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RESUMO

Esta auditoria teve como objetivo verificar a gestdo do setor de arquivo publico de
documentos da Prefeitura Municipal de Colatina.

No planejamento da auditoria ficou definido que seriam analisadas legislagdes municipais e
federais, assim como, inspecdo in loco do galpdo onde esta instalado o Nucleo de Gestao
de Documentos - NGD, para verificar as condicbes do local onde sdao armazenados,
conservados e organizados os arquivos publicos.

Através de um controle qualitativo foram verificadas as instalagées e situagdo do arquivo
publico municipal.

Esta Auditoria pode trazer beneficios tanto diretos quanto indiretos para a gestdo municipal
e comunidade. A gestdo eficiente dos documentos pode reduzir custos administrativos,
otimizar processos e gerar economia a longo prazo. Além disso, a preservagdo da memoéria
e da histéria do municipio pode atrair investimentos e fortalecer a identidade local,
impulsionando o desenvolvimento econdmico e social.

Quanto ao valor envolvido na presente agdo de auditoria, ndo se aplica, uma vez que néo ha
mensuracao de valores e sim a verificagcdo de cumprimento de obrigagdes legais por parte
dos gestores municipais.

A equipe de auditoria diagnosticou deficiéncias que culminou nos seguintes achados:

1. Auséncia de legislagdo municipal para instituicdo do arquivo publico municipal

2. Negligéncia na organizacao sistémica da gestdo arquivistica e na implantagdo de um
programa de gestdo documental no municipio

3. Omissao na contratacao de quadro técnico, realizacdo de treinamento e orientacdo aos
responsaveis pelas atividades arquivisticas do municipio

4. Inoperancia e desatualizacido da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos —
CPAD

5. Caréncia de normativa para classificacdo e eliminacdo de documentos e instituicdo de
Tabela de Temporalidade

6. Estrutura fisica inadequada e mobiliario precario e inapropriado
7. Desatengao quanto a necessidade de manutengao do imodvel
A partir dos resultados encontrados, a equipe de auditoria produziu este relatério a fim de

melhorar a eficiéncia da gestdo documental e garantir a seguranga e acesso a informagoes
e documentos publicos.
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1 INTRODUGAO

Esta auditoria operacional foi autorizada pelo Plano Anual de Fiscalizagdo — PAFI 2025,
confeccionado pela Controladoria Geral do Municipio, aprovado pelo Decreto n°
30.789/2025 buscando atender a Agéo n°® 01 que prevé verificar a gestdo do arquivo de
documentos da Prefeitura Municipal.

Escopo dos trabalhos:

Verificar as condigbes do local onde sao armazenados, conservados e organizados os
arquivos da Administragao Publica Direta Municipal.

Estratégia Metodologica:

Os trabalhos foram realizados em conformidade com as Normas de Auditoria
Governamental (NAG’s) e Manual de Auditoria do Tribunal de Contas do Espirito Santo —
TCEES.

A obtengéao dos resultados foi efetuada por meio dos seguintes procedimentos:

| — Analise de legislagdo municipal e federal;

Il — Inspegédo in loco no Nucleo de Gestdao de Documentos, localizado no bairro Maria das
Gracgas e Capela Funeraria Municipal;

[l — Questionamentos aos servidores que atuam no arquivo.

Beneficios estimados da auditoria:

Garantir organicidade e destinacao adequada dos processos/documentos, ampliar e facilitar
0 acesso aos documentos; Acesso a informag&o contida nos documentos de arquivo, com
qualidade e agilidade; Permitir o aproveitamento racional dos recursos humanos, materiais e
financeiros; Promover a transparéncia das ag¢des administrativas; Otimizar os espacgos
fisicos dos arquivos, podendo assim, reduzir os custos com locacdo de espaco e
manutencéo.

Objetivo e questoes

Verificar estrutura fisica e condicées do Nucleo de Gestao de Documentos. Para cumprir o
objetivo proposto, foram definidas as seguintes questdes:

« Municipio possui Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)?

« Municipio instituiu tabela de temporalidade e destinagao de documentos (definir prazo de
guarda, destinagao final, eliminagao)?

« Ha normativos que orientem/regulamentem a gestao de documentos?

« O municipio possui documentos ja avaliados e com prazos de guarda vencidos, que
podem ser eliminados ou recolhidos?

« O orgao utiliza algum sistema informatizado para produ¢ao de documentos avulsos ou
processos digitais?

« Ha capacitagdo e aperfeicoamento dos agentes publicos na area de gestdo de
documentos e arquivos?

+ Ha possibilidade de consulta aos arquivos?

» Os processos/documentos sao digitalizados?

» Os processos/documentos sdo arquivados de acordo com sua classificagdo?
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* O espaco fisico é adequado?

a)Localizagédo — acessivel, com capacidade de expanséo e se volumoso deve ficar no andar
térreo;

b)lluminacdo — ampla, mas difusa, nao deve haver incidéncia direta do sol;

c)Arejamento — ventilagdo natural, constante e regulavel,

d)Higienizacao — limpo, bem cuidado. Com dedetizagao periddica;

e)Disposicéo — espaco livre para locomogéo, facil consulta e conservag¢ao do acervo;
f)Seguranca — contra incéndio, roubo, infiltragdes, etc.

g)Mobiliario: estado de conservagao dos moveis; disposicdo dos moveis garante seguranca
para a circulagdo das pessoas; ideal para os formatos e géneros dos documentos
produzidos que economize espago, que permita arrumagao racional dos documentos e que
apresente capacidade de expansao, seguro e resistente.

» Possui tratamento adequado para documentos sigilosos (de acesso restrito)?

« O sistema informatizado de gestdo de processos administrativos e documentos utilizado
pelo Orgdo permite o controle da tramitacdo de processos ou documentos? Permite a
aplicagao de Plano de Classificagdo de documentos e processos? Inclui funcionalidade para
controle de prazos de guarda e destinagdo de documentos e processos? Garante que a
localizacdo do documento? Garante que os documentos e processos confidenciais so
podem ser acessados e/ou manipulados por pessoas ou unidades previamente autorizadas?
+ Ha rotinas de limpeza?

« Ha uso de equipamento de protecéao individual (EPI)?

« Ha plano de emergéncia escrito?
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2 ACHADOS DA AUDITORIA

N&o é raro encontrarmos, no senso comum, definicbes que associam os arquivos a algo que
nao tenha mais serventia. Demonstrativo disso é a expressdo “arquivo morto”, que até
pouco tempo costumava ser encontrada mesmo em servigos arquivisticos, para nhomear
caixas de documentos fora do uso corrente do setor. Isso € uma boa ilustracdo da
percepc¢ao equivocada e tao difundida acerca do conceito de arquivo.

No entanto, a verdade é que podemos considerar arquivo vivo composto de um conjunto de
documentos produzidos em fungdo das atividades exercidas pelo érgdo publico dotado de,
no minimo, certa organicidade. Ademais, vale esclarecer que nessa no¢ao de arquivo esta
englobado, além dos documentos textuais, varios outros, tais como, fotografias, cartazes,
mapas, plantas arquitetdnicas, flmes e videos e registros sonoros.

Dessa maneira, é possivel depreender da literatura sobre a Gestao Documental Aplicada do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP, por exemplo, que as informacgdes
produzidas, recebidas e acumuladas pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica no
exercicio de suas funcgdes e atividades sao registradas nos documentos publicos, que, por
sua vez, sdo preservados nos arquivos publicos, instrumentos essenciais para a tomada de
decisbes, para a comprovacao de direitos individuais e coletivos e para a o registro da
memdria coletiva.

Ao refletirmos sobre a importancia do arquivo dos documentos publicos podemos citar o fato
da existéncia de registros publicos da vida de todos os cidaddos, desde o registro do
nascimento, passando por todas etapas da vida civil, chegando até o registro da morte.
Portanto, o arquivo trata-se de uma importante e essencial fonte de pesquisa documental de
direitos individuais e coletivos, sendo suas informacdes constituidas de fé publica.

Por essa razao, a Constituicdo Federal de 1988 garantiu ao cidadao brasileiro na forma de
direito e garantia constitucional que “fodos tém direito a receber dos 6érgédos publicos
informagbes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado” (Artigo 5°, inciso XXXIII).

A partir desse mandamento constitucional é possivel vislumbrar que cabe aos érgaos
publicos adogcdo de medidas administrativas de gestdo de forma a garantir a preservagao
dos documentos publicos e o acesso a informagao a todos que exigirem.

De forma mais clara, a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 — chamada de Lei de
Arquivos, dispbs expressamente que a gestdo de documentos é dever do Poder Publico e
reiterou o mandamento constitucional de que todos tém direito a receber dos o6rgaos
publicos informagdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral contidas
em documentos de arquivos.

Podemos compreender a gestdo de documentos, citada na referida lei, como o conjunto de
procedimentos e operagbes técnicas referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliagéo e
arquivamento de documentos nas fases corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao
ou ao seu recolhimento para guarda permanente.

Outrossim, conforme a Cartilha sobre Criacdo e Desenvolvimento de Arquivos Publicos
Municipais do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), a Lei de Acesso a Informacgao
(Lei 12.527/2011) assegurou maior efetividade ao texto constitucional no entanto percebeu-
se que o grande desafio € a regulamentacido da LAl municipal e estruturagdo de seus
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equipamentos publicos (arquivo publico municipal) para promocdo do tratamento,
gerenciamento, organizagdo, preservacao e guarda dos documentos e informactes
produzidos e acumulados, de forma a garantir o seu pleno acesso.

Em vista disso, 0 municipio que ndo possui um arquivo publico institucionalizado em sua
estrutura administrativa esta em flagrante descumprimento a Constituicao Federal de 1988 e
a Lei Federal de Arquivo. E consequentemente obstaculizando e/ou inviabilizando a
aplicabilidade das leis de Responsabilidade Fiscal — LRF (lei complementar 101/2000), da
Transparéncia (lei complementar 131/2009) e da lei n® 12.527, de 2011 — Lei de Acesso a
Informacéo, o que evidencia possivelmente a auséncia de uma gestao comprometida com
uma administracao eficiente, eficaz e transparente dos documentos gerados e acumulados
pelo poder publico municipal.

Corroborando com esse entendimento, o Conselho Nacional de Arquivos afirma em suas
publicagbes que “a inexisténcia de um programa de gestao de documentos e informagdes
de forma integrada tem como consequéncia grave a perda, o extravio ou a destruicéo
indiscriminada do patriménio documental publico, podendo acarretar danos irreparaveis a
administragdo publica, ao direito fundamental dos cidadaos de acesso aos documentos
publicos e as informagbes neles contidas, ao direito a histéria e a memoria cultural do
municipio e do pais”.

Logo, as deficiéncias de um arquivo publico municipal tem o condao de representar, além de
uma afronta aos direitos e garantias constitucionais, uma desarmonia em relagdo a Lei n°
8.159, representa também, o6bice a garantia de efetividade dos preceitos constitucionais
regulamentados pela Lei n® 12.527/2011.

Nesse sentido, passa-se a descrever a seguir os achados identificados na inspecéo. S&o
pontos de ateng@o para o gestor e que exigem medidas para sua solugdo, sob pena de
agravamento da situagdo encontrada e possivel responsabilidade no caso de nao ser
tratado.

2.1 Auséncia de legislagao municipal para instituicao do arquivo
publico municipal
Base Legal: artigo 21, da Lei Federal n° 8.159/1991

Conforme demonstrado anteriormente, a Lei Federal de Arquivos determina em seu art. 1°
como dever do poder publico a realizagdo da gestdo documental e a protegcdo especial a
documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico, e como elemento de prova e informacéao.

Ademais, considerando a obrigatoriedade de que cada ente possua em sua estrutura um
arquivo publico para promover a gestdo, a preservacdo e o0 acesso aos documentos
produzidos, recebidos e acumuladas no ambito dos poderes Executivo e Legislativo, para
pleno cumprimento das disposi¢gées contidas nos incisos XIV e XXXIII do art. 5°, no inciso Il
do art. 23, noinciso Il do § 3° do art. 37, no art. 215, no inciso IV e nos §§ 1° e 2° do art. 216
da Constituicdo Federal de 1988, assim como nos artigos 5° 9° e 21 da Lei Federal de
Arquivos n° 8.159, de 1991; e nos artigos 5° 6° 7° 8° 9° e 11 da Lei de Acesso a
Informacao n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Bem como a previsao do art. 21 da Lei n° 8.159/1991, em que o poder publico municipal
DEVE, por meio de lei especifica de arquivos, definir os critérios de organizagao sistémica
da gestao arquivistica de documentos publicos e dos servigos arquivisticos governamentais,
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bem como a criagdo e a vinculagao do arquivo publico e os mecanismos de difuséo e
acesso aos registros publicos.

Em consulta a legislagdo municipal, a equipe de auditoria deparou-se com as seguintes
legislagdes vigentes:

Lei Complementar n® 128, de 01 de maio 2022, que se trata da norma legal municipal que
“Dispde sobre a Reforma Administrativa da Estrutura da Administragéo Publica Municipal de
Colatina, Estado do Espirito Santo, e da outras providéncias”. Nela consta a definicdo da
Estrutura Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Colatina-ES da seguinte

forma:
'PREFEITO
MUNICIPAL
ORGAOS
COLEGIADOS
ORGAOS DE ORGAQS DE ORGAOS DE ORGAOS DE
ASSESSORAMENTO GESTAO E RECURSOS POLITICAS SOCIAIS BASICAS INFRA. E DESENVOLVIMENTO

E CONTROLE

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal de Obras

de Fazenda

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal de Educacio

de Governo

Secretaria Municipal

i + de Desenv. Infra. Rural
2 - Secretaria Municipal
Secretaria Municipal de Saude

Procuradoria Geral de Administragao

do Municipio Secretaria Municipal de
Desev. Urb. Meio Ambiente
Secretaria Municipal

de Assisté ial
e Assisténcia Social Secretaria Municipal de

Habitagéio e Reg. Fundiaria

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal de da Gesilhs o Peshoss

Ass.Instit. e Com. Social
Secretaria Municipal
de Cultura e Turismo Secretaria Municipal de
Secretaria Municipal de Transp. Trans. Segu. Publica

Controladoria Geral Ciéncia Tecn. e Inovagho

i
Ll
DUl

Secretaria Municipal

de Esporte e Lazer Secretaria Municipal

de Desenv. Econdmico

No detalhamento de cada uma dessas Secretarias Municipais foi possivel encontrar os
seguintes érgaos relacionados com o termo arquivo ou gestdo de documentos:

» Coordenadoria de Arquivo Geral, da Superintendéncia Administrativa, da Secretaria
Adjunta de Servigos, da Secretaria Municipal de Administragao

Secretaria Municipal

de Administragdo
Assessoria
Técnica
Secretaria Adjunta Secretaria Adjunta
de Compras e de
Patriménio Servigos
[ I I ] |
iperinter 3 Superintendéncia Superintendéncia

Administracdo & da Pesquisa e de Gestéo do Gestdo de Gestdo de Gesto
maz:o Compr: Direta de Almoxarifado de Patriménio Adeininie e de Cemitérios daFrota

[ 1T I
de e
Lctaghes s

11 1| =) 1 [ ] v 11 o ] T 1 [ 11T ]
da Pesquisa do Paironiz d de Bens o8 Bens de Senvgos do do Gestho de de
de Pregos. Mater, Serv. Almoxaritado Méetris Iméveis Gerais Protocolo @ Servigos Abastecimento Manutengao

| Coordenadoria)
de Argubvo
Geral
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* Coordenadoria de Gestdo de Documentos, da Superintendéncia de Gestao e
Controle Pessoal, da Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

Secretaria Municipal de
Gestao e Desenvolvimento

de Pessoas
A oria
Técnica
Superintendéncia Superintendéncia Superintendéncia Superintendéncia
de Gestdo e de Recrutamento de Folha Desenvolvimento
Controle Pessoal e Admissao de Pagamento de Pessoas
Coordenadoria Coordenadoria|  |Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria
deApoio 1 de Gestio de 1 Contratagbes de de Treinamento de Avaliagéo
Administrativo e Documentos Selegdo @ Ingreso Resciséo @ Capacitagio e Desenvov.
Coordenadoria Coordenadoria| |Coordenadoria Coordenadoria
de Controle |—— Afastamento lde Manutengdo—— Atendimento ﬁi‘.’:ﬂi'ﬁi’.ﬁfﬁ
Assiduidade @ Férias do Quadro ao Servidor |de Desempenhof
Coordenadorial Coordenadoria g
de Direitos | de Sadde do Cmrdzgadona
e Vantagens Trahalhador Estagios

Coordenadoria
de Sequrancga
Trabalho{CIPA)

Logo, foi possivel verificar que das 19 (dezenove) “secretarias” apenas 02 (duas) possuem
previsdo de setor responsavel pelo arquivo ou gestao de documentos.

Dessa forma, essa previsdao nao atende ao comando do artigo 21 da Lei Federal de
Arquivos, pois nao busca definir os critérios de organizagao sistémica da gestao arquivistica
de documentos publicos e dos servigos arquivisticos governamentais, bem como a criagcéo e
a vinculagdo do arquivo publico e os mecanismos de difusdao e acesso aos registros
publicos.

Na mesma busca, foi constatado que o Municipio de Colatina regulamentou a Lei de Acesso
a Informacéo por meio da Lei Municipal n°® 6.073, de 28 de abril de 2014, que “Dispde sobre
o procedimento de acesso a informacao, tratado na Lei Federal 12.527, de 18 de dezembro
de 2011, e garantido/previsto no Art. 5°, XXXIII, Art. 37, § 3°, Il, e Art. 216, § 2° da
Constituicdo Federal, no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de
Colatina — ES e da outras providéncias”. No entanto, apesar de buscar garantir o direito de
acesso a informagdo no ambito municipal, essa regulamentacdo também n&o atende ao
comando do artigo 21 da Lei Federal de Arquivos, pois ndo busca definir os critérios de
organizagao sistémica da gestdo arquivistica de documentos publicos e dos servigos
arquivisticos governamentais, bem como a criagao e a vinculagdo do arquivo publico e os
mecanismos de difusao e acesso aos registros publicos.

Foi realizada reuniao com a equipe da Secretaria Municipal de Administragcao no dia 11 de
agosto de 2025 a fim de obter manifestagcdo dos achados, e a mesma concordou e
esclareceu o seguinte:

“o secretario enfatizou que a auditoria tem papel orientativo, e
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manifestou que essa situacdo ndo é complicada de resolver, que
sera providenciada. O secretario municipal adjunto, Leonardo,
reforcou sobre a digitalizagdo, informando que o0s dados e
informacgébes ficardo sobre responsabilidade da empresa contratada.
O secretario reforgou a necessidade de realizar a requlamentacgéo,
inclusive do fluxo operacional.”

Neste sentido, recomenda-se que o Municipio de Colatina, por meio de lei especifica, defina
os critérios de organizagao sistémica da gestao arquivistica de documentos publicos e dos
servigos arquivisticos governamentais, bem como, a criacdo e a vinculagdo do arquivo
publico e os mecanismos de difusdo e acesso aos registros publicos, em conformidade com
o art. 21 da Lei Federal de Arquivos n°® 8.159, de 1991.

2.2 Negligéncia na organizagao sistémica da gestao arquivistica e
na implantacdo de um programa de gestdo documental no
municipio
Base legal: Artigo 5°, XXXIIl, da CF

Artigo 37, caput, da CF (Principio da Eficiéncia)

Artigo 216, §2°, da CF

Na operacionalizacdo de um arquivo publico municipal é fundamental a organizacdo dos
documentos e informagdes para que 0s mesmos, sempre que necessario, sirvam de suporte
para as decisdes da administracdo municipal, a transparéncia e o acesso a informagao.

Essa organizacao precisa ser sistémica, pois envolve os diversos setores da administragao
municipal e ndo apenas o Arquivo Geral/Central conhecido na estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Colatina como Nucleo de Gestdo de Documentos - NGD.

Figura 1: Imagem captura ‘em inspegé realizada pela Equipe de Auditoria dCtroIdoria-Gral d Municipio
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Nos moldes do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), o arquivo publico municipal precisa
ser o0 0rgao responsavel por gerenciar toda documentagao e informagao produzida, recebida
e acumulada pelos 6rgdos municipais.

Para isso, & importante que a estrutura contemple a criagdo de uma espécie de Sistema
Municipal de Arquivos, que tera o arquivo publico como 6rgdo central, objetivando a
modernizacdo e integracdo sistémica das atividades e servigos arquivisticos em moldes
legais e tecnicamente corretos, evitando acgdes isoladas e repeticdo de esforgos.

E sabido que a integracdo sistémica facilita a gestdo arquivistica nos diversos 6rgdos da
estrutura municipal e possibilita padronizagdo do tratamento dos arquivos, evitando a perda
de documentos e informagdes importantes.

Durante a execucao dos trabalhos da Equipe de Auditoria foi relatada a existéncia de
processos abandonados na Capela Mortuaria da Prefeitura e na laje da sede da Prefeitura
de Colatina que surpreendentemente encontram-se fora da guarda do Nucleo de Gestao de
Documentos. Seguem imagens:

igura 3: Caixa de procesos deixados na Capela Mortuaria
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S deixds pela Secretaria de Obras

Figura 5: Documentos deixados pela Secretaria de Obras

Figura 4: Documento.
na laje da sede Prefeitura.

na laje da sede Prefeitura.

Esse tipo de situacdo, como o desaparecimento, desvio, destinacdo adversa e
armazenamento inapropriado de processos administrativos e documentos publicos pelos
demais 6rgdos da administracdo municipal poderia ser mitigado por meio da instituicdo e
organizacgao sistémica dos arquivos publicos da Prefeitura de Colatina.

Conforme relatado pelos diversos servidores e responsaveis da Coordenadoria de Arquivo
Geral, da Secretaria Municipal de Administragao, a situagcao do arquivo municipal espelha a
falta de atencdo que a gestdo municipal oferece ao setor. Sdo relatos informando que
prefeitos e Secretarios de Administragdo que ja visitaram o local, tomavam ciéncia da
situagdo e nunca priorizaram as demandas encaminhadas, ficando a impressao de que os
documentos municipais apés a producdo de seu “efeito principal” sao descartados no
arquivo publico municipal e deixados a mercé do descaso da gestao.
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Esse cenario configura a negligéncia dos gestores na auséncia da devida gestdo dos
documentos publicos que possui o condao de acarretar danos irreparaveis a administragao
publica, aos direitos dos cidadaos, a produgao do conhecimento, a memoria e histéria.

De modo geral foi possivel notar que o descaso com o arquivo publico municipal ndo é
recente, ele vem de varios anos de negligéncia dos gestores. A displicéncia dos gestores
publicos municipais, além de outros apontamentos deste relatério, passa por:

* auséncia de regulamentacao sobre o arquivo publico;

» falta de estabelecimento de normas e procedimentos;

» estrutura fisica impropria;

» precariedade dos equipamentos e mobiliario;

* espacos em total desasseio;

* inexisténcia de qualquer qualificacdo para os servidores;

» falta de mao de obra e de material para desempenho das atividades dos servidores;
e« ambientes insalubres;

* desmotivagao dos colaboradores.
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Observou-se que o galpao é cercado por barranco dos trés lados e estda com muito mato,
inclusive plantas trepadeiras que sobem pelas paredes e tomam conta das janelas e
basculas.

Foi possivel visualizar muita poeira no ch&o, nos arquivos, no mobiliario, assim como,
equipamentos da cozinha sem menor condi¢ao de uso.

Vale dizer que a negligéncia e a falta de zelo evidenciada pela Equipe de Auditoria e
relatada pelos servidores publicos durante a inspe¢do municipal pode ensejar
responsabilidade civil, administrativa e até criminal ao gestor responsavel pela omissao na
gestdo do arquivo publico municipal.

A esse respeito destaca-se que a sangao criminal esta prevista tanto na lei n® 9.605, de 12
de fevereiro de 1998, em seu art. 62 que dispde que é crime “destruir, inutilizar e deteriorar
documentos de arquivo, protegidos por lei, ato administrativo ou decisdo judicial, e
estabelece as sanc¢ées penais dele decorrentes”. A previsao de pena é reclusdo, de um a
trés anos, e multa.

O Cddigo Penal Brasileiro também prevé no art. 305 o crime de supressdo de documento
que dispde que “destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio préprio ou de outrem, ou em
prejuizo alheio, documento publico ou particular verdadeiro, de que nao podia dispor’. A
previsdo de pena é reclusao, de dois a seis anos, e multa, se o documento € publico.

A equipe da Secretaria Municipal de Administragdo concordou com o achado e esclareceu o
seguinte:

“o Secretario informou que o procedimento licitatério esta em fase de
cotagao, a fim de disponibilizar o software e realizar a digitalizagéo e
guarda dos documentos. A tabela de temporalidade esta em fase de
elaboracdo (destacou a necessidade de participacdo da
Contabilidade e Procuradoria). Salientou a importancia de
estabelecer que os documentos histéricos precisam ficar num acervo
e possuir um cronograma de digitalizacdo, com inicio imediato dos
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novos e data de inicios dos antigos.”

Recomenda-se a implantacdo de um programa de gestdo documental com abrangéncia a
toda estrutura administrativa da Prefeitura de Colatina, bem como, a digitalizacdo dos
processos € documentos existentes e disponibilizacdo de consulta eletrénica por qualquer
cidadao, respeitando a Norma da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD.

2.3 Omissao na contratagcao de quadro técnico, realizagao de
treinamento e orientacdo aos responsaveis pelas atividades
arquivisticas do municipio
Base legal: Artigo 37, caput, da CF (Principio da Eficiéncia)

Lei Complementar Municipal 35, de 30 de dezembro de 2005

Para que se adote uma postura de organizacao profissional e eficiente do setor, é esperado
que os servidores que prestem servico no arquivo publico municipal possuam habilidades
para assumir responsabilidades, no minimo, quanto as seguintes operacgoes:

a) Selecionar documentos;

b) Analisar e registrar documentos, inclusive de forma eletrénica;
c) Estabelecer método de classificagao;

d) Codificar documentos;

e) Ordenar documentos;

f) Arquivar documentos de acordo com o método adotado;

g) Conservar os documentos mantendo o arquivo organizado e atualizado;
h) Localizar documentos;

i) Controlar a saida de documentos do arquivo;

j) Transferir e descartar documentos;

k) Nocdes de informatica e programas.

Para tanto, é importante o zelo na selecdo de servidores publicos por meio de gestdo de
competéncias, selecionando aqueles que possuem perfil e afinidade com as atividades
relacionadas ao arquivo publico municipal. Além disso, € imprescindivel também, a
realizagao de treinamento permanente e orientacéo técnica dos mesmos.

No entanto, conforme demonstrado em relatério encaminhado pelo entdao Coordenador
responsavel pelo Nucleo de Gestdo de Documentos — NGD e também e-mail encaminhado
pelo senhor Leonardo L. S. Evangelista, Secretario Adjunto da Administracdo, o NGD
possuia os seguintes servidores ocupando os seguintes cargos:

* Bruno Avancini Chieppe (Coordenador — cargo comissionado)

+ Cosme Nascimento (ajudante de servigo publico — 69 anos)

* Adenilton Pereira Passos (continuo — 70 anos)

* Luiz Sérgio de Oliveira (ajudante de servigo publico — 62 anos)

* Lucineia Martins (ajudante de servigo publico — 52 anos)

» Diwandrey Sousa Stacul de Menezes (Assistente Administrativo — 36 anos)
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7 de abr. de 2025, 10:23:37,
Rua Fioravante Maring, 110,
Maria das Gracas

Colatina ES

29705-058

I Brasil

7 de abr. de 2025, 10:23:26)
Rua Cecilia Lavanholi, 316}
Maria das Gracas

Colatina ES|

29705-015

Brasil

Em consulta realizada pela Equipe de Auditoria, foram levantadas as atribui¢cdes legais dos
cargos publicos dos servidores lotados no Nucleo de Gestao de Documentos:

Matricula Cargo Idade Situacao

013039 Coordenador - Exonerado

Atribuicoes (LC 128/2022)

|. Assessorar os Superintendentes na efetivagdo de agdes propostas, na organizagdo dos
meios de execucdo e no apoio as atividades das suas unidades;

Il. Elaborar documentos de interesse do setor ou servigcos de sua lotacdo para posterior
ratificacao;

lll. Organizar documentos e correspondéncias;

IV. Acompanhar processes administrativos do setor ou servigos de sua lotagao;

V. Coordenar recursos humanos e gerenciar equipes;

VI. Administrar processes de controle de ponto, atestados, afastamentos entre outras
atividades administrativas;

VII. Gerir o pessoal, no que diz respeito a retinas funcionais, marcacao de férias, cadastro,
afastamentos e acompanhamento de processes que envolvam servidores;

VIII. Verificar se as equipes estdo dimensionadas para o volume de atividades,

Tv. Avelino Guerra, 111 — Sagrado Coragao de Jesus — Colatina/ES — CEP: 29.707-850
Telefone: (27) 3721-8084

e-mail:auditoria@colatina.es.gov.br 17


mailto:auditoria@colatina.es.gov.br
mailto:auditoria@colatina.es.gov.br

PREFEITURA DE [ CONTROLADORIA

' Colatina | ceraL bo Municipio

controlando assiduidade, pontualidade e reposicao de quadros;

IX. Zelar pelos bens patrimoniais;

X. Levantar necessidades, requisitar e acompanhar a compra de material permanente e
de consumo;

Xl. Atuar nos processos de compras de produtos relacionados ao setor ou servigos
destinados a sua lotagao;

XII. Controlar materiais de consume, estoque de equipamentos, uniformes e insumos;

XIII. Gerenciar equipe de servicos:

XIV. Elaborar relatorios;

XV. Criar rotinas administrativas e operacionais;

XVI. Gerenciar escala de trabalho;

XVII. Distribuir servicos;

XVIII. Utilizar recurses de Informatica;

XIX. Executar e acompanhar diretamente o0s servicos, supervisionando-os e
responsabilizando-se pelo pleno cumprimento dos prazos e pela exatidao das acoes;

XX. Conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XXI. Dar ampla divulgagao as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;

XXII. Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XXIIl. Realizar outras atividades correlatas no &dmbito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

Matricula Cargo Idade Situacao
051870 Ajudante de Servigos Publico Il 69 anos Ativo
055719 Ajudante de Servigos Publico Il 62 anos Ativo
054844 Ajudante de Servigos Publico Il 52 anos Ativo

Atribuicoes: Lei 4.135/94

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares relativas a obras
em geral assim como executar tarefas bragais simples que nao exijam conhecimentos ou
habilidades especificas.

— abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

— trabalhar na conservacao de estradas, tapando buracos e abrindo valas:

— capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

— carregar e descarregar veiculos empilhando os materiais nos locais indicados;

— caiar meios—fios e outras superficies, de acordo com a orientacao recebida;

— transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com as instrugdes recebidas;

— operar maquinas manuais destinadas producdo de pedra britada e concreto para
confeccao de artefatos de cimento;

— Auxiliar na fixacdo de postes de iluminagéo publica, segundo orientagao recebida;

— dar mira e bater estaca nos trabalhos de topografia;

— auxiliar no nivelamento de superficies de serem pavimentadas e trabalhar com
emulsao asfaltica;

— preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras:

- auxiliar na confeccao de artefatos de cimento;

— auxiliar na construgéo de palanques, andaimes e outras obras;

- localizar, com balizas pontos de alinhamento:

— auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;

— auxiliar no desmatamento e abertura de picadas;

— auxiliar nas medigdes com trenas e correntes de agrimensor:

— cravar piquetes para definicdo de caminhamentos
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— armar e desarmar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservagao

— zelar pela conservagao de maquinas e ferramentas utilizadas no trabalho, limpando—
as, lubrificando—as e guardando—as de acordo com orientacao recebida;

— observar as mediadas de seguranga na execugao das tarefas, usando equipamentos
de protecao e tomando precaucgdes para no causar danos a terceiros.

— manter arrumado o material sob sua guarda.

Matricula Cargo Idade Situagao
010032 Assistente Administrativo 36 anos Ativo

Atribuicoes: LC 129/2022

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragéo, finangas e
logistica; fornecem e recebem informacbes sobre servigos; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.
Recepcionam e prestam servigos de apoio a visitantes; prestam atendimento telefénico e
fornecem informacgdes; averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa
procurada.

A - Tratar documentos:

Registrar a entrada e saida de documentos; Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos
e boletos; Triar documentos; Distribuir documentos; Conferir dados e datas; Verificar
documentos; Identificar irregularidades nos documentos; Localizar documentos;
Classificar documentos; Atualizar informagbes; Solicitar cépias de documentos; Tirar
copias de documentos; Digitalizar documentos; Receber documentos; Protocolar
documentos; Formatar documentos; Submeter pareceres; Arquivar documentos.

B - Preencher documentos:

Redigir e digitar textos e planilhas; Preencher formularios e/ou cadastros; Preparar
minutas; Emitir certificados; Averbar documentos; Digitar notas de langamentos contabeis;
Preencher propostas em geral; Preencher ficha de movimentagao de pessoal.

C - Preparar relatérios, formularios e planilhas:

Coletar dados; Verificar indices econémicos e financeiros; Elaborar planilhas de calculos;
Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas; Efetuar calculos; Conferir calculos;
Redigir atas; Elaborar correspondéncia; Dar apoio operacional para elaboragdo de
documentos; Emitir notificagcoes; Realizar prestagdo de contas; Requisitar pagamentos e
recebimentos; Ajustar contratos; Colher assinaturas.

D - Acompanhar processos administrativos:

Verificar prazos estabelecidos; Receber e responder e-mails; Localizar processos
administrativos; Acompanhar notificagdes de nao conformidade; Encaminhar protocolos
internos; Solicitar informacdes cadastrais; Atualizar cadastros; Atualizar dados de
planejamento; Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas; Acompanhar
andamento dos pedidos; Convalidar publicacdo de atos; Cadastrar avisos de sinistro;
Expedir oficios, memorandos e demais correspondéncia oficiais; Apurar veracidade das
informacdes colhidas em campo; Conferir bens dados em garantia; Realizar pesquisa
cadastral.

G - Prestar apoio logistico:

Controlar material de expediente; Levantar a necessidade de material; Requisitar
materiais; Solicitar compra de materiais; Conferir material solicitado; Providenciar
devolugado de material fora de especificagao; Distribuir material de expediente; Controlar
expedicdo de malotes e recebimentos; Controlar execugéo de servigos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia); Pesquisar precgos; Solicitar entrega de documentos; Solicitar
recursos de viagens; Intermediar contatos; Auxiliar na organizacao de eventos internos;
Organizar reunides; Organizar envio de brindes; Organizar o setor; Comunicar autorizagao
de entrada de visitantes.
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Matricula Cargo Idade Situacao
058076 Continuo 70 anos Ativo

Atribuicoes: Lei 4.135/94

Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execugdo de servigos
administrativos simples, bem como realizar pequenos mandados externos.

— escolher e distribuir internamente correspondéncias pequenos volumes e expedientes,
separando—os destinatarios, observando o nome e a localizacéo, solicitacdo assinatura
livro de protocolo

— auxiliar na execugao de servicos simples ao almoxarifado, apanhando materiais de
consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisicdes, transportando—os e
guardando—os em Locai apropriado

— prestar informacdes simples, de carater Geral pessoalmente ou por telefone, anotando
e transmitindo recados:

— auxiliar na execugdo de servicos simples de escritério, carimbando, protocolando
colhendo assinaturas, fornecendo numeragao de correspondéncias, entre outros

— executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena
monta

— fazer embalagens diversas utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando
etiquetas, anotando nome e enderego do destinatario, para remessa a outras localidades
— registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagdo, anotando em formulario
proprio o0 numero de matrizes e de cépias efetuadas e o setor solicitante

— operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem corno alcear os documentos
duplicados

— zelar pela manutencédo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade

— executar outras atribuicbes afins

Na transcricdo das atribuicbes legais dos cargos publicos dos servidores lotados no Nucleo
de Gestao de Documentos do municipio importante alertar que dos 06 (seis) servidores
listados, a metade ndo ocupa cargo que possua qualquer afinidade com as atividades
relacionadas aos servigos de um arquivo publico.

Vale registrar, que na inspegao in loco e em consulta a legislagao relacionada aos cargos e
carreiras, pode-se observar que entre todos os servidores publicos lotados no setor, o
coordenador era o responsavel pela maioria das operacgdes inerente as rotinas de arquivo
acima descritas, porém, o mesmo foi exonerado em 04/06/2025. Ja os demais servidores
efetivos tratam-se de idade avancada, e em sua maioria em desvio de fung¢do, executando
atribuicdes operacionais no sistema informatizado de gestdo de documentos (E&L —
Protocolo), atribuicbes essas, bem distantes das reais atribuicbes dos seus cargos publicos
efetivos.

Porém, muitas vezes, exige-se servico bragal no local, para arquivar e desarquivar as
pastas, processos e demais documentos nas caixas e guarda-las nas devidas estantes,
sendo necessario até o uso de escadas e forca para tal.
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Figura 6: Imagem capturada em inspegédo realizada pela

Figura 7: Imagem capturada em inspegéo realizada pela
Equipe de Auditoria da Controladoria-Geral do Municipio

Equipe de Auditoria da Controladoria-Geral do Municipio

Nesse aspecto, percebeu-se ainda, de forma latente, a criticidade da atual equipe de
servidores do arquivo publico municipal e que se faz necessaria intervencao urgente da alta
gestdo para impedir maior dano aos documentos expostos e desprotegidos do NGD.

Ainda durante a inspec¢ao in loco, ao solicitar informagdes quanto as capacitacoes e
treinamentos realizados, foi informado pelos servidores do Nucleo de Gestdo de
Documentos que nao houve qualquer tipo de capacitacdo ou treinamento, sendo que
apenas o Coordenador relatou ter realizado um curso online arcado com recurso proprio.

A equipe da Secretaria Municipal de Administragdo concordou com o achado de auditoria e
esclareceu “que o ponto de partida sera a requlamentagéo, descrever as competéncias dos
servidores nesse novo contexto. Foi comentado sobre sistema E-Docs, mas o secretario
informou que o sistema de informagdo que sera contratado faréa isso.”

E sabido que a capacitacdo dos servidores possui efeito direto na melhoria da eficiéncia do
servico publico, na qualidade dos servigos prestados, na valorizacdo do servidor e na
racionalizagao e efetividade do gasto publico. De outra forma, a auséncia de capacitagao e
treinamento frustra qualquer possibilidade de desenvolvimento de um trabalho eficaz,
provoca inseguranga dos servidores para compreender, criar, gerir, desenvolver e avaliar
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formas de guarda, conservagdo e preservacdo dos documentos, favorecendo a
desmotivagao e ineficiéncia no ambiente de trabalho.

Para que seja garantida a eficacia das atividades arquivisticas municipais recomenda-se, se
possivel, que o municipio disponha de profissional com formagao técnica ou bacharelado
em Arquivologia, bem como, promova a efetiva capacitagdo e formagao continuada dos
servidores integrantes do quadro de pessoal do arquivo publico municipal, respeitando as
atribuicées funcionais dos servidores e as atividades desenvolvidas no setor.

Sugere-se ainda incluir na agenda anual, cursos com tematicas especificas de gestao de
documentos e otimizar os recursos orgamentarios disponiveis como forma de oferecer
capacitagdo, desenvolvimento e reciclagem profissional aos servidores nas praticas
arquivisticas.

2.4. Inoperancia e desatualizacao da Comissao Permanente de
Avaliagao de Documentos - CPAD
Base Legal:  Artigo 37, caput, da CF (Principio da Eficiéncia)

Artigo 3°, da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991

Apds a producéo, tramitacdo e uso dos documentos € necessario que 0s mesmos passem
por um processo de avaliagao e classificagdo antes da destinagdo ao arquivo.

Geralmente a avaliagdo dos documentos para destinagdo ao arquivo publico municipal é
realizado por Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPAD devidamente
designadas para este fim.

Para esse trabalho espera-se que a CPAD seja responsavel por orientar e realizar o
processo de analise, avaliagao e sele¢ao dos documentos produzidos e acumulados no seu
ambito de atuagido para garantir sua destinagado final, além de elaborar os cddigos de
classificacdo de documentos e as tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos.

A Secretaria Municipal de Administracdo do Municipio, em resposta as indagacbes da
Equipe de Auditoria realizadas por meio do Oficio 81/2025/CGM-AUD, informou que o
Municipio possui Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos designada por meio
do Decreto Municipal n° 24.664, de 09 de novembro de 2020.

Foi solicitado, através do Processo n® 15271/2025, que fosse apresentado Relatério dos
trabalhos realizados por meio da Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, porém, foi informado que a Comissao foi instituida, no entanto, ndo chegou a
atuar de forma efetiva, ndo tendo sido realizadas reunides nem elaborados relatérios ou
pareceres formais.

A equipe da Secretaria Municipal de Administracdo concordou com o achado de auditoria. O
auditor Jonathan informou sobre a importancia dessa Comissdo e o Secretario ressaltou
novamente a necessidade da regulamentacéo.

Neste sentido, recomenda-se que apds a regulamentacgéo da lei de arquivos, seja designada
Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documentos, preferencialmente, composta por
servidores efetivos, e capacitados para desempenho das competéncias relativas a
Comissao.
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2.5. Caréncia de normativa para classificagao e eliminagcao de
documentos e instituicao de Tabela de Temporalidade
Base Legal:  Artigo 37, caput, da CF (Principio da Legalidade)

Artigo 9°, da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991

A destinacao final de documentos publicos ou considerados de interesse publico ndo pode
ocorrer de forma irresponsavel e sem qualquer critério. E preciso responsabilidade na
definicao de critérios para salvaguardar os atos administrativos, constitutivos e extintivos de

direitos, das informacdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservacao da memoria
institucional.

Conforme determina o artigo 9°, da Lei Federal n° 8.159/1991, a eliminacdo de documentos
devera ser realizada mediante autorizagcdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia. Como ja demonstrado, a ignorancia dessas
condicionantes podera ensejar além da responsabilidade administrativa e civel, pena de
reclusao prevista no Codigo Penal Brasileiro.

Nesse sentido, para a correta eliminagdo de documentos na gestdo arquivistica é
necessario que o gestor responsavel atenda aos critérios definidos em norma especifica que
preveja a classificagcdo dos documentos, o prazo de guarda e a destinacao final de cada tipo
de documento produzido por cada érgéo da administragao publica.

Quanto aos critérios de classificacdo de documentos foi informado a Equipe de Auditoria
durante a inspecgao in loco, ndo haver conhecimento de norma no municipio a ser seguida.
Mas foi demonstrada a forma utilizada para a organizagao de processos administrativos
arquivados servindo-se da numeragdo da caixa e ordem cronolégica. Essa organizagéo
pode ser visualizada nas imagens que seguem:

|€ COD Cx [CoD [CX [cop|cx|cob|Cx|[cob |Cx|cob[Cx|coD CX COD %(1 <£83
568 | 1 | 597 | 30| 646 | 59 | 675 | 88 | 704 |116] 2133 | 144]3511]173] 3641|202 3670
e 2 | 618 | 31| 647 | 60 | 676 |80 | 705 |117] 2134 | 145]3512 1743642203 | 3671232
570 [ 3 | 619 | 32| 648 | 61 | 677 | 90| 706 |118] 2135 | 1463513 [175] 3643 [ 204 | 3672 233
571 | 4 | 620 | 33| 649 | 62 | 678 | 91 | 707 |119] 2136 |147]3514[176| 3644 | 205 | 3673 234
572 | 5 | 621 | 34| 650 | 63 | 679 | 92 | 708 |120] 2137 148351517736452063674235ﬁ
573 | 6 | 622 | 35| 651 | 64 | 680 | 93 | 833 |121] 2138 |149|3516 [178] 3646 | 207 3675 | 236
(574 | 7 [ 623 |36 652 | 65 | 681 | 94 | 834 [122| 2139 1503517 | 179| 3647 | 208 | 3688 | 244
575 | 8 | 624 | 37| 653 | 66 | 682 | 95 123| 2140 | 151 ] 3518 | 180 3648 | 209 | 3689 | 245
576 | O | 625 |38 654 | 67 | 683 | 96 | 836 |124) 2141 1523519 (1813649 [ 2103690 | 246
577 [10| 626 39| 655 | 68 [ 684 [ o7 | 837 [125] 2142 1533520 | 182| 3650 | 211 | 3691 | 247
[578 |11 627 | 40 656 59 | 685 | 08 | 838 |125] 2143 |154|3521183| 3651 | 2123692 | 248
579 [12] 628 | 41| 657 | 70 | 686 99 | 839 [126] 2144 [155(3522 184 3652 | 213 3693 | 249
: 13629 | 42| 658 | 71 | 687 [100] 840 [127] 3494|156 3523 | 185 3653 | 2143694 250
‘ T30 {43 659 | 72 | 686 [101] 841 [126] 3495 [157 3524 [166] 3654 215( 3701 | 251
> 15| 631 |44 | 660 | 73 689 [102| 842 [129] 3496 [158 | 3525 |187| 3655 | 216 | 3702 | 252
16| 632 | 45| 661 74 | 690 |103| 843 |130| 3497 | 159 | 3526 | 188 3656 | 217 | 3703 | 253
—1g33 [26 662 | 75 | 691 [104]2120[131[ 3498 [160|3527 | 189| 3657 [218 | 3704 | 254
17 71 663 | 76 | 692 |1052121 | 132| 3499 (1613528 |190] 3658 | 219 | 3705 | 255
o35 [ 28] 664 fie :11;2 133| 3500 | 1623529 | 191 | 3659 | 220 3706 | 256
: 29| 665 | = 134] 3501 | 163(3530 [ 1923660 [ 221 3707|257
J 50 | 666 1 105123241135 3502 | 1643531 [103 3661 [ 222 | 3708] 258
ot 1106 2190 oot 203 | 1653532 [ 194] 3662 | 223 [ 3709 [ 250
- 137 3504 1663533 195( 3663
11012127138 3505 [ 167 3534 2243710 | 260
1111|2128 m‘—-—asos o 196 | 3664 | 225 3676 | 237
122120 0] 307 1160 g g semm | 2ac| 2577 238
1312130 (141 3508 Tio 3666 227
4] o | 191 3508|170 3537 100 [ 3667 cop oo osg] -

- T — 2283679240
Figura 8: Imagem capturada em inspecgéo realizada pela Equipe de Auditoria da Controladoria-Geral do
Municipio
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Esse tipo de organizagao, baseada em sequéncia numérica implica basicamente na analise
de documento por documento, o que é bastante trabalhoso face a massa documental
acumulada com o decorrer do tempo.

Ademais, essa organizacdo de arquivos ndo se confunde com a classificacdo de
documentos. Para esclarecer, conforme ensina a Cartilha de Criagdo e Desenvolvimento de
Arquivos Publicos Municipais do CONARQ “a classificacdo é entendida como o conjunto de
operacdes fisicas e intelectuais que consiste em analisar e classificar todo e qualquer
documento no momento de sua producdo ou na ocasido de seu recebimento, atribuindo
codigos de identificagdo que associem o documento ao seu contexto de produgdo.”

Logo, nao ficou demonstrado que existe rotina de classificacdo dos documentos na Prefeitura
de Colatina.

Ainda na inspegao in loco realizada pela Equipe de Auditoria no Nucleo de Gestao de
Documentos, da Secretaria Municipal de Administragcdo, nenhum servidor publico do setor
mencionou a existéncia ou utilizacdo de uma tabela de temporalidade para documentos no
ambito da Prefeitura Municipal de Colatina.

A Tabela de Classificagdo e Temporalidade determina com seguranga e precisdo quais
documentos devem ser eliminados apds um certo periodo e quais devem ser preservados
permanentemente, seja por razdes legais, histéricas ou informacionais. A eliminagao de
documentos oficiais ou publicos s6 deve ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do
orgéo, aprovada pela autoridade competente na esfera de sua atuagdo e respeitado o
disposto no art. 9° da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (idem, art. 12, paragrafo unico).

Em resposta a indagacao da Equipe de Auditoria realizada por meio do Oficio 81/2025/CGM-
AUD, a Secretaria Municipal de Administragcao apresentou um “encadernamento de tabelas”
intitulada “Classificagdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de arquivo, relativos as

Tv. Avelino Guerra, 111 — Sagrado Coragao de Jesus — Colatina/ES — CEP: 29.707-850
Telefone: (27) 3721-8084

e-mail:auditoria@colatina.es.gov.br 24



mailto:auditoria@colatina.es.gov.br
mailto:auditoria@colatina.es.gov.br

PREFEITURA DE [ CONTROLADORIA

' Colatina | ceraL bo Municipio

atividades-meio da Administragdo Publica” que tratam de cdépias de tabelas com prazos de
guarda de documentos gerais, porém, nao foi possivel reconhecer que se trata de documento
oficial do Municipio de Colatina e ndao ha nenhum normativo da autoridade competente que
autorize e/ou regulamente o mesmo.

Outrossim, na organizagdo do arquivo foi informado a Equipe de Auditoria que o uUnico
sistema informatizado utilizado para gestdo arquivistica é o sistema de Protocolo da
empresa E&L Produgdes de Software. Esse sistema é utilizado pela Secretaria Municipal de
Administracao para registro de protocolos da Prefeitura e ao gerar um numero de processo
administrativo possibilita 0 acompanhamento do fluxo dos processos e despachos exarados.

O Sistema de Protocolo utilizado ndo apresenta possibilidade de registrar um plano de
classificacdo de documentos, ndo controla os prazos de guarda e destinacdo de
documentos/processos. Logo, o sistema nao se destina a organizacdo de um arquivo
publico municipal, portanto, € ineficaz para essa finalidade.

A inexisténcia de um sistema informatizado préprio para a gestdo arquivistica do municipio
contribui enormemente para a ineficiéncia da gestdo dos documentos do arquivo municipal. A
implantagdo de um programa de gestdao documental garante o controle sobre as informacdes
que produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com a redugao da massa
documental ao minimo essencial, a otimizagdo e racionalizagdo dos espacos fisicos de
guarda de documentos e agilidade na recuperagéo das informagoes.

Assim, pela existéncia de expressiva massa documental acumulada no arquivo publico
municipal, € possivel vislumbrar que a criacdo de norma para correta classificacdo de
documentos e estabelecimento da Tabela de Temporalidade, bem como a disponibilizagao de
um sistema informatizado proprio para gestdo de documentos arquivisticos facilitaria a
organizagdo e possibilitaria que os documentos ficassem guardados apenas o tempo
necessario de acordo com seu ciclo vital, evitando a ocupagido indevida de espacgos,
reduzindo-se custos, contribuindo para o acesso a informacdo e preservando somente os
documentos histéricos de carater permanente.

A equipe da Secretaria Municipal de Administragdo concordou com o achado de auditoria e
o Secretario ressaltou novamente a importancia da regulamentacao, a fim de contemplar a
tabela de temporalidade.

Neste sentido, recomenda-se a instituicdo oficial da tabela de temporalidade para gestao
documental do municipio.

2.6. Estrutura fisica inadequada e mobiliario precario e
inapropriado
Base legal: Artigo 5°, XXXIIl, da CF

Artigo 37, caput, da CF (Principio da Eficiéncia)

Artigo 216, §2°, da CF

Lei 8.159/1991

Com intuito de subsidiar a avaliacdo dos controles internos e, conhecer a situagdo do
processo de gestao documental, foi realizada visita in loco no dia 07/04/2025, no Nucleo de
Gestdao de Documentos — NGD. Atualmente o imével comercial encontra-se locado pelo
Municipio de Colatina através do Contrato Administrativo n°® 002/2023.
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Na forma descrita no contrato de locacgao, trata-se de uma area edificada total de 1.080,00
m? em 01 pavimento, tipo galp&do padréo baixo, edificacdo implantada sobre terreno urbano
com area de 1.195,92m?, de forma retangular plana. O imével encontra-se localizado na Rua
Cecilia Lavagnoli, n® 316, Bairro Castelo Branco, Colatina/ES. O valor mensal
convencionado era de R$ 10.300,00 (dez mil e trezentos reais) e atualmente corresponde ao
valor de R$ 10.860,48 (dez mil, oitocentos e sessenta reais e quarenta e oito centavos).

Na oportunidade, foram coletadas informagdes quanto aos processos/documentos sob
guarda da unidade, sistema informatizado utilizado, condi¢gdes do espaco fisico, forca de
trabalho, eventuais dificuldades e providéncias empreendidas pelo setor de Nucleo de
Gestao de Documentos — NGD.

Ao chegar ao imovel a percepgao inicial ndo é agradavel. Em apenas uma visita foi possivel
registrar os seguintes apontamentos:

2.6.1 Quanto a localizacao e o acesso

E preciso assegurar facilidades de acesso e comunicagdo ao arquivo publico municipal. No
entanto, a localizagédo do NGD ¢ fora da regido da sede administrativa da prefeitura e dos
principais 6rgaos municipais. Isso dificulta o acesso a documentos e informacbes que
encontram-se depositadas no arquivo publico municipal.

2.6.2 Quanto ao ambiente
Durante a visita in loco foi relatado pelos servidores publicos do érgdo que o imoével é muito
guente. Inclusive o calor excessivo condiciona alguns servidores a iniciar suas atividades

laborais as 5h da manha para tentar fugir das altas temperaturas na parte da tarde.

Algumas caracteristicas do imovel contribuem para isso, por exemplo, o fato de que as
paredes externas ndo sao espessas e nem rebocadas para retardar a passagem do calor.
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Figura 9: Pareds externas do NGD Figura 10: Paredes internas do NGD

Soma-se a isso o fato do imdvel ser construido no formato de galpao e totalmente coberto

com telhado de zinco, o que contribui substancialmente para o aumento da temperatura
interna.
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Figura 11: Telhado de zinco de coben‘ura do NGD Figura 12: Telhado de zinco de cobertura do NGD
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Todo o local conta com apenas um ventilador de chao, que fica ligado para o servidor que
estiver atendendo na recepg¢ao e um ar-condicionado, instalado recentemente, na sala onde
os servidores realizam os procedimentos no sistema informatizado.

Destacamos que as condi¢gdes adequadas de temperatura e de umidade relativa do ar sao
elementos vitais para prolongar a sobrevivéncia dos documentos, no entanto, nao foi
constatada nenhuma alternativa implementada para reduzir o calor do imével e/ou que
realize o controle de temperatura e umidade do ambiente.

2.6.3 Quanto a iluminagao
As poucas lampadas disponibilizadas em toda a area do NGD nao sao suficientes para

assegurar uma boa luminosidade e condicbes saudaveis de trabalho aos servidores do
arquivo publico municipal.

7 de abr. de 2025, 10:23:49
Rua Cecilia de Aimeida, 264
Maria das Gracas|

Colatina ES

29705-019)
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Algumas areas do galpdo s&o tomadas pela penumbra, contando com poucas luzes em
funcionamento para visibilidade dos arquivos. Foi relatado pelos servidores publicos que
muito raramente ocorre o envio de lampadas para troca e/ou substituicoes.

Consequentemente isso acarreta uma busca natural de aproveitamento de toda e qualquer
luminosidade natural que a estrutura do imovel pode oferecer. Assim, sdo mantidas sempre
abertas todas as portas e portdes do imével. O objetivo & procurar a melhora da
luminosidade e também abrandar o calor excessivo do local, porém, esse tipo de
comportamento expbe os documentos a diversos riscos, podendo citar a poluicdo e
radiagdes solares que causam danos nos materiais.
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2.6.4 Quanto a seguranga

Foram diagnosticadas 05 (cinco) vulnerabilidades que causam risco a seguranga do arquivo
publico municipal.

A primeira foi a rede elétrica exposta, gerando riscos de graves acidentes e de
consequéncias incalculaveis, considerando que os documentos armazenados sao altamente
inflamaveis.

Observou-se em diversos pontos dos galpdes e mesmo na sala dos servidores fios elétricos
expostos. Além de extensdes improvisadas, fios descendo pelo teto para possibilitar o
funcionamento de um ventilador, devido ao calor excessivo. Situagdes que geram risco de
incéndio no local.

Tv. Avelino Guerra, 111 — Sagrado Coragao de Jesus — Colatina/ES — CEP: 29.707-850
Telefone: (27) 3721-8084

e-mail:auditoria@colatina.es.gov.br 31



mailto:auditoria@colatina.es.gov.br
mailto:auditoria@colatina.es.gov.br

| couna

# PREFEITU F.QA DE
Colatma

CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

E recomendado que as instalacdes elétricas estejam de acordo com as normas técnicas em
vigor e que o érgao conte com um sistema de detecg¢ao automatica de fogo.

A segunda vulnerabilidade constatada trata-se da auséncia de sistemas de alarmes

instalados para evitar riscos de invasdo. Apesar de haver uma camera de filmagem na
entrada, a mesma é insuficiente para garantir a vigilancia de todo imével.

A terceira vulnerabilidade é a auséncia de grades que dao acesso ao local de depésito dos
documentos arquivados. Foi percebido que a area esta acessivel a qualquer pessoa,
gerando alto risco de desaparecimento de arquivos. E recomendado que essa area seja

restrita apenas a servidores publicos autorizados e separada das areas de atendimento ao
publico e area administrativa.

7 de abr. de 2025/ 10:1 7@
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A quarta vulnerabilidade esta relacionada a estrutura fisica do imdével que permite
conglomerar a area molhada (cozinha e banheiro) com o local de armazenamento de
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documentos. E recomendavel que essas estruturas sejam separadas para que ndo haja
risco de dano aos documentos arquivados.

A quinta vulnerabilidade verificada esta relacionada a utilizagdo de estante de ago
inapropriada para o arquivo. Foram encontradas caixas de documentos depositadas em

prateleiras de agco comum que nao suportam o0 peso e precisam de escoras para nao
desabar.
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2.6.5 Quanto a escassez de mobiliario (estantes) e materiais

Verificou-se estantes de madeira e estantes de ago, no entanto, a quantidade ¢é insuficiente
para o armazenamento da grande volume de caixas de arquivos.

Durante a visita in loco foi possivel registrar a existéncia de processos e documentos
publicos descartados no chao, sem qualquer cuidado com a preservagao dos mesmos. Eles
encontram-se expostos ao risco de serem danificados pelo tempo, goteiras, manuseio
irregular e até se perderem em caso de qualquer sinistro.
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Nota-se que a insuficiéncia de estantes concorre para o armazenamento incorreto dos
documentos, pois as estantes existentes atualmente ja estdo repletas de processos e caixas,
sendo que, conforme demonstrado, ja existem estantes com escoras de madeira para nao
desabar, o que torna o ambiente demasiadamente perigoso para a circulagdo das pessoas e
seguranga dos documentos.

Vale informar que nao houve relato sobre episddios de eliminagao de documentos realizados
por qualquer gestdo na Prefeitura de Colatina, contribuindo para o quantitativo excessivo de
processos e caixas mal acondicionados no local.

O espaco fisico ndo é bem aproveitado. O segundo galpado do imével possui disponibilidade
para instalar 02 andares de estantes, aproveitando melhor o espaco existente e podendo
assim, arquivar mais processos, No entanto nao é utilizado.

Além disso, foi mencionado pelos servidores publicos do 6rgao o péssimo estado de muitas
estantes, algumas inclusive, foram doadas por outras secretarias, mas nao foi possivel o
aproveitamento, pois quando foram doadas ja ndo havia mais condi¢des de utilizagao.

Tv. Avelino Guerra, 111 — Sagrado Coragao de Jesus — Colatina/ES — CEP: 29.707-850
Telefone: (27) 3721-8084
e-mail:auditoria@colatina.es.gov.br 36


mailto:auditoria@colatina.es.gov.br
mailto:auditoria@colatina.es.gov.br

CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

=y
g:’; PREFEITURA DE
zC:::Iatina

O espaco fisico do imével esta repleto de caixas de arquivo e ja esta se tornando insuficiente
para armazena-las. Essa situagao contribui para a desorganizagéo do arquivo.

Verificou-se centenas de processos, caixas e documentos avulsos espalhados,
simplesmente jogados pelo galpdo secundario, e foi possivel identificar que se tratavam de
documentos importantes e recentes, como por exemplo, Prestacdo de Contas da Santa
Casa de Misericordia do ano de 2022.

Os servidores publicos do NGD informaram a Equipe de Auditoria que a Secretaria
Municipal de Saude, no final de ano de 2024, despejou inumeros processos no galpdo do
arquivo, sem o menor cuidado, se tornando um amontoado de processos € papéis.

Tv. Avelino Guerra, 111 — Sagrado Coragao de Jesus — Colatina/ES — CEP: 29.707-850
Telefone: (27) 3721-8084

e-mail:auditoria@colatina.es.gov.br 37
S EEEERERERERERERERBRBRES


mailto:auditoria@colatina.es.gov.br
mailto:auditoria@colatina.es.gov.br

¥

22 Colatina | cerAL bo MuNicipiO

| “couiina
s-ﬂ, PREFEITURA DE | CONTROLADORIA
1

De igual forma foram empilhados diversos arquivos contabeis e orgamentarios da Secretaria
Municipal da Fazenda.
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Também foram apontadas diversas caixas com grande quantidade de processos que foram
atingidos pela enchente de 2013. Esses processos ndao possuem a menor condicdo de
consulta ou aproveitamento. Foi informado que a “gestdo anterior” daria uma destinagéo aos
mesmos, mas seguem negligenciados e amontoados aguardando.

1]

W\

Também foi observado fichas e documentos dos servidores publicos (ativos e demitidos) em
armarios em péssimo estado de conservagao, ndo tendo o minimo cuidado e tratamento.
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Foram detectados muitos armarios quebrados, processos, caixas e pastas empoeirados e
desprezados no primeiro galpéo.

Conforme relatério encaminhado pelo coordenador do NGD na época da visita, desde o ano
de 2020 o Nucleo de Gestdo de Documentos ndo recebia caixas grandes de
armazenamento de documentos para a organizagao do galpao, o que dificultou o trabalho
durante esse periodo. Somente no segundo semestre de 2024 novas caixas foram
disponibilizadas.

2.6.6 Quanto ao controle de pragas

A Equipe de Auditoria identificou a presenca de cupins, tracas e gatos. Segundo os
servidores, os gatos, gambas e ratos circulam pelos galpbes, dormem, procriam e defecam
nos processos e documentos que encontram-se fora das caixas. A Equipe de Auditoria pode
sentir forte odor na sala onde os servidores utilizam para realizar os encaminhamentos dos
processos via sistema. Em uma segunda visita o galpao estava tomado por um odor de
carnica, provavelmente algum animal havia morrido e estava em decomposigao no galpao.
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De acordo com as imagens acima registradas pela Equipe de Auditoria foi possivel verificar
a presenca de cupins em diversos pontos do depdsito, descendo pelas paredes, inclusive,
préximos as caixas de arquivo.

Também foi registrado tdabua de madeira atacada por cupins encostada em prateleira de
caixas de arquivos. Cumpre mencionar que o uso de madeira em arquivos publicos néo é
recomendado. A quantidade substancial de mobiliario de madeira no NGD contribui para a
proliferacdo de agentes biolégicos como brocas, tracas e fungos que destroem os
documentos.

2.6.7 Quanto a acessibilidade

Verificou-se que o arquivo publico municipal ndo possui uma estrutura compativel com as
exigéncias da Lei 10.098/2000, pois nao atente as regras de acessibilidade, sendo que a
Unica entrada no local se faz por uma escada de ferro, e pelo fato de estar exposta a chuva,
encontra-se comprometida pela ferrugem.

Nota-se a necessidade de que o Arquivo Publico Municipal possua um espago que seja
acessivel a todos e que nao restrinja o atendimento a pessoa com deficiéncia ou com
mobilidade reduzida.

Em resumo, verificou-se que o espago fisico ja ndo comporta a quantidade de processos e
caixas no local, ndo € acessivel, ha infiltracao, muitos processos e arquivos no chao, sem
qualquer tratamento, ha infestacdo de animais, faltam muitas lampadas e é pouco ventilado.
E um ambiente insalubre, muito sujo e com muita poeira. Mobilidrios em péssimo estado de
conservacgao, auséncia de material para manter organizag&o do local, como caixas, estantes,
assim como, auséncia de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI. Fiacdo elétrica
exposta, e caixa d’agua acima do banheiro, com estrutura ndo confiavel.

A equipe da Secretaria Municipal de Administracdo concordou com o achado de auditoria e
esclareceu o seguinte:
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‘o secretario municipal adjunto, Leonardo, informou que com a
digitalizagdo, arcar com novo mobiliario seria custoso, pois muitos
documentos serdo descartados, sendo assim, apos esse processo,
realizardo renovagdo do mobiliario.”

Recomenda-se com urgéncia a imediata avaliacdo da possibilidade de um imodvel mais
adequado para destinacdo dos documentos publicos, assim como, a estruturagcdo com
mobiliario e materiais de acondicionamento adequados para o armazenamento seguro dos
mesmos.

2.7 Desatencao quanto a necessidade de manutencao do imével
Base legal: Artigo 5°, XXXIIl, da CF

Artigo 37, caput, da CF (Principio da Eficiéncia)
Artigo 216, §2°, da CF

Durante a execucdo dos trabalhos foi possivel notar que o imével em que encontra-se o
Arquivo Publico Municipal ndo foi construido com a destinagdo proépria/especifica para
abrigar um setor arquivo de documentos, logo nao atende os requisitos necessarios para
garantir o armazenamento dos documentos.

Desde 2018 com o inicio da locagdo do imdével, o mesmo ndo passou por nenhuma reforma
ou benfeitoria estruturante que melhorasse as condi¢des para o funcionamento do arquivo
publico municipal e o acondicionamento dos documentos publicos.

Especialmente na data da inspegéo in loco havia chovido durante a noite/madrugada e a
situagdo encontrada foi de diversos pontos com goteiras, inclusive sobre processos, pogas
de agua no chéo, agua escorrendo por algumas paredes.

"ROJ 1,

ANO
2005

PAST,
- AS 193 4 14
H

Tv. Avelino Guerra, 111 — Sagrado Coragao de Jesus — Colatina/ES — CEP: 29.707-850
Telefone: (27) 3721-8084

e-mail:auditoria@colatina.es.gov.br 43
S EEEERERERERERERERBRBRES


mailto:auditoria@colatina.es.gov.br
mailto:auditoria@colatina.es.gov.br

A PREFEITURA DE | cONTROLADORIA

“'Colatina|cerAL bo MuNiciPio

Tv. Avelino Guerra, 111 — Sagrado Coragao de Jesus — Colatina/ES — CEP: 29.707-850
Telefone: (27) 3721-8084
e-mail:auditoria@colatina.es.gov.br 44


mailto:auditoria@colatina.es.gov.br
mailto:auditoria@colatina.es.gov.br

A PREFEITURA DE | cONTROLADORIA

“'Colatina|cerAL bo MuNiciPio

Ha registros ainda de caixas e pastas AZ molhadas. Nas paredes do galpdo que fazem
fundo com barranco foi possivel notar infiltracdes com agua e lama.

Ademais, a estrutura do Unico banheiro do imével é precaria. O teto havia desabado e até a
data da inspecao in loco, o imével nao tinha passado por nenhuma reforma ou reparo,
apesar de o problema ja ter sido relatado verbalmente aos responsaveis e ao proprietario do
imével diversas vezes.

Ap6s informagdo de que o locatario havia realizado benfeitorias, esta equipe de Auditoria
retornou ao imével no dia 04/08/2025 e verificou as seguintes melhorias: pintura externa,
instalagao de forro no banheiro, troca das calhas, troca do forro da sala administrativa e de
algumas lampadas, porém, ndo atende as necessidades.
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A equipe da Secretaria Municipal de Administragdo concordou com o achado de auditoria e o
secretario informou que foi solicitado a Secretaria Municipal de Obras uma nova instalagéo
para parte administrativa e que foram adquiridos 03 (trés) ventiladores que serao instalados
em breve, apds serem patrimoniados.

Recomenda-se reavaliacdo do imével, a fim de verificar se realmente possui condigbes de
armazenamento de documentos publicos com segurangca, e em caso positivo, que sejam
realizadas as manutengdes sempre que necessario.
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3 PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Considerando que nas propostas de encaminhamento sdo consignadas as medidas
preventivas, corretivas, processuais ou materiais que a equipe avalia que o gestor deva
determinar ou recomendar que sejam adotadas para os fatos identificados;

Considerando que foram identificados descumprimento dos procedimentos e/ou
oportunidade de melhorias;

A Equipe de Auditoria propbe os seguintes encaminhamentos:

3.1 Recomenda-se adogédo de medidas relacionadas a manutencido do arquivo publico
municipal e documentos publicos, como por exemplo, manter o ambiente limpo;
acondicionar adequadamente os documentos; manusear com cuidado os documentos;
evitar a remessa de documentos descartaveis ao arquivo central,

3.2 A notificagdo da autoridade responsavel pelo Poder Executivo Municipal, para que
tome ciéncia dos indicativos e das proposigdes suscitadas pela Equipe de Auditoria neste
Relatério, a fim de acusar ciente.

3.3 A notificacdo da autoridade responsavel pela Secretaria Municipal de Administracédo
para que tome ciéncia dos indicativos e das proposi¢des suscitadas pela Equipe de Auditoria
neste Relatério, a fim de acusar ciente.

3.4 Ciéncia a autoridade responsavel pela Controladoria-Geral do Municipio dos
indicativos e das proposi¢cdes suscitadas pela Equipe de Auditoria e que proponha, dentro
das acdes de controle, o monitoramento das recomendagdes aqui suscitadas.

3.5 O arquivamento do presente processo.

Colatina, 25 de agosto de 2025

BIANCA SIMONASSI E FRANCO ELAINE SOUZA PEREIRA
Auditora Publica Interna Auditora Publica Interna
Matricula 10462 Matricula 112248

JONATHAN BRUNO BLUNCK GERVASIO
Auditor Publico Interno
Matricula 10366
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