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Apresentacao

Este guia tem por finalidade facilitar o entendimento necessdrio para a criagao
de um arquivo publico municipal, incluindo um passo a passo simplificado com
as principais etapas a serem percorridas pelo gestor publico municipal para a
criacao do arquivo publico de sua cidade.

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) disponibiliza em seu sitio a carti-
Iha Criacdo e desenvolvimento de arquivos publicos municipais: transparéncia e
acesso a informagdo para o exercicio da cidadania, publica¢do que traz informa-
¢Oes mais detalhadas sobre como criar um arquivo publico municipal, conten-
do modelo de mensagem do prefeito a camara municipal, modelo de projeto
de lei para a criacdo do arquivo publico municipal, modelo de regimento e
orientacdes técnicas sobre programa de gestao de documentos, entre outras
informacdes.



Introducao

A Constituicdo Federal de 1988, a Lei de Arquivos (lei n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991) e a Lei de Acesso a Informacgao (lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011) delegam aos estados, Distrito Federal e municipios a responsabilidade
de regulamentar a gest3do e o acesso aos documentos publicos através de dis-
positivos legais suplementares.

A Constituicdo Federal dispde que a gestao documental é condicao necessaria
ao acesso a informagdo, conforme art. 216, § 2°: “Cabem a administragao publi-
ca, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providén-
cias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

Nesse aspecto, a Lei de Arquivos, que regulamentou esse dispositivo cons-
titucional, determina que: a administra¢do da documentagao publica ou de
cardter publico compete as institui¢6es arquivisticas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipais, ou seja, no ambito do municipio a gestdo dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados pela administragao publica
municipal, no exercicio de suas fun¢Oes e atividades, é de exclusiva responsa-
bilidade do poder publico municipal, ndo podendo ser transferida a terceiros.

Para que a gestdo dos documentos seja efetivada, o poder publico municipal
deve criar em sua estrutura organizacional um arquivo publico municipal, que
ird orientar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo, tratamento,
recolhimento, guarda e preservacao dos documentos produzidos, recebidos e
acumulados de forma a garantir o pleno acesso as informagdes neles contidos.

O arquivo publico municipal é um equipamento publico estratégico para o
apoio a tomada de decisdes, transparéncia e eficiéncia administrativas, bem
como um servico de informac¢do que prové os seus cidaddos de instrumentos
e meios para a defesa e garantia de direitos individuais e coletivos. Além disso,
é um espaco de educagao, cidadania, cultura, memdria e lazer.
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PASSO A PASSO PARA A CRIACAO DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

O arquivo publico municipal deve ser criado formalmente na estrutura orga-
nizacional da prefeitura, por meio de lei especifica, que definird os critérios
de sua organizagdo e vinculagdao administrativa, bem como os mecanismos de
gestdo, difusdo e acesso as informacgdes publicas, observado o disposto na
Constituicdo Federal, em conformidade com a Lei de Arquivos e com a Lei de
Acesso a Informacao.

O arquivo publico devera ser dotado, principalmente, de recursos humanos
qualificados para dar cumprimento as suas atividades especificas, bem como
de infraestrutura fisica, material e tecnoldgica adequada para tratamento,
guarda, armazenamento, preservagdao e acesso aos documentos de acordo
com as normas e legislagdo em vigor.

Para a criagao do arquivo publico municipal, algumas a¢des devem ser desen-
volvidas visando a formalizacdo, regulamentacao e execu¢do de suas compe-
téncias, a saber:

1 — CONHECER A LEGISLAQAO BRASILEIRA SOBRE ARQUIVOS, GESTAO, PRESERVAQAO
E ACESSO AOS DOCUMENTOS E INFORMAQE)ES PUBLICAS

O gestor publico municipal precisa ter conhecimento da legisla¢dao brasileira
sobre arquivos, gestdo, preservacdo e acesso aos documentos e informagoes
publicas para que entenda as suas responsabilidades. Seguem elencadas as
principais normas:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988

Excertos com artigos relacionados a matéria.

Lei federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991

Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias.
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Resolu¢dao CONARQ n° 27, de 16 de junho de 2008

Dispde sobre o dever do poder publico, no ambito dos estados, do Distrito Fe-
deral e dos municipios, de criar e manter arquivos publicos, na sua especifica
esfera de competéncia, para promover a gestdo, a guarda e a preservagao de
documentos arquivisticos e a dissemina¢do das informag¢oes neles contidas.

Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informagdes, previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il
do §3° do art. 37 e no §2° do art. 216 da Constituicao Federal.

2 — PROCESSO FORMAL PARA A CRIAQAO DE UM ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

e Projeto de lei que cria o arquivo publico municipal;

e Decreto que regulamente a estrutura, competéncias, atribuicbes e
quadro funcional do arquivo publico municipal;

e Regimento do arquivo publico municipal, no qual serdo estabelecidos
propdsitos, objetivos, politica institucional, papel, quadro de pessoal,
assim como formas de manutengdo.

O CONARQ disponibiliza no sitio www.conarqg.gov.br modelos dos disposi-
tivos mencionados acima para servir de referéncia, ndo tendo, entretanto,
a pretensao de apresentar o modelo ideal para todo e qualquer municipio.
Cada municipio deve avaliar o que cabe em sua realidade local.

Os principais dispositivos legais que representam a base do funcionamento
do arquivo sdo, naturalmente, o ato de criagao - lei municipal — e o regimen-
to. Neles, a estrutura organizacional, competéncias e atribuicdes devem estar
sempre de acordo com o porte do municipio, ou seja, devem ser condizentes
com o nimero reduzido de unidades administrativas/érgaos ou, ao contrdrio,
com uma estrutura mais ampla e complexa para atender as suas atividades
administrativas e finalisticas.
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Em conformidade com o artigo 21 da Lei de Arquivos, o Executivo local devera
enviar, de forma suplementar, e respeitando as normas gerais daquele regra-
mento, projeto de lei ao Legislativo destinado a implantar um arquivo publico
municipal, com a definicdo dos critérios de organizagdo e vincula¢do dessa
instituicdo arquivistica, bem como a implementacao de politicas de gestdo e
acesso aos documentos e informagdes.

Cabe ressaltar que a lei deverd ser complementada por decreto que regula-
mente a estrutura, competéncias, atribuicbes e quadro funcional do arquivo
publico municipal, assim como por portaria aprovando o regimento interno do
arquivo, de acordo com o porte da instituicdo a ser criada.

3- IMPLEMENTA(;AO DE PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAgéES

A implementagdo de programas de gestao de documentos em esfera munici-
pal é condicdo fundamental para que a administrag¢do publica possa garantir
0 acesso a informacgdo, o controle das financas publicas e a transparéncia ad-
ministrativa, além de agregar qualidade aos servigos prestados aos cidaddos,
de forma a atender as crescentes demandas sociais. Essas a¢es sdo indispen-
saveis para que as administra¢des publicas municipais possam alcancar niveis
mais elevados na prestagao de servicos publicos e na consolidagdo de princi-
pios democraticos de acesso a informacao.

Lembre-se de que é dever dos estados e municipios criar uma legislagao espe-
cifica para a implantagdo de arquivos publicos, com o intuito de apoiar a ges-
tdo dos documentos publicos gerados na esfera de sua competéncia, desde
que respeitadas as disposi¢cOes previstas na Constituicao Federal de 1988 e na
Lei de Arquivos.

Com a promulgacdo da lei federal n° 12.527, de 2011 (Lei de Acesso a Informa-
¢d0), que possibilita amplo acesso as informacdes publicas de maneira mais
detalhada, com indiscutiveis repercussées nos municipios brasileiros, a ges-
tdo documental assume uma importancia ainda maior. Configura-se como o
instrumental indispensavel para viabilizar aquilo que a lei erige como garantia
basilar do exercicio pleno da cidadania, posto que assegura a todos o direito



7 |

de receber dos érgdos publicos as informagbes de seu interesse particular,
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade.

Portanto, é imperativo que o municipio conte com um programa de gestdo de
documentos adequado, pois, sem uma politica eficiente de arquivos e gestado
de documentos, é muito pouco provavel que se ponha em pratica uma politica
eficiente de acesso as informagGes publicas, afetando inclusive a eficacia dos
servicos prestados a populagao.

Eimportante lembrar que o acesso as informacdes pelo cidaddo é prejudicado
quando a informagdo ndo estd organizada, pois isso significa que ela ndo foi
efetivamente tratada, processada, controlada e preservada ou, no pior cend-
rio, que ela foi eliminada sem critérios técnicos.

Neste sentido, é importante destacar que a elimina¢do de documentos publi-
cos ou de carater publico produzidos pelos érgaos e entidades da administra-
¢do publica municipal ou por entidades privadas encarregadas por servigos
publicos sé deverd ocorrer se prevista na tabela de temporalidade de docu-
mentos do érgao ou entidade, mediante autorizagdo da instituicdo arquivis-
tica publica, na sua especifica esfera de competéncia, conforme determina
o art. 9° da Lei de Arquivos, e de acordo com a resolu¢ao n° 7, de 20 de maio
de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que dispde sobre os
procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos érgaos e en-
tidades integrantes do poder publico.

E importante lembrar que a legislacdo brasileira dispbe sobre as sancées
penais e administrativas contra condutas e atividades lesivas ao patriménio
cultural.

A Lei de Arquivos, no seu art. 10, define que os documentos considerados de
valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis, e em seu art. 25, dispde
que ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerados como de interesse publico e social.
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4 — RECURSOS HUMANOS

O arquivo publico municipal deve servir de apoio a gestdo publica municipal,
além de ser um servico de utilidade publica. Para isso, é necessario que o mu-
nicipio conte com um quadro de agentes publicos especificamente designados
para exercer as atividades do arquivo.

Tendo em vista a especificidade das a¢6es a serem empreendidas na gestdo da
documentacdo e das informacgdes, faz-se necessario prover o arquivo publico
municipal de recursos humanos qualificados para atender a complexidade das
func¢des e tarefas que lhe sdo inerentes, o que certamente se refletird na qua-
lidade dos servigos prestados pela instituicdo aos seus cidadaos.

Assim como os hospitais precisam de médico, as escolas de professor, as cons-
trutoras de engenheiros e arquitetos, os arquivos publicos precisam do arqui-
vista, profissional de nivel superior, graduado em arquivologia, habilitado a
desempenhar as atividades especificas de gerenciamento da documentacao
e informacgao.

E importante lembrar que, para fazer face as mais diversas funcées e projetos
da area arquivistica, de apoio administrativo e operacionalizacdo das deman-
das exigidas, o arquivo publico municipal devera contar, além do arquivista,
com um quantitativo suficiente de profissionais de diferentes niveis e dreas de
formacédo e especializa¢do, como, por exemplo, administradores, conservado-
res, antropdlogos e historiadores.

Todos os municipios deverdo cumprir com as determinagdes legais previstas,
independentemente de seu porte. Entretanto, é sabido que os municipios de
pequeno porte tém mais dificuldades de desenvolver e arcar com programas
de treinamento e capacita¢do de seus agentes publicos. Por isso, esses mu-
nicipios devem buscar alternativas, como, por exemplo: estabelecer parceria
com o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), com a finalidade de promo-
ver agdes cooperativas para a orientagao e capacitagao de seus agentes publi-
cos em matéria de gestdo, tratamento, preservagao e acesso de documentos,
bem como entrar em contato com o estado ao qual pertence o municipio e
identificar se o arquivo publico estadual pode oferecer assisténcia técnica e
compartilhar experiéncias.
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O CONARQ também disponibiliza em sua pagina na internet a rela¢do dos es-
tados que possuem universidades com curso superior de arquivologia. Essas
universidades produzem conhecimento técnico que pode ser compartilhado
com a administracao publica municipal. Os municipios podem contatar essas
instituicOes de ensino para estabelecer parcerias e desenvolver programas
ou projetos para o tratamento documental, capacitagdo e assisténcia técni-
ca, pesquisa e divulgacao do patrimdénio documental do municipio, bem como
promover campanhas de incentivo as boas praticas arquivisticas.

5 — LOCAL/ESPACO FiSICO DESTINADO A INSTALACAO DO ARQUIVO PUBLICO
MUNICIPAL: PRESENCA FiSICA E ELEMENTO SIMBOLICO

Recomendagées técnicas basicas sobre o local e a constru¢do de arquivos

O prédio destinado ao arquivo publico municipal, qualquer que seja seu estilo
arquiteténico, tem um papel importante como presenca fisica e elemento sim-
bdlico no espaco urbano, ou seja, deve ficar evidente que aquela construcao
que abriga o arquivo publico municipal é o local onde todos os cidaddos terdo
disponiveis as informacgdes sobre a sua cidade.

Seguem alguns aspectos principais que devem ser levados em consideracao:

e Asinstala¢gbes de um arquivo publico municipal devem ser adequadas para
oferecer servicos e atividades para o publico e ao desenvolvimento de tra-
balhos técnicos, tratamento, organizagdo, pesquisa, preservagdo e acesso
aos documentos, além de trabalhos administrativos.

e O prédio deve possuir dreas de depdsito reservadas, com condi¢bes cli-
maticas e de seguranca adequadas e acomodacgdes para o publico e para
os funcionarios. Deve ficar em local de facil acesso pelo publico, porém
distante de elementos que possam representar risco para a seguranga ou
preservacdao dos documentos, como usinas de energia, entrepostos de
materiais inflamaveis e explosivos, refinarias de combustiveis, aeroportos,
vias de trafego intenso, instala¢des industriais poluidoras e locais sujeitos
a inundacdes, umidade e fortes ventos, especialmente ventos salinos.



e O terreno destinado a construcao do edificio que abrigard o arquivo deve
ser seco, livre de risco de deslizamentos e infesta¢es por insetos (cupins,
brocas etc.), além de permitir futura ampliacdo da area construida.

e Em caso de imdvel adaptado para ser o arquivo publico municipal, é im-
portante ressaltar que as condi¢Oes das instalagdes estdo diretamente re-
lacionadas a preservacao do patriménio documental, bem como ao bem-
estar e a seguranga dos servidores e dos usuarios da instituicdo.

e Deve-se observar atentamente o estado geral de conservagdo do edifi-
cio e 0o bom funcionamento de seus diversos componentes, como: estado
de conservacao das instalagbes elétricas e hidraulicas; impermeabilidade;
grau de umidade presente nos ambientes; locais de maior incidéncia de
insolagao, chuva e vento; tipo e quantidade de fontes de iluminagao, siste-
mas de protecdo contra inundacdes, incéndio, furto e vandalismo.

Para maiores informagbes sobre orientacdo e planejamento para a cons-
tru¢do, adaptagao e/ou reforma de edificios destinados a guarda de arqui-
vos, o CONARQ disponibiliza um guia contendo principios bdsicos, deno-
minado Recomendagbes para a construcdo de arquivos, disponivel no sitio
www.conarq.gov.br.

6 — RECURSOS MATERIAIS

O arquivo publico municipal deverd contar com equipamentos e mobilidrio
adequados. Os documentos devem ser acondicionados em invélucros apro-
priados, que assegurem sua preservacdo. Por isso, a escolha devera ser feita
observando-se as caracteristicas fisicas e a natureza de cada suporte.

Os documentos devem ser arquivados em estantes e armarios de ago, com
pintura sintética, de efeito antiestdtico, apropriados a cada suporte e forma-
to, com o objetivo de facilitar o acesso seguro aos documentos e promover a
protecdo contra danos fisicos, quimicos e mecanicos. A disposicao do mobilia-
rio devera estar de acordo com as normas existentes.

Materiais referentes a seguranca e a saude do trabalhador — como déculos de
seguranca, mascara de protecdo respiratdria, luvas e jalecos — sdao necessarios



para os profissionais que atuam diretamente nos processos de tratamento da
documentacdo, que devem utilizar esses equipamentos de protecao individual.

O CONARQ disponibiliza em seu sitio www.conarq.gov.br um guia geral, deno-
minado Recomendagdes para a produc¢do e o armazenamento de documentos de
arquivo, que indica os procedimentos mais adequados para o armazenamento
e a preservagdo de documentos.

Para maiores informagdes sobre a criagao de arquivos publicos munici-
pais e sobre programas de gestdo de documentos, acesse: www.conargq.
gov.br ou anossafan page facebook.com/ConselhoNacionaldeArquivos.

Vocé também pode entrar em contato com a coordena¢ao do CONARQ
pelo e-mail conarg@arquivonacional.gov.br; no endereco Praca da
Republica n° 173, Centro, Rio de Janeiro, CEP: 20211-350 ou pelos telefo-
nes (21) 2179-1271/(21) 2179-1293.





