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A RELEVANCIA DA GESTAO DE DOCUMENTOS PARA A EFETIVIDADE DAS
FUNCOES DOS CONSELHOS TUTELARES NO MUNICIPIO DE JOAO PESSOA-
PB

Késsia Karla Portela Silval

RESUMO

A gestdo de documentos consiste em uma importante ferramenta para uma instituicdo publica
ou privada. Tem por finalidade a organizacdo, gerenciamento, controle, tramitacdo dos
documentos, acesso e recuperacdo das informacdes. Neste contexto este trabalho objetiva
diagnosticar a realidade dos arquivos dos conselhos tutelares localizados no municipio de Jodo
Pessoa-PB, mostrando a relevancia da gestdo de documentos no cumprimento de suas funcdes.
Trata-se de uma pesquisa qualitativa, do tipo estudo de caso, 0 que permite analisar como se
encontram o0s arquivos em questdo. Descreve sobre o estatuto da crianca e adolescente (ECA)
e as funcdes dos conselhos tutelares em defesa da violagao dos direitos da crianca e adolescente.
Evidencia a lei de n°® 12.527 que dispde sobre o acesso a informacdo e sua contribuicdo nos
conselhos tutelares. Os resultados demonstram que aplicacdo de uma gestdo de documentos
permitira um controle efetivo dos arquivos dos conselhos tutelares, contribuindo para maior
agilidade no acesso, busca e recuperac¢do dos documentos.

Palavras-Chave: Gestdo de documentos, Conselhos tutelares, Estatuto da crianga e
adolescente, Lei de acesso a informacao.

THE RELEVANCE OF DOCUMENT MANAGEMENT FOR THE EFFECTIVENESS
OF THE FUNCTIONS OF THE GUARDIANSHIP COUNCILS IN THE
MUNICIPALITY OF JOAO PESSOA - PB

ABSTRACT

Document management consists in an important tool for a private or public institution. Its
finality is the organization, management, control, processing of documents, access and
recuperation of information. In this context, the present paper is aimed to diagnose the reality
of the archives of the guardianship councils situated in the municipality of Jodo Pessoa-PB,
showing the relevance of document management in carrying out the duties. It is a qualitative
research, whose type is a case study. This way, it permits to analyze the current situation of the
mentioned archives. It also describes about the Child and Adolescent Statute (ECA) and the
functions of the guardianship councils in defense of the violation of the rights of children and
adolescents. It is evidenced the Law n. 12527, which disposes about the access to information
and its contribution in the guardianship councils. The results demonstrate that the application
of document management will permit an effective control of the archives of the guardianship
councils, contributing to a bigger agility in the access, search and recuperation of documents.

Keywords: Document Management. Guardianship councils. Children and Adolescent Statute.
Law of Access to Information.
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1 INTRODUCAO

Em 1991 com a instituicdo da Lei de Arquivos n° 8.159 no Brasil, novas formas de
gestdo da informac&o arquivistica foram garantidas, dentre os avangos significativos a gestao
de documentos como instrumento de racionalidade e transparéncia da administracdo publica.

A gestdo documental é um conceito bastante abordado na literatura arquivistica, cujas
praticas tém por finalidade a organizacdo, o gerenciamento, controle, tramitacdo dos
documentos, acesso e recuperacdo das informacdes. Desta forma, a implementacdo de uma
politica de gestdo de documentos tende a contribuir bastante no controle das massas
documentais das organizages, sejam elas pablicas ou privadas.

Neste sentido, de acordo com a Lei Federal n® 8.159 artigo 3°, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, a gestdo de documentos ¢ “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagédo ou recolhimento para
guarda permanente”.

Diante disso, surge a questdo norteadora desta pesquisa. Qual a relevancia da gestao
de documentos para a efetividade das func¢des dos conselhos tutelares no municipio de
Pessoa/ Paraiba?

Os conselhos tutelares considerados como Orgdo permanente e autbnomo, ndo
jurisdicional, conforme art® 131, trata-se de um servico publico importante para a sociedade
por ter a fungéo de defender o cumprimento da lei de n°8.069/90 - (ECA) que zela pelos direitos
das criancas e dos adolescentes. A cidade de Jodo Pessoa é contemplada com sete conselhos
tutelares, sendo estes divididos por regibes geoadministrativas. No seu ambito sdo produzidos
diariamente varios documentos, muitos com restricao de acesso devido ao grau de sigilo por se
tratar de processos familiares, denuncias, relatorios, dentre outros e sem o tratamento adequado
em razdo da auséncia de um profissional da area de arquivo no controle do fluxo documental e
na aplicacdo de métodos e técnicas que permita um gerenciamento eficaz para o bom
desempenho da organizacéo.

E importante salientar ao tratar de arquivos pablicos nos dispositivos legais garantidos
aos cidad&os no que concerne aos seus direitos sobre o acesso as informagdes. A Constituicao
Federal de 1988 em seu artigo 5°, no inciso XXXIII prevé que “todos t€m direito a receber dos
Orgéos publicos informagdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral”,
considerando este direito como relativo a direitos e garantias fundamentais individuais e

coletivas. Com a aprovagéo da Lei 12.527 de 18 de novembro de 2011 denominada como Lei



de acesso a informagdo Publica (LAI) tem como proposito regulamentar o direito
constitucional de acesso as informacdes publicas. Em matéria de transparéncia publica a Lai
estabelece que 0 acesso € a regra e o sigilo a exce¢do. O acesso a informagéo publica, ou seja,
as ndo classificadas como sigilosas podera ser solicitada por qualquer pessoa seja ela fisica ou
juridica.

Nessa linha de pensamento este estudo apresenta uma proposta de gestdo documental a
ser aplicada nos conselhos tutelares de Jodo Pessoa, compreendendo a importancia da
organizagdo da documentacéo a fim de facilitar na busca e recuperagdo, bem como tornando
acessivel ao usuario. Dessa forma o presente trabalho tem como objetivo geral: Diagnosticar
a realidade dos arquivos dos conselhos tutelares localizados no municipio de Jodo Pessoa-PB.
Especificamente detalhados por: Elencar as principais dificuldades na implementagéo da
gestdo de documentos e apresentar sugestfes para estabelecer uma politica de gestdo
documental.

Essa pesquisa € relevante para a Arquivologia uma vez que aborda aspectos conceituais
e revela a importancia de um programa de gestdo de documentos no controle das informacoes
produzidas e recebidas dentro de uma organizacdo publica, desta forma tracando o percurso
para sua execucdo e assim propiciar otimizacao dos espacos fisicos de guarda dos documentos,
acesso e uso das informagdes contidas nestes arquivos.

A escolha da pesquisa surgiu em virtude do interesse pelas disciplinas de gestdo de
documentos, bem como a partir da compreenséo e importancia da aplicabilidade da gestdo nos
arquivos dos conselhos tutelares, revelando assim a necessidade de organizar de modo eficiente

a producdo, gerenciamento, manutencéo e destinacdo dos documentos.

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nesta secdo serd demonstrado o caminho necessario para alcangar os objetivos
propostos neste estudo, identificando o tipo de pesquisa, 0 sujeito e os instrumentos utilizados
para coleta dos dados. Adotar uma metodologia significa escolher um caminho, um percurso
pleno do espirito (SILVA; MENEZES, 2005, p. 10).

Os procedimentos metodoldgicos permitem compreender todo o processo de
elaboracao da pesquisa e utiliza-se do método para facilitar a explicacdo dos dados coletados a
fim de chegar aos objetivos.

Assim, Minayo (2007, p. 44) define metodologia de forma abrangente e concomitante



(...) a) como a discussao epistemologica sobre o “caminho do pensamento” que o tema
ou o objeto de investigacado requer; b) como a apresentacdo adequada e justificada dos
métodos, técnicas e dos instrumentos operativos que devem ser utilizados para as
buscas relativas as indagagdes da investigagdo; c) e como a “criatividade do
pesquisador”, ou seja, a sua marca pessoal ¢ especifica na forma de articular teoria,
métodos, achados experimentais, observacionais ou de qualquer outro tipo especifico
de resposta as indagacGes especificas.

Sendo assim ela é extremamente importante na compreenséo do estudo podendo tragar
um percurso que responda a questao problema através da utilizacdo de métodos e técnicas que
o desmistifique. Contribuindo por meio de suas etapas na construcdo do conhecimento.

Esta pesquisa foi realizada no segundo semestre de 2017 com o objetivo de
compreender por meio do diagnostico, a relevancia da gestdo de documentos nos arquivos dos
conselhos tutelares do municipio de Jodo Pessoa- PB. O municipio € contemplado com sete
conselhos tutelares, situados em bairros distintos, sendo estes, Mangabeira, Bairro dos Estados,
Valentina, Geisel, Cristo, Centro e Jardim Luna, desta forma, a pesquisa foi desenvolvida nos
sete arquivos existentes.

Como instrumento de pesquisa foi realizada uma entrevista semi - estrutura, tem como
caracteristica questionamentos béasicos que sdo apoiados em teorias e hipdteses que se
relacionam ao tema da pesquisa (Trivifios ,1987, p. 146), onde foram formuladas perguntas a
um conselheiro tutelar de cada arquivo para a obtencao de informagdes qualitativas.

2.1 PESQUISA QUALITATIVA

Na pesquisa em pauta foi realizada uma abordagem qualitativa, ou seja, ndo é
representada por nmeros, mas sim por expressoes do ponto de vista e projecdes dos individuos
que séo coletados e interpretados pelo pesquisador. Esta pesquisa permite tanto aproximacao
quanto captar toda dindmica de funcionamento dos arquivos dos conselhos tutelares de Jodo
Pessoa.

De acordo com Denzin e Lincoln (2006, p. 17)

a pesquisa qualitativa envolve o uso e a coleta de uma variedade de materiais
empiricos — estudo de caso; experiéncia pessoal; introspeccao; historia de vida;
entrevista; artefatos; textos e producdes culturais; textos observacionais, historicos
interativos e visuais — que descrevem momentos e significados rotineiros e
problematicos na vida dos individuos. Portanto, os pesquisadores dessa area utilizam
uma ampla variedade de praticas interpretativas interligadas, na esperanca de sempre
conseguirem compreender melhor o assunto que esté ao seu alcance.

A partir desta citacdo é possivel perceber as diferentes formas que o pesquisador tera

para observar e compreender os resultados coletados que serdo transpostos em seu estudo, ja



que este tipo de pesquisa permite vivéncia e aproximacdo com o campo de pesquisa e

entrevistados.

2.2 ESTUDO DE CASO

Este trabalho compreende um estudo de caso nos arquivos dos conselhos tutelares de
Jodo Pessoa- PB, no qual sera possivel conhecer a estrutura dos arquivos, perceber as praticas
de arquivamento e recuperacdo da informacéo utilizadas, os motivos que levam a necessidade
de implementar um programa de gestdo de documentos, as dificuldades, dentre outras situacdes
que serdo identificadas a partir deste estudo que permite uma visdo ampla e aprofundada. Para
melhor compreender este método vejamos o que considera Gil (2002, p. 54) “consiste no estudo
profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado
conhecimento, tarefa praticamente impossivel mediante outros delineamentos”.

Os pesquisadores utilizam este método por ser especifico de pesquisa de campo, como
também por permitir uma andlise detalhada e minuciosa do objeto em estudo, possibilitando
explicar a realidade concreta da organizagdo. Complementando Yin (2010, p.39) acrescenta
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que o estudo de caso “ (...) ¢ uma investigacdo empirica que investiga um fendomeno
contemporaneo em profundidade e em seu contexto de vida real, especialmente quando os
limites entre o fendmeno e o contexto ndo sao claramente evidentes”.

A coleta de dados é uma etapa de suma importdncia para obter respostas dos
questionamentos detectados no ambiente de pesquisa. Diante disso, foi utilizado neste estudo
como instrumento de coleta de dados a entrevista semi - estruturada, no qual os entrevistados
foram os funcionarios dos conselhos tutelares, onde optamos por ndo divulgar os nomes, nem
a qual conselho cada um pertence, desta forma foi estabelecido uma letra, associando a uma
numeracao para anélise dos dados. Posterior foi realizado uma observacédo direta, onde foram
realizadas visitas aos conselhos tutelares, com a finalidade de entender a relevancia da gestao
de documentos nestes arquivos.

O estudo de caso no referido trabalho permitira conhecer as necessidades, definindo de

maneira clara os limites existentes na utilizacdo da gestdo de documentos e sua importancia.

3 A CRIACAO DO ECA E OS CONSELHOS TUTELARES

Criado em 13 de julho de 1990 o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), lei
federal de n° 8.069, instituido para substituir o codigo de Menores lei de n° 6.697 e tendo como



norte a Constituicdo Federal de 1988, consiste em uma politica de prote¢éo integral aos direitos
das criancas e adolescentes. A promulgacéo desta lei trouxe avancos significativos na area da
infancia e juventude, visto que anteriormente o direito era especifico a criangas em situacéo
irregular, tentando atender apenas quem estava em situacdo de vulnerabilidade.Com a
promulgacdo do ECA foi criada a doutrina de Protecdo Integral no qual passou atender criancas
e adolescentes sendo estes agora vistos como sujeitos de direito, devendo receber 0 mesmo
tratamento independente da classe social pertencente.
Em se tratando da doutrina de protecéo integral o ECA (Brasil, 1990) prescreve em seu
art. 4° que:
E dever da familia, da comunidade, de sociedade em geral e do poder publico
assegurar, com absoluta prioridade, a efetivacdo dos direitos referentes a vida, a

salde, a alimentacdo, a educagdo, ao esporte, ao lazer, a profissionalizacdo, a cultura,
a dignidade, ao respeito, a liberdade e a convivéncia familiar e comunitéria.

Neste sentido, a crianga e 0 adolescente passam a ser “merecedores” de uma protecao
especial e ter integralmente seus direitos garantidos, no qual devem ser assegurados de forma
conjunta pela familia, comunidade, sociedade e pelo poder publico com absoluta prioridade.
Conforme art. 2° do estatuto “ para efeito desta lei considera-se crianca a pessoa até doze anos
de idade incompletos, ¢ adolescente aquela entre doze e dezoito anos de idade”. Desta forma,
0s menores de 18 anos de idade tém todos os seus direitos resguardados pelo estatuto, sendo
necessaria uma protecdo integral, por serem consideradas pessoas em condi¢do de
desenvolvimento. Com isto, é proporcionado a eles um desenvolvimento fisico, mental, moral
e social que condizem com os principios constitucionais da liberdade e desigualdade, a fim de
preparar para a vida adulta em sociedade.

O ECA estabelece a criacdo de dois 6rgdos que garantem a efetivacdo dos direitos das
criangas e adolescentes, séo eles, os conselhos de direito e tutelares. O conselho de direito
possui a finalidade de controlar as agdes do governo e da sociedade civil, bem como
implementar politicas publicas, enquanto o conselho tutelar faz valer os direitos previstos em
lei.

Proveniente do estatuto, a criacdo do conselho tutelar estd prevista em seu artigo 88
titulos V do livro 1l. Considerado um servico publico importante para sociedade por fazer valer
os direitos instituidos em lei, € importante acentuar suas funcées, caracteristicas e composicéo.

De acordo com a lei 8.069, art. 131 “o Conselho Tutelar é 6rgdo permanente e
autdbnomo, ndo jurisdicional, encarregado pela sociedade de zelar pelo cumprimento dos

direitos da criang¢a e do adolescente, definidos nesta Lei”.



Destarte, 0 conselho tutelar possui como caracteristica marcante, ser permanente, sendo
que uma vez criado por lei municipal ndo podera mais ser desconstituido, autbnomo, no sentido
de que ndo ¢ subordinado a nenhum outro 6rgdo, sendo apenas vinculado ao poder executivo,
e ndo jurisdicional, ou seja, tal instituicdo ndo julga nenhum cidaddo, mas encaminha e delibera
sobre politicas publicas (ROSARIO, 2002, p. 18).

Nessa perspectiva, é importante salientar que o conselho tutelar é um 6rgdo composto
por pessoas da sociedade, atuando no combate a violacdo dos direitos tanto das criangas e
adolescentes quanto da familia.

Quanto a composicdo, apés a publicacdo da nova redacdo dada pela Lei n°® 12.696/12
os dispositivos do diploma estatutario que tratam do Conselho Tutelar sofreram algumas
modificacOes, dentre estas estd o Art. 132 no qual o mandato dos membros do Conselho Tutelar
deixa de ser de 3 (trés) e passam a ser 4 (quatro) anos, conforme traz o artigo vejamos:

Em cada Municipio e em cada Regido Administrativa do Distrito Federal havera, no
minimo, 1 (um) Conselho Tutelar como érgdo integrante da administragdo publica
local, composto de 5 (cinco) membros, escolhidos pela populagéo local para mandato
de 4 (quatro) anos, permitida 1 (uma) recondugdo, mediante novo processo de
escolha.

Com isso, cada cidade devera criar no minimo um conselho, podendo variar de acordo
com a necessidade de cada municipio. Os membros que compdem este 6rgdo sdo pessoas da
comunidade escolhidas por elei¢do direta, com permanéncia limitada no cargo por quatro anos
sendo possivel uma reconducdo. A limitacdo no cargo oportuniza outras pessoas a dar
comunidade na luta em defesa dos direitos das criangas e adolescentes. Uma vez escolhidos
pela comunidade, essas pessoas, denominadas de conselheiros tutelares tornam-se seus
representantes.

Desse modo, para que um cidaddo seja conselheiro o Estatuto da Crianca e do
Adolescente exige alguns requisitos tais como idoneidade moral, idade superior a vinte e um
anos e residéncia no municipio, como indispensaveis para o exercicio da profissao (Art. 134)
(BRASIL, 1990).

As exigéncias estabelecidas neste artigo implicam na efetividade e atuacdo do
conselheiro. Cada requisito é exigido com uma finalidade, sendo estas, executar corretamente
as acoes, ter idade suficiente para nédo burlar a lei de maioridade civil e ser um cidadéo local
por conhecer os servigos oferecido pelo municipio e a situacdo da comunidade, desta forma

consolidando o exercicio de seu papel.
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Para melhor compreender a atuacdo do conselheiro tutelar vejamos o que corrobora
Ferreira (2002):

[...] um dos papéis do Conselheiro tutelar € tencionar o poder puablico e a sociedade
de garantia dos direitos previstos no ECA e pelo provimento de politicas e servigos
plblicos. Nesse sentido, é um agente politico. E também um agente social, & medida
que interage com uma comunidade para a qual deve prestar contas de seu trabalho.
(FERREIRA, 2002, p.130).

Os conselhos Tutelares tém atribuicéo de formular politicas pablicas nos niveis basicos,
assistenciais e exercer o controle da sua aplicacdo. Logo, os agentes de protecdo, no caso 0s
conselheiros tutelares tém o papel de pressionar que as politicas publicas garantam os direitos
das criangas e adolescentes evitando as praticas de violagéo.

As atribuicdes dos conselhos tutelares estdo dispostas no art. 136 do ECA da seguinte

forma:

I- atender as criancas e adolescentes nas hipdteses previstas nos arts. 98 e 105,
aplicando as medidas previstas no art. 101, I a VII; 1I- atender e aconselhar os pais
ou responsavel, aplicando as medidas previstas no art. 129, I a VII; 111- promover a
execucdo de suas decisBes, podendo para tanto; a) - requisitar servigos publicos nas
areas de salde, educacéo, servigo social, previdéncia, trabalho e seguranca. b) -
representar junto a autoridade judiciaria nos casos de descumprimento injustificado
de suas deliberagbes. IV - encaminhar ao Ministério Publico noticia de fato que
constitua infracdo administrativa ou penal contra os direitos da crianga ou
adolescente; V - encaminhar & autoridade judiciaria os casos de sua competéncia;
VI - providenciar a medida estabelecida pela autoridade judiciéria, dentre as
previstas no art. 101, 1 a VI, para o adolescente autor de ato infracional; VII - expedir
notificagdes; VIII - requisitar certiddes de nascimento e de o6bito de crianga ou
adolescente quando necessario; IX - assessorar o Poder Publico local na elaboracéo
da proposta orcamentaria para planos e programas de atendimento dos direitos da
crianca e do adolescente; X - representar, em nome da pessoa e da familia, contra a
violagdo dos direitos previstos no art. 220, paragrafo, 3°, inciso Il da Constitui¢do
Federal; XI - representar ao Ministério Pablico, para efeito das a¢des de perda ou
suspensdo do patrio poder

Neste artigo, encontram-se medidas relativas a deliberacao, ficando explicito as funcbes
do Conselho tutelar na busca por exceléncia no cumprimento de sua missdo. E possivel
perceber a partir do exposto que o conselho tutelar atua em consonancia com outros 6rgaos na
busca e garantia de direitos da crianca e do adolescente.

Diante do exposto, € perceptivel que o Estatuto da Crianga e adolescente representa um
avanco significativo para sociedade, reconhecendo a crianga e adolescente como sujeitos de
direito em processo de desenvolvimento devendo ser tratados com prioridade absoluta. Além
disso, estabelece a criagdo de um importante 6rgdo de legitimacdo dos direitos das criancgas e

do adolescente, o Conselho Tutelar.
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3.1 CONSELHOS TUTELARES DO MUNICIPIO DE JOAO PESSOA-PB: UMA
ABORDAGEM

No municipio de Jodo Pessoa os conselhos tutelares vém sendo estruturados por lei
desde 1990 em conformidade com aprovacdo e sancao do Estatuto da Crianca e do Adolescente
no Brasil. Com a promulgacéo da lei n°8.069 cada municipio brasileiro ficou responsavel por
implantar os conselhos de direito e tutelares. No municipio de Jodo Pessoa estes conselhos
foram instituidos pela Lei Municipal de n°® 6.607, de 28 de dezembro de 1990, logo, tempos
depois entra em vigor a Lei Municipal de n° 11.407/08.

Os conselhos tutelares sdo vinculados administrativamente ao municipio, no entanto
ndo se subordina, tendo em vista que é considerado um érgdo autbnomo. Na cidade de Jodo
Pessoa encontram-se subdivididos por regides, devendo funcionar diuturnamente a servigo da
populacdo, encarregado de zelar pelo cumprimento dos direitos da crianca e do adolescente
conforme estabelece o ECA.

Até 0 ano de 2015 o municipio era contemplado com cinco conselhos tutelares, por
conseguinte, com o decreto da Lei n° 13.017/15 os artigos 41 e 44 da lei 11.407/08 foram
alterados, desta forma, com alteracdo do art.41 foram criados mais dois conselhos tutelares,
totalizando sete.

Neste sentido, o artigo 41 passa a vigorar com a seguinte redacao:

O Municipio de Jodo Pessoa dispora de sete (7) Conselhos Tutelares, compostos, cada
um, de cinco (5) membros com mandato de quatro (4) anos, permitida uma reeleicao,

a serem instalados na forma definida pelo Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente.

Para melhor compreender as regides geoadministrativas em que estes conselhos
tutelares estéo locados, bem como as &reas abrangentes e os conselheiros responsaveis vejamos
0 gquadro abaixo.

Quadro 1: Conselhos Tutelares do municipio de Jodo Pessoa- PB

REGIAO ENDERECO CONSELHEIRO AREA DE ABRANGENCIA

Regido Rua Joaquim Jamil José Mangabeira | a VIII, Cidade Verde, Bancarios, timho, Anatélia,
Mangabeira Avelino, 129 — Fabricio Souto Jardim Cidade Universitéria, Colibris, Jacarapé, Jardim Sé&o Paulo,
Mangabeira | Verobnica Silva Penha, Eucalipto, Campo Americano, IPEP, Vila Unido, Feirinha,
3238-5468 Vanessa Florinda Patricia Tomas, Conjunto dos Militares, Jardim Mangabeira e

Carmem Lucia Projeto Mariz I, 11 e I11.
Regido Norte | Av. Sergipe, 48 — Silvania Cavalcante Varadouro, Centro, Roger, Tambia, Expedicionarios, Castelo
Bairro dos Estados Veruska Maria Branco, Padre Zé, Treze de Maio, Mandacaru, Boa Vista, Bairro dos
3214-7931 Jairo Pessoa Ipés, Alto do Céu, Torre, Bairro dos Estados, Conjunto Verdes
Carlos Antonio Mares, Pedro Gondim, Porto do Capim, Rua do Cano, Jardim Ester,

Maria Aparecida Comunidade do S, Jodo Tota, Sdo Rafael, Santa Clara, Beira da



12

Linha, Padre Hildon Bandeira, Brasilia de Palha, Santa Clara e

Cafofo.
Regido Praia Rua Catulo da Joédo Eduardo Quadra Mares, Bessa, Miramar, Altiplano, Cabo Branco, Manaira,
Paixdo Cearense, Victor Rangel Tambau, Tambauzinho, Bairro Sdo José, Jardim Oceania, Portal do
63 — Jardim Luna Josevaldo Gomes Sol, Conjunto Jodo Agripino, Jardim Luna,Brisamar, Aeroclube,
3214-7081 André Luiz Cidade Recreio, Ponta dos Seixas, Seixas, Comunidade S&o Luiz e
Jair de Oliveira Chatuba.
Regido Rua Gilverson Isabella Santos Geisel, Esplanada, Costa e Silva, Presidente Médici, Jodo Paulo I,
Sudeste Cordeiro, 58 Sandra Rodrigues Nova Republica, Funcionarios 11, 11l e IV, Citex, Laranjeiras, Jardim
Geisel Piragibe Nunes Sepol, Gauchinha, Taipa (Conjunto Taipa Nova Vida), Grotéo,
(em frente Igreja Alexsandro Queiroz Ernani Satiro, Agua Fria, Comunidade Maria de Nazaré, Jardim
Batista Regular) Gerlania Mamede Sepol, Tieta e 1° de Abril.
3218-9123
Regido Sul Rua Dom Carlos Rosemberg Marcos Alto do Mateus, Loteamento Juracy Palhano, Ilha do Bispo, Corddo
Gouveia Coelho, Ricardson da Silva Encarnado, Distrito Mecanico, Vila Cimepar, Jaguaribe, Trincheiras,
285 — Centro Luzinete dos Santos Cruz das Armas, Bairro dos Novais, Oitizeiro, Funcionarios I, Jardim
(a0 lado do Hotel Francisco de Assis Planalto, Vieira Diniz, Jardim Guaiba, Jardim Veneza, lvan Bichara,
Tropicana) Anténio Fernandes Loteamento Nossa Senhora das Gragas, Bairro das Industrias,
3218-9836 Distrito Industrial, Loteamento Sdo José, Loteamento Santo Antonio
e Comunidade Paulo Afonso.

Regido Rua Presidente Rodrigo José Cristo, José Ameérico, Laranjeiras, Rangel, Jardim Itabaiana,
Cristo Ranieri Mazilli, N° Katiana Karla Radialista, Jardim das Oliveiras, José Lins, Jardim Bom Samaritano,
1783 — Cristo Lazaro Joaquim Jaciara | Riacho Doce(Ceasa), Vale da Palmeiras, Boa Esperanca, Bela Vista,

3218 6235 de Lima Redencdo, Rua S&o Geraldo (Rua da mata) e Pedra Branca.

Aniely Ribeiro

Regido Rua Espetor Marilene Cavalcante Valentina e loteamentos adjacentes, Mussumagro, Paratibe e
Valentina D’Jalma da Janete Fernandes Loteamentos Adjacentes, Praia do Sol, Barra de Gramame,
Fonseca, N° 224 — Roqueane Colaco Gramame, Planalto da Boa Esperanca, Gervasio Maia, Colinas do
Valentina | 3218 Edylene de Fatima Sul, Cuia, Santa Barbara, Parque do Sol, Engenho Velho, Conjunto
9046 Maria de Lourdes Residencial Marine, Torre de Babel, Comunidade Boa Esperanca,

Costa do Sol, Manacéa e condominio Amizade I, Il e IlI.

Fonte: Adaptado do sitio da Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa:
http://www.joaopessoa.pb.gov.br/secretarias/sedes/conselhos-tutelares/

No que diz respeito ao horario de funcionamento, todos os conselhos devem atender
das 08:00 as 18:00h de segunda a sexta-feira, devendo haver de acordo com a lei municipal no
minimo dois conselheiros atendendo. Apos este horario, os atendimentos noturnos, finais de
semana e feriados sdo distribuidos conforme regimento interno sobre forma de regime de
plantdes domiciliar sobreaviso, desde que ndo haja atendimento a ser feito no conselho.

O processo de escolha dos conselheiros tutelares ocorre por meio do voto direto dos
cidad&os do municipio de Jodo Pessoa, maiores de 16 anos, inscritos como eleitores. A elei¢éo
acontece sob a responsabilidade do Conselho Municipal de Direito das Criancas e Adolescentes
e fiscalizagdo do Ministério Publico. Os critérios de candidatura ao cargo estdo dispostos no
art. 46 da Lei Municipal de n°11.407/08, que acrescenta outros requisitos, além dos exigidos
no ECA.

De acordo com a lei Municipal sdo estabelecidos 0s seguintes critérios:


http://www.joaopessoa.pb.gov.br/secretarias/sedes/conselhos-tutelares/
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Art.46. Somente poderdo concorrer a eleicdo os candidatos que preencherem, até o
encerramento da inscricdo, 0s seguintes requisitos:

| - possuam reconhecida idoneidade moral;

Il - possuam idade superior a 21 (vinte um hum) anos;

I11 - residam no municipio ha mais de dois anos;

IV - estejam no gozo de seus direitos politicos;

V - experiéncia minima de 02 (dois) anos, na area de defesa ou atendimento com
criancas ou adolescentes, comprovada através de documento fornecido por instituigdo
pUblico ou privada registrada no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente. E que, tal periodo de dois anos de experiéncia, haja ocorrido nos ultimos
seis anos anteriores a eleicéo.

VI - possuam, no minimo, o ensino médio completo;

VII - residéncia e domicilio eleitoral no Municipio de Jodo Pessoa;

VIII - obter aprovacdo em prova escrita.

IX - N&o haver exercido o mandato de Conselheiro Tutelar nos tltimos 03 (trés) anos,
dentro do Municipio de Jodo Pessoa - PB, salvo nos casos de recondugcéo.

X - Apresentar certificacdo de participacdo em pelo menos duas Conferéncias
Municipais da Crianga de do Adolescente.

Os requisitos acrescentados pela lei municipal manifestam o cuidado existente em ter
nos conselhos tutelares cidaddaos com conhecimentos minimos e especificos para que possa
fazer valer o que institui o ECA, bem como dispostos a contribuir com a politica de protecao
das criancas e adolescentes, ademais, visa qualificacdo do conselho tutelar, considerando que
é uma das principais ferramentas de violacéo de direitos.

Por fim, convém ressaltar que o conselho tutelar integra uma rede de protecdo formada
por diversos 6rgaos e instituicdes da sociedade civil, no qual congregam, a Vara da infancia e
Juventude, o Centro de Referéncia Assistencial Social- CRAS, o Centro de Referéncia
Especializado da Assisténcia Social- CREAS, Hospitais, delegacias especializadas, servi¢o de
fortalecimento de vinculos, dentre outros. Ndo mais, o conselho tutelar atua fiscalizando,
encaminhando, requisitando servigos publicos dentre outras ac@es, a fim de garantir o pleno

desenvolvimento da crianca e do adolescente.

3.2 A LEI DE ACESSO A INFORMACAO E OS CONSELHOS TUTELARES: UM OLHAR
NA RECUPERACAO DA INFORMACAO

O acesso a informacéo, esta previsto na lei 12.527 de 18 de novembro de 2011 e entrou
em vigor através do decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, no qual “Regula o acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5% no inciso 1l 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
Lein®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e
da outras providéncias” possibilitando que qualquer pessoa possa obter informacdes de

interesses publicos, produzidas e armazenadas nos ambitos federais, estaduais e municipais.
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Na lei de acesso a informacdo (LAI) sdo estabelecidos conceitos e principios que
norteiam o direito fundamental de acesso as informacGes, além de definir orientacdes gerais
quanto aos procedimentos de acesso (BRASIL, 2011).

Embora a LAI garanta o acesso ao direito a informacéo, estabelece restricdes de acesso
a informacdes passiveis de sigilo. Dessa forma, a Cartilha de Acesso a Informacdo (2011, p.4)

infere que:

A Lei 12. 527 representa uma mudanga de paradigma em matéria de transparéncia
pUblica, pois estabelece que 0 acesso é a regra e o sigilo, a excegdo. Qualquer cidadao
podera solicitar acesso as informacgdes publicas, ou seja, aquelas ndo classificadas
como sigilosas, conforme procedimento que observara as regras, prazos, instrumentos
de controle e recursos previstos.

Sendo assim, é direito do cidaddo requisitar informacdes a todo e qualquer 6rgéo
publico com excec¢do das classificadas como sigilosas, pois estas estdo protegidas nos termos
da lei, cabendo ao estado prover o acesso a informagao de forma eficiente e eficaz. E relevante
compreender que o comprometimento dos 6rgdos publicos na transparéncia e acesso a
informacdes é primordial, tendo em vista que implica no sucesso da efetividade da lei.

Para que o acesso a informacdo seja efetivado conforme recomenda a lei € necessaria
uma infraestrutura que permita que a informacéo seja encontrada e recuperada. As condi¢oes
de acesso as informacdes publicas nas organizacdes vado desde a producdo dos documentos até
a destinacdo. Neste sentido Duchein (1983, p.46) corrobora que:

As leis de acesso aos documentos publicos ndo tém serventia se ndo existem os meios
materiais que garantam que esse acesso seja efetivo. E importante lembrar que antes

de se preocupar em tornar 0s arquivos acessiveis, é necessario que os documentos
existam e estejam em condicOes de ser acessados.

No contexto dos conselhos tutelares, € relevante que o maior nimero de cidaddos tenha
acesso a informagdes Uteis para que desta forma auxiliem na promocéo e defesa dos direitos
das criancas e adolescentes. O acesso a informacao neste orgao possibilita que a sociedade
tenha melhores condicdes de conhecer e acessar seus direitos. Porém, existem algumas
restricdes quanto ao fornecimento de informagdes de cunho pessoal. Sobre este assunto Murilo
José Digiacomo (2014) esclarece, que 0 acesso aos documentos neste 6rgdo é permitido apenas
as pessoas envolvidas no caso, contanto que ndo tenham informagdes sigilosas que venha a
comprometer integridade fisica, psiquica e/ou moral da crianca/adolescente e a apuracdo da
ocorréncia, bem como colocar em risco o denunciante.

Assim, de acordo com o procedimento adotado no conselho tutelar o interessado ao

solicitar o documento devera justificar o motivo do pedido da solicitagdo, no qual o conselho
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por meio do colegiado ira deferir ou ndo este acesso. Em caso de negado é possivel que o
cidadao solicite o acesso as informagdes/ documentos judicialmente.

Ainda de acordo com Murilo José Digiacomo (2014), é pertinente que 0s arquivos
fisicos sejam mantidos em local seguro, a fim de que pessoas ndo autorizadas tenham acesso
aos documentos, bem como sugere que os documentos eletrénicos sejam protegidos por senha,
impedindo o acesso de terceiros. Todo esse cuidado no acesso a informacdes, revela a
preocupacdo dos conselhos tutelares em relagdo ao teor das informacgGes contidas nos
documentos.

Para além disso, é importante ressaltar que o acesso a informacéo ao cidadao é direito
fundamental, salve as restricdes existentes em lei. No caso dos conselhos tutelares cabe aos
mesmos disponibilizar a sociedade informagdes sobre a¢des, encaminhamentos, andamento de
solicitagcOes de processos, dentre outras, assim como, orientagdes a respeito do direito das

criancas e adolescentes.

4. A GESTAO DE DOCUMENTOS PARA A EFETIVIDADE DEMOCRATICA

O conselho tutelar é um valoroso instrumento de democracia participativa, ou seja,
considerado um espaco publico democrético, devido sua aproximacgdo junto a sociedade no
combate a violacdo dos direitos das criancas e adolescentes. De acordo com 0s estudos de
David Held (1987), a democracia participativa consiste em um sistema de formulacdo de
decisdes sobre assuntos publicos onde os cidaddos estdo diretamente envolvidos.

E importante ressaltar a missdo social do conselho tutelar, através dos conselheiros
tutelares, em executar com zelo as atribuigdes previstas no Estatuto da Crianca e adolescente,
desta forma vérias providéncias, medidas, encaminhamentos, séo realizados, o que infere numa
producdo diéria de documentos, bem como no recebimento. Neste contexto, é perceptivel a
relevancia de um efetivo programa de gestdo de documentos neste 6rgao a fim de facilitar na
busca e recuperacédo da informacéo para o usuario.

A gestdo de documentos na administragdo publica € um importante instrumento para o
cumprimento das fungdes das organizacGes que produzem diariamente documentos para
registrar suas atividades e decisoes. Ela garante melhor organizagdo dos documentos, acesso e
disponibilizacdo da informacao quando tratadas adequadamente, desta forma possibilita uma
eficiente prestacdo de servigo aos cidad&os.

Consubstanciando essa ideia Bernardes e Delatorre descreve que:
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A aplicacdo da gestdo documental nas instituicbes garantira as empresas
publicas ou privadas obterem maiores controle sobre as informacdes que
produzem ou recebem, racionalizar o espago de guarda de documentos,
desenvolver com mais eficiéncia e rapidez suas atividades, atender
adequadamente cliente e cidaddos. (2008, p. 35).

A efetividade da gestdo de documentos nos conselhos tutelares ird contribuir com o
controle efetivo dos documentos produzidos e recebidos, facilitar a tomada de deciséo,
assegurar a manutencao, destinacdo e eliminacdo dos documentos, otimizar o espaco fisico,
diminuir o custo operacional, permitir 0 acesso a informacao de forma agil e eficaz dentre
outros beneficios.

Entretanto, para que a gestdo documental seja realizada com efetividade e atenda a seus
reais objetivos, é necessario a realizacdo de inUmeras etapas do processo de gestdo. Sendo

assim, o tpico a seguir ird abordar algumas etapas centrais deste processo.

4.1 OS PRINCIPIOS DA GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo de documentos teve seu advento apds a segunda Guerra Mundial quando
ocorreu a explosdo documental. Originou-se na impossibilidade de se lidar com o nimero cada
vez maior de documentos produzidos pelas administracdes publicas americanas e canadenses.
Surgindo assim a necessidade de controlar os documentos desde a sua producdo até sua
eliminacédo ou recolhimento para guarda permanente.

Neste sentido Schellenberg (2007, p. 55) observou que:

O aumento da populacdo, por sua vez, provocou a expansao das atividades do
governo, e essa expansdo afetou a producdo de documentos. Uma vez que se
aplicaram métodos tecnoldgicos modernos no preparo de documentos, o volume

destes, nas Ultimas décadas, atingiu um indice de progressdo antes geométrica que
aritmética.

No Brasil, a gestdo documental foi institucionalizada pela lei 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. A referida lei define
em seu artigo 3° que a gestdo de documentos ¢ “o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente
e intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”. (BRASIL,
1991).

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996), a Gestao Documental ¢ “o
conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criagdo, tramitaco,

classificacdo e avaliagdo dos documentos. ”
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Para Paes (2004) a gestdo de documentos da-se em trés fases béasicas: a producéo, a
utilizacdo e a destinacao.

a) Producao de documentos: diz respeito a elaboracéo, normatizagao e padronizagéo
de documentos, para que seja evitada a duplicagdo e emissdo de vias desnecessarias.
b) Utilizacdo de documentos: nesta fase estdo incluidas as atividades de
recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo, de organizacdo, de
expedicdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, além da
elaboracdo de normas para acesso e recuperacdo dos documentos no empréstimo e
consulta.

c) Avaliacédo e destinacdo dos documentos: Nesta fase se desenvolve a analise e a
avaliacdo dos documentos acumulados nos arquivos, é nesta etapa que serdo
estabelecidos seus prazos de guarda e sua destinacdo, sendo considerada a fase mais
complexa da gestéo.

Tais fases evidencia a presenca da gestdo documental em todo o ciclo do documento,
indo desde a fase corrente, passando para intermediaria até serem eliminados ou arquivados
permanente. Devendo possibilitar nestes niveis uma rapida localizacdo e acesso as
informacdes.

O ciclo de vida dos documentos é definido como uma “[...] sucessao de fases por que
passam os documentos (corrente, intermediéria, permanente), desde 0 momento em que Sao
produzidos até sua destinagdo final (eliminacdo ou guarda permanente) ” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005).

Este ciclo consiste na passagem dos arquivos de uma fase para outra dando origem a
teoria das trés idades. A idade esta associada ao valor que os documentos véao adquirindo desde
sua criacdo, frequéncia de uso e vigéncia administrativa, aos valores primarios e secundarios e
se relaciona com as trés fases de sua existéncia.

Bellotto (2002, p. 26) mostra que:

Este ciclo compreende trés idades que, desde o ponto de vista da administracéo,
seriam os documentos ativos, e dos semi ativos e a dos inativos. Mas a denominagdo
mais difundida é a que corresponde aos usos desses documentos: correntes, ou de
gestdo, ou setoriais; intermediarios ou semi-correntes; e permanentes ou histdricos
(ou de idade historica).

Analisando o que dispGe a autora, a primeira fase, também denominada de arquivo
corrente, corresponde a etapa ativa dos documentos, isto é, 0os documentos seriam consultados
com regularidade pela administracéo, j& a segunda fase refere-se a etapa semi-ativa, também
denominada de arquivo intermedidrio, trata-se dos documentos com pouca frequéncia de uso e
que aguardam cumprimento de prazo para serem eliminados ou recolhidos para fase
permanente, e a Ultima fase, corresponde a etapa de arquivo permanente ou arquivo histérico,

quando os documentos sdo conservados permanentemente. Deduz-se assim, que 0s periodos
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por que passam 0s documentos arquivisticos sao caracterizados pela frequéncia de uso e pelos
tipos de funcéo que desempenham.

A gestdo de documentos perpassa por varias etapas que sao desenvolvidas nos arquivos
permanentes e intermedidrios. Desta forma, varios instrumentos tais como: avaliacao,
classificacdo, tabela de temporalidade sdo utilizados a fim de garantir uma eficiente gestdo
documental. Para melhor compreender a funcdo destes instrumentos vejamos o que corrobora
alguns autores sobre 0 assunto.

A avaliagdo de documentos de arquivo “¢ uma etapa decisiva no processo de
implantacdo de politicas de gestdo de documentos, tanto nas institui¢des publicas quanto nas
empresas privadas” (BERNARDES, 1998, p. 13)

Para Gongalves (1998) a classificacdo esté relacionada & organizacéo dos documentos
arquivisticos por meio da analise das funcGes, subfuncgdes e atividades do 6rgdo produtor, o
que evidencia a ligacdo entre os documentos e destes com a instituicdo a qual pertencem.

Podemos entender que a classificagao €, antes de tudo, logica: a partir da analise do
organismo produtor de documentos de arquivo, sdo criadas categorias, classes
genéricas, que dizem respeito as fungdes/atividades detectadas (Gongalves, 1998, p.
12).

A tabela de temporalidade é um instrumento dindmico de gestao, resultante da avaliacdo
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinacéo
de cada série documental, determinando sua preservacdo ou autorizando a sua eliminacdo. A
aplicacdo desta, permitird ao 6rgdo ou entidade preservar os documentos que possuam valor
probatério e informativo relevante e que sejam considerados de guarda permanente, ou ainda,
eliminar com seguranca, de acordo com o0s procedimentos técnicos e legais, aqueles
documentos desprovidos de valor, sem que haja prejuizo & administracao ou a sociedade

Neste sentido, Paes considera que:

Tabela de temporalidade é o instrumento de destinagdo que determina os prazos em
que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e/ou intermediarios,
ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem
e eliminagdo. (PAES 2002, p.106).

Importa salientar, a vital relevancia em realizar o diagnostico do arquivo para apontar
diretrizes para elaboracdo da gestdo documental, pois através deste instrumento é possivel
identificar as barreiras existentes no fluxo documental, indicar melhorias, facilitar o acesso e o

uso dos documentos, bem como propor uma gestao eficiente e eficaz para a tomada de decisé&o.
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Portanto, € importante perceber que a gestdo de documentos é um procedimento
fundamental no processo de gerenciamento de uma instituicdo. Manter os arquivos organizados
significa manter a informagdo organizada e a disposicdo para os fins que foram criados, a
adogdo desse procedimento permite o acesso a informacéo de forma répida e eficaz onde os
documentos recebem o tratamento adequado e passam a ser controlados desde 0 momento em
que estdo sendo produzidos até sua destinacdo final. Ainda convém lembrar a importancia dos
instrumentos de avaliacdo, classificacdo, tabela de temporalidade e diagndstico para tornar
efetiva a gestéo dos arquivos.

4.2 OS ARQUIVOS DOS CONSELHOS TUTELARES: UM ESTUDO DE CASOS

Os arquivos dos conselhos tutelares encontram-se localizados nas sedes dos sete
conselhos conforme divisdo geoadministrativa do municipio de Jodo Pessoa, 0 que implicasse
dizer que cada conselho tutelar possui seu arquivo e € responsavel pelo controle,
armazenamento, acondicionamento, manutencdo dentre outras atividades inerentes aos
documentos produzidos e recebidos no 6rgéo.

Os conselhos tutelares ndo possuem estrutura apropriada de uma instituicdo publica,
funcionam em casas, desta forma, seus arquivos foram estruturados dentro destas casas em
cdmodos, sendo estes locais adaptados para guarda dos documentos.

A data dos documentos existente nos arquivos varia de acordo com o periodo de
instituicdo de cada conselho, considerando que nem todos foram criados no mesmo ano.

Os conselhos possuem documentos nas fases corrente, intermediaria e permanente,
sendo os documentos correntes nas salas dos conselheiros tutelares e os intermediarios e
permanentes no espago destinado a guarda da documentacao.

Quanto as espécies documentais, é possivel encontrar nos arquivos dos conselhos
tutelares documentos do género textual, como processos, oficios, memorandos, cartas, termos,
declaracéo, formularios, fichas, livros, convites, dentre outros. Acondicionados em unidades
de arquivamento do tipo: caixas arquivos poliondas, pastas suspensas e pastas Az. No que
concerne ao local de armazenamento dos documentos, estes estdo arquivados em estantes de
aco, armarios de ago e armarios de madeira.

Os documentos existentes sdo referentes aos casos de negligéncia/ abandono, maus
tratos, conflitos familiares, abuso/ exploracdo sexual, trabalho infantil, denuncias através do
disk 100, requisicdo de vagas de creches, de escola, de cursos profissionalizantes, de servicos

médicos, de segunda via de certiddo de nascimento e outros.
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Os arquivos ndo possuem arquivistas e profissionais da area para gerir os documentos,
logo, todo os procedimentos adotados no arquivo sdo feitos pelo administradores, educadores
e conselheiros tutelares. A utilizacdo dos métodos de ordenacgdo utilizados é o cronoldgico,
alfabético e numérico.

Em relacdo a estrutura fisica dos arquivos, para além de funcionarem em locais
adaptados, a iluminacdo € feita através de lampadas fluorescentes, alguns com iluminagéo
natural através das janelas e outros acervos sem nenhum tipo de iluminagdo. No que se refere
a climatizacdo nenhum arquivo possui ar condicionado, sdo expostos a ventilagdo natural.

Outro ponto importante diz respeito a busca e recuperacdo das informacdes nestes
arquivos. Os responsaveis recuperam os documentos de forma manual, por meio de um nimero
de protocolo entregue ao usuario, através dos livros de triagem, ocorréncia e notificacdo ou
pela etiqueta de identificacdo das caixas.

O acesso a informacédo € permitido no que tange a prestacdo de contas e servicos a
sociedade. Possuindo restricbes de acesso aos documentos por meio de usuarios internos que
ndo sejam os administradores, educadores e conselheiros, assim como aos usuarios externos,
em virtude do teor das informagdes contidas nos mesmos. Desta forma, uma vez solicitado um
documento sO é possivel o acesso a parte interessada, podendo este visualizar, ndo sendo
permitida a obtencdo de cdpias, a ndo ser por determinacéo judicial.

A partir do exposto é possivel evidenciar a realidade em que se encontram 0s arquivos
dos conselhos tutelares do municipio Jodo Pessoa, sendo possivel apontar diretrizes para
elaboracdo de uma gestdo de documentos que viabilize 0 acesso, uso e recuperacdo dos

documentos de forma rapida e segura.

5 ANALISE DOS DADOS

Com intuito de explorar os aspectos intrinsecos dos conselhos tutelares de Jodo Pessoa
- PB, uma entrevista aliada a observacao foi realizada como forma de aprofundar os dados
coletados. Sendo assim, os resultados obtidos subsidiaram a elaboragé&o do diagndstico, a fim

de alcancgar os objetivos propostos neste estudo. O diagndstico consiste em:

Anélise das informacdes basicas (quantidade, localizacdo, estado fisico, condi¢cdes de
armazenamento, grau de crescimento, freqiiéncia de consultas) sobre arquivos, a fim
de implantar sistemas e estabelecer programas de transferéncia, recolhimento,
microfilmagem, conservacdo e demais atividades (ASSOCIACAO DOS
ARQUIVISTAS BRASILEIROS, 1996, p. 24).
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Realizado no segundo semestre de 2017, as entrevistas foram aplicadas a 1 (um)
conselheiro tutelar de cada 6rgdo, ja que todos tém acesso aos documentos e conhece 0S
tramites e procedimentos adotados no arquivo. Desta forma, para assegurar 0 anonimato de
cada conselho tutelar elaboramos um cddigo associando as iniciais do 6rgédo a uma numeragé&o.
Logo, temos CT1, CT2, CT3, CT4, CT5, CT6 E CT7.

Como ponto de partida a primeira analise corresponde a estrutura fisica do arquivo, ou
seja, verificou-se os locais em que estdo inseridos. Essa providéncia é fundamental para
garantir a longevidade do arquivo.

De igual importancia para o bom desempenho das atividades de arquivo é a escolha
do local adequado, quer pelas condic@es fisicas que apresente — iluminacdo, limpeza,

indices de umidade, temperatura -, quer pela extensdo de sua &rea capaz de conter o
acervo e permitir ampliagdes futuras. (PAES 1997, p.43)

Sendo assim, infere-se que o local do arquivo deve estar situado em um ambiente
adequado para preservacao dos documentos e desenvolvimento de suas funcdes, evitando areas
propensas a perigos e comprometimento da seguranca dos arquivos.

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos - (CONARQ), onde diz respeito as
recomendacdes para construcdes de arquivo, “o terreno destinado a construcao de um edificio
para arquivo deve ser seco, livre de risco de inundacdo, deslizamentos e infestacdes de
térmitas” (2000, p.2). Sendo assim, através das recomendagdes do CONARQ, é possivel ter os
subsidios necessarios para a construcdo correta de um arquivo, possibilitando que 0 mesmo
seja livre de danos.

No quadro 1 é demonstrado o mapeamento da estrutura fisica e a data-limite dos

arquivos dos conselhos tutelares de Jodo Pessoa.

Quadro 1: Panorama da estrutura fisica e data- limite dos arquivos dos conselhos tutelares

CONSELHO ESTRUTURA FISICA DATA LIMITE
CT1 Sala 2008 - 2017
CT2 Deposito 2001- 2017
CT3 Corredor e sala 1998- 2017
CT4 Sala 2016- 2017
CT5 Corredor e sala 2002- 2017
CT6 Sala 2016-2017
CT7 Sala 2007- 2017

Fonte: Dados da pesquisa (2017)
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Constatamos que todos os arquivos se encontram em locais adaptados, tais como:
corredor, sala e deposito. De modo geral, isso reflete na preservacdo, manutencdo, acesso e
tempo de vida util do documento. Importa salientar que o CT3 e CT5 possui um agravante, a
necessidade de um local maior que comporte todos os documentos.

Data-limite é o periodo cronoldgico compreendido entre a data mais antiga e a data
mais recente de um conjunto de documentos. Quanto a data-limite das documentacbes
existentes, os entrevistados acreditam que possui documentos desde a fundacdo de cada
conselho tutelar. Nesta perspectiva os dados demonstram a vasta documentagdo existente
nestes arquivos.

Conforme Lopes (2009 p.59), “a existéncia de um arquivista como produtor de
conhecimentos valoriza a profissao, pois o coloca no centro das decisdes da organizacéo, seja
ela arquivistica ou ndo”. Dessa forma é importante que no arquivo, seja ele publico ou privado

possua um arquivista.

Quadro 2: Panorama da existéncia de Profissionais arquivistas

CONSELHO ARQUIVISTA
CT1 Néo
CT2 Néo
CT3 Néo
CT4 Em formacéo
CT5 Néo
CT6 Nao
CT7 Nao

Fonte: Dados da pesquisa (2017)

Percebeu-se uma realidade bem fragil nos arquivos, pois apenas 0 CT4 possui um
profissional e ainda sim em fase de formacdo. Vale ressaltar que todos os conselhos
reconhecem a importancia deste profissional, mas por tratar-se de 6rgao publico a contratacao
é burocrética.

Em seguida buscamos compreender quais as espécies documentais existentes,

possibilitando uma informacéo preliminar sobre o arquivo. O quadro 3 traz esse panorama.

Quadro 3: Espécie documental

CONSELHO ESPECIE
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Processo, oficio, memorando, carta, termo,
CT1,CT2,CT3, CT4, CT5, CT6, CT7 declaragdo, formulario, ficha, livro, convite.

Fonte: Dados da pesquisa (2017)

De acordo com o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.84), diz
que espécie documental é a “divisdo de género documental que retne tipos documentais por
seu formato. ”

Considerando as espécies documentais que sdo produzidas e recebidas nos arquivos,
constatamos de acordo com o quadro 3 que todos o0s conselhos produzem os mesmos tipos de
documentos, bem como a diversidade que cada 6rgao abriga.

Outra analise realizada foi para verificar onde os responsaveis pelo arquivo acondiciona

e armazena os documentos.

Quadro 4: Suporte de acondicionamento e armazenamento

CONSELHO ACONDICIONAMENTO ARMAZENAMENTO
CT1 Caixa polionda e pasta AZ Estante de aco, armario de aco e madeira
CT2 Caixa polionda Estante de aco
CT3 Caixa polionda e pasta AZ Estante de aco
CT4 Caixa polionda e pastas suspensa Estante de aco, armério de a¢o e madeira
CT5 Caixa polionda e pasta suspensa Estante e armario de ago
CT6 Caixa polionda e pasta suspensa Estante e armario de ago
CT7 Caixa polionda Estante de aco, armario de aco e madeira

Fonte: Dados da pesquisa (2017)

O acondicionamento tem por objetivo a prote¢do dos documentos que ndo se encontram
em boas condicGes, contra agentes externos e ambientais ou para a prote¢ao daqueles que foram
restaurados a favor da manutencgéo da integridade fisica da obra. (COSTA, 2003).

Ha de se observar que a maneira de acondicionar os documentos é de extrema
relevancia, pois através dos seus suportes ha possibilidade de melhor preservacdo e
conservacdo dos documentos. Nestes arquivos sdo utilizados mais de um meio para
acondicionar os documentos, com exce¢do dos CT2 E CT7 que possui apenas uma opgao.
Enfatizamos também que a utilizacdo de caixas arquivos poliondas é unanime em todos os

conselhos.
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De acordo com CASSARES (2000), ao abordar sobre armazenamento, a mesma
acredita que se trata do sistema que recebe o documento, acondicionado ou ndo, para ser
guardado. Consiste no mobiliario das salas destinadas a guarda do acervo: estantes, arquivos e
armarios.

Quanto ao tipo de mobilidrio usado para armazenar os documentos nos conselhos
tutelares, destacamos a estante de agco como a mais utilizada. De um modo geral salientamos
que o mobiliario ndo é o mais adequado, pois as estantes de aco enferrujam com o tempo e 0s
armarios de madeira estdo propicios a infestac6es de cupins, e torna-se mais fécil de pegar fogo
em caso de incéndio.

Seguindo a analise foi observado a realidade ambiental destes acervos no que tange a

iluminagdo e climatizagdo.

Quadro 5: Condigfes ambientais, iluminacéo e climatizacdo

CONSELHO ILUMINACAO CLIMATIZACAO
CT1 lluminagéo artificial Ventilag&o natural
CT2 Né&o possui Ventilag&o natural
CT3 lluminagéo artificial Ventilagcdo natural
CT4 lluminagéo artificial Ventilagdo natural
CT5 Iluminago artificial e iluminag&o natural Ventilagdo natural
CT6 lluminag&o artificial Ventilagdo natural
CT7 Iluminago artificial e iluminag&o natural Ventilagdo natural

Fonte: Dados da pesquisa (2017)

No tocante da iluminagdo, Ogden (2001, p. 9) considera que “[...] qualquer exposi¢do
a luz, mesmo por um breve periodo de tempo, causa danos e esses danos sdo cumulativos e
irreversiveis [...]”. Esta colocagdo infere no fato de que a luz é um dos fatores que afetam no
processo de degradacdo ocasionados nos arquivos.

Os dados acima demonstram que a iluminagdo artificial € a mais utilizada nestes
acervos, ou seja, a luz é transmitida através da radiacdo das ldampadas fluorescentes. Ademais,
0 CT5 e CT7 a luz é emitida pelo sol.

Em relacéo a climatizagdo, esta € um fator extremamente importante na conservagao
dos documentos, pois esta relacionado a temperatura e umidade do ar, elementos fundamentais
para prolongar o tempo de vida til dos arquivos. Nos CT este € um problema totalmente

evidente, tendo em vista que fazem uso da ventilagdo natural.
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Em seguida foi observado o método de arquivamento utilizado. O método é a forma
usada para a organizacao fisica dos documentos, consiste em uma pratica que facilita o acesso
e recuperacao das informacoes.

Verificou-se que os CT utilizam mais de um método conforme indica o quadro abaixo.

Quadro 6: Método de arquivamento utilizado

CONSELHO METODO UTILIZADO
CT1 Cronoldgico e Alfabético
CT2 Cronoldgico e numérico
CT3 Cronoldgico e numérico
CT4 Cronoldgico, alfabético e numérico
CT5 Cronoldgico e alfabético
CT6 Cronoldgico e alfabético
CT7 Cronoldgico e alfabético

Fonte: Dados da pesquisa (2017)

Paes (2004, p. 61.) discorre que o método de arquivamento é determinado pela natureza dos
documentos a serem arquivados e pela estrutura da entidade.

Em cada arquivo do conselho tutelar € utilizado o método que de acordo com senso
comum dos responsaveis melhor atende suas necessidades e facilita na recuperacdo da
informacédo. Independente da forma utilizada a associacdo de mais de um método nestes
acervos perpétua na organizacao e facilidade de recuperacdo da informacao.

Adiante, buscamos compreender como é recuperado 0s documentos nos arquivos.
Abaixo seré ilustrado a dificuldade existente, considerando que todo o processo de recuperacdo
é feito de forma manual.

Quadro 7: Panorama da forma utilizada para recuperar os documentos

CONSELHO METODOLOGIA DE RECUPERACAO
CT1 Numero do protocolo, livros de triagem, ocorréncia e dendncia.
CT2 NUmero do protocolo, livros de triagem, ocorréncia e dendncia
CT3 Numero do protocolo, livros de triagem, ocorréncia e denudncia
CT4 NUmero do protocolo, livros de triagem, ocorréncia e denudncia
CT5 NUmero do protocolo, livros de triagem, ocorréncia e denudncia
CTé6 NUmero do protocolo, livros de triagem, ocorréncia e denudncia
CT7 NUmero do protocolo, livros de triagem, ocorréncia e denudncia

Fonte: Dados da pesquisa (2017)
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As formas de recuperar documentos arquivados, é de suma importancia, pois quanto
mais &geis forem os recursos para localizar o documento mais eficiente serd considerado o
sistema de recuperacao adotado.

Todos os CT utilizam 0 mesmo procedimento ao recuperar um documento, logo, possui
uma certa dificuldade por ndo terem o auxilio de ferramentas tecnolégicas, ocasionando uma
demora na recuperacdo das informagoes.

O primeiro passo conforme os entrevistados é verificar junto ao usuario se possui 0
numero do protocolo que é gerado e transmitido no dia do atendimento, caso ndo outras
informacdes sdo solicitadas no intuito de facilitar esta busca, a exemplo da data de atendimento
e nome da crianca. Ndo obtendo éxito é pesquisado nos livros de triagem, ocorréncia ou
denuncia. Quando néo localizado o processo do usuario um novo é aberto, desta forma, por
muitas vezes gerando duplicidades.

Para entender como se da o acesso as informacdes por parte dos usuarios externos,

indagamos aos entrevistados sobre abertura ou limitagdo deste acesso.

Quadro 8: Acesso ou restricdo as informag6es pelos usuarios externos

CONSELHO RESTRICAO
CT1 Sim
CT2 Sim
CT3 Sim
CT4 Sim
CT5 Sim
CT6 Sim
CT7 Sim

Fonte: Dados da pesquisa (2017)

O acesso a informagdo tem como um de seus principais desafios vencer a cultura do
sigilo, desta forma, um dos pontos da lei € que 0 acesso seria regra e o sigilo, a exce¢édo, sendo
assim, a informacgéo produzida pelo setor publico deve estar disponivel a sociedade, com
excecdo a informacdo que esta protegida nos termos da lei. Conforme a Cartilha de Acesso a
informacdo (2011, p.4):

A Lei 12. 527 representa uma mudanca de paradigma em matéria de transparéncia
publica, pois estabelece que 0 acesso € a regra e o sigilo, a exce¢do. Qualquer cidaddo
podera solicitar acesso as informagdes publicas, ou seja, aquelas ndo classificadas

como sigilosas, conforme procedimento que observard as regras, prazos,
instrumentos de controle e recursos previstos.
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O quadro 8, é demonstrado a dificuldade dos usuarios externos em terem acesso as
informacdes, essa restri¢ao justifica-se pelo fato do arquivo ser de cunho sigiloso. O usuario so
poderd solicitar informacdes referentes ao seu processo, sendo possivel apenas visualizar a
informacdo deseja. Caso deseje alguma cOpia, esta devera ser solicitada judicialmente.

Convem ressaltar que informacao inerentes a prestacéo de contas dos servicos prestados
a sociedade é possivel a disponibilizacdo

Outra analise importante feita foi para entender como os responsaveis que atuam nesses
arquivos enxergam a gestdo de documentos, qual a importancia da implementacdo nestes CT.

As respostas estdo compiladas no quadro 9.

Quadro 9: Importancia da implementa¢do da gestdo de documentos

CONSELHO IMPORTANCIA DA IMPLEMENTACAO
CT1 Sim
CT2 Sim
CT3 Sim
CT4 Sim
CT5 Sim
CT6 Sim
CT7 Sim

Fonte: Dados da pesquisa (2017)

Segundo Ponjuan Dante (2004, p. 129), a Gestdo de Documentos pode ser entendida
como um processo administrativo que permite analisar e controlar sistematicamente, ao longo
de seu ciclo de vida, a informacdo registrada que se produz, recebe, mantém ou utiliza uma
organizagdo, em consonancia com sua missdo, objetivos e operacoes.

O contexto analisado revela a importancia da implementacdo dada pelos profissionais
que atuam no conselho, de acordo com estes, a adogdo da gestdo documental seria um grande
aliado, na organizagdo e recuperagdo da informacgdo. Porém é importante acentuar as
dificuldades existentes no que diz respeito a estrutura fisica, verbas, profissionais nao
qualificados e falta de interesse da Prefeitura Municipal na contratacdo de méao de obra

especializada.

6 CONSIDERACOES FINAIS
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Com a finalidade de alcancar os objetivos apontados neste estudo, esta pesquisa
permitiu realizar o diagnostico dos arquivos dos concelhos tutelares, vislumbrando por meio
deste, a necessidade de implementar a gestdo de documentos, sendo possivel indicar através
dos dados coletados os instrumentos que se molda as necessidades em ter uma efetiva gestao
de documentos no cumprimento das funcbes dos conselhos tutelares do municipio de Jodo
Pessoa- PB.

E certo que a efetivagio da gestdo de documentos nesses arquivos traria uma série de
beneficios no que concerne a organizacdo, busca, preservacao e recuperacdo das informagoes
contidas nos documentos, porém a pesquisa revela dificuldades, por tratar-se de um 6rgéo
publico, devido a garantia de recursos financeiros, espaco adequado para instalacdo do prédio,
instalacGes internas propicia, mobiliério correto e contratacdo de mao de obra especializada
(arquivista ou técnico em arquivo). Contudo, os funcionarios destes 6rgdos reconhecem a
importancia e necessidade de um sistema de gestdo de documentos.

O arquivo € um importante setor de uma instituicdo, nele se encontram documentos
produzidos e recebidos no exercicio de suas atividades e servem como valor de prova.
Independentemente de sua fase 0 acesso a informacéo deve ser garantido e a salvaguarda dos
documentos sigilosos.

A identificacdo das espécies documentais nos arquivos dos conselhos tutelares permitiu
conhecer 0s servigcos prestados a sociedade, bem como perceber a importancia que a
documentacdo tem para 0S USUArios.

A gestdo de documentos esté instituida em lei, especialmente em seu artigo primeiro,
onde é dever do poder publico a gestdo documental e a prote¢do dos documentos de arquivo.
No intuito de alcancar o que o estudo propde, sera apresentado diretrizes para implementar a
gestdo de documentos nesses arquivos. As propostas sdo:

e A contratacdo de um arquivista ou técnico em arquivo para melhor desempenho
do acervo, uma vez que terd o conhecimento e competéncia de atender as
necessidades dos usuarios e aplicar a gestdo de documentos.

e A classificacdo de documentos, que é a organizagdo dos documentos resultando
no plano de classificacdo, que é uma ferramenta que possibilita a criacdo de
cddigo para classificar qualquer documento produzido, recebido e acumulado.

e Avaliagdo e selecdo documental, considerando que sdo instrumentos

imprescindiveis ao processo de organizacdo de um arquivo, consiste na analise
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para identificacdo dos valores dos documentos, fundamental para realizacdo da
gestdo documental.

e Elaboracdo da tabela de temporalidade para estabelecer o periodo de custodia
dos documentos, essencial para os procedimentos de destinacdo e eliminagéo

dos documentos.

Esses instrumentos articulados permitird uma efetiva gestdo de documentos, agilidade
no acesso, busca e recuperacdo dos documentos, ganho de espaco fisico e reducdo de custos,
uso racional dos documentos produzidos e recebidos pelo 6rgdo, garantia da eficiéncia e
eficacia na tomada de decisdo dentre outros beneficios. Neste sentido, a gestdo documental s
vem a somar nos arquivos dos conselhos tutelares.

Assim, concluimos que o conselho tutelar € um 6rgdo extremamente relevante para
sociedade no cumprimento da defesa dos direitos das criangas e adolescente estabelecidos no
estatuto, produzindo diariamente documentos que requer tratamento adequado, tendo em vista
que as informacdes contidas sdo de fundamental importancia, viabilizando a tomada de

decisao.
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