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RESUMO

O presente estudo tem por objetivo reunir e apresentar subsidios técnicos e
cientificos que corroborem para a sensibilizagdo da administragdo publica do
municipio de Canoas/RS acerca da necessidade de implementacdo de politicas
publicas arquivisticas. A pesquisa caracteriza-se, quanto a natureza, como uma
pesquisa aplicada, com uma abordagem qualitativa e quantitativa voltada para um
estudo de caso, utilizando-se de fontes primarias e bibliograficas. A fundamentagéo
tedrica aborda conceitos de politicas publicas e politicas arquivisticas com a
finalidade de desenvolvimento da gestdo documental. Utilizou-se da aplicacédo da
arquivometria, metodologia de estudos métricos aplicadas nos procedimentos e
operacgoes técnicas dos arquivos, possibilitando a apresentagao de indicadores mais
confiaveis para a tomada de decisbes dos gestores publicos. Com os dados e
informacdes coletas foi possivel identificar os problemas e necessidades do Arquivo
Publico Municipal, Dr. Sezefredo Azambuja Vieira. Conclui-se que a formulacédo de
politicas publicas em arquivos é uma ferramenta importante para a racionalizagdo da
informag&o nas instituigdes e, por conseguinte, para o desenvolvimento da gestao

documental.

Palavras-Chave: Politicas Publicas de Arquivo. Gestao Arquivistica de Documentos.
Arquivo Publico Municipal.



ABSTRACT

This study aims to gather and show technical and scientific aids that help to raise the
awareness of the public administration of the city of Canoas / RS about the need to
implement archival public policies. This research is characterized, as to its nature, as
an applied research, with a qualitative and quantitative approach focused on a case
study, using primary and bibliographic sources. The theoretical base addresses
concepts of public policies and archival policies with the purpose of developing
document management. It was used archivometry, a metric studies methodology
applied in the procedures and technical operations of archives, allowing the
presentation of more reliable indicators for decision making of public managers. With
the data and information collected it was possible to identify the problems and needs
of the Municipal Public Archive, Dr. Sezefredo Azambuja Vieira. It is concluded that
the formulation of public policies in archives is an important tool for the rationalization
of information in institutions and, therefore, for the development of document

management.

Keywords: Public Archive Policies. Archival Document Management.Municipal
Archive.
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1 INTRODUGAO

O desenvolvimento das Politicas de Arquivos esta diretamente relacionado
com os direitos, garantias, e deveres do Estado assegurados na Constituicdo
Federal de 1988. Consagrada como “Constituicdo Cidada’, por consolidar um
conjunto de avangos politicos e sociais, até entdo inconcebiveis na sociedade
brasileira, a Constituicdo garantiu diversos direitos aos cidadaos, dentre eles o
acesso a informacgao, as garantias aos direitos culturais e a defesa e valorizagdo do
patrimdnio cultural brasileiro, além de atribuir diversos deveres ao Estado, como, por
exemplo, a preservacao dos bens de valor historico.

Em relacdo a informacdo esta é imprescindivel para a construgcdo de uma
sociedade democratica, igualitaria e transparente, agindo como um dos pilares para
a garantia dos direitos do cidad&o. Na Constituicdo Federal ha duas mencgdes sobre
o direito a informagdo. Em seu artigo 5°, inciso XIV dispbde que “é assegurado a
todos o acesso a informagédo e resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao
exercicio profissional’. Ja no inciso XXXIlIl determina que “todos tém direito de
receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga
da sociedade e do Estado’.

A Constituicdo também aborda a gestdo documental. Em seu artigo 216°,
paragrafo 2° menciona que “cabem a administragdo publica, na forma da lei, a
gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem”.

Ainda cabe mencionar o artigo 23° da Constituicdo, onde a mesma atribui
competéncias comuns a Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios para a
protecao dos documentos, obras e outros bens de valor historico, artistico e cultural.

No ambito dos dispositivos legais que fundamentam e amparam as politicas
publicas de arquivo, em respeito aos direitos constitucionais dos cidadaos ao acesso
a informacao e a cultura, e ao dever do Estado de preservar o patriménio historico
destacam-se na legislagdo brasileira a lei n°® 8.159/1991, conhecida como Lei de
Arquivos, a Resolugdo n° 27/2008 do Conselho Nacional de Arquivos e a lei

12.527/2011, identificada como Lei de Acesso a Informacéo.
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A lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 trata da politica nacional de arquivos
publicos e privados. Em seu artigo 1° destaca que “é dever do Poder Publico a
gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagédo”. J& em seu artigo 4° menciona que “todos
tém direito a receber dos 6rgaos publicos 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 (...)".

Ja a resolugéo n° 27 de 16 de junho de 2008, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ - aborda a questdo do dever do Poder Publico de criar e
manter Arquivos Publicos na sua esfera de competéncia, assim como definir os
critérios da gestao arquivistica de documentos publicos e dos servigos arquivisticos
governamentais.

Mais recentemente outro instrumento juridico repercutiu de maneira imediata
na administracdo publica: A lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecido
como lei de Acesso a informacéo, vem contribuindo para o desenvolvimento de uma
politica de transparéncia na administragdo, aplicavel a todos os organismos das
entidades publicas, no ambito Executivo, Legislativo e Judiciario de todos os niveis
de governo, ou seja, federal, estadual, distrital e municipal, além dos Tribunais de
Contas, Ministério Publico, autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas, e
sociedade de economia mista. Nela regula-se o acesso as informagdes previsto na
Constituicao Federal.

Neste cenario fica evidente a importancia da gestdo da informagao para as
instituicbes publicas, com intuito de assegurar o direito do cidaddo ao acesso a
informacéao, além do direito de protegcao a memdria, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico. Desse modo, a importancia dos arquivos publicos se torna, cada vez mais,
um ponto estratégico para a gestdo publica, uma vez que o mesmo desempenha
uma funcdo social importante, responsavel pela efetividade dos principios
constitucionais, pela transparéncia da administragao publica, assim como o direito
social de acesso a informagao.

No entanto sabe-se que a informacdo arquivistica nas instituicdes publicas
necessita de organizagdo. O cenario atual dos documentos de arquivo em
instituicdes publicas brasileiras é cadtico. O acumulo indiscriminado de documentos

e a falta de tratamento destes desencadearam, ao longo das ultimas décadas, o
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aumento consideravel do volume da documentacido arquivistica. Desse modo, o
acesso aos documentos e as informagdes produzidas e acumuladas ficou
prejudicado, inviabilizando os érgaos publicos de conferir transparéncia aos atos do
governo e de garantir o acesso a informagao ao usuario/cidadao.

O municipio de Canoas é um exemplo disso. Ha acumulo de documentos
nos diversos setores da prefeitura. Os mesmos sédo arquivados de forma empirica,
sem nenhum critério ou estabelecimento técnico, gerando dificuldades na
recuperacao da informagdo. O Arquivo estd com seu espaco fisico esgotado, e a
auséncia de instrumentos técnicos e cientificos apropriados, que identifiquem quais
0os problemas a serem enfrentados, tem prejudicado e inviabilizado qualquer
tentativa de organizacéo da documentacéo. Além disso ha o desconhecimento dos
gestores e dos préprios servidores publicos sobre a fungdo do arquivo,
permanecendo a retdrica de que o arquivo “guarda papel velho”.

A auséncia de sistema de arquivos e gestdo documental, munidos de
instrumentos arquivisticos que determinem ou que regrem a produgao, o uso e a
destinagao de documentos, garantindo o acesso e a preservacao, fundamentando a
dimensédo técnica e a efetiva implementagcdo de uma politica arquivistica no
municipio de Canoas é um problema que precisa ser enfrentado. Em face desta
realidade, constatou-se a necessidade de um mapeamento criterioso, pautado pelos
métodos arquivisticos com a finalidade de sensibilizar a administragcdo publica
acerca da realidade do Arquivo de Canoas, buscando o desenvolvimento de
programas e recursos necessarios a implantacédo de sistemas de arquivo e gestao
documental que viabilizem a constru¢do de politicas arquivisticas.

Desse modo, visualizando este cenario exposto, levanta-se a seguinte
indagacao: Como elaborar agdes que apoie e fundamente a criagdo de politicas
arquivisticas, visando o desenvolvimento da gestdo documental no municipio de

Canoas?

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo geral

O presente trabalho tem por objetivo reunir subsidios para sensibilizagéo

acerca da necessidade e importancia de uma politica de arquivos para o municipio
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de Canoas, enfatizando aspectos oriundos da dimensao técnica e cientifica da

Arquivologia.

1.1.2 Objetivos Especificos

e Demonstrar a origem e a evolugdo do Arquivo Publico Dr. Sezefredo Azambuja
Vieira, considerando aspectos legais e administrativos a luz da teoria arquivistica;

¢ Reunir indicadores acerca do acervo, dos servigos e da infraestrutura do Arquivo
Publico;

e Conscientizar o gestor publico e os servidores do municipio de Canoas sobre a
importancia do Arquivo Publico para a administracdo e para a sociedade.

1.2 Justificativa

A tematica das politicas arquivisticas é extremamente relevante para o
desenvolvimento da Arquivologia, se constituindo como territério estratégico para a
modernizagcao administrativa publica, além de contribuir para o fortalecimento da
democracia do pais. As pesquisas sobre o tema ganharam uma maior dimensao a
partir da aprovacao da Lei de Acesso a Informacédo, em novembro de 2011. Novos
trabalhos foram surgindo, novas discussdes ocorreram, colocando em pauta as
politicas publicas de arquivo. No entanto este tema ainda é incipiente, carecendo de
reflexdes teoricas e conceituais.

A formulagédo de politicas publicas de arquivo contribui para o fortalecimento
da disciplina arquivistica, permitindo desenvolver acbes relacionadas com a
organizacdo da informacdo, com a gestdo documental, com a eficiéncia
administrativa no gerenciamento das informagdes, permitindo a elaboracao de ag¢des
direcionadas a preservagdo dos documentos, além de contribuir para a
transparéncia publica dos atos do governo.

O Arquivo Publico de Canoas passou ao longo dos anos por diversas
transformacdes. Algumas agbes pontuais foram desenvolvidas na tentativa de
organizagdo da documentagdo como, por exemplo, a contratagdo de arquivistas por
tempo determinado. No entanto, com as constantes mudancas ocorridas na
administracao estas agdes nao refletiram em melhorias e beneficios significativos. A
cultura que ainda prevalece na administragdo canoense trata o Arquivo Publico

como um grande depdsito onde se guarda documentos. Os proprios administradores
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e gestores que sao usuarios diretos das informacgdes registradas nos documentos
desconhecem as atividades desenvolvidas no Arquivo. Os mesmos nao percebem a
importancia dos arquivos no processo gerencial e na tomada de decisbes da
administracao.

Portanto, esta pesquisa € justificada pela necessidade de sensibilizar a
administragao publica a respeito da realidade do Arquivo de Canoas e incentivar o
gestor publico a desenvolver politicas publicas arquivisticas voltadas para a gestéao
documental. E imprescindivel demonstrar aos gestores e a sociedade a importancia
dos arquivos, sua relevancia para o cumprimento das atividades do governo, sua
importancia para a transparéncia publica, para a garantia dos direitos do cidadao e

para a preservacao da memoaria.
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2 METODOLOGIA

De acordo com os objetivos propostos, a pesquisa caracteriza-se, quanto a
natureza, como uma pesquisa aplicada, com uma abordagem qualitativa e
quantitativa, aos moldes de um estudo de caso, utilizando-se de pesquisa
bibliografica e documental.

A pesquisa aplicada, segundo Appolinario (2011), tem por objetivo “resolver
problemas ou necessidades concretas e imediatas’. Portanto tem por finalidade
gerar conhecimentos para a aplicagdo pratica, voltados a solugdes de problemas
especificos. (GERHARDT; SILVEIRA, 2009, p.35). Sendo assim busca apresentar
subsidios para desenvolver politicas de arquivo no municipio de Canoas.

A abordagem qualitativa € uma “modalidade de pesquisa em que os dados
sdo coletados através de interagbes sociais (...) e analisados subjetivamente pelo
pesquisador’ (APPOLINARIO, 2011, p. 149). Desse modo busca-se compreender as
agdes de um grupo social, de uma organizagao, etc. Neste caso foi realizada uma
entrevista (O termo de livre consentimento do entrevistado consta no Anexo E), com
base no questionario do SIARQ/RS - Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande
do Sul (ANEXO 04). O questionario do SIARQ/RS foi escolhido por se tratar de um
instrumento bastante completo para o levantamento documental de uma instituicao.
Nele é abordada a identificagcdo da unidade, os recursos humanos disponiveis, as
atividades de gestdo documental, o espaco fisico do arquivo, o acesso a informacgéo,
além dos recursos materiais. Em relagdo a entrevista, Boni e Quaresma afirmam
que,

A entrevista como coleta de dados sobre um determinado tema cientifico € a
técnica mais utilizada no processo de trabalho de campo. Através dela os
pesquisadores buscam obter informagdes, ou seja, coletar dados objetivos e
subjetivos. Os dados objetivos podem ser obtidos também através de fontes
secundarias tais como: censos, estatisticas, etc. Ja os dados subjetivos s6
poderao ser obtidos através da entrevista, pois que, eles se relacionam com
os valores, as atitudes e as opinides dos sujeitos entrevistados (BONI e
QUARESMA, 2005, apud GERHARDT,; SILVEIRA, 2009, p.17).

Cabe salientar que nesta pesquisa também se utilizou da observacao
assistematica, ou seja, uma técnica de pesquisa voltada a observagéao espontanea,
informal, consistindo em “recolher e registrar os fatos da realidade sem que o
pesquisador utilize meios técnicos especiais ou precise fazer perguntas diretas”.
(LAKATOS, 2003, p.192). A caracteristica fundamental da observacéo assistematica

“é o fato do conhecimento ser obtido através de uma experiéncia casual, sem que
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tenha determinado de antem&o quais aspectos relevantes a serem observados e
que meios utilizar para observa-los”. (RUDIO, 1979).

Ja a abordagem quantitativa caracteriza-se por ser uma “modalidade de
pesquisa na qual variaveis predeterminadas sdo0 mensuradas e expressas
numericamente”. (APPOLINARIO, 2011, p. 150). Neste caso utilizou-se a
metodologia da arquivometria. Segundo Salvador Gorbea Portal, esta & definida

como,

Aplicagdo de métodos e modelos matematicos e estatisticos ao
comportamento dos documentos ou manuscritos do arquivo, com interesse
de identificar os fendémenos histéricos associados com a estrutura e
organizacgao deste tipo de fundo e documentos. (GORBEA PORTAL, apud.
ELIAS, p.31).

No ano de 2005 o mesmo autor publica o livro “Modelo tedrico para el
estudio métrico de la informacion documental’, trazendo os fundamentos dos
estudos meétricos em informagdo e documentagao, retomando a abordagem sobre
arquivometria. (SOARES; ELIAS; PINTO, 2017, p.33).

Adilson Pinto (2011) afirma que a arquivometria é toda e qualquer atividade
quantitativa do arquivo, baseado em sua aplicabilidade simples ou mais complexa.
Além disso, coloca que,

O objeto de estudo € o fundo documentario e seus usuarios, contando com
variaveis da estrutura do Arquivo (agbes e gestdo) e circulagdo de
consultas; abordando métodos de frequéncias e distribuicdo, objetivando
tratar da longitude das estantes e documentos do Arquivo, bem como da
atividade cultural, de pesquisa e pessoal. (PINTO, 2011, p. 62).

Conforme Pinto (2011), a arquivometria ndo apresenta nenhum estudo
mencionando e relatando como fazer, criando, assim, a necessidade de adequar
técnicas de outros estudos métricos, como por exemplo estudos da biblioteconomia.
Portanto, podemos considerar a arquivometria como uma metodologia de estudos
métricos que pode ser aplicada nos procedimentos e operagdes técnicas dos
arquivos, com o objetivo de averiguar o desempenho dos mesmos, além de trazer
indicativos que facilitem a identificagdo das necessidades da instituicdo, contribuindo
para o desenvolvimento da gestdo documental.

A aplicagao da arquivometria incidira em 38 indicadores preestabelecidos.
Estas informacgdes serdo coletadas no Arquivo Intermediario, Arquivo Permanente e
na Equipe de Arquivo Digital e Microfimagem e na Comissdo Permanente de

Avaliacao dos Documentos. Os indicadores sao:
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Quadro 1 - Indicadores da Arquivometria para Gestdo Documental no Arquivo
Intermediario.

Equipe de Arquivo Intermediario

Indicador

01 N° de desarquivamento

02 Total da area fisica

03  |Area do depdsito

04 Area de consulta

05 Area de Trabalho

06 Total de metros lineares ocupados

07 Total de metros lineares desocupados

08 Total de metros lineares a receber por transferéncia

09 Crescimento da area fisica

10 Controle de temperatura

11 Controle de umidade relativa do ar

12 N° de atendimento ao usuario interno

Fonte: Elaboracao prépria

Quadro 2- Indicadores da Arquivometria para Gestdo Documental no Arquivo
Permanente.

Equipe de Arquivo Permanente

Indicador

01 N° de desarquivamento

02 Total da area fisica

03  |Area do depésito

04 Area de consulta

05 Area de Trabalho

06 Total de metros lineares ocupados

07 Total de metros lineares desocupados

08 Total de metros lineares a receber por transferéncia

09 Crescimento da Area Fisica

10 Controle de temperatura

11 Controle de umidade relativa do ar

12 N° de atendimento ao usuario interno

Fonte: Elaboragéao propria.
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Quadro 3 - Indicadores da Arquivometria para Gestado Documental do Arquivo Digital
e Microfilmagem

Equipe de Arquivo Digital e Microfilmagem

Indicador

01 N° total de microfilmes

02 N° de consulta aos microfiimes

03 N° de rolos microfilmados por ano

04 N° de documentos para serem microfiimados

05 N° de atendimento ao usuario

06 Controle de temperatura

07 Controle de umidade

08 Total da area fisica

09 |Area do depdsito

10 Area de trabalho

11 Area técnica

12 Custos com a manutencgéo da Microfiimagem

Fonte: Elaboragéo propria.

Quadro 4 - Indicadores da arquivometria para a Comisséo de Avaliagao de
Documentos

COPAD - Comissao Permanente de Avaliagcao de Documentos

Indicador

01 N° de documentos avaliados

02 N° de documentos eliminados

Fonte: Elaboragéo propria.

Os estudos métricos desenvolvidos pela arquivometria sdo essenciais para
medir os diferentes aspectos de mensuracédo da informagao. Conforme Elias (2015,
p.31) ha sete indices quantitativos que ddo embasamento as suas atividades, sendo
os indicadores baseados em: produgéo (ingresso de documentos); uso (consultas e
empreéstimos); impacto (obsolescéncia, eficiéncia e eficacia do acervo); destinagéo
(avaliagado, descarte/eliminagao, transferéncia e recolhimento); publicagcdo (acesso
aos indices do acervo); visibilidade (servigos oferecidos) e administrativo (que
viabilize agdes de pessoal, espaco fisico e equipamentos disponiveis).

Quanto aos procedimentos o estudo fez uso da pesquisa bibliografica,
pesquisa documental e estudo de caso. Conforme Prestes (2007) a pesquisa

bibliografica é necessaria para adquirir conhecimentos ou resolver um problema,



22

utilizando informacgdes de diferentes tipos de materiais. Desse modo foram utilizados
livros, artigos e periddicos. Ja a pesquisa documental utiliza-se de fontes mais
diversificadas e dispersas, sem tratamento analitico, como relatérios, jornais,
documentos oficiais etc. (FONSECA, 2002, p. 32 apud GERHARDT; SILVEIRA,
2009, p. 37). Portanto, fez-se uso de relatorios, atas, pareceres e memorandos
produzidos pelos servidores do Arquivo Publico e pela Comissdao Permanente de
Avaliagao de Documentos. Por fim o estudo de caso, que se caracteriza por uma
analise profunda e exaustiva de um ou poucos objetos, permitindo seu amplo e
detalhado conhecimento. (GIL, 2008, p. 54). Logo a pesquisa concentra-se no
Arquivo Publico de Canoas, pois conforme Appolinario (2011) o estudo realizado
com um unico sujeito (uma pessoa, uma empresa, uma cidade, um evento etc.),
apresenta uma caracteristica positiva, ou seja, permite analisar com mais

profundidade o objeto estudado.
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3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 Politicas Publicas

Ao abordar as politicas publicas é preciso levar em conta a compreensao de
alguns conceitos que fundamentam esta tematica. As politicas publicas podem ser
entendidas, conforme Sousa (2006), como o conjunto de planos e programas de
acao governamental, voltados a intervengdo no dominio social, através dos quais
sao tracadas as diretrizes e metas a serem desenvolvidas pelo Estado. Sendo
assim, para serem desenvolvidas politicas publicas é preciso que os interesses
sejam estabelecidos em torno de objetivos comuns, através do interesse de uma
coletividade, ndo apenas do Estado.

Para Ana Claudia Capella (2018, p. 9) a formulagdo de politicas publicas
compreende dois elementos principais, ou seja: “a definicdo da agenda e definigdo
de alternativas. O primeiro envolve o direcionamento da atengcdo em torno de
questbées ou problemas especificos. O segundo, a exploracdo e o desenho de um
plano possivel para a acédo”.

Conforme a autora a agenda esta relacionada ao “conjunto de temas ou
problemas considerados importantes em um determinado momento, como resultado
da acdo politica de atores como burocratas, movimentos sociais, partidos politicos,
midia, entre outros”. (CAPELLA, 2018, p.13). Desse modo a definicdo do problema é

de suma importancia para a constru¢ao de politicas publicas. Sendo assim,

Os problemas sao definidos na politica para atingir metas - mobilizar o apoio
para um lado em um conflito. Definir um problema é fazer uma declaragao
sobre 0 que esta em jogo e quem é afetado e, portanto, definir interesses e
a constituicdo de aliangas. N&o existe uma definigdo de problema apolitica.
(STONE, 2002, apud, CAPELLA, 2018, p. 18).

Portanto a producéo e criagao de politicas publicas estao relacionadas com
a definicdo de problemas e esta, por sua vez, origina-se por meio da percepg¢ao dos
atores sobre problemas publicos e nos interesses que estdo em jogo. Na
identificacdo dos problemas Capella (2018, p. 21) destaca alguns elementos para

sua definicdo. Sao eles:

1 - Causalidade - a definicdo de problemas esta sempre ligada a algum
pressuposto sobre sua origem. (....) Neste sentido, as causas geralmente
sao apresentadas como elementos objetivos, passiveis de anadlise e
comprovagao cientifica. Localizar as causas de um problema representa um
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recurso para o desenvolvimento posterior de alternativas para acao
governamental que procurardo neutralizar o problema, modifica-lo ou
mesmo elimina-lo.

2 — Gravidade do problema — envolvem entendimentos por vezes distintos
sobre sua gravidade. A percepgdo de gravidade frequentemente é um
elemento importante para capturar a atengao de atores centrais ao processo
de formulagao de politicas.

3 - Incidéncia: a definigdo de um problema envolve descricdo: quem é
afetado, em que extensdo, com que gravidade. Uma situagdo que se
deteriora ao longo do tempo é percebida com maior gravidade do que outra
que se mantém estavel, ou sobre a qual se tem a percepgao de declinio
lento.

4 - Novidade: problemas ganham aten¢do quando envolvem situagdes nao
usuais, ou sem precedentes: problemas ja conhecidos ou rotineiros tendem
a ter uma percepgao de importancia menor.

5 - Proximidade: situacbes vivenciadas pelas pessoas e diretamente
relacionadas a sua realidade, ou que afetam diretamente seus interesses,
podem ser percebidas como problemas. Da mesma forma, problemas em
politicas publicas podem ser entendidos como mais importantes quando
entendidos dentro dessa relagao de proximidade, especialmente se as
pessoas envolvidas tém a habilidade de expressar suas preocupacgoes
politicamente, expandindo a questao para outros grupos sociais.

6 - Crise: a ideia de crise é frequentemente empregada na linguagem
politica como forma de descrever uma situagdo como especialmente grave
e que demanda atencdo e agao corretiva. Rochefort e Cobb (1984) lembram
que a nogdo de crise é elemento central na “retérica da calamidade”,
empregada na linguagem politica na busca de atencdo em torno de um
problema especialmente em situagdes em que ha diversas outras questdes
competindo por atengao.

7- Publico-alvo: as formas como os grupos sociais afetados por problemas
sdo descritas consistem em outro elemento relevante na definicdo de
problemas, sobretudo no debate relacionado a politicas sociais. A
percepcgao social sobre esses grupos, presente no discurso e baseada em
valores culturais, histéricos, sociais e econdmicos, pode fazer com que
situagdes a eles relacionadas sejam entendidas como mais (ou menos)
legitimos de atencéo.

8 - Solugdes: outro componente importante na definicdo de problemas é a
solugdo. A acdo governamental envolve certo entendimento politico sobre
as solugdes possiveis em determinada questdo. Nesse aspecto, trés
ingredientes sdo fundamentais: disponibilidade de recursos, ou seja, o
entendimento de que ha meios suficientes dar suporte a solugdo e que esse
esforgo é valido; aceitabilidade, relacionada aos valores éticos da solugéo a
ser adotada; capacidade, principalmente referente a dimensao orgamentaria
e financeira relacionada aos custos envolvidos na solugao.

Fica evidente, com estes elementos, que a definicdo dos problemas é uma
acao essencialmente politica e que a articulacdo de atores distintos € o centro da
construcao de politicas publicas sélidas e consistentes.

Segundo Celina Souza (2006) ndo existe uma unica definicdo apropriada
para o termo politica publica. Conforme Peters (1986 apud SOUZA, 2006) “politica
publica é a soma das atividades dos governos, que agem diretamente ou através de
delegacédo, e que influenciam a vida dos cidaddos”. Para Laswell (1958 apud

SOUZA, 2006) politicas publicas envolvem decisbes e analises que buscam
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responder as seguintes questdes: quem ganha o qué, por qué e que diferenca faz.
Ja para Bardach (1998 apud JARDIM, 2006) o termo trata-se de um “conjunto de
conhecimentos proporcionado por diversas disciplinas das ciéncias humanas
utilizados para buscar resolver ou analisar problemas concretos em politica (policy)
publica).

Apesar da diversidade de definigbes encontradas existe um consenso de
que as politicas publicas sdo encaminhadas por decisdes do governo. No entanto
isto ndo quer dizer que politica publicas sejam construidas apenas pelo governo,

pelo contrario. Conforme afirma Sechi,

O que define uma politica publica ou ndo publica € a sua intengdo de
responder a um problema publico e ndo se o tomador de decisdo tem
personalidade juridica estatal ou n&o estatal. Logo, politicas publicas séo
decorrentes de wuma vontade coletiva de solucionar questbes
imprescindiveis da sociedade, podendo resultar em uma lei, uma norma,
uma deciséo judicial entre outros. Entretanto, se ndo ha interesse em agir
diante de um problema publico, a politica publica torna-se sem efeito, nao
se constituindo. (SECHI, 2012 apud BARBOSA; MELLO; SOUZA; MELLO,
2015, p. 90).

A grande maioria dos pesquisadores da area reconhecem as politicas
publicas como uma construgdo de varios atores, ndo somente desempenhada pelo

governo. Para Renato Sousa politicas publicas podem ser definidas como

O conjunto de planos e programas de agdo governamental voltados a
intervengao no dominio social, por meio dos quais sao tragadas as diretrizes
e metas a serem fomentadas pelo Estado, sobretudo na implementacéo dos
objetivos e direitos fundamentais dispostos na Constituicdo. (SOUSA, 2006.
p. 03).

Sousa ainda destaca que “politica” ndo € apenas sindbnimo de leis, e
“publica” ndo pode ser uma agdo somente do governo, e ainda que politicas publicas
se concretizam em agdes governamentais, mas com a articulagdo dos interesses do
governo e da sociedade. (SOUSA, 2006 apud BARBOSA; MELLO; SOUZA; MELLO,
2015, p. 90).

Podemos afirmar, portanto, através da definicdo de Sechi e de Sousa, que
as Politicas Publicas sdo fundamentais para o processo de democratizagdo, agindo
como garantia dos direitos individuais e coletivos, contribuindo para o

desenvolvimento da cidadania.
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Em relacdo as etapas para a constru¢do de uma politica publica, Renato
Sousa (2006, p. 4) apresenta trés fases desenvolvidas por Maria Teresa Miceli:

1 — A fase de formulagdao — envolve a transformagcédo de uma massa de
dados em informacdes relevantes; a combinagcdo de valores, ideias,
principios e ideologias com informagbes factuais para produzir
conhecimento sobre acdo orientada; e a transformagdo do conhecimento
empirico e normativo em agdes publicas, aqui, agora;

2 — A fase de implementagdao — que pode ser vista como um processo
administrativo, portanto, uma complexidade de ag¢bes conjuntas, com
multiplas normas, perspectivas diversas e atores cambiaveis. A execugao
das atividades depende da clareza com que metas e objetivos s&o fixados e
da consisténcia com que sdo comunicados.

3 — A fase de avaliagdo — é um processo sistematico de analise de uma
atividade, fatos ou coisas que permitem compreender, de forma
contextualizada, todas as suas dimensdes e implicagbes e que tem por
objetivo orientar futuras agdes.

Enfim, para o desenvolvimento de politicas publicas é preciso envolvimento
politico, participagdo coletiva, debate em torno dos problemas levantados,
conhecimento técnico e cientifico além de informacdes e dados pertinentes para

apontar a formulagao dos problemas a serem enfrentados.

3.2 Politicas de Arquivos e Politicas Arquivisticas

Em relagdo aos conceitos de politicas publicas arquivisticas é fundamental
mencionar as contribuicbes de José Maria Jardim, um dos pesquisadores mais
respeitados nesta area de conhecimento. Conforme afirma Jardim, politicas publicas

arquivisticas podem ser entendidas como

Conjunto de premissas, decisbes e agbes — produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social — que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,
tecnoldgico etc.) relativos a produgdo, uso e preservagéo da informagao
arquivistica de natureza publica e privada. (JARDIM, 2003. p.38).

O carater social, colocado por Jardim e por Sousa, imprime um tom coletivo
na construcdo da politica publica arquivistica. Notadamente esta caracteristica
reforca a ideia, jdA mencionada, de que Politica Publica ndo € uma construgao
somente do governo, mas sim uma ag¢ao conjunta, que envolvem interesses em
torno de objetivos comuns. Jardim afirma que as politicas arquivisticas existem para

responder a problemas politicos do campo dos arquivos. Isso implica conhecer e
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identificar esses problemas, e este reconhecimento exige um conjunto de
conhecimento simultaneamente técnico, cientifico e politico. (JARDIM, 2003. p.39).

O desenvolvimento de uma politica arquivistica se configura como uma
aliada para a administracdo publica, com um valor estratégico para garantia e
manutencgao de direitos. Conforme afirma Sousa “os objetivos de politicas publicas
de arquivo devem ser pautados, inicialmente, pelo direito do cidaddo a informacéo, e
também pelo apoio a administracédo, a protecdo da memoria e ao desenvolvimento
cientifico”. (SOUSA, 2006. p. 5).

leda Bernardes também ressalta a importadncia das politicas arquivisticas
para a administragédo publica. Segundo ela,

(...) as politicas de arquivo se constituem em recursos estratégicos para a
modernizagdo da gestdo publica e para o fortalecimento de sociedades
democraticas. As informagbes registradas em documentos publicos e
colocadas em circulagdo séo, de fato, os insumos basicos para as melhores
decisdes, para a celeridade dos processos de trabalho e para a qualidade
dos servigos publicos. (BERNARDES, 2014, p.16)

Manuel Vazquez, ao abordar as politicas publicas de arquivo, apresenta dois
objetivos principais a serem atendidos: as necessidades da administracédo e a
preocupacao com o patriménio documental. Em relacdo a administracdo afirma que
politicas de arquivo possibilitam a garantia dos direitos do Estado e dos cidadéos,
contidos nos documentos de arquivo; oferece informagao acessivel, que sirva para
diagnosticar os problemas da comunidade; racionaliza a produgao e utilizacdo de
recursos documentais, além disso confere transparéncia democratica aos atos do
governo. Em relagdo ao patriménio documental salienta a importancia da
conservagao e acesso aos documentos de arquivos publicos e privados para
pesquisadores e outros interessados. (VAZQUEZ, apud, SOUSA, 2006. p. 6).

Durce e Souza (2019) afirmam que politicas arquivisticas também podem
ser caracterizadas como uma politica institucional, ou seja, se reduzindo ao ambito
de uma instituicdo publica ou privada. José Maria Jardim (2003, p. 39) também
aborda esta questao, afirmando que tais politicas “podem ser setoriais, em fungéo
das caracteristicas de produgdo dos arquivos, da sua utilizagdo e demarcagdo
administrativa, e apresentar uma configuragdo nacional, regional ou local”.

Enfim, para implementar e desenvolver uma politica arquivistica é

necessario ter um conjunto de dados e informagdes pertinentes sobre o que se
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pretende construir, ou seja, necessita-se de elementos técnicos para dar subsidios
na formulagdo da politica. Como afirma Jardim, as politicas publicas arquivisticas
“existem para responder a problemas politicos do campo dos arquivos. Isto
pressupbe, inicialmente, a necessidade de identificar e analisar estes problemas”.
(JARDIM, 2006, p. 40).
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4 ORIGEM E EVOLUGAO DO ARQUIVO PUBLICO DR. SEZEFREDO
AZAMBUJA VIEIRA NA PERSPECTIVA ARQUIVIiSTICA

O Arquivo Publico Municipal de Canoas, Dr. Sezefredo Azambuja Vieira, foi
criado em 2003 pela lei n°® 4848 de 16 de dezembro de 2003, sendo inaugurado em
16 de novembro de 2004. O artigo 1° desta lei estabelece que “Fica criado, em
consonéncia com o art. 262, inciso 4° da Lei Organica Municipal, como Entidade
Publica vinculado diretamente ao Gabinete do Prefeito, em nivel de Departamento, o
Arquivo Publico do Municipio de Canoas Dr. Sezefredo Azambuja Vieira”.

Com a inauguracgéo do Arquivo Publico foi dado os primeiros passos rumo a
organizagédo dos documentos do municipio de Canoas, uma vez que se garantia um
espaco adequado para a implantacdo do arquivo, assim como uma legislagao
propria que determinava as diretrizes basicas para o funcionamento do mesmo. A lei
n°® 4848 de 2003 foi um instrumento juridico de suma importéncia, pois além de
assegurar um espago ao Arquivo Publico, estabelecia suas competéncias e sua
estrutura organizacional. No entanto para compreender o funcionamento do Arquivo
Dr. Sezefredo Azambuja Vieira é necessario discorrer sobre o processo de
estabelecimento deste, abordando as ag¢des que corroboraram para a criacao do
Arquivo Publico de Canoas.

Alei n® 4848/2003 nao foi a primeira a mencionar a criagao de um arquivo no
municipio. Em 1985 ja havia sido instituida uma legislagdo sobre esta matéria,
porém abordava apenas a criagado do Arquivo Histérico. A lei n® 2334, de 13 de junho
de 1985 criava o Arquivo Histérico Municipal, vinculando-o a Secretaria Municipal da
Administracdo, com a finalidade de orientar e executar a politica municipal de
Arquivo. Cinco anos depois a lei n° 2334/1985 é revogada. Em seu lugar é
promulgada a lei n°® 3002 de 16 de outubro de 1990, mudando a nomenclatura para
secdo de Arquivo Histérico e Museu, vinculando-os a Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura. Portanto o Arquivo deixa de fazer parte da Secretaria de
Administracdo e passa para a Secretaria da Cultura. Além disso, ocorre a fusao
entre o arquivo e o museu do municipio.

Em margo de 2001, a Prefeitura Municipal de Canoas iniciou um processo
de modernizagdo administrativa, com recursos do Banco Interamericano de

Desenvolvimento — BID, gerenciado pela Caixa Econdmica Federal. Através deste
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programa foi iniciada a elaboragao de dois projetos: o PNAFM — Programa Nacional
de Apoio a Gestdo Administrativa e Fiscal dos Municipios Brasileiros e o PMAT —
Programa de Modernizagado Administrativa e Tributaria e dos Setores Sociais
Basicos. ' O Processo de modernizagdo iniciou com a aprovagdo de legislacao,
autorizado pelo poder executivo, que estabelecia a elaboragdo de convénios com
instituicbes de Ensino Superior do Estado do Rio Grande do Sul. Por meio de
convénios com a Universidade Federal de Santa Maria e com a Universidade La
Salle foram iniciados varios projetos no municipio, como o Programa Valor Humano;
Cadastro Técnico Municipal; Projeto de Reorganizacdo de Ambientes Fisicos da
Prefeitura; Assessoria de Recursos Humanos e Financeiros; Planejamento
Estratégico e Ambiental e Modernizagao do Arquivo Publico Municipal.

O projeto de modernizagao do Arquivo foi iniciado em agosto 2002, com uma
equipe de arquivistas de Santa Maria, através de convénio com a UFSM/FATEC. O
mesmo previa a implementacédo de politicas para a gestdo documental. Segundo a

Arquivista Clara Kurtz, o projeto estabelecia

A implementacéo de politicas e procedimentos para a gestdo documental,
ou seja, a definicdo de classificagdo de documentos com o estabelecimento
de Quadro de Classificagdo, concomitante com a avaliagdo documental,
com a criacado e aprovagao de Tabela de Temporalidade para todas as
Secretarias; a reestruturacdo da formagado e normalizacdo do fluxo
documental dos processos administrativos, autuados no Protocolo, com a
definicdo de um novo papel do Servico de Protocolo, como gerenciador das
informagdes produzidas pela Administracdo; a adequacgao do espaco fisico,
materiais e equipamentos para a organizagdo e preservagao das
informagdes e documentos produzidos pela Prefeitura e, principalmente, a
criagdo de um orgao — o Arquivo Publico Municipal — responsavel pela
gestdo documental e preservagao das informagdes. (KURTZ, 2005, p. 2)

Portanto o projeto de modernizagdo administrativa do municipio de Canoas
permitiu, através do convénio com arquivistas da UFSM, o desenvolvimento das
primeiras agdes voltadas para implementagdo de uma gestdo documental na
prefeitura, além da criacdo do Arquivo Publico Municipal da cidade. Com a
aprovagao do projeto, iniciou-se o levantamento da documentagdo nas Secretarias
da Administracéo e Fazenda com a finalidade de definicdo do Plano de Classificagao
e da Tabela de Temporalidade.

1 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Secretaria Municipal de Projetos e Planejamento
Estratégico. Programa Nacional de Apoio a Gestdo Administrativa e Fiscal dos Municipios Brasileiros
— PNAFM. Programa de Modernizagdo Administrativa e Tributaria — PMAT — e dos Setores Sociais
Basicos — BNDES. Processo 2149/1/2001, Contrato 06/2001.
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Paralelo a este levantamento iniciou-se as tratativas para a criagao da
Comisséo de Avaliacdo de Documentos. Esta foi criada através do decreto n° 480,
de 10 de junho de 2002. De carater permanente, a comissao tinha por finalidade
acompanhar e implementar o processo de avaliacdo de documentos publicos, com o
objetivo de racionalizar e controlar a produgdo de documentos, a normatizagdo do
fluxo documental, além de elaborar plano de destinacdo de documento e preservar o
patriménio documental do Municipio. E importante mencionar que, no artigo 1°,
paragrafo primeiro deste decreto, a composi¢gdo da comissao previa um historiador e
um arquivista, cargos ausentes no quadro de servidores do municipio até os dias de
hoje. Além destes ainda compunham a comiss&o um representante da Procuradoria
Geral do Municipio, um representante do Protocolo Geral e da Microfiimagem, um
representante da area de informatica, além do Secretario Municipal da
Administracdo, com prerrogativa de presidente.

No més de abril de 2003 foi aprovada a Tabela de Temporalidade da
Secretaria de Administracdo, sendo previamente debatida com a Comissdao de

Avaliacdo de Documentos. Segundo Kurtz,

Com a aprovagdo da Tabela de Temporalidade da Secretaria de
Administracdo e com a aquisicdo de estantes deslizantes para o
Departamento de Compras e Licitagbes foi iniciado o trabalho de
organizagado do acervo, com a classificagdo, organizagao, planilhamento e
montagem de banco de dados para a recuperagao das informagbes e
processos arquivados pelo Departamento. A implantagcdo do sistema
resultou na padronizacdo de rotinas arquivisticas, no cumprimento da
legislacao vigente, facilitando o gerenciamento dos processos e a definigao
de responsabilidade sobre a guarda dos documentos publicos no
Departamento de Compras, Licitagdes, Contratos da Secretaria Municipal

de Administragao”. (KURTZ, 2005, p. 3).

O projeto de modernizagéo deveria ser estendido a todas as secretarias do
municipio. Porém poucas secretarias tiveram seus documentos averiguados e
avaliados para a produgdo da Tabela de Temporalidade. Segundo Clara Kurtz
ocorreram algumas dificuldades com servidores em disponibilizar a documentagao
para serem organizada, pois temiam que esta pudesse ser extraviada. (KURTZ,
2005, p. 4). A falta de equipamentos e de pessoal foi outro problema que dificultou o
andamento das atividades programadas.

Em maio de 2003 a Equipe de Arquivistas realizou um curso sobre Gestao

de Documentos, ministrado pela coordenadora do projeto, a professora Clara Kurtz,
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direcionado para os servidores do Arquivo Historico e Museu e representantes das
Secretarias de Cultura, Educacdo e Administragdo. Ainda no mesmo més foi
realizado o “Seminario de Modernizagdo da Administragdo Municipal: gestao
sistémica de documentos e informagdes”, com a professora Daise Aparecida de
Oliveira, Diretora do Férum Nacional de Dirigentes de Arquivos Municipais. O
seminario teve a participagdo do Vice-Prefeito, do Presidente da Camara de
Vereadores do municipio, além de Secretarios, Diretores de Departamentos e

Chefes de Servigos (KURTZ, 2005, p. 6). O objetivo, segundo a prépria Clara era

Formar uma nova cultura em relagdo aos arquivos, apresentando as
vantagens da implementacdo de um Programa de Gestdo de Documentos,
bem como a implantagdo de politicas de gestdo através do Projeto de
Modernizag&o dos Arquivos da Prefeitura de Canoas. (KURTZ, 2005, p. 6).

Em dezembro de 2003 o Arquivo Publico Municipal de Canoas é criado. O
patrono foi o ex-prefeito, o advogado Sezefredo Azambuja Vieira. Veira ja havia sido
homenageado anteriormente, pois seu home foi dado ao Arquivo Historico e Museu
do municipio, em 1994. A homenagem, conforme o Decreto n° 423 de 12 de maio de
1994, era em virtude de sua “decisiva contribuicdo para a construgdo do
pensamento politico-filosofico canoense e o seu irrefutavel valor histérico a
posteridade”. Sezefredo foi deputado estadual do Rio Grande do Sul em 1950,
prefeito de Canoas no mandato de 1956 a 1959. Foi eleito o segundo vereador mais
votado em 1959, vindo a renunciar dois anos depois. (PREFEITURA MUNICIPAL DE
CANOAS, 2004). A criagdo do Arquivo Publico proporcionou a centralizagdo dos
arquivos, unindo em um mesmo local o Arquivo Histérico e o Arquivo do Protocolo
Geral.

Em relacdo a estrutura organizacional o artigo n° 4 estabelece que “O
Arquivo sera coordenado por um diretor, titular de cargo em comissdo, arquivistas,
auxiliares de arquivo, e um Assistente Administrativo”. Portanto desde sua criagao, o
arquivo ja previa a existéncia de arquivistas no quadro de servidores do municipio. A
estrutura organizacional foi definida da seguinte maneira: Gabinete do Diretor;
Servico de Arquivo Central, Servico de Arquivo Permanente; Servico de
Preservagao; Segao de Conservagao Preventiva; Secdo de Microfimagem e Segao
de Automocgao. Porém a lei ndo define as atribuicbes dos servigcos e das secoes
criadas. No mesmo artigo, no paragrafo primeiro era extinto o Servigco de Arquivo

Historico e sua secao, pertencente ao Departamento de Cultura da Secretaria de
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Cultura, Desporto e Juventude, sendo revogada a lei n® 3002 de 16 de outubro de
1990 que havia criado este servigo.

Para abrigar o Arquivo Publico foi restaurado o antigo prédio do forum de
Canoas, localizado na Rua Ipiranga n°® 105, centro da cidade. O prédio foi totalmente
reformado para receber o acervo do Arquivo Publico, de modo a assegurar a
preservacdo dos documentos e garantir a integridade das informagdes neles
contidas. As instalacbes foram projetadas através de padrdes definidos
especificamente para a acomodacao do acervo. Em sua area de aproximadamente
1.232 m? foram criados espagos como recepg¢do, microfiimagem, reserva técnica,
auditério, museu, salas de exposig¢ao de arte e salas para administracdo. Além disso,
foi dada atencao especial a climatizacdo com controle de temperatura. A Prefeitura
inaugurou o Arquivo Publico em novembro de 2004, com um custo aproximado de
mais de um milhao de reais.?

A gestdo da época dedicou-se em divulgar o Projeto de Modernizagao
Arquivistica, fazendo publicidade das ag¢des do governo em informativos da
administragao e jornais da cidade. Jornais como o Diario de Canoas?, o Timoneiro e
Correio de Noticias divulgavam as agbes do arquivo do municipio, enfatizando a
modernizagdo do projeto e valorizando as ag¢des da prefeitura ao dedicar-se a
construcdo de um espaco cultural na cidade, que valorizasse a preservacao da
memoria do municipio.

No mesmo ano da inauguragao do Arquivo o convénio com as Arquivistas,
existente entre a prefeitura e a UFSM/FATEC, foi suspenso. Com isso nao foi
possivel desenvolver a gestdo documental pretendida, visto que varias secretarias
nao puderam ter seus documentos avaliados e identificados.

Com a mudanga de governo, em 2009, o Arquivo Publico passou por
algumas transformagdes que culminaram na sua descentralizagéo e reestruturacgéo.
Conforme relato do servidor José Francisco Carvalho da Silva, funcionario mais
antigo do Arquivo Publico, a documentagdo administrativa do municipio, que fazia

parte do acervo do Servigo de Arquivo Central foi enviada para outro local. No prédio

2 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, Secretaria Municipal de Desporto, Cultura e Juventude.
Reforma do Prédio. Processo 255/2 de 2003. p. 09 a 25.

3 Entre agosto de 2004 e janeiro de 2005 o jornal de Diario de Canoas publicou quatro reportagens
sobre o Arquivo Publico. Nelas enfatizavam o investimento do municipio na implantagdo do 6rgéo, os
servigos disponiveis para a comunidade e a importancia da preservagdo da memoria. Em 29 de
janeiro de 2005 publicou reportagem enfatizando a visita do Diretor do Arquivo Nacional, Jaime
Antunes, ao Arquivo Publico de Canoas.
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do Arquivo, que havia sido inaugurado anos antes, foi instalada a biblioteca do
municipio e a Secretaria de Cultura. O contrato de aluguel da prefeitura com o
proprietario do novo imoével ratifica o testemunho dado pelo servidor José Francisco.

Na justificativa para a contratacao a prefeitura afirmava que,

Em fungdo da realocagdo de varias Secretarias, surgiu a necessidade de
remanejamento do Arquivo do Protocolo Geral do Municipio e Arquivo da
Diretoria de Recursos Humanos. O espago, hoje ocupado por estes
servigos, passara a sediar a Secretaria Municipal de Cultura. (...) também
servira este imovel para alocagao dos bens inserviveis que hoje ndo tem um
espaco especifico para abriga-los.*

Portanto, a nova gestdo descaracterizava todo o trabalho desenvolvido no
Arquivo Publico pelo governo anterior. O investimento oriundo dos recursos do
Banco Interamericano de Desenvolvimento — BID — destinado ao projeto de
Modernizagcdo do Arquivo Publico Municipal, as despesas com a contratacdo da
Equipe de Arquivistas foram praticamente em v&o, pois o0 novo governo n&o tinha por
objetivo dar continuidade ao trabalho de modernizagdo do Arquivo Publico.

Com o Decreto n°® 879 de 24 de novembro de 2010 é criada a nova estrutura
e organizagao do poder executivo. Esse decreto afeta diretamente a organizagao do
Arquivo de Canoas, pois a estrutura estabelecida pela lei de criacdo do Arquivo
Publico ¢é dissolvida. O Arquivo Histérico é novamente criado, sendo
responsabilidade da Secretaria Municipal de Cultura. O Arquivo Dr. Sezefredo
Azambuja Vieira passa a ser uma unidade da Secretaria Municipal de Planejamento
e Gestao, também criada pelo decreto. A estrutura organizacional ficou da seguinte
forma: Unidade de Arquivo Publico Dr. Sezefredo Azambuja Vieira, com trés equipes
— Equipe de Arquivo Intermediario, Equipe de Arquivo Digital e Microfimagem e
Equipe de Arquivo Permanente — e Unidade de Museu e Arquivo, com duas equipes
— Equipe de Patrimbnio Histérico e Equipe de Arquivo Historico.

Em abril de 2011 novamente o Arquivo € deslocado de local. A justificativa da
prefeitura € a necessidade de um espago mais amplo para abrigar os documentos.
Além disso, afirmava a conveniéncia de um espaco para unificagcdo do Arquivo com

os documentos da Secretaria Municipal da Fazenda.?

4 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Processo de Dispensa de Licitagdo n° 2961/2009.
Contrato de Locagao n° 038/2009 de 30 de abril de 2009.

5 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Arquivo Intermediario. Processo de Dispensa de Licitagédo
n°® 236/2011. Contrato de Locacéo n° 014 de 01 de abril de 2011.
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No mesmo ano, com o aumento da massa documental acumulada nas
dependéncias das secretarias, visto que o processo de gestdo documental do
governo anterior ndo foi concluido, a Secretaria de Planejamento e Gestéao
determina a contratagdo de empresa para realizagao de um diagndstico da situagao
dos arquivos da prefeitura. A empresa contratada foi a M.V Consultoria Organizag&o
e Preservagcdo de Acervos, tendo as atividades dirigidas pela arquivista Maria
Ragagnin Osmari.®

Segundo a arquivista Osmari (2011), o levantamento iniciou em agosto de
2011. Foram examinadas todas as secretarias e suas divisbes, autarquias,
departamentos, depositos em espacgos proprios e alugados, totalizando 91 locais. O
volume dos documentos e a situacdo em que se encontravam também foram

abordados no diagnéstico. Conforme relata a arquivista,

Foi levantada a questdo da gestdo desses documentos como a produgao
documental e suas tipologias, formas de arquivamento, existéncia de
procedimentos e rotinas de avaliagado, descarte, transferéncia, recolhimento
para o Arquivo Publico ou Histdrico, existéncia e aplicagao da Tabela de
Temporalidade. Procurou-se também definir datas-limite dos documentos
armazenados, o que em alguns locais, pela situagdo em que se encontrava
a documentacdo, nao foi possivel precisar. Questionaram-se as condi¢bes
de acesso, uso e frequéncia de consulta. Foi observado, por fim, os
recursos humanos envolvidos com a atividade de arquivo em cada

secretaria. (OSMARI, 2011, p. 4).

As atividades foram desenvolvidas em trés meses e, embora com prazo
restrito, resultou em um diagndstico conciso que apresentou a realidade dos
documentos do municipio de Canoas, seus problemas e o descaso com o
gerenciamento das informagdes. Maria Osmari destacou a falta de definigdo em
relacdo aos espacgos destinados a guarda da documentagdo, seja nas fases
corrente, intermediaria e permanente e também a auséncia de critérios de avaliagao,
destinagdo e metodologias de organizag&do. Segundo ela “um dos itens observados
que causou mais impacto € a dispersdo do acervo por varios locais, muitas vezes
esquecidos por seus proprios produtores”. (OSMARI, 2011, p. 4).

Mesmo com uma Comissao de Avaliacao de Documentos, os critérios de
avaliagcdo e destinacdo apresentavam problemas, ja que a auséncia de

conhecimento tedrico limitava as atividades da Comissao. Nao havia profissionais da

6 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Arquivo Intermediario. Processo 19186/2010. Contrato n°
147 de 18 de julho de 2011.
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area de arquivo, como previa a propria legislagdo de criagdo do Arquivo Publico.
Outra questado fundamental que prejudicava a organizagdo da documentacao era a
falta de entendimento conceitual dos termos “corrente”, ‘“intermediario” e
“‘permanente”. O decreto n°® 879/2010 que criou a nova estrutura organizacional do
municipio ndo definiu estes conceitos. Embora a lei n°® 4848/2003 tenha mencionado
estes conceitos, os mesmos nao foram aplicados na pratica. O Arquivo Permanente
e o0 Arquivo Histérico eram vistos de maneira distintas. Fazia parte do acervo do
Arquivo Permanente o0s documentos administrativos oriundos de diversas
secretarias como Secretaria de Planejamento e Gestdo, Secretaria Municipal de
Obras, Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitagdo, Secretaria
Municipal da Fazenda, Secretaria Municipal de Transporte e Mobilidade, Secretaria
Municipal da Saude, Procuradoria Geral do Municipio e Controladoria Geral do
Municipio. O Arquivo Historico abrigava documentos de valor historico, oriundos da
Camara Municipal, além de documentos doados pela comunidade. Ja o Arquivo
Intermediario recebia apenas os documentos transferidos da Secretaria de
Planejamento e Gestao/Unidade de Licitagdes, ignorando os documentos das outras
Secretarias.

Apresentado os resultados do diagndstico e as sugestbes para as devidas
adequagdes do Arquivo, a prefeitura de Canoas ndao omitiu nenhuma intencéo de
implantar uma politica de gestdo documental no municipio. As ag¢des realizadas
foram buscar investimento em tecnologias que evitassem a producdo de novos
documentos fisicos. Desse modo, em dezembro de 2011 foi assinado um contrato
com a Empresa Abaco Tecnologia e Informatica Ltda. Com um investimento de mais
de R$ 5.760.000,00 (cinco milhdes, setecentos e sessenta mil reais), o contrato
previa a Solugao Integrada da Gestao Publica, com o desenvolvimento de softwares,
treinamento dos usudrios e suporte técnico.” A partir desse momento € desenvolvido
o Modulo de Virtualizagdo de Processo — MVP, e todos os documentos do municipio
passam a ser criados em um ambiente virtual.

Quanto aos documentos fisicos estes permaneceram como estavam, sem
qualquer tipo de organizagdo. A solugdo encontrada para armazenar a massa
documental acumulada foi a ampliacdo do Arquivo Permanente do Municipio. Desse

" PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Arquivo Intermediario. Processo n°® 19471/2011. Contrato
n° 304 de dezembro de 2011.
Disponivel em: http://sistemas.canoas.rs.gov.br/transparencia/PublicTempStorage/1274779.pdf
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modo foi adquirido, com a empresa Tedesco Engenharia e Logistica Ltda, um
sistema de armazenamento composto de prateleiras de aco, incluindo um
mezanino.® Com um investimento de R$ 207.000,00 (duzentos e sete mil reais) a
prefeitura encontrava a sua maneira para solucionar os problemas do Arquivo
Publico.

Em margo de 2013 é sancionado o Decreto n° 88 que disciplinava as normas
sobre a instauragéo e tramitagdo de processos administrativos. Segundo o governo
essas orientacdes faziam-se necessarias para o aperfeicoamento e modernizagao
da gestdo publica municipal.® Em seu artigo n° 20 era consumado a extingdo da
Comisséo de Avaliagdo de Documentos. Com isso paralisavam-se as atividades de
avaliacdo dos documentos e qualquer acio direcionada para o desenvolvimento de
uma politica de gestdo documental.

Em 2017 ocorre a troca da gestao, através das elei¢gdes municipais de 2016.
Porém manteve-se, em relacdo ao Arquivo Publico, a mesma estrutura
organizacional da gestdo anterior. Observa-se que até o presente momento
nenhuma acao foi estabelecida para solucionar os problemas e dificuldades
enfrentadas pelo Arquivo. Na gestdo atual ha um agravante que € o déficit de
servidores atuando nas unidades do Arquivo. Muitos se aposentaram e alguns
trocaram de setores, dificultando ainda mais qualquer iniciativa de desenvolvimento

de politicas voltadas para a gestdo dos documentos.

4.1 O Ciclo Vital de Documentos como Dispositivo Cientifico e Legal para a
Reestruturacdo do Arquivo de Canoas

Neste subitem sera realizada uma abordagem conceitual do ciclo vital de
documentos e a importancia deste para o Arquivo Publico de Canoas. O
entendimento deste conceito respalda e fortalece a necessidade de criagdo de
politicas arquivisticas voltadas para o desenvolvimento da gestdo documental.

A problematizagdo do conceito do ciclo vital de documentos €& de

fundamental importancia para o entendimento dos conceitos de arquivo corrente,

8 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Arquivo Intermediario. Processo 7951/2012. Contrato n°
130 de junho de 2012.

° PREFEITURA MUNICIAPL DE CANOAS. Decreto n° 88 de 04 de margo de 2013. Disponivel em:
https://leismunicipais.com.br/a1/rs/c/canoas/decreto/2013/9/88/decreto-n-88-2013-disciplina-a-
instauracao-e-a-instrucao-de-processos-administrativos-no-municipio-de-canoas-e-sem-prejuizo-das-
normas-especiais-que-regem-a-materia-da-outras-providencias?q=decreto+88
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arquivo intermediario e arquivo permanente. O Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica define o ciclo vital dos documentos como “sucessivas fases por que
passam os documentos de um arquivo, da sua produgdo a guarda permanente ou
eliminagé&o”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 47). Este conceito, uma das bases da
teoria arquivistica, com o tempo passou a ser considerado sindnimo da “teoria das
trés idades”, embora alguns autores tenham divergéncia nesta relagdo. Conforme o
mesmo dicionario, a teoria das trés idades € definida como “teoria segundo a qual os
arquivos sdo considerados arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de
acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e identificacdo de
seus valores primario e secundario”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 160).

A legislagao brasileira aborda esta questao na Lei de Arquivos — Lei n°® 8.159
de 8 de janeiro de 1991. O artigo 8° considera que os documentos publicos séo
identificados como correntes, intermediarios e permanentes. Os documentos
correntes sao “aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagdo, constituam
objeto de consultas frequentes”. (Art.8°, § 1°). Os documentos intermediarios
“‘aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgdos produtores, por razées de
interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente”. (Art.8°, § 2°) e documentos permanentes “os conjuntos de documentos
de valor histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados”. (Art.8°, § 3°).

Os arquivistas canadenses, Rousseau e Couture corroboram desta relacao,
no entanto, definem a teoria das trés idades como “principio segundo o qual um
documento é ativo, semiativo ou inativo”. (1998, p.111). Segundo eles a fase de
atividade constituiu o periodo em que os documentos sdo indispensaveis a
manutencio das atividades cotidianas da administragdo. Formam entdo o arquivo
corrente, devendo permanecer proximos ao produtor dos documentos. (1998, p.113).
Ja a fase de semiatividade corresponde o periodo onde os documentos sao
conservados por razdes administrativas, legais ou financeiras, mas que nao séo
utilizados para assegurar as atividades cotidianas da administragdo. Para Rousseau
e Couture “a baixa frequéncia da sua utilizagdo néo justifica uma conservagéo
proxima do utilizador (...). Compreende-se que este procedimento seja vantajoso e
se possa tornar imperioso por razbes econOmicas (espago, equipamento, etc.)”
(1998, p.115). Por fim a fase de inatividade é entendida como o periodo em que os

documentos “deixam de ter valor previsivel para a organizagéo que os produziu. Ndo
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tendo ja que responder aos objetivos da sua criagdo, os documentos sdo ou
eliminados ou conservados como arquivos definitivos se possuirem valor de
testemunho”. (1998, p.116).

Por outro lado, o tedrico italiano Elio Londoli propde uma reinterpretagao
para o ciclo vital dos documentos. Em vez de trés idades sugere uma quarta,
dividindo a fase intermediaria em duas. Assim propde uma teoria das quatro idades,
ou seja, arquivo corrente, arquivo de depdsito, pré arquivo e arquivo. (SANTOS).
Embora existam outras propostas tedricas sobre esta tematica, o certo € que a teoria
das trés idades, conforme afirma Souza (2015, p.163) “teve maior divulgagéo,
repercusséao e tornou-se o paradigma vigente”.

Em relagao as origens do ciclo vital de documentos, Lopes afirma que,

Dividir o arquivo em trés — correntes, intermediarios e permanentes — foi
uma inovagao norte americana do pds-guerra que, nos anos sessenta e
setenta, foi assimilada em alguns paises da Europa ocidental. Todavia, nao
é dificil constatar que este expediente vem se desdobrando com maior
propriedade e intensidade nos Estados Unidos e no Canada. Nestes paises,
ha uma agressiva politica de avaliagédo, que reduz em muito — mais de 90%
- os documentos a serem acumulados. (LOPES, 2000, p. 236).

Para Rousseau e Couture (1998, p.114) a explosao documental, ocorrida

com o pos-guerra

evidenciou a importancia e até o carater essencial de se ter em conta um
periodo tampao a fazer as vezes de “antecadmara” entre o periodo ativo e o
periodo inativo”. (...). Este periodo intermediario devia permitir evitar, por um
lado, que se guardassem documentos durante demasiado tempo nos locais
da administracdo de origem, cujos espacgos, ja de si restritos, se viam
ameacgados por uma quantidade inquietante de documentos e, por outro,
que se transferissem prematuramente demasiados documentos que deviam
ser conservados de modo permanente.

Em sintese, os autores acabam concluindo que as razdes de espago e
também de ordem econdmica contribuiram com a criacdo do periodo semiativo ou
intermediario.

Portanto o ciclo vital dos documentos € de suma importancia para a
arquivistica. Além do estabelecimento das fases dos documentos, de sua produgao
a guarda permanente, ha outro aspecto considerado pertinente, principalmente para
a avaliagao dos documentos, que deve ser abordado: trata-se da nocédo de valor

primario e secundario.
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Segundo Schellenberg, os documentos apresentam dois valores, ou seja, 0
valor primario e o secundario. No valor primario “os documentos nascem do
cumprimento dos objetivos para os quais um 0Orgéo foi criado — administrativos,
fiscais, legais e executivos”. (2006, p.180). Portanto este valor atende as
necessidades da administracdo, do 6rgédo que o criou, valendo como elemento de
prova e verificagdo. Ja o valor secundario sao os documentos “preservados em
arquivos por apresentarem valores que persistirdo por muito tempo ainda depois de
cessado seu uso corrente e porque 0s seus valores serao de interesse para outros
que ndo os utilizadores iniciais”. (2006, p.180). Desse modo os documentos de valor
secundario serao utilizados, por assim dizer, para fins distintos dos quais foram
criados. Sao documentos de carater permanente, fundamentais para a pesquisa e
investigacao histérica.

O municipio de Canoas, ao criar o seu Arquivo, nao refletiu sobre a
aplicagao desta teoria, tampouco definiu de forma clara os seus termos e conceitos.
Desse modo, sem a aplicagao correta e sem a definigdo terminoldgica dos conceitos
de arquivo corrente, intermediario e permanente ficou inviavel para a prefeitura
qualquer iniciativa duradoura de organizagao documental.

Na lei de criagdo do Arquivo Publico — lei n° 4848/2003 — no artigo 2°, ha

uma confusdo na redagao, ao classificar os conceitos:

Art.2° Os arquivos, pertencente ao Arquivo Municipal, classificam-se de
acordo com a utilizagdo em:

| — Correntes: Conjunto de documentos, com uso pouco frequente, que
aguardam destino final.

Il — Intermediarios ou centrais — Conjunto de documentos com uso pouco
frequente, que aguardam destino final.

[l — Permanentes ou histéricos: Conjunto de documentos, preservados com
carater definitivo, em fungao de seu valor.

Percebe-se que a definicdo de corrente e intermediario sdo as mesmas. E
possivel que tenha ocorrido um erro ao ser redigido a lei. Porém, mesmo admitindo
esta hipotese cabe ressaltar que nunca houve um questionamento por parte de
todas as gestbes que passaram pelo governo de Canoas, desde a criacédo do

Arquivo Publico. Mesmo na reforma da estrutura organizacional de 2010'°, que
definiu a estrutura do Arquivo em Equipe de Arquivo Intermediario, Equipe de

10 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, Decreto n° 879 de 24 de novembro de 2010.
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Arquivo Permanente e Equipe de Arquivo Digital e Microfiimagem n&o houve uma
preocupacao em definir os conceitos.

Enfim, o desconhecimento dos conceitos arquivisticos tem como
consequéncia a acumulacédo e a guarda de documentos em locais inapropriados, a
perda parcial ou até mesmo total da informagao, o uso inadequado dos espacos e
equipamentos, a morosidade no atendimento as demandas, além de perda de tempo
e dinheiro. Desse modo é inviavel garantir a fungdo social desempenhada pelos
arquivos, ou seja, sem uma gestdo documental eficiente, atrelada ao
desenvolvimento de uma politica publica em arquivos que seja concreta, ndo sera
possivel assegurar o direito social de acesso a informagéao, a transparéncia publica e

a efetividade dos principios constitucionais vigentes.
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5 O ACERVO, OS SERVIGOS E A INFRAESTRUTURA DO ARQUIVO PUBLICO
DE CANOAS

Os indicadores apresentados a seguir, obtidos através da aplicagdo da
arquivometria, foram coletados individualmente em cada equipe do Arquivo Publico.
Portanto ha indicadores para a Equipe de Arquivo Intermediario, Equipe de Arquivo

Permanente de Equipe de Arquivo Digital e Microfilmagem.

5.1 A Equipe de Arquivo Intermediario do Municipio de Canoas

O Arquivo Intermediario do Municipio foi instituido pelo o Decreto n® 879 de
24 de novembro de 2010. Os tipos de documentos pertencentes a este acervo sao
oriundos do antigo Departamento de Compras e Licitagdes. Este departamento foi
extinto e suas atividades incorporadas a Secretaria Municipal de Licitagdes, criada
em 2018. Os tipos de documentos encontrados no arquivo sao exclusivamente
relacionados as licitagcdes do municipio. Ha Contratos, Termos Aditivos, Apostilas,
Processos de Dispensa de Licitacao e Inexigibilidade, Processos de Concorréncia
Publica, Tomada De Pregos, Pregao Presencial, Pregéo Eletronico, Chamamento

Publico e Convénios. A seguir segue a apresentagao dos indicadores.

5.1.1 Indicador — Numero de Desarquivamento

Os dados verificados nesse indicador sé&o referentes a um recorte de um
ano, no periodo de setembro de 2018 a setembro de 2019. Foram desarquivados
174 processos, todos solicitados pelas Secretarias do municipio. Na Equipe de

Arquivo Intermediario ndo ha solicitagcdes de usuarios externos, fora da prefeitura.
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Figura 1 - Numeros de Desarquivamentos do Arquivo Intermediario
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Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Equipe de Arquivo Intermediario

5.1.2 Indicador — Total da Area Fisica

A Equipe de Arquivo Intermediario esta localizada no antigo prédio
construido para instalar o Arquivo Publico, hoje Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo. Dos 1.232 m? destinados ao Arquivo em 2004, restou menos de 100 m?
para o os setores do Arquivo Publico. A Sala do Arquivo Intermediario tem area total
de 37,5 m2.

5.1.3 Indicador -Area de Depdsito

Entende-se por depdsito o local de guarda dos documentos. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p .65). No Arquivo Intermediario ndao ha um local de guarda
separado da area administrativa, ou seja, os servidores ficam no mesmo ambiente
que os documentos. Porém cabe ressaltar que ha um arquivo deslizante no local,

medindo 3,6 metros de comprimento por 1,30 de largura, quando fechado.

5.1.4 Indicador — Area de Consulta

N&o ha um espaco disponivel para os usuarios consultarem os documentos.
Estes, quando desarquivados, sdo colocados em um “escaninho de mesa”, e ficam
disponiveis para serem retirados. O Arquivo Intermediario nao presta atendimento ao
usuario externo, visto que suas demandas sao direcionadas apenas as secretarias e

departamentos da prefeitura.
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5.1.5 Indicador — Area de Trabalho
O Espacgo destinado para a area de trabalho é de 9,36 m? Na sala do
Arquivo Intermediario ha apenas um servidor e dois estagiarios. Sdo trés mesas,

cada uma com um computador.

5.1.6 Indicador —Total de Metros Lineares Ocupados

Para apresentar o total de metros lineares ocupados no Arquivo
Intermediario foram somados o volume das caixas arquivo com o volume das pastas
suspensas do arquivo deslizante e as pastas A/Zs. Portanto ha 134,27 metros
lineares de documentos. A tabela a seguir apresenta os valores em detalhes.

Tabela 1 — Total de Metros Lineares Ocupados no Arquivo Intermediario

Acondicionamento Medida (em metros lineares)
Caixas-Arquivo 65,44 metros lineares
Pastas Suspensas 61,23 metros lineares
Pastas A/Z 7,6 metros lineares
Total 134,27 metros lineares

Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Equipe de Arquivo Intermediario

5.1.7 Indicador — Total de Metros Lineares Desocupados

Em 2018 a capacidade de armazenamento de Arquivo Intermediario se
esgotou. Desse modo as transferéncias de documentos para o Arquivo paralisaram.
A administragdo atual aguarda a implantacdo da Comissdo de Avaliagdo de
Documentos, extinta em 2013, para desenvolverem as atividades de avaliacao e

descarte dos documentos. Portanto ndo ha metros lineares desocupados.

5.1.8 Indicador — Total de metros lineares a receber por transferéncia

Para obter os dados relativos a transferéncia, foi consultado o arquivo
corrente da Secretaria Municipal de Licitagdes, 6rgédo produtor dos documentos
enviados ao arquivo intermediario. A tabela a seguir especifica as quantidades de

metros lineares a receber.



Tabela 2- Total de metros lineares a receber por transferéncia
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SECRETARIA TIPO DE QUANTIDADE Metros
DOCUMENTO DE CAIXAS Lineares
SML/DSP/Comisséao Licitacdes 40 caixas 6,11
de Registro de Pregos
SML/Unidade de Contratos, Termos 32 caixas 4,89
Contratos e Licitacbes Aditivos, Apostila,
Ordem de inicio.
Total 72 caixas 11 metros
lineares

Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Equipe de Arquivo Intermediario

5.1.9 Indicador — Crescimento da Area Fisica

Para verificar o crescimento da area fisica do arquivo foi estabelecido um

recorte de 5 anos, de 2015 a 2019, isto porque o Arquivo Intermediario recebe lotes

de documentos, oriundos do arquivo corrente da Secretaria Municipal de Licitagdes,

apenas nos meses de dezembro. Os valores da documentagdo mensurada estdo em

metros lineares. Portanto, em cinco anos teve um aumento de 25,55 metros lineares

de documentos no acervo do Arquivo Intermediario. A seguir € apresentado o grafico

com os valores anuais.

Figura 2 - Crescimento da Area Fisica do Arquivo Intermediario

12

10

2015

CRESCIMENTO DA AREA FiSICA

EM METROS LINEARES

2016 2017

2018

2019

Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Equipe de Arquivo Intermediario
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5.1.10Indicador — Controle de Temperatura

Em relagdo ao controle de temperatura o Arquivo Intermediario nido possui
um sistema de controle eficiente. Existe apenas o ar condicionado padrao, utilizados
pelos servidores em dias de calor, com temperaturas elevadas. Nos finais de

semana e as noites o ar condicionado n&o ¢ ligado.

5.1.11Indicador — Controle de umidade relativa do ar
Para controlar a umidade do ar é utilizado um desumidificador de chdo, mas
0 mesmo ndo € ligado continuamente, pois nos finais de semana e as noites n&o é

utilizado.

5.1.12Indicador — Numero de atendimento ao usuario interno
Como ja mencionado anteriormente, o Arquivo Intermediario atende apenas
as demandas internas, oriundas das Secretarias e Departamentos do municipio. A

seguir sdo apresentadas as secretarias que mais utilizam os servigos do Arquivo.

Figura 3 - Porcentagem de usuarios do Arquivo Intermediario

USUARIOS INTERNOS DO ARQUIVO
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Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Equipe de Arquivo Intermediario
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5.2 A Equipe de Arquivo Permanente do Municipio de Canoas

O Arquivo Permanente recebe diversos tipos de documentos oriundos de
algumas secretarias e departamentos do municipio. Esta ligado a Diretoria
Administrativa da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo. Foi instituido pelo
Decreto n°® 879 de 24 de novembro de 2010. Em seu acervo estdo documentos
incorporados do antigo Servigo de Arquivo Central e também do protocolo geral. E
importante salientar que esse arquivo ndo corresponde ao conceito de Arquivo
Permanente estabelecido pela teoria arquivistica. A gestdo da época, ao instituir o
decreto com a nova estrutura organizacional, nao se preocupou em inteirar-se das
terminologias arquivisticas ao estabelecer o decreto. A seguir serdo apresentados os
indicadores do Arquivo Permanente.

5.2.1 Indicador — Numero de desarquivamento

Os dados referentes ao numero de desarquivamentos foram coletados entre
setembro de 2018 a setembro de 2019. Nesse periodo foram desarquivados 1205
processos, todos solicitados pelos Departamentos e Secretarias do municipio, via
memorando. Portanto sdo solicitagbes para atender as demandas internas da
prefeitura. A seguir segue os tipos de documentos solicitados e o numero de

desarquivamentos.

Tabela 3 — Tipos de Documentos desarquivados no Arquivo Permanente

Tipos de Documentos N° de Desarquivamento
Alinhamento de Projeto 15
Alteracdo de titularidade 01
Alvara 37
Cartao Ponto 15
Contratos 11
Convénios 08
Processos Judiciais 06
Desmembramento de Area 04
Dossiés 356
Habite-se 172
Licitacbes 05
Prestacédo de Contas 18
Processo de Construcao 533
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Processo de Demoligao 06
Processo de Fiscalizacdo 11
Processo de Vistoria 04
Unificagdo de Area 03
TOTAL 1205

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo Publico de Canoas.

A seguir é apresentado um grafico com a porcentagem de desarquivamento
e os tipos de documentos mais solicitados. Com esses dados € possivel verificar
que o0s processos de construcdo sao os mais solicitados pela administragao

municipal.

Figura 4 - Porcentagem de Processos Desarquivados

Porcentagem de Processos Desarquivados
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Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo

Por fim, ainda em relagdo ao desarquivamento, € apresentada uma tabela

das secretarias que mais utilizam os servigos de desarquivamento.

Tabela 4 — Porcentagem de desarquivamentos por secretarias

Secretarias % de desarquivamento

SMDUH 59,20%
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SMPG/RH 28,80%
PGM 5,40%
SMF 4,20%
SML 0,66%
SMS 0,66%
SMTM 0,40%
CGM 0,33%
Demais Secretarias 0,35%

Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto ao Arquivo

5.2.2 Indicador — Total da area fisica

O Prédio onde esta localizado o Arquivo Permanente apresenta uma area
total de 340 m? Nele ha a sala de depdsito, um espacgo para area trabalho e um
banheiro. Em 2012, em virtude do aumento do volume da massa documental, o
arquivo foi ampliado. A prefeitura contratou uma empresa para instalar uma estrutura
de estantes em ago, com mezanino. Desse modo o prédio passa a ter um segundo
andar com 95,76 m?. Portanto a area fisica total gira em torno de 435,76 m>.

5.2.3 Indicador — Area do Deposito
A area de depdsito dos documentos compreende 294,25 m? no térreo e
95,76 m? no mezanino, totalizando 390 m? de area.

5.2.4 Indicador — Area de Consulta
Ndo ha no Arquivo uma area especifica para o usuario consultar os
documentos. O que existe € apenas uma bancada na area administrativa, medindo

3,9 de comprimento por 0,70 de largura.

5.2.5 Indicador — Area de Trabalho
A area de trabalho mede 24,75 m? e encontra-se logo na entrada do prédio
do Arquivo. Nesse espaco ha quatro mesas com computadores, além de impressora

e scanner. Quatro funcionarios e um estagiario trabalham neste ambiente.

5.2.6 Indicador — Total de Metros Lineares Ocupados
Para mensurar o total de metros lineares ocupados foi necessario

contabilizar o numero de caixas e também os lotes de processos amarrados com
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barbante. Desse modo foram identificados 9995 caixas arquivo, que representam
1528,03 metros lineares de documentos, além de 832,94 metros lineares de
documentos em lotes, totalizando 2.360,97 metros lineares de documentos. A seguir

sao apresentados os tipos documentais e suas quantidades.

Tabela 5 - Total de Metros Lineares Ocupados

Tipos documentais Quantidade Metros lineares
01 Dossiés 1057 caixas 161,59
02 Cartédo Ponto 2677 caixas 409,26
03 Ponto Biométrico 154 caixas 23,54
04 | Boletim de Avaliagao estagio probatorio 62 caixas 9,47
05 Ticket de rancho 32 caixas 4,90
06 Licitacbes 1193 caixas 182,4
07 Despesas (SMF) 4433 caixas 677,71
08 Processos de Construcéo - 832,60
09 Edital de Concurso 60 caixas 9,17
10 Decretos Nomeacdes de Servidores 16 caixas 2,45
11 Portarias 32 caixas 4,89
12 Memorandos 16 caixas 2,45
13 Servidores Desligados 119 caixas 18,20
14 Regularizagdo Fundiaria 118 caixas 18,04
15 Documentos TRE 26 caixas 3,97
TOTAL 9995 caixas | 2.360,97 metros
lineares

Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto ao Arquivo Publico de Canoas.
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5.2.7 Indicador — Total de Metros Lineares Desocupados
Para mensurar os metros lineares desocupados foram verificadas as
prateleiras vazias e medido o seu volume. Realizada a conversao foi identificado um

total de 19,65 metros lineares desocupados.

5.2.8 Indicador — Total de Metros Lineares a Receber por Transferéncia

Para obter os dados relativos a transferéncia, foram consultados os
memorandos e circulares emitidos pelo arquivo e recebidos por este. Conforme
memorando enviado em outubro de 2018, o Arquivo Publico informa que ndo ha
espacgo fisico suficiente para receber novos documentos.' Mesmo apds o
memorando informando a insuficiéncia de espacgo, duas secretaria solicitaram a
transferéncia de documentos. Na tabela a seguir sdo apresentadas as secretarias

solicitantes.

Tabela 6 — Metros Lineares a Receber por Transferéncia

SECRETARIA TIPO DE DOCUMENTO | QUANTIDADE/ Metros
VOLUME Lineares

SMPG /Equipe de Relatério de ponto 144 caixas 22 metros
Controle de Efetividade biométrico lineares

SMDUH Processos de Processos em 3,2 metros
Construcao lotes lineares

Total 25,2 metros

lineares

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo Publico de Canoas

5.2.9 Indicador — Crescimento da Area Fisica

Para verificar o crescimento da area fisica do Arquivo Permanente foi
realizado um levantamento nos protocolos de recebimento de documentos. Os
valores da documentacdo mensurada estdo em metros lineares. O periodo
verificado é referente aos de 2016 a 2019. Nesse intervalo de tempo o Arquivo teve

um aumento de 22,91 metros lineares em seu acervo.

" PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo. Memorando
Online 2018059603, de 12 de outubro de 2018.
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Figura 5 - Crescimento da area fisica do Arquivo Permanente
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Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo Publico de Canoas

5.2.10 Indicador — Controle de Temperatura

Nao ha controle de temperatura no Arquivo Permanente do Municipio. Cabe
salientar que existem inumeros memorandos enviados pela equipe de servidores,
solicitando providéncias para instalacdo de ar condicionado no depésito do Arquivo.
Porém essa demanda ainda nao foi atendida. O prédio que abriga os documentos,
além de estar longe do centro administrativo, ndo foi adequado para preservacgéo
dos documentos. O terreno é umido, o que possibilita a proliferagdo de agentes
bioldgicos, como insetos e fungos. As temperaturas séo altas no verado, fator que

prejudica as fibras dos documentos.

5.2.11Indicador — Controle de umidade relativa do ar
Ndo ha controle de umidade relativa do ar. At¢é o momento nao foi

encontrado nenhum registro solicitando providéncias para esta demanda.

5.2.12Indicador — Numero de Atendimento ao Usuario Interno

Os dados apresentados referem-se ao periodo de setembro de 2018 a
setembro de 2019. As informacgdes sao relativas ao atendimento do usuario interno
do arquivo, uma vez que nao ha registros para mensurar o atendimento ao usuario

externo. Nesse recorte temporal de um ano foram atendidas 1205 solicitacbes



53

oriundas das secretarias e departamentos do municipio. A seguir s&do apresentadas

as secretarias que mais utilizam os servigos do Arquivo Permanente.

Figura 6 - Numeros de Atendimentos aos Usuarios Interno do Arquivo Permanente

USUARIOS INTERNO DO ARQUIVO PERMANENTE

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo

A tabela a seguir apresenta a porcentagem de atendimento por secretaria do
municipio. Nota-se que mais de 87% das solicitagbes sao realizadas para atender
apenas duas secretarias, ou seja, a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano e Habitagdo (SMDUH) e o setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestao (SMPG).

Tabela 7 — Porcentagem de Atendimentos do Arquivo Permanente

Secretaria Porcentagem de Atendimentos
SMDUH 59,3%
SMPG /RH 28,4%
Demais Secretarias 12,3 %

Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto ao Arquivo
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5.3 A Equipe de Arquivo Digital e Microfilmagem do Municipio de Canoas

A microfilmagem é um processo de captura e reducao de imagens que teve

origem em meados do século XIX. Conforme Pinheiro e Moura,

A ideia da microfimagem surgiu na Inglaterra, em 1839, com os
experimentos do cientista Jonh Benjamim Dancer, que foi o inventor do
método fotografico. O microfiime foi patenteado vinte anos depois, na
Franga, pelo quimico e retratista René Prudent Patrice Dragon. A partir de
entdo o microfilme passou a ser utilizado em larga escala”. (PINHEIRO, A.
C.; MOURA, P. L, 2014, p. 3).
Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a
microfiimagem pode ser definida por ‘producéo de imagens fotograficas de um
documento em formato altamente reduzido”. (Arquivo Nacional, 2005, p. 120).

Andrade define o microfilme como,

(...) uma copia idéntica do documento original, reformatada para um novo
suporte, cuja base é constituida de um plastico transparente e flexivel que,
dependendo do formato assumido, apresenta-se em tiras de 16, 35 ou 105
mm de largura ou em folhas com medidas padronizadas de 105 x 148 mm,
emulsionada com produtos fotossensiveis. (ANDRADE, 2004. apud,
GARCIA, LUNARDELLI, ALBUQUERQUE, 2017, p. 236).

No Brasil a primeira lei referente ao processo de microfiimagem surge em
1968, a lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968. Através dela a microfimagem de
documentos € autorizada em todo territério nacional, em 6rgaos particulares e em
orgaos federais, estaduais e municipais. No artigo 1°, inciso primeiro a lei estabelece
que a microfiimagem tenha o mesmo valor de prova legal do documento original. “Os
microfilmes de que trata esta Lei, assim como as certidées, os traslados e as copias
fotograficas obtidas diretamente dos filmes produzirdo os mesmos efeitos legais dos
documentos originais em juizo ou fora dele”. Esta determinagéo € fundamental, pois
a partir desse momento sera possivel utilizar a microfiimagem para otimizagdo de
espaco, fator importante, principalmente nas instituicdes publicas. Conforme afirma
Perlin e Perez “a microfiimagem de documentos tem dois objetivos, que é a redugdo
do volume documental na instituicdo e de garantir a durabilidade do suporte”
(PERLIN; PEREZ, 2013 apud, GARCIA; LUNARDELLI; ALBUQUERQUE, 2017, p.
236).

A lei também menciona a eliminagdo dos documentos originais apos o

processo de microfilmagem, excetuando os documentos de valor historico. Ainda no
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artigo 1°, inciso segundo: “os documentos microfilmados poderdo, a critério da
autoridade competente, ser eliminados por incineracdo, destruicdo mecanica ou por
outro processo adequado que assegure a sua desintegracdo”. A eliminagdo dos
documentos microfiimados corresponde ao que na terminologia arquivistica é
denominado de microfiime de substituicdo. Segundo o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, microfilme de substituicdo € o “microfime que serve a
preservagdo das informagdes contidas em documentos que sdo eliminados, tendo
em vista a racionalizagdo e o aproveitamento de espag¢o”. (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 122).

Ja o Dicionario de Terminologia Arquivistica, publicado por Ana Maria de
Almeida Camargo define microfiime de substituigho como “microfimagem para
documentos de valor temporario, eliminados com vistas ao aproveitamento de
espaco e equipamentos”. (CAMARGO, 2010). Ambos os conceitos mencionam o
aproveitamento de espaco, fator que atribui a microfiimagem grande importancia
para as instituicoes com restricdes e auséncia de espaco fisico para armazenar seus
documentos.

Além da otimizacdo de espagos e da durabilidade do suporte a
microfiimagem apresenta outras vantagens: a confiabilidade na sua autenticidade,
pois dificulta adulteracbes e a acdo de falsificadores; auxilia na preservagao dos
documentos, pois no caso de documentos historicos evita a manipulagao constante
dos documentos originais. Ha também outro fator importante, o de ndo necessitar de
atualizagdes constantes e transferéncia de suportes, como o que ocorre com as
tecnologias atuais (ANTUNES, 2009, p. 30).

A microfiimagem, embora disponha de inumeros beneficios, apresenta
algumas desvantagens que devem ser consideradas, ao ser implementadas pelas
institui¢gdes. O custo dos equipamentos é elevado, pois € necessario no minimo uma
microfilmadora e um leitor de microfiimes para poder operar. Além disso, os
microfilmes precisam ter um cuidado especial quanto a preservagéo para garantir

uma maior durabilidade. Para isso € preciso que,

O controle da temperatura e da umidade relativa do ar é de importancia
fundamental na preservagado dos acervos de bibliotecas e arquivos, pois
niveis inaceitaveis destes fatores contribuem sensivelmente para a
desintegracdo dos materiais.(...) o sistema de controle climatico ndo deve
nunca ser desligado. Os niveis de temperatura ou umidade nao devem ser
modificados a noite, nos finais de semana, ou em outras ocasides em que a
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biblioteca ou o arquivo estejam fechados. (OGDEN, 2001, apud, PERLIN;
PEREZ, 2013, p.203).

Portanto, é importante que a instituicdo que venha a utilizar dos recursos da
microfiimagem tenha o minimo de condigdes técnicas, como um espago exclusivo
para esta atividade, além de controle de temperatura e umidade. Sem essas
condicdes fica inviavel qualquer implantagcdo deste servico com qualidade. Também
€ fundamental a capacitacdo de servidores para que os documentos sejam
microfilmados corretamente.

Em 1996 é criado o decreto n° 1799 de 30 de janeiro de 1996, que regula a
lei n° 5433/68, trazendo novas diretrizes técnicas na realizagdo da microfilmagem.
Este decreto adiciona novos elementos de identificacdo nos microfilmes, através da
imagem de abertura e de encerramento, constando informagdes referentes
a identificagdo do detentor dos documentos; numero do microfilme; local e data da
microfilmagem; registro no Ministério da Justica; identificacdo do equipamento
utilizado, da unidade filmadora e do grau de reducgdo etc. Estas informagbes
contribuem para garantir maior seguranca e qualidade na produg¢ao dos microfilmes.
Além disso, existe a Resolugdo n° 10 de 6 de fevereiro de 1999, do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), que adota no processo de microfimagem os
simbolos constantes da ISO 9878/1990, padronizando a microfiimagem conforme as
normas internacionais.

Portanto, conforme afirma Perlin e Perez, o Brasil possui uma das melhores
legislacbes referentes a microfimagem dos documentos arquivisticos,
proporcionando uniformidade e qualidade na produgao e armazenamento dos filmes.
(2013, p.206).

O setor de microfimagem do municipio de Canoas é definido no
organograma (ANEXO A), conforme o decreto municipal n® 320 de 2018, de Equipe
de Arquivo Digital e Microfilmagem. A unidade existe ha mais de 47 anos. Foi criada
no ano de 1972 e desde entdo este servico vem sendo utilizado na prefeitura.
Inicialmente surgiu para otimizagdo dos espagos publicos, ou seja, o objetivo
principal era liberagdo de espacgo fisico nas secretarias e departamentos do
municipio. No entanto, ndo havia um critério estabelecido do que deveria ser

microfilmado. Nao ocorreu nenhum tipo de avaliacdo dos documentos antes de
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iniciarem os procedimentos de microfiimagem. Ndo havia instrumentos, como por
exemplo, a tabela de temporalidade, para auxiliar na avaliagdo dos documentos.

Os primeiros documentos microfiimados datam de 1951 e foram priorizados
documentos oriundos da Secretaria Municipal da Fazenda, como documentos de
despesas e prestacdo de contas. Até entdo os gestores publicos ndo tinham a
consciéncia de preservagcdo dos documentos originais, microfimava-se e
eliminavam-se os originais, sem nenhum critério de avaliagdo. Desde o inicio do
processo de microfiimagem, em meados de 1972, a pratica instituida foi o microfilme
de substituigdo. A prefeitura ndo tinha uma politica instituida, como por exemplo, de
proporcionar acesso das informagdes aos usuarios. O objetivo principal era reduzir a
massa documental acumulada para aproveitamento dos espacos fisicos. A seguir
serao apresentados os indicadores para a Equipe de Arquivo Digital e Microfiimagem

do municipio de Canoas.

5.3.1 Indicador — N° Total de Microfilmes

Estdo armazenados no setor de microfiimagem do Arquivo Publico 1524
rolos de microfilmes, todos em 16 mm, com capacidade de 2400 fotogramas em
cada rolo. Um fotograma pode ser definido como a “unidade minima de um filme
fotografico submetido a agéo da luz, em uma camara, durante a exposi¢cao”. (Arquivo
Nacional, 2005, p. 96). Portanto ha aproximadamente trés milhdes e 657 mil
fotogramas microfilmados. Em termos comparativos isso equivale a 3657 caixas de
arquivo, totalizando 559,1 metros lineares de documentos. A tabela a seguir ilustra
os tipos de documentos e as quantidades de rolos e fotogramas.

Tabela 8 - Quantidade de microfilmes no Arquivo

Tipos Documentais Quantidade Fotograma Bitola
Alvaras 257 rolos 618.800 16 mm
Averbagao de Escritura 64 rolos 153.600 16 mm
Certidao 01 rolo 2400 16 mm
Despesas 543 rolos 1.303.200 16 mm
Diversos 296 rolos 710.400 16 mm
Dossiés 13 rolos 31.200 16 mm
Ficha Cadastral 23 rolos 55.200 16 mm
Fichas de cancelamento de IPTU 13 rolos 31.200 16 mm
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Habite-se 86 rolos 206.400 16 mm
Projeto de Lei 11 rolos 26.400 16 mm
Prestacao de Contas 73 rolos 175.200 16 mm
Oficios 13 rolos 31.200 16 mm
Revis&o Fiscal 09 rolos 21.600 16 mm
TOTAL 1524 rolos 3.657.600

Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Unidade de Microfilmagem.

A seguir é apresentado um grafico representando a relacdo de rolos

microfilmados pela Equipe de Arquivo Digital e Microfilmagem.

Figura 7 - Numero de rolos microfilmados
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Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Unidade de Microfilmagem.

5.3.2 Indicador — Numero de Consultas aos Microfilmes

Em relagdo a consulta aos documentos pelos usuarios, os dados pesquisados
referem-se a um recorte de um ano, de setembro de 2018 a setembro de 2019.
Foram 243 solicitagbes de consultas. Destas 91,2% sao referentes a habite-se e
5,4% referentes a alvaras. O grafico a seguir expressa, em porcentagem, o numero

de consultas.



Figura 8 - Porcentagem de documentos consultados
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Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Unidade de Microfilmagem.

5.3.3 Indicador — Numero de Rolos Microfilmados por Ano

59

Os registros referem-se as quantidades de rolos/microfilmes microfilmados

por més, pesquisados nos relatérios da Unidade de Microfilmagem, apresentados

mensalmente as diretorias das secretarias do municipio. O periodo refere-se a um

ano, de setembro 2018 a setembro de 2019. A unidade microfilmou 39 microfilmes

por ano, cada um com capacidade para 2400 fotogramas.

Figura 9 - Numero de rolos microfilmados por ano
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Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Unidade de Microfilmagem.
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5.3.4 Indicador - Numeros de documentos para serem microfilmados
Conforme levantamento realizado no setor de microfimagem, ha 31,6
metros lineares de processos de alvara, e 1,76 metros lineares de habite-se para

serem microfilmados, totalizando 33,36 metros lineares de documentos.

5.3.5 Indicador - Numero de atendimento ao usuario

As solicitagdes de acesso aos documentos pelos usuarios referem-se a um
periodo de um ano, de setembro de 2018 a setembro de 2019. Neste caso foi
realizada uma pesquisa no “livro de registros” da Unidade de Microfiimagem, que
armazena dados de atendimento aos usuarios. Foram 243 solicitagdes anuais, com

uma meédia de 20,2 atendimentos por més.

Figura 10 - Atendimento aos Usuarios
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Fonte: Elaboragéo propria com dados coletados junto a Unidade de Microfilmagem.

5.3.6 Indicador — Controle de Temperatura
Na sala técnica ha controle parcial de temperatura, ja que o ar-condicionado
nao fica ligado a noite e aos finais de semana, visto que ha preocupagdo com

relagcdo a um possivel sinistro.

5.3.7 Indicador — Controle de Umidade
O controle de umidade é realizado por dois desumidificadores. Um fica
ligado durante oito horas no horario de expediente. O outro é ligado apds o término

do expediente, permanente em atividade nos finais de semana.
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5.3.8 Indicador — Total da Area Fisica
A area total da Equipe de Arquivo Digital de Microfilmagem é de 57,3 m?

distribuida em area de depdsito, area de trabalho e area técnica.

5.3.9 Indicador — Area do Depésito
A area de depdsito tem 7,8 m2 Nela sdo armazenados os documentos ja

microfilmados, que estdo aguardando eliminagéo.

5.3.10Indicador — Area de trabalho

A area de trabalho possui 27,5 m2 Ela contém trés computadores, dois
armarios com documentos produzidos pela unidade, como relatérios, atas,
pareceres técnicos, memorandos etc. Nessa sala também ocorre a higienizagdo dos
documentos, que sao preparados para serem microfilmados. No momento apenas

um servidor e dois estagiarios trabalham nesse setor.

5.3.11Indicador — Area Técnica

O processo de microfimagem e o acesso aos microfiimes ocorrem na sala
técnica. O local mede 22 m? e nele estdo contidos 06 armarios de ago com gavetas
e espaco para identificacdo e armazenamento dos rolos de microfiimes. Ha duas
estantes de madeira onde ficam os processos higienizados e preparados para a
microfilmagem. O equipamento é constituido de uma microfiimadora Kodak, modelo

starfile RV-3 BR e um Scanner de microfilme ScanPro 2000.

5.3.12 Indicador — Custos da com a manuteng¢&o da Microfilmagem

Em relacdo aos custos com a microfiimagem ha despesas na compra dos
microfilmes, com a revelagcdo dos mesmos e com a manutengao preventiva dos
equipamentos. Em novembro de 2017 a unidade solicitou uma compra, através da
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, de 60 microfilmes, ao custo de R$
7250,00 reais.'? A revelagdo dos microfimes é realizada por uma empresa
terceirizada, contratada anualmente através de dispensa de licitagdo. O dultimo
contrato, assinado em 28 de setembro de 2018, previa a revelagdo 60 microfilmes
no valor de R$ 4800,00 além de 60 duplicagdes (copias de seguranga) no valor de

12 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo. Nota de
Empenho n° 0801000862/2017.
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R$ 6.600,00. O custo total com revelagao foi R$ 11.400,00 (onze mil e quatrocentos
reais).'®

A manutengao preventiva dos equipamentos também é realizada por uma
empresa terceirizada, através de dispensa de licitacdo. O contrato tem duracdo de
trés anos e prevé a manutengao preventiva do ScanPro 2000, aparelho que faz a
leitura dos microfilmes, com um custo de R$ 16550,00.' A seguir segue as

despesas totais com a Equipe de Arquivo Digital de Microfilmagem.

Tabela 9- Custos da Unidade de Microfilmagem

Despesas Valor
Compra de Microfilmes R$ 7.250,00
Revelacao dos Microfilmes R$ 11.400,00
Manutencao Preventiva de Equipamentos R$ 16.550,00
TOTAL R$ 35.200,00

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto a Unidade de Microfilmagem.

5.4 COPAD - Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos foi instituida pelo
Decreto N° 480, de 10 de junho de 2002. O artigo 2° apresenta as seguintes
competéncias da comissao: Coordenar e orientar as atividades pelos grupos de
estudo de cada Secretaria, respeitada a legislagdo pertinente; Avaliar, adequar e
aprovar as propostas de tabelas de temporalidade elaboradas pelos grupos de
estudo; Orientar e controlar a execucdo das decisbes registradas na tabela
(eliminagcédo, transferéncias, recolhimentos, reprodugdo e microfimagem);
Supervisionar as eliminacbes de documentos ou recolhimentos ao arquivo
permanente de acordo com o que esta estabelecido nas tabelas de temporalidade;
Aprovar as amostragens de documentos; Propor critérios de organizagéao,
racionalizacdo e controle da gestdo de documentos. A seguir sdo apresentados os

indicadores da Comissao de Avaliacao de Documentos.

13 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Contrato n° 377/2018. Disponivel em:
http://sistemas.canoas.rs.gov.br/transparencia/PublicTempStorage/7838010.pdf

14PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Contrato n° 409/2018. Disponivel em:
http://sistemas.canoas.rs.gov.br/transparencia/servlet/wpinfocontrato?409,13553
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5.4.1 Indicador - Numero de Documentos Avaliados

Os numeros relativos as avaliagdes dos documentos foram coletados em um
intervalo de oito anos, de 2004 a 2012, periodo ao qual a Comissao esteve ativa.
Foram pesquisadas as atas das reunides da Comissao, assim como os memorandos
enviados pela comissao ao Arquivo Publico. No quadro a seguir € apresentada a
relagdo dos documentos avaliados.

Quadro 5 — Relacédo de Documentos Avaliados

ANO DOCUMENTOS

2004 71 caixas de documentos do Departamento de Recursos
Humanos (de 1980 a 1993 relativos a comunicagdes
administrativas).

15 caixas do Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos
(relativos a processos de licitagédo, de 1977 a 1983)

132 caixas do Departamento de Recursos Humanos, relativos a
concursos publicos realizados entre 1985 e 1992;

Projetos de Lei dos anos de 1973 a 1994;

10299 documentos de Alvaras de 1995 a 1997;
Processos de Prestagao de Contas de 1995 a 1997,
Processos Diversos de 1994 a 1997,

Processos de certidao de 1983 a 1996.

2005 124 caixas de tiquetes de rancho basico municipal.
2006 19 caixas do Departamento de Compras (licitagdes) de 1973 a
1985.

28 caixas de tiquetes de rancho basico municipal, pertencentes a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Gestao de Recursos

Humanos.
2007 75 pastas do departamento de compras (licitagdes)
2008 51 Caixas de tiquetes de rancho basico municipal, pertencentes

a Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Gestdo de
Recursos Humanos.

2009 9482 documentos fiscais e administrativos pertencentes a SMF,
SMPG

28 caixas de tiquetes de rancho basico municipal, pertencentes a
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Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Gestao de Recursos
Humanos.

2010

17773 documentos fiscais e administrativos pertencentes a SMF
e SMPG.

27 caixas de tiquetes de rancho basico municipal, pertencentes a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Gestao de Recursos
Humanos.

2011

15332 documentos fiscais e administrativos pertencentes a SMF,
SMDUH e SMDE.

28 caixas de tiquetes de rancho basico municipal pertencentes a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Gestao de Recursos
Humanos.

2012

11929 documentos fiscais e administrativos pertencentes a SMF,
SMPG e SMDUH.

42 caixas de tiquetes de rancho basico municipal, pertencentes
a Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Gestdao de

Recursos Humanos.

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto a Unidade de Arquivo Publico.

Em 2013 a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos foi extinta

pelo Decreto N° 88, de 4 de margo de 2013, Art. 20. Portanto a partir deste ano as

atividades relativas a avaliagcdo dos documentos foram cessada.

5.4.2 Indicador —-Documentos Eliminados

Os numeros relativos aos documentos eliminados foram coletados através

das publicacdes do Diario Oficial do Municipio. E importante ressaltar que nao foi

possivel mensurar com exatidao a quantidade de documentos eliminados, pois entre

os anos de 2009 a 2012 foram descartados varios documentos sem estipular suas

quantificagbes. Segundo os dados obtidos, foram eliminados 93,56 metros lineares

de documentos. As eliminagbes seguiram os prazos estabelecidos pela Tabela de

Temporalidade do municipio.

Tabela 10 - Nimero de Documentos Eliminados

Ano N° de Caixas Metros Lineares
Eliminadas Eliminados

2004 218 33,32

2005 124 18,95
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2006 19 2,91
2007 75 11,47
2008 51 7,80
2009 28 4,28
2010 27 4,13
2011 28 4,28
2012 42 6,42
Total 612 Caixas 93,56 Metros Lineares

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto a Unidade de Arquivo Publico.

5.5 Analise dos Indicadores

Os indicadores serao analisados de seguinte maneira: indicadores de
producdo (ingresso de documentos); uso (consultas e empréstimos); impacto
(obsolescéncia, eficiéncia e eficacia do acervo); destinacdo (avaliagao,
descarte/eliminagao, transferéncia e recolhimento); publicacdo (acesso aos indices
do acervo); visibilidade (servigos oferecidos) e administrativo (que viabilize acbes de
pessoal, espaco fisico e equipamentos disponiveis), conforme proposi¢cdo de Elias
(2015, p.31).

5.5.1 Indicadores de Producao

A producao ou criagdo dos documentos € uma funcao arquivistica que faz
parte dos procedimentos da gestdao documental. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p.
265). Nessa fase os documentos sédo produzidos em razdo das atividades
especificas da instituicdo. Os indicadores de produgao definidos sdo: Documentagao
recebida por transferéncia.

5.5.1.1 Documentacgao recebida por transferéncia

O ingresso dos documentos no Arquivo ocorre por transferéncia. Segundo o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, entende-se por transferéncia a
passagem de documentos do arquivo corrente para o intermediario (2005, p.165).
Porém ha que destacar novamente que os conceitos de intermediario e permanente
estdo em desacordo com a teoria arquivistica. Desse modo ndo ha um controle
sobre a producdo de documentos e consequentemente um acompanhamento da

tramitacdo dos processos, pois 0 municipio ndo conta com um profissional de



66

arquivologia. Conforme Heloisa Bellotto “ha toda uma gama de tarefas sucessivas
que cabe ao arquivista desempenhar ao longo de trés fases bem definidas: o
controle dos arquivos em formagdo, a destinacdo e a custodia definitiva”.
(BELLOTTO, 2006, p. 30). Portanto essa transferéncia de documentos se da de
maneira empirica, conforme entendimento de cada secretaria ou departamento.
Analisando os indicadores € possivel verificar que ha um total aproximado
de 36,2 metros lineares de documentos a serem transferidos para o Arquivo. No
entanto, se observarmos os indicadores de crescimento € possivel constatar que o
Arquivo Intermediario, nos ultimos dois anos, nao recebeu documentos (Fig. 2). Isso
se explica pela capacidade de esgotamento do espaco fisico. O mesmo ocorre com
o Arquivo Permanente, que apesar de ter um crescimento de 10,61 metros lineares
em 2019, encontra-se com sua capacidade de armazenamento extremamente
reduzida. Existem apenas 19,65 metros lineares desocupados, sendo que,
possivelmente até dezembro de 2019 este espaco esteja completamente esgotado.

5.5.2 Indicadores de Uso
Os indicadores de utilizacdo sao: numero de desarquivamentos; numeros de

atendimento ao usuario interno e nuUmero de consulta aos microfilmes.

5.5.2.1 Numero de desarquivamentos

Analisando os numeros dos indicadores de desarquivamentos € possivel
constatar que o Arquivo Permanente é o mais utilizado pela prefeitura. Das 1379
solicitagdes de desarquivamento anuais, somadas entre Arquivo Intermediario e
Permanente, 87,4% foram realizadas por este arquivo. Os dois tipos de documentos
mais solicitados sdo processos de construgdo e dossiés dos servidores (Fig. 4).
Esses dois representam 74% de todos os desarquivamentos realizados no Arquivo
Permanente. Por outro lado, o Arquivo Intermediario, por ter apenas documentos
referentes a licitacbes em seu acervo, tem um numero de desarquivamento bastante
reduzido. Em um ano foram desarquivados apenas 174 processos. A unidade por
vezes chega a parecer ociosa, visto que em certos momentos ndo ha solicitagdes
para atender, como por exemplo, no més de agosto, onde ndo ocorreu nenhum
desarquivamento (Fig. 1).

Portanto é imprescindivel a readequacido desses arquivos. O entendimento

da teoria das trés idades € de suma importancia para otimizar os recursos do
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municipio, além de possibilitar a organizagdo da informagédo. Nao é prudente que o
Arquivo Intermediario do municipio tenha apenas documentos oriundos da
Secretaria Municipal de Licitacdo. Na pratica este arquivo nada mais € do que um
arquivo setorial desta secretaria. Um arquivo intermediario apresenta um conceito
mais amplo, ou seja, sua fungao é servir como depdsito temporario aos documentos
com uso pouco frequente, e estes documentos ficam aguardando por um processo
de avaliagcado para, desse modo, proceder a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Ja o Arquivo denominado permanente funciona como uma espécie de
arquivo central, definido como “unidade responsavel pelo controle dos documentos
acumulados pelos diversos setores e servicos de uma administracdo e pelos
procedimentos técnicos a que devem ser submetidos, independentemente, da
centralizagdo do armazenamento”. (CAMARGO; BELLOTO, 1996, p. 5). O conceito
de ‘permanente’ ndo reflete em seu acervo, pois estes documentos ndo passaram
por um processo de avaliagdo. Seu valor secundario, conforme visto na teoria
arquivistica, ndo foi estabelecido por uma Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos.

Portanto € preciso que o municipio compreenda o conceito de arquivo e sua
importancia para a administragdo publica. A auséncia desse entendimento foi um
dos principais fatores de acarretaram a desorganizacdo e desestruturagdo do
Arquivo do municipio, e uma das razdées que impossibilitou o desenvolvimento de

uma politica de gestdo documental eficiente de plena.

5.5.2.2 Numero de atendimento ao usuario interno

Os atendimentos aos wusuarios internos, conforme os indicadores
apresentados se limitam basicamente a atender trés secretarias. Conforme a figura
3, 80% dos atendimentos do Arquivo Intermediario contemplam as solicitagdes da
Secretaria Municipal de Licitagbes (SML). Ja no Arquivo Permanente 59,3% referem-
se ao atendimento das solicitagdes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano e Habitagdo (SMDUH), e 28,4% as solicitagbes do setor de Recursos
Humanos, da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (Tabela 7). Portanto
87,7% das solicitagdes do Arquivo Permanente sao realizadas para atender apenas

duas secretarias.
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O acervo do Arquivo Intermediario contém basicamente processos de
licitagbes. Desse modo ndo é surpresa que a grande maioria dos atendimentos
sejam realizados para atender a SML. Em relagao ao Arquivo Permanente, este, por
se tratar no municipio de um arquivo central, deveria atender outros usuarios, nao
somente a SMDUH e o RH, ja que o municipio conta com vinte secretarias, duas
autarquias e uma fundagdo, além do gabinete do prefeito.’ Portanto sdo vinte
quatro unidades produtoras de documentos, mas nem todas transferem seus
documentos para o Arquivo. A hipétese para este fato € que os departamentos
apresentam arquivos setoriais e desconhecem as atividades do Arquivo Municipal,
pois nunca houve uma politica de difusdo que promovesse as atividades do Arquivo.
Outro fator importante a considerar € que a partir de 2015, com o aumento do
volume de documentos, o Arquivo passa a informar, através de memorandos e
circulares, que nao recebera documentos transferidos de outras secretarias, visto

que nao ha espaco suficiente para armazena-los.

5.5.2.3 Numero de Consulta aos Microfilmes.

Conforme a figura 8, foram 243 consultas aos microfilmes durante o periodo
de um ano, 91,2% referente a processos de habite-se e 5,4% a processos de alvara.
Analisando os dados relativos a Equipe de Microfiimagem verificou-se que existem
aproximadamente um volume de 33,36 metros lineares para serem microfilmados.
Destes, 31,6 metros lineares correspondem a alvaras e 1,76 metros lineares a
habite-se. No entanto desde 2014 apenas os processos de alvara estdo sendo
microfilmados. Logo, conforme os dados é possivel afirmar que, ao longo dos anos,
o atendimento ao usuario ficou em segundo plano, pois do total de microfilmes
apenas 5,6% sao relativos a habite-se, o tipo mais consultado.

Por outro lado, em relacdo os documentos oriundos da Secretaria da
Fazenda, referentes a despesas, que representam 35,6% dos documentos
microfilmados na unidade, ndo foi encontrado nenhuma solicitacdo de consulta. Sao
documentos referentes a despesas de contabilidade e documentos financeiros, de
1951 até 1994. Dentre eles ha ordem de pagamento, balancetes, atas de despesas
e notas de pagamento. Este volume, relativamente alto, representava a preocupagéo

da gestdo em preservar as informagdes fiscais. Desse modo microfilmava-se tudo

S PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS, Decreto n° 320, de 26 de outubro de 2018.
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que era relativo a despesa, sem qualquer critério de avaliacdo. Esta politica se
estendeu até o ano de 1994.

Em seguida estdo os documentos descritos como “Diversos”. Sao 296 rolos
de microfilmes, representando 19,4% dos documentos, de 1953 até 2002. Neles
existem processos oriundos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e
Habitacdo, como transferéncia de area, licenga para construgao, unificacdo de area,
usucapiao, desmembramento de area etc.

Portanto é necessario um redirecionamento nas atividades da unidade de
microfiimagem no sentido de rever suas agbes e planejamentos, priorizando o
atendimento ao wusuario e evitando utilizar seus recursos em atividades

dispendiosas.

5.5.3 Indicadores de Impacto

Os indicadores de impacto referem-se, segundo Ezmir Elias (2015, p.133) a
obsolescéncia e a eficacia do acervo. Para a autora a obsolescéncia esta
relacionada a utilizacdo dos acervos, neste caso os documentos com maior indice
de obsolescéncia seriam os menos utilizados e acessados. Ja a eficacia estaria
relacionada com a pesquisa ao acervo documental (n° de documentos solicitados e

n°® de documentos mais solicitados).

5.5.3.1 Obsolescéncia

No Arquivo de Canoas os fundos documentais que apresentam o maior
indice de obsolescéncia s&o:
a) Documentos da Secretaria Municipal da Fazenda como pareceres juridicos,
documentos fiscais, balangos contabeis e processos judiciais;
b) Documentos da Secretaria Municipal de Licitagbes como contratos, processos
licitatérios e convénios;
c) Documentos da Secretaria Municipal de Educagdo como documentos financeiros
e administrativos do FUNDEB;

5.5.3.2 Eficacia do acervo

Os fundos documentais que apresentam maior eficiéncia sao:
a) Documentos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitag&o
como processos de habite-se e processos de alvaras;
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b) Documentos da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, como dossiés e

cartdo ponto dos servidores.

5.5.4 Indicadores de destinagao

A destinacdo é a “decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagdo”.
(DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 68). Os
indicadores de destinagdo sdo os seguintes: numero de documentos avaliados e

numero de documentos eliminados.

5.5.4.1 Numero de documentos avaliados

A Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documentos do municipio, quando
esteve em atividade no periodo de 2002 a 2012, avaliou inumeros documentos. No
entanto, € importante ressaltar que ndo havia nesta comissdao um arquivista,
pertencente ao quadro de servidores. A tabela de temporalidade foi criada pelas
arquivistas contratadas através do convénio entre a prefeitura e a UFSM/FATEC,
sendo aprovada pela comissao.

Verificando os dados foi possivel constatar que, de todos os documentos
avaliados, apenas os Projetos de Lei dos anos de 1973 a 1994 e os documentos
relativos a processos de Alvaras, de 1995 a 1997, tiveram suas informacgdes
preservadas. Estes processos foram microfiimados e posteriormente enviados para
descarte. A maioria dos documentos teve como destino a eliminagao.

Quanto aos numeros nao ha referéncias concisas e precisas para verificar
ao certo o numero de documentos avaliados. Conforme os indicadores foram 612
caixas de documentos entre 2004 e 2012, mais 54.516 mil documentos entre 2009 e
2012, sendo que nestes ultimos nao foi possivel mensurar suas medidas, visto que
nao ha informacgdes sobre suas dimensdes e seu volume.

Percebe-se que a avaliacdo realizada pela Comissdao Permanente de
Avaliagcao de Documentos do municipio de Canoas, apesar de todos os esforgos em
tentar solucionar os problemas da instituicdo, visava somente a eliminagdo de
documentos. O objetivo da gestdo, durante os dez anos de atividade da comisséo,
era solucionar o problema da massa documental acumulada pelo municipio.

O debate sobre a avaliagao esta presente no trabalho de varios tedricos da

Arquivologia. Luis Carlos Lopes, por exemplo, defende que o tratamento arquivistico
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deve ter inicio na origem da produgdo do documento. Segundo ele “sem isto, os
principios e a teoria das trés idades perdem sentido frente aos problemas do mundo
contemporaneo, caracterizado pelo aumento explosivo da quantidade e qualidade
das informagdes e dos documentos”. (LOPES. 2000, p. 242). O autor defende que a
avaliacdo deva estar integrada ao processo de classificagdo dos documentos. E a
chamada “Arquivistica Integrada”, proposta pelos canadenses Rousseau e Couture.

Conforme Lopes,

(...) rejeita-se as muitas conhecidas experiéncias avaliativas que nao
estiveram relacionadas a classificagdo. Para avaliar é preciso pesquisar. Os
levantamentos e as operagbes de classificacdo (...) servem para
fundamentar o planejamento, sempre associado ao da ordenagéo intelectual
das informagdes contidas nos documentos. Obviamente o conhecimento da
teoria arquivistica e das interfaces da mesma com as ciéncias
administrativas, o direito e a historia, possibilitam que os avaliadores
tenham condicbes de tomar decisbes sobre o assunto. Todavia, estes
conhecimentos de nada servem se as fontes produtoras e acumuladoras, as
informagdes e os acervos ndo tiverem sido bem investigados. (LOPES,
2000, p. 267).

Portanto Luis Carlos Lopes (2000), ao refletir sobre a avaliagdo arquivistica,
defende que é preciso conhecer a organizacgao, a instituicdo, pois somente desse
modo é possivel conceber a solugao dos problemas de seus arquivos.

Sobre a producgao de tabelas de temporalidade o autor afirma que estas séo
elaboradas sem antes conhecer a instituigdo produtora dos documentos. Segundo

ele

E inaceitavel a producdo de tabelas de temporalidade referente a acervos
sem uma classificagao minima. Infelizmente esta pratica é encontravel entre
nés. Ainda pior € a produgao de tabelas sem qualquer esforgo de pesquisa
que as subsidiem. Isto tem levado a criagéo de listas de eliminagdo no lugar
de tabela de temporalidade. (LOPES, 2000, p. 243).

Enfim, o Arquivo Publico de Canoas nao refletiu sobre as questbes da
avaliagcdo arquivistica ao instituir sua Comiss&do. O principal objetivo era eliminar
documentos e liberar espago para a administragdo, pensamento comum nas

instituicdes publicas brasileiras.

5.5.4.2 Numero de documentos eliminados
Conforme os indicadores apresentados foram eliminados 612 caixas de

documentos, aproximadamente 93,56 metros lineares, entre 2004 a 2012. Além
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disso, ha registros de 54,51 mil documentos eliminados, porém n&o ha informacgdes
para quantificar suas medidas. Apos a extingcdo da comissdo, no comego de 2013,
deveriam cessar a eliminacdo de documentos. Mesmo assim, conforme o servidor

José Francisco, ocorreram descarte de documentos incidental.

5.5.5 Indicadores de Publicagao

Os indicadores de publicacao referem-se aos instrumentos de pesquisa
disponiveis na instituicdo. Segundo o dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005, p.108), instrumento de pesquisa € o0 “meio que permite a
identificacdo, localizagcdo ou consulta a documentos ou a informagbes neles
contidas”. Ha varios tipos de instrumentos de pesquisas como os guias, catalogos,
inventarios que auxiliam o usuario em suas pesquisas ou consultas aos documentos
de arquivo. Para Bellotto (2006, p.180), os instrumentos de pesquisa sdo obras de
referéncia que identificam, resumem e localizam os fundos, as séries documentais
dos arquivos permanentes.

No Arquivo Publico de Canoas ndo ha instrumentos de pesquisas
disponiveis para o usuario/cidadao. Portanto ndo foi possivel identificar indicadores
para esse item. Essa é uma demanda que deve ter uma atencdo especial dos
gestores e administradores do Arquivo Publico, uma vez que, sem instrumentos

adequados as atividades de pesquisa ficam prejudicadas.

5.5.6 Indicadores de Visibilidade

Os indicadores de visibilidade referem-se a site, eventos, cursos etc. A
visibilidade do Arquivo Publico ocorreu por um periodo restrito, apenas no momento
de sua criagdo. Com o desenvolvimento do Projeto de Modernizagado dos Arquivos,
em 2003, uma série de acdes de publicidade foram iniciadas. O Arquivo aproveitou o
momento e iniciou algumas atividades voltadas para o aperfeicoamento dos
servidores. No mesmo ano foram ofertados cursos de gestdo documental aos
servidores do arquivo, ministrado pela coordenadora do projeto, a professora Clara
Kurtz.

Também foi realizado o “Seminario de Modernizagcdo da Administragdo
Municipal: gestdo sistémica de documentos e informagbes”. O seminario teve a
participacao do Vice-Prefeito, do Presidente da Camara de Vereadores do municipio,
e Diretores de Departamentos e Chefes de Servigos (KURTZ, 2005, p. 6). O
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objetivo, segundo a propria Clara era formar uma nova cultura em relagdo aos
arquivos, apresentando as vantagens da gestdao documental. Porém, a iniciativa n&o
prosperou, ja que nos anos seguintes as gestdes posteriores nado deram visibilidade
as atividades do Arquivo Publico. Apos este periodo ndo ha mais registros de

atividades que envolvessem a qualificagao e aprimoramento dos servidores.

5.5.7 Indicadores Administrativos
Os indicadores administrativos referem-se as instalagdes do arquivo. Dentre
eles estdo: total da area fisica; area de depdsito; area de consulta e area de

trabalho,recursos humanos e condigbes ambientais.

5.5.7.1 Total da area fisica

As instalagbdes do Arquivo Publico sofreram inumeras mudancgas ao longe de
sua histéria. Atualmente o arquivo encontra-se descentralizado, ou seja, o Arquivo
Intermediario e a Equipe de Arquivo Digital e Microfilmagem estdo no mesmo prédio,
desde a inauguragao do Arquivo, em 2004. Ja o Arquivo Permanente esta em uma
instalagdo alugada, imprépria para armazenar o acervo do municipio. Além disso, ha
outro inconveniente, pois o prédio ndo esta perto dos érgdos da administragao, fato
que prejudica o deslocamento do cidaddo. A area total do arquivo é de 530,5 m?,
considerando suas trés equipes. Porém somente o Arquivo Intermediario e o Arquivo
Permanente possuem acervos fisicos. A tabela a seguir especifica a area fisica total
de cada unidade.

Tabela 11Total da Area Fisica do Arquivo Publico

Unidade Area Fisica
Equipe de Arquivo Intermediario 37,5 m?
Equipe de Arquivo Permanente 435,7 m?
Equipe de Arquivo Digital e Microfilmagem 57,3 m?
Total 530,5 m?

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo Publico de Canoas

5.5.7.2 Area de deposito

A area de depdsito € o local de armazenamento os documentos. No Arquivo
de Canoas nao existe um isolamento entre a area administrativa e os depdsitos, ou
seja, os servidores realizam suas atividades praticamente junto aos acervos.

Segundo orientagdes do CONARQ, os depdsitos devem estar isolados das areas de
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circulagdo do publico e devem ter acessos independentes por corredores, vaos e
portas corta-fogo. Cada deposito deve ter area maxima de 200 m? (2014, p. 52).
Portanto observa-se que a capacidade do depdsito do Arquivo é quase o dobro da
recomendada pelo CONARQ. A seguir sdo apresentadas as medidas da area fisica

dos depdsitos.

Tabela 12 - Total da Area de Depésito

Unidade Area Fisica
Equipe de Arquivo Intermediario 28,14 m?
Equipe de Arquivo Permanente 390 m?
Equipe de Arquivo Digital e Microfilmagem 57,3 m?
Total 475,44 m?

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo Publico de Canoas

A partir dos dados referentes a area dos depdsitos do Arquivo, foi realizado
um comparativo com os dados totais de metros lineares ocupados, desconsiderando
o setor de microfiimagem que, por se tratar de unidade técnica, ndo armazena

documentos fisicos.

Tabela 13 - Area Total utilizada X Total de Metros lineares ocupados

Area Total do Depésito Total de Metros Lineares de
documentos
418,14 m? 2497,60metros lineares

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo Publico de Canoas

Conforme os valores apresentados ha 418,14 m? de area de depdsito e
nesta estdo 2497,60 metros lineares de documentos, e conforme os indicadores
existem apenas 19,65 de metros lineares desocupados, ou seja, a capacidade de
armazenamento esta praticamente esgotada.

Com estas informagdes foi possivel fazer um comparativo com o diagnostico
desenvolvido pela empresa M.V Consultoria Organizagao e Preservagao de Acervos,
apresentado a prefeitura em 2011. Neste diagndstico foi realizado um levantamento
do volume documental em todas as secretarias do municipio (Anexo C). Segundo a
arquivista Maria Osmari, no ano de 2011 havia 5.139,96 metros lineares de
documentos nas dependéncias das secretarias e departamentos do municipio de
Canoas. Desconsiderando o volume do Arquivo Publico, que conforme o diagndstico

indicava na época 1897 metros lineares, chegamos a um total de 3.242,96 metros
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lineares de documentos. Portanto através destas informagdes € possivel fazer a

seguinte relacéo:

Equivale a

418,14 m? 2497,60 metros lineares no Arquivo

v

X
v

3242,96 metros lineares nas Secretarias

Se em 418,14m? estdo armazenados 2497,60 metros lineares de
documentos, realizando um calculo matematico de regra de trés, chegamos a
conclusao que seriam necessarios 542,92m? de area fisica para armazenar o
volume de documentos que estdo nos depdsitos e dependéncias das secretarias e
departamentos do municipio, ou seja, seria necessario o dobro de espago, mais de
um prédio para armazenar todos os documentos.

Portanto as analises indicam que € extremamente necessaria a criagao de
politicas voltadas ao desenvolvimento da gestdo documental no municipio.
Desconsiderar isso € ir de encontro aos principios constitucionais e a propria
legislagdo do municipio, uma vez que € dever do poder publico a gestdo documental
e a protecao especial a documentos de arquivo, tema amplamente difundido pela

legislagao arquivistica.

5.5.7.3 Area de consulta

Conforme os indicadores apresentados o Arquivo ndo dispbe de estrutura
adequada destinadas ao atendimento ao publico, ndo existindo um local apropriado
para a consulta dos documentos. O CONARQ recomenda que sejam destinadas
areas especificas para o publico, para os trabalhos técnicos e administrativos, e para

guarda de documentos. Segundo o Conselho,

As areas e servigos destinados ao atendimento do publico e de trabalho
dos técnicos também devem respeitar as recomendagbes quanto ao
emprego de materiais que ndo representam risco de incéndio ou outros
acidentes. As condi¢gdes ambientais devem assegurar conforto humano e as
instalagdes sanitarias e de circulagao precisam atender aos portadores de
necessidades especiais. (CONARQ, 2014, p. 52).
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Logo fica evidente que as instalagbes do Arquivo de Canoas estdo em
desacordo com as recomendagdes do Conselho Nacional de Arquivos, afetando a

qualidade do atendimento dos usuarios.

5.5.7.4 Area de trabalho

As areas de trabalho s&o inapropriadas, nao dispéem de mobiliario
adequado e estrutura tecnoldgica eficiente, pois os computadores estdo defasados.
Apenas a Equipe de Arquivo Digital e Microfimagem dispdem de uma area de
trabalho razoavel, com ar condicionado e separada da area técnica, onde
encontram-se armazenados os microfilmes. A seguir segue as informagdes sobre a

area total de trabalho.

Tabela 14 — Total da Area de Trabalho

Unidade Area total de Trabalho
Equipe de Arquivo Intermediario 9,36 m?
Equipe de Arquivo Permanente 24,75 m?
Equipe de Arquivo Digital e Microfiimagem 27,5 m?
Total 61,6 m?

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo Publico de Canoas

5.5.7.5 Recursos Humanos

Conjunto de servidores que desempenham variadas tarefas em uma
instituicdo ou empresa, visando seu bom funcionamento. (ELIAS, 2015, p. 253). A
seguir é apresentado o numero de servidores, distribuidos nas trés equipes de

arquivo, nos ultimos trés anos.

Tabela 15 — NUumero de Servidores

Ano Unidade de Arquivo N° de Servidores
2017 Equipe de Arquivo Intermediario 03
Equipe de Arquivo Permanente 07
Equipe de Arquivo Digital e Microfiimagem 03
2018 Equipe de Arquivo Intermediario 03
Equipe de Arquivo Permanente 06
Equipe de Arquivo Digital e Microfiimagem 02
2019 Equipe de Arquivo Intermediario 01
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Equipe de Arquivo Permanente 05
Equipe de Arquivo Digital e Microfiimagem 00

Fonte: Elaboragao propria com dados coletados junto ao Arquivo Publico de Canoas

As informacgdes sobre os recursos humanos foram coletadas através de um
questionario aplicado para o levantamento documental (Anexo D). De 2017 a 2019 o
Arquivo teve seu quadro de servidores reduzido, pois muitos se aposentaram. Em
maio de 2019 a Chefe de Unidade se aposentou. A mesma vinha acumulando os
cargos de Chefe de Unidade do Arquivo e geréncia da Equipe de Arquivo Digital e
Microfiimagem. Com sua saida estas atribuigdes estdo sendo desenvolvidas pelo
Gerente de Equipe do Arquivo Intermediario.

Com a diminuicdo do quadro de servidores as atividades estdo sendo
prejudicadas, pois 0 acumulo de fungdes inviabiliza qualquer tentativa de qualificar
as acgbes empregadas, tanto no atendimento ao usuario quanto nas atividades
internas do Arquivo. Somado a caréncia de recursos humanos esta a falta de
qualificacdo profissional. Dentre os servidores ha trés com nivel superior, mas

nenhum na area de arquivologia.

5.5.7.6 Condigbes Ambientais

As condi¢des ambientais estdo relacionadas com a temperatura e a umidade
relativa do ar, fundamentais para a preservagdo dos documentos. Segundo
Cassares (2000), o calor e a umidade contribui significativamente para a destruicéo
dos documentos, principalmente se o suporte for de papel, acelerando a

deterioragdo dos documentos. Segundo a autora,

O calor acelera a deterioragdo. A velocidade de muitas reagdes quimicas,
inclusive as de deterioracdo, € dobrada a cada aumento de 10°C. A
umidade relativa alta proporciona as condicdes necessarias para
desencadear intensas reagbes quimicas nos materiais. Evidéncias de
temperatura e umidade relativa altas sdo detectadas com a presenga de
colénias de fungos nos documentos, sejam estes em papel, couro, tecido ou
outros materiais. Umidade relativa do ar e as temperaturas muito baixas
transparecem em documentos distorcidos e ressecados. (CASSARES,
2000, p.14).
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Desse modo recomenda-se manter a temperatura o mais proximo possivel
de 20°C e a umidade relativa de 45% a 50%, evitando-se as oscilagdes de 3°C de
temperatura e 10% de umidade relativa. (CASSARES, 2000, p.15).

No Arquivo de Canoas existe controle de temperatura, porém ¢ insuficiente.
Apenas na sala técnica, onde estdo armazenados os microfilmes o ar condicionado
fica ligado, mas apenas nos horarios de expediente. Para solucionar esta questao
poderia ser instalado outro aparelho de ar condicionado, com um temporizador para
que o aparelho permaneca ligado a noite e aos finais de semana, evitando assim o
desgaste do equipamento. No restante dos acervos ndo ha controle de temperatura.

Quanto ao controle de umidade relativa do ar é utilizado na sala técnica da
microfiimagem dois aparelhos desumidificadores. Eles sédo utilizados em horarios
alternados, ou seja, um aparelho permanece ligado no horario de expediente e o
outro nos finais de semana e a noite. No Arquivo Permanente ndo ha controle de
temperatura e de umidade, fator preocupante porque € onde esta a maior parte da
documentagao do municipio. Ja no Arquivo Intermediario ha controle parcial, apenas

nos horarios de expediente.
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6 EM BUSCA DE POLITICAS ARQUIVISTICAS PARA O MUNICIPIO DE CANOAS

As analises apresentadas, fundamentadas nos indicadores descritos,
demonstram que os problemas do Arquivo de Canoas n&o sao pontuais, uma vez
que as adversidades nao estdo assentadas nas demandas cotidianas, pelo
contrario, os problemas residem desde a criacdo do Arquivo do municipio. A posi¢ao
do Arquivo, em relagdo ao descaso e desconhecimento dos gestores nunca foi de
passividade. Analisando os relatorios e a documentacdo expedida pela unidade é
possivel constatar que historicamente a equipe de servidores sempre buscou
solucdes para os problemas. Em um memorando de 23 de abril de 2010, destinado
ao Secretario Municipal de Planejamento e Gestdo, a equipe do Arquivo relata as
dificuldades encontradas e cobra solugbes para os problemas. Em relacdo a

contratagao de profissionais de arquivologia coloca que,

Reforcamos a ideia de que para poder qualificar os Arquivos Municipais é
imprescindivel que o municipio se engaje como um todo, no que tange a
contratagdo de um servigo de assessoria especializada em arquivistica e
também na contratagdo desses profissionais, ja que hoje ndo dispomos
deles no quadro funcional da PMC. Ao longo dos ultimos anos, inclusive no
ultimo concurso publico que foi realizado na cidade, no ano de 2006, o
Arquivo Publico se posicionou levando ao conhecimento das autoridades
daquela época a importancia da inclusdo, naquele concurso, de vagas para
o profissional Arquivista. No entanto, a PMC ainda segue sem esse
profissional.®

Quanto ao interesse dos gestores em relagéo as atividades e necessidades

do Arquivo afirma que,

Na pratica de nosso dia a dia vimos que nunca houve intengdo em conhecer
os arquivos e verificar pessoalmente a grande problematica que envolve a
documentagdo e sua guarda desordenada e que em todas as vezes que
algum servidor solicitou um esclarecimento, o0 mesmo ndo foi atendido.
Outro fato lamentavel é que percebemos a grande confusdo que ha por
parte dos atuais gestores desta Secretaria quanto a fungdo do Arquivo
Publico e dos demais arquivos”.'”

Portanto é visivel o engajamento dos servidores do Arquivo em propor
solugcbes para a qualificagdo dos seus servicos. Porém, conforme apontado na
documentagdo da unidade, o mesmo empenho nao € perceptivel nas hierarquias

superiores.

16 PREFEITURA MUNICIPAL DE CANOAS. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao.
Memorando 09/2010 APM/SMPG, de 23 de abril de 2010.
7 |dem.
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As buscas de solugdes para estes problemas passam, inevitavelmente,
pelas questdes politicas. Ha necessidade de desenvolver politicas arquivisticas que
incidam na atualizagcédo da legislagao arquivistica do municipio, no desenvolvimento
da gestdo documental, na contratagao de profissionais qualificados como arquivistas
e historiadores, na capacitacdo e treinamento continuo dos servidores, e no
desenvolvimento de agdes voltadas para a difusao do arquivo, incluindo a educagao
patrimonial. Sendo assim, através dos resultados apresentados pelos indicadores,
ficou latente que o desenvolvimento das politicas arquivisticas deva ter como
propdsito as seguintes demandas:

a) Atualizagdo da Legislacédo de Criagao do Arquivo Municipal

A lei de n°® 4848 de 16 de dezembro de 2013, que criou o Arquivo Dr.
Sezefredo Azambuja Vieira necessita ser atualizada, pois as finalidades, a estrutura
organizacional e as competéncias dos servidores ndo condizem com a realidade. As
finalidades abordam apenas a custddia e o acesso aos documentos. Nesse sentido
0 arquivo é visto como um grande depdsito, sendo sua fungdo armazenar os
documentos do municipio. Essa € uma visao ultrapassada que deve ser superada.

As transformagdes na estrutura organizacional dos municipios é um fator
que ocorre com certa frequéncia, principalmente nas mudangas do poder executivo.
E comum na organizacdo politica brasileira a fusdo e extingdo de secretarias e
departamentos, principalmente com a alternancia de governos. Em relagao a fusao e
extingdo de secretarias, esta é implementada pelos gestores publicos como
mecanismo de contengdo de despensas, ou seja, o argumento do gestor é a
questdo econdmica. Em Canoas n&o é diferente. A estrutura organizacional do
Arquivo se modificou inUmeras vezes, desde a criagcdo do Arquivo Historico, em
1985 até o ano de 2018, onde ocorreu a mais recente transformacao na estrutura
organizacional da administragdo municipal. Essas mudangas prejudicam o
planejamento e desenvolvimento de agdes ao médio e longo prazo, pois diversos
projetos sao interrompidos ou até mesmo extintos pelas mudancgas na estrutura dos
municipios.

Por fim, as competéncias do Arquivo, descritas na lei 4848/2003 estdo
relacionadas com a garantia de acesso as informagdes contidas na documentacao,
com a custddia de documentos de outras esferas e poderes governamentais, com a
promocgao de acdes de formacgao de recursos humanos na area arquivistica. No

entanto nenhuma destas competéncias sao aplicaveis e desempenhadas na pratica.
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b) Criagcdo do Regimento Interno do Arquivo

No artigo 7° da Lei de criagdo do Arquivo estava previsto que as
competéncias especificas de cada unidade do arquivo constariam em seu regimento
interno, a ser criado por ato proprio. No entanto a criacdo deste regimento interno
nunca foi colocada em pratica.

O regimento interno € um conjunto de normas que regem o funcionamento
de uma instituicdo publica ou particular. Segundo o CONARQ deve ser criado por
uma portaria municipal e tem por objetivo o estabelecimento das finalidades dos
orgaos ou unidades e a constituicdo de sua estrutura organizacional. (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVO, 2014, p. 24). Com o regimento interno instituido os
servidores terdo suas atividades definidas de maneira objetiva, com atribui¢cdes

especificas para cada unidade/setor.

c) Contratacéo de Arquivista
A contratagao de profissionais de arquivologia € de fundamental importancia

para a realizagdo da gestdo documental das instituigdes. Segundo Michel Duchein,

O arquivista é o profissional responsavel pela gestdo da informagéo e todas
as suas tarefas estdo orientadas para satisfazer as necessidades
informativas, de modo que a administracao desenvolva suas fungées com
rapidez, eficiéncia e economia, para salvaguardar direitos e deveres das
pessoas, conteudos nos documentos, e para fazer possiveis a pesquisa € a
difusdo cultural. Em resumo, € um instrumento para o bom funcionamento
de qualquer organizagao, cuja tarefa — a gestdo dos recursos informativos
dos documentos — resulta tdo vital como a gestdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais. (DUCHEIN In: FUGUERAS; MUNDET, 1999, apud
SOUZA, 2011, p. 48).

O arquivista deve fazer parte do quadro dos servidores municipais, pois suas
atribuicoes e fungdes devem ser permanentes. A atuacdo deste profissional foi
regulamentada ha mais de 40 anos, pela lei 6546/1978. Conforme o artigo 4° da
resolucao 27/2008 do Conselho Nacional de Arquivos, o Poder Publico tem o dever
de incluir vagas para graduados em Arquivologia nos editais de concursos, “visando
a inclusdo destes profissionais no quadro de pessoal permanente do Arquivo Publico
e dos servigos arquivisticos governamentais”. O municipio ja teve uma experiéncia
que nao prosperou, ao contratar arquivistas para realizar atividades pontuais, a curto
prazo. Portanto a adequacéo a legislagdo vigente, além de ser um dever legal é

fundamental para a eficacia e eficiéncia administrativa.
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d) Implementagédo da Gestdo Documental

A gestdo documental pode ser entendida como um conjunto de
procedimentos metodolégicos relacionadas a racionalizagdo de documentos. A lei n°
8.159 de 1991, conhecido por Lei de Arquivos, no seu art. 3° define gestéo
documental como “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”.

Logo a gestdo documental incide desde a produgao do documento, ou seja,

desde sua origem, passando por uma sequéncia de procedimentos e operagdes
técnicas até o estabelecimento do destino final deste.

Segundo Prata, Silva e Negreiros, para haver gestao eficiente é preciso
que haja uma politica que a direcione. Para os autores uma politica de gestdo de

documentos deve conter diretrizes que:

a) garantam o registro adequado das informagdes e o uso de materiais
apropriados a preservacgao dos documentos;

b) previnam a criagdo de documentos ndo essenciais e reduzam o volume
documental;

c) assegurem, de forma eficiente, a produgdo, a administracdo, a
manutenc¢do e a correta destinagdo de documentos;

d) garantam que a informagdo esteja disponivel quando e onde seja
necessaria;

e) definam claramente as atribuigcdes relacionadas a gestdo de documentos
no ambito da instituicdo e os responsaveis por coordena-las e executa-las.

f) assegurem a eliminagdo de documentos que nao tém valor administrativo,
fiscal, legal, informativo ou probatorio;

g) contribuam para a preservagao dos documentos de guarda permanente e
0 acesso a eles;

h) possibilitem uma melhor organizagao dos documentos;

i) orientem a selegcdo criteriosa dos materiais, dos equipamentos e
mobilidrios, bem como dos locais destinados ao armazenamento da
documentacao; e

j) estabelegcam regras e procedimentos claros para o tratamento das
informagdes com restricdo de acesso, em consonancia com as disposigdes
introduzidas no ordenamento juridico dessa questao pela Lei de Acesso a
Informacao.

Conforme o CONARQ (2014, p 56) “a gestdo de documentos é de exclusiva
atribuicdo do poder publico, sendo vedada sua terceirizagdo”. Portanto, é
imprescindivel que as instituicbes publicas desenvolvam a gestdo de documentos,

pois € um dever do Poder Publico.
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e) Difuséo
A difusdo pode ser compreendida como a divulgacdo ou a propaganda do
arquivo e dos servigos que este coloca a disposi¢ao dos usuarios. (PRADE, PEREZ,

2017, p.1). Segundo Blaya Perez,

Disponibilizar as informagdes para o maior nimero de pessoas € o objetivo
principal em um processo de difusdo. Isso ja esta implicito nas atividades
desenvolvidas dentro da maioria das instituicbes arquivisticas. Nao basta
tratar a documentagado, devemos também disponibiliza-las. Quanto maior o
numero de usuarios acessando as informagdes, maior sera o éxito obtido.
(PEREZ, 2008; apud MENEZES, 2012, p.52).

Portanto a difusdo esta amplamente relacionada com o acesso as
informagdes do arquivo. E preciso que o usudrio conheca os servicos das
instituicbes arquivisticas, ja que o acesso aos documentos é um direito do cidadao,
garantido pela Constituicdo. Difundir seus arquivos, e seus acervos é uma das
fungdes arquivisticas. Sendo assim este é um assunto que deve estar na agenda ao

serem desenvolvidas as politicas arquivisticas.



84

CONSIDERAGOES FINAIS

A producdo deste trabalho esteve voltada para a tematica de politicas
arquivisticas no municipio de Canoas. O objetivo foi apresentar ao leitor que a
formulacdo de politicas publicas em arquivos € uma ferramenta importante para a
racionalizacdo da informagdo nas instituicbes e, por conseguinte, para o
desenvolvimento da gestdo documental.

De maneira geral, € de praxe que nas instituigdes publicas e na propria
sociedade exista um desconhecimento relativo as atividades arquivisticas. A mesma,
muitas vezes, € associada ao atraso. Os documentos de arquivo sido vistos como
um entrave burocratico para o mundo moderno, e constantemente as técnicas e
teorias arquivisticas sao colocadas em xeque. No lugar destas muitos sugerem o
uso da tecnologia para solucionar os problemas de acumulo de documentos nos
depdsitos e reparticbes publicas, desconhecendo por completo a importancia do
tratamento técnico e cientifico oferecido pela Arquivologia.

Foi enfatizado ao longo do trabalho que € dever do poder publico a gestao
da informagao arquivistica. A legislacdo brasileira trata o tema de forma clara e
objetiva em suas diversas leis, decretos e normativas. Podemos considerar, por
assim dizer, que ndo é a auséncia de leis que inviabiliza a implementacdo de
politicas arquivisticas voltadas para a gestdo documental. O problema reside no
interesse do gestor publico em compreender a importancia dos arquivos para a
sociedade, e para virar esse jogo é fundamental o envolvimento politico de distintos
atores. A participagdo dos servidores é de suma importancia. No entanto essa
participacdo ndo deve ser restrita aos servidores do Arquivo, pelo contrario, o
envolvimento coletivo, de outros 6rgaos, secretarias e departamentos em torno
dessa problematica €, sendo o Unico, o caminho mais prudente para a
transformacao almejada.

Com a aplicacdo dos estudos meétricos, através dos indicadores
apresentados, foi possivel apontar os problemas mais latentes do Arquivo Municipal
de Canoas, Dr. Sezefredo Azambuja Vieira. A partir desses dados e informagdes, os
orgaos publicos, mais especificamente a prefeitura de Canoas, terdo subsidios para
desenvolver politicas arquivisticas voltadas para a gestao dos documentos. Desde ja
€ importante salientar que os estudos métricos, proposto pela metodologia da

arquivometria ainda € um estudo incipiente. Ha poucos trabalhos abordando esta
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tematica no campo da Arquivologia. No entanto € uma abordagem que contribui de
maneira significativa, permitindo confiabilidade nos resultados cientificos
desenvolvidos. Sendo assim a arquivometria vem somar-se as técnicas
arquivisticas, trazendo alternativas para as pesquisas cientificas voltadas para a
mensuragao das informacgoes.

Verificamos também, através das pesquisas nos documentos produzidos
pelo proprio Arquivo, isto €, nos memorandos, relatérios, atas, pareceres que os
problemas na instituicdo ndo sao pontuais e que o acumulo de acdes equivocadas e
a propria omissao dos gestores culminaram com desestruturagdo da Unidade de
Arquivo Publico de Canoas. As mudangas que ocorrem na estrutura organizacional,
a transferéncia constante de servidores, de um departamento para outro, a vacancia
em virtude das aposentadorias culminaram com a completa desorganizagao do
quadro dos servidores do Arquivo, inviabilizando qualquer iniciativa de organizag&o
da documentacgao.

Com relacdo as questdes técnicas e cientificas é importante retomar uma
citacdo de José Maria Jardim. Segundo o autor as politicas publicas arquivisticas
existem para “responder a problemas politicos do campo dos arquivos. Isso implica
conhecer e identificar esses problemas, e este reconhecimento exige um conjunto
de conhecimentos simultaneamente técnico, cientifico e politico” (2003, p .39).
Portanto esta monografia procurou proporcionar ao municipio de Canoas subsidios
necessarios para uma maior compreensdo das atividades do Arquivo Publico,
identificando seus problemas e suas necessidades, abrindo caminho para a
articulacdo de uma politica de arquivos para o municipio.

Portanto é imperativo que a administragcdo publica reconhega que a gestéao
documental é, sendo a unica, a forma mais substancial e consistente de organizagéo
e racionalizacdo da informacao arquivistica. Para isso acontecer a participagao
politica é fundamental e esta deve ser pautada no dialogo, na troca de ideias, e nao
de modo unilateral, como ocorre na administracdo publica. Sem esse
reconhecimento os depdsitos continuarao cheios, os pordes continuarao abarrotados
de documentos em deterioracdo e a sociedade continuara com seus direitos
tolhidos, renegados ao descaso, sem o acesso a informacgéo, a transparéncia das

agdes governamentais, e sem o devido direito a memoria social.
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ANEXO A - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E GESTAO / DIRETORIA ADMINISTRATIVA
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Fonte: Prefeitura Municipal de Canoas, Decreto n® 320, de 26 de outubro de 2018.
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ANEXO B - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURAE
DO TURISMO/DIRETORIA DE LINGUAGENS CULTURAIS

Diretoria de Linguagens Culturais
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Equipe da Casa de Artes Villa
Mimosa

{ Equipe de Livro ¢ Leitura Jﬁ

Fonte: Prefeitura Municipal de Canoas, Decreto n® 320, de 26 de outubro de 2018.

Equipe de Manutencio

Equipe de Atendimento }
Equipe de Arquivo Historico }

N N

Equipe de Patriménio Cultural e
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ANEXO C — TABELA DE LEVANTAMENTO DO VOLUME DO ACERVO

Fonte: OSMARI, Maria Ragagnin. Diagnéstico da Situagdo dos Arquivos na Prefeitura Municipal de
Canoas. Prefeitura Municipal de Canoas. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo. 2011, p.39




ANEXO D — QUESTIONARIO PARA LEVANTAMENTO DOCUMENTAL

QUESTIONARIO PARA LEVANTAMENTO DOCUMENTAL
SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SIARQ/RS

1. IDENTIFICACAO DA UNIDADE DE ARQUIVO
Secretaria/Orgdo/Departamento/Setor: ..............
Dias de funcionamento:
BAderéo; wecamnsamamumnsms

2. RECURSOS HUMANOS

Existem pessoas responsaveis pelo Arquivo ou pela guarda dos documentos? Sim( )Ndo( )
a) Em caso positivo: Quantas? |__[_|_| |

Favor informar nome(s) e cargo(s), nivel de conhecimento/formagio e tempo de trabalho de cada pessoa com as
atividades relacionadas 208 QOCUMEILOS: .....c.cviveuevieieriiieririersirsesisss s ses e es e s ser s s s es oo o e s e e s s s s h s

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS QUANTO A GESTAO DOCUMENTAL

() Arquivamento () Classificagdo ( ) Avaliagao e Selegio

( ) Eliminagao () Empréstimo ( ) Transferéncia

( )Copia () Microfilmagem ( ) Digitalizagao

Existem instrugdes especificas de seu departamento/setor que regulem essas atividades? Sim( )Nio( )

Em caso positivo, especificar:

4. TRANSFERENCIA/ELIMINACAO

a) Ocorre transferéncia sistematica de documentos? Sim( )Néao( )
Em caso positivo:

D) PAFA ONAET ...cvvencictenniniseesirassssassessssssseressasssssssesesssasssasassssssssassesssssssssess snssasesesames s s EaR SRS eE S s R s R s s e Sh st s st a0

¢) Com qual freqUENCIAT .....ccovviiimmmmmniriirseeet e

d) Medida anual de documentos transferidos:
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¢) Ja houve eliminagdo de documentos? Sim( )Nao( )
Em caso positivo:
() Conforme TTD () Incidental Outro ()

f) A Gltima eliminagdo se deu em
g) A tltima data dos documentos eliminAdos € ........c.ceuivieiiiieiiii e e s
h) Medida anual de-documentos ehminados: isssmaanmmaiiimimiimmiaamivi s sl aie st
i) Quando ocorreu eliminagio, foram elaborados os instrumentos: Listagem de Eliminagdo, Termo de Eliminagdo ¢

publicagdo de Edital? Sim( )Nao( )
Em:cagoinepative, espetitiear 0iqUETol IBIE0Y cuuim st it oo seaa i s issssiroestarssesssasssass LAH49S IR ARISYS

j) Ha conhecimento sobre a Instrugdo Normativa SARH n°01/2008, que regula a transferéncia ¢ a eliminagdo de
documentos? Sim( )Nao( )

k) Ha conhecimento sobre a Instrugio Normativa SARH n°04/2009, que estabelece os procedimentos para recolhimento
de acervos arquivisticos ao Departamento de Arquivo Publico (SARH)? Sim( )Nao( )

1) O departamento/setor consegue aplicar o Plano de Classificagdo ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos?
Sim( )Nao( )
Em caso negativo, por qué?

5. ESPACO FiSICO

a) Onde estdo localizados os documentos:
() Junto ao local de trabalho ( ) Em uma sala especifica para os documentos
() Junto com outros materiais (depdsito, almoxarifado, ( ) Em uma sala/ local improvisado

¢) Medidas dos documentos (em metros lineares):
DIOCUMENTOS COTTENIES: .....vuvevmieiviriiissiisssessssesesesessesssesessssesessssrsssesesssssssns sensssssesessssssesesessssssensnsesentesessassbesssessstsssssssssarnssssssess

Documentos intermedidrios: .....
DOCUMENLOS PEIMNANEIEIES. .euvvverereuesesiieserasissstssissssasssscsetss s s ar s b s b es s ss s s s e e 8 s 282848 S8 2828228 S e b LS E AL E eSS e
d) As instalagdes atuais comportam adequadamente o armazenamento de documentos? Sim( )Nao( )
Em caso negativo, por qué?



95

e) Quanto a seguranga na area de guarda dos documentos, marque os itens existentes:

() Compartimentagio () Sinalizagio (interruptor, saida de emergéncia,

() Portas corta fogo registro hidraulico, etc)

() Fiagdo elétrica exposta/risco de incéndio () Agentes bioldgicos de degradagdo (insetos, fungos,
() Tubulagdes de agua/ risco de inundagdo bactérias e roedores)

( ) Dispositivos de combate ao fogo (extintor, etc)

() Outros:

6. DOCUMENTOS ESPECIAIS

a) Informe os géneros de documentos guardados no arquivo ou departamento:
() Bibliograficos

() Livros [ () Encadernagdes  |_|_| [ |
( )Folhetos ||| | | () Periddicos ||| | |
() Cartograficos
() Mapas . - () Plantas [ I
() Eletronicos
( )Disquetes [_|_| | | ( )ZiplazDisk |_| | | |
( )CDs/DVDs |_|_|_|_| () Disco Rigido |_|_[_|_|
() Filmograficos
( )Fitas VHS || [ | | () Filmesemrolo| _|__|_[_|
() Iconogrdficos
() Pinturas L () Desenhos/gravuras|__|_| | |
( )Fotografias |__|_ | | |
( ) Negativo colorido () Negativo p&b ( ) Diapositivo () Copia em papel
() Micrograficos
() Microfilmes L] () Microfichas Y

() Sonoros

() Discos de vinil L () Fitas k7
() Outros:

b) Estes documentos especiais estdo armazenados junto com os documentos textuais?
() Nio. Estiio em salas separadas.

() Sim. Estdo na mesma sala ou estante.

() Sim. Estdo na mesma caixa/acondicionador.

¢) Existem documentos eletrdnicos/ digitais reproduzidos em papel?

() Sim, alguns. () Sim, todos.

() Sim, a maioria. () Nao.

d) E feito algum tipo de backup? Sim( )Nao( )
Onde os arquivos de backup $30 arMAZENAAOS? ......uvuiuiissrurseesies e

e) O Plano de Classificagdo ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos sao aplicados aos documentos eletronicos/
digitais? Sim( )Nao( )
Em caso negativo, por qué?
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7. ACESSO

a) De que forma é feita a busca por documentos?

() Fichario () Indice () Listagem

() Banco de dados () Planilha eletrénica () Direto no documento

() Outros:

b) Quem tem acesso A0S AOCUMENETOS? .. ..cuwururiruerrsese ittt b b

¢) Quem costuma acessar 08 AOCUMENLOS? ....v.vurvrririririe st ies st

d) Como $A0 realizados 05 EMPIESIIMOST ......cciuiurremriimiriereaesesses st s et s s S s e

8. RECURSOS MATERIAIS
a) E fornecido material especifico e adequado para o acondicionamento dos documentos? Sim( )Nido( )
Em caso negativo, 0 qUE FAlta PATA ISS07 wuu.ivuirirrruierrseesseesisssss s

b) Qual a Proveniéncia destes MAEITAIS? ......v..iruirruersseeisesieesees b

¢) A busca por documentos ¢ facil e rapida? Sim( )Nado( )
Em caso negativo, quais 08 problemas ENCONMIAADS: ... i

d) Que tipo de pesquisa ocorre no departamento?

() Pessoas deste departamento () Pessoas de outros departamentos desta secretaria
() Pessoas de outras secretarias () Cidadaos em geral (pesquisadores, etc.)

9. DADOS SOBRE O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

Responsavel(is) pelo fornecimento das informagdes

Font_e: SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL. Andlise da Situagéo dos
Arquivos dos Orgdos da Administracao Direta Estabelecidos em Porto Alegre. Relatorio
Levantamento Documental. 2011.



ANEXO E -TERMO DE LIVRE CONSENTIMENTO

Fonte: UFRGS. Autorizagao de Entrevista. Disponivel em: http://www.ufrgs.br/fabico/Aluno/manual-do-
aluno/tcc




