivisticas publicas desenvolvam classes especificas
para suas atividades-fim em consonadncia com a legislacdo arquivistica é

fundamental para a gestdo documental dos arquivos das instituicdes publicas.

2.1 A legislagao arquivistica

A evolucdo da legislacdo arquivistica e resolu¢cdes do CONARQ fornecem
instrumentos para a efetivacdo das politicas publicas arquivisticas, ja que possibilita
atender a trés importantes fatores elencados por Muller (2004, p.8 apud JARDIM,
2006, p.22) em relagdo as politicas publicas, que sao: “existéncia de conjunto de
medidas concretas; insercdo da politica publica num quadro geral de agédo e toda

politica publica possui sempre um publico e objetivos definidos”.
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7

A existéncia de uma legislacdo é imprescindivel para motivar a acdo de
efetivar as politicas publicas arquivisticas de uma forma concreta, tendo sempre
como meta atender a sociedade através da prestacdo dos servicos comunitarios.

A Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos, em seu artigo 1° estabelece “a gestdo documental e a protecao especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragéo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informacgao”.

Esta lei, em seu art. 26, cria 0 Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) que
foi regulamentado pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, com a finalidade
de definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer

orientacdo normativa visando

A politica publica em geral e a politica social em particular sdo
multidisciplinares, e seu foco estd nas explicagdes sobre a natureza da
politica publica e seus processos. As politicas publicas repercutem na
economia e nas sociedades, dai por que qualquer teoria da politica puablica
precisa explicar as inter-relagdes entre Estado, politica, economia e
sociedade. Portanto, a politica publica precisa buscar ao mesmo tempo,
“‘colocar o governo em agdo” e/ou analisar essa agdo (variavel
independente) e, quando necessario, propor mudang¢as no rumo ou Curso
das ac0es (variavel dependente). (SOUZA, 2006, p. 25-26).

A promulgacgéo da Constituicdo Federal de 1988 permitiu um avango muito
grande para o estabelecimento de politicas publicas arquivisticas na medida em que,
em seu artigo 5° que trata dos direitos e deveres individuais e coletivos,

estabeleceu:

Em seu inciso XIV estabelece que é assegurado a todos o acesso a
informacéo e resguardado o sigilo da fonte; no inciso XXXIIl que estabelece
que “todos tem direito a receber dos 6rgédos publicos informacdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, ressalvadas aquelas
cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado e
ainda no artigo 216 que trata da questdo do patrimdnio cultural brasileiro,
em seu paragrafo segundo determina que cabem a Administracdo Publica,
na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.
(BRASIL, 1988).

Portanto, visando regulamentar o disposto neste artigo, foi aprovada a Lei
8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados. O seu artigo 1° estabelece que é “dever do Poder Publico
implantar uma politica de gestdo documental; protecdo especial a documentos de
arquivos; apoio a administracdo: a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elemento de prova e informacao”.
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Evidencia-se entdo a responsabilidade do poder publico com relagdo aos
arquivos e o seu dever de estruturar uma politica de gestdo documental que
contemple a producdo documental, bem como a tramitacdo, o uso, a avaliacdo e o
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou ao
recolhnimento para a guarda permanente, situacdo que corresponde a
responsabilidades referentes ao apoio a cultura, ao desenvolvimento cientifico e a
elementos de prova e informacéao a partir da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Esta lei, denominada de Lei de Arquivos, foi regulamentada pelo Decreto n°
4.073, de 3 de janeiro de 2002, o qual estabeleceu a criacdo do CONARQ e do
SINAR, sendo o primeiro responséavel pela definicdo da politica nacional de arquivos
e 0 segundo pela sua implementacao.

O Decreto n°® 4915, de 12 de dezembro de 2003, foi publicado
especificamente para constituir o Sistema de Gestdo de documentos de Arquivo —
SIGA para subsidiar o desenvolvimento das atividades de gestdo de documentos no
ambito da administracédo publica federal.

A legislacdo arquivistica brasileira passa entdo a possuir um aparato legal
para estabelecer parametros para consolidacdo de suas politicas publicas

arquivisticas no Brasil.

2.1.1 Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ

O CONARQ® se destaca pela orientacdo normativa visando a gestéo
documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo, que se apoiam na
acao efetiva das Camaras Técnicas, Camaras Setoriais e Comissfes especiais para
a elaboracao de estudos e normas necessarias a implementacao da politica nacional

de arquivos publicos e privados.

O Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, em seu art. 1°, estabelece que o
CONARQ:

® BRASIL. Ministério da Justica. Conselho Nacional de Arquivo. O CONARQ. Rio de Janeiro:
Biblioteca Nacional, 2013. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>. Acesso em: 09 out. 2013.


http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm
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E um orgdo colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da
Justica, que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos
publicos e privados, como 6rgdo central de um Sistema Nacional de
Arquivos, bem como exercer orientacdo normativa visando a gestao
documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo.

Apesar de o Conselho ter desenvolvido diversas acdes técnico-cientificas
ao longo dos anos, ndo conseguiu consolidar conforme previsto na
legislacdo, uma politica nacional de arquivos e nem tdo pouco implementou
ou SINAR. Isso evidencia as dificuldades estruturais do Estado brasileiro no
desenho e operacionalizagéo de politicas publicas informacionais. A falta da
consolidacdo do SINAR prejudica toda a sociedade, uma vez que
compromete o direito de acesso a informacdo pelo cidaddo e,
consequentemente a histéria social, além de afetar a eficiéncia
governamental. (CARPES; CASTANHO, 2011).

A Camara Setorial de Arquivos de Instituicdes de Saude — CSAIS — foi criada
pela Portaria n°® 93, de 18 de novembro de 2010, e tem a “finalidade de realizar
estudos; propor diretrizes e normas no que se refere a organizacdo, a guarda, a
preservacao, a destinacdo e ao acesso de documentos integrantes de arquivos de
instituicbes de saude”. Esse assunto foi objeto de discussédo durante o | Simpdsio
Nacional sobre Gestdo, Preservacdo e Acesso aos Documentos Arquivisticos,
realizado pelo CONARQ, no Rio de Janeiro em 2013, durante o | Encontro de
Arquivos de Instituicdbes de Saude onde foram discutidas as principais acfes do

CSAIS que destacou os seguintes pontos:

Acdes conjuntas com o0s Conselhos de Medicina enfocando questdes
relacionadas a auséncia de gestdo de documentos nas instituicdes de
saude, terceirizacdo da guarda de acervos arquivisticos e indefinicdo sobre
a destinagdo de prontuarios de pacientes. (ENCONTRO..., 2013).

2.1.2 Sistema Nacional de Arquivos — SINAR

De acordo com o site do CONARQ, as principais atribuicdes do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR)* sdo “promover a gest&o, a preservacio e 0 acesso
as informacdes e aos documentos na sua esfera de competéncia, em conformidade

com as diretrizes e normas” relacionadas a gestao de arquivos.

* BRASIL. Ministério da Justica. SINAR. Rio de Janeiro: Biblioteca Nacional, 2013. Disponivel em: <
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>. Acesso em: 15 out. 2013.
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O Decreto 4.073, em seu artigo 10, estabelece que compete ao SINAR a
finalidade de “implementar a politica nacional de arquivos publicos e privados,
visando a gestao, as preservagao e ao acesso aos documentos de arquivo”.

Podem integrar o SINAR todos os arquivos ligados aos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, em nivel federal, estadual e municipal, bem como os de
pessoas fisicas e de direito privado, que tenham definidas a sua politica de gestéo,
preservacao e acesso aos documentos de arquivo.

O Plano de Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos para
a Administracdo Publica e o desenvolvimento de planos que contemplem as
atividades-fim conforme determina a Resolucédo n° 14, de 24 de outubro de 2001, é
fundamental para que se criem condicfes para adotar um modelo de classificacdo a
fim de permitir condicbes de acesso aos documentos do arquivo, item considerado
imprescindivel no processo de gestdo de documentos.

A ANVISA/MS, por meio da aprovacao da Portaria n° 70, de 13 de agosto de
2007, do Arquivo Nacional, possui aprovados seus instrumentos de classificacdo e
destinacdo de documentos relacionados as suas atividades-fim. No entanto,
observa-se, através do site do CONARQ, que ndo existem dados no Cadastro
Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos, no Cadastro do
SINAR, a respeito do Arquivo da ANVISA/MS.

As atividades relacionadas com o descarte e/ou recolhimento dos
documentos de guarda permanente aos Arquivos Permanentes, precisam, além de
se observar os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade, seguir as
recomendacdes das Resolucdes do CONARQ de numeros 2,5e 7.

A Resolucdo do CONARQ n° 2, de 18 de outubro de 1995 dispbe sobre a
politica de transferéncia e recolhimento de documentos em instituicdes arquivisticas

publicas. De acordo com esta Resolucao, considera-se:

A transferéncia a passagem de documentos de arquivo corrente para o
arquivo intermediario, onde aguardardo a sua destinacdo final: eliminacao
ou recolhimento para guarda permanente [...] enquanto o recolhimento é a
entrada de documentos para guarda permanente em instituicdes
arquivisticas publicas. (CONSELHO..., 1995).

A execucao destes procedimentos deve ocorrer a partir do preenchimento de
instrumento descritivo que atenda as seguintes especificacfes estabelecidas no
artigo 2°:
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Orgdo de procedéncia; 6rgdo e proveniéncia; tipo e numero das
embalagens utilizadas no transporte; tipo e numero de unidades de
acondicionamento; descricdo e conteudo, indicando, entre outras
informacdes, o género dos documentos e datas-limite. (CONSELHO...,
1995).

Destaca-se ainda que a transferéncia e o recolhimento de documentos das
Instituicbes Publicas Federais sdo necessarios, mas € preciso também observar a
Instrucdo Normativa do Arquivo Nacional AN/N° 1, de 18 de abril de 1997. Esta, por
sua vez, estabelece os procedimentos para entrada de acervos arquivisticos no
Arquivo Nacional, a partir de quatro anexos que orientam 0s procedimentos da
entrada dos documentos; bem como estabelece modelo para Listagem Descritiva do
Acervo; além de fornecer os modelos para o Termo de Transferéncia e Termo de
Recolhimento.

Os procedimentos necessarios para realizacdo de eliminacdo de documentos
no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico devem ser
norteados pelas orientacdes estabelecidas na Resolucdo do CONARQ, n° 7, de 20
de maio de 1997, a qual orienta a elaboracdo de trés instrumentos obrigatérios:
Listagem de Eliminagdo de Documentos; Termo de Eliminagdo de documentos e
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos.

A Resolucdo do CONARQ n° 5 de 30 de setembro de 1996 determina que 0s
Editais de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos devem ser publicados em veiculo
de divulgacéo local quando a administracdo publica ndo editar Diario Oficial. Além
disso, os editais devem consignar um prazo de 30 a 45 dias para possiveis
manifestacbes contrarias a eliminacdo, sendo que, neste caso, as partes
interessadas devem assumir as despesas relacionadas ao desentranhamento.

Apos esse periodo, com base Resolugcdo do CONARQ n° 7, em seu artigo 6°,
a “eliminacgao sera efetuada por meio de fragmentacdo manual ou mecanica, com a

supervisao de servidor autorizado”.
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2.1.3 O Sistema de Gestado de Documentos de Arquivo — SIGA

O Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA®, foi instituido
através do Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003 para tratar de forma
sistémica as atividades de gestdo de documentos no ambito dos 6rgéos e entidades
da administracéo publica federal (CONSELHO..., 2011).

De acordo com esse Decreto, em seu artigo 7°, a composi¢cdo da Comissao

de Coordenacédo deve ser composta por representantes dos seguintes 6rgaos:

l. O Diretor-Geral do Arquivo Nacional, que a presidira;
Il. Um representante do 6rgdo central, responsavel pelo SIGA, indicado
pelo Presidente do Arquivo Nacional;
[l Um representante do Sistema de Administragdo de recursos de
Informacdo e Informética — SISP, indicado pelo Ministro de Estado do
Planejamento, Or¢camento e Gestéo;

V. Um representante do sistema de Servicos Gerais — SISG, indicado
pelo Ministro de Estado do o Planejamento. Orgcamento e Gestéo;
V. Os coordenadores das subcomissdes dos Ministérios e 6rgaos

equivalentes, com direito a voz e ndo a voto. Quando julgar necessario pela
maioria de seus membros. (BRASIL, 2003).

As principais responsabilidades dessa Comissao estdo elencadas no artigo 6°

do referido Decreto e sdo as seguintes:

l. Assessorar 0 6rgédo central no cumprimento de suas atribuicdes;

Il. Propor politicas, diretrizes e normas relativas & gestdo de
documentos de arquivo, a serem implantadas nos 6rgdos e entidades da
administragdo publica federal;

Il. Propor aos 6rgaos integrantes do SIGA [...] adaptacdes necessérias
ao aperfeicoamento dos mecanismos de gestdo de documentos de arquivo.
(BRASIL, 2003).

As principais finalidades do SIGA, de acordo do artigo 2°, sdo as seguintes:

l. Garantir ao cidaddo [...] o acesso aos documentos de arquivo [...]
resguardados os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas ou legais;
Il. Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos em
orgaos setoriais e seccionais;
[l Disseminar normas relativas a gestédo de documentos de arquivo;

V. Racionalizar a producdo da documentacao arquivistica publica;
V. Racionalizar e reduzir custos operacionais e de armazenagem da
documentacao arquivistica publica;
VL. Preservar o patriménio documental arquivistico;
VII. Articular-se com o0s demais sistemas que atuam direta ou

indiretamente na gestao da informacao publica federal. (BRASIL, 2003).

®> BRASIL. Ministério da Justica. Sistema de gestdo de documentos de arquivo da administracdo
publica federal - SIGA. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2013. Disponivel em:
<http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>. Acesso em: 8 out. 2013.
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O sistema tem como 6rgdo central o Arquivo Nacional, cujo Diretor-Geral
também deve presidir a Comissao de Coordenacdo do SIGA e também a direcdo do
CONARQ. Completam a estrutura do SIGA os seus 0rgdos setoriais, que séo as
unidades responsaveis pelas subcomissdes representativas de seus 6rgaos
Ministérios ou 6rgdos equivalentes; e ainda, os 6rgdos seccionais, que sao unidades
vinculadas aos Ministérios e 0rgaos correspondentes dentro da estrutura
administrativa. Portanto, é de responsabilidade dos Ministérios e dos O6rgaos
equivalentes constituirem as suas Subcomissfes de Coordenacdo do SIGA,
reunindo, em sua estrutura, a representacdo de seus 0rgaos subordinados através
de unidades denominadas de seccionais.

De acordo com as disposi¢cdes do Decreto 4.915, em seu artigo 4°, ao 6rgao
central do SIGA, representado pelo Arquivo Nacional, compete as seguintes
atribuicdes:

l. Acompanhar o orientar, junto aos 6rgaos setoriais do SIGA, as
aplicacbes relacionadas a gestdo de documentos de arquivos aprovadas
pelo Ministério da Justica;

Il. Orientar a implementagéo, coordenacgdo e controle das atividades e
rotinas de trabalho relacionadas & gestdo de documentos nos 0Orgdos
setoriais;

[l Promover a disseminagdo de normas técnicas e informagbes de
interesse para aperfeicoamento do sistema junto aos 6rgédos setoriais do

SIGA;

V. Promover e manter intercambio de cooperagdo técnica com
instituicbes e sistemas afins, nacionais e internacionais;

V. Estimular e promover a capacitagdo, o0 aperfeicoamento, o

treinamento e a reciclagem dos servidores que atuam na area de gestéo de
documentos de arquivo. (BRASIL, 2003).

Os Orgdos setoriais, que representam os arquivos dos Ministérios e demais
orgados do mesmo status, de acordo com o Decreto n° 4.915, em seu artigo 5°,

possuem as seguintes atribui¢cdes:

l. Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de
documentos de arquivo, em seu ambito de atuacédo e de seus seccionais
[.];

Il. Implementar e acompanhar rotinas de trabalho [...] visando a
padronizacdo dos procedimentos técnicos relativos as atividades de
producdo, classificacdo, registro, tramitacdo, arquivamento, preservacgao,
empréstimo, consulta, expedi¢do, avaliacéo, transferéncia e recolhimento ou
eliminacdo de documentos de arquivo e ao acesso e as informagdes neles
contidas;

[l Coordenar a elaboragédo e aplicacdo do codigo de classificagdo de
documentos de arquivo, com base nas funcdes e atividades- meio [...] no
seu ambito de atuacéo e de seus seccionais;

V. Coordenar a aplicagdo do codigo de classificagdo e da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos relativos as
atividades-meio, [...] no seu ambito de atuacéo e de seus seccionais;
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V. Elaborar por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD), e aplicar apés a aprovacado do Arquivo Nacional, a
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos relativos
as atividades-fim;

VL. Promover e manter intercambio de cooperacdo técnica com
instituicoes e sistemas afins, nacionais e internacionais;
VII. Proporcionar aos servidores da area de gestdo de documentos de

arquivo a capacitacao, aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem

garantindo constante atualizagcdo. (BRASIL, 2003).
A criacdo do SIGA, no entendimento de Carpes e Castanho (2011), é
importante para “promover a articulagdo dos arquivos federais nos moldes legais e
tecnicamente corretos, garantindo o desenvolvimento integrado das atividades

arquivisticas nas fases corrente, intermediaria e permanente”.

2.2 Gestdao de documentos

Para Santos; Innarelli e Souza (2009, p. 80) “os fenbmenos da
industrializacdo e da urbanizacdo, a maior presenca dos estados nacionais [...] e a
banalizagdo dos meios tecnoldgicos de reprodugdo de documentos” ocasionaram a
grande explosdo da informacdo e a formacdo de imensas massas documentais
acumuladas, sobretudo nas instituicBes publicas.

Para Silva (1999 apud FONSECA, 2005, p. 44), “em meados do século XX as
primeiras preocupacgoes [...] com a eliminacdo de documentos arquivisticos” e a
preocupacao com a “avaliagao e selecdo de documentos”, que a partir da teoria das
trés idades consolida a gestdo de documentos nos Estados Unidos.

No Brasil a gestdo de documentos consiste em um “conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas a sua producao, tramitacdo, uso, avaliagédo, e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente”. (BRASIL, 2001).

Esta lei, em seu art.° 18, determinou como atribuicdes do Arquivo Nacional a
gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder
Executivo Federal, podendo, inclusive, através de seu paragrafo Unico, criar
unidades regionais para subsidiar as atividades de gestdo documental nesta esfera

de poder.
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A partir dessa atribuicdo do Arquivo Nacional e da responsabilidade de
coordenar as atividades de gestdo documental, instituiu-se, entdo, através do
Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, o Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo (SIGA), da administracdo publica federal, formando Orgdos setoriais
representados por integrantes de Ministérios e 6rgdos equivalentes, e ainda 6rgéos
seccionais representados por autarquias e entidades ligadas aos respectivos
Ministérios.

Para Bernardes e Delatorre (2008, p. 10), “a gestdo documental assegura o
cumprimento de todas as fases do documento”, que sdo a corrente, a intermediaria e
a permanente. Bernardes (1998) explica que a gestdo documental, durante as fases
corrente e intermediaria de arguivamento, permite que se tenha juizo de valores
administrativo para que se tenham condi¢cdes de estabelecer a temporalidade dos
documentos a fim de se efetuar eliminagdes e recolhimentos ao arquivo permanente
(valor historico e cultural).

A partir da Norma I1SO 15489 e do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestédo Arquivistica de Documentos — ARQ Brasil, Sousa (2012,
p. 8) destaca que a gestdo de documentos necessita de 4 instrumentos de gestao
especificos, que sado “plano de classificacao de documentos e informacgdes; tabela
de temporalidade de documentos e informacdes; manual de gestdo arquivistica de

documentos; e dicionario de termos controlados”.

2.2.1 Plano de classificacdo de documentos

A classificacdo de documentos corresponde a “organizacdo dos documentos
de um arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de classificacdo, codigo de
classificagdo ou quadro de arranjo”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Sobre a classificacdo, Sousa (2009, p. 84) destaca que a “auséncia dos
principios e conceitos na fase corrente permitiu o aparecimento de classificacbes
artificiais [...] e até mesmo a utilizacdo de métodos biblioteconbmicos”, como a
Classificacdo Decimal de Dewey (CDD); a Classificagcdo Decimal Universal (CDU) e
a Classificacdo Faceta de Ranganathan, entre outras.
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A CDU foi desenvolvida pelos belgas Paul Otlet e Henri La Fontaine, em
1905, na qual, a partir da CDD, estruturaram um sistema que tinha como objetivo
inicial organizar bibliografias e, posteriormente, com a criagdo de tabelas auxiliares
com adocdo de notacdes, citacdo de sinais e regras de ordem de arquivamento,
tornou-se o principal instrumento para classificagdo de documentos de bibliotecas
recomendado pela Federagao Internacional de Documentacéo (FID). Para Miranda
(1996 apud OLIVEIRA, 2005, p. 23), a CDU “caracteriza-se como um instrumento de
representacdo da informacdo e, consequentemente, de organizacdo do
conhecimento registrado em sistemas de recuperacao da informacao”.

A Classificacdo Facetada, também conhecida pelo estabelecimento de cinco
leis fundamentais para classificacdo foi desenvolvida pelo matematico e bibliotecério
indiano Shiyali Ramamrita Ranganathan. A Classificacdo de Ranganathan (1967,
apud MENDES; 2013, p. 6) consiste em estabelecer “categorias fundamentais para
representar ideias que permitem recortar um universo de assuntos em classes
bastante abrangentes, nomeadas como classes principais”.

Estas categorias fundamentais sdo conhecidas como PMEST, em que: P
significa personalidade; M significa Matéria; E significa Energia; S significa Espaco e
T significa Tempo.

Ranganathan, ao enfocar o documento como registro do conhecimento traz
para o ambiente da documentacdo a preocupacdo com o Universo do
Conhecimento e também elabora uma série de principios que visam permitir
gue conceitos pudessem ser estruturados de forma sistémica, ou seja, 0s
conceitos podem ser organizados em renques e cadeias, estas estruturadas
em classes abrangentes que sdo facetas e estas Ultimas dentro de uma
dada categoria fundamental. (CAMPOS, 2001 apud MENDES, 2012, p. 39)

Com relacéo a area de Arquivologia, Sousa (2009, p. 85) interpreta o conceito
de classificagao relacionando com a “[...] atividade intelectual de constru¢do dos
proprios instrumentos que permitem a organizacdo dos documentos, independente
da idade a qual eles pertengcam”. E destaca ainda a importancia de se “aprofundar o
conhecimento sobre a classificagdo em arquivos” além de enfatizar que o processo
classificatorio abrange a “classificagao, ordenagado e arquivamento”. (SOUSA,
2009, p. 85, grifo do autor).

Para Sousa, os fundamentos teoricos da classifica¢cdo séo:
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. a caracteristica (principio) de divisdo deve produzir no minimo duas
classes;
° podem existir quantas caracteristicas (principios de divisdo) quantas

forem necessérias, mas apenas um principio de divisdo deve ser usado de
cada vez para produzir classes ou subclasses;

. A ordem de aplicagdo das varias caracteristicas utilizadas na
classificacdo denomina - se ordem de construcao.
. A ordem de construcdo determina a sequéncia em que serdo

utilizados os varios conceitos presentes. (SOUSA, 2012, p. 45-48).

A classificacdo dos documentos é um procedimento importante no processo
de gestdo documental porque permite agrupar os documentos de acordo com a sua

proveniéncia e respeito a ordem original em conformidade com o contexto da

producdo documental, levando a conclusdo de que:

Entende-se por classificacdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo
relacionando-os ao 6rgdo produtor, a fungdo, a subfuncdo e atividade
responsével por sua producdo ou acumulagdo. O instrumento resultante da
classificacdo é o Plano de Classificagdo de Documentos. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008, p. 14).

A classificacdo precisa estabelecer uma légica que contemple as atividades
de producédo, avaliacdo e descricdo de documentos, que permitirdo que se criem
condi¢cBes para desenvolver os instrumentos de gestdo documental para classificar a
producdo documental, observando critérios hierarquicos de funcdes e atividades
executadas. Essa situagdo garante que se estruture um sistema representativo para
armazenamento e guarda dos documentos, respeitando o principio da proveniéncia
dos documentos.

Para Dias e Naves (2007, p. 11), € necessaria também a realizacdo da
“andlise documentaria que permite definir como um conjunto de procedimentos
efetuados com o fim de expressar o conteudo dos documentos, sob formas
destinadas a facilitar a recuperagéo da informagao”. Eles destacam a importancia do
estudo do processo de analise e a importancia da indexacédo dos documentos como
alternativa para melhorar a qualidade e a precisdo no trabalho de recuperacéo dos
documentos.

Um plano de classificacdo bem estruturado dentro dos padrbes arquivisticos,
com a definicdo de niveis hierarquicos, de acordo com a produ¢do documental, pode
trazer inUmeras vantagens na implantacdo do Plano de Gestdo Documental, com
destaque para os principais objetivos e beneficios, dentre os quais, Bernardes e
Delatorre (2008, p. 14) destacam:
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Organizagdo logica e correto arquivamento de documentos;

Recuperacao da informacéo ou do documento;

Recuperacao do contexto original de producdo dos documentos;

Visibilidade as fungbes, subfuncdes e atividades do organismo

produtor;

° Padronizacdo da denominacao das funces, atividades e tipos/séries
documentais;

o Controle do tramite;

. Atribuicdo de codigos numéricos.

(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 14).

A conclusdo de um plano de classificacéo viabiliza a definicdo da Tabela de
Temporalidade Documental e das atividades de descricdo, porque permite a
padronizacdo das entradas de acordo com a estrutura do sistema de forma geral, o
gue otimiza as atividades de armazenamento, localizacdo e elaboracdo de
instrumentos de pesquisa para recuperacéao de informacoes.

Os sistemas de classificacdo mais utilizados sao denominados de
classificacdo funcional ou estrutural. Existe, ainda, a classificacdo por assunto, que &
menos utilizada em funcdo de demandar um controle sobre a padronizacdo dos
assuntos, havendo maiores riscos de dispersao do acervo documental. As principais

caracteristicas dos métodos estrutural e funcional séo as seguintes:

A classificacdo estrutural representa, de acordo com o organograma, 0S
varios niveis de divisdo interna do organismo produtor: coordenadorias,
departamentos, divisGes, centros, setores e cada um dentro da estrutura
executam determinadas atribuicbes. Se a atribuicdo de um setor for
transferida para outro ou entdo, se um novo setor for criado e suas
atribuicbes forem redistribuidas, todos os documentos dever ser
reclassificados para acompanhar a reestruturagao.

A classificagao funcional é a representacao légica das funcdes, subfungdes
e atividades do organismo produtor. Por isso, ela independe da estrutura e
de suas mudancas no decorrer do tempo. A classificacédo funcional € a mais
apropriada para o6rgdos do Poder Executivo que sofrem frequentes
alterac6es em sua estrutura, de acordo com as injun¢des politicas. Apesar
de mais complexa, a classificacdo funcional é mais duradoura.
(BERNARDES; DELLATORRE, 2008, p. 17-21, grifo nosso).

Esses sistemas de classificacdo demandam a padronizagdo de métodos de
codificacdo para permitir o arranjo dos documentos para arquivamento, bem como
para permitir a localizacdo e a recuperacdo das informacdes registradas. Os

principais métodos de codificacdo sao estes:

o O Método Duplex, onde a documentacdo € dividida em classes
principais, quando cada classe é representada por um ndmero. As divisdes
das classes séo representadas, também, por um nimero. A relacédo entre as
partes € indicada por um traco de unido.
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o O Método Decimal que é baseado na CDD (1876) onde as dez
primeiras divisées sdo denominadas classes, as dez sequintes, subclasses,
e, a sequir, respectivamente, divisdes, grupos, subgrupos, secoes,
subsecdes, etc.

° O Método Alfanumérico permite identificar as classes por letras e
suas subdivisGes por nUmeros compostos. (SOUSA, 2012, p. 84-86).
O CONARQ através da Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, tem

como objetivo:

Aprovar 0 Cddigo de Classificagdo de documentos de Arquivo para a
Administracéo Publica: Atividades-Meio®, a ser adotado como modelo para
0s arquivos correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdo de
documentos estabelecidos na Tabela Bésica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administrac@o Publica. (BRASIL, 2001).

Este codigo de classificacdo foi desenvolvido a partir do método de
classificacdo decimal baseado na CDD com dez classes compostas de trés
algarismos. As classes 000 e 900 foram destinadas as atividades-meio, sendo a
classe 000 e suas respectivas subclasses reservadas para a classificacdo de
documentos relacionados a Administracdo Geral. A classe 900, por sua vez,
corresponde a Assuntos Diversos.

As demais classes que abrangem de 100 a 800, o CONARQ orienta que
sejam utilizadas pelas instituicdes para elaboracéo de seus cddigos de classificacao
relacionados as atividades-fim.

Para Goncalves (1998) o arquivista precisa saber dimensionar o numero de
classes levando-se em conta o volume da documentacdo procurando tornar o plano
de classificacdo simples, flexivel e com alternativas para expansdo entre os niveis
hierarquicos, se houver necessidade. A estruturacdo do plano também facilitara as
atividades de avaliacdo, descri¢ao, transferéncia, recolhimento, recuperacao, guarda
e eliminacdo documentos.

Para Santos (2009, p. 180), a descricdo “é uma agédo que perpassa todo o
ciclo de vida do documento, devendo ter seus elementos adequados a cada uma de
suas fases”. Ele destaca a importdncia da aplicacdo da Norma Brasileira de

Descricao Arquivista (NOBRADE) e enfatiza a adequacéo do processo de descricéo

® BRASIL. Ministério da Justica. CONARQ: Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para
Administracéo Piblica: Atividades-Meio. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001. Disponivel em: <
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>. Acesso em: 11 out. 2013.
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e padronizacdo de descritores para assegurar a recuperacdo de documentos para

atender as necessidades do usuario (produtor ou usuério externo).

2.2.2 Destinagéo dos documentos

Neste contexto do Plano de Gestdo Documental, Bernardes e Delatorre
(2008, p.35) entendem que a avaliagdo documental “é um processo multidisciplinar
de andlise que permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da
definicdo de seus prazos de guarda e de destinacdo final (eliminacdo ou guarda
permanente)’. Esse processo permite a estruturacdo da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos.

A avaliacdo e a destinacdo talvez sejam as fases mais complexas da gestao
de documentos, por envolverem a analise e a avaliacdo de documentos acumulados
nos arquivos, com vistas a estabelecer os prazos de guarda para os documentos e
ainda quais deverao ser recolhidos ao arquivo permanente. (PAES, 2006, p. 54).

A definicdo da destinacdo de documentos, portanto, pressupde a elaboracao
de diagnéstico institucional que oriente a criacdo e a normalizacdo da producao
documental e a elaboracdo de um Plano de Gestdo Documental, através de um
Plano de Classificacdo de Documentos, subsidiando a criacdo de uma Tabela de
Temporalidade Documental e Destinagdo de Documentos, com a efetiva
participacdo da CPAD.

Para Bernardes (1998, p 13), a “destinagdo final dos documentos € um
programa de avaliacdo que garante a prote¢cao dos conjuntos documentais de valor
permanente e a eliminacdo de documentos rotineiros e desprovidos de valor
probatdério e informativo”.

O processo de avaliagdo documental se torna imprescindivel aos arquivos
porque se transforma em uma ferramenta de gestdo documental que trara inidmeros
beneficios institucionais. Os principais objetivos e beneficios desse processo sao:
Identificar os valores imediatos e mediatos dos documentos;

Definir os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos;
Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos;

Agilizar a recuperacdo dos documentos e das informacdes;
Reduzir a massa documental acumulada;
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e Liberar espaco fisico;

¢ Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda permanente;
e Autorizar a eliminacao criteriosa de documentos

o Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos.
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 35-36).

2.3 A Administracdo Publica e o profissional de Arquivo no Brasil

Para Abrucio (2010, p. 31), a “administragdo publica brasileira se inicia no
império com a formacao de liderancas politicas administrativas, a partir da formacao
de uma alta burocracia, periodo em que os empregos publicos eram concedidos
para garantir apoio politico e social’. O autor destaca que 0 processo de
modernizacdo da administracao publica brasileira se inicia com a extincdo da guarda
nacional e com a formacédo das For¢cas Armadas, bem como com a criacdo do
Itamarati, quando se inicia um processo de selecdo meritocratica para a formacéo de

corpo diplomatico.

No entanto, a primeira estrutura burocratica weberiana destinada a produzir
politicas publicas em larga escala, institucionalmente ligada ao mérito e ao
universalismo, capaz de produzir politicas publicas em maior escala,
ocorreu apenas no governo de Getllio Vargas, com a criacdo do
Departamento Administrativo do Servigco Publico (DASP) em 1938 para ser
0 orgao central do controle da administracdo publica brasileira, assumindo
inclusive a responsabilidade pela realizagdo dos concursos publicos e a
supervisdo dos processos de gestdo de pessoal, tais como promocgdes,
transferéncias e medidas disciplinares. (ABRUCIO, 2010 p. 35-39).

O golpe militar de 1964 trouxe um modelo administrativo centralizador
baseado no Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967, que dispde sobre a
organizacdo da Administracdo Federal e estabelece diretrizes para a Reforma
Administrativa, que, para Abrucio (2010, p.50), foi marcado por quatro problemas:

Seu carater autoritario e ideologia tecnocratica: a fragmentagdo da
administragdo publica ao criar mecanismo de coordenacao; o fortalecimento
da administracdo indireta, em detrimento da administracdo direta e
finalmente, obrigando estados e municipios a reproduzir estruturas técnicas
propostas pelo governo federal aumentando a burocracia. (ABRUCIO, 2010,
p.50-52).

O governo Sarney procurou através da criacdo da Escola Nacional de
Administracdo Publica (ENAP) em 1986, melhorar a capacitagdo da alta
burocracia brasileira, no entanto, apesar da iniciativa ser pioneira, a
instabilidade politica e administrativa ocasionou o fracasso deste projeto. O
DASP, também, ap6s um longo periodo desgaste politico e administrativo
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foi extinto em 1986, colocando em seu lugar a Secretaria da Administragédo
Publica (SEDAP). (ABRUCIO, 2010, p. 54-55).

Apesar da promulgacdo da Constituicdo de 1988 e de todas as conquistas

asseguradas, conforme destaca Abrucio (2010, p. 58) o governo Collor além de nao

resolver os problemas administrativos difundiu em seu governo dois raciocinios

falsos que contaminaram o debate politico:

A ideia de Estado minimo e o conceito de marajas. Houve entdo o
desmantelamento de diversos setores e politicas publicas, além da reducéo
de atividades estatais essenciais. O funcionario publico foi transformado no
bode expiatério dos problemas nacionais, disseminou-se uma sensagdo de
desconfian¢a por toda a maquina federal. (ABRUCIO, 2010, p. 58-59).

A imagem do servidor publico comecou a ser restabelecida a partir de 1993

“[...] na gestdo do presidente Fernando Henrique Cardoso, com a criagdo do

Ministério da Administracdo e Reforma do Estado (MARE), comandada pelo Ministro
Bresser-Pereira”. (ABRUCIO, 2010, p. 58) que propunha:

O Conselho

aprovacdao, durante o Xlll Congresso Internacional de Arquivos, realizado em 1996,

Uma grande reorganizacdo administrativa no governo federal, com
destaque para a melhoria das informagfes da administracdo publica e o
fortalecimento das carreiras de Estado. Um nUmero importante de
concursos foi realizado e a capacitacdo feita pelo Enap, revitalizada. O ideal
meritocratico contido no chamado modelo weberiano nédo foi abandonado
pelo MARE: ao contrério, foi aperfeicoado. (ABRUCIO, 2010, p. 59-60).

Internacional de Arquivos (CIA) elaborou e submeteu a

na China, o Cédigo de Etica dos Arquivistas’, visando “padronizar regras de conduta

de alto nivel, [...] relembrar aos arquivistas experientes suas responsabilidades

profissionais e inspirar ao publico confian¢a na profissao”.

O Codigo de Etica propde sua aplicacio a todos os profissionais que

possuem a responsabilidade de controlar, vigiar, tratar, guardar, conservar e

administrar os arquivos, e recomenda dez principios basicos:

1. Os arquivistas mantém a integridade dos arquivos, garantindo assim que
possam se constituir em testemunho permanente e digno de fé do passado.

2. Os arquivistas tratam, selecionam e mantém 0s arquivos em seu contexto
histérico, juridico e administrativo, respeitando, portanto, sua proveniéncia,
preservando e tornando assim manifestas suas inter-relagdes originais.

"MARQUES,

Clotilde.

(Trad.). Codigo de FEtica dos Arquivistas. Disponivel em:

<http://www.aaerj.org.br/a-profissao/codigo-de-etica/>. Acesso em: 18 out. 2013.
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3. Os arquivistas preservam a autenticidade dos documentos nos trabalhos
de tratamento, conservagéo e pesquisa.

4. Os arquivistas asseguram permanentemente a comunicabilidade e a
compreenséao dos documentos.

5. Os arquivistas se responsabilizam pelo tratamento dos documentos e
justificam a maneira como o fazem.

6. Os arquivistas facilitam o acesso aos arquivos ao maior nimero possivel
de usuarios, oferecendo seus servicos a todos com imparcialidade.

7. Os arquivistas visam encontrar o justo equilibrio, no quadro da legislagéo
em vigor, entre o direito ao conhecimento e o respeito a vida privada.

8. Os arquivistas servem aos interesses de todos e evitam tirar de sua
posi¢do vantagens para eles mesmos ou para quem quer gue seja.

9. Os arquivistas procuram atingir o melhor nivel profissional, renovando,
sistematica e continuamente, seus conhecimentos arquivisticos e
compartilhando os resultados de suas pesquisas e de sua experiéncia.

10. Os arquivistas trabalham em colaboracdo com seus colegas e os
membros das profissées afins, visando assegurar, universalmente, a
conservagao e a utilizagao do patrimdnio documental. (BRASIL, 1996).

Conforme destaca Matos (s.d., p. 3) “o progresso tecnoldgico e econdmico [...]
apos a Segunda Guerra Mundial constata-se que no campo arquivistico é redefinido
o ciclo documental: a producdo, a utilizacdo, a conservacdo e a destinacdo de
documentos”. Esse impacto trouxe o crescimento dos arquivos e a necessidade de
profissionais arquivistas mais qualificados para estruturacdo dos arquivos, em
funcdo da explosdo da informacdo e do surgimento do grande volume de massas
documentais acumuladas, principalmente nas instituicbes publicas, em funcdo do
crescimento do aparato burocratico das administracfes publicas.

Para Souza (2011 apud SILVA, 2012, p. 51), o arquivista

[...] € um profissional que experimentou alteragbes de suas atribui¢cdes ao
longo do tempo. Sua identificacdo associa-se ao profissional com formacéo
formal em Arquivologia, dotado de conhecimentos para planejar, gerenciar e
disponibilizar os documentos e as informagfes arquivisticas. Além disso,
exerce uma funcdo social que se inicia desde o momento da producéo
documental e se estende a todos os usudrios. Consequentemente, seu
espaco de trabalho est4 garantido em toda e qualquer instituicdo que
produza, armazene e disponibilize informag&o, independentemente do
suporte.

No Brasil a profissdo de Arquivista e de Técnico de Arquivo foi regulamentada
apenas no final da década de 70, com a aprovacao da Lei n® 6.546, de 4 de julho de

1978, sendo as principais atribuicdes definidas no artigo 2° da seguinte forma:
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| - planejamento, organizacao e dire¢do de servicos de Arquivo;

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

lll - 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 direcdo de servicos ou centro de
documentacao e informacéao constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

V - planejamento, organizacdo e diregdo de servigos de microfimagem
aplicada aos arquivos;

VI - orientacd@o do planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;
VII - orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;

VIII - orientagcdo da avaliacdo e sele¢cdo de documentos, para fins de
preservacao;

IX - promog¢éo de medidas necessérias a conservacao de documentos;

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

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

Xl - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes. (DITADI, 2011, p. 15).

Essa regulamentacdo ocorre, portanto, em plena ditadura militar, na qual
houve um grande aumento do aparato burocratico, com o inchaco da maquina
administrativa, fato que levou o governo a produzir grandes massas documentais
acumuladas. Essa situagdo motivou o governo a criar o Programa Nacional de
Desburocratizacao, idealizado pelo ministro Hélio Beltrdo, em 1979, periodo que foi
marcado por um grande incentivo as instalacdes de Centros de Microfilmagem, com
base na Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a microfimagem de
documentos oficiais, numa tentativa de resolver os problemas das massas
documentais acumuladas.

No entanto, para Sousa (1997, p. 1), “as experiéncias brasileiras de
tratamento dos arquivos localizados nos setores de trabalho da administracédo
publica brasileira sdo muito pequenas e nao se sustentam em politicas

estabelecidas”.
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Existem diversos fatores que ocasionam acUmulo de documentos nos
setores de trabalho das instituicbes publicas como a fetichizagdo dos
documentos que dificulta a sua eliminacdo; a auséncia de instrumentos de
gestdo documental; utilizacdo de metodologias equivocadas e distanciadas
dos preceitos da Arquivistica contemporanea; eliminacbes sem critérios
técnicos; descaso nas condicbes de armazenamento e de
acondicionamento inadequados formando nos postos de trabalho
verdadeiras massas documentais acumuladas denominadas de “arquivos
mortos” e ainda uma politica de recursos humanos na administracédo
publica indefinida sédo fatores determinantes para a perda de controle do
acervo e a dificuldade de acessar as informagdes nos arquivos publicos.
(SOUSA, 1997, p.3, grifo do autor).

Para Lopes (1994 apud SOUSA, 1997, p. 6), “a partir de poucos
levantamentos realizados indicam a existéncia de mais de 5.000 km de papéis [...]
apenas nos 6rgaos do Governo Federal, dispersos por varias regides brasileiras”.

Estima-se que hoje esse niumero seja bem superior, uma vez que os dados
foram levantados h& 15 anos, e as politicas publicas arquivisticas brasileiras ainda
nado foram efetivamente consolidadas.

Apesar da evolucdo da arquivologia, através da gestdo de documentos e da
teoria das trés idades, no Brasil, apenas em 20 de Outubro de 1971, foi criada a
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB) e, a partir de 1976, se implantou o
primeiro curso da area de arquivistica na Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM), seguido pela Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UFRJ) em
1977 e pela Universidade Federal Fluminense (UFF) no ano de 1978. Essa situacao
permitiu a insercdo de profissionais qualificados nas instituicbes publicas somente a
partir dos anos 80 para o0 agravamento das condicdes precérias dos arquivos
publicos e o acumulo de massas documentais sem tratamento técnico.

Apesar da regulamentacéo da profissédo, foi somente a partir do ano de 1990
gue o0 arquivista passou a ingressar, com mais representatividade, no mercado de
trabalho, o que se tornou “mais expressivo na década seguinte, ou inicio do século
XXI”. (SOUZA, 2011 apud SILVA, 2012, p. 35).

Atualmente, de acordo com o site da Associacdo dos Arquivistas do Estado
do Rio Grande do Sul®, o Brasil possui dezesseis cursos superiores de Arquivologia,

conforme relacionado a seguir:

® ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL. Cursos de
Arquivologia no Brasil. Disponivel em <http://www.aargs.com.br/index.php/arquivologia/cursos>.
Acesso em: 18 out. 2013.


http://www.aargs.com.br/index.php/arquivologia/cursos
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Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) — 1977;
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) — 1977;
Universidade Federal Fluminense (UFF) RJ — 1978;

Universidade de Brasilia (UNB) DF — 1990;

Universidade Estadual de Londrina (UEL) PR — 1998;
Universidade Federal da Bahia (UFBA) BA — 1998;

Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) ES — 2000;
Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS) RS — 2000;
Universidade Estadual Paulista (UNESP) SP — 2003;
Universidade Estadual da Paraiba (UEPB) PB — 2006;
Universidade Federal do Rio Grande (FURG) RS — 2008;
Universidade Federal da Paraiba (UFPB) PB — 2008;
Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG) MG — 2009;
Universidade Federal do Amazonas (UFAM) AM — 2009;
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) SC — 2010;
Universidade Federal do Para (UFPA) PA — 2012.
(ASSOCIACAO..., 2013).

O numero de Universidades que oferecem o curso de graduacdo em
Arquivologia cresceu a partir do ano 2000, passando de seis instituicbes para
dezesseis, com a abertura do curso de Arquivologia da Universidade Federal do
Para, o que contribuiu para o aumento do corpo docente, bem como para uma maior
oferta de profissionais qualificados e um maior nimero de publica¢ces cientificas e
realizacdo de eventos na area, o que pode contribuir para que se consolidem as

politicas publicas arquivisticas no Brasil.



3 METODOLOGIA

A metodologia apresentou o percurso de uma pesquisa, sendo este
instrumento utilizado para efetuar a busca de respostas para determinados
problemas e indagacdes que se apresentam como objeto de estudo. Para Gil (1991
p. 19), a pesquisa € um “procedimento racional e sistematico que tem como objetivo
proporcionar respostas aos problemas que sao propostos”.

Como etapa anterior da definicdo das instituicdes a serem pesquisadas, foram
realizados estudos em sites de instituicbes que apresentam relacionamento com o
Sistema de Gestdo de documentos de Arquivo (SIGA), como proposta deste
trabalho. Diante da realidade encontrada e pelo aceite de participacdo na pesquisa,
foi selecionada para andlise a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA),
integrante do Ministério da Saude, sendo, portanto, um Orgdo integrante da
administracdo publica federal. A escolha deveu-se, também, ao fato de o referido
orgdo possuir os principais instrumentos de classificagdo de documentos das
atividades-fim devidamente aprovados pelo Arquivo Nacional.

A pesquisa pode ser considerada como descritiva, quando segundo
Rampazzo (2002, p. 53), “observa, registra, analisa e correlaciona fatos ou
fendbmenos (variaveis), sem manipula-los”. Afinal, prop6s identificar as unidades
responsaveis pelos servicos de arquivos de cada unidade pesquisada e procurou
particularizar as atividades de elaboracdo e operacionalizagcédo dos instrumentos de
classificagcdo e destinacdo de documentos, assim como a qualificacdo do pessoal
envolvido nessas acoes.

A abordagem desta pesquisa foi quali-quantitativa, pois, conforme enfatiza
Rampazzo (2002, p. 58), a pesquisa quantitativa “quantifica fatores segundo um
estudo tipico, servindo-se de dados estatisticos” e a pesquisa qualitativa “apresenta
o foco de sua atencdo centralizado no especifico, almejando a explicacdo dos
fendmenos estudados”.

A pesquisa procurou buscar um entendimento acerca dos dados quantitativos,
a0 mesmo tempo em que procurou a compreensao sobre as questdes relacionadas

ao dados qualitativos relacionados ao levantamento da metodologia de elaboracao
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dos instrumentos de gestdo documental e ao mapeamento da aplicacdo dos
Servigos.

A amplitude desta pesquisa esteve restrita ao estudo de caso da Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria, localizada em Brasilia, DF, com énfase nos
instrumentos de classificagcdo e destinacdo de documentos das atividades-fim no
ambito da ANVISA/MS, em conformidade com a estrutura do SIGA, quanto a
elaboracédo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade Documental da
ANVISA/MS.

Como aspecto delimitador deste trabalho, foi verificado se existe uma agéo
efetiva do SIGA com relacdo a elaboracdo e uma efetiva aplicacdo desses
instrumentos de gestdo no ambito da ANVISA/MS, além da qualificacao profissional
de seu quadro de pessoal para a implementacdo dos instrumentos.

Para a fundamentacao tedrica, foi realizado um levantamento bibliogréafico e
utilizados fichamentos realizados a partir de consulta em livros e periédicos
cientificos, buscando os principais conceitos de gestdo documental, com destaque
para a classificacdo e a avaliacdo de documentos, além do suporte da propria
legislacéo arquivistica relacionada a gestdo de documentos na Administracdo
Publica Federal. Além disso, foram verificadas informacdes na Internet, através de
portais, em especial ao Portal do SIGA, para levantamento e andlise de informacdes
relacionadas a sua estrutura e também dados relacionados a sua estrutura e
informacBes armazenadas.

As etapas desta pesquisa propuseram trés fases distintas que
compreenderam a definicdo da amplitude da pesquisa; a elaboracdo e a aplicacao
do questionario e, finalmente, a avaliagcdo e a comparacgéo dos dados.

Para o cumprimento das metas deste trabalho realizado na ANVISA/MS, por

meio de fichamentos e de pesquisas efetuadas, foi necessario adotar os seguintes
procedimentos:
o Para a identificacdo da metodologia de elaboracdo dos instrumentos de
classificacdo e destinacdo de documentos, foram realizadas pesquisas em sites,
como da ANVISA/MS, na etapa de metodologia de elaborac&o dos instrumentos de
classificacdo e destinacdo de documentos da ANVISA/MS referentes as atividades
fim. Posteriormente foi elaborado um questionario denominado Analise da
implementacéo dos instrumentos de classificacdo e destinacédo das atividades-fim no
ambito da ANVISA/MS, em conformidade com a estrutura do SIGA.
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o Igualmente ocorreu em relacdo ao mapeamento e a aplicacdo dos
instrumentos de classificacéo relacionados as atividades-fim no ambito da ANVISA —
um questionario e uma verificacdo da qualificacédo profissional do 6érgéo encarregado
pelos arquivos e pelas atividades de gestdo documental na ANVISA/MS-
questionario.

o A verificagdo da existéncia de profissionais qualificados, principalmente
arquivista, para planejar a elaboragéo e aplicagéo dos instrumentos de classificagao
na UNDOC/NVISA — o questionario serviu de subsidio para levantar dados sobre a
qualificacdo profissional para a execucao das atividades de gestdo documental no
Arquivo Central.

o A verificacdo da existéncia de uma acdo efetiva do SIGA em relacdo ao
desenvolvimento e a implantacao dos instrumentos de classificacdo e destinacéo de
documentos relacionados as atividades-fim — o questionario serviu de subsidio para

o entendimento das acdes e consultas em sites, como o portal do SIGA.

A estruturacdo do modelo de abordagem da pesquisa foi realizado por meio
de questionario constituido de 4 blocos, com perguntas abertas e fechadas para:
abordar a metodologia da elaboracdo dos instrumentos de gestdo documental;
mapear a aplicacdo destes instrumentos na ANVISA/MS; verificar a qualificacédo
profissional dos funcionarios do Arquivo Central da ANVISA (UNDOC/ANVISA) e
finalmente verificar as acdes do SIGA em relacao a implantacéo dos instrumentos de
classificagao.

O questionario foi enviado em 22 de outubro de 2013, através de e-mail, para
a UNDOC/ANVISA, direcionado para a arquivista responsavel pelo servico de
gestdo documental. O documento foi respondido e devolvido também via e-mail, em
30 de outubro de 2013.

Apos a coleta dos dados, em especial os dados obtidos no questionario
respondido pela UNDOC/ANVISA, procedeu-se a etapa de avaliacdo e da
comparacao dos dados, em conformidade com os conceitos e definicbes técnicas,
considerando a metodologia arquivistica, implantada no ambito da ANVISA/MS.
Para a apresentacdo dos resultados, foram utilizados gréaficos, conforme a
pertinéncia do assunto e tabelas, procurando facilitar o entendimento dos dados
coletados.
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Por fim, foram realizadas comparagfes com as politicas arquivisticas previstas pelo
SIGA, em especial com o0s pressupostos da pesquisa, procurando dessa forma,

aferir os resultados encontrados neste trabalho.



4 O MINISTERIO DA SAUDE E A ANVISA

O Ministério da Satde® é o 6rgdo do Poder Executivo Federal responsavel
pela organizacdo e elaboracdo de planos e politicas publicas voltadas para a
promocado e a elaboracdo de planos e politicas publicas citadas para a promocao,
prevencao e assisténcia a saude dos brasileiros.

O Ministério tem a funcéo de assegurar a “protegéo e a recuperacao da saude
da populacdo, com vistas a reducdo das enfermidades e ao controle de doencas
endémicas e parasitarias, melhorando a vigilancia a saude”. Portanto, esse 6rgéo
tem como missdo “promover a saude da populagdo mediante a integracdo e a
construcdo de parcerias com os 6rgaos federais, as unidades da Federacdo, os
municipios, a iniciativa privada e a sociedade, contribuindo para a melhoria da
qualidade de vida e para o exercicio da cidadania”. (BRASIL, 2010).

A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA)*® é responsavel pela
coordenacdo do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria através da
regulamentacao, do controle e da fiscalizagéo de produtos e servigos que envolvam
risco a saude publica.

4.1 Os arquivos do Ministério da Saude e da ANVISA

O Arquivo* do Ministério da Salde possui a missdo de “promover e
acompanhar as atividades de gestdo dos documentos arquivisticos, junto aos 6rgaos
do Ministério da Saude, objetivando a preservacdo e o acesso as informacdes

institucionais”.

® BRASIL. Ministério da Satde. Portal da satde. Disponivel em: <http://portalsaude.saude.gov.br/ >.
Acesso em: 9 out. 2013.

19 BRASIL. Ministério da Satde. Portal da ANVISA. Disponivel em: <
http://portal.anvisa.gov.br/wps/portal/anvisa/home>. Acesso em: 15 nov. 2013.

1 BRASIL. Ministério da Satde. Estrutura do Arquivo. Disponivel em:
<http://arquivo.saude.gov.br/php/level.php?lang=pt&component=32&item=3>. Acesso em: 9 out.
2013.


http://portal.anvisa.gov.br/wps/portal/anvisa/home
http://arquivo.saude.gov.br/php/level.php?lang=pt&component=32&item=3
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O Decreto n® 7.336, de 19 de outubro de 2010, que “aprova a Estrutura
Regimental do Ministério da Satde'?, coloca o Arquivo subordinado & Subsecretaria
de Assuntos Administrativos.

A estrutura organizacional da Coordenacdo de Arquivo e Gestdo de

Documentos do Ministério da Saude é a seguinte:

Coordenacgdo de

Arquivo e Gestdo de
Documentos

Divisdo de Centro de

Gestdo de
Documentos

Microfilmagem e
Digitalizacdo

Servico de Servigo Servico de Gest3o Servigo de
Protocolo de Gestao e Preservag3o de Digitalizac3o de
de Documentos Documentos Documentos

Figura 1 — Estrutura Regimental do Ministério da Saude
Fonte: BRASIL, 2010.

A Subcomisséo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, do
Ministério da Saude, foi estabelecida através da portaria n° 1.631, de 26 de julho de
2012. Seus o6rgdos seccionais s&o: Fundacdo Nacional de Saude (FUNASA);
Fundacdo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ); Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
(ANVISA); Agéncia Nacional de Saude (ANS); Empresa Brasileira de
Hemoderivados e Biotecnologia (HEMOBRAS) e Hospital Nossa Senhora da

Conceicéo S/A.

'2 Brasil. Ministério da Saude. Estrutura regimental do Ministério da Satde: Decreto n° 7.336, de
19 de outubro de 2010. Brasilia: Ministério da Saude: 2011> Disponivel em: <
http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/estrutura regimental ms decreto 7336.pdf>. Acesso em:
9 Out. 2013.


http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/estrutura_regimental_ms_decreto_7336.pdf
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Dos 6rgédos que compdem a estrutura da Subcomissdo de Coordenacgédo do
Ministério da Saude, o Arquivo da ANVISA é o Unico que possui aprovacdo pelo

Arquivo Nacional em relacdo aos seus instrumentos de gestdo documental™

,» que
sdo: o Codigo de Classificacdo, a Tabela de Temporalidade e um texto explicativo
dos assuntos do codigo de classificacdo e justificativas dos prazos de guarda e
destinacao final dos documentos de area-fim da ANVISA/MS.

O Arquivo da ANVISA foi criado pela Lei n® 9.782, de 26 de janeiro de 1999,
guando incorporou o fundo fechado da extinta Secretaria de Vigilancia Sanitaria
(SVS) do Ministério da Saude. Naquela época, 0 acervo era composto por
aproximadamente 1.960 metros lineares de documentos num total de 14.000 caixas-
arquivo.

De acordo com os dados apresentados por Almeida (2008), o Arquivo da
Arquivo da UNDOC da ANVISA em 2008 acumula cerca de 9.100 metros lineares de
documentos num total de 65.000 caixas-arquivo, tendo ainda modernizado as suas
instalacdes fisicas e adquirido novos mobiliarios para se adaptar ao crescimento do

acervo.

'3 BRASIL. Ministério da Satde. ANVISA. Instrumentos de gestdo documental. Disponivel em:
<http://portal.anvisa.gov.br/wps/content/Anvisa+Portal/Anvisa/Agencial>. Acesso em: 9 out. 2013.


http://portal.anvisa.gov.br/wps/content/Anvisa+Portal/Anvisa/Agencial

5 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

A pesquisa realizada teve como objetivo principal a analise da implementacao
dos instrumentos de classificacdo e destinacado de documentos das atividades-fim no
ambito da ANVISA/MS e a participacdo da Subcomissao do Sistema de Gestédo de
Documentos de Arquivo, como 6rgao setorial do Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo (SIGA).

A pesquisa envolveu o SIGA, o qual foi estruturado por determinacdo do
Decreto n°® 4,915, de 12 de dezembro de 2003, para coordenar as atividades
relacionadas a gestdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades da
administracdo publica. Para isso, esse 6rgdo deve coordenar a elaboracdo de
instrumentos de gestdo documental em seus 6rgdos seccionais, como € 0 caso da
ANVISA/MS, que é um 0Orgdo seccional da Subcomissdo de Saude ligada ao
Ministério da Saude até que se consiga a aprovacao pelo Arquivo Nacional.

Portanto, neste capitulo sdo apresentados os resultados da pesquisa junto a
ANVISA, respondidos pela Unidade Central de Documentagdo (UNDOC), de forma
que atenda aos objetivos deste trabalho, em conformidade com as politicas atuais

vigentes.

5.1 Metodologia para elaborac&o dos instrumentos de gestao

A primeira etapa da pesquisa consiste na identificacdo da metodologia de
elaboracdo dos instrumentos de classificacdo e destinagdo de documentos da
ANVISA/MS referentes as atividades-fim. Segundo Sousa (2012, p. 8), os principais
instrumentos de gestdo documental sédo o “plano de classificagdo e a tabela de
documentos; o manual de gestdo arquivistica de documentos e o dicionario de
termos controlados”.

Com relacdo a esse aspecto, procurou-se levantar os seguintes dados:
existéncia ou formacdo de Comissdo especifica para a elaboragdo do Plano de
Classificacdo; processos empreendidos no diagnéstico e identificagdo da
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participacdo do Ministério da Saude através da Subcomissdo de Saude do SIGA

durante as acdes empreendidas.

5.1.1 Comisséao Permanente de Avaliacdo de Documentos

A necessidade de estruturar uma politica de gestdo documental, que
permitisse a organizacdo dos documentos relacionados as suas atividades-fim
através da elaboracdo de instrumentos de gestdo documental e em atendimento ao
Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, em seu artigo 18, motivou a criacdo da
Comiss&o Permanente de Avaliacdo (CPAD) da ANVISA™ através da Publicacdo da
RDC n° 207, de 14 de julho de 2005), conforme determina a Legislacdo Federal
vigente e especificando as atribuicbes e composi¢cdo da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos Sigilosos (CPADS) através da publicacdo RDC n°
5/2005).

O Arquivo Central da ANVISA (UNDOC), vinculado a Geréncia Geral de
Gestdo Administrativa e Financeira (GGGAF), conduziu as atividades relacionadas
ao projeto de elaboracdo do Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da area-fim, ficando o planejamento das atividades sobre a
responsabilidade da area de gestdo documental. Nao foi, portanto, criada uma
Comisséo especifica para coordenar esse projeto.

Segundo a respondente, houve a participacédo da CPAD, Unidade Juridica da
ANVISA, e do Arquivo Nacional de forma pontual, de acordo com as necessidades
legais e sempre que necessario para agregar valores e dar legalidade aos

instrumentos de classificacdo e destinacao dos documentos.

* ANVISA. Relatério de gestdo e avaliacdo do desempenho: exercicio de 2005. Disponivel em:
<http://portal.anvisa.gov.br/wps/wcm/connect/108e58004b41b48a949896af8fded4db/Relatorio de Ge
stao 2005.pdf?MOD=AJPERES>. Acesso em: 23 Out. 2013.


http://portal.anvisa.gov.br/wps/wcm/connect/108e58004b41b48a949896af8fded4db/Relatorio_de_Gestao_2005.pdf?MOD=AJPERES
http://portal.anvisa.gov.br/wps/wcm/connect/108e58004b41b48a949896af8fded4db/Relatorio_de_Gestao_2005.pdf?MOD=AJPERES
http://portal.anvisa.gov.br/wps/wcm/connect/108e58004b41b48a949896af8fded4db/Relatorio_de_Gestao_2005.pdf?MOD=AJPERES
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5.1.2 Diagnostico da producdo documental

O SIGA propde um sistema de gestdo de documentos da administracdo
publica federal com uma estrutura abrangente e centralizadora, uma vez que coloca
o Arquivo Nacional como 6rgao central para presidir o SIGA, que € responsavel pela
gestdo documental da administracéo publica federal. Tal politica de gestéo, portanto,
se identifica com um enfoque maximalista, que, no entendimento de Lopes (2009, p.
175), é uma caracteristica dos “principais manuais de arquivistica da Europa e
Ameérica do Norte apresentar referéncias as situagdes arquivisticas nacionais”.

A ANVISA, diante da necessidade de estruturar seus instrumentos de gestéao
de documentos, realizou um enfoque minimalista, que, ainda segundo Lopes (2009,
p. 176), “[...] consiste na observagao dos problemas arquivisticos das organizagoes,
no estudo de caso e na procura em construir objetivos de pesquisa e propor
solugdes para os problemas detectados”. Desse modo, a ANVISA desenvolveu seus
proprios instrumentos de classificacdo e destinacdo de documentos, porém sem
deixar de respeitar as resolucdes e medidas legais para aprovacao junto ao Arquivo
Nacional.

O diagndéstico é importante porque o seu desenvolvimento fornece subsidios
para realizacdo do processo de avaliacdo documental. Este, por sua vez, permitira
coletar as informagdes relacionadas aos valores da producdo documental, bem
como os fluxos de informacdo para o desenvolvimento dos instrumentos de gestao
documental, facilitando os procedimentos de classificacéo e definicdo dos prazos de
guarda dos documentos.

As principais etapas que sao planejadas e desenvolvidas pelos arquivistas
norteiam-se pela realizacdo do diagnostico da producdo documental da instituicdo
através da “elaboragédo de questionario e formulario para coleta de dados juntos as
areas téecnicas; elaboracdo de cronograma de visitas as areas e realizacdo das
visitas programadas”. (ALMEIDA, 2008, p.12).

Conforme retrata este trabalho, o aspecto mais relevante relacionado ao
diagnostico ficou evidenciado pela respondente quando descreveu 0s principais
procedimentos (administrativos, legais e/ou politicos) que foram necessarios para a

execucdo do plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos
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para atividades-fim da ANVISA, desde a sua elaboracdo até a aprovacao pelo
Arquivo Nacional, sintetizando todas as etapas, que foram:

° Identificacdo de necessidade de elaboracdo de instrumentos de
classificagdo documental, principalmente pelo grande acUmulo de
documentos no 6rgao;

o Criacdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD);

° Indicacdo de servidores para elaboracdo dos instrumentos de
classificacéo;

. Elaboracdo de documentos auxiliares (questionarios) para
levantamento da producéo e avaliagdo documental;

) Agendamento de entrevistas nas unidades organizacionais;

. Analise das informac¢des colhidas, estudo da legislagdo, elaboragdo
do plano de classificacdo e indicacdo de temporalidade;

. Pesquisas no arquivo da ANVISA a documentos transferidos;

. Submissdo as unidades organizacionais das atividades/documentos
levantados para conferencia dos dados e alteracdes;

. Elaboragédo final do plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade;

. Submissédo a CPAD e a unidade Juridica da ANVISA para aprovacao;
) Encaminhamento ao Arquivo Nacional para andlise;

. Retorno do Arquivo Nacional com questionamentos e sugestdes de
mudanca no plano de classificagdo e tabela de temporalidade;

) Ajustes necessarios e justificativos;

. Reenvio ao Arquivo nacional para aprovacao;

. “Aprovagao e Publicagado pelo Arquivo Nacional no Diario Oficial da
Unido.”

(FONTE: Pesquisa de campo, 2013).

A respondente relatou que, das operacdes realizadas para a elaboracdo do

plano de classificacéo, as atividades de maior destaque foram:

. “Elaboragao de questionario para permitir a coleta de dados durante o
diagnostico da producdo documental da ANVISA;
. Levantamento da produgdo documental: através de reunides com

servidores de unidades administrativas e identificacdo das tipologias
documentais nas unidades, com énfase a andlise da legislagdo relacionada
as atividades-fim e também as massas documentais ja existentes na
UNDOC da ANVISA;

. Estudo de utilizacdo da legislagéo, portarias, hormas e procedimentos
gue envolvam as atividades-fim, que subsidiem decis6es para definicdo da
temporalidade dos documentos”.

(FONTE: Pesquisa de campo, 2013).

O CONARQ, através da Resolucao n° 14, de 24 de outubro de 2001, “aprova
e amplia o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para Administracao
Publica: Atividades-Meio™*®, a partir do método de classificagdo decimal baseado na

CDD, com dez classes compostas de trés algarismos. As classes 000 e 900 foram

!> Brasil. Ministério da Justica. Conselho Nacional de Arquivo. Cédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para Administracdo Publica: Atividades-Meio. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2001. Disponivel em: <
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>. Acesso em: 11 Out. 2013.


http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm
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destinadas as atividades-meio, ficando as demais classes, que abrangem de 100 a
800, vagas para que instituicdes elaborem os seus proprios codigos de classificacéo
relacionados as atividades-fim.

Para a elaboracdo dos instrumentos de gestdo documental, segundo a
respondente, os dados levantados nas entrevistas e questionarios sobre a producao
documental relacionada as atividades-fim fornecem os subsidios necessarios para
esbocar a criacdo das classes vagas de acordo as necessidades especificas para
atender as reais necessidades da ANVISA. A versdo preliminar foi submetida as
unidades organizacionais relacionadas as atividades produtoras dos documentos,
para conferéncia dos dados e sugestdes de alteracoes.

Este encaminhamento as unidades produtoras dos documentos é necessario
porque o arquivista precisa saber dimensionar o nimero de classes levando-se em
conta o volume da documentacédo, para que torne o “plano de classificagcao simples,
flexivel e com alternativas para expansdo entre os niveis hierarquicos se houver
necessidade”. (GONCALVES, 1998. P. 24).

A estruturacdo do plano também facilitard as atividades de avaliacao,
descricdo, transferéncia, recolhimento, recuperacdo, guarda e eliminacao
documentos. Dentro das recomendacdes da Resolucédo n° 14 do CONARQ, a
ANVISA procedeu a elaboracdo de seu Plano de Classificacdo das Atividades-fim

criando 4 classes para atender as suas necessidades, que sdo as seguintes:

“Classe 100 — Politicas e diretrizes em vigilancia sanitéria; Classe 200
Vigilancia sanitaria em produtos; Classe 300 — Vigilancia Sanitaria em
servicos; Classe 400 — Regulacdo e monitoramento do mercado econémico
de medicamentos”. (ALMEIDA, 2008, p. 18).

Uma vez finalizadas as alteracbes recomendadas por todas as unidades
organizacionais, 0s arquivistas procederam a elaboracdo final do plano de
classificacao e da tabela de temporalidade, quando submeteram os instrumentos de
gestdo a CPAD e a unidade juridica, que, ap0s aprovagdo, encaminharam ao
Arquivo Nacional, conforme determinacdo do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de
2002, em seu Art. 18 para aprovagdo. Esse encaminhamento é o resultado da
aprovacdo pela CPAD da ANVISA de todo o processo de andlise, avaliagdo e
selecdo da documentacédo produzida e acumulada em seu ambito de atuacéo.

Conforme relatou a respondente, “o Arquivo Nacional apresentou

guestionamentos e sugestbes de mudancas que foram acatadas, através dos
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ajustes necessarios, os quais foram novamente enviados ao Arquivo Nacional, que
aprovou e tornou publico os instrumentos de gestdo de documentos” (PESQUISA
DE CAMPO, 2013, p.3). A aprovacdo formal se deu através da Portaria n° 70*°, de
13 de agosto de 2007, tendo sido publicada no Diario Oficial da Unido do dia
14/08/2007.

De acordo com os dados fornecidos pela pesquisa, evidencia-se que, ha
pratica, ndo se consolidou o entendimento do SIGA, segundo Carpes e Castanho
(2011, p. 203), como um sistema com o0 propadsito de “promover a articulagdo dos
arquivos federais nos moldes legais e tecnicamente corretos, garantindo o
desenvolvimento integrado das atividades arquivisticas nas fases corrente,
intermediaria e permanente”. Isso porque a Subcomissdo de Saude e o Arquivo
Nacional ndo tiveram participacdo efetiva no processo de elaboracdo dos
instrumentos de gestao documental.

A ANVISA demonstrou que o0s 0Orgdos seccionais podem, de forma
independente, a partir da coordenacdo de um arquivista, e aplicando as técnicas
arquivisticas, tirar proveito de um conhecimento mais consistente de sua producao
documental referente as atividades-fim, e desenvolver seus proprios instrumentos de

classificacao, temporalidade e destinagdo de documentos.

5.2 Mapeamento da aplicacédo dos instrumentos na ANVISA/MS

Apoés a aprovacado do Cadigo de Classificagdo de Documentos, a Tabela de
Temporalidade Documental e do Texto explicativo dos documentos da area fim da

UNDOC da ANVISA, foram realizadas as seguintes atividades:

. Utilizacdo dos instrumentos para atividades de classificacéo de
documentos e orientacdes as areas técnicas;

. Classificacéo e selecdo de documentos na propria UNDOC;

. Elaboracgéo da primeira listagem de eliminacdo de documentos da
area fim da ANVISA;

. Eliminacdo de 165 metros lineares de documentos em 2008;

. Selecdo dos documentos de valor permanente para constituicao da

historia da Vigilancia Sanitaria. (ALMEIDA, 2008, p.30).

'® Brasil. Arquivo Nacional. Portaria n® 70 de 13 de agosto de 2007. Arquivo Nacional: SIGA, 2007.
Disponivel em:
<http://www.in.gov.br/imprensa/visualiza/index.jsp?jornal=1&pagina=269&data=14/08/2007>. Acesso
em: 23 Out. 2013.
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Quanto ao mapeamento e a aplicacdo dos instrumentos de classificacdo no
ambito da ANVISA/MS, o plano de classificacdo de documentos relacionados as
atividades-fim foi aplicado parcialmente até o presente momento, ja que apenas 40%
dos documentos foram submetidos ao processo de classificacdo, do total de um
acervo estimado por Almeida (2008) em 65.000 caixas-arquivo, 0 que corresponde,
portanto, ao numero aproximado de 26.000 caixas armazenadas ha UNDOC.

O uso da Tabela de temporalidade de documentos relacionados as
atividades-fim, com a efetiva participacdo da CPAD/ANVISA, permitiu a elaboracéo
da primeira Listagem de Eliminacdo de Documentos da area-fim da ANVISA,
instrumento para realizar a eliminacdo de documentos publicos, conforme
estabelece a Resolucdo do CONARQ n° 7, de 20 de maio de 1997. Posteriormente,
deve-se publicar o Edital de Ciéncia de Eliminagdo, conforme estabelece a
Resolucdo do CONARQ n° 5, de 30 de setembro de 1996.

5.3 Qualificagcédo profissional do quadro de pessoal da ANVISA/MS

A questdo da falta de pessoal no servico publico no Brasil pode estar
relacionada aos problemas de mudancas politicas, como o golpe militar de 1964,
gue trouxe um modelo administrativo centralizador baseado no Decreto-Lei n° 200,
de 25 de fevereiro de 1967, o qual dispde sobre a organizacdo da Administracéo
Federal e estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa. Esse modelo
administrativo € marcado por um carater autoritario e por uma ideologia tecnocrata,
que privilegiou a administragdo publica indireta, seguido pelo governo Sarney, que
valorizou a alta burocracia. Ja durante o governo Collor, o funcionario publico foi
transformado em bode expiatorio para se desviar dos problemas nacionais, voltando
a ser valorizado a partir de 1993, no governo Fernando Henrique Cardoso, com a
criagdo do Ministério da Administracdo e Reforma do Estado. (ABRUCIO, 2010).

Apesar da regulamentacdo da profissdo de Arquivista e de Técnico de
Arquivo ter ocorrido através da Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978, para Souza
(2011 apud SILVA, 2012, p.35) “foi somente a partir do ano de 1990, que o
arquivista passou a ingressar, com mais representatividade, no mercado de trabalho,

0 que se tornou mais expressivo na década seguinte, ou inicio do século XXI”.



51

Foi considerado, também, neste trabalho, um levantamento do quadro de
pessoal da UNDOC da ANVISA procurando definir o nimero de empregados
identificando o cargo; género; faixa etaria e tempo de trabalho na instituicdo. Outra
questdo levantada foi o grau de especializacdo dos arquivistas, com vistas, a
verificacdo, junto a instituicdo, se 0s seus recursos humanos atendem as
expectativas de forma quantitativa e qualitativa e, ainda, se houve a necessidade de
contratacdo de empresa de consultoria para a elaboracdo dos instrumentos de

classificacao e destinacdo de documentos.

5.3.1 Perfil dos empregados da UNDOC da ANVISA

De acordo com a respondente, a quantidade, o cargo e as atividades
desenvolvidas pelos empregados da UNDOC/ANVISA podem ser observados no
Quadro 1, enquanto a distribuicdo total dos 47 empregados registrou uma
predominancia de 29 pessoas do sexo masculino, e os 18 restantes do sexo

feminino, conforme demonstra o Grafico 1, que segue apdés a Tabela da pagina

seguinte.
Quant. Cargo Atividades desenvolvidas
Auxiliares: Terceirizados: Atender sdollcna(;oes de Idoq;_mentos ao arqduwo, receber e
45 Servidores; Estagiarios: | arauivar ocumentos, classificar e manter documentos no
arquivo de forma adequada para facilitar a disponibilizacéo
da informacéo e digitalizar documentos.
Planejar atividades para implementar a gestdo documental
na ANVISA; planejar as atividades e organizacéo da
o UNDOC/ANVISA,; orientar as unidades organizacionais
1 Arquivista il e
quanto a classificacdo de documentos e organizacdo dos
arquivos setoriais; planejar as atividades de automacao
(digitalizagdo de documentos).
. Chefiar a equipe do arquivo e responder pela unidade
Outros: R . S
1 L organizacional, planejar e acompanhar as atividades do
Administrador arquivo

Quadro 1 — Quantitativo de pessoal do arquivo UNDOC/ANVISA por cargo e atividades
Fonte: Pesquisa de Campo




52

Género dos Funcionariosdo Arquivo

B MASCULINO
B FEMININO

Gréfico 1 — Género dos funcionarios do Arquivo
Fonte: Pesquisa de campo

Pelo levantamento dos dados se percebe a presenca de um grande numero
de pessoal terceirizado e de estagiarios para dar apoio as atividades de rotina da
UNDOC, que sao: atender solicitacbes de documentos ao arquivo; receber e
arquivar documentos; classificar documentos; manter documentos em arquivo de
forma adequada para facilitar a disponibilizacdo da informacdo e digitalizar
documentos, além de outras atividades relacionadas aos cargos ou ocupacdes
profissionais.

Esses servigcos essenciais ao arquivo sdo prestados por funcionarios
terceirizados e estagiarios dentro de uma faixa de 18 e 25 anos, totalizando 35

pessoas, 0 que corresponde a 75% do quadro de pessoal, conforme demonstra o
Grafico 2, a seguir:
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Faixa etaria dos Funcionarios do
Arquivo

B ENTRE 18 E 25 ANOS
W ENTRE 26 E 35 ANOS
W ENTRE 35 E45 ANOS

Gréfico 2 — Faixa etaria dos funcionarios do Arquivo
Fonte: Pesquisa de campo

Ressalta-se que esses jovens em geral possuem pouca experiéncia
profissional e baixa qualificagdo. Cabe destacar, também, que se evidenciou um alto
namero de rotatividade de pessoal (turnover), o que compromete a qualidade dos
servicos prestados, haja vista que os novos funcionarios ainda ndo séo proficientes
na execucao de suas tarefas.

O gréfico 3 demonstra que 4 (quatro) empregados permanecem no Servico
por mais de 5 anos, o que significa que 93% dos empregados permanecem por

menos 5 anos exercendo suas atividades no arquivo.

Tempo de trabalho na UNDOC /
ANVISA

B MENOS DE 05 ANOS
W ENTREO6 E10 ANOS
WENTRE 11 E 20 ANOS

Grafico 3 — Tempo de trabalho na UNDOC/ANVISA
Fonte: Pesquisa de campo
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A UNDOC/ANVISA possui em seu quadro de pessoal apenas 2 (dois)
funcionarios de nivel superior: 1 Administrador, que desenvolve as atividades de
chefia do Arquivo e responde pela UNDOC/ANVISA e que, conforme a respondente,
tem como principais atividades “chefiar a equipe do Arquivo e responder pela
unidade organizacional, bem como planejar e acompanhar as atividades do arquivo”;
e 1 Arquivista, o qual, também segundo a respondente, tem como principais
atividades: “planejar atividades para implementacdo na ANVISA; planejar atividades
as atividades e organizagdo do UNDOC/ANVISA; orientar as unidades
organizacionais quanto a classificacdo de documentos e organizacdo dos arquivos
setoriais; planejar as atividades de automacdo (digitalizacdo de documentos)
inclusive orientando e ministrando treinamentos das 27 unidades organizacionais
espalhadas nos 27 Estados da Federacdo quanto ao uso dos instrumentos de
classificacdo e destinacdo de documentos, além de planejar as atividades de
automacao na UNDOC (digitalizagcdo de documentos)”. Esse numero representa,
portanto apenas 4% do numero de empregados do Arquivo, conforme demonstra o
quadro abaixo.

Quadro de Funcionarios da UNDOC /
ANVISA por cargo

s S ¢

B AUXILIAR
B ARQUIVISTA

ADMINISTRADOR

Gréfico 4 — Quadro de funcionarios da UNDOC/ANVISA por cargo
Fonte: Pesquisa de campo

Os dados apresentados sobre a composicdo do quadro de pessoal
evidenciam um contraste muito grande entre os niveis de qualificacdo na ANVISA
com predominio de funciondrios para servicos operacionais, e apenas dois

funcionarios de nivel superior. E preciso, portanto, contratar arquivistas e outros
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profissionais mais qualificados para atenderem a demanda reprimida de documentos
acumulados na UNDOC sem tratamento técnico.

E importante ainda, viabilizar o desenvolvimento e a implantacéo de sistemas
de gestao eletronica de documentos dentro dos padrdes preconizados pelo e-ARQ
Brasil para possibilitar, a partir de uma estrutura de metadados, a realizacdo da
descricdo dos documentos em ambiente eletrbnico, para que, de acordo com a
Resolucdo n° 25 do CONARQ, seja possivel “produzir, receber, armazenar, dar

acesso e destinar documentos arquivisticos em meio eletrénico”.

5.4 Acdes do SIGA na elaboracéo dos instrumentos de classificagcao

O SIGA, instituido pelo Decreto n°® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, foi
concebido com o propdsito de coordenar as atividades de gestdo de documentos no
ambito dos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal. Possui uma
estrutura que € composta por uma Comissdo de Coordenacado, presidida pelo
Diretor-Geral do Arquivo Nacional, e de Comissfes Setoriais, que representam 0s
Ministérios e 6rgaos de mesmo status dentro do Poder Executivo Nacional.

As Comissbes possuem a responsabilidade de coordenar a gestdo de
documentos em seus Orgdos seccionais, que se caracterizam por entidades
subordinadas as estruturas organizacionais dos Ministérios.

Nesta etapa do trabalho, foi verificado o grau de participacdo do SIGA,
instituido pelo Decreto n°® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, para a coordenacgao
das atividades relacionadas a gestdo documental no ambito da administracéo
publica federal, durante as atividades relacionadas a implantacdo dos instrumentos
de classificacdo e destinacdo de documentos relacionados as atividades-fim no
ambito da ANVISA, constatando-se que foram realizadas sem o acompanhamento
ou orientacdo do Arquivo Nacional ou da Subcomisséo de Saude.

A respondente enfatizou que o contato técnico com o Arquivo Nacional foi
realizado antes do inicio dos trabalhos do diagnostico, para a elaboracdo dos
instrumentos de gestdo documental e também posteriormente, quando foram

entregues para ajustes e justificativas com vistas a sua aprovacao. Evidenciou-se,
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portanto, conforme destacou a respondente, que “a ANVISA realizou as atividades
necessarias ao desenvolvimento dos instrumentos de classificacdo sem o
acompanhamento ou orientacdo do Arquivo Nacional ou da Subcomissao”.

Desse modo, ndo houve nenhuma intermediacdo ou participacdo Comisséo
de Saude nos processos de elaboracdo e encaminhamento ao Arquivo Nacional
para aprovacao dos instrumentos de gestdo documental relacionados as atividades-
fim, o que contraria o Decreto n® 4.915, que institui 0 SIGA em seu artigo 5°, ao
determinar que as Subcomissbes, conforme o item Ill devem “coordenar a
elaboracao e aplicacdo do cédigo de classificacdo de documentos de arquivo, com
base nas funcdes e atividades-meio [...] no seu ambito de atuacdo e de seus
seccionais”.

No portal do SIGAY, referente as Reunides das Subcomissdes de
Coordenacédo do referido oOrgdo, percebeu-se que as reunifes sao realizadas
esporadicamente, inviabilizando uma continuidade dos trabalhos do grupo, tais

como:

o Na pesquisa realizada no site do SIGA sobre a subcomissdo de Saude, foram
identificadas apenas trés reunides correspondentes aos anos de 2007, 2008 e 2010.
A reunido de 2008 foi realizada em 02 de junho e, nela, a ANVISA formalizou a
apresentacao do “Codigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade da
ANVISA”.

o No portal do Sistema do SIGA, foram visualizados e registrados a existéncia
de 38 Ministérios ou 0Orgdos equivalentes pertencentes a Administragcdo Publica
Federal. Destes, 31 possuem subcomissodes.

o Nesta pesquisa, para o reconhecimento das acdes, nao foram localizadas as
Atas das Reunifes e os Relatérios de atividade resultante do Sistema, existindo
desse modo, provavelmente, uma baixa interacéo entre estas Subcomissoes, ja que,
durante o ano de 2013, nédo foram visualizadas as atas, somente foram encontrados

4 (quatro) relatérios disponibilizados.

" BRASIL. Ministério da Justica. Arquivo Nacional. SIGA: Reunides das Subcomissdes de
Coordenacéo do SIGA. Disponivel em:
<http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>. Acesso: 04 Nov. 2013.


http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm
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No entanto, apesar de destacar que a elaboracédo dos instrumentos de gestao
documental referentes as atividades-fim da ANVISA/MS, este 6rgao “sempre obteve
uma resposta do Arquivo Nacional embora o contato ndo tenha sido feito através da
Subcomiss&o”, motivo pelo qual logrou éxito na elaboracao e aprovacéo formal dos
seus instrumentos de classificacdo e destinacdo de documentos por parte do

Arquivo Nacional.



6 CONCLUSAO

Durante todo o percurso do desenvolvimento da pesquisa, percebeu-se que a
Agéncia de Vigilancia Sanitaria (ANVISA) conseguiu implementar os instrumentos de
classificacdo e destinacdo de documentos das atividades-fim da instituicdo,
sobretudo devido ao empenho e a dedicag¢do do proprio pessoal do Arquivo Central
da ANVISA (UNDOC/ANVISA), que, através de seu arquivista, planejou e
implementou todas as atividades necessarias Por outro lado, ndo houve a
participacdo da Subcomissdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
como 6rgéo setorial do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA).

A pesquisa demonstrou que a atuagéo do arquivista da UNDOC/ANVISA foi
fundamental no processo de planejamento e execucao das funcdes arquivisticas que
permitiram desenvolver as atividades essencias para a elaboragédo, aprovacdo a
aplicacao dos instrumentos de gestao documental para atividades-fim.

Os aspectos metodolégicos da pesquisa evidenciaram que ndo houve a
participacdo da Subcomissao de Saude, ficando a responsabilidade de planejamento
de todas as acdes a cargo da UNDOC/ANVISA. Para isso, foi criada uma Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) que atuou de forma pontual para
dar legitimidade aos instrumentos de gestdo documental para aprovacdo junto ao
Arquivo Nacional.

A pesquisa demonstra que o diagnéstico da producdo documental em toda a
instituicdo, através da aplicacdo de questionarios e entrevistas, forneceu o0s
subsidios necessarios para elaborar os instrumentos de classificagdo documental e
sua tabela de temporalidade documental e destinagcdo de documentos. Tal acéo
ocorreu com seguranca e credibilidade, uma vez que todas as unidades da ANVISA
contribuiram com o trabalho por meio de entrevistas e de fornecimento de
informacdes sobre sua produgdo documental de forma especifica. A qualidade e
credibilidade dos instrumentos permitiram a Aprovacéo do Plano de Classificacdo e
Destinacdo de Documentos das Atividades-fim pelo Arquivo Nacional.

No que diz respeito ao mapeamento e aplicacdo dos instrumentos da
ANVISA/MS, os dados da pesquisa evidenciaram que 0S instrumentos de

classificacdo de documentos das atividades-fim estdo sendo efetivamente utilizados,
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acumulando uma demanda reprimida de 60% da documentacdo, o que demonstra a
necessidade de contratacdo de profissionais mais qualificados, principalmente
arquivistas, para desenvolver sistema de informacéo para o Arquivo. Essa situacéo
permitira implementar a classificacdo de documentos e melhorar as condi¢cbes de
acesso as informacdes para 0s usuarios internos e externos.

Nos aspectos relacionados a qualificagdo profissional da UNDOC/ANVISA,
ficou demonstrado que a unidade organizacional dispde de um numero grande de
funcionarios com predominio de jovens com pouca experiéncia e baixa qualificacédo
e ainda um alto grau de rotatividade de pessoal (turnover). Tal situacdo compromete
a qualidade dos servigos prestados, uma vez que 0s novos funciondrios ainda nao
proficientes na realizacdo de suas tarefas. Portanto, é importante que a ANVISA
contrate mais arquivistas e outros profissionais graduados em outras areas do
conhecimento a fim de melhorar a qualidade de seus servigos e, ainda, de ampliar
suas atividades na UNDOC/ANVISA para que seja possivel estender seus servigcos
de gestdo documental para as outras 27 unidades instaladas nos Estados
brasileiros.

Durante a pesquisa, ficou evidenciado que as a¢des do SIGA, em relacdo as
atividades relacionadas a implantacdo dos instrumentos de classificacdo e
destinacdo de documentos no ambito na ANVISA, foram realizadas sem nenhuma
participacdo ou intervencdo por parte do Arquivo Nacional ou da Subcomisséao de
Saude, enquanto Orgéo setorial ndo exercendo as suas competéncias estabelecidas
pelo Decreto n° 4.915, em seu artigo 5°, que € implantar e coordenar todas as acbes
relacionadas a implantacdo, coordenacédo e controle das atividades de gestdo de
documentos em seus Orgaos seccionais.

Por outro lado, como ponto positivo, a pesquisa demonstrou que os 6rgaos
seccionais, podem, de forma independente, a partir da coordenacdo de um
arquivista, e aplicando as técnicas arquivisticas, tirar proveito de um conhecimento
mais consistente de sua producdo documental referente as atividades-fim, e
desenvolver seus proprios instrumentos de classificagdo, temporalidade e
destinacéo de documentos.

Em funcdo da complexidade e da importancia do assunto, durante a pesquisa,
houve a necessidade de se delimitar o tema, razdo pela, o ponto de vista da propria
Subcomissédo de Saude a respeito de suas relagdes com a Coordenacédo e seus

orgaos seccionais, por exemplo, néao foi abordado.
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Cabe ressaltar, por fim, que outros assuntos podem ser objeto de pesquisas
como uma analise sobre as atas de reunido e relatérios das subcomissoes, e sua
diminuicdo no portal do SIGA, ou ainda o porqué de o préprio Ministério da Saude,
que é responsavel pela Subcomissdo de Saude, ndo possuir seus instrumentos de

classificacédo e destinacdo de documentos aprovados pelo Arquivo Nacional.



61

REFERENCIAS

ALMEIDA, L. C. O cdédigo de classificagdo e a tabela de temporalidade e
destinagcdo de documentos relativos as atividades fim da ANVISA.
(Apresentagcdo em Powerpoint). Brasilia: ANVISA, [2008]. Disponivel em:
<http://www.siga.arquivonacional.gov.br/Media/Leda%20Castro%?20-
%20ANVISA.pdf>. Acesso em: 23 out. 2013.

ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arguivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005. 230p.

ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.
Cursos de Arquivologia no Brasil. Disponivel em:
<http://www.aargs.com.br/index.php/arquivologia/cursos>. Acesso em: 18 out. 2013.

BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivos. Sao Paulo:
Arquivo do Estado, 1998. 84p.

BERNARDES, I. P.; DELATORRE, H. Gestdo documental aplicada. Sao Paulo:
Arquivo Publico do Estado, 2008. 54 p.

BRASIL. Arquivo Nacional. Classificacdo, temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo; relativos as atividades-meio da administracdo publica.
Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001.

BRASIL. Conselho Nacional de Arquivo. Portaria n® 93, de 18 de novembro de 2010.
Cria a Camara Setorial sobre Arquivos Médicos. Diario Oficial da Unido, Brasilia,
DF, 22 nov. 2010. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/media/portarias/numeradas/portaria_n_9
3 _de_18 de_novembro_de 2010 pdf.pdf>. Acesso em: 18 set. 2013.

BRASIL. Decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei n. 8.159, de
8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados. Diario Oficial da Uniéo, Brasilia, DF, 4 Jan. 2002. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=137&s
id=54>. Acesso em: 20 dez. 2012.

BRASIL. Decreto n. 4.915, de 12 de dezembro de 2003. Dispde sobre o Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivo — SIGA, da administracao publica federal e da
outras providéncias. Diério Oficial da Unido, Brasilia, DF, 15 Dez.. 2003. Disponivel
em:


http://www.siga.arquivonacional.gov.br/Media/Leda%20Castro%20-%20ANVISA.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/Media/Leda%20Castro%20-%20ANVISA.pdf
http://www.aargs.com.br/index.php/arquivologia/cursos
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=137&sid=54
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=137&sid=54

62

<http://www.conarqg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.ntm?from info in
dex=21&infoid=146&sid=54> Acesso em; 10 mar. 2013.

BRASIL. Lei n. 8.159 de 8 de janeiro de 1991. DispGe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providencias. Diério Oficial da Unido.
Brasilia, DF, 9 jan. 1991. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.ntm?infoid=100&s
id=52>. Acesso em: 20 dez. 2012.

BRASIL. Ministério da Justica. CONARQ: Cddigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo para Administracao Publica: Atividades-Meio. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2001. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>. Acesso em:
11 out. 2013

BRASIL. Lein. 12.527 de 18 de novembro de 2011. Regula o0 acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso |l do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a
Leino 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991; e d4 outras providéncias. Diario Oficial da Unido. Brasilia, DF, 18 nov.
2011. Disponivel em:
<http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=706&s
iId=52>.Acesso em: 04 mar. 2013.

BRASIL. Ministério da Saude. Estrutura Regimental do Ministério da Saude:
Decreto n° 7.336 de 19 de outubro de 2010. Brasilia: Ministério da Saude, 2011.
Disponivel em:
<http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/estrutura regimental ms decreto 7336.
pdf>. Acesso em: 01 jul. 2013.

BRASIL. Ministério da Saude. O Ministério. Brasilia: Portal da Saude, 2013.
Disponivel em: <http://portalsaude.saude.gov.br/portalsaude/area/7/o-
ministerio.html>. Acesso em: 29 jun. 2013.

BRASIL. Resolucéo n. 27, de 16 de junho de 2008. Dispde sobre o dever do Poder
Publico, no ambito dos estados, do Distrito Federal e dos municipios, de criar e
manter Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para promover
a gestdo, a guarda e a preservacao de documentos arquivisticos e a disseminacao
das informacgdes neles contidas. Diario Oficial da Unido. Brasilia, DF, 18 jun. 2008.
Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.ntm?infoid=245&s
1d=46>. Acesso em: 20 dez. 2012.


http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?from_info_index=21&infoid=146&sid=54
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?from_info_index=21&infoid=146&sid=54
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=100&sid=52
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=100&sid=52
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=100&sid=52
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art5xxxiii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art37�3ii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art216�2
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art216�2
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art216�2
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Lei/L11111.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Lei/L11111.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Lei/L11111.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm#art22
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm#art22
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm#art22
http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/estrutura_regimental_ms_decreto_7336.pdf
http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/estrutura_regimental_ms_decreto_7336.pdf
http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/estrutura_regimental_ms_decreto_7336.pdf
http://portalsaude.saude.gov.br/portalsaude/area/7/o-ministerio.html
http://portalsaude.saude.gov.br/portalsaude/area/7/o-ministerio.html
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=245&sid=46
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=245&sid=46
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=245&sid=46

63

CARPES, Franciele Simon; CASTANHO, Denise Molon. A politica nacional de
arquivos na perspectiva das Universidades Federais do Rio Grande do Sul.
Perspectivas em Ciéncia da Informacéo. Belo Horizonte, v. 16, n. 4, out./dez.
2011. Disponivel em:
<http://portaldeperiodicos.eci.ufmg.br/index.php/pci/article/view/1292>. Acesso em:
01 out. 2013.

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. Codigo de Etica dos Arquivistas:
elaborado pela Secao de Associacdes Profissionais do Conselho Internacional de
Arquivos (CIA). Rio de Janeiro: AAERJ, sd. Disponivel em:
<http://www.aaerj.org.br/a-profissao/codigo-de-etica/>. Acesso em: 18 out. 2013.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. O CONARQ. Rio de Janeiro. Arquivo
Nacional: 2013. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>. Acesso em:
18 set. 2013.

CRUZ, Emilia Barroso. Manual de gestdo de documentos. Belo Horizonte: APM,
2007. 94 p.

DITADI, Carlos Augusto Silva. Legislacdo Arquivistica Brasileira: CONARQ: Rio
de Janeiro: Arquivo Nacional, 2011.

DIAS, Eduardo Wense; NAVES, Madalena Martins Lopes. Anélise de assunto:
teoria e prética. Brasilia: Thesaurus, 2007.

ENCONTRO DE ARQUIVOS DE INSTITUICOES DE SAUDE, 1, 2013, Rio de
Janeiro. COC debate gestdo documental em instituicdes de saide no Simpdsio
do CONARQ. Rio de janeiro: CONARQ, 2013. Disponivel em:
<http://www.coc.fiocruz.br/index.php?option=com content&view=article&id=57>
Acesso em: 19 set. 2013.

ENCONTRO NACIONAL DE PESQUISA EM CIENCIA DA INFORMACAO, 14.,
2013, Florianopolis.  Anais... Floriandpolis: ENANCIB. Disponivel em:
<http://enancib.sites.ufsc.br/index.php/enancib2013/XIVenancib/paper/viewFile/124/1
39>. Acesso em: 07 dez. 2013.

ENCONTRO TECNICO DOS INTEGRANTES DO SIGA, 4, 2012, Brasilia.
Recomendacdes e mogdes. Brasilia: SIGA, 2012. Disponivel em:
<http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/iv_encontro siga 2012/recomendaes
e moes iv siga 2012.pdf>. Acesso em: 20 set. 2013.


http://portaldeperiodicos.eci.ufmg.br/index.php/pci/article/view/1292
http://www.aaerj.org.br/a-profissao/codigo-de-etica/
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm
http://enancib.sites.ufsc.br/index.php/enancib2013/XIVenancib/paper/viewFile/124/139
http://enancib.sites.ufsc.br/index.php/enancib2013/XIVenancib/paper/viewFile/124/139
http://enancib.sites.ufsc.br/index.php/enancib2013/XIVenancib/paper/viewFile/124/139
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/iv_encontro_siga_2012/recomendaes_e_moes_iv_siga_2012.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/iv_encontro_siga_2012/recomendaes_e_moes_iv_siga_2012.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/iv_encontro_siga_2012/recomendaes_e_moes_iv_siga_2012.pdf

64

FONSECA, Maria Odila. Arquivologia e ciéncia da informacéo. Rio de Janeiro:
FGV, 2005 124 p.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. Sao Paulo: Atlas, 1991.

GONCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sao
Paulo: Arquivo do Estado, 1998. 37 p.

JARDIM, José Maria. Obstaculos a construcdo de politicas nacionais de arquivos no
Brasil e na Espanha: uma abordagem teérico-metodoldgica de analise comparada.
Liinc em Revista. Rio de Janeiro, v. 7, n. 1, mar. 2011.

JARDIM, José Maria. Politicas publicas de informacéo: a (ndo) construcéo da politica
nacional de arquivos publicos e privados (1994-2006). In: ENANCIB, 8. 2008, S&o
Paulo, Anais... Sdo Paulo. 17 p.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de
Metodologia Cientifica. Sdo Paulo: Atlas, 1991.

LOPES, Luis Carlos. A nova arquivistica na modernizagdo administrativa.
Brasilia: Projecto Editorial, 2009. 416 p.

LOPEZ, André Porto Ancona. Como descrever documentos de arquivo:
elaboracao de instrumentos de pesquisa. Sao Paulo: Arquivo do Estado, 2002.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: FGV, 2006.

LOUREIRO, Maria Rita; ABRUCIO, Fernando Luiz; PACHECO, Regina Silvia (Org.).
Burocracia e Politica no Brasil: desafios para a ordem democratica no século XXI.
Rio de janeiro: FGV, 2010.

MARQUES, Clotilde. (Trad.). Cédigo de Etica dos Arquivistas. Disponivel em:
<http://www.aaerj.org.br/a-profissao/codigo-de-etica/>. Acesso em: 18 out. 2013.

MENDES, Renata Lourencgo. Representacdo da informacao: uma reflexdo do Cédigo
de Classificacdo de Documentos do Arquivo da Fundacéao Oswaldo Cruz. 2012. 113
p. Dissertagcédo (Mestrado em Ciéncia da Informacgao) — Instituto Brasileiro de
Informacao em Ciéncia e Tecnologia, 2012. Disponivel em: <http://tede-
dep.ibict.br/tde busca/arquivo.php?codArquivo=125>. Acesso em: 17 out. 2013.


http://www.aaerj.org.br/a-profissao/codigo-de-etica/
http://tede-dep.ibict.br/tde_busca/arquivo.php?codArquivo=125
http://tede-dep.ibict.br/tde_busca/arquivo.php?codArquivo=125

65

OLIVEIRA, Marlene (Org.). Ciéncia da Informacéao e Biblioteconomia: novos
contelidos e espacos de atuacdo. Belo Horizonte: Editora UFMG, 2005.

RAMPAZZO, Lino. Metodologia Cientifica. Sdo Paulo: Loyola, 2002.

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos
eletrénicos. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

SANTOS, Vanderlei Batista dos; INNARELLI, Humberto Celeste; SOUSA, Renato
Tarciso Barbosa de. Arquivistica: temas contemporaneos. Brasilia: SENAC, 2009.

SCHELLEMBERG, T. R. Arquivos modernos: principios e técnicas. Rio de
Janeiro: FGV, 2006, 388 p.

SIGA. Comisséo de Coordenacédo do SIGA. Brasilia: SIGA, 2013. Disponivel em:
<http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.ntm> Acesso em: 11
mar. 2013.

SILVA, William Jerénimo Gontijo. Estudo da gestdo documental arquivistica a
sua aplicabilidade na Regido Metropolitana de Porto Alegre. 93 f. Monografia
(Especializagao Lato-Sensu Gestdo em Arquivos) — Centro de Ciéncias Sociais e
Humanas, Universidade Federal de Santa Maria, Sapucaia do Sul, 2012.

SOUSA, Renato Tarciso Barbosa de. Os arquivos montados nos setores de trabalho
e as massas documentais acumuladas na administracao publica brasileira: uma
tentativa de explicacdo. Revista de Biblioteconomia de Brasilia, v. 21, n.1,
jan./jun., 1997.

. Seminario de Gestdo de documentos: 20 anos de politicas
arquivisticas e do APCBH. (Apresentacdo em Powerpoint). Belo Horizonte: PBH,
2012. Transparéncia nao publicada.

SOUZA, Celina. Politicas publicas: uma revisao de literatura. Sociologias, Porto
Alegre, v. 8, n. 16. Nao paginado, jul./dez. 2006.


http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm

Apéndice A — Questionério para Coleta de Dados

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO DE POS-GRADUACAO A DISTANCIA
ESPECIALIZACAO LATO-SENSU GESTAO EM ARQUIVOS

Pesquisa

Andlise da implementacao dos instrumentos de classificacdo e destinacdo das
atividades-fim no ambito da ANVISA/MS em conformidade com a estrutura do
SIGA

Este questionario é parte integrante da pesquisa “Analise da implementagao dos
instrumentos de classificagdo e destinacdo das atividades-fim no ambito da
ANVISA/MS em conformidade com a estrutura do SIGA” realizada no Curso de Pés-
Graduacédo a distancia, Especializacdo em Gestdo em Arquivos, da Universidade Federal de
Santa Maria (UFSM), tendo como finalidade analisar “Os instrumentos de classificagéo e
destinagdo de documentos para atividades-fim desenvolvidos pela Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria (ANVISA)” e a participagdo do Ministério da Saude através da
Subcomissé@o do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, instituida pela
Portaria n® 1.631, de 26 de Julho de 2012 no ambito do Ministério e seus 6rgaos seccionais.
A pesquisa esta sendo desenvolvida pelo académico Waldemar de Souza Maia Junior sob a
orientagdo da professora Me. Soénia Elisabete Constante e co-orientagdo da professora
Débora Flores. Os dados coletados serdo utilizados com fins exclusivamente académicos,
de forma a apresentar o contexto atual das questdes relacionadas a proposta do Ministério
da Salude e seus 0Orgaos seccionais e o entendimento do SIGA a respeito destes
instrumentos. Acrescenta-se que 0 arquivista responsavel pelas respostas ter4 sua
identidade mantida em sigilo, assim como da respectiva Institui¢ao.

Antecipadamente, agradecemos a colaboragéo.

Data:

Questionario n.°:

As informacg0fes coletadas nesta pesquisa serdo usadas para o
desenvolvimento do relatério de pesquisa sem informar dados
individuais dos informantes.
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BLOCO | - METODOLOGIA DE ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE
CLASSIFICACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DA ANVISA/MS
REFERENTES AS ATIVIDADES-FIM

1. A ANVISA constituiu uma Comissao especifica, com a presen¢a de arquivista(s), para
participar das operagdes de classificacdo dos documentos durante as atividades de
elaboracéo do Plano de Classificacao (Atividades-fim) e implementacéo dos instrumentos de
classificacdo apés a sua aprovacao?

( )Sim. () Nao.

Justifique:

2. Para a elaboragéo do Plano de Classificacdo para as atividades-fim foi(ram) realizada(s)
as seguintes atividades:

Operaces Comentarios

( ) | Levantamento da  producédo
documental.

( ) | Estudo da funcéo/ assunto.

() Instrumentos de coletas de dados.

() Codificagéo.

() Utilizacdo de norma(s).

() Outra(s).

3. Durante a etapa de elaboracdo do Plano de Classificagdo houve entendimentos e/ou
acompanhamento, através de reunides com o Ministério da Saude para o desenvolvimento
de um Plano especifico para a ANVISA?
() Sim. () Néo.

Justifique:

3.1. E com a Subcomissao de Salde do SIGA?

( )Sim. () Nao.
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Justifique:

4. A ANVISA constituiu uma Comissédo de Avaliacdo de Documentos, com a presenca de
arquivista(s), para participar do processo de avaliagdo dos documentos durante as
atividades de elaboracao da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)?

( ) Sim. () Nao.

Justifique:

5. Assinale as atividades que foram realizadas na etapa de diagndstico para estruturacéo da
gestdo de documentos da ANVISA que vocé considera que foram fundamentais para a
elaboragédo da TTD e Destinagdo de Documentos.

Operacdes Comentarios

( ) | Estudo da Legislacdo relacionada as
atividades-fim do MS/ANVISA.

( ) | Levantamento e analise da legislacao,
portarias, normas e procedimentos
que envolvam as atividades-fim, que
subsidiem decistes para definicdo da
temporalidade dos documentos.

() | Visitas em areas envolvidas pela
producdo e fluxo dos documentos
para obter sugestbes relacionadas a
temporalidade dos documentos.

() Realizacdo de reunibes com o
Departamento Juridico da ANVISA
para colher esclarecimentos,
orientacdes e/ou sugestdes quanto a
temporalidade dos documentos.

() Outra(s).
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Bloco Il - MAPEAMENTO E APLICACAO DOS INSTRUMENTOS
NO AMBITO DA ANVISA/MS

1. Apos dar publicidade aos instrumentos de Gestdo Documental da ANVISA, aprovados
pelo SIGA, a instituicdo conseguiu tornar efetiva a sua aplicacdo nos érgaos que compdem
sua estrutura organizacional?

( ) Sim. () Parcialmente. () Néo.

Justifique.

Caso o item anterior seja afirmativo, responda as questdes abaixo:

1.2. Qual o percentual, aproximado, de documentos que foi beneficiado pelo servico?

1.3. Descreva de forma sucinta quais foram os principais procedimentos (administrativos,
legais e/ou politicos) que foram seguidos para a execu¢do do plano de classificacdo de
documentos e tabela de temporalidade de documentos para atividades-fim da ANVISA,
desde a sua elaboragéo até a aprovacao pelo Arquivo Nacional.

Bloco Il - QUALIFICACAO PROFISSIONAL DO ORGAO ENCARREGADO PELOS
ARQUIVOS E DAS ATIVIDADES DE GESTAO DOCUMENTAL NA ANVISA/MS

1. Relacione a quantidade e o cargo ocupado pelos servidores de sua unidade:

Quant. CARGO ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Auxiliar

Arquivista

Bibliotecario

Historiador

Outros:
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2. Se a ANVISA possua em seu quadro de pessoal profissional exercendo as fungdes de
arquivista, com qualificacéo, responda as questbes abaixo:

Grau de escolaridade mais elevado do profissional arquivista

Quant. Nivel Area

Pd6s-doutorado | Qual?

Doutorado Qual?

Mestrado Qual?

Especializagdo | Qual?

Superior (outro

ual?
curso) Q

3. De acordo com as caracteristicas do grupo de pessoal envolvido com as atividades de
classificagdo e destinacdo de documentos da ANVISA apresenta-se da seguinte forma:

Quantidade Género

Feminino

Masculino

Quantidade Faixa etéaria

Entre 18 e 25 anos

Entre 26 e 35 anos

Entre 35 e 45 anos

Mais de 45 anos

Tempo de trabalho

Periodo na instituicdo

Menos de 05 anos

Entre 06 e 10 anos

Entre 11 e 20 anos

Mais de 20 anos

4. No seu entendimento este quadro de pessoal atende as expectativas, de forma
quantitativa e qualitativa.

( ) Sim. () Parcialmente. () Nao.

Justifique:




71

5. Houve a necessidade de contratacdo de empresa de Consultoria para elaboracdo dos
Instrumentos de Classificagdo e Destinacdo de Documentos para Atividades-fim da
ANVISA?

( ) Sim. () Desconheco. () Nao.

Justifique.

BLOCO IV - LA\CAO DO SIGA EM RELAGAO AS ATIVIDADES RELACIONADAS A
IMPLANTACAO DOS INSTRUMENTOS DE CLASSIFICACAO E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS NO AMBITO DA ANVISA

1. Vocé entende que o Arquivo Nacional, 6rgao central do SIGA, promove ac¢des relevantes
junto as autoridades dos 6rgaos integrantes do Sistema visando a sensibilizacdo dessas
autoridades sobre a necessidade de implementacdo de programas de gestdo de
documentos, de modernizacao dos servi¢os arquivisticos governamentais, de ampliacdo de
seus quadros técnicos e de revisdo de suas estruturas administrativas?

( )Sim. () Desconheco () Nao.

Justifique.

2. A ANVISA recebeu da Subcomissdo do SIGA no ambito do Ministério da Saude e seus
O0rgdos seccionais 0 suporte técnico necessério para a realizagdo do diagnostico da
producdo documental relacionada as atividades-fim e apoio junto a Coordenacdo do SIGA
para o envio e recebimento de informacfes necessarias para a elaboracao e aprovacao de
seus instrumentos de classificacdo e destinacdo de documentos?

( ) Sim. () Parcialmente. () Nao.

3. A ANVISA consegue através da Subcomissao do SIGA no ambito do Ministério da Saude
se comunicar com a Coordenacdo do SIGA para encaminhar e/ou receber informagdes
relacionadas a implantagéo de politicas publicas arquivisticas como por exemplo apoio para
implementacao de SIGAD?

() Sim. () Parcialmente. () Néo.

Comente:




