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No Brasil, tem sido lenta a formulacdo ou aprovacéo de
dispositivos legais que assegurem a gestéo integral de documen-
tos nas administracbes municipais, ainda que a legislacéo federal
relativa aos arquivos e documentos publicos tenha-se tornado refe-
réncia para os demais paises da América Latina e mesmo para
alguns paises europeus. A Constituicdo Federal (art. 216) e a Lei
Federal de Arquivos (Lei n.° 8.159/91, art. 1.°) atribuem ao poder
publico, em todos os niveis, a gestdo, guarda e preservacdo dos
documentos de arquivo como instrumentos de apoio a administra-
cao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.

N&o obstante, segundo dados de recente relatério da Fun-
dacéao Histérica Tavera, da Espanha, sobre a situacao do patriménio
documental do Brasil, somente de 30 a 43% dos arquivos munici-
pais brasileiros possuem or¢camento e instalacées proprias, condi-
cOes de seguranca, publicacdes regulares e recursos humanos. Em
face dessas deficiéncias, ainda que a totalidade dos arquivos este-
ja aberta a consulta publica, poucos podem efetivamente garantir o
acesso pleno aos documentos publicos, como determina a lei fede-
ral supracitada, em seu art. 22.

Dados divulgados pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ revelam, ainda, que apenas 12 das capitais brasileiras,
incluindo o Distrito Federal, possuem arquivos municipais, e so-
mente 9 dos 645 municipios do Estado de Sdo Paulo contam com
arquivos institucionalizados.

A lei federal mencionada acima delega aos Estados, Distri-
to Federal e Municipios a responsabilidade de regulamentar a ges-
tdo e 0 acesso aos documentos publicos através de dispositivos
legais complementares (art. 21). A efetivacéo do previsto nessa lei,
através da atuacédo dos prefeitos e Camaras Municipais, criando 0s
arquivos publicos e definindo critérios para a gestdo documental
faz-se indispensavel para que as administracdes municipais pos-
sam alcancar indices de eficiéncia e qualidade compativeis com as
demandas das sociedades modernas.
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Os arquivos, durante muito tempo, foram considerados me-
ros depadsitos de papéis velhos, de interesse apenas para eruditos
e pesquisadores profissionais. A propria administracdo publica re-
produzia esse estereotipo ao denomina-los de “arquivos mortos”. A
complexidade das a¢cbes governamentais, a crescente producéo de
documentos nos mais variados suportes e o avanco das tecnologias
da informacé&o, apontam para uma necessidade urgente de politi-
cas publicas em ambito municipal voltadas para a gestdo de docu-
mentos, requisitos para a racionalidade, eficiéncia e transparéncia
administrativas.

Pelo exposto, e na condi¢do de 6rgdo central do Sistema
de Arquivos do Estado de S&o Paulo, instituido pelo Decreto esta-
dual n.° 22.789/84, o Arquivo do Estado propde-se a prestar sua
colaboracdo com os municipios paulistas na implantacdo de arqui-
vos publicos, visando a preservacao de sua memoaria institucional,
a racionalizacéo do fluxo documental, a agilidade na recuperacao
das informacdes necessarias a realizacao de suas atividades, e a
garantia da disponibilizacdo das informacfes a administracdo, a
pesquisa académica e ao exercicio pleno da cidadania. Nesse sen-
tido, estamos lancando a presente publicacdo, 3.° volume dos ma-
nuais técnicos do Projeto “Como Fazer”, resultado de uma parceria
das mais promissoras com a Associacao de Arquivistas de Sao Paulo
e com a Imprensa Oficial do Estado.

Dr. Fausto Couto Sobrinho

Diretor Técnico do Arquivo do Estado

O Projeto Como Fazer compreende uma série de oficinas
de trabalho que abordam temas especificos em profundidade, tan-
to em seu aspecto tedrico, quanto metodoldgico e operacional, ca-
pacitando o aluno a planejar e realizar as atividades inerentes ao
aspecto da Arquivistica em foco. Visa ndo s6 o aperfeicoamento
técnico de profissionais que atuam na area, como a difuséo de co-
nhecimentos arquivisticos basicos entre os interessados. Como uma
de suas marcas caracteristicas, a cada Oficina corresponde um
Manual, de responsabilidade do Professor.

Comisséo de Cursos da ARQ/SP
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Com o objetivo de fornecer aos municipios brasileiros um
patamar basico para a implantacdo de arquivos, este trabalho! apre-
senta indicacdes que permitem, respeitadas as especificidades lo-
cais, uma politica consequente em relacédo aos documentos produ-
zidos, recebidos e acumulados pelo poder publico municipal.

Levando em conta a sucessao de fases por que passam 0s
documentos de arquivo, desde o0 momento em que sao criados até
a sua destinacéo final, sdo aqui sistematizados os elementos ca-
racteristicos de cada etapa, com especial énfase a classificacao e
a avaliacdo. Os verbetes em destaque explicitam os conceitos utili-
zados e chamam a atencgao para os termos técnicos mais utilizados
pelos profissionais da area. lgualmente importantes sdo os aspec-
tos relacionados com a estrutura organizacional e o funcionamento
das instituicbes arquivisticas, o que determinou néo sé a discrimi-
nacdo dos recursos humanos e materiais indispensaveis, numa
linha de simplificacdo de acdes e reducao de custos, mas sobretu-
do a proposta de solucdes alternativas para a configuracao legal
dos arquivos, em municipios de grande, médio e pequeno porte.

t A obra é fruto de modificagdes operadas nas Diretrizes para a modernizagédo dos
arquivos municipais, que as autoras publicaram sob os auspicios da Associagdo dos
Arquivistas Brasileiros - Nicleo Regional de Sao Paulo e do CENADEM (Centro Nacional
de Desenvolvimento do Gerenciamento da Informagéo), em 1990; e no Roteiro para
implantacdo de arquivos municipais, publicado em 1996 pela Secretaria de Estado da
Cultura — Departamento de Museus e Arquivos e pela Porto Calendario, com tiragem
limitada.

Helena Corréa Machado € arquivista, bibliotecaria e mestre em
Administracdo Publica. Exerceu durante cerca de 25 anos cargos
de direcdo de arquivo nos governos do extinto Estado da Guanabara,
do Estado do Rio de Janeiro e da Cidade do Rio de Janeiro. Foi
consultora técnica do SAESP — Sistema de Arquivos do Estado de
Séao Paulo (1982-1983) e presidiu a Associacdo dos Arquivistas
Brasileiros (1975-1976). Atualmente € membro da Camara Técnica
de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, do CONARQ — Conselho
Nacional de Arquivos, 6rgdo vinculado ao Arquivo Nacional.

Ana Maria de Almeida Camargo é professora do Departamento
de Histéria da Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas
da Universidade de S&o Paulo, desde 1969. Dirigiu o Arquivo do
Municipio de Rio Claro (SP) de 1980 a 1990, tendo integrado o
Comité de Arquivos Municipais do Conselho Internacional de Ar-
quivos. Coordenou os trabalhos de diagndstico dos arquivos do
Governo do Estado de Sao Paulo, publicado em 1987. Escreveu
inumeros trabalhos na area documental, como a Bibliografia da
Impresséo Régia do Rio de Janeiro (1808-1822), em colabora-
cdo com Rubens Borba de Moraes, e o Dicionario de terminolo-
gia arquivistica, cuja coordenacdo foi partiihada com Heloisa
Liberalli Bellotto. E membro da comissé&o responsavel pelo proces-
so de implantacéo do sistema de arquivos da Universidade de Sao
Paulo, iniciado em 1996. Dirige, atualmente, a Associacao de Ar-
quivistas de Séo Paulo.
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1. O ARQUIVO MUNICIPAL

1.1. Arquivo: uma definigdo preliminar

Arquivo significa, antes de mais
nada, o conjunto de documentos natural- | Documento - Unidade de regis-
.. tro de informacéo, qualquer que
mente acumulados por pessoas ou insti- seja o suporte utilizado.
tuicbes, em razdo das atividades que de-
senvolvem ao longo de sua existéncia ou
funcionamento. A origem do arquivo, portanto, obedecendo a imperati-
vos de ordem prética, corresponde a necessidade de constituir e conser-
var registros de acoes e de fatos, a titu-
Arquivo - Conjunto de documen- [ lo de prova e informacéo. Nessa medi-
tos que, independentemente dana- | da € que as deliberacdes da Camara de
tureza ou do suporte, sdo reunidos | \/ereadores sdo transcritas em atas e es-
5%;3;2”;2'2%22022 L?Sr;ggsdoisjj:;: tas sdo conser_vadas~como r,efe:réncia
dicas, plblicas ou privadas. para outras delibera¢gbes do 6rgéo, ga-
rantindo a continuidade de seu funcio-
namento. O mesmo ocorre com um es-
tabelecimento comercial, quando guarda, entre outros, os documentos
contabeis; ou mesmo com uma pessoa fisica, ao reunir os comprovantes
de sua identidade civil, os diplomas e certificados dos cursos que fre-
guentou ou as fotografias de seus familiares. Os documentos de arquivo
independem, como se vé, do suporte uti-
lizado para o registro da informacéo, que _
pode estar em papel, em filme, em dis- | SuPorte - Material sobre o qual as
. informacdes sdo registradas.
co Optico ou em qualquer outro mate-
rial.

A palavra serve também para designar outras realidades, todas
elas associadas ao significado primordial de conjunto organico de docu-
mentos. Assim é que sd@o reconhecidos pelo nome de “arquivo”, por ex-
tensdo, tanto a entidade administrativa responsavel por tais documen-
tos, quanto o edificio ou a peca de mobiliario onde sédo guardados.

1.2. Os arquivos municipais e sua area de jurisdicdo

A partir dessas consideragfes preliminares, cabe perguntar qual
€ a definicdo de arquivo municipal que norteou a elaboragéo do livro, ja

que_ a eXpressao te_m se prestado a Arquivo municipal - Instituicdo responsa-
variantes de entendimento e, conse- | ye| pelos conjuntos de documentos acumu-
guentemente, a algumas confusdes | lados por érgéos dos poderes executivo e
e ambiguidades. legislativo, no A&mbito da administragdo mu-

O atributo “municipal” tem, nicipal direta ou indireta.
em primeiro lugar, o sentido de “ori-
ginério do poder publico municipal”, isto é, refere-se aos 6rgdos que exer-
cem, na base da organizacdo estatal brasileira, 0os poderes executivo e
legislativo. Nesta acepcdo, sdo municipais os documentos produzidos, re-
cebidos e acumulados pela Prefeitura e pela Camara de Vereadores no
desempenho de suas fungfes. A tais conjuntos documentais é que o arqui-
vo municipal, como entidade administrativa responsavel por sua custddia,
tratamento e utilizacdo, devera, prioritariamente, dedicar-se.

Vale lembrar que a organizacdo e a administracdo das instituicbes
arquivisticas publicas brasileiras obedece ao mesmo escalonamento e a
mesma prerrogativa autondmica das esferas de a¢do governamental: ha o
Arquivo Nacional, os Arquivos Estaduais e os Arquivos Municipais, sem
qgualquer relagdo de subordinacéo entre eles, cada qual encarregado dos
conjuntos de documentos acumulados por 6rgdos da administracdo direta
ou indireta em sua esfera de jurisdicdo, respeitada a independéncia dos
poderes.2

Em simetria perfeita com a organizacéo estatal, que apresenta niti-
das fronteiras entre os seus diferentes patamares, 0s arquivos publicos bra-
sileiros vivenciam na base, ou seja, no ambito dos arquivos municipais, uma
situacao sui-generis quanto a area de
jurisdicao: ndo se limitam a guarda

) U& dos documentos produzidos pelos
tos acumulados em decorréncia das fun- Lo .
¢Oes executivas, legislativas e judiciarias orgdaos que ?Xercem' em nivel local,
do poder publico no ambito federal, esta- [ O chamado imperium; estendem por
dual e municipal, bem como o conjunto | vezes sua prote¢cdo ndo s aos pro-
de documentos de entidadeg de dir’eit.o pri- | dutos do funcionamento de entidades
vado encarregadas de servicos publicos. | o6 amhora atuem em seu territério,
Arquivo privado - Conjunto de documen- . i
tos acumulados em decorréncia das ativi- | Pertencem ao Estado ou a Unido,
dades de pessoas fisicas e juridicas de | como também aos documentos de
direito privado, depositados ou ndo emins- | natureza privada. A elasticidade des-
tituigdes pablicas. ta area jurisdicional - nunca questio-
nada, apesar de desprovida de

Arquivo publico - Conjunto de documen-

2 Conforme a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.
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fundamento legal - tem, na verdade, raizes historicas. Remonta aos
primérdios de nossa vida independente, e merece aqui algumas consi-
deracdes, sobretudo em funcéo do consenso que hoje existe sobre tal
pratica.

As dimensdes do Brasil sempre constituiram um ébice para a ad-
ministracao. A independéncia politica brasileira, sob a égide do regime
monarquico, fez-se acompanhar, no temor de uma secesséo, de esfor¢co
de estruturagcdo unitaria, com a criagdo de um aparato governamental
condizente com a nacao que se pretendia construir. A solucédo foi a divi-
sdo do territério em Provincias com autonomia limitada, sendo seus Pre-
sidentes nomeados diretamente pelo Imperador; as Camaras Municipais,
por sua vez, ficaram subordinadas as Provincias, em perfeita sintonia
com o modelo centralizador do Império. A imagem a que este modelo foi
associado, na época, principalmente pelos que o criticavam, era a de um
imenso corpo cuja circulagdo nao chegava as extremidades.®

Com efeito, a falta de agentes administrativos que pudessem re-
presentar tanto a autoridade do poder central quanto a do poder provin-
cial, recorreram ambos - em praticamente todas as areas que lhes eram
afetas - a intermediacao da menor entidade do governo, realizando atra-
vés das Camaras Municipais sua vocacao de ubiquidade. O instituto da
delegacdo de competéncias, largamente empregado durante a vigéncia
do regime monarquico, constituia a alternativa mais viavel para suprir a
precariedade da maquina estatal e cobrir as imensas distancias que se-
paravam o Rio de Janeiro (entdo sede do governo imperial), bem como
as demais Capitais de Provincia, dos municipios que se espalhavam pe-
los pontos mais remotos do Pais. Os produtos documentais das ativida-
des delegadas nunca sairam dos municipios, nem foram reclamados pelos
Arquivos Estaduais ou pelo Arquivo Nacional. E a essa tradicdo adminis-
trativa correspondem até hoje, entre outras, as atividades de alistamento
militar, de competéncia exclusiva da Unido, cujos arquivos permanecem
junto as Prefeituras Municipais.

E preciso levar em conta, portanto, o sentido mais amplo que o
termo “municipal” pode assumir. Com variavel grau de autonomia politica
ao longo da histoéria, o municipio foi sempre “a realidade governamental
mais proxima do cidaddo™, frase que tem sido repetida inimeras vezes

3 Veja-se, por exemplo, o relatério do Visconde do Uruguai, Bases para melhor
organisacdo das administragcfes provinciaes, anexado ao do Ministério do Império
de 1858, p. 6.

4 MELLO, Diogo Lordello de. A moderna administragdo municipal. Rio de Janeiro:
Fundacdo Getulio Vargas, 1960. p. XII.

para caracterizar o poder local como supridor das necessidades imedia-
tas da comunidade, como organismo capaz de planejar e executar 0s
servigos basicos em sua area de jurisdigdo. Por isso mesmo, aos olhos
dos que dele se ocupam, 0 governo municipal é a Unica instancia da
estrutura estatal dotada de concretude e visibilidade, frente a qual as
demais ndo passariam de abstra¢des. No municipio tudo se “municipaliza”,
tornando muitas vezes invisiveis 0s contornos distintivos das instituicdes
federais e estaduais que funcionam na mesma circunscricéo territorial. E
0 que explica determinados arquivos municipais brasileiros reivindicarem
e obterem a guarda de documentos de outras entidades (da Uniéo ou do
Estado-membro), a exemplo do que vem ocorrendo com a documenta-
cdo do Poder Judiciario acumulada nas sedes das diferentes Comarcas.
Tal fenbmeno nos remete para um entendimento dilatado do mu-
nicipio, ndo mais enquanto instituicdo ou “criatura da lei”, como o defini-
am os juristas brasileiros do século passado, mas enquanto entidade
que readquire por vezes o carater originario de coletividade natural e
necessaria, que independe de estatuto juridico e cuja identidade repou-
sa “numa certa historia (a tradicdo local) e em signos distintivos de sua
territorialidade™. Nessa medida € que podemos admitir, nos arquivos das
municipalidades, uma flexibilidade maior do conceito de domicilio legal.
E quando a origem do poder é subs-
Domicilio legal do documento - Juris- tituida pelo destino de sua agéo
dicdo a que pertence cada documento, | COmo traco definidor de um acervo,
de acordo com a area territorial, a esfe- | muita coisa muda. Fica legitima a
ra de p_oder eo ambito ac_iministrativo convivéncia ndo s6 com documen-
onde foi produzido e recebido. L .
tos acumulados por érgéos situados
em diferentes esferas da administra-
cdo publica, representativos de poderes que desfrutam de total autono-
mia em relacdo as instituicdes de governo local, mas também com docu-
mentos de origem privada. A propria nocao de publico acaba por se re-
vestir de significado especial: menos identificada com a idéia de oficial
ou estatal, confunde-se com o que pode e deve ser partilhado por todos;
eis que os documentos, independentemente de sua origem, sdo de inte-
resse municipal e, nessa medida, de dominio publico.

5> DANIEL, Celso. As administracBes democréticas e populares em questdo. Espaco &
Debates, Sao Paulo, n. 30, p. 11-27, 1990.
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1.3. Comunidade, administracdo e arquivo

Qualquer que seja o tamanho do municipio, existe estreita corres-
pondéncia entre a demanda social de servi¢cos e as instituicbes do poder
publico criadas para satisfazé-las. A circulagdo de documentos e sua
acumulacdo em arquivos sdo uma consequiéncia natural desse proces-
S0, uma espécie de produto necessario do funcionamento de cada or-
gao: a0 mesmo tempo em que constituem instrumentos ou veiculos da
acado do governo municipal, os documentos testemunham as relacdes
deste com a comunidade a que serve, dai o interesse que continuam
mantendo para as préprias instituicdes e para 0s municipes.

O quadro a seguir permite visualizar a articulagéo entre tais ele-
mentos.

De um lado, estao representadas as macrofungbes e areas de
acao do governo municipal, que por meio de exemplos traduzem, na sua
vertente finalistica, as demandas sociais tradicionalmente atendidas pelo
Estado em nivel local, quer pelo poder executivo, quer pelo legislativo.
Pode-se dizer que as macrofungdes e areas de acao, a despeito do nome
pelo qual possam ser designadas, constituem categorias de carater esta-
vel, com poucas variagdes ao longo do tempo e em tudo semelhantes as
gue se encontram em outros paises. Seu largo espectro d4 bem a medi-
da da importancia que os arquivos - produto residual das relacdes entre
a comunidade e o poder publico que nela intervém - assumem para a
pesquisa retrospectiva.

De outro, figuram os padrdes de gestdo municipal vigentes no
Brasil, numa tentativa de tipificacdo das grandes estruturas
organizacionais presentes nos municipios de grande, médio e pequeno
porte. Ressalte-se, no entanto, que a partir de politicas e recursos os
municipios podem apresentar variantes na disposi¢do dos organismos
do poder executivo, seja em termos de nivel hierarquico, seja quanto ao
grau de extensdo das respectivas competéncias. Algumas prefeituras,
por exemplo, dispdem de érgdo superior para planejamento, meio ambi-
ente, turismo, esporte etc., enquanto outras exercem tais funcdes sem
Ihes dar lugar de relevo na estrutura organizacional.

PADROES DE GESTAO MUNICIPAL

MACROFUNCOES E

SECRETARIA OU ORGAO SIMILAR
EM MUNICIPIOS DE

AREAS DE ACAO grande médio pequeno
porte porte porte
DESENVOLVIMENTO
URBANO
tracado fisico-terri- URBANISMO URBANISMO
torial; parcelamento E MEIO E MEIO
da terra; habitacdes AMBIENTE AMBIENTE
urbanas e rurais; re-
gides metropolitanas;
meio ambiente etc. OBRAS,
__________________________________________________________________________________________ URBA-
NISMO E
. obras publicas; lim- SERVICOS
peza urbana; ilumi- PUBLICOS
nacdo publica; par- OBRAS E
ques e jardins; abas- SERVICOS OBRAS,
tescimento; sanea- PUBLICOS SERVICOS
mento; sistema de PUBLICOS E
agua e esgotos etc. TRANSPORTES
. transportes coletivos TRANSPORTES
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MACROFUNCOES E

SECRETARIA OU ORGAO SIMILAR EM
MUNICIPIOS DE

tacdo juridica etc.

AREAS DE ACAO grande médio pequeno
porte porte porte
DESENVOLVIMENTO
SOCIAL
. programas de ensi- EDUCACAO
no; pesquisa cientifi-
ca e tecnoldgica etc.
. patriménio artistico EDUCAGAO, EDUCAGAO,
e cultural; manifesta- ECSLIJDIE;I—;TREAE ECSLIJDIE;I—;TREAE
¢bes culturais da co- CULTURA
. . - LAZER LAZER
munidade; bibliote-
cas; museus etc.
educacdo fisica; ESPORTE E
desportos; recreagdo LAZER
etc.
be rm’;esgt;?ga:joa igf;}i‘j PROMOCAO PROMOCAO PROMOCAO
. SOCIAL SOCIAL SOCIAL
nidade etc.
. assisténcia médicae | | |
sanitaria; programas
de alimentacéo; erra- . . .
dicacio de doencas; SAUDE SAUDE SAUDE
servico funerario; ins-
 pegdosanitariaete. | ||
DEFESA DO
MUNICIPIO ASSESSORIA
contencioso: orien- PROCURADORIA | PROCURADORIA JURIDICA

MACROFUNCOES E

SECRETARIA OU ORGAO SIMILAR

EM MUNICIPIOS DE

AREAS DE ACAO

grande
porte

médio
porte

pequeno
porte

DEFESA DO CIDADAO

. defesa civil; guarda
municipal; direitos
|da cidadania etc. |

DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

. estudos e pesquisas
econdmico-sociais;
turismo etc.

GESTAO

. planejamento geral;
orcamento; relacdes
internas e externas;
imprensa,; sistema
municipal de arqui-
VoS etc.

tributacdo; divida
interna e externa;
assisténcia financei-
ra etc.

material,
oficiais

pessoal;
transportes
etc.

GOVERNO

ECONOMIA E
TURISMO

GABINETE DO
PREFEITO

FAZENDA

ADMINISTRACAO

GOVERNO

GABINETE DO
PREFEITO

ADMINISTRACAO

GABINETE DO
PREFEITO

ADMINISTRACAO

E FINANCAS




COMO FAZER 3 - COMO IMPLANTAR ARQUIVOS PUBLICOS MUNICIPAIS

2. 0S DOCUMENTOS DE ARQUIVO E SEU CICLO VITAL: DA GESTAO
A GUARDA PERMANENTE

De acordo com a frequéncia
e a finalidade com que sdo utiliza- | Ciclo vital dos documentos- Sucesséo
dos, os documentos de arquivo po- | 9€ fases por que passam os
. . . documentos, desde o momento em que
dem ser considerados de primeira, sdo criados até a sua destinagao final.
segunda ou terceira idade.
Na fase corrente, também
conhecida como fase ativa, temos os arquivos imediata e estreitamente
ligados as atividades de que se originaram. Por essa razao os arquivos
correntes se conservam proximos dos 6rgaos a que servem, sejam eles
responsaveis pelas atividades-fim ou pelas atividades-meio da institui-
céo.
A fase intermediaria corresponde ao

2.1. Gestdo de documentos

Gestdo de documentos - Conjunto No concel_to legal eftabglgudo pela
de procedimentos e operacdes técni- | Ja citada Lei 8.159, sao atividades da
cas referentes a produgdo, | gestdo de documentos a produgdo,
tramitagdo, uso, avaliacdo e arquiva- | tramitacdo, uso e avaliacdo, além do

mento de documentos em fase cor- | arquivamento corrente e intermediario.
rente e intermediaria.

Atividades-fim - Conjunto de en-
cargos desenvolvidos por uma
instituicdo para o desempenho de
suas competéncias especificas.
Atividades-meio - Conjunto de
encargos desenvolvidos por uma
instituicdo para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas

periodo em que os documentos, menos
utilizados pelo 6rgéo de origem e ja avali-
ados quanto a sua destinacao final, aguar-
dam em depdsitos de armazenamento
temporario o cumprimento dos prazos es-
tabelecidos para sua eliminagdo ou para
envio ao arquivo permanente.

competéncias especificas. A terceira fase chegam os documen-

tos cujas informacdes séo consideradas
imprescindiveis para o 6rgao de origem e
para a comunidade que justificou sua existéncia. O arquivo permanente
ou histérico — Ultimo estagio de guarda, sendo definitiva, pelo menos de
longa duracédo - conserva, portanto, os documentos aos quais se atri-
buiu, no processo de avaliagdo, a devida relevancia, seja para a compro-
vacao de direitos, seja para a pesquisa retrospectiva.

As fases do chamado ciclo vital
dos documentos vém neste capitulo des-
critas de forma sumaria, de modo a pro- | Teoria das Trés Idades - Teoria
porcionar aos profissionais interessados Eﬁfriigasgoucr'ﬂg ;"ti'afl"gz gfcuui'
uma viséo n&o apenas das atividades ti- | [°J podémgsercorreﬂtesy b
picas de cada uma delas, mas também | giarios e pemanentes.
dos principios e conceitos que norteiam
a prética arquivistica como um todo.

2.1.1. Producéo

Entende-se por producdo a emissao
de documentos capazes de constituir | Formato - Configuragéo fisi-
elementos de prova de direitos ou de | cade um suporte, de acordo
informac&o. Para atender a esse propdsito, | €OM @ sua natureza e o modo

. . .. . . como foi confeccionado.
seria ideal planejar a emissdo com vistas a
adequacdo do formato, do suporte, da
frequéncia de consultas, do prazo de validade, do uso de tecnologias etc.

Quanto ao prazo de validade do suporte ou da técnica de impres-
sdo, deve-se levar em conta a legibilidade efémera dos fac-similes (fax)
ou das coépias xerogréficas, a gramatura do papel, a qualidade da tinta e
das fitas de impresséo utilizadas nos documentos textuais, bem como o
emprego de suportes que
exigem cuidados especiais

Documentacéo textual - gsgnero documental que | de acondicionamento e con-
utiliza como linguagem bdésica a palavra escrita. o fi fi
Documentacao especial - Documentagdo com- servaga_o, Com_o limes, 'ta,s
posta por géneros documentais ndo textuais. magneticas, discos magne-
ticos, discos Opticos etc. E
preferivel que ndo se empre-
guem determinadas tecnologias quando ndo se tém 0s recursos neces-
sarios ndo s para a manutencao dos equipamentos, mas sobretudo para
sua continuada substituicdo, tendo em vista a
rapidez com que estes se tornam obsoletos. L
Outro fator influente na emisséo de do- | coPcC'® documental - Con-
; L ) N figuragdo de um documen-
cumentos diz respeito a padronizacao de es- | (o de acordo com a disposi-
pécies documentais, sobretudo as privativas | ¢&o e a natureza das infor-
dos atos administrativos (decretos, portarias, | macoes nele contidas.
resolugdes, ordens de servigo etc.)s.

5 Ver, em anexo, relagdo de atos oficiais e outros documentos.




COMO FAZER 3 - COMO IMPLANTAR ARQUIVOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Verifica-se, assim, que a producdo de documentos é um trabalho
de parceria, onde os que atuam nas diferentes fases do ciclo vital dos
documentos podem e devem oferecer subsidios para garantir a eficiéncia
das informacfes a serem prestadas pelo arquivo.

2.1.2. Protocolo

Como a entrada do documento na

instituicdo deve ser realizada pela unidade
organica de protocolo, é preciso dar realce | Protocolo - Setor encarregado
a esse patamar inicial, em que estdo com-
preendidas as operagdes de recebimento, | e tramitacdo de documentos.
classificacdo, resgistro, distribuicéo,

do recebimento, classificagéo,
registro, distribuicdo, expedicédo

tramitagcdo (movimentagao) e expedicao.
Na fase do recebimento, ha de ser preliminarmente verifica-
do se o documento deve ter entrada naquele protocolo. Em seguida, pro-

Autuacao - Transformacéo do
documento em processo.

cede-se a autuacdo, se for o caso, garantin-
do-se ao interessado o devido comprovante
de recebimento, habitualmente denominado
cartdo de protocolo. Os requerimentos e ou-
tros documentos de andamento breve, ou

seja, de trato e efeito imediato, ndo séo objeto de autuacdo, devendo ha-
ver normas a esse respeito por parte dos 6rgaos de origem.

Os documentos néo sigilosos ou de na-
tureza ostensiva serdo em seguida lidos e ana-
lisados, ndo s6 para as operagdes de junta-
da, anexacdo ou apensacao’, quando for o
caso, mas também para a classificagcao do as-
sunto de que tratam. A classificagcdo, que se
desenvolve através da interpretacdo do con-
teddo do documento, seguida de seu
engquadramento no plano de classificagéo ou
codigo de assuntos disponivel e da correspon-
dente codificacéo, exige
Contelido - Conjunto de | CONsideracdes em se-

elementosinformativosde | parado, no final deste
um documento. item

7 Os conceitos de juntada, anexacdo e apensacdo podem variar. Todavia é indispenséavel

Juntada - A¢do pela qual se
insere em um processo, defi-
nitivamente, documento que,
pela sua natureza, dele deva
fazer parte integrante.
Anexagdo - Acao pela qual se
reine documento a outro, em
carater complementar, guar-
dando ambos relativa autono-
mia.

Apensacao - Acdo pela qual
se relnem um ou mais proces-
sos a outro, na fase da autua-
¢ao ou posteriormente.

gue, uma vez estabelecidos, ndo se empregue um pelo outro.

O registro se refere as anotacfes que servem de base para o
controle da tramitacéo (fichas, guias de remessa etc.), operacdo que po-
dera ser realizada em tantas vias quantas forem necessarias para o tipo
de informacédo requerida.

Na distribuicdo, preparam-se os documentos para o devido enca-
minhamento aos respectivos destinatarios, inclusive para expedicdo. Note-
se que a distribuicdo ndo deve ser feita antes de se verificar se néo fal-
tam folhas, anexos, numeracdo, data e encaminhamento de copias do
documento & unidade de arquivo.

A movimentagdo consiste no controle dos documentos em
tramitacao, visando garantir ndo s6 a sua imediata localiza¢do, mas so-
bretudo o acesso as informag@es neles contidas durante essa fase.

Destaque-se que as operacOes de protocolo podem ser
informatizadas. Nesse caso, deveréo ser estabelecidos normas e proce-
dimentos adequados a adocao dessa tecnologia.

2.1.2.1. Classificagao

Numa conceituacdo simples, classificar consiste em distribuir as
matérias tratadas nos documentos em classes e/ou grupos segundo 0
sistema de classificacdo adotado (por assunto, geografico, numérico),
admitidas as necessarias subdivisdes, hierarquicamente coordenadas.

Ao longo do proces-
samento arquivistico podem ser
usados diversos métodos de | Classificacédo - Seqiiéncia de operagdes que,
classificagéo, numéricos ou al- de agordp cqm as ijiferenye.s estruturas
fabéticos. subordinada a esco- qrganlzaC|ona|s, fupgoes e gtlv!dafjes da en-

e ~ > tidade produtora, visam a distribuir em clas-
lha ao tipo de informacg&o visa- | ses os documentos de um arquivo.
da. Elementos como nome, lo-
cal, data e assunto podem de-
terminar essa opgdo. O assunto, no entanto, constitui um fator de recu-
peracdo dos mais importantes, como se vera adiante.

A classificagdo comeca a ter relevancia desde a fase inicial do
protocolo, ligada que esta as atividades de recebimento, tramitacado, ex-
pedicdo, arquivamento e recuperacgdo das informacdes contidas nos do-
cumentos. Ela é efetuada mediante leitura e interpretacao do contetido
do documento, visando ao enquadramento do mesmo no plano de clas-
sificacdo previamente elaborado. Nessa operacgéo € preciso distinguir se
h& assunto principal e assunto(s) secundario(s), recorrendo-se, se for o
caso, a referéncias cruzadas.
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Como o plano de classificacdo é um instrumento basico e comeca
a ser aplicado na fase corrente, torna-se indispensavel tecer aqui alguns
comentarios a seu respeito.

A elaboracdo desse instrumento exige trabalho criterioso de equi-
pe multidisciplinar - arquivistas, administradores e técnicos ligados aos
temas dos documentos da instituicdo. No caso especifico do plano de
classificacdo de assuntos aplicado aos documentos produzidos, recebi-
dos e acumulados na esfera da administracdo local, deve-se chamar a
atencao dos responsaveis para a importancia do conhecimento sistema-
tico, a partir da legislacao, das funcfes basicas (e de suas principais sub-
divisbes) do governo municipal.

Quanto aos métodos de classificagcao por assunto, podem ser usa-
dos varios, devendo aqui se esclarecer que a administracdo publica fede-
ral® adotou o método decimal, baseado na técnica de Melvil Dewey, natu-
ralmente inspirada nas préticas arquivisticas norte-americanas divulgadas,
entre nds, a partir do mestre Schellenberg. O método decimal, como se
sabe, divide os assuntos em dez classes principais e estas, por sua vez,
em outras dez subclasses, e assim sucessivamente. As classes princi-
pais sdo representadas por um ndmero inteiro, composto de trés algaris-
mos (000, 100, 200, 300, 400, 500, 600, 700, 800 e 900), e correspondem
as grandes func¢des desempenhadas pelo 6rgédo (Prefeitura ou Camara
de Vereadores), que se subdividem, por sua vez, em grupos e subgrupos.

O exemplo oferecido pelo CONARQ, através da citada Resolu-
¢do, indica para a administracdo publica federal:

Classe 000 ADMINISTRACAO GERAL
Subclasse 010 Organizacao e funcionamento
Grupo 012 Comunicacéao social
Subgrupo 012.1 Relagdes com a imprensa
012.11 Credenciamento de jornalistas

A bem da clareza, é conveniente chamar novamente a atencao
para as seguintes operacoes:
* leitura, para verificar em que item do plano de classificacdo se enquadra
0 assunto identificado;

8 Ver Resolugdo n° 4, de 28 de marco de 1996, do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, publicada no suplemento do Diario Oficial da Unido de 29 de marco de 1996.

* localizagdo do assunto no plano, utilizando o indice, se necessario;
« anotacgdo do respectivo codigo no documento e seus anexos, em espaco
previamente convencionado.

2.1.3. Arquivo corrente
Ao arquivo corrente devem ser encaminhados ndo s6 os

documentos cujas questfes tenham sido solucionadas, como 0s que,
embora ainda em curso, precisam

Arquivo corrente - Conjunto de do- aguar_dar 0 cumprimento de
cumentos estreitamente vinculados | formalidades, onde sobressaem as de
aos objetivos imediatos para os quais | carater administrativo, juridico, técnico
foram produzidos ou recebidos no ou cientifico

cumprimento de atividades-fim e ati- .
vidades-meio e que se conservam jun- Nesta etapa, tendo em vista a

to aos drgdos produtores em razdo de | frequéncia de uso do documento pelo
sua vigéncia e da freqiiéncia comque | 6rgdo que o produziu, sdo praticas

séo por eles consultados. rotineiras:

inspecdo - verificagdo ndo sé da presenca do competente despacho
de arquivamento, como também da existéncia de antecedentes,
providenciando-se a devida reunido, se for o caso.

analise - confirmacgé&o ou nao da codificacdo adotada pelo protocolo (se
o documento chegar ao arquivo corrente sem classificacdo, este é o
momento de classifica-lo); complementacgéo da classificagdo por outros
métodos de arquivamento (nome, local, data), se necessaria;
estabelecimento de referéncias cruzadas.

ordenacdo - disposicao fisica dos documentos, de acordo com a
codificacao.

arquivamento - insercdo do documento na unidade de arquivamento
pré-estabelecida, utilizando pastas adequadas e sinalizagéo visivel
(projecdes, etiquetas etc.).

empréstimo e consulta - retirada do documento do arquivo para tais

fins, utilizando-se, nessa operacao, guias-fora (para assinalar a remogao
temporaria de documentos) e recibos de empréstimo devidamente
preenchidos.
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Como atuacgao do arquivo corrente, inclui-se também participacao
nos processos de avaliagdo e na producdo de documentos, esta ultima
no que concerne ao uso de suportes adequados.

2.1.4. Avaliacéo

Para que o ciclo vital de documentos flua segundo a Teoria das
Trés Idades, a avaliacéo - atividade abrangida pela gestdo de documentos
- insere-se no contexto do arquivo
corrente, admitindo-se, porém, quando | ayaliagéo - Processo de andlise de
necessario, se avalie ou reavalie em | documentos, visando a estabelecer
outras etapas do arquivamento, desde | sua destinacdo de acordo com os
que esse procedimento ndo se torne valores que Ihes forem atribuidos.
rotina.

Em se tratando de trabalho ligado a juizos de valor, o arquivo
corrente (quase sempre carente de agentes qualificados) deve receber a
colaboracdo de profissionais das areas de conhecimento relacionadas
com os documentos em avaliagéo.

Antes de tratar dessa equipe multidisciplinar, ha que se definir a
unidade organica responsavel pela avaliacéo, cujo titular tera as seguintes
competéncias:

* planejar e promover a identificagdo dos conjuntos documentais a serem
avaliados (obtencdo de dados
sobre . 0 érgao. a que esta Datas-limite - Elemento de identificacéo
subordinada a unidade detentora | cronolégica em que sdo mencionados os
dos documentos, espécie, | anosdeinicioe término do periodo abran-
assunto, quantidade, datas- | gido por um conjunto de documentos.
limite, freqiéncia de consulta,
estado de conservacao, acondicionamento, método de classificacao,
instrumentos de recuperacdo da informacéo, aplicacdo de recursos
tecnolégicos para alteragdo do suporte, grau de heterogeneidade e/ou
concentracdo de assuntos);

« tabular os dados apurados na identificacéo;

« efetuar o diagnostico, ressaltando o nivel de organizagéo dos arquivos,
principalmente daqueles que abrigam grandes massas de documentos
que ao longo do tempo foram acumulados sem tratamento técnico;

* propor a criagéo formal de comissao
interdisciplinar para 0
desenvolvimento dos trabalhos de
andlise e atribuicao de prazos de
destinacéo;

Destinagéo - Encaminhamento dos docu-
mentos, em decorréncia da avaliacéo, a
guarda tempordria ou permanente, a eli-
minacgdo e/ou a mudanca de suporte.

* desenvolver iniciativas para
assegurar condi¢cdes de funcionamento a comissao.

2.1.4.1. Perfil da Comissdo Permanente de Avaliacao®
De posse dos dados obtidos na identificacdo, que sao fatores

influentes na constituicdo da comissao, dispde o responsavel pela avaliacao,
para as adaptacdes necessarias, da seguinte composi¢ao basica:

titular da unidade organica responséavel pela avaliacao;

* responsavel pela guarda da documentacao a ser avaliada;

 autoridade administrativa conhecedora da estrutura e funcionamento do
orgao;

» autoridade ou servidor das unidades organicas ligadas aos documentos,
com conhecimento abalizado das atividades que Ihes deram origem;

» profissional da area juridica, a titulo de assessoramento, para avaliacao
dos aspectos legais dos documentos;

» profissionais ligados as atividades-fim do érgdo (médicos, engenheiros,

economistas etc.) ou aqueles que possam utilizar os documentos para

pesquisa retrospectiva (historiadores, soci6logos etc.), a titulo de

assessoramento.

Na composicao da comissdo, é importante prever a eventual
necessidade de suplentes ou consultores.

2.1.4.2. Competéncias da Comissdo Permanente de Avaliagao

A Comissdo Permanente de Avaliacdo compete:
* analisar os registros consolidados da identificacéo;
* providenciar a complementagcédo de dados, através de correspondéncia,
entrevista e outros meios;
 analisar o contetdo dos conjuntos documentais, atribuindo-lhes prazos
de destinacéo;

% Recomenda-se que essa Comissao seja instituida em carater permanente.
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elaborar a tabela de temporalidade e o relatério final;

* providenciar a divulgacéo da tabela;

* revisar periodicamente a tabela;

elaborar instrucdes para o funcionamento da comisséao.

De se alertar que, em se tratando de documentos do poder publico
ou considerados de interesse publico, os resultados do trabalho da
comissdo devem ser encaminhados para a aprovagdo da instituicdo
arquivistica publica em sua especifica esfera de competéncia, ex-vi da
Lei Federal n° 8.159, porque somente depois dessas providéncias é que
a destinacao poderéa ser legalmente efetivada.

2.1.4.3. Tabela de temporalidade

A tabela, que corresponde

ao registro esquematico do ciclo | Tabelade temporalidade - Instrumento de

de vida dos documentos | destinagdo, aprovado pela autoridade com-

produzidos, recebidos e ]I?eﬁe“t?: que dlit_ermi:la pr|a2<_)s para trans-
Lo eréncia, recolhimento, eliminagéo e mu-

acumulados pelo . orgao, deve danca de suporte de documentos.

conter o0s seguintes dados

basicos:

» 0rgdo a que esta subordinada a unidade de arquivo detentora dos
documentos;

* identificacdo da referida unidade de arquivo;

» espécie documental, associada a funcao e/ou a atividade de origem;

* existéncia de vias e/ou reproducbes em outros setores;

* prazos de guarda e destinagado®;

* justificativa da deciséo;

* indicagéo da amostra retida, se for o caso. | Amostragem - Na avaliagéo,

procedimento que permite, por
A tabela de temporalidade deve ser 'S“ei?:igsafrggglj’;s:t%‘zcgcn‘fii

apro_vada por ag,to_rldad_e_ competente e | j-°0 00 representativos do

publicada em periddico oficial, aguardando- | conjunto a que pertencem.

se quarenta e cinco dias - periodo em que

10 O inicio da contagem dos prazos de guarda pode ser estabelecido a partir das seguintes
datas: a) da producdo; b) do “arquive-se”; ¢) do cumprimento de uma decisao
administrativa ou judicial; d) do término da vigéncia de uma acéo; e) da prescri¢ao; f) do
ato que considera extinto um direito.

podem surgir eventuais questionamentos de interessados - para 0 seu
efetivo cumprimento.

2.1.4.4. Valoragao de documentos

Distinguir o valor primario e secundéario dos documentos € primor-
dial na avaliagédo. O primeiro decorre do interesse que o documento tem
para a instituicdo de que se originou, destacando-se o valor administrativo.
Jéa o valor secundario se refere a ligacdo com 0s usudrios externos, para
fins probatérios e informativos, estes, principalmente, os de pesquisa.

2.1.4.5. Tempo de retencéo

No que se refere ao tempo de retengdo, os documentos podem
ser de guarda permanente, temporéria e eventual.

Sao de guarda permanente, entre outros, os documentos
constitutivos e extintivos de direito; os que firmam orientagcédo de carater
normativo; os que refletem a evolucéo social, econémica e administrativa
da instituicdo; os que emanam da direcdo superior, como planos, projetos
e relatérios; os que tratam de politica de pessoal.

Para guarda transitéria devem ser considerados aqueles cujas
informagdes estejam integralmente reproduzidas em documentos
destinados a guarda permanente; aqueles cujos elementos essenciais
estejam recapitulados em outros de valor permanente; 0s originais ou
cOpias que detém apenas valor primario; os que perderam a vigéncia
(por prescricdo, decadéncia ou perempgéao), desde que ndo apresentem
valor secundario.

Os documentos de valor eventual sdo aqueles de interesse e trato
imediato, sem significancia para a
Histéria e outras ciéncias.

Vigéncia - Qualidade pela qual permane-

Exemplos: convites recebidos;
material de divulgacgéo de terceiros;
correspondéncia rotineira de
congratulacbes ou pésames;
agradecimentos protocolares;
minutas de matérias destinadas a
publicacdo; requisicdo de copias
xerograficas; pedidos de consertos
e reparos; requisicdo de viaturas
para servigos externos; registros de

cem efetivos e vdlidos os encargos e dis-
posi¢Bes contidos nos documentos.
Prescricao - Perda de direito de acédo que
ndo foi exercido no prazo fixado por lei.
Decadéncia - Perda de direito por dispo-
sicao ulterior, que tornou ineficaz disposi-
cdo legal originariamente valida.
Perempc¢ao administrativa - Suspensao
de direito pelo ndo cumprimento de exi-
géncias formalmente impostas.
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saida de material; controle de entrada e saida de pessoas do 6rgao; e
outros casos similares.

E importante, de partida, identificar os documentos de valor even-
tual, porque iniciar o trabalho promovendo elimina¢des constitui estratégia
qgue, certamente, conquistard os administradores envolvidos, sempre
interessados em ganhar espaco.

2.1.4.6. Recomendag¢des complementares

Por oportuno, reinem-se nesta parte algumas indicagdes julgadas
Uteis para o processo de avaliagdo, como as que seguem.

Grupo de trabalho de selecgéo

Essa equipe, que s6é comecard a atuar
depois de devidamente tremac!a_ € UMma | oo ioca0 - Eleicao, durante o pro-
vez encerrada a fase de analise dos | cesso de avaliagéo, dos documen-
conjuntos documentais e de atribuicdo de | tos de valor permanente e daque-
prazos de destinagéo, sera composta | les passiveis de eliminagéo, com
formalmente (ato publicado) por membros | Pase em critérios tecnicos previa-
. . . N mente estabelecidos.
escolhidos entre os servidores ligados a
guarda dos documentos e, também, se
necessario, pelos da area de administracdo conhecedores da estrutura
organizacional pertinente.
S&o competéncias do grupo de trabalho de selecéo:
* selecionar fisicamente os documentos, conforme indicagéo da tabela,
listando-o0s para aprovacao superior;
Transferéncia - Passagem de docu- | * €fetivar a destinacao (eliminacao,
mentos para o arquivo intermediario. | transferéncia, recolhimento, repro-

Recolhimento - Passagem de docu- | ducdo), emitidos os termos ne-
mentos para o0 arquivo permanente. cessarios.

Amostragem

Dos conjuntos documentais a serem eliminados deve ser retida
uma amostra significativa, tendo por base o interesse que 0s mesmos
possam representar para a pesquisa histérica. Por essa razao, deve ser
obtida a assessoria de um profissional de Estatistica que, com a orientacao
do historiador, estabelecerd o tamanho da amostra.

Acervo volumoso e heterogéneo
(documentacdo acumulada)

A tomada de decisdo diante de acervo volumoso, heterogéneo e
quase sempre sem tratamento arquivistico requer cuidadosa divisdo de
trabalho. Assim, por exemplo, quando se tratar de uma Secretaria de
Obras (em geral de macro-estrutura organizacional), o encargo deve ser
realizado separadamente, isto é, por departamento ou similar, um de cada
vez.

De se chamar a atenc¢édo, no caso de grandes massas acumuladas,
para a necessidade de atuar em separado quanto a conjuntos
documentais referentes a atividades-meio (planejamento, pessoal, ma-
terial, orgamento, comando, coordenacéo e controle) e atividades-fim.

Quantificacdo de documentos

A mensuracdo deve ser efetuada, de preferéncia, em metros
lineares, conforme recomendacdo do Arquivo Nacional .t

Frequéncia de consultas
Na apuragéo desse item, devem ser fixados parametros, quando
nao houver indicagdes estatiticas confiaveis. Para cada arquivo pode ser

estabelecida a medida da intensidade de uso que corresponda a consulta
frequiente, ndo frequente ou nula.

2.1.5. Arquivo intermediario

© arquivo mtermedlarlo Arquivo intermediario - Conjunto de do-
corresponde a segunda idade do | cumentos originarios de arquivos corren-

ciclo vital dos documentos. | tes, com uso pouco frequente, que aguar-
Consiste em depésito de darr},_em depésito_ de grmgzenamento tem-
armazenamento temporario para | POranio. sua destinacao final.

aqueles que ainda dispdem de

valor administrativo, embora sem uso freqiiente, e para a documentacao
de drgaos extintos, suprimidos ou desativados.

% Manual de identificagdo de acervos documentais para transferéncia e/ou reco-
Ihimento aos arquivos publicos. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1985.
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E importante lembrar que num arquivo municipal de pequeno porte
0 armazenamento intermediario pode ser realizado mediante o
estabelecimento de uma atividade, sem que seja imprescindivel a existéncia
de unidade organizacional especificamente criada para esse fim.
Suas ac¢bes basicas sao:
« aplicacdo da tabela de temporalidade, com o devido acompanhamento
dos prazos nela estabelecidos;
» promocao de medidas necessérias a efetivacdo do recolhimento de
documentos ao arquivo permanente;
* manutenc¢do da organizacdo dos documentos pelos respectivos 6rgaos
de origem.
Os depositos de arquivamento intermediario deverdo ser de facil
acesso, localizando-se, de preferéncia, em iméveis e bairros menos
valorizados, com instalacdes e equipamentos de baixo custo.

2.2. Arquivo permanente

No arquivo permanente ficam os
_dogumentos cuja guarda de_tfini~tiva fgi ArquIvo permanente - Conjunto de
indicada no processo de avallagao_. Tais | yocumentos cujo potencial de uso
documentos, uma vez recolhidos, | para a instituicio e/ou a sociedade
passam a integrar o chamado | recomenda devam ser preservados.
patrimdnio arquivistico municipal, em
virtude de seu valor permanente.

Uma das principais caracteristicas do arquivo permanente é a de
ser acessivel a todos. Ao contrario das fases precedentes, quando 0 acesso
€ apenas facultado aos 6rgados produtores (ou a outros interessados,
mediante concesséo especial), a terceira idade significa que os arquivos
sdo publicos por exceléncia. Por essa razdo, os documentos sé podem
ser consultados no local, ndo havendo mais qualquer modalidade de
empréstimo.

Dentre as atividades tipicas do arquivo permanente, destacam-se
0 arranjo, a descricdo e a conservagdo de documentos.

2.2.1. Arranjo

O arranjo diz respeito a organizacao
Arranjo - Disposicao fisica dos | fisica dos documentos, de acordo com
documentos de arquivo, com | principios e métodos especificos.

base na sua classificagao. Ao serem recolhidos a uma instituigéo

de custddia permanente, os arquivos procedentes das diversas instituicdes
encarregadas do governo municipal passam
Fundo - Unidade constituida | @ conviver uns com os outros, sem contudo
pelo conjunto de documentos [ perderem sua identidade. Cada um deles
acumulados por uma entidade | constitui um fundo distinto, individualizado,
gue, no arquivo permanente, | .on4; de refletir perfeitamente as funcdes
passa a conviver com arquivos .. .
de outras. e atividades que lhe deram origem.
Fundamentam esse procedimento dois

principios basicos da Arquivistica:

 principio da proveniéncia, também conhecido como principio de
respeito aos fundos, segundo o qual os arquivos originarios de uma
instituicdo ou de uma pessoa devem manter sua individualidade, néo
sendo misturados aos de origem diversa;

* principio do respeito a ordem original, que, levando em conta as
relagbes estruturais e funcionais que presidem a génese dos arquivos,
garante sua organicidade.

O arranjo deve ser feito a partir da classificacdo dos documentos,
ou seja, da seqiiéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes
estruturas organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora,
visam a distribuir em classes os documentos de um arquivo. A
classificacdo, nessa fase, deve coincidir com a que se realizou no
protocolo, ao menos no que diz respeito aos seus itens mais abrangentes.
N&o se pode esquecer que, antes de ingressar na terceira idade, os
arquivos foram depurados dos documentos de valor temporario e even-
tual e se encontram consideravelmente reduzidos.

Quando os documentos recolhidos estdo desorganizados, o
arquivista deve procurar reconstituir seu contexto original de producéo,
valendo-se de duas metodologias béasicas: a que se baseia na estrutura
do 6rgédo de origem (método estrutural) e a que toma por base suas
fungbes (método funcional), podendo também optar pela combinagéo de
ambas. O quadro de padrbes de gestdo municipal apresentado na primeira
parte deste trabalho oferece subsidios para a elaboracdo de um plano de
classificacdo dos arquivos permanentes, seja pela vertente estrutural
(secretarias ou 6rgaos similares), seja pela vertente funcional
(macrofuncdes e areas de acgédo), esta Ultima com a vantagem de ser
aplicavel aos arquivos do poder legislativo municipal.

Os fundos, dependendo da complexidade do 6rgdo de origem,
podem ser divididos em grupos e subgrupos, que representam suas
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divisbes internas estruturais e/ou funcionais.
Série - Sequéncia de docu- | Na base do arranjo ficam as séries, cuja
mentos de um mesmo tipo. | grdenacao interna segue os critérios adotados
na fase corrente.

Uma vez estabelecidos os grupos, subgrupos e séries, 0s
documentos séo acondicionados de forma a garantir sua protecédo e
longevidade. Recebem, em seguida, cédigos que permitam localiza-los
no depdsito.

2.2.2. Descricao

Par rquiv . . )
ara que 0 arguivo Descri¢éo - Conjunto de procedimen-

permanente cumpra de forma plena
a funcdo de atender ao publico, isto
€, de colocar a disposicao dos

tos que, a partir de elementos formais
e de conteldo, permitem a identifica-
¢ao de documentos e a elaboracédo de

usuérios o contetido de seu acervo, | instrumentos de pesquisa.
€ preciso proceder a descricao dos
documentos, de que podem resultar diferentes instrumentos de pesquisa.
Sua adequada elaboragéo, do
Instrumento de pesquisa - Meio pelo qual se | PONto de vista técnico, € fator
identificam, localizam, resumem ou transcre- [ decisivo para que se estreitem
vem, em diferentes graus e amplitudes, fun- os vinculos entre o usuério,

dos, grupos, séries e pegas documentais exis- qualquer que seja o objeto da
tentes num arquivo permanente, com a finali-

dade de controle e de acesso ao acervo. pesquisa a que se propoe, € o
arquivo municipal.

Os principais instrumentos de pesquisa sao:

* guia, que fornece informagdes béasicas sobre um ou mais arquivos e
seus fundos;

* inventéario, em que a descricdo exaustiva ou parcial de um fundo ou de
uma ou mais de suas subdivisdes toma por unidade a série, respeitada
ou ndo a ordem do arranjo;

* catalogo, em que a descricao exaustiva ou parcial de um fundo ou de
uma ou mais de suas subdivisdes toma por unidade a pe¢a documen-
tal, respeitada ou ndo a ordem do arranjo;

* catalogo seletivo, também conhecido como repertério, que toma por

unidade documentos previamente selecionados, pertencentes a um ou
mais fundos ou arquivos, segundo um critério tematico;

* edicdo de textos, em que os documentos sao transcritos na integra, de
preferéncia acompanhados de estudos introdutérios e notas.

Cumpre observar que uma politica descritiva deve estabelecer
prioridades na elaboracdo de instrumentos de pesquisa, valorizando
agueles que dao conta de amplos conjuntos documentais, como 0s guias
e inventarios.

2.2.3. Conservacao

Os documentos de valor permanente exigem cuidados especiais
de conservacgdo, que vao da simples limpeza aos procedimentos
especificos para recuperar e reforcar documentos deteriorados e
danificados.

A higienizagdo deve ocorrer na fase do recolhimento, quando se
usam trinchas pararetirar a poeira dos

Conservacéo - Conjunto de medidas | documentos, submetendo-os tambem,
e procedimentos destinados a asse- | se for o caso, a processo de
gurar a protecao fisica FJos arquivos fumigacdo, isto €, ao uso de agentes
contra agentes de deterioragao. quimicos para a destruicdo de insetos

e microorganismos.

Documentos muito antigos e muito danificados exigem a presenga
de especialistas em restauragéo. Mas pequenos reparos podem ser feitos
rotineiramente, a partir do uso de cola e papel apropriados.

O acondicionamento é fator importante na conservacao, desde
que se escolham materiais neutros disponiveis no mercado. Quanto ao
mobiliario, a preferéncia deve recair sobre estantes e arquivos de aco,
protegendo os documentos das diferentes espécies de xil6fagos.

Resta mencionar as condicdes ambientais favoraveis a
conservacdo. Os depdésitos devem apresentar umidade e temperatura
controladas, pouca ou nenhuma incidéncia de luz solar, além de
eguipamentos de seguranca contra incéndio e roubo.
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3. CONFIGURACAO LEGAL DA INSTITUICAO ARQUIVISTICA

Os principais dispositivos legais que representam a base do
funcionamento do arquivo sdo, naturalmente, o ato de criacdo e o de
regimento. Neles a estrutura organizacional, competéncias e atribuicdes
devem estar sempre de acordo ndo sé com 0s recursos disponiveis, mas
sobretudo com o porte do municipio.

Em raz&o do porte, pode haver diferencas de formato estrutural,
mas sem impedir que o raio de acdo do arquivo municipal seja bastante
amplo do ponto de vista técnico, administrativo e sociocultural. Nessa
medida, para distingui-lo dos arquivos setoriais existentes, sugere-se a
denominacdo de Arquivo Geral ou Central do Municipio. Essa
denominacdo pode sinalizar a adocdo de administragdo sistémica for-
mal, visando integragdo técnica do Arquivo com as demais unidades
acumuladoras de documentos da Prefeitural?, independentemente de sua
subordinacéo hierarquica.

3.1. Municipios de grande e médio porte

Diante da desinformacdo da sociedade e de muitos
administradores sobre o papel do arquivo municipal no desenvolvimento
socio-econdmico-cultural da cidade, ndo ha como deixar de recomendar
para os arquivos de municipios de grande e médio porte a modalidade
de 6rgdo autdbnomo, ou seja, autarquia ou fundacao publica, garantidora
de autonomia administrativa e flexibilidade orgamentaria.

Se, todavia, o0 Arquivo tiver que integrar a administracéo direta, o
posicionamento mais compativel sera o de subordinacao ao Gabinete do
Prefeito. Justifica-se a proposicao pelo prestigio, equidistancia e rapidez
de comunicagdes, face a proximidade do érgdo com a cupula municipal.
Avulta também, no caso, o fato de se tratar de instituicdo compelida, por
sua missdo de integracdo sistémica, a manter relacdes com todas as
unidades organicas da Prefeitura.

Em geral os 6rgdos publicos séo criados por lei e regulamentados
por decreto, dai os exemplos que se seguem.

2 A documentacédo do Poder Legislativo (Camara de Vereadores) podera ser compreendida
pelos dispositivos que se seguem, desde que o ato de cria¢éo e funcionamento do Arquivo
assim o permita.

3.1.1. Ato de criacéo

Projeto de Lei n° ......
Dispde sobre a criacdo do Arquivo Geral (ou
Central) do Municipio de .................... e da
outras providéncias.

O Prefeito de .....cccceeeenn.... , Estado de ................... , N0 uso de
suas atribuicdes legais e considerando dever do municipio proteger seu
acervo documental arquivistico, tornando-o acessivel.

Faco saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a
seguinte lei:

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADES

Art. 1° - Fica criado, como entidade autérquica vinculada a Chefia
do Poder Executivo, o Arquivo Geral do Municipio de .................... , ao
gual se subordinam tecnicamente, na condicdo de unidades setoriais,
todos os arquivos da administracdo direta e indireta da Prefeitura.

Paragrafo Unico - Se as partes interessadas estiverem de acordo,
podera o Arquivo Geral do Municipio custodiar, numa linha de parceria, a
documentacdo da Camara de Vereadores.

Art. 2° - O Arquivo Geral do Municipio tem como finalidades
precipuas:

| - garantir acesso as informacg6es contidas nos documentos sob
sua guarda, observadas as restricdes regimentais, na fase intermediaria,
e de forma ampla, na fase permanente;

Il - custodiar os documentos de valor temporario e permanente
acumulados pelos 6rgédos da Prefeitura no exercicio de suas funcgdes,
dando-lhes tratamento técnico;

Il - estender a custédia aos documentos de origem privada
considerados de interesse publico municipal, sempre que houver
conveniéncia e oportunidade;

IV- estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando
tecnicamente as unidades que desenvolvem atividades de protocolo e
arquivo corrente no d&mbito do Poder Executivo Municipal.

§ 1° - Considera-se protocolo a unidade encarregada do
recebimento, registro, distribuicdo e controle de tramitagéo de documentos.




COMO FAZER 3 - COMO IMPLANTAR ARQUIVOS PUBLICOS MUNICIPAIS

8§ 2° - A unidade de arquivo corrente incumbe a guarda inicial de
documentos cujos assuntos, embora solucionados, ainda recebem
consulta frequiente.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° - O Arquivo - dirigido por um Diretor Geral, titular de cargo
em comissao, auxiliado por um Assistente e um Secretario - tera a seguinte
estrutura organizacional:

| - Gabinete do Diretor

Il - Departamento de Arquivos Publicos

* Divisdo de Arquivo Intermediario
» Servico de Armazenamento e Consulta
 Servico de Destinagéo
* Divisdo de Arquivo Permanente
* Servigo de Processamento Técnico da Documentacao
» Secdo de Documentacdo Textual
» Secdo de Documentacdo Especial
* Servico de Atendimento ao Publico
[l - Divisdo de Arquivos Privados
» Servigco de Processamento Técnico da Documentacao
» Servigco de Atendimento ao Publico
IV - Divisdo de Apoio Normativo
* Servico de Planejamento
» Servico de Orientacdo Técnica
V - Divisdo de Apoio Cultural
» Servico de Pesquisa
e Servico de Promocao de Eventos e Divulgacdo
» Servico de Biblioteca e Hemeroteca
* Secao de Referéncia Legislativa
VI - Divisdo de Apoio Tecnoldgico
» Servico de Informética
» Servico de Conservagédo e Restauracéo
» Servico de Reprografia
VII - Divisdo de Apoio Administrativo
e Servico de Recursos Humanos
» Servico de Orcamento e Contabilidade

Servico de Material

* Secdo de Zeladoria

» Servico de Comunicacdes Administrativas
e Secdo de Recepgéo

e Secédo de Expediente e Protocolo
e Secédo de Arquivo Corrente

CAPITULO I
DO CONSELHO DELIBERATIVO

Art. 4° - A autarquia contara com um Conselho Deliberativo
composto de 9 membros, com mandato de 8 anos, renovado de 4 em 4
anos por um e dois tercos, respectivamente.

8§ 1° - Os Conselheiros deverao ter escolaridade de nivel superior
e experiéncia na érea arquivistica e/ou administrativa, e serdo indicados
4 pelo Prefeito e os demais pela Camara Municipal.

§ 2° - O mandato dos Conselheiros serd exercido sem qualquer
remuneracao e considerado servigo publico relevante.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 5° - Ao Arquivo Geral do Municipio, em suas competéncias
gerais, incumbe:

| - garantir acesso as informacgdes contidas na documentagéo sob
sua custodia, ressalvados os casos de sigilo protegidos por lei;

Il - receber, por transferéncia ou recolhimento, os documentos
produzidos e acumulados pelo poder publico municipal;

Il - receber, por doag&o ou compra, documentos de origem privada
de interesse do municipio;

IV - conceder habeas data, observados os termos do art. 5° da
Constituicdo Federal,

V - produzir, a partir de fontes ndo convencionais, documentos
que registrem expressodes culturais de interesse para 0 municipio;

VI - promover interagdo sistémica com 0s arquivos correntes e
protocolos das repartices municipais;

VIl - manter intercAmbio com instituicdes afins, nacionais e
internacionais;
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VIII - custodiar, por intermédio de acordos previamente firmados,
e se houver conveniéncia e oportunidade, documentos de outras esferas
e poderes governamentais.

Art. 6° - As competéncias especificas de cada unidade do Arquivo
constardo de seu regimento interno, a ser baixado por ato préprio.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS CONSELHEIROS E DOS TITULARES DOS
CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 7° - Aos Conselheiros compete exercer a supervisao
administrativa e financeira do Arquivo.

Art. 8° - Aos titulares dos cargos de direcdo compete planejar,
supervisionar, orientar, coordenar e controlar o desempenho das
atividades préprias das unidades que Ihes sao pertinentes.

Paragrafo Unico - Ao Assistente cabe manter, por delegacao,
contatos com autoridades, redigir correspondéncia, emitir pareceres
técnico-administrativos, bem como outras incumbéncias similares que Ihe
forem atribuidas.

Art. 9° - Aos Chefes cabe coordenar, orientar e controlar a execugéo
das atividades técnicas e administrativas das areas de sua competéncia.

CAPITULO VI
DO PESSOAL

Art. 10 - O Arquivo terd quadro préprio de servidores, admitidos
pelo regime juridico da CLT, mediante prévio concurso, de acordo com
normas regimentais.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 11 - A receita do Arquivo advira de dotagcbes orcamentarias
do préprio municipio, auxilios ou subvencdes, taxas ou retribuicdes por
servigos prestados, créditos especiais, doacdes, legados e outras rendas.

CAPITULO VI
DO PATRIMONIO

Art. 12 - O patrimdnio do Arquivo sera constituido de todos os
bens imoveis, mdveis, instalagdes, titulos e outros valores préprios a ele
destinados para os fins a que se propde.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13 - As unidades organicas indicadas no art. 1°, no inciso IV
do art. 2° e no inciso VI do art. 4° adotardo a orientagdo e o controle
técnico emanados do Arquivo, por intermédio de sua Divisdo de Apoio
Normativo.

Art. 14 - Aplicam-se ao Arquivo, no que diz respeito aos seus
bens, rendas e servigos, todas as prerrogativas, isencdes, favores fiscais
e demais vantagens proprias dos servicos municipais, na forma da lei.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 15 - Para atender as despesas com instalacédo e implantagéo
de atividades, fica o Prefeito autorizado a conceder ao Arquivo, no
exercicio de ............ , uma subvencéo no valor de ....................

Art. 16 - Ao Conselho Deliberativo compete submeter a aprovagéo
do Prefeito, dentro do prazo de cento e vinte dias da publicacdo desta
Lei, o regimento do Arquivo Geral do Municipio.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicdes em contrario.
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3.1.2. Regimento interno

Projeto de Decreto n° ......
Aprova o Regimento Interno do Arquivo
Geral do Municipio de ........cccccveiiiernnne

................................. , Prefeito do Municipio de ...........cccceeeeninsy
Estadode .........cccovvvveeennnnns , usando das atribuigdes que a Lei Ihe confere,
e CONSIDERANDO o que dispde a Lei n° ...... v de , que
criou o Arquivo Geral do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno do Arquivo Geral do
Municipio, que passa a fazer parte integrante deste Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicbes em contrario.

REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO GERAL DO MUNICIPIO

CAPITULO |
FINALIDADES

Art. 1° - O Arquivo Geral do Municipio, entidade autarquica criada
pela Lei n° ...... B o , tem como finalidades precipuas:

| - garantir acesso as informagfes contidas nos documentos sob
sua guarda, observadas as restricdes regimentais, na fase intermediaria,
e de forma ampla, na fase permanente;

Il - custodiar os documentos de valor temporario e permanente
acumulados pelos 6rgédos da Prefeitura no exercicio de suas fungdes,
dando-lhes tratamento técnico;

[Il - estender a custédia aos documentos de origem privada
considerados de interesse publico municipal, sempre que houver
conveniéncia e oportunidade;

IV- estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando
tecnicamente as unidades que desenvolvem atividades de protocolo e
arquivo corrente no ambito do poder executivo municipal.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° - Integram a estrutura organizacional do Arquivo Geral do
Municipio:
| - Gabinete do Diretor
Il - Departamento de Arquivos Publicos
* Divisdo de Arquivo Intermediario
» Servico de Armazenamento e Consulta
 Servico de Destinacéo
* Divisdo de Arquivo Permanente
« Servigo de Processamento Técnico da Documentagédo
» Secdo de Documentacéo Textual
» Secdo de Documentacgdo Especial
* Servico de Atendimento ao Publico
Il - Divisdo de Arquivos Privados
* Servigco de Processamento Técnico da Documentacao
* Servico de Atendimento ao Publico
IV - Divisdo de Apoio Normativo
» Servico de Planejamento
* Servico de Orientagdo Técnica
V - Divisdo de Apoio Cultural
» Servi¢o de Pesquisa
» Servico de Promocao de Eventos e Divulgacéo
 Servico de Biblioteca e Hemeroteca
» Secdo de Referéncia Legislativa
VI - Divisdo de Apoio Tecnoldgico
* Servigo de Informatica
» Servico de Conservacgéo e Restauragéo
 Servico de Reprografia
VIl - Divisédo de Apoio Administrativo
 Servico de Recursos Humanos
» Servico de Orcamento e Contabilidade
* Servico de Material
» Secdo de Zeladoria
» Servico de Comunicacdes Administrativas
» Secdo de Recepcéo
» Secdo de Expediente e Protocolo
» Sec¢do de Arquivo Corrente
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CAPITULO Il
COMPETENCIAS

Art. 3° - Ao Gabinete do Diretor cabe auxiliar o titular do Arquivo
no atendimento ao publico, na redacédo de correspondéncia e pareceres
técnico-administrativos, na representagdo em eventos oficiais e em outras
atribuicoes similares.

Art. 4° - Ao Departamento de Arquivos Publicos cabe custodiar,
processar tecnicamente e disponibilizar para consulta os documentos do
poder publico municipal, nas fases intermediaria e permanente, atuando
por meio das seguintes unidades:

| - Divis@o de Arquivo Intermediério, responsavel pelo arquivamento
temporario dos documentos de valor administrativo, cessada a sua
utilizacdo corrente, que se subdivide em:

a) Servico de Armazenagem e Consulta, a quem compete:

* receber, por transferéncia, os documentos acumulados e

avaliados pela administracdo municipal;

» completar e/ou atualizar as listagens de transferéncia;

* manter a documentacédo organizada de acordo com o principio

de proveniéncia e em satisfatdrias condi¢des de higiene;

« atender as consultas dos 6rgaos de origem.

b) Servico de Destinagdo, a quem compete:

* preparar a documentacédo para o recolhimento, acondicionando-

a de acordo com critérios estabelecidos pela Divisdo de Arquivo
Permanente;

« efetuar a destruicdo dos documentos destinados a eliminagéo;

« elaborar termos de eliminac&o e recolhimento;

* manter atualizadas as informagfes sobre espagos disponiveis.

Il - Divisdo de Arquivo Permanente, responsavel pelos documentos
de guarda definitiva, que se subdivide em:

a) Servico de Processamento Técnico da Documentacdo, com
Secdo de Documentacdo Textual e Secdo de Documentacdo Especial,
as quais compete, nas respectivas areas de atuacgao:

* receber, por recolhimento, a documentacéo de valor permanente;

* manter a guarda dos documentos recolhidos, adotando critérios

de armazenamento, acondicionamento e arranjo adequados;

» promover a descricdo, mediante elaboragdo de instrumentos de

pesquisa que garantam amplo acesso as informagdes contidas
nos documentos.

b) Servico de Atendimento ao Publico, a quem compete:

* localizar, para os usuarios, a documentacao (textual ou especial)
de seu interesse;

» fornecer reproducdes de documentos, de acordo com as
disponibilidades do 6rgdo e a qualidade dos suportes originais;

* orientar o usuario, no caso de haver outras fontes de referéncia
gue completem as informagdes procuradas.

Art. 5° - A Divisdo de Arquivos Privados cabe custodiar, processar
tecnicamente e disponibilizar para consulta os documentos de origem
privada considerados de interesse publico municipal, atuando por meio
das seguintes unidades:

| - Servico de Processamento Técnico da Documentagéo, a quem
compete:

* receber a documentacao (textual e especial) de origem privada

adquirida;

* manter a guarda dos documentos, adotando critérios de
armazenamento, acondicionamento e arranjo adequados;

» promover a descricdo, mediante elaboracéo de instrumentos de
pesquisa que garantam pleno acesso as informagfes contidas
nos documentos;

» opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporacédo de
documentos de origem privada ao Arquivo, nos casos de doacao
ou permuta.

Il - Servico de Atendimento ao Publico, a quem compete:

* localizar, para os usuarios, a documentacgao (textual ou especial)
de seu interesse;

» fornecer reproducdes de documentos, de acordo com as
disponibilidades do 6rgédo e a qualidade dos suportes originais;

* orientar o usuario, no caso de haver outras fontes de referéncia
gue completem as informagdes procuradas.

Art. 6° - A Divisdo de Apoio Normativo cabe formular e aplicar
dispositivos de racionalizagdo do sistema arquivistico municipal, atuando
por meio das seguintes unidades:

| - Servico de Planejamento, a quem compete:

» promover levantamento de dados e elaborar diagnosticos;

» formular diretrizes, planos e projetos;

* instituir esquema de comunicagdo com as unidades setoriais, de
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modo a permitir que as informacoes, no ambito do sistema, sejam
propriedade comum;

* propor, quando couber, a aplicacéo de tecnologias da informacao.

Il - Servico de Orientacao Técnica, a quem compete:

» estabelecer orientagcdo normativa, ouvidas previamente as
unidades executoras das normas;

» exercer controle normativo através de acompanhamento

permanente, verificando se a orientagdo foi devidamente

cumprida;

prestar assisténcia técnica, quando solicitada, e propor

programas de aperfeicoamento;

» manter atualizado o cadastro das unidades setoriais de arquivo
e protocolo.

Art. 7° - A Divisdo de Apoio Cultural cabe realizar pesquisa
cientifica, promover eventos de carater cultural e manter acervo de livros
e periodicos, atuando por meio das seguintes unidades:

| - Servigo de Pesquisa, a quem compete:
levantar e analisar dados necessarios ao Arquivo nas suas

diversas areas de atuacao;

+ produzir fontes documentais alternativas aquelas
tradicionalmente acumuladas pelos arquivos publicos e
privados;

referenciar documentos de interesse local existentes em outras
instituicbes, dentro e fora do municipio.

| - Servigo de Promocédo de Eventos e Divulgagdo, a quem com-

pete:

programar exposicdes, seminarios, conferéncias, publicacdes,
entre outras atividades congéneres, destinadas a estreitar o

vinculo da instituicdo com a comunidade;

* divulgar as atividades do Arquivo;

* obter apoio administrativo e condigdes materiais para a execugao
de eventos.

lll - Servico de Biblioteca e Hemeroteca, a quem compete:

e propor aquisicdo e/ou permuta de publicacfes, visando a
ampliacédo do acervo;

* processar tecnicamente os livros e periddicos sob sua
responsabilidade;

* garantir acesso e orientacao bibliografica aos usuarios;

* opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporacéo de livros

e periodicos ao Arquivo, nos casos de doagdo ou permuta.

Paragrafo unico - A Secéo de Referéncia Legislativa, subordinada
a Biblioteca e Hemeroteca, compete:

« indexar a legislagao do municipio, de forma exaustiva, bem como
0s atos de interesse municipal baixados por outras esferas
governamentais;

* tornar acessiveis as informacfes contidas nos catalogos da
legislacao classificada, atendendo a consultas ou por meio de
publicacéo.

Art. 8° - A Divisdo de Apoio Tecnoldgico cabe agilizar a recuperagéo
de informagdes nas diferentes fases do ciclo vital dos documentos e
assegurar a protecao fisica do acervo e das instalagbes do Arquivo,
atuando por meio das seguintes unidades:
| - Servico de Informatica, a quem compete:
» executar os programas de recuperacao da informacéo indicados
pela Divisdo de Apoio Normativo;
* zelar pelo funcionamento do sistema integrado de informacoes.
Il - Servico de Conservacdo e Restauracdo, a quem compete:
* elaborar instru¢cbes sobre conservacdo e demais atividades de
protecao fisica dos documentos contra agentes de deterioracao;
* executar as acdes necessarias para a efetiva preservagédo do
acervo;
* proceder a recuperacao e reforco de documentos deteriorados
e danificados;
* zelar pelos equipamentos e controlar o material de consumo
sob sua responsabilidade.
Il - Servico de Reprografia, a quem compete:
* produzir cépias e microcopias de documentos para 0S USUArios
do érgao;
* zelar pelos equipamentos e controlar o material de consumo
sob sua responsabilidade.

Art. 9° - A Divisdo de Apoio Administrativo cabe coadjuvar o Arquivo
no cumprimento de suas finalidades precipuas, atuando por meio das
seguintes unidades:

| - Servico de Recursos Humanos, a quem compete:

* recrutar, selecionar e admitir pessoal,

« controlar freqiiéncia e movimentacao de funcionarios;

 processar a concesséao de direitos e vantagens;

* elaborar folhas de pagamento;
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» manter cadastro funcional atualizado.
Il - Servico de Orcamento e Contabilidade, a quem compete:
* prever a receita e a despesa, visando a elaboracao da proposta
orcamentaria;
* proceder aos registros contabeis;
 operacionalizar a aplicacdo do orgcamento aprovado.
Il - Servigo de Material, a quem compete:
* participar do processo de aquisicdo de material permanente e
de consumo;
» promover a guarda e distribuicdo do material adquirido;
» manter cadastro de fornecedores e catalogo de material,
« elaborar o inventario de bens méveis do 6érgao.
IV - Secéo de Zeladoria, a quem compete:
* manter limpos e protegidos os equipamentos, moveis e
instalagbes do Arquivo;
» colaborar no controle da seguranca em relagdo a sinistros
(incéndio, inundacdes etc.) e roubos.
V - Servico de Comunicac¢fes Administrativas, a quem compete:
» Secdo de Recepcéo
» dar o primeiro atendimento aos usuérios do Arquivo,
mediante registro, fornecimento de documento de
identificacdo e guarda de volumes;
* orientar os usuarios, localizando as unidades onde se
encontram as informacdes solicitadas;
e controlar a circulagcdo de pessoas estranhas nas
dependéncias do 6rgao.
» Secao de Expediente e Protocolo
* preparar minutas de atos oficiais, de correspondéncia e
de expedientes rotineiros;
» executar as operacdes de recebimento, classificacao,
registro, autuacao, controle de tramitacao, distribuicéo
e expedicéo;
* prestar informacdes sobre a tramitacdo dos documentos.
» Secdo de Arquivo Corrente
» efetuar inspecdo e analise, confirmando ou nédo a
codificacao atribuida na fase de protocolo;
 ordenar os documentos de acordo com a codificacéo;
* inserir 0 documento na unidade de arquivamento preé-
estabelecida;
* atender as consultas, no local ou por empréstimo.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS CONSELHEIROS, TITULARES DOS CARGOS
DE DIRECAO, ASSESSORES E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 10 - Aos Conselheiros incumbe:

| - submeter ao Prefeito lista triplice para escolha do Diretor Geral;

Il - apreciar a proposta orcamentaria, as prestacdes de contas e
os planos de trabalho do Arquivo;

Il - autorizar a contratacdo de pessoal, obedecidas as disposi¢des
legais;

IV - incentivar a incorporacdo de arquivos e cole¢fes de origem
privada, desde que classificados como de interesse publico municipal;

V - aprovar a indicacdo do substituto eventual do Diretor Geral;

VI - encaminhar a aprovagéo do Prefeito todas as modificacdes
na estrutura e no funcionamento do 6érgéo.

Art. 11 - Ao Diretor Geral, além de planejar, supervisionar, dirigir,
organizar, coordenar e controlar as atividades do 6rgdo, incumbe:

| - estabelecer as diretrizes da politica municipal de arquivos;

Il - baixar atos administrativos necessarios ao funcionamento do
orgdo, na sua area de competéncia;

Il - alocar os recursos necessarios ao funcionamento da autarquia;

IV - assessorar 0 poder executivo municipal nos assuntos de sua
competéncia,

V - submeter ao Conselho Deliberativo os planos de trabalho,
relatorios de atividades, prestacdes de contas, bem como propostas
or¢camentarias e de contratacdo de pessoal;

VI - representar o Arquivo em juizo;

VIl - manter intercambio com entidades congéneres, no Pais e no
Exterior;

VIII - constituir comissdes de licitagdo, de avaliacdo de documentos
de arquivo e outras julgadas necessérias;

IX - promover treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

X - indicar seu substituto eventual.

Art. 12 - Ao Secretério incumbe dar atendimento ao publico, receber
e transmitir comunicacdes, redigir a correspondéncia rotineira, executar
servicos de digitacdo, elaborar atas de reunifes e controlar a agenda do
Diretor Geral.
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Art. 13 - Aos Diretores de Departamento e de Divisdo incumbe:

| - participar do planejamento geral do Arquivo;

I - dirigir, orientar, coordenar e controlar a execugdo das atividades
do 6rgdo na area de sua competéncia,;

Il - assessorar o Diretor Geral do Arquivo;

IV - submeter programas, projetos, relatérios e outros expedientes
a seu superior hierarquico.

Art. 14 - Aos Chefes de Servico e de Secdo incumbe:

| - chefiar, orientar, coordenar e controlar a execucao das atividades
do 6rgdo na area de sua competéncia,;

Il - encaminhar relatérios e outros expedientes a seu superior
hierarquico.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 - Todos os titulares de direcdo e chefia manterdo registros
mensais estatisticos das atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade.

Art. 16 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Geral do
Arquivo, ouvido o Conselho Deliberativo.

Art. 17 - Este regimento entrard em vigor na data de sua publicagéao.

3.2. Municipios de médio e pequeno porte

Na versao destinada as municipalidades de médio e pequeno
porte, o Arquivo Geral pode ficar diretamente ligado ao Gabinete do
Prefeito ou subordinado a &rea de Administragdo. Esta segunda alternativa
fica justificada, entre outras razdes, pela proximidade com os servigos de
comunicacfes administrativas, ponto de partida do ciclo vital dos
documentos.

O modelo aqui apresentado pode, como seus congéneres de
municipios maiores, sofrer as adaptacfes necessarias, ndo s6 em relacao
a vinculagéo, mas também quanto ao nivel do érgao. A simplificacao da
estrutura organizacional do Arquivo ndo impede, entretanto, que suas

finalidades e competéncias alcancem o mesmo patamar técnico,
administrativo e sociocultural preconizados, neste trabalho, para as
instituicdes arquivisticas municipais.

3.2.1. Ato de criacéo

Projeto de Lei n° ......
Dispde sobre a criacdo do Arquivo Geral (ou
Central) do Municipio de .................... e da
outras providéncias.

O Prefeito de ......cccceuvvne. , Estado de ........c..ooun.. , ho uso de
suas atribuicdes legais e considerando dever do municipio proteger seu
acervo documental arquivistico, tornando-o acessivel.

Faco saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a
seguinte lei:

Art. 1° - Fica criado, com nivel de Departamento [ou Divisdo] e
subordinado a Secretaria [ou ao Departamento] de Administracdo da
Prefeitura, o Arquivo Geral do Municipio de ................... , ao qual se
subordinam tecnicamente, na condicdo de unidades setoriais, todos 0s
arquivos da administracdo direta e indireta da Prefeitura.

Art. 2° - O Arquivo Geral do Municipio tem como finalidades
precipuas:

| - garantir acesso as informacg6es contidas nos documentos sob
sua guarda, observadas as restricdes regimentais, na fase intermediaria,
e de forma ampla, na fase permanente;

Il - custodiar os documentos de valor temporario e permanente
acumulados pelos 6rgédos da Prefeitura no exercicio de suas funcgdes,
dando-lhes tratamento técnico;

Il - estender a custédia aos documentos de origem privada
considerados de interesse publico municipal, sempre que houver
conveniéncia e oportunidade;

IV- estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando
tecnicamente as unidades que desenvolvem atividades de protocolo e
arquivo corrente no d&mbito do Poder Executivo Municipal.

§ 1° - Considera-se protocolo a unidade encarregada do
recebimento, registro, distribuicdo e controle de tramitagéo de documentos.
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8§ 2° - A unidade de arquivo corrente incumbe a guarda inicial de
documentos cujos assuntos, embora solucionados, ainda recebem
consulta frequiente.

Art. 3° - O Arquivo - dirigido por um Diretor, titular de cargo em
comissao - tera a seguinte estrutura organizacional:

| - Diviséo de Arquivo Intermediario

Il - Divisdo de Arquivo Permanente

[l - Servico de Apoio Normativo e Tecnoldgico

IV - Servigo de Apoio Cultural

V - Servi¢o de Apoio Administrativo

Art. 4° - Ao Arquivo Geral do Municipio, em suas competéncias
gerais, incumbe:

| - garantir acesso as informacg@es contidas na documentagéo sob
sua custddia, ressalvados os casos de sigilo protegidos por lei;

Il - receber, por transferéncia ou recolhimento, os documentos
produzidos e acumulados pelo poder publico municipal;

Il - receber, por doag&o ou compra, documentos de origem privada
de interesse do municipio;

IV - conceder habeas data, observados os termos do art. 5° da
Constituicdo Federal,

V - produzir, a partir de fontes ndo convencionais, documentos
gue registrem expressodes culturais de interesse para 0 municipio;

VI - promover interacdo sistémica com 0S arquivos correntes e
protocolos das reparticbes municipais;

VIl - manter intercAmbio com instituicdes afins, nacionais e
internacionais;

VIII - custodiar, por intermédio de acordos previamente firmados e
se houver conveniéncia e oportunidade, documentos de outras esferas e
poderes governamentais.

Paragrafo Unico - As competéncias especificas de cada unidade
do Arquivo constardo de seu regimento interno, a ser baixado por ato
proprio.

Art. 6° - Aos titulares dos cargos de direcdo compete planejar,
supervisionar, orientar, coordenar e controlar o desempenho das
atividades préprias das unidades que Ihes sao pertinentes.

Art. 7° - Aos Chefes cabe coordenar, orientar e controlar a execugéo
das atividades técnicas e administrativas das areas de sua competéncia.

Art. 8° - O Arquivo tera quadro préprio de servidores, admitidos
mediante prévio concurso, de acordo com o0s dispositivos legais vigentes.

Art. 9° - As unidades orgéanicas indicadas no art. 1°, no inciso 1V
do art. 2° e no inciso VI do art. 4° adotardo a orientagdo e o controle
técnico emanados do Arquivo, por intermédio de seu Servico de Apoio
Normativo.

Art. 10 - O Arquivo podera, mediante convénio com a Camara
Municipal, manter a custddia de seus documentos de valor permanente.

Art. 11 - Ao Diretor compete submeter a aprovacao do Prefeito,
dentro do prazo de cento e vinte dias da publicacéo desta Lei, o regimento
do Arquivo Geral do Municipio.

3.2.2. Regimento interno

Projeto de Decreto n° ......
Aprova o Regimento Interno do Arquivo
Geral do Municipio de ........ccccoeeveveerninnen.

................................. , Prefeito do Municipio de .........ccccevvvnenn,
Estadode .....cccccvvvvvvvennnenn.. , usando das atribuicbes que a Lei Ihe confere,
e CONSIDERANDO o que dispde a Lei n° ...... yde , que
criou o Arquivo Geral do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno do Arquivo Geral do
Municipio, que passa a fazer parte integrante deste Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicbes em contrario.
REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO GERAL DO MUNICIPIO

Art. 1° - O Arquivo Geral do Municipio, criado pela Lei n° ...... , de
........................... , ha condicdo de Departamento subordinado & Secretaria
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de Administracdo, tem como finalidades precipuas:

| - garantir acesso as informagfes contidas nos documentos sob
sua guarda, observadas as restricdes regimentais, na fase intermediaria,
e de forma ampla, na fase permanente;

Il - custodiar os documentos de valor temporario e permanente
acumulados pelos 6rgédos da Prefeitura no exercicio de suas fungdes,
dando-lhes tratamento técnico;

[Il - estender a custédia aos documentos de origem privada
considerados de interesse publico municipal, sempre que houver
conveniéncia e oportunidade;

IV - estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando
tecnicamente as unidades que desenvolvem atividades de protocolo e
arquivo corrente no ambito do poder executivo municipal.

Art. 2° - Integram a estrutura organizacional do Arquivo Geral do
Municipio:

| - Diviséo de Arquivo Intermediario

Il - Divisdo de Arquivo Permanente

[l - Servico de Apoio Normativo e Tecnoldgico

IV - Servigo de Apoio Cultural

V - Servi¢co de Apoio Administrativo

Art. 3° - A Divisdo de Arquivo Intermediario, responsavel pelo
arquivamento temporério dos documentos de valor administrativo, cessada
a sua utilizagdo corrente, compete:

| - receber, por transferéncia, os documentos acumulados e
avaliados pela administracdo municipal;

Il - completar e/ou atualizar as listagens de transferéncia;

[l - manter a documentacao organizada de acordo com o principio
de proveniéncia e em satisfatérias condi¢des de higiene;

IV - atender as consultas dos 6rgéaos de origem;

V - preparar a documentagéo para o recolhimento, acondicionando-
a de acordo com critérios estabelecidos pela Divisdo de Arquivo
Permanente;

VI - efetuar a destruicdo dos documentos destinados a eliminagéo;

VII - elaborar termos de eliminacdo e recolhimento;

VIl - manter atualizadas as informacdes sobre espacos
disponiveis.

Art. 4° - A Divisdo de Arquivo Permanente, responsavel pelos
documentos de guarda definitiva, compete:

| - receber, por recolhimento, a documentacdo municipal de valor
permanente;

Il - manter a guarda dos documentos recolhidos, adotando critérios
de armazenamento, acondicionamento e arranjo adequados;

Il - custodiar e processar tecnicamente os documentos de origem
privada adquiridos pelo 6rgao;

Il - promover a descricdo do acervo, mediante elaboragdo de
instrumentos de pesquisa que garantam pleno acesso as informagdes
contidas nos documentos;

IV - localizar, para os usuérios, a documentacao de seu interesse;

V - fornecer reproducdes de documentos, de acordo com as
disponibilidades do 6rgao e a qualidade dos suportes originais;

VI - orientar o usuario, no caso de haver outras fontes de referéncia
gue completem as informagdes procuradas.

Art. 5°- Ao Servico de Apoio Normativo e Tecnoldgico, responsavel
pela racionalizacdo dos servigos arquivisticos e pela protecéo ao acervo,
compete:

| - instituir esquema de comunicagdo com as unidades setoriais,
de modo a permitir que as informagdes, no &mbito arquivistico municipal,
sejam propriedade comum;

Il - propor, quando couber, a aplicagcéo de tecnologias que agilizem
a recuperacao da informacéo nas diferentes fases do ciclo vital dos
documentos;

Il - prestar assisténcia técnica aos servidores municipais da area
de protocolo e arquivo, propondo programas de aperfeicoamento;

IV - manter atualizado o cadastro das unidades setoriais;

V - assegurar a protecao fisica do acervo e das instalacdes do
Arquivo;

VI - proceder a recuperacéo e refor¢o de documentos deteriorados
e danificados;

VIl - produzir cépias e microcopias de documentos para 0S USUarios
do érgdo.

Art. 6° - Ao Servigco de Apoio Cultural, responsavel pelo
desenvolvimento de pesquisas, pela promoc¢do de eventos de carater
cultural e pela manutencao de cole¢Bes de livros e periédicos, compete:

| - produzir fontes documentais alternativas aquelas
tradicionalmente acumuladas pelos arquivos publicos e privados;

Il - referenciar documentos de interesse local existentes em outras
instituices, dentro e fora do municipio;
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[l - programar exposi¢es, seminarios, conferéncias, publicacoes,
entre outras atividades congéneres, destinadas a estreitar o vinculo da
instituicho com a comunidade;

IV - divulgar as atividades do Arquivo;

V - propor aquisicdo e/ou permuta de publicagdes no ambito da
Historia, da Administracao, da Arquivistica e outras areas afins;

VI - processar tecnicamente os livros e peridédicos sob sua
responsabilidade;

VII - garantir acesso e orientagéo bibliografica aos usuarios;

VIII - opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporacdo de
livros e periédicos ao Arquivo, nos casos de doagao ou permuta;

IX - indexar a legislagdo do municipio, de forma exaustiva, bem
como os atos de interesse municipal baixados por outras esferas
governamentais.

Art. 7° - Ao Servigo de Apoio Administrativo, responsavel pelas
atividades relacionadas com recursos humanos, orgamento e
contabilidade, material, zeladoria e comunicagdes administrativas, com-
pete:

| - manter cadastro funcional atualizado e controle de freqiiéncia,
bem como os demais encargos de pessoal relacionados a elaboracgéo de
folhas de pagamento, movimentacéo e concesséo de direitos e vantagens;

Il - prever areceita e a despesa, visando a elaboracao da proposta
orcamentaria;

[l - proceder aos registros contébeis;

IV - operacionalizar a aplicacdo do orcamento aprovado;

V - participar do processo de aquisicdo de material permanente e
de consumo, responsabilizando-se por sua guarda e distribuicao;

VI - manter cadastro de fornecedores e catalogo de material;

VII - elaborar o inventario de bens méveis do érgao;

VIIlI - manter limpos e protegidos os equipamentos, moveis e
instalagbes do Arquivo;

IX - colaborar no controle da seguranca em relacdo a sinistros
(incéndio, inundacdes etc.) e roubos;

X - dar o primeiro atendimento aos usuarios do Arquivo, mediante
registro, fornecimento de documento de identificacdo e guarda de vo-
lumes;

XI - orientar os usuarios, localizando as unidades onde se
encontram as informacdes solicitadas;

Xl - preparar minutas de atos oficiais, de correspondéncia e de
expedientes rotineiros;

XIII - executar as operagdes de recebimento, classificacdo, registro,
autuacao, controle de tramitacéo, distribuicéo e expedicdo de documentos;

X1V - efetuar inspecao e analise, confirmando ou ndo a codificagéo
atribuida aos documentos em fase anterior;

XV - ordenar os documentos de acordo com a codificacdo adotada;

XVI - atender as consultas, no local ou por empréstimo.

Art. 8° - Ao Diretor do Arquivo Geral do Municipio, além de planejar,
supervisionar, dirigir, organizar, coordenar e controlar as atividades do
orgdo, incumbe:

| - participar da formulacao da politica municipal de arquivos;

Il - assessorar 0 poder executivo municipal nos assuntos de sua
competéncia,

lll - manter intercambio com entidades congéneres, na regido e
no Estado;

IV - constituir comissdes de avaliagdo de documentos de arquivo;

V - promover treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

Art. 9° - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor, ouvido
seu superior hierarquico.

Art. 10 - Este regimento entrara em vigor na data de sua publicagéo.
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4. RECURSOS HUMANOS

As necessidades de pessoal nos arquivos municipais devem,
inicialmente, ser orientadas pelo volume do acervo e da clientela em es-
pecial. Nesse aspecto, cumpre lembrar que, na previsao, se contara com
0 acréscimo do numero de usuérios, a medida que os servigos de
informacédo e de divulgacédo forem sendo prestados.

O numero de profissionais de arquivo, portanto, dependera das
condi¢cbes de desenvolvimento dos servicos efetivamente prestados.
Inicialmente, pode-se considerar positivo que a quantidade desses
profissionais seja, pelo menos, de 40% do numero total de servidores
lotados no 6rgao. Todavia, dadas as dificuldades de obtencdo desses
especialistas, na maioria das cidades brasileiras, sugere-se que, no
minimo, se garanta a presenc¢a de um profissional de arquivo capacitado
para supervisionar e orientar os trabalhos em cada area significativa da
atividade.

Sobre a questéo da divisdo de trabalho, é fundamental agir de tal
modo que o tempo dos referidos profissionais ndo seja desperdicado em
trabalhos rotineiros ou de carater auxiliar.

Qunato as categorias funcionais necessarias, sera conveniente
gue sejam as mesmas distintas para cada fase de arquivamento.

4.1. Categorias funcionais

Para protocolo e arquivo corrente:

e arquivista

* técnico de arquivo

* auxiliar e/ou agente de administragao

« datilégrafo/digitador

« auxiliar de portaria, no caso de grande incidéncia de consulta no
protocolo

Para o arquivo intermediario (em municipios de grande e médio
porte):
e arquivista
técnico de arquivo
auxiliar e/ou agente de administracéo
datilografo/digitador
 agente de portaria
servente
* vigilante

Para o arquivo permanente:

e arquivista

* técnico de arquivo

 pesquisador (area de Historia)

* paledgrafo

* especialista em conservagédo de documentos
* restaurador

» encadernador

* técnico de microfilmagem

« fotégrafo

* técnico de laboratorio fotografico
» agente de galeria

* auxiliar de administracdo

« datilégrafo/digitador

» agente de portaria

* servente

* vigilante

Para atividades de apoio cultural:

* profissional especializado na promoc¢ao e organizacao de eventos
culturais

* pesquisador

* bibliotecério

» auxiliar de biblioteca

Para atividades de informatica:
» analista de sistemas
» programador

Nem todos os profissionais arrolados precisam ser admitidos. Eis
gue se pode considerar a alternativa de terceirizacdo, mediante contrato
de prestacdo de servicos de restauragdo, microfilmagem, reproducéo
fotogréfica, informatica, limpeza etc.

4.2. Direcéo e chefia
Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e gerenciar recursos

sdo atribuicGes classicas de qualquer dirigente e/ou chefe, h4 muito
estabelecidas pelos mentores da Ciéncia da Administragao. No
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desenvolvimento dessas atribuicbes ou mesmo de similares indicadas
em outros métodos, como a reengenharia, por exemplo, o dirigente e/ou
chefe deve sempre adotar modelo de administracdo no qual as questdes
de pessoal tenham especial relevo.

Nesse sentido, alguns autores preconizam a “integracdo dos
objetivos” da instituicdo aos de seus agentes. No desenvolvimento de tal
modelo de gestéo, tem-se como mola mestra um forte compromisso com
a comunicagéo, visando tornar as informagdes propriedade comum, bem
como eliminar distancias fisicas e individuais e, ainda, assegurar
desempenho participativo.

Na estratégia da comunicacdo, nada mais pratico do que,
inicialmente, procurar respostas para as seguintes indagacoes:

* O objetivo do arquivo esta claramente definido em todos os
escalbes hierarquicos?

» Além das normas escritas, existe um sistema de comunicacdo
direta que garanta a disseminacao das informacdes
normativas?

* H& meios para verificar se a orientacdo emanada foi realmente
entendida e levada a prética?

» Cada equipe e respectivos membros tém conhecimento do papel
que desempenham no grupo e na instituicdo?

» O diretor e auxiliares discutem previamente com suas equipes
sobre a implantagdo de normas?

» H& preocupacédo com a descentralizagéo e a reducgédo dos efeitos
negativos da rigidez hierarquica?

* Esta havendo adequada aplicagéo da tecnologia da informacgéo?

* O conhecimento das rela¢gdes informais € levado em
consideracdo na andlise do comportamento das equipes?

No que se refere a administra¢éo sistémica no arquivo municipal,
sugere-se procurar respostas para as perguntas:

* Os objetivos do sistema se harmonizam com os dos 6rgaos
setoriais?

» Na administracao sistémica se desenvolve um esforco organizado
para discutir previamente com os 6rgaos setoriais a implantacéo
do sistema?

Enfim, qualquer que seja o modelo de gestdo, poder-se-a sempre
ter em mira a “integracdo dos objetivos” embasada em esquema de

informag@es (automatizado ou néo), visando a criagdo de uma saudavel
consonancia de propdésitos. Isto porque, entre outras razdes, todos 0s
servidores terdo a possibilidade de acesso as informacgdes, ndo sé sobre
0s éxitos da instituicdo, mas também sobre as medidas para sanar o
prejuizo causado pelos desacertos.

4.3. Treinamento

Nos paises em desenvolvimento, a escassez de possibilidades
de formagéo e aperfeicoamento de profissionais certamente dificulta o
cumprimento de normas. Até que, pelo menos, todas as regides brasileiras
disponham de cursos de Arquivologia em nivel de graduacédo, poés-
graduacao e, sobretudo, profissionalizantes, torna-se imprescindivel que,
a partir do estabelecimento do perfil do pessoal, se tente, com todo o
esfor¢o possivel, estabelecer um esquema de treinamento.

4.3.1. Programas de treinamento

O preparo do pessoal da area arquivistica deve considerar dois
tipos de agentes: direcdo e chefia, de um lado, e 0s que executam as
tarefas de arquivo.

Para os primeiros - diretores e chefes - sugere-se um programa
de treinamento voltado ndo s6 para a aquisicdo de conhecimentos de
teoria (finalidade, objetivos, principios etc.) e pratica (métodos e técnicas)
de arquivos, mas também para as técnicas administrativas, notadamente
na parte de organizacao, supervisdo, coordenagao e controle. Incorporam
essa proposta os programas de cursos de treinamento de nimero 1 e 2.

Programa 1

* Introducao a Arquivologia

» A Teoria das Trés Idades do arquivo: aspectos importantes das
fases corrente, intermediaria e permanente

* Protocolo e arquivo corrente: finalidade, objetivos e atividades
tipicas

 Arquivo intermediério: finalidade, objetivos e atividades tipicas

* Arquivo permanente: finalidade, objetivos e atividades tipicas

* Informética

* Legislacéo arquivistica

» Fundamentos de ética arquivistica




COMO FAZER 3 - COMO IMPLANTAR ARQUIVOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Programa 2

* Introdugdo a Administracéo

* Modelos de gestao

Principios de organizacdo

Fundamentos de administracdo de pessoal: chefia e lideranca
» Fundamentos de administragdo orgcamentéria e financeira

Quanto aos executores das atividades arquivisticas, o treinamento
deve incluir, em seu conteudo, os itens do programa 3.

Programa 3

* Introducgdo a pratica arquivistica: o ciclo vital dos documentos

* Protocolo e arquivo corrente: atividades tipicas e principais rotinas
* Arquivo intermediario: atividades tipicas e principais rotinas
 Arquivo permanente: atividades tipicas e principais rotinas

* Nogdes de Informatica

* Fundamentos de ética arquivistica

5. RECURSOS MATERIAIS

Tais recursos envolvem n&o apenas a construcdo e/ou adaptacao
do prédio, mas também instala¢des, mobiliario e equipamentos.

O planejamento dos recursos materiais depende do porte do
municipio em que se insere o arquivo. Desse modo, as necessidades
podem variar de uma cidade para outra. Sao fatores de influéncia na
questdo: a populagdo; o volume do acervo; a quantidade de usuérios; e
o indice previsivel de ampliacéo, relativo a um espaco de tempo nunca
inferior a cinqlienta anos.

Deve-se igualmente levar em conta a diferenciagéo entre as fases
de arquivamento permanente e intermediario, ja que este ultimo, por suas
caracteristicas de economia e de baixo indice de consultas, pode ser
instalado em local distante do centro urbano.

5.1. Prédio: localizagéo, condicdes ambientais, utilizacdo do espacgo

O arquivo municipal deve ser de facil acesso, localizando-se perto
do centro politico-administrativo da cidade ou, pelo menos, da maioria
das reparticdes municipais. Destacam-se, dentre as caracteristicas do
terreno:

* inexisténcia de pantanos e similares;

« superficie suficiente para atender a futuras ampliacdes;

» facilidade de acesso para caminhdes, carros e pedestres.

Quanto as caracteristicas do prédio (construido ou adaptado), sao
itens importantes:

* portas e divisorias do tipo corta-fogo;

* bombas de succéo (para prevenir danos por eventuais
inundacoes);

* piso de material resistente ao fogo;

» aparelhagem de climatizacdo, pelo menos nos depdsitos de
documentos;

* elevador com capacidade para transportar grandes volumes de
documentos (carga util de 500 kg, no minimo, e cabine de cerca
de 1,50 X 1,50 m);

» escadas de emergéncia isoladas por muro e/ou portas corta-

fogo;

entrada e escoamento de 4gua adequados, tendo em vista, in-

clusive, a instalacdo de laboratérios;
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flexibilidade na distribuicéo interna de espacos, por meio de
divisorias leves (material a prova de fogo);

» rampas de acesso para idosos e deficientes fisicos;

areas franqueadas ao publico;

 impacto visual externo, de modo a permitir que a finalidade do

prédio seja imediatamente identificada por todos.

Quanto as condigbes ambientais, recomenda-se a manutencao
da temperatura média de 22°C, sendo a minima de 15°C. Para a
documentacao especial, exigem-se temperaturas mais baixas (12°C para
fitas magnéticas, por exemplo). A umidade relativa do ar deve ser de
50% (méaxima de 55 e minima de 45%). Se o prédio contar com
refrigeracdo artificial, ndo se pode deixar de prever janelas (protegidas
contra 0 sol por meio de vidros que filtrem os raios ultravioleta) como
alternativa de ventilagéo nas eventuais falhas do sistema de climatizacao
centralizado.

A utilizacdo de espacos ou areas do arquivo permanente deve
levar em consideracdo que cada 170 m? de armazenagem ou depdsito,
com estantes de 2,10 m de altura, equivalem a uma capacidade de
estocagem de 1.000 metros lineares, ja incluidas as areas de circulagao.

Em termos ideais, o edificio deve conter:

a) areas abertas ao publico

 “hall” de entrada, incluindo espacos para recepcéo, protocolo e
exposicoes;

* auditorio;

* sala de consulta;

cantina;

* sanitarios;

biblioteca e hemeroteca.

b) areas ndo franqueadas ao publico

* ambiente para recep¢do de documentos recolhidos;

» ambiente para desinfec¢éo e/ou limpeza de documentos (estufa

de etileno ou similar);

* salas de processamento técnico;

depdésitos para armazenagem de documentacao textual e espe-
cial;

« sala de reprografia;

oficina de restauragcéo e encadernacao;

gabinete do diretor e secretaria;

* sala de reunibes;

 almoxarifado;

* copa;

* sala de pesquisa,

* sanitarios, banheiros e/ou vestiarios;

* laboratério de fotografias;

 centro de processamento de dados;

» dependéncias para manutencdo e climatizacdo (casa de
maquinas);

« garagem.

Ao contrario do arquivo permanente, o arquivo intermediario ou
de segunda idade pode ser instalado em local distante do centro urbano
e até em prédio adaptado (menos oneroso), ja que se trata de um depésito,
por tempo determinado, de conjuntos documentias consultados apenas
pelo 6rgédo de origem.

E usual que o arquivo intermediario seja mantido na temperatura
ambiente, sendo requisito indispensavel a ventilagcao garantida por janelas,
protegidas do sol por meio de vidros que filtrem os raios ultravioleta. Caso
se opte por usar refrigeragcdo, a temperatura pode ser de 24°C.

As instalagbes do arquivo intermediario sdo simples, admitindo-
se a adaptacao de prédio ja existente. Isto porque 0 nimero de usuarios
e de servidores é reduzido, enquanto o crescimento do volume da
documentacdo ndo apresenta indices significativos, em vista das
periddicas operacdes de destinacao (eliminagcdo e recolhimento).

Apesar de tais caracteristicas, o edificio deve apresentar requisitos
gue garantam protecdo contra incéndio, inundagfes, umidade, excesso
de luz solar, poluicdo atmosférica, roubo etc.

Quanto a utilizacdo de espacgos ou areas, estdo previstos para o
arquivo intermediario:

a) locais abertos aos usuarios

* “hall” de entrada (recepc¢ao de pessoas e protocolo);

* sala de consultas e reprografia para os servidores do 6rgdo de
origem;

* sanitarios.

b) locais ndo franqueados aos usuarios
 gabinete do diretor;
* area para descarga de documentos transferidos;
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* depositos para armazenagem de documentos;
* deposito de documentos em vias de destinacao.

5.2. Equipamentos e mobiliario

Além dos equipamentos proprios de escritério, distinguem-se:

* extintores de incéndio;

» desumidificadores;

* mensor de variacdo de temperatura;

aparelhagem de reproducdo (xerox, microfilmadora, leitor
copiador de microformas etc.);

» computadores e impressoras.

As estantes, obviamente, ocupam lugar importante na guarda e
conservacdo de documentos. Em sua aquisicdo devem ser verificadas
as seguintes caracteristicas:

* solidez - recomendam-se estantes metalicas, em chapas de aco,
tratadas por fosfatacdo e revestidas com tinta esmalte firme,
sem bolhas, nem estrias;

« flexibilidade - as estantes devem ser montadas sobre suportes
moveis que permitam deslocamento de 2 em 2 centimetros,
com profundidade variavel (30, 35 ou 40 centimetros), de acordo
com a dimensdo dos documentos a serem arquivados;

* seguranca - importante verificar se as estantes suportam o peso
dos documentos e se estéo dispostas em fileiras paralelas, de
dupla face, com no maximo 10 metros de comprimento, e
separadas por espacos para circulagéo.

Além das estantes, devem ser previstos moéveis arquivadores
especiais para plantas, mapas, documentos audiovisuais, documentos
informaticos e microfilmes.

6. CONSIDERACOES FINAIS
6.1. Um breve diagndstico

Os arquivos municipais brasileiros ndo se tém distinguido como
orgaos prestadores de servicos. Longe de se beneficiarem das vantagens
que apresentam em relacdo aos seus congéneres do poder publico
estadual e federal, para os quais a descentralizacdo das unidades
produtoras de documentos constitui um problema de dificil solucéo,
encontram-se em precarias condi¢cées de funcionamento.

Entre as muitas causas dessa situacdo, destaca-se a visdo
deformada que deixa de considerar os arquivos como testemunhos da
pratica administrativa na conducao dos negécios da municipalidade. Os
administradores tendem a ver apenas o0s valores imediatos da
documentacgdo, ndo se preocupando com seu conteudo historico. A
consequéncia tem sido ou a destrui¢cdo indiscriminada ou o acumulo
cadtico de conjuntos documentais basicos para a reconstituicdo do
passado municipal. No outro extremo ficam os que, supervalorizando a
utilizacéo do acervo para a pesquisa histérica, desconhecem a importancia
da fase inicial de arquivamento. Os resultados tém sido, entre outros, a
perda de provas de direito dos cidadados, a imprecisdo no fornecimento
de subsidios para o processo decisério e sérias lacunas no acervo docu-
mental potencialmente importante para a investigacao retrospectiva.

Se as causas sdo sobejamente conhecidas pela comunidade
arquivistica, o diagndstico visa alertar aos néo iniciados (parcela
significativa, principalmente dos dirigentes do escaldo maior) para os
seguintes problemas:

» desinformacdo dos governantes, dos administradores e da
comunidade em geral sobre o papel dos arquivos no
desenvolvimento s6cio-econdmico e cultural da cidade;

alheamento, com raras excecdes, no que respeita a ligacao dos
arquivos com as fungdes do governo municipal;

» escassez de profissionais, na area de documentacao,

notadamente de arquivistas;

» desorientacdo na escolha de dirigentes da area pela
inobservancia de qualificac6es e/ou experiéncias técnico-
administrativas e culturais minimas necesséarias ao seu
desempenho;

desinteresse dos administradores, pesquisadores e outros
usuarios em relacéo aos protocolos e arquivos correntes, como
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se neles ndo se iniciasse a trajetdria dos documentos, fundamental
tanto para as comunicagfes administrativas, quanto para a
memoria do poder publico, espelho, afinal, do que ele fez ou
deixou de fazer;

» descaso com a estrutura organizacional e funcionamento dos
arquivos, como se 0s mesmos nao contribuissem para o
desempenho do governo a que servem;

» dificuldade de implantar o modelo sistémico de administracdo de
arquivos municipais, de acordo com a Teoria das Trés ldades.

6.2. Medidas saneadoras

A partir do exposto, torna-se oportuno lembrar as seguintes medidas
saneadoras:

desenvolvimento de forte programa de sensibilizacdo da
comunidade (incluidos os agentes da cupula governamental), no
gual deve ser destacado néo s6 o papel social dos arquivos, como
a sua contribuicao ao poder decisorio;

* criagdo de cargos de categorias funcionais compativeis com as
finalidades dos arquivos;

conquista de um consenso para a escolha dos dirigentes no
preenchimento de cargos de confianga, tal como acontece em
outros campos profissionais;

implantacdo de um sistema municipal de arquivos, de modo a
integrar objetivos do conjunto de unidades organicas arquivisticas
da Prefeitura, evitando acdes isoladas, dispersado, duplicagédo de
esforgos etc., e assim possibilitando desempenho racional, onde
se destaque a qualidade das informacfes prestadas, além de
economia de espaco e de custos;

desenvolvimento de esforgos no sentido de serem 0s arquivos
levados em consideracdo no momento da elaboracéo da proposta
orgamentaria municipal;

adocado de mecanismos apropriados para o desenvolvimento de
projetos voltados para a conquista de recursos, técnicos ou
financeiros, advindos de outras instituicdes oficiais ou privadas;

estabelecimento de um esquema de permanente retroalimentagéo
para se evitar a entropia na execucao de acoes sistémicas;

* por ultimo, o fortalecimento do objetivo democrético de franquear

0 acesso a informagéo aos usuarios, vale dizer, a todo e qualquer

cidadao.
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ANEXO 1
ATOS OFICIAIS E OUTROS DOCUMENTOS*®
Acordao - Deciséo proferida por Tribunal, em grau de recurso.

Alvara - Documento por meio do qual a administragdo publica autoriza
ou licencia o exercicio de uma atividade, de um direito ou pratica de algum
ato. Também se chama alvara a autorizagdo judicial para a pratica de
algum ato.

Anteprojeto - Trabalho preliminar para a redagéo de um projeto. Esboco
de um plano, de um projeto.

Ata - Documento contendo o registro expositivo, tanto de fatos ocorridos,
como de deliberagcBes tomadas durante reunides formais.

Atestado - Declaragéo de autoridade competente, afirmando ou negando
0 que é do conhecimento oficial do signatario.

Aviso - Correspondéncia usada nos Ministérios Militares, do oficial supe-
rior para o subordinado. Na area civil, & correspondéncia trocada entre
Ministérios ou entre dirigentes de 6rgéos subordinados a Presidéncia da
Republica.

Boletim - Publicagéo periddica, em geral de pequeno formato, destinada
a divulgar matéria de interesse das instituicées.

Certiddo - Documento extraido de registros publicos originais por quem
tenha autoridade para o fazer, ou o expediente em que no servigo publico
se d& fé acerca de algo constante de seus assentamentos.

Certificado - Ato escrito em que se afirma um fato. Certificar significa
“dar por certo”.

Circular - Documento enviado simultaneamente, com 0 mesmo teor, a
varios destinatarios.

13 Trabalho compilado por Helena Corréa Machado e distribuido sob a forma de apostila
em inimeros cursos ministrados, desde 1981.
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Contrato - Acordo em que pessoas ou instituicbes se obrigam a dar,
fazer ou deixar de fazer alguma coisa.

Convencdo - Documento utilizado para regular direitos e deveres bilaterais
ou para oficializar ajuste entre partes.

Convénio - Pacto firmado entre instituicbes. O mesmo que ajuste.

Decisao - Documento em que se registra a resolugdo aprovada por 6rgao
colegiado.

Declaracéo - Documento em que alguém, sob responsabilidade, consigna
um fato ou manifesta opinido ou conceito.

Decreto - Ato pelo qual o poder executivo (federal, estadual ou munici-
pal) baixa regulamento para o cumprimento de leis, faz nomeacdes,
promocdes etc.

Decreto legislativo - Ato do poder legislativo (federal, estadual ou mu-
nicipal) baixado para atender a imperativos constitucionais no que se
refere a atribuicdes que Ihe séo privativas.

Decreto-lei - Norma baixada quando o poder executivo enfeixa atribuicoes
do poder legislativo.

Distrato - Desfazimento de contrato.

Edital - Aviso ao publico em geral ou a grupos de interessados, destinado
a ampla divulgacéo por meio da imprensa, chamando a ateng&o para um
ato ou fato administrativo.

Estatuto - Conjunto de normas organicas relativas a entidades publicas
ou privadas, a corporacdes ou associagdes de classe.

Exposi¢cao de motivos - Documento em que autoridades sugerem a seus
superiores decisfes a respeito de assunto sobre o qual fazem relato
circunstanciado.

Inquérito administrativo - Processo para apurar responsabilidades de
servidores apontados como faltosos (processo administrativo disciplinar).

Laudo - Parecer, por escrito, de arbitradores ou peritos (médicos,
engenheiros e outros técnicos), depois de relatados minuciosamente os
exames a que procederam e as conclusdes a que chegaram.

Lei - Norma baixada pelo poder legislativo. Expediente que consubstancia
a expresséo da vontade do governo, ditada pelos representantes do povo
no poder legislativo. E submetida a sancao do chefe do poder executivo.

Mandado - Ordem escrita expedida por autoridade judicial ou
administrativa, para cumprimento de alguma diligéncia. O mandado judi-
cial € o mais conhecido e dele ha diversos tipos: de citacao, de prisédo, de
busca e apreenséo etc.

Manifesto - Exposicao publica de programa politico, religioso ou
diplomatico, elaborada por autoridades, corporacgdes etc.

Manual - Obra de formato cémodo que reune disposi¢des de trabalho,
diretrizes, decisbes, métodos e rotinas de uma unidade administrativa ou
de determinada fungéo.

Medida provisdria — Ato com forca de lei expedido pelo Presidente da
Republica nos casos de relevancia e urgéncia, o qual, submetido ao
Congresso Nacional, podera ser convertido ou ndo em lei, no prazo de
trinta dias a partir da data da publicacao.

Memorando - Correspondéncia interna de breve tramitacdo e pequeno
formato.

Memorial - Requerimento coletivo ou peticdo individual, em que a parte
expOe circunstanciadamente seu direito, justificando a pretenséo.

Mensagem - Comunicacgdo ou correspondéncia entre os representantes
dos poderes do Estado, especialmente enviada ao poder legislativo para
proposicdo de medidas que devem ser consubstanciadas em lei.
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Minuta - Esboco ou rascunho de qualquer ato, contrato ou
correspondéncia, a ser revisto e aprovado por outrem, antes de se tornar
definitivo.

Mocdao - Meio pelo qual se propde algo numa assembléia (mocdo de
simpatia, desagravo, aplauso etc.).

Monografia - Estudo exaustivo sobre determinado assunto, elaborado
usualmente em forma de relatério.

Nota - Comunicagdo entre ministros ou entre autoridades em geral.
Designa também registro ou servi¢co de notariado.

Notificagdo - Documento pelo qual se da a conhecer um preceito a
alguém, pessoa fisica ou juridica, para a préatica ou ndo de um ato.

Oficio - Instrumento oficial de comunicacdo entre autoridades ou destas
com entidades publicas ou particulares.

Ordem do dia - Relagdo de matérias escolhidas para tratamento em
sessdo daquela data.

Ordem de servigco - Ato de competéncia de autoridade administrativa,
de acordo com a forma privativa estabelecida na instituicdo, contendo
decisfes, instrucdes etc.

Parecer - Opinido técnica, dada com a finalidade de servir de base a
decisdo sobre caso relacionado com o fato apreciado (administrativo,
juridico, técnico ou cientifico).

Pauta - Relac&o das datas e dos feitos a julgar ou discutir em reunifes
oficiais.

Peticdo - O mesmo que requerimento.

Portaria - Ato de competéncia de autoridade administrativa, de acordo

com a forma privativa estabelecida na instituicdo, contendo decisodes,
instrucdes etc.

Processo - Documento que, uma vez autuado, passa a receber
informacdes, pareceres e despachos que a ele se incorporam, no decurso
de uma acdo administrativa ou judiciaria.

Provisédo - Documento oficial com a finalidade de conferir autoridade a
uma pessoa, de autorizar o exercicio de um cargo, de uma profissao, ou
de expedir instrugdes.

Publica-forma - Copia oficial de documento avulso, extraida por um
tabelido e conferida por outro.

Razdes de veto - Justificativa do poder executivo, ao manifestar sua
discordancia total ou parcial em relacdo a projeto de lei aprovado pelo
poder legislativo e submetido a sua apreciacao.

Regimento - Conjunto de normas descritivas do funcionamento de um
orgdo, incluindo finalidades, estrutura organizacional, competéncias e
atribuicdes, além de suas ligagbes com outros 6rgdos ou entidades.

Regulamento - Ato oficial em que se explica o modo e a forma de executar
uma lei. Conjunto de normas cujo fim é esclarecer um texto legal,
facilitando-lhe a execucéo.

Rejeicdo de veto - Deliberagdo do poder legislativo ao rejeitar, total ou
parcialmente, vetos apostos pelo chefe do poder executivo a projeto de
lei.

Relatério - Exposi¢ao circunstanciada de ocorréncia, da execucao de
atividades ou do funcionamento de uma instituigdo.

Requerimento - Documento escrito por particular ou servidor publico,
solicitando o atendimento de uma pretenséao qualquer.

Requisicao - Ato em que uma autoridade administrativa pede oficialmente
alguma coisa ou a execuc¢éo de determinada acéo.

Sinopse - Resumo, sumula, sintese de um trabalho, feita de modo a
permitir facilmente a percepcéo do todo e a relacdo entre as partes.

Tese - Proposi¢cdo sobre aspectos inéditos de ciéncia, arte ou técnica,
sustentada em publico e passivel de controvérsia.
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ANEXO 2

Legislagao arquivistica

Lei n° 8.159, de 8/1/1991 (Diério Oficial da Unido de 9/1/1991.
Retificado em 28/1/1991): Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados.

Lei n°® 9.605, de 12/2/1998 (Diario Oficial da Unido de 13/2/1998):
Dispbe sobre as sancbes penais e administrativas derivadas de
condutas e atividades lesivas ao meio ambiente (art. 62).

Decreto n° 1.173, de 29/6/1994 (Diario Oficial da Unidao de 30/6/
1994): Dispbe sobre a competéncia, organizagcdo e funcionamento
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e do Sistema Nacional
de Arquivos (SINAR).

Decreto n° 1.461, de 25/4/1995 (Diario Oficial da Unido de 26/4/
1995): Altera os arts. 3° e 7° do Decreto n® 1.173, de 29 de junho de
1994, que dispbe sobre a competéncia, organizagéo e funcionamento
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e do Sistema Nacional
de Arquivos (SINAR).

Decreto n° 1.799, de 30/1/1996 (Diario Oficial da Unido de 31/1/
1996): Regulamenta a Lei 5.433, de 8/5/1968, que regula a
microfilmagem de documentos oficiais.

Decreto n° 2.134, de 24/1/1997 (Diario Oficial da Unido de 27/1/
1997): Regulamenta o art. 23 da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispde sobre a categoria dos documentos publicos sigilosos
e 0 acesso a eles.

Decreto n° 2.182, de 20/3/1997 (Diario Oficial da Unido de 21/3/
1997): Estabelece normas para a transferéncia e o recolhimento de
acervos arquivisticos publicos federais para o Arquivo Nacional.
Resolugédo n° 1 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), de
18/10/1995 (Diério Oficial da Unido de 24/10/1995): Dispde sobre a
necessidade da adogéo de planos e/ou cddigos de classificacao de
documentos nos arquivos correntes, com base nas atividades e
funcbes do 6rgao.

Resolugéo n° 2 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), de
18/10/1995 (Diéario Oficial da Unido de 24/10/1995): Dispde sobre
as medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento
de acervos documentais para instituicdes arquivisticas publicas.
Resolugédo n° 3 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), de

26/12/1995 (Diario Oficial da Unido de 28/12/1995):Dispde sobre o
Programa de Assisténcia Técnica do Conselho Nacional de Arquivos.
Resolugédo n° 4 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), de
28/3/1996 (Diario Oficial da Unido de 29/3/1996): Dispde sobre o
Cddigo de Classificacao de Documentos de Arquivo para a
Administracédo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo
para os arquivos correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e aprova os prazos de guarda
e a destinagcdo de documentos estabelecidos na Tabela Bésica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica.

Resolucdo n° 5 do CONARQ, de 30/9/1996 (Diario Oficial da Uniédo
de 11/10/1996): DispOe sobre a publicacdo de editais para eliminacdo
de documentos nos Diarios Oficiais da Uniéo, Distrito Federal, Estados
e Municipios.

Resolugédo n° 6 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), de
15/5/1997 (Diario Oficial da Unido de 23/5/1997): Dispbe sobre
diretrizes quanto a terceirizacdo de servigos arquivisticos publicos.
Resolucdo n° 7 do CONARQ, de 20/5/1997 (Diario Oficial da Uniédo
de 23/5/1997): Dispbe sobre os procedimentos para a eliminagédo de
documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder
Publico.

Resolucdo n° 8 do CONARQ, de 20/5/1997 (Diario Oficial da Uniédo
de 23/5/1997): Atualiza o Cdodigo de Classificagcdo de Documentos de
Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio e a Tabela
Béasica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos
Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica, aprovados
pela Resolugéo n° 4, de 28 de mar¢o de 1996.
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LEI N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991

DispBe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

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

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever do Poder PUblico a gestdo documental e a protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informacgéo.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
gque seja o suporte da informagéo e a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo,
tramitagcdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos d6rgaos publicos
informacdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral,
contidas em documentos de arquivo, que serdo prestadas no prazo da
lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas.

Art. 5° - A administracdo publica franqueara a consulta aos
documentos publicos na forma desta Lei.

Art. 6° - Fica resguardado o direito de indenizacéo pelo dano ma-
terial ou moral decorrente da violagéo do sigilo, sem prejuizo das acbes
penal, civil e administrativa.

CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° - Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgaos
publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 1° - S&do também publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigcos publicos no exercicio de
suas atividades.

8§ 2° - A cessacéo de atividades de instituicdes publicas e de carater
publico implica o recolhimento de sua documentagado a instituicdo
arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 8° - Os documentos publicos séo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

8§ 1° - Consideram-se documentos correntes agqueles em curso ou
gue, mesmo sem movimentagdo, constituam objeto de consultas
frequientes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo
sendo de uso corrente nos érgdos produtores, por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminagcao ou recolhimento para guarda
permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos
de valor historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados.

Art. 9° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituices
publicas e de carater publico ser& realizada mediante autorizacao da
instituicao arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Art. 10 - Os documentos de valor permanente séo inalienaveis e
imprescritiveis.
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CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas,
em decorréncia de suas atividades.

Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder
Publico como de interesse publico e social, desde que sejam considerados
como conjuntos de fontes relevantes para a histéria e desenvolvimento
cientifico nacional.

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse
publico e social ndo poderao ser alienados com dispersado ou perda da
unidade documental, nem transferidos para o exterior.

Paragrafo Unico - Na alienacdo desses arquivos o Poder Publico
exercerd preferéncia na aquisigao.

Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados
identificados como de interesse publico e social podera ser franqueado
mediante autoriza¢do de seu proprietario ou possuidor.

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse
politico e social poderéo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a
instituicdes arquivisticas publicas.

Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas
produzidos anteriormente & vigéncia do Cédigo Civil ficam identificados
como de interesse publico e social.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES
ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 17 - A administracdo da documentacao publica ou de carater
publico compete as instituicdes federais, estaduais, do Distrito Federal e
municipal.

8 1° - S30 Arquivos Federais o Arquivo Nacional, os do Poder
Executivo, e os arquivos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. S&o
considerados, também, do Poder Executivo os arquivos do Ministério da

Marinha, do Ministério das Relagbes Exteriores, do Ministério do Exército
e do Ministério da Aeronautica.

§ 2° - Sao Arquivos Estaduais os arquivos do Poder Executivo, o
arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 3° - Sd0 Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder
Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciério.

8§ 4° - S&o Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o
arquivo do Poder Legislativo.

§ 5° - Os arquivos publicos dos Territérios sdo organizados de
acordo com sua estrutura politico-juridica.

Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal,
bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda,
e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.

Paréagrafo unico - Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo
Nacional podera criar unidades regionais.

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a
gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo
Poder Legislativo Federal no exercicio de suas fun¢gBes, bem como
preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a
gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo
Poder Judiciario Federal no exercicio de suas fung¢fes, tramitados em
juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como preservar e facultar
0 acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislagdo estadual, do Distrito Federal e municipal definira
os critérios de organizacdo e vinculagcdo dos arquivos estaduais e
municipais, bem como a gestéo e o0 acesso aos documentos, observado
o disposto na Constituicdo Federal e nesta Lei.

CAPITULO V
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 22 - E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos
publicos.
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Art. 23 - Decreto fixar4 as categorias de sigilo que deverdo ser
obedecidas pelos érgados publicos na classificacdo dos documentos por
eles produzidos.

8 1°- Os documentos cuja divulgagdo ponha em risco a segurancga
da sociedade e do Estado, bem como aqueles necessarios ao resguardo
da inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem
das pessoas, séo originariamente sigilosos.

§ 2° - O acesso aos documentos sigilosos referentes a seguranca
da sociedade e do Estado sera restrito por um prazo méaximo de 30 (trinta)
anos, a contar da data de sua producdo, podendo esse prazo ser
prorrogado, por uma Unica vez, por igual periodo.

8 3° - O acesso aos documentos sigilosos referentes a honra e a
imagem das pessoas sera restrito por um prazo maximo de 100 (cem)
anos, a contar da data de sua producao.

Art. 24 - Poderd o Poder Judiciario, em qualquer instancia,
determinar a exibicdo reservada de qualquer documento sigiloso, sempre
gue indispenséavel a defesa de direito proprio ou esclarecimento de
situacdo pessoal da parte.

Parégrafo unico - Nenhuma norma de organiza¢do administrativa
serd interpretada de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto
neste artigo.

DISPOSICOES FINAIS

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

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ,
orgao vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de
arquivos, como Orgao central de um Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR.

8 1°- O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-
Geral do Arguivo Nacional e integrado por representantes de instituicoes
arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

8§ 2° - A estrutura e funcionamento do Conselho criado neste artigo

serdo estabelecidos em regulamento.
Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 28 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, em 8 de fevereiro de 1991; 170° da Independéncia e 103°
da Republica.




