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SISTEMA
MUNICIPAL DE
ARQUIVOS

a maior parte das prefeituras, ndo é
facil encontrar documentos ou con-
seguir informagdes. E, quanto mais antigo
for o documento procurado, maiores sdo as
dificuldades para a recuperagdo das infor-
magdes nele contidas. A administragdo dos
documentos publicos geralmente ¢ feita de
forma mecanica e burocratica. Em muitos
municipios, os arquivos municipais sdo
como depdsitos de papéis velhos € 0 acesso
as informagdes ¢ dificil ndo s6 aos cidaddos,
mas também aos proprios governantes e
funcionarios municipais. Sequer os docu-
mentos de valor historico recebem cuidados
e, muitas vezes, perdem-se definitivamente.
Mesmo nos municipios que tém alguma
preocupacgdo com a documentagdo
historica, o sistema de arquivos privilegia o
documento como um fim, € ndo como um
meio de acesso a informagdes que permitam
o exercicio da cidadania e a consolidagdo
da identidade cultural da sociedade.

MAIS QUE
PAPELADA

s documentos que a prefeitura pro-
duz e guarda em seu poder ndo sdo

simples papéis velhos para se jogar em
qualquer canto. S30 um patrimonio ptiblico,
servem 4 constituigdo e exercicio da ci-
dadania e a preservagdo da memoria do
governo e da sociedade local.

a) Patrimonio piiblico

Os documentos sdo patrimdnio publico,
tanto no sentido administrativo como do
ponto de vista cultural. A comunidade
delega a prefeitura o dever de zelar por este
patrimdmio. Além disso, sdo também ins-
trumentos da agdo do governo municipal: a
eficiéncia e a eficacia da atuagdo da prefei-
tura dependerfo de sua correta adminis-
tragdo.

b) Elemento de constituigdo e exercicio da
cidadania

O acesso a documentagdo publica ¢ funda-
mental para se promover o direito a infor-
magdo. Se a guarda e conservagédo dos docu-
mentos impede que se tenha acesso ao seu
conteudo, ela provavelmente estard pri-
vando os cidaddos ndo so6 do direito a infor-
magdo como também de outros direitos (o
que € bastante comum quanto a posse e
propriedade de imoveis ou direitos
sucessorios).

¢) Base de preservagdo da memdria da
sociedade

Além da sua importincia mais direta para o
governo municipal e para os interesses par-
ticulares dos cidaddos, os documentos mu-
nicipais tém papel fundamental em um
processo de mais longa duragdo: o direito a
memoria. Eles devem, portanto, ser conser-
vados e organizados de forma que sejam um
espago para a pesquisa historica. O direito
a memoria, do ponto de vista do Estado,
significa ndo s6 criar condigdes para que 0s
pesquisadores realizem suas pesquisas, mas
para que a sociedade possa constituir e re-
forgar sua identidade cultural.

De modo geral, pode-se associar estas trés
dimensdes citadas da documentagdo mu-
nicipal as idades dos documentos, respecti-
vamente: documentos ativos (documentos
de agdes em curso); documentos de arqui-
vamento intermediario (documentos de
agdes ja encerradas, mas que podem ser
necessarios para novas agdes ou verificagdo
de direitos) e documentos historicos ( docu-
mentos de valor permanente) .

M O QUE FAZER?

} ara que o arquivamento ¢ adminis-
AL tragdo dos documentos publicos pro-
mova a cidadania, é preciso que haja uma
politica claramente definida pelo governo
municipal. A formulagdo e implantagdo
desta politica deve incorporar os documen-
tos de agdes e processos ainda em curso ou
ja encerrados e a documentagdo conside-
rada histérica.

A politica de documentagdo deve ser
abrangente para ser eficaz. Deve considerar
todos os tipos de documentos e todas as
etapas de seu ciclo. Ndo basta definir onde
serdo guardados os documentos, mas deve,
também, preocupar-se com a forma de re-
gistro e acompanhamento de seu tramite
pela prefeitura. (Neste ponto, um sistema
eficiente de protocolo e controle de proces-
sos deve estar integrado ao sistema de ar-
quivos.) E importante, ainda, dar atengdo a
racionalizagdo dos procedimentos adminis-
trativos existentes (veja DICAS n° 5),
eliminando arquivamentos em duplici-
dade, reduzindo a geragdo de documentos
ou tornando mais rapido e eficaz seu fluxo
na prefeitura .

Muitos processos podem ser substituidos
por um ou dois formularios, sendo o con-
junto de formularios (referentes a cada um
dos casos particulares) autuado ¢ arquivado
em um Unico processo.

Os trabalhos devem constituir um sistema
municipal de arquivos, com normas clara-
mente estabelecidas e respeitadas pela ad-
ministragdo. Estas normas irdo regular a
abertura, encerramento, arquivamento e
desarquivamento de processos, em termos
de autoridade, prazos e procedimentos.

O principal instrumento de controle de
documentos do sistema municipal de ar-
quivos sdo as tabelas de temporalidade.
Sdo instrumentos de valor legal (normal-
mente estabelecidos por decreto ou lei) que
regulam o arquivamento da documentagdo,
estabelecendo os prazos, critérios e res-
ponsabilidades pela conservagdo e/ou
eliminagdo de documentos. Devem ser




elaboradas para as séries documentais exis-
tentes, 1dentificando as diversas fontes de
geracdo dos documentos (por exemplo, uma
tabela de temporalidade para documentos
relacionados a pessoal, outra para uso do
solo ete.). Os principais responsaveis pela
elaboragdo da tabela devem ser os proprios
técnicos que trabalham com os documentos,
através de uma ou varias comissdes interdis-
ciplinares (para evitar agdes corporativistas).
Em prefeituras maiores, a setorializagio,
através de sub-comissdes, ¢ importante para
que a elaboragdo e revisdo das tabelas de
temporalidade ndo perca a agilidade.

A revisdo das tabelas de temporalidade deve
ter um carater dindmico, buscando melhores
formas de ordenar e guardar o documentos
para facilitar a recuperagdo das informagdes
pelos agentes publicos e pelos cidados.

i IMPLANTANDO

Para os municipios em que a organizagdo da
documentagdo existente apresenta falhas, o
primeiro passo ¢ avaliar os arquivos existen-
tes ¢ sua destinagdo. Para esta tarefa, ¢ ne-
cessdrio constituir uma equipe com repre-
sentantes de varias areas da prefeitura,
especialmente daquelas que geram ou utili-
zam os maiores volumes de documentos. Da

comissdo devem fazer parte funcionarios da
secretaria de administragdo, pelo menos um
procurador, profissionais das areas de docu-
mentagdo, obras, informatica e organizagdo
& métodos. Todos os envolvidos devem
estar convencidos da importancia de realizar
o trabalho, tendo como foco os usuarios das
informagdes - os cidaddos e os agentes publi-
COS.

A primeira atividade da comissdo deve ser
diagnosticar o volume de documentos acu-
mulados, as tipologias documentais, os
critérios de arquivamento, o fluxo dos docu-
mentos e o estado de organizagdo do mate-
rial. Apds este diagnostico, pode-se passar a
classificagdo dos fundos e ordenagdo das
séries de documentos, dando-lhes a respec-
tiva destinagdo. Normalmente, os documen-
tos referentes a pessoal e uso e ocupagdo do
solo significam a maioria absoluta do volu-
me de documentos. Apos a regularizagdo
inicial, pode-se passar a estruturagido do
sistema municipal de arquivos, definindo as
tabelas de temporalidade dos diversos tipos
de documentos. A prefeitura deve evitar o
preciosismo neste trabalho: ndo é aconse-
lhavel dispender esforgos excessivos em dis-
cussdes extremamente técnicas de ar-
quivologia, se isso ndo trouxer ganhos
realmente importantes no acesso a infor-
magdo.

Uma vez implantado o Sistema Municipal de
Arquivos, € possivel pensar em integra-lo a
um Sistema Municipal de Informgdo para a
Cidadania. Isto significa que o fluxo de in-
formagdes da prefeitura deve ser organizado
de forma a garantir e estimular o exercicio
do direito dos cidaddos ao seu acesso.

B EXPERIENCIAS

Em S. Paulo-SP (9.646 mil hab.), em 1990,
foi criada a Comissdo Central de Avaliagdo
de Documentos, para dar destinagdo a cerca
de 20 milhdes de processos custodiados pelo
Arquivo Geral da Secretaria Municipal de
Administragdo, em condigdes que prati-
camente inviabilizavam a recuperagdo das
informagdes. A Comissdo, constituida por
funcionarios de varias dreas da prefeitura, e
com a consultoria de um historiador, esta-
beleceu critérios de avaliagdo para os docu-
mentos e elaborou tabelas de temporalidade.
Por ser muito grande o volume de processos
arquivados (onde aqueles referentes a uso ¢
ocupagdo do solo significavam cerca de
60%), uma avaliacdo da totalidade consu-
miria alguns anos. Entretanto, a sua consti-
tuigdo expressa a importancia da vontade
politica para a resolugdo do problema

RESULTADOS

a) eficiéncia

Constituir um Sistema
Municipal de Arquivos,
principalemente
quando integrado a um
programa de racionali-
zacdo de procedimen-
tos, confere mais efi-
ciéncia as acoes da
prefeitura. 0 governo
pussa a dispor mais fa-
cilmente de infor-
macoes necessarias a
administraciio do pa-
trimomio publico. Re-
duz-se o desperdicio de
recursos e pode ser am-
pliada a capacidade de
aciio da prefeitura.

b) democratizacio do

Estado

A desorganizacio ad-
ministrativa serve aos
interesses de quem se
apropria dos recursos
publicos. Burocracia e
"cultura do favor"™ an-
dam juntas e dela se
alimentam, permitindo
a corrupciio e a impuni-
dade. No campo da

documentagéo, a desor-
ganizaciio significa a
privatizacio das infor-
macdes poblicas. Res-
tringe, portanto, o e-
xercicio dos direitos do
cidadiio. A organizaciio
dos documentos da pre-
feitura e a constituicio

de um Sistema Munici-
pal de Arquivos, inspi-
rado na promociio do
acesso a informacio,
auxiliam no processo
de reversio deste
quadro, contribuindo
para democratizar o
Estado.

AS TRES IDADES DOS DOCUMENTOS

IDADE IMPORTANCIA DO PRINCIPAIS ASPECTOS DO
DOCUMENTO DIREITO A INFORMAGAO
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA - CONTROLE DAS ACOES
ATIVOS AGOES EM CURSO DO GOVERNO
DOCUMENTOS DE NECESSARIOS PARA - CONTROLE DO GOVERNO
ARQUIVAMENTO NOVAS AGOES OU - PRESERVAGAO DE OUTROS
INTERMEDIARIO VERIFICAGAO DE DIREITOS
DIREITOS
DOCUMENTOS PRESERVAGAO DA - DIREITO A MEMORIA
HISTORICOS MEMORIA DA E A IDENTIDADE
SOCIEDADE CULTURAL
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C) recuperacdo e preser-

vacio da memoria
A avalia¢io dos docu-
mentos dispostos nos
arquivos municipais e a
existéncia de tabelas
de temporalidade, per-
mitindo a organizacto e
conservaciio dos docu-
mentos de valor histo-
rico, cria condicdes para
que a sociedade exercu
o seu direito a memo-
ria.
0 direito a memoria é
importante parua que a
comunidade cultive sua
propria identidade cul-
tural.
A preservacio dos
tracos documentais de
carater administrativo
que podem assegurar a
compreensio da his-
toria da cidade, entre-
tanto, niio deve substi-
tuir outras fontes de
esquisa e reflexdo so-
re as mudancas da ci-
dade e sua sociedade ao
longo do tempo.




