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PARA ORGANIZAR A MEMORIA E AS
GESTOES MUNICIPAIS

Heloisa Liberalli Bellotto*

Neste momento em que, tanto
no Brasil como em outros pai-
ses, firmam-se os estudos de
administracao municipal e con-
solida-se o papel que represen
tam o municipalismo e as unida
des municipais nos diferentes
contextos nacionais, vem a to-
na a posicao que, nesse todo, o
cupam os arquivos. Sem a memo-
ria organizada, quer para os
processos decisorios correntes,
quer para a recuperacao de in-
formacoes passadas, uteis tan-
to a gestao como a pesquisa
historica, nenhuma administra-
¢ao (seja municipal ou outra)
pode chegar a plenitude de suas
gestoes.

Se, de uma lado, importa con
siderar estes aspectos atuais
da menor unidade administrati-
va brasileira (mas nem por is-
so menos importante), por ou-
tro lado & preciso referir o
relevo que historicamente tem
o municipio, entre nos. 0 po-
der municipal enraizou- se e
cresceu no periodo colonial; e
se, nos tempos imperiais, foi
enfraquecido, acabou sendo rea
bilitado, em parte, pela Repi-

blica, que The assegurou a auto
nomia, salvaguardando direitos;
isto, embora uma maior autono-
mia financeira e politica, con-
tinua, ainda, a ser a meta dos
municipalistas. Mas a forca das
reivindicac0es municipais nunca
deixou de existir. No nosso pro
cesso de Independéncia, por e-
xemplo, como ja assinalou Bra-
sil Bandecchi no seu 0 Munici-
pio no Brastil e sua fungdo polZ
tica, a presenca das Camaras Mu
nicipais foi marcante e vanguar
deira. Eram, indiscutivelmente,
os orgaos politicos que repre-
sentavam a nacao naquele momen-
to decisivo.

A historia da funcdo politi-
ca, social e economica dos muni
cipios so pode ser devidamente
rastreada se, para alem dos do-
cumentos mais abrangentes dos
demais niveis administrativos,
se pesquisar nas atas das Cama-
ras, nas posturas, editais e de
mais legislacao emanada do po
der municipal, assim como na do
cumentacao produzida e/ou trami
tada nos respectivos orgaos mu-
nicipais.

Hoje, uma administracao denu
cleos urbanos exige, para seu
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funcionamento, elementos que
ultrapassam seu limite cotidia
no. Ate hd pouco tempo, as ad-
ministragdes locais encaravam
suas tarefas tendo em vista in
tuitos puramente rotineiros,
cujo raio de agdo nao tia alem
de servigos pobremente buroerd
ticos, sem se elevarem a crite
rios mais complexos que os fi-
zessem situar como instrumen—
tos capazes de intervir noseto
mesmo da vida comunitaria, fa-
eilitando aoe grupos, enrique-
eidos pelas técnicas do bem eg
tar, uma interagao construtiva
capaz de despertar uma constan
te valorizagdo do homem. (A.De
lorenzo Neto - 0 municipio da
Capital de Sdo Paulo e a re-
gido metropolitana, p. 9).0ra,
para o estudo da conjuntura so
cial respectiva e de como ela
pode atuar na administracao, o
Municipio necessita ter em ex-
tremo cuidado a sua memoria, ca
pacitando-a, por meio da orga-
nizacao de seus arquivos, a po
der responder as diferentes in
dagagoes.

Ademais, a eficiéncia admi-
nistrativa do governo munici-
pal sera tanto melhor quanto
as suas tarefas forem planifi-
cadas, pelo menos em cinco pon
tos essenciais: planejamento
da legislacao, dos servicos ad
ministrativos, do pessoal (rees
truturacao - aperfeicoamento),
urbano (obras publicas - urba-

nismo), rural (aproveitamento
economico - fomento agricola e
industrial), de acordo ainda
com Delorenzo Neto (p. 100). Se
um determinado governo munici-
pal tiver sua documentacdo de-
vidamente organizada e em per-
feito fluxo utilizavel, todas
essas fases do planejamento,as
sim como as fases executorias
e decisorias, estarao altamente
facilitadas. Sem esses planeja
mentos, entretanto, a adminis-
tracao torna-se inviavel. As-
sim, a deducao sera a de que a
viabilidade de um processo ad-
ministrativo correto dependera
diretamente da boa organizacao
arquivistica dos documentos
produzidos ou utilizados por u
ma determinada administracao.

Estas consideracoes veéem a
proposito da publicacao, pela
Associacao Espanhola de Arqui-
vistas, Bibliotecarios, Museo-
Togos e Documentalistas, em
1982, de um Manual de Archi-
vos Municipales da renomada ar
quivista espanhola Vicenta Cor
tés Alonso. Integrada por trés
partes (1. 0 Arquivo Municipal
como instituicao e suas pecu-
liaridades; 2. Principios e téc
nicas arquivisticas; e 3. Uti-
lizag¢ao dos documentos), a o-
bra abarca desde aspectos con-
ceituais da doutrina arquivis-
tica, ate quadros sinoticos e
modelos tecnicos utilizaveis
em arquivos muﬁicjpéis.
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Ressalvadas as especificida
des naturais de um manual es-
crito em Espanha, por arquivis
ta espanhola e destinado, an-
tes de mais nada, a arquivos
municipais espanhois, pode e-
le, se consideradas as devidas
diferenciacoes, exclusoes e/ou
inclusoes, ser utilizado como
orientacao por nossos arquivos .

A proposito da definicao de
Arquivos Municipais, Vicenta
Cortés relembra e reforca, ini
cialmente, principios arquivis
ticos gerais (sempre necessa-
rios de serem relembrados), re
ferentes ao processo natural
na formacao dos arquivos, afas
tando-o0s do produto de reunidao
erudita, da colegao planejada
ou da acumulagao seletiva de
documentos (cujo meio natural
serao as bibliotecas e os cen-
tros de documentacao). Sera a
acumulacao organica da documen
tacao produzida pelos orgaos
municipais que ira constituin-
do o que denominamos arquivo
municipal. Os arquivos munici-
pais sdo arquivos publicos que
custodiam os documentos produ-
zidos durante qualquer eépoca
pelas Prefeituras que lhes de-
ram origem, conservados atra-
vés dos anos com maior ou me=-
nor cutdado para prestarem ser
vigo aos orgaos municipais e
aos municipes, que neles podem
encontrar testemunho e informa

¢ao para a defesa de seus di-

reitos, dados para sua consul-
ta e material para pesquisa (p.
22).,

Atraves do fluxo que se ini
cia nos arquivos correntes (por
departamentos ou secodes), a do
cumentacao passa pelos arqui-
vos centrais administrativos
(por orgao, como as Secreta-
rias Municipais, por exemplo)
e da7 ao Arquivo Intermediario
e depois ao Permanente (Histo-
rico), estes ja de ambito ge-
ral, abrangendo toda uma Pre-
feitura. Por todo este fluxo,
os documentos vao sendo classi
ficados, ordenados e descritos,
segundo a fase em que se encon
trem. SO assim passarao a ser
referéncia para a resolucao do
trabalho cotidiano de uma muni
cipalidade. A dupTa face da in
formacao contida nos documen-
tos deve ser igualmente clara:
a face da informacao gerencial
e a do testemunho historico.Es
sa Ultima corresponde a fase
da custodia - necessidade vi-
tal de conservacao, se se quer
garantia e eficacia no traba-
lho de elaboracgao de programas,
avaliacao de resultados e defe
sa de metas propostas.

A destacar a colocacao que,
ao tratar de producao e trami-
te, faz a autora (e que e da
maxima importancia ao plane-
jar-se um servico de arquivo
administrativo):0 Arquivo rece

be documentagdo tramitada, re-
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ferindo-se a questao fundamen-
tal do fluxo "producao documen
tal - tramite - custodia". Es-
te conceito de organicidade @€
imprescindivel para que se for
mem bons arquivos. E isto deve
ser pensado desde o momento da
producao do documento. Ao tra-
tar da transferencia, a autora
destaca que toda ela deve ser
normalizada e cita as respecti
vas temporalidades: 5 anos de
permanéncia nos arquivos cor-
rentes (archivos de gestion ) ,
10 anos no arquivo central (ar
chivo central) e 15 anos no in
termediario (archivo <interme-
dio), passando aos 30 anos de
idade para os arquivos perma-
nentes (archivo historico). ES
te capitulo contem todas as de
terminacoes preconizadas para
a transferencia dos documentos.

Segue-se a abordagemda ques
tao do expurgo, que & definido
como a operacao pela qual se se
lecionam documentos, a fim de
que so os que reunam as melho
res condigcoes de testemunho e
informacao alcancem a terceira
idade. A tao temida eliminacao
deve ser realizada; o que nao
se pode e fazé-lo sem crite-
rios e normas.

0 referente as instalacoes
e tambem analisado, reiterando
a autora que a instalagao deum
arquivo requer independenctia,
amplitude, seguranc¢a, functiona

lidade e dignidade. Abordam-se

as qualidades de um bom local,
0 equipamento e o material. Fi
naliza-se a7 a primeira parte
da obra com o item Pessoal. Sao
discutidas a formacao e as ap-
tidoes necessarias para as di-
ferentes tarefas que cabem ao
arquivista e/ou técnico de ar-
quivo.

0s principios e técnicas ar
quivisticas sao o tema da se
gunda parte da obra. Nelas sao
conceituadas e exemplifica -
das as formas, atributos e ti-
pos de documentos de arquivo e
sua organizacao. As operacoes
de recepcao, ordenacao, nota-
¢ao e colocacao nas unidades
de arquivamento (pastas,macos,
caixas, latas, etc) finalizam
o capitulo.

A Ultima etapa da funcao ar
quivistica @ o que a autora a-
borda no capitulo terceiro: a
questao da consulta e wuso do
arquivo. Ntsto, a operacao fun
damental e a da descricao. Vi-
centa Cortés nao ve como des-
cricao s0 a sua atribuicao
classica, que e a-da elabora-
cao de instrumentos de pesqui
sa, mas também considera como
tal todos os meios de busca
aos quais recorre o arquivo
corrente: fichas deassunto, de
nomes, listas de remessa de pa
peis, etc. Da especial relevo
aos inventarios e aos indices
(0 “ndice localiza pessoas, lu

gares, datas, coisas, assuntos
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e acontecimentos ou fenomenos).

Muito mais no ambito do ar-
quivo permanente, atuam seus
instrumentos de pesquisa espe-
cificos: o guia dos fundos e
os catalogos. 0 primeiro deve
proporcionar uma orientacdo ge
ral do uso do arquivo e os se
gundos preocupam-se com a por-
menorizagao relativa ao docu-
mento em si. Ha ainda, dentro
da descricao, a edicao de fon-
tes, que traz textos publica-
dos na integra.

A consulta (comunicacion de
documentos) corresponde ao di-
reito dos cidadaos de fazer u-
so dos testemunhos e da infor-
mag¢ao que os documentos publi-
cos contem, para fins proprios.
Portanto, sao usuarios da con-
sulta os proprios administrado
res, os historiadores e o cida
dao comum. Como servigos pres-
tados ao publico, a autora con
sidera ainda o emprestimo (no
qual deve ser levado em conta
o ambito, o procedimento e as
condicoes), a elaboragao de co
pias e de certificados, assim
como as publicacoes que o ar-
quivo pode manter. Toda a ques
tao da consulta acarreta uma
certa teorizacao sobre informa
cao, o que a autora leva a ca-
bo pondo em destaque que o va-
lor do arquivo depende da efi-
cacta da sua informagdo.

A obra contem, ainda, a su-
gestao explicada para um logo-

tipo de arquivos municipais, u
ma bibliografia e um glossario.
Em anexo, um encarte com qua-
dros explicativos, modelos téc
nicos e um exercicio de organi
zacao de documentos de um ar-
quivo municipal. Reproduzimos
um deles a titulo de ilustra-
cao.

Vemos, pelo exposto, que os
temas -abordados sao gerais e
teoricos, servindo, praticamen
te, a qualquer tipo de arqui-
vo. Tal constatacao nao desme-
rece o trabalho em focoj;ao con
trario, vem justamente demons-
trar que, no sentido do proces
samento arquivistico, o trata-
mento do documento e a recupe-
racao da informacao em arqui-
vos nao devem - e ndo podem -
fugir aos principios basicos
da Arquivologia. 0 que faz com
que este Manual seja preferen-
temente adotado por arquivos
municipais &, portanto, este
embasamento, os exemplos prati
cos e as chamadas que a autora
faz, em frequentes passagens,
aos administradores e arquivis
tas municipais sobre a impor-
tancia da documentacao que lhes
e afeta, concitando-os a que
seja tratada de maneira corre-
ta. Com isso, as gestoes muni-
cipais poderao realizar-se de
forma mais fecunda e manter-
se-a a memoria municipal, in-
dispensavel a reconstituicao
historica regional e nacional.
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ADMINISTRACKGSG I H IS TORIA

eliminacao ou eliminacao ou eliminacao ou
transferencia transferencia recolhimento
5 anos 10 anos 15 anos
ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE A CENTRAL 1\ INTERMEDIARIO HISTORICO
\ Fundo 1 Secao I
Grupo A : Bt
ARQUIVO S (Arquivo Central 1) - Fundo especial 1
CORRENTE B Grupo B - Grupo A - Fundo especial 2
[ Grupo C - Grupo B - Fundo especial 3
ARQUIVO - Grupo C Secio Il
CORRENTE C
ARQUIVO L f-'undo 2 E S endEY
CENTRAL 2 (Arquivo Central 2) (Arquivo Central 1)
- Grupo A - Fundo 2
ARQUIVO - Grupo B (Arquivo Central 2)
CENTRAL 3 \ - Grupo C - Fundo 3
Fundo 3 (Arquivo Central 3)
(Arquivo Central 3) Secao III
- Grupo A - Fundo particular 1
- Grupo B - Fundo particular 2
- Grupo C - Fundo particular 3
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