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de servigos piblicos, propor sugestdes para o aperfeigoamento de politicas
publicas e modemizagdo dos municipios, através de parcerias e formalizagéo de
acordos ou convénios de cooperagio técnica. Busca contribuir para a insercio
dos municipios no processo de globalizacdo, desenvolvimento tecnolégico e
modemnizagio administrativa e ainda, rediscutir o conceito de arquivo municipal,
com novas fungdes sociais, servigos, novos propdsitos e objetivos, tais como:

* Garantir o acesso a informagio como direito democratico, para o
exercicio pleno da cidadania e da transparéncia administrativa;

* Implantar um sistema de gestio de documentos e informagdes voltado
a modernizagio de politicas publicas caracterizada por principios de
eficiéncia, eficcia e rentabilidade econ6mica,;

* Constituir um servigo de arquivo e gestdo de documentos associado
ao sistema de informag&o ao largo de todo processo gerencial e trimite
administrativo, ingresso no arquivo até a destinagio final de
documentos: eliminago ou guarda definitiva;

* Consolidar 0 Arquivo como um servigo central, de cariter
interdepartamental e transversal, que atue de maneira equilibrada entre
a preservacio da memdria histrica e a sociedade da informagdo e

* Incentivar a cooperagdo e normalizagio de procedimentos dos
arquivos municipais latino-americanos.

Slide — Gestao Sistémica de Documentos e Informacaes

IIL. GESTAO SISTEMICA DE DOCUMENTACAO
E INFORMACOES

O direito 4 informagao, como direito constitucional outorga uma nova
dimens&o aos arquivos, muito além da tradicional fungio de depositérios da
memdria histdrica.

A superagdo da visdo historicista vem acompanhada da convicgdo de
que os arquivos devem desempenhar um papel central na gestio de documentos
e informacao. Este conceito propiciou o fomento de sistemas — com uma clara
incidéncia na eficiéncia e eficicia da gestiio — possibilitando uma visdo da ciéncia
arquivistica como disciplina aliada das tecnologias da informagao, a organizagao
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de processos administrativos ¢ de politicas de transparéncia e abertura
informacional. E neste contexto que cabe a reivindicagdo de que os arquivos
participem dos planos de qualidade. (Alberch Fugueras, Ramon. 1999)

A proposta de implantagdo de Politica de Gestao Sistémica de Documentos e
Informagdes nos municipios brasileiros pressupoe:

1. Normalizagéo de procedimentos arquivisticos;
2. Novo modelo institucional;

3. Novo conceito de Arquivo;

4. Informatizacao.

1. Normalizacao de procedimentos arquivisticos:

A elaboragfo de normas e normalizacdo de procedimentos constituem
o centro das discussdes e do trabalho dos profissionais da informagao, para
acompanhar o avancgo rapido das tecnologias, promover o intercimbio de
informacdes e garantir o direito constitucional de acesso & informagéo. (Rodriguez
Barredo, Julha Maria. 1997). Este entendimento evidenciou as prioridades na
normalizagio de procedimentos arquivisticos ou seja:

* Classifica¢do de Fundos Documentais — Fase final da elaboragio de
Quadro de Classificagéio, inico, homogéneo, flexivel e aplicdvel a
qualquer municipio brasileiro;

* Avaliagio de Documentos Piiblicos Municipais — Elaboragio de
tabelas de temporalidade para todos 0s conjuntos documentais
produzidos, recebidos e acumulados, resultantes do exercicio de fungdes
da administragdo municipal 2.

* Elaboragdo de Instrumentos de Descrigio e Acesso segundo normas
internacionais — [SAD-G e ISAR-G e de fichas descritivas dnicas para
todos os documentos.

? As tabelas de temporalidade de todos os 6rgiios da administragio Direta, Indireta e Camara
Municipal foram elaboradas pelos diversos grupos de trabalho constituidos oficialmente no
Municipio de S#o José dos Campos. As tabelas foram publicadas, amplamente divulgadas e
oficializadas por Decretos do Prefeito Municipal.
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* Organizacdo dos Conjuntos Documentais;

* Disponibilizacdo/Informatizacao;

« Modelagem de Sistemas de Informagdo (softwear, banco de dados,
mapeamento do fluxo documental e informacional);

O processo de tratamento té€cnico arquivistico € o pré-requisito funda-
mental para a implanta¢do do projeto, que estd sendo desenvolvido
simultaneamente, a etapa de Gerenciamento Eletrénico da Informacéo e
Implantagio de banco de dados, na fase de sua implementacio.

Slide — Macro Gestao Institucional
2. No modelo institucional

Para o pleno sucesso da etapa de implantacio e funcionamento do

projeto de gestdo sistémica nos municipios € necessdria a formatag@o de uma
estratégia inovadora de articulagéio do padrdo de comunicacio e interagéo
institucional das prefeituras com municipios e a sociedade local,através do
Conselhode Gestfio Participativa que atuard como instrumento de fortalecimento
e modernizacdo dos arquivos municipais e como elo de comunicagio com o
CONARD,Arquivos Piiblicos Estaduais e com a sociedade.
Esta proposta para a Institucionalizacio de Arquivos Municipais e
implantacio de Gestao Sistémica de Documentos e informacoes expressa
a construcfio de uma abordagem institucional integrada s vdrias dimensdes
sociais e técnicas que constituem o processo de implementagio do projeto.

Tal proposta implica na adogéo de novos critérios e principios de:

Integracao e flexibilidade;
Atualizacio e tecnologia e metodoldgica (renovagdo do conhec1rnento)

Estes principios fundamentam uma nova postura profissional dos
recursos humanos face 4 produgéo, gestfo e renovagio do conhecimento
adquirido através do processo de aprendizagem e transferéncia da metodologia
do projeto para a equipe técnica local do municipio. A concepgéo do projeto de
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gestiio sistémica de arquivos, inclusive eletrdnicos, pressupde a conquista de
novos pardmetros de eficiéncia, qualidade, capacitagdo e requalificagao
profissional dos recursos humanos, tendo como objetivo central a democratizacdo
da informatizagdo piiblica aos municipios € a sociedade em geral.

A implementacio da Gestio Sistémica pressupde a adogio de
alguns procedimentos, bem como o desenvolvimento de etapas conexas
e simultineas, representadas graficamente abaixo:

Procedimentos

» Elaboracio e aprovagio de diretrizes, normas, regulamentos ¢
instrucdes que contemplem uma fung#o arquivistica ampla, a partir
dos arquivos correntes.

* Adogao de politica voltada ao acesso do cidad@o a informagioe a
materializacéo da qualidade dos servigos, com a progressiva
substituicio do suporte em papel para suportes eletrdnicos.

» Unificagio de critérios metodoldgicos e técnicos para o patrimdnio
documental do municipio

Alguns aspectos inovadores constitfuem as principais
caracteristicas da proposta de Gestdo Sistémica de Documentos e
Informacdes:

+ Enfoque social -0 acesso a informacao, como direito constitucional,
¢ o principal objetivo da proposta;

* Gestdo Participativa: envolvendo prefeitura, representantes da
comunidade arquivistica (CONARQ, Arquivos Publicos: do Estadoe
do Municipio), Férum, universidades, associages, empresas locais,
centros de cultura, sociedade em geral- entidades e institui¢des- que
deverdo constituir o conselho de Gesto Participativa do Municipio —
veja Modelo Macro-Gestio Institucional.

* Planejamento e implementagfo de agdes conjuntas para conseguir
o engajamento da sociedade local para a criagio do Conselho de
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Gestdo Participativa, que estard informando a comunidade local e
conferindo legitimidade ao projeto.

» Metodologia fundamentada na normalizagio de procedimentos
arquivisticos e no treinamento funciondrios municipais, para
aquisigdo,utilizagio e renovagio do conhecimento, além da integracio
e desenvolvimento concomitante com sistemas de informacgfo e
gerenciamento eletronico de documentos.

+ Organizagéo e acesso aos documentos, a partir dos arquivos
correntes, utilizando os mesmos principios nos demais arquivos
integrantes do sistema municipal e rede de arquivos, inclusive nos
arquivos histdricos, buscando retroagir no tempo até alcangar todo
patrimdnio documental produzido e acumulado no Municipio.

* Celebracio de parcerias e protocolos de cooperagfo técnica entre
municipios, institui¢des universitrias, de pesquisa, centros técnicos
nacionais e internacionais.

Slide - Novo conceito de Arquivo
3. Novo conceito de Arquivo;

como Grgdo central da gestdo sistémica de documentos e informagdes,
integrando as fungdes de Centro de informagio, instrumento de eficiéncia,
economia e rentabilidade, instrumento de qualidade e Casa da memdria do
Municipio.

4. Cursos e Treinamentos

para aplica¢3o dos procedimentos normalizados, sistemas de
informagao e gerenciamento eletrdnico de documentos aos profissionais
envolvidos para alcangar o conhecimento participativo em todas as fases do
desenvolvimento do projeto. Pretende-se introduzir o ensino a distancia que
vem apresentando resultados bastante positivos.
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Slide-Estudo de viabilidade de software
5. Informatizacao:

Modelagem e aplicagéio de software e aquisi¢do de equipamentos e
servigos para implantacio de sistemas de informag&o com adogio de novos
critérios e principios tais como: integragdo ¢ flexibilidade e atualizacdo tecnolGgica
e metodoldgica (renovacdo do conhecimento).

Essas cinco fases serfo realizadas simultaneamente, pois sdo complementares e
conexas.

Slide-Modelo de Aquisicao e Renovacio do Conhecimento
IV - Metodologia

A metodologia de trabalho talvez seja o elemento mais importante do
projeto. Buscou adotar os procedimentos necessarios para sanar os grandes
problemas e lacunas observados nos arquivos municipais ou seja:

I-falta de recursos materiais e de pessoal para o tratamento técnico
documental.
2-heterogeneidade de normas e procedimentos adotados.

A metodologia fundamentou-se na elaboracio, aplicago e disseminagdo
de instrumentos normalizados, integrados a suportes eletr6nicos e sistemas de
informag&o;treinamento dos funciondrios municipais e profissionais envolvidos
para alcancar o conhecimento participativo em todas as fases do desenvolvimento
do projeto; proposta da criagdo do Conselho de Gestdo Participativa do
CONARQ em nivel municipal; acordos de parceria e cooperacéo técnica, j&
firmados. Os trabalhos de pesquisa teérica e aplicada fundamentam as a¢Ges e
atividades em todas as fases de desenvolvimento do projeto.
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Slide-Mapa do Brasil
V -Abrangéncia atual do Projeto no Brasil

O Férum Nacional de Dirigentes de Arquivos Municipais elegeu os
seguintes municipios para sediar encontros, semindrios,
cursos,treinamento,estagios e atuar como centros irradiadores para as respectivas
Regides Administrativas: Paracatu no Estado de Minas Gerais, Laguna no Estado
de Santa Catarina, Londrina no Estado do Paran4, Itatiba e Sao José dos Cam-
pos no Estado de Sao Paulo®, Sio parceiros e colaboradores do Projeto na
atual fase de desenvolvimento, além dos Arquivos Puablicos e Municipais citados
a Associagio “Archiveros Sin Fronteras “ de Barcelona,Férum Nacional de
Dirigentes de Arquivos Municipais*,Universidades e Fundagdes Culturais®.

Os trabalhos desenvolvidos em parceria apresentarn resultados bastante
animadores.Em Londrina, Parand,Brasil,por exemplo, a criagido do Arquivo
Pablico resultou de uma reivindicagdio do Colegiado do Curso de Arquivologia
da Universidade Estadual de Londrina-UEL,que foi a0 encontro das necessidades
ja detectadas pela Geréncia de Organizagdes e Métodos, da Prefeitura Munici-
pal de Londrina.Em pouco tempo, essa reivindicagio contou o apoio do Prefeito
¢ Camara de Vereadores do Municipio, mobilizando a Imprensa local. Dessas
acdes resultou a aprovacio da Lei Municipal n. 8.024 de dezembro de 1999,
que trata da criagio do Arquivo Priblico Municipal de Londrina.

* O Projeto “Implantagio de Politica de Gestao de Documentos e Institucionalizag@o de Arquivos
Municipais no Estado de Sio Paulo “elaborado em parceria entre o Férum e CEBRAP,foi pré-
qualificado pela Fundagio de Amparo 4 Pesquisa do Estado de Séo Paulo-FAPESP,aguardando no
momento o resultado da qualificagdo final.

4 Participam do projeto,além do Férum Nacional de Dirigentes de Arquivos Municipais,Archiveros
Sin Fronteras-ASF e dos Municipios citados as seguintes instituiges:No Estado de Sdo
Paulo,Associagfio de Arquivistas do Estado de S3o Paulo- ARQ-SP,Centro Brasileiro de Planejamento
e Analise-CEBRAP-Fundagio Cultural Cassiano Ricardo,Universidade do Vale do Paraiba-UNIVAP-
ambas de SFo José dos Campos,Museu Municipal do Municipio de Ttatiba,No Estado de Minas
Gerais: Arquivo Piblico Mineiro,Arquivo da cidade de Belo Horizonte,Fundacgio Cultural de
Paracatu,No Estado de Santa Catarina:Arquivo Piiblico do Estado,Fundag¢3o Casa Dr.
Blumenau,Universidade do Sul de Santa Catarina-UNISUL, Associagio dos Municipios da regido
de Laguna-AMUREL S.C.,No Estado do Parand:Universidade Estadual de Londrina-UEL

¥ Acordos de cooperagioTécnica foram firmados em Paracatu, 10 de dezembro 1999, Sio José dos
Campos,20 de mar¢o de 2000,Laguna,25 de julho de 2000 e Londrina em fase de tramitagio.

128 ANAIS DO IX ENCCNTRO CATARINENSE DE ARQUIVOS



Daise Aparecida Oliveira COOPERACAOQ E INTEGRACAO DOS...

O Conselho Gestor do Municipio de Londrina, presidido pelo Arquivo
Publico de Londrina, € constituido de professores do colegiado de Arquivologia
da Universidade Estadual de Londrina e de funciondrios municipais das dreas
Juridicas, de Organizagoes e Métodos,Informética e Administragio.Esse Conselho
€ sem duvida, um importante instrumento de aperfeigoamento, modernizacio e
agilizacdo das agdes do Arquivo Pablico, responsavel pela implantagdo da Gestdo
Sistémica de Documentos e Informagdes no Municipio de Londrina.E muito
importante, também notar que essa experiéncia desenvolvida em nivel municipal,
como Projeto Piloto para o Estado do Parana obedece a normalizagio de
procedimentos propostos pelo comité Diretor da Segao de Arquivos Municipais
¢ Grupo de Trabalho de Arquivos Municipais, criado junto ac conselho de
Arquivos CONARQ, o que tem permitido contribuir para a formulagao de
politicas publicas em nivel mais amplo.

Slides Vista das Cidades envolvidas no Projeto
VI-Municipio de Londrina
1-Histérico de Londrina

Londrina est4 situada na regifio norte do Estado do Parand. A escolha
donome “Londrina” se deu em raz&o de serem ingleses os capitais da companhia
que efetuou a colonizagio da regido. Sua instalacdo ocorreu em 10/12/1934. A
partir daf, Londrina manteve um crescimento constante, consolidando-se pouco
a pouco, como principal ponto de referéncia do norte do Parana e exercendo
grande influéncia e atragiio regional.

Inicialmente baseando-se na cultura do café, soja e pecuaria, nas duas
tltimas décadas entra num ciclo de diversificagdo agricola e ganha o perfil de
centro de servigos de exceléncia, atraindo cada vez mais investimentos para
regido.

Mantendo-se sempre um caréter inovado, a terceira cidade do sul do
pais, ndo investe apenas em industrializagdo, mas mantém projetos voltados &
populagao que incluem agdes nos campos social, cultural desportivo e ambiental.
Londrina, com 65 anos, € uma cidade jovem que cresce a cada dia com uma
populagio formada por 40 etnias diferentes, provenlcntes de todas as partes do
mundo, possuindo hoje 423.257 habitantes.
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O orgamento do Municipio para ao ano 2000 € de U$290.196.41,88,
tendo um PIB per capta de U$4.160,00. '

2-Londrina: Passaporte entre Europa e Mercosul

A localizag#o estratégica de Londrina dentro do Mercosul é um fator
que transfere a cidade uma maior potencialidade de integracio com paises latino-
americanos e europeus.

Eqiiidistante de todos os grandes centros do Mercado Comum do
Cone Sul, Londrina se encontra no centro do circulo com maior PIB da América
Latina. Sdo Paulo, Rio de Janeiro, Belo Horizonte,Curitiba,Porto
Alegre, Montevidéu, Buenos Aires, Santiago do Chile, Assuncéo e [.aPaz na
Bolivia sdio os pontos que se encontram em torno de Londrina. A importincia e
a necessidade de integragfio de cada regido de todos os pafses do contexto
geografico dentro do Mercosul e com outras regides do mundo, possibilitam
que Londrina tenha um crescimento econdmico e social auto-sustentavel.

Caracteriza-se como uma cidade prestadora de servigos, tendo na
Universidade Estadual de Londrina, uma das maiores institui¢des voltadas a essas
atividades.

Slide - UEL

3. Universidade Estadual de Londrina e o curso de
Arquivologia

Criada em 1971, apresenta-se hoje como a Quarta Universidade no
ranking nacional do Ministério da Educagfo.

A Universidade Estadual de Londrina tem aproximadamente 12.800
alunos distribuidos em 38 cursos de graduagio; 1900 alunos distribuidos em 81
cursos de pés- graduagio.

Seu corpo docente é formado por 1650 docentes, sendo 60% deles
com titulos de Mestres e doutores.

O curso de graduagdo em Arquivologia foi criado em 1998, com
duragdo de quatro anos, resultante da parceria com os Departamentos de Hist6ria
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e Ciéncias da informagao, possuindo 90 alunos matriculados. Atualmente esta
iniciando sua terceira série.

4- Criac¢iio do Arquivo piblico de Londrina

A cooperacio entre representantes do Poder Executivo, Legislativoe
a Universidade do Vale do Paraiba - UNIVAP ¢ Universidade Estadual de
Londrina-UEL, em S&c José dos Campos e Londrina, respectivamente e o Férum
Nacional de Dirigentes de Arquivos Municipais estabeleceu-se a partir da
preocupagio com o patrimdnio documental, conseqliente necessidade da criagio
de um arquivo municipal a da busca de uma maior agilidade no acesso e
recuperagdo da informacgéo, transparéncia e eficdcia da a¢do administrativa
municipa.

' A participagfo das Universidades vem reiterar a relevincia dessa
parceria no dmbito regional e local, encontrando oportunidade para exercitar
uma de suas funges mais expressivas nos dias atuais: prestar servigos a
comunidade, com uma experiéncia pioneira no dmbito da Gestdo de Documentos
e Informagdes.Essas parceria serviu de modelo para o desenvolvimento de agGes
recentes entre 0 Arquivo Municipal de Laguna e a Universidade do Sul de Santa
Catarina UNISUL?

Um dos resultados dessas parcerias foi a constitui¢do de diversos Grupos de
"Trabalho no Municipio de S4o José dos Campos tendo sido nomeado os seguintes:

* Conselho Gestor do Sistema de Arquivos do Municipio de Sdo José
dos Campos - junto ao Gabinete do Prefeito;

» Comisséo Central de Avaliagdo de Documentos - subordinada ao
Gabinete de Secretaria Municipal de Administracio;

* Grupos Setoriais de Avaliagao de Documentos — constituidos junto
aos Gabinetes de Secretarios e Presidentes da Camara Municipal,
Autarquias e Empresas Municipais;

6 O acordo de cooperagio Técnica entre Prefeitura Municipal de Laguna, Universidade do Sul do
Estado de Santa Catarina - UNISUL, através do Centro de Convivéncia Cultural e o0 Férum Nacional
de Dirigentes de Arguivos Municipais foi firmado em 25 de jutho do corrente ano.

ANAIS DO IX ENCONTRO CATARINENSE DE ARQUIVOS 131



COOPERACAQ E INTEGRACAOQ DOS... Daise Aparecida Oliveira

* Grupos de Trabalho Especializados: constituidos de profissionais
especializados em uma 4rea de atuagio municipal, junto aos gabinetes
de Secretarios das respectivas dreas, conforme necessidade especifica.

Os resultados j4 alcangados no desenvolvimento dos trabalhos de
avaliagdo, em Sdo José dos Campos, com a participagio de
profissionais de diversas dreas do conhecimento permitem auferir a
extensao e os beneficios da aquisi¢do, utilizagfo ¢ renovagdo do
conhecimento, isto &, do conhecimento participativo na gestdo
sistémica de documentos e informagdes e no aperfeicoamento de
politicas publicas’. .

Os Grupos de Trabalho constituidos em Sdo José dos Campos
elaboraram as tabelas de temporalidade correspondentes ao
conjunto de fungdes exercidas pela municipalidade. Estas tabelas foram
disponibilizaram para anlise, adaptagdo e utilizacio pelos funciondrios
da Prefeitura Municipal de Londrina. Em suas respectivas dreas de
atuagdo, sob a coordenagdo do Arquivo Piblico Municipal. Em
contrapartida, os funciondrios municipais de Londrina puderam dedicar-
se ao estudo de viabilidade para o desenvolvimento de software e de
bancos de dados especificos para arquivos municipais, produtos que
serdo apresentados ao Arquivo Publico de Sao José dos Campos. A
coordenagiio estabelecida entre os municipios de Londrina e Sdo Jos¢
dos Campos, deverd4 irradiar-se para o Norte do Parand e Vale do
Paraiba, respectivamente. A mesma fungéo de sede regional serd
destinada aos demais municipios envolvidos no Projeto, para entio
alcancar as demais regides do Brasil e Américal atina.

As Universidade envolvidas deverdo desempenhar um papel decisivo
no processo de implantag&o de Gestio Sistémica de Documentos €
Informagdo associada & Institucionalizac¢io de Arquivos Municipais, a
exemplo da Universidade Estadual de Londrina - UEL.

" Portarias Cronogramas de atividades, Comunicados relativos ao agendamento de reunides, Cursos
de capacitagdo, Encontros, entre outras atividades foram publicadas no Boletim Oficial e vem sendo
um importante instrumento que confere legalidade s agdes desenvolvidas.
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Slide ~ Beneficios
6. Beneficios / Resultados que se espera alcancar:

Pretende-se implantar programas de informatica que permitam
acompanhar o desenvolvimento do Projeto por meio de indicadores capazes de
avaliar a qualidade, desempenho para integrar o produtor de documentos s
necessidades do usudrio, quanto ao acesso e disseminag&o da informagio.

Pretende-se, ainda, imprimir um cardter novo as rela¢des entre o Poder
Pablico e os cidaddos, promovendo modernidade e acessibilidade aos
equipamentos ¢ infra-estrutura dos servicos piblicos municipais, realizando uma
verdadeira transformagio da Administracdo Municipal, no verdadeiro sentido
dapalavra, buscando produzir uma nova dinfimica sobre a (0):

* Eficiéncia, rentabilidade, desempenho e transparéncia da
Administragdo do Municipio.

* Acesso e difusdo das informagdes e dos servigos do Arquivo piiblico
de Publico de Londrina como legitimo direito constitucional dos
cidaddos para o pleno exercicio da cidadania.

*» Tomada de decisdes sobre investimentos, com a divulgagéo de
programa econdmico municipal, através do levantamento,
sistematizagdo e divulgagio de informagdes e dados necessarios.

* Qualificagio do piiblico municipal, através da capacitagiio e formaggio
profissional no uso da tecnologia da informagc#o voltada as suas
atribui¢des, para o exercicio de fungdes especificas.

* Ampliacio e aperfeicoamento de servigos municipais, integrados a
uma rede global de comunicagio de comércio eletrdnico sedimentado
por acordos e tratados comerciais setoriais, regionais oriundos de
diretrizes e normas internacionais com o incentivo crescente da
participagdo de toda a comunidade do setor produtivo.

* Criagio de uma rede latino-americana de arquivos de cidades para
o tratamento do conhecimento armazenado, como elemento
fundamental de integracdo geo-politica nacional e da América Latina,
criando condigdes para maior integragio do Mercosul e de
relacionamento com outros paises eblocos  econdmicos da
AméricaLatina.
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* Preservagio, acesso, divulgagio e disponibilizagdo do patriménio
documental, da memoria e cultura do Municipio de Londrina criando
condigdes para a interconexdo com os grandes centros nacionais e
internacionais.

* Assegurar possibilidades de cooperagio entre profissionais de
arquivo: sejam eles arquivistas, historiadores ou técnicos em
administragfio piblica e representantes de universidades, entidades,
associacoes piblicas e privadas, interessadas na modernizagdo e
desenvolvimento dos municipios, na pesquisa, ensino ou quaisquer
atividades culturais.

Slide — Produtoes

Além da efetiva implantagio de politica de Gestéo Sistémica de

Documentos  inclusive eletrbnicos ) e institucionalizagio de arquivos municipais,
este projeto resultard nos seguintes produtos, na forma de relatérios ou
publicagtes:

» Alnstitucionaliza¢do e Implantag#o de Arquivos Municipais como
6rgéos coordenadores da Gestdio de Documentos e Sistemas de
Informag#o;

« Diretrizes para a implantacdo de politica de gestdo de documentos
em nivel municipal;

» Normalizaggo de Procedimentos Arquivisticos, a partir do Quadro
Genérico de Classificagdo de Fundos (aplicdvel em qualquer municipio
brasileiro), Fichas Descritivas Unicas para os municfpios brasileiros;

+ Tabelas Genéricas de Temporalidade (aplicdveis em qualquer
municipio brasileiro);

* PublicagGes de divulgacdo das fontes primarias da Histéria de nossas
cidades;

» Diagndéstico da situagio dos arquivos municipais brasileiros;

* Divulgacio ¢ integragio de propdsitos, metas e actes do Conselho
Internacional de Arquivos, Segio de Arquivos Municipais — CIA/SAM,
Associaco Latino — Americana de Arquivos — AL A, Arquivos
Nacionais, Estaduais ¢ Municipais;
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* Divulgaggo do Curso de Arquivologia da Universidade Estadual de
Londrina— UEL e integraco as atividades desenvolvidas, bem como,
sua articulagdio com as demais universidades e entidades participantes
do processo;

« Organizagio de eventos com a participagéo dos municipios latino—
americanos, envolvidos no Projeto de Cooperagéo e Integragio dos
Arquivos Municipais da Ibero — América e Caribe.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS:
PROCESSAMENTO TECNICO

Nenhum documento piiblico municipal, de acordo com a legislagéo
em vigor, poderd ser eliminado antes da oficializagfo das tabelas de temporalidade
pelo Prefeito Municipal ! ou Resolugéo da Camara Municipal.

A tabela de temporalidade deverd indicar o local em que serd processada a

eliminacéio:

* Na prépria unidade: cépias ou documentos com curto prazo de
vigéncia e de valor eventual ou meramente instrumental para
administra¢do nos prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade;
* Nos Arquivos Centrais ou Arquivo Geral: nos prazos
estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade.

De acordo com leda Pimenta Bernardes, o processamento técnico da
eliminacdo supde a observancia de alguns procedimentos:

* Dispositivos legais ou normas que legitimam o ato;

* Quem disponibiliza os documentos e efetua a eliminacao (extragao
de grampos, clipes e garras de metal, remog&o dos documentos das
caixas entre outros).

' “Documentos oficiais ou piblicos com valor de guarda permanente nio poderdo ser eliminados
ap6s a microfilmagem, devendo ser recolhidos ao Arquivo Piblico de sua esfera de atuagio ou
preservados pelo préprio érgio detentor” (art. 13 do Decreto Federal 1.799, de 30 de janeiro de
1996).
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* Quem registra o ato (elaboragdo da Ata ou Termo de Eliminag&o)
onde e quando ser4 realizada (elaboragfio de calendério de eliminacio);
* De que maneira serd processada (equipamentos necess4rios);

* O que serd feito com o residuo da eliminagio (venda ou doagio e
para quem?). (Bernardes, leda Pimenta. 1998).

Roteiro para a eliminacio de Documentos Puablicos

1. Leia atentamente a legislacdo que disciplina a eliminagfo de
documentos publicos, especialmente as resolugdes do CONARQ
que tratam da matéria;

2. Certifique-se que os documentos que pretende eliminar constam
das Tabelas de Temporalidade oficializadas por Decreto do Prefeito
Municipal;

3. Quantificar em metros lineares as séries documentais destinadas 3
eliminacdo

4. Elaborar a Relagio ou Listagem de Eliminag&o de Documentos que
devera acompanhar a publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminacio
de Documentos - veja modelo em anexo. A Relagio de Eliminacio de
Documentos devera conter as seguintes informacgdes:

I- Cabegalho eontendo a identificagdo do 6rgdo/unidade responsével
pela eliminago, o titulo e nimero da Relag¢do ¢ n.° da folha;

IT - Quadro contendo os seguintes campos:

a) Codigo de classificacio

b) Série correspondente aos documentos a serem eliminados;
¢) Datas - limite de cada série documental a ser eliminada;

d) Quantidade e especificagGes das unidades de arquivamento;
e) Observagdes complementares, quando necessério;

III - Rodapé contendo local e data, nome do titular da unidade
responsdvel pela sele¢io, Presidente da Comissio Permanente de
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Avaliagdo, Diretor do Arquivo Piblico

“ Documentos aoficiais ou ptiblicos com valor de guarda permanente ndo
poderdo ser eliminados apds a microfilmagem, devendo ser recolhidos ao
Arquivo Piiblico de sua esfera de atuaciio ou preservados pelo prdprio érgio
detentor” (art.13 do Decreto Federal 1.799, de 30 de janeirc de 1996).

Municipal (Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, art.9°);

5. Elaborar e fazer publicar o Edital de Ciéncia de Eliminagio de
Documentos com o objetivo de dar publicidade dos documentos que
se pretende eliminar , no prazo e termos das Resolugdes CONARQ
n.° 05, de 30 de setembro de 1996 e n.° 07, de 20 de maio de 1997
- vejamodelo anexo;

6. Elaborar o Termo ou Ata de Eliminagao de Documentos, que deverd
ser arquivada juntamente com a Relacfo de Eliminagio de Documentos.
O Termo de Eliminagio e a Relag#io de Eliminagio de Documentos
correspondem ao registro do ato da eliminagéo e deverdo ser
acompanhados de graficos demonstrativos da quantidade de
documentos eliminados e das quantidades da amostragem
encaminhadas ao Arquivo Publico Municipal para guarda definitiva -
veja modelo anexo.

Resolugbesdo - Resolugido n°05 de 30 de setembro de 1996

CONARQ Dispde sobre a publicagéio de editais para a

relativas a Eliminagéo de Documentos.
Eliminagdode - Resolug¢do n°07 de 20 de maio de 1997
Documentos. Disp0e sobre os procedimentos para a eliminagao

de documentos do Poder Publico.
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7. Orientar, supervisionar a eliminacdo de documentos, que deveréo
ser transformados em aparas, e depois vendidos ou doados a institui¢es
filantrépicas de elevado alcance social. Os documentos publicos ndo
poderdo ser doados na integra ou incinerados.

Critérios de Amostragem

Dos documentos a serem eliminados deverdo ser retiradas amostragens
para guarda definitiva no Arquivo Piblico Municipal. O que é amostragem?

“Amostragem € o fragmento de uma série documental
destinada a eliminacdo, selecionado por meio de critérios
especificos para guarda permanente, a fim de exemplifica-
la, revelar especificidades ou alteragdes de rotinas
administrativas ou de procedimentos técnicos, ou regis-
trar ocorréncias em momentos marcantes,”

As sugestdes dos critérios de amostragem para os 6rgéos do Poder Executivoe
Legislativo do Municipio sdo os seguintes:

1. Conservar os 20 (vinte) documentos mais antigos existentes nos
orgéos do Poder Executivo ou do Legislativo do Municipio,
independentemente do seu valor informacional(critério de antiguidade).
2. Os expedientes ou processos e formuldrios que registrem ou retratem
mudangas na rotina da administra¢do municipal;

3. Documentos que registrem ou retratem mudangas tecnoldgicas,
avancos cientificos, ou conquistas sociais;

4. Mudangas de logotipos, marcas ou vinhetas adotados no Municipio,
5. Documentos que registrem momentos marcantes do Municipio.

! Do glossdrio elaborado por Daise Apparecida Oliveira e leda Pimenta Bernardes e publicado
em Como Avaliar Documentos de Arquivo de leda Pimenta Bernardes, Arquivo do Estado, SZo

Paulo. 1998,
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6. Importancia - documentos relativos a funcionarios, autoridades,
empresas, institui¢tes ou associagdes radicadas no Municipio, que se
distinguiram na 4rea de sua atuagdo. Esse critério podera ser
desprezado quando for impossivel essa localizagdo.

7. Percentual de 0,5% dos documentos desprovidos de valor
informacional, considerados rotineiros, percentagem que dever4 ser
calculada a cada 05 (Cinco) anos pela metragem da série
correspondente (ver Tabela de temporalidade), devendo sempre ser
arredondadapara  cima quando resultar em fragZo.

8. Percentual de 0,5% das séries documentais relativas i concessio
de beneficios a servidores de categorias diferenciadas do quadre do
funcionalismo municipal, ou seja nivel superior, médio e operacional
percentagem gue devera ser calculada a cada 05 (Cinco) anos pela
metragem de cada categoria, devendo sempre ser arredondada para
cima quando resultar em frag#o.

9. Para prontuarios de funciondrios municipais:

- Critério de importancia no sentido positivo ou negativo (relevancia
na fungdo ou atividade ou funciondrio famoso no sentido pejorativo).
- Percentual de 0,5% a cada 05 anos dos prontudrios de uma letra
do alfabeto ( exemplo: os prontudrios de funciondrios com nomes
iniciados pela letra m, ou a ou x).

Lembre-se que vocé conhece os documentos que produz. Suas

sugestdes para a definicdo de critérios de amostragem séio muito

importantes para o aperfeicoamento de nossos trabalhos.
Participe !... Contamos com vocé.

Este manual estd sendo complementado e atualizado e versara, a
seguir, sobre 0 Processamento Técnico para Organizacio de Arquivos.

BOA SORTE.
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