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APLICACAONDA NORMA ISDF NA SECRETARIA MUNICPAL DE
ADMINISTRACAO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RESTINGA SECA

Daiane Regina Segabinazzi Pradebon®
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RESUMO:

O trabalho é resultado da pesquisa realizada na Secretaria Municipal de Administragdo - SMA da Prefeitura
Municipal de Restinga Séca - PMRS, cujo objetivo foi analisar o fluxo da documentacéo produzida e custodiada
pela Secretaria, utilizando a Norma Internacional de Descri¢do de Fungdes — ISDF. Esta Norma permite a
identificacdo do fluxo documental, assim como o conhecimento das fungdes, atividades e, também, seus
relacionamentos. Inicialmente, foi realizado um estudo da estrutura, producdo documental, conservagéo e acesso
ao acervo para o planejamento das atividades de gestdo documental a serem executadas na SMA. Durante a
aplicacdo da Norma ISDF, constatou-se algumas dificuldades no entendimento do funcionamento da organizagéo
pelos funcionarios administrativos devido a instabilidade das gestdes administrativas municipais. Por outro lado,
esta experiéncia foi extremamente positiva, pois facilitou o andamento do processo de classificagdo através da
utilizacdo de uma norma internacional como subsidio tedrico e pratico durante a operacionalizacdo das
atividades de gestdo arquivistica. Recomenda-se, portanto, o emprego da Norma ISDF como instrumento
auxiliar para o conhecimento do fluxo da documentacdo nas instituicdes.

PALAVRAS-CHAVE: ISDF, Arquivos Publicos, Gestdo Documental.

1 INTRODUCAO

As informacg6es produzidas e acumuladas de entidades publicas, no exercicio de suas
funcBes e atividades sdo registradas em documentos publicos, instrumentos essenciais para a
tomada de decisdo, comprovacdo de direitos individuais e coletivos e para o registro da
memoria social.

O presente trabalho aborda o emprego Norma Internacional de Descri¢do de Funcdes -
ISDF para a realizagdo do processo de classificagdo dos documentos da Secretaria Municipal
de Administracdo — SMA da Prefeitura Municipal de Restinga Séca — PMRS, com a proposta
de aplicacdo do Plano de Classificacdo de Documentos, desenvolvido através do emprego da
Norma ISDF.
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A Norma ISDF foi elaborada pelo Comité de Boas Praticas e Normas na Alemanha,
em 2007, na cidade de Dresden, e publicada no Brasil pelo Arquivo Nacional, em 2008,
contribuindo para a aprendizagem das fungdes arquivisticas, como € o caso da classificagéo,
adquirida com a aplicacdo pratica da Norma.

O emprego da Norma facilita o reconhecimento das fung¢des no contexto de producéo
de documentos, que sd@o mais estaveis do que suas estruturas, ja que estas podem mudar no
decorrer do tempo. Permite também, em um sistema arquivistico de informacéo, a indicagédo
do tipo de informacdo que pode ser incluida em descri¢cBes de fungdes, servindo assim, de
base para o arranjo, classificagdo, descricdo, avaliacdo de documentos, e também como
ferramenta para a recuperacao e analise documental.

Dessa forma, destaca-se neste trabalho a utilizacdo da Norma ISDF como principal
instrumento na gestdo de documentos que foi utilizado para identificagédo do fluxo documental
da SMA e pela descricdo das funcdes, atividades e seus relacionamentos, auxiliando no

processo de classificacdo de documentos.
1.1 Objetivo

O objetivo desde estudo foi implantar uma classificacdo arquivistica, empregando a
Norma ISDF, na Secretaria Municipal de Administracdo da Prefeitura Municipal de Restinga

Séca, visando a organizacdo da documentacéao.

1.2 Justificativa

Atualmente, o arquivista precisa ser um profissional que atenda as necessidades do
mercado de trabalho e, que acompanhe as exigéncias atuais de uma maior qualificacao,
especialmente com o emprego da Tecnologia da Informacéo e da Normalizacdo Arquivistica.

A documentacdo é criada em razdo de um fim e consequentemente, a informacao
registrada passa a ter um fim administrativo e, por isso, 0 crescimento do universo
informacional aumenta a responsabilidade dos que s&o especializados em encontrar solugdes
cientificas e técnicas para a gestdo da informacdo. Dessa forma, o conhecimento dos
fundamentos tedricos, procedimentos e tecnicas arquivisticas sd@o fundamentais para a

realizacdo da gestéo de documentos.
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O trabalho realizado no &mbito publico municipal da PMRS possibilitou o emprego de
uma Norma Internacional de Descricdo de Funcgdes - ISDF, ferramenta ainda pouco difundida
no Brasil, ja que sdo poucos referenciais existentes na area arquivistica sobre relatos de

experiéncia utilizando esta Norma.
2 ASPECTOS HISTORICOS DE RESTINGA SECA

Restinga Séca surgiu como Distrito do municipio de Cachoeira do Sul, em 1899 e teve
origem na doacdo de sesmarias, com a constru¢cdo da estrada de ferro Porto Alegre —
Uruguaiana, em 1885. Com a divisdo territorial do Estado em 1809 foram criados os quatro
primeiros municipios riograndenses: Rio Grande de Sdo Pedro, Rio Pardo, Porto Alegre e
Santo Antdnio da Patrulha. Em 1819 foi criado Sdo Jodo de Cachoeira, hoje Cachoeira do Sul,
de onde se desmembraram inUmeros outros municipios, dentre eles, Restinga Seca.

Para abastecer os trens que passavam pela estrada de ferro Porto Alegre — Uruguaiana
foi instalada uma caixa d’4agua as margens da sanga Restinga. O local passou a ser conhecido
como Caixa D’Agua e mais tarde Restinga Séca, Restinga devido a orla de bosque ou mato
em baixadas, a margem da sanga Passo da Porteira, e Séca porque em certas épocas do ano
ficava com pouca agua e cortava o curso.

Nesta época, algumas pessoas que viajavam de trem comecaram a Se organizar para
reivindicar a construcdo de uma estacdo ao lado do reservatério de agua. O movimento foi
vitorioso e a estacdo foi construida e inaugurada a Estacdo de Restinga Seca, em 1898. Esta
localidade tornou-se o centro dinamizador da economia do Distrito, levando o povoado de
Restinga Seca a crescer e se desenvolver.

O ideal emancipacionista cresceu rapidamente e, em 23 de marco de 1958, numa
reunido realizada no Clube Seco, foi escolhida a comissdo para tratar do assunto junto aos
poderes publicos. Desde entdo a populacdo fez um trabalho em conjunto, sob o comando de
Eugénio Gentil Miller, que mais tarde viria a ser o primeiro prefeito. Em 25 de marco de
1959, através da Lei n° 3.730, assinada pelo entdo governador do Rio Grande do Sul, Leonel

de Moura Brizola, o distrito foi emancipado e denominado municipio de Restinga Séca.

2.1 Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Restinga Séca
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Ap0s a emancipacao, transcorreu a primeira eleicdo para os cargos de prefeito, vice-
prefeito e vereadores do municipio de Restinga Séca, em 08 de dezembro de 1959.
Juntamente com a posse dos eleitos, foi realizada a sessdo de instalacdo do municipio em 01
de janeiro de 1960. No dia 16 de janeiro de 1960 é assinada e promulgada a Lei Municipal n°
2, abordando da estrutura dos servigos publicos municipais bem como da implantagcdo do
sistema de servico classificado e do quadro Unico de pessoal. Ao decorrer do tempo ouve
alteracbes desta Lei, em relacdo a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Restinga Séca.

A primeira administragdo contou com a atuagdo da Camara de Vereadores, pois era
necessario estruturar todos os servicos, estabelecer regras e leis e, a0 mesmo tempo, iniciar
realmente a administracao.

No ano de 1997 € promulgada a Lei Municipal n°® 1.150/97 que compde a estrutura
administrativa interna da prefeitura. Ficando estabelecidas 7 (sete) secretarias, dentre elas a
Secretaria Municipal de Administracdo. Atualmente a Lei Municipal n° 2.568/2009 rege a
estrutura administrativa da prefeitura, sendo composta por 4 (quatro) Orgdos de
assessoramento, ligados diretamente ao prefeito e 9 (nove) Secretarias Municipais que
compde os 6rgdos de administracao geral e especifica do Municipio.

A PMRS desempenha, através de suas secretarias, atividades distintas, mas com
objetivos comuns: a administracdo dos bens de interesse publico, bem como contribuir para o
desenvolvimento cultural, social e econémico buscando suprir as necessidades dos cidadaos

restinguenses.

3 FUNDAMENTACAO TEORICA
3.1 Arquivos publicos

Os arquivos, designando o conjunto de documentos, séo produzidos de acordo com 0s
objetivos funcionais por uma organizacdo e conservados de acordo com as informacoes

historicas e testemunho de prova da mesma. Nesse sentido é considerado arquivo publico o

conjunto de documentos acumulados em decorréncia das fungBes executivas,
legislativas e judiciarias do poder publico no ambito federal, estadual e municipal
[...] e sdo municipais os documentos produzidos, recebidos e acumulados pela
Prefeitura e pela Cémara de Vereadores no desempenho de suas funcgdes.
(MACHADO; CAMARGO, 1999, p. 14)
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Schellenberg (2006) afirma que os documentos publicos pertencem ao poder do
Estado e todo cidadao que participar na sua producdo tem o direito de usa-los. Mas, para que
os cidadaos tenham esse direito assegurado, o encarregado de sua custddia deve aplicar

politicas de preservacdo para que possa ser usada pelas geracdes presentes e futuras.

Os documentos oficiais, é dbvio, definem as relages do governo para com 0s
governados. S8o a derradeira prova de todos os direitos e privilégios civis
permanentes e a prova imediata de toda propriedade temporal e direitos de ordem
financeira que se originam ou se ligam as relagfes do cidaddo para com o governo.
[...] Os documentos, mesmo os mais antigos, sdo necessarios as atividades de
governo. Refletem sua origem e crescimento. [...] Contém provas de obrigacGes
financeiras e legais que devem ser preservadas para protegé-lo. [...] Em suma,
constituem as alicerces sobre os quais se ergue a estrutura de uma nagao.
(SCHELLENBERG, 20086, p. 31-33)

O acesso a documentacdo publica é garantida pela Lei Federal de Arquivos n° 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, artigo 22, e pela Constituicdo Federal de 1988, artigo 5, XXXIV,
onde todos os cidaddos t€ém o direito de receber de 6rgdos publicos “informacdes 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 seguranca da

sociedade e do Estado”.

3.2 Aplicacdo da gestdo de documentos

Defini-se gestdo de documentos como “[...] o conjunto de procedimentos ¢ operagoes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”
(Lei 8.159 de 1991, Art. 3°). Na fase corrente o documento serve para atender a administragéo
e sdo usados em razBes pelas quais foram criados; na fase intermediaria esse uso diminui
consideravelmente e ao passar para a fase permanente, € preservado para fins de pesquisa ou
prova.

Segundo Paes (2004, p. 54) “a gestdo de documentos assumiu nas institui¢cdes papel
tdo relevante quanto a gestdo de materiais e de recursos humanos, embora ainda ndo seja
assim reconhecido”. Mas, a partir das determinacdes legais da Lei dos Arquivos percebe-se
um gradativo reconhecimento, ja que é destacado nesta Lei que é de responsabilidade do
“Poder Publico a gestdo documental e a de protegao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova e informagao.”
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A gestdo de documentos veio a contribuir para as funcgbes arquivisticas sob diversos
aspectos, um deles, de acordo com Jardim (1987, p. 37) é “garantir que menor nimero de
documentos inateis e transitorios fosse reunidos a documentos de valor permanente”. E,
segundo Luis Carlos Lopes (2000, p. 242) “o tratamento arquivistico deve comecar na
origem, isto €, no momento da producdo do documento. Sem isto, os principios e a teoria das
trés idades perdem sentido frente aos problemas do mundo contemporaneo.”

Para Rousseau e Couture (1998, p. 265) as sete funcdes arquivisticas sdo “a criagao,
avaliagdo, aquisicdo, conservacdo, classificagdo, descricdo e difusdo dos arquivos”,
procedimentos indispensaveis para a gestdo documental.

Os documentos estdo estreitamente vinculados aos fins imediatos (administrativo,
fiscal, legal) que determinaram sua produgdo. Para Paes (2004, p. 54) “a producdo de
documentos refere-se a elaboracdo dos documentos em decorréncia das atividades de um
orgdo ou setor”, sendo que a atividade ¢ a “tarefa desempenhada por uma entidade coletiva
para realizar cada uma de suas funcdes [...] atividades abarcam transacfes que, por seu turno,
produzem documentos.” (ISDF, 2008, p. 13).

A aquisicédo é forma pelas quais os documentos foram adquiridos ao longo do ciclo de
vida dos arquivos. Para Bellotto (2006) a aquisicdo € a passagem dos documentos pelas trés
idades: da producéo até a tramitacdo ao recolhimento permanente. A aquisi¢cdo também ocorre
pela doacdo, compra, permuta, transferéncia e recolhimento.

A classificacdo de documentos é uma das atividades do processo de gestdo de
documentos arquivisticos e para Gongalves (1998, p. 11) “corresponde as operacdes técnicas
destinadas a organizar a documentacdo de carater corrente, a partir da analise das funcgdes e
atividades do organismo produtor de arquivos”. Lopes (2000, p. 309-310) afirma que “quando
se pensa em classificar informacdes contidas em documentos de arquivo, quer-se que 0S
nomes das unidades intelectuais de arquivamento sejam representativos das caracteristicas das
organizagoes, em especial, de suas atividades”.

Segundo Schellenberg podem ser considerados trés elementos essenciais na

classificagdo dos documentos:

As funcBes — toda a organizacdo ou entidade é criada para um fim, para o qual se
dota de atribuicdes ou competéncias suficientes para atingir esse fim, ou seja,
rodeia-se de uma série de competéncias, e cada uma decompde-se em diferentes
atribuicbes; a estrutura orgénica — qualquer organizacdo precisa de uma estrutura
organizativa que permita o funcionamento idéneo; e os assuntos — este elemento ndo
advém directamente da entidade, mas da percep¢do que se tem da mesma, ou seja,
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dos assuntos ou matérias que cada unidade cria nas suas actividades e na sua
organizacéo (2006, p. 83 - 86).

O instrumento resultante da atividade de classificacdo é o Plano de Classificacdo de
Documentos, que de acordo com o Manual de Implantacdo de Instrumentos Arquivisticos do
Sistema de Arquivo do Estado do Rio Grande do Sul (SIARQ/RS) ¢ o instrumento “elaborado
a partir do estudo das estruturas e funcdes da instituicdo e da analise dos documentos por ela
produzidos. Tem a finalidade de padronizar/uniformizar a classificagdo documental nos
diversos Orgdos da Administragio Direta.” (2007, p. 03)

A avaliacdo de documentos, segundo Bernardes (1998), é um trabalho interdisciplinar
que consiste no processo de andlise, selecdo e identificacdo de documentos a fim de
estabelecer prazos de guarda, que sdo definidos pela frequéncia de uso e valor que o
documento possui.

Schellenberg propde dois tipos de valores aplicaveis ao contexto dos arquivos, o valor

primario e o valor secundario:

Os valores inerentes aos documentos publicos modernos sdo de duas categorias:
valor primario, para a propria entidade onde originam os documentos, e valores
secundarios, para outras entidades e utilizadores privados. Os documentos nascem
do cumprimento dos objetivos para os quais um 6rgdo foi criado - administrativos,
fiscais, legais e executivos. Esses usos sdo [...] da primeira importancia. Mas 0s
documentos oficiais sdo preservados em arquivos por apresentarem valores que
persistirdo por muito tempo ainda depois de cessado seu uso corrente serdo de
interesse para outros que ndo os utilizadores iniciais. (2006, p. 180)

A avaliacdo devera ser realizada no momento da producéo, paralelamente ao trabalho
de classificacdo, pois ambos objetivam evitar a acumulacdo desordenada de documentos,
segundo critérios tematicos, numéricos ou cronoldgicos de forma a permitir agilidade de
acesso.

O instrumento resultante da atividade de avaliacdo é a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo, que define prazos de guarda, ou seja, de transferéncia para o arquivo
intermediario, ou de recolhimento para 0 arquivo permanente e, caso 0 documento ndo
apresente valor historico devera ser determinado a sua eliminagdo. Segundo Lopes (2000) a
Tabela de Temporalidade de Documentos comporta-se como um instrumento classificatério,
avaliativo e descritivo, na perspectiva da arquivistica integrada.

A conservacdo de documentos de arquivo visa a interrupcdo do processo de
degradacdo do papel através de agBes como a higienizacdo de documentos que apresentem

sujicidades, acondicionamento adequado e pequenos reparos, se houver necessidade. O
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principal objetivo da conservacéo € estender a vida util dos documentos, dando o tratamento
correto, e, consequentemente, zelar pela saude dos servidores e usuarios dos arquivos. Para
iss0 € necessaria uma permanente fiscalizacdo das condi¢cGes ambientais, manuseio e
armazenamento.

A descri¢ao ¢ um “conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais
e de conteudo dos documentos para elaboragdo de instrumentos de pesquisas”. (DBTA, 2005,
p. 67) O objetivo de descrever o documento é torna-lo acessivel ao usuario e facilitar ao
arquivista a localizagdo dos mesmos.

Para Schellenberg (2006, p. 289 - 290) os materiais de arquivo sdo geralmente
descritos “em termos de autoria, tipo, titulo e estrutura [...] Em quase todas as instituicdes de
arquivo do mundo, os mesmos quatro elementos aparecem na descrigdo de documentos”. Por
isso, através da descricdo sao criados diferentes instrumentos de pesquisa, meio pelo qual se
identifica e localiza fundos, grupos e séries, com a finalidade de controle e de acesso ao
acervo: 0s principais sdo as guias, 0s inventarios e os catalogos.

A ultima fungdo arquivistica ¢ a difusao, definida por Perez (2005, p. 7) como “a
divulgacdo, o ato de tornar publico, de dar a conhecer o acervo duma institui¢cdo assim como
0s servicos que esta coloca a disposi¢ao dos seus usudrios.” Portanto, o objetivo da difusdo ¢
promover 0s acervos e as instituicdes de arquivo e aumentar, significativamente, o nimero de
usudrios, por isso julga-se de grande importancia o conhecimento da instituicdo pelos
usuarios. Além disso, visam tornar os documentos acessiveis promovendo sua consulta
mediante publicacBes, exposicdes, conferéncias, servicos educativos e outras atividades. E a
funcdo béasica das instituicdes arquivisticas.

3.3 A Norma Internacional de Descri¢do de Funcdes - ISDF

Sua primeira edicdo foi elaborada em 2007 pelo Comité de Boas Praticas e Normas
(CBPN) do Conselho Internacional de Arquivos (ICA), localizado em Dresden, na Alemanha,
e publicada no ano seguinte. A Norma ISDF aborda a descricdo de fungdes em sistemas
arquivisticos de informacdo e tem por objetivo auxiliar na preparacdo de descrigbes de
funcOes para a produgédo e manutengéo dos arquivos.

A Norma Portuguesa 4041 (2005, p. 15) define a descricdo documental arquivistica

CcOmMo uma operacéo que incide na
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representacdo das unidades arquivisticas, acervos documentais e colecgdes facticias,
através da sua referéncia e de outros elementos, nomeadamente os atinentes a sua
génese e estrutura, assim como, sempre que for o caso, a produgdo documental que
as tenha utilizado como fonte. A descri¢do arquivistica tem como objectivo 0
controlo e/ou a comunicacdo dos documentos.

Por outro lado, Lopez e Gallego (apud Bonal, Zazo, 2001) fazem referéncia nédo
somente & descricao fisica e ao contetdo dos documentos, mas também a uma caracteristica
fundamental na Arquivistica, o contexto de criacdo dos documentos: a sua proveniéncia, 0
tempo e lugar em que foram criados, bem como as suas origens funcionais.

A norma ISDF objetiva contemplar o controle da criacdo e caracterizacdo de relagdes
entre as funcbes/atividades, autoridades arquivisticas e a propria documentacdo. A descricao
das funcdes/atividades auxilia nas etapas do levantamento documental e, consequentemente
nas etapas iniciais para realizacdo da classificacao arquivistica.

A norma ISDF define como funcéo:

qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita como atribuicéo
de uma entidade coletiva pela legislacdo, politica ou mandato. Fun¢des podem ser
decompostas em conjuntos de opera¢fes coordenadas, tais como subfuncdes,
procedimentos operacionais, atividades, tarefas ou transagdes. (2008, p. 13)

Por outro lado, a atividade é considera a

tarefa desempenhada por uma entidade coletiva para realizar cada uma das suas
fungBes. Pode haver varias atividades associadas a cada fungdo. Em certos casos,
algumas atividades podem ocorrer sob diferentes fungdes. Atividades abarcam
transacOes que, por seu turno, produzem documentos. (2008, p. 13)

A analise das funcbes é bastante importante para a organizacdo de um arquivo, que de
acordo com a Norma ISDF os documentos arquivisticos sdo produtos, direto do exercicio das
funcBes, enquanto as relacdes entre os documentos de arquivo e as entidades coletivas podem
variar ao longo do tempo devido as alteracdes organicas, ja as relacbes entre os documentos e
as funcdes permanecem constantes.

Deste modo a descricdo das funcBes contextualiza a producdo dos documentos: como e
porgue os documentos foram produzidos, usados e a sua relacdo com outros documentos.

Os elementos de descri¢cdo de funcBes organizam-se na Norma ISDF em quatro areas:
area de identificacdo (identifica a funcdo e define um ponto de acesso normalizado),
contextualizagdo (informacgdo sobre a natureza e contexto da funcdo), relacionamentos (as
relacbes com outras fungdes ou suas subdivisdes sdo registradas e descritas) e a area de
controle (a descricdo de uma funcdo € especificamente identificada, tal como a informacao
sobre como, quando e por qual instituicdo arquivistica foi criada a descricao).

ISBN 978-85-66466-00-3



(“h Anais do V Congresso Nacional de Arquivologia. Salvador-BA,2012

A Norma ISDF (2008, p. 14) também fornece “diretrizes para associar descri¢des de
funces a registros de autoridade que descrevem produtores de documentos e/ou a descri¢des
de documentos arquivisticos.”

Outrossim, ndo é obrigatdrio preencher todos os elementos, sendo a natureza da fungéo
que determina que elementos de descri¢do devem ser usados. No entanto, ha trés elementos

essenciais: tipo, forma autorizada do nome e identificador da descri¢édo da funcéo.
4 METODOLOGIA

A aplicacdo do trabalho proposto ocorreu durante todo o primeiro semestre letivo de
2012, durante a realizacdo da disciplina de Estagio Supervisionado em Arquivologia do Curso
de Arquivologia da UFSM. Este trabalho teve inicio na disciplina de Projeto de Arquivo,
resultando no conhecimento da estrutura e funcionamento da Prefeitura Municipal de
Restinga Seca, com enfoque na producdo documental das atividades desenvolvidas na
Secretaria Municipal de Administracdo. Para tanto, foi empregado a Norma ISDF,
paralelamente com a proposta de elaboracao de um Plano de Classificacdo para a Secretaria.

A primeira etapa da pesquisa consistiu na coleta de dados da Secretaria Administrativa
da PMRS, sendo necessario entender o seu funcionamento. Por isso, buscaram-se informac6es
sobre as funcbes e atividades desempenhadas e seus relacionamentos através da andlise de
constituicdo legal e projetos de arquivo a estrutura e funcionamento da PMRS, a fim de
identificacdo dos objetivos, caracteristicas de cada funcédo e subfuncdo da SMA.

Inicialmente, foram adaptadas as Planilhas de Descricdo de Fungdes, com auxilio da
Norma ISDF, aplicadas e preenchidas da seguinte forma: identificacdo das funcbes e suas
subdivisdes para realizagdo da classificacdo arquivistica; contextualizacao, informando quanto
a natureza, histéria e contexto das fungbes/subfuncbes/atividades; relacionamentos,
informando sobre as relacfes com outras funcdes ou suas subdivisdes.

Apos a coleta dos dados e transcricdo das informacdes para as planilhas da Norma
ISDF foi iniciado a etapa do levantamento da producdo documental. Para isso adotou-se a
observagdo in loco, alem de conversas informais com os funcionérios. Estes dados também
foram registrados nas planilhas, onde se descreveram o0s tipos documentais associados as
atividades geradoras.

A identificacdo dos tipos documentais resultantes de cada atividade desenvolvida na

Secretaria deu inicio ao processo de classificacdo documental. Isto é, foi elaborado o Plano de
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Classificagcdo de Documentos a partir dos dados coletados nas planilhas, em conformidade
com a Norma ISDF. O Plano de Classificacdo também seguiu a proposta do Sistema de
Arquivo do Estado do Rio Grande do Sul - SIARQ/RS, obtidas através do Manual de
Implantagdo de Instrumentos Arquivisticos do SIARQ/RS e as politicas arquivisticas adotadas
pela Arquivista da instituicao.

Nesta etapa deu-se inicio a aplicagdo das atividades propostas onde foi iniciada a
aplicacdo do Plano de Classificacao. Salienta-se, porém, a necessidade de revisdes posteriores
das planilhas ja preenchidas. Posteriormente, apds 0s ajustes procedeu-se a ordenacdo dos
documentos do Departamento de Recursos Humanos.

Por fim, foi realizada, na etapa do treinamento, a capacitacdo dos servidores da
Secretaria Municipal de Administracio da PMRS para a utilizacdo do instrumento
arquivistico proposto, através de acompanhamentos in loco, juntamente com a arquivista da

Prefeitura.
5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Segundo Hesketh (1979) diagnosticar € a primeira etapa de um processo de assisténcia
técnica, pois oferece o suporte necessario para o procedimento decisorio, isto €, a partir do
diagndstico é possivel ter conhecimento do desempenho organizacional e, dessa forma, propor
0 seu aperfeicoamento de modo que atinja niveis satisfatorios de eficiéncia e eficacia.

Atualmente a Secretaria Municipal de Administracdo esta subordinada ao Gabinete do
Prefeito, conforme a Lei Municipal n® 2.568/2009, é responsavel pelos servicos de protocolo e
informacgdes, documentacdo, pessoal e informatica. Deste modo, a Secretaria de
Administracdo da PMRS foi incumbida da conservacdo e preservacdo da documentacdo de
arquivo.

Notou-se, no entanto, que ndo existem normas especificas sobre a gestdo arquivistica
de documentos na SMA, sendo que predominam préaticas arquivisticas espontaneas. Partes da
documentacdo de uso corrente estdo armazenadas junto aos 6rgdos produtores e sem métodos
especificos de arquivamento, classificadas conforme a necessidade de cada 6rgao.

Em 1997, através da criacdo do Arquivo Geral, que comporta a documentacdo de
todas as Secretarias Municipais da PMRS que ja ndo sdo consultadas com frequéncia, desde o
ano de 1960 até hoje, s@o realizadas atividades que consistem no arquivamento e acesso aos

documentos, bem como o controle do acervo. O acervo € constituido, aproximadamente, de
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3.000 (trés mil) caixas-arquivo de papeldo (390 metros lineares). Dessa forma, funciona
apenas como receptor de documentos e ndo possui jurisdi¢do sobre os documentos produzidos
nos arquivos correntes das Secretarias Municipais da Prefeitura.

A andlise das funcBes é bastante importante para dar inicio a organizagdo de um
arquivo. De acordo com a Norma ISDF (2008) os documentos arquivisticos sdo considerados
produtos diretos do exercicio das funcdes, enquanto as relacBes entre os documentos de
arquivo e as entidades coletivas podem variar ao longo do tempo devido as alteracGes
organicas. Ja as relacbes entre os documentos e as fungdes permanecem constantes. Por isso, a
utilizacdo da Norma ISDF é instrumento importante para facilitar a identificacdo do fluxo
documental, permitindo assim, a descricdo das funcdes e atividades da SMA e seus
relacionamentos.

Para Rousseau e Couture (1998) h& dois graus do principio da proveniéncia que
devem ser respeitados: o0 primeiro consiste em isolar e circunscrever a entidade que possa
formar um fundo de arquivo, feito isso 0 segundo grau visa o respeito da ordem interna deste
grupo.

De acordo com principios para criagdo de um fundo de arquivo, apresentado por
Duchein (1986) e depois de constatadas as exigéncias para tal, foi estabelecido o Fundo de

Arquivo da PMRS apresentado no Quadro 1.

Macro fungao Organizacao Fundo Prefeitura Municipal de
Municipal Restinga Séca

Funcao Organizacao Grupo Secretaria  Municipal de
Administrativa Administracdo

Subfuncéo ::> Classe

Atividade ::> Subclasse

Tipos Tipos

Documentais ::> Documentais

Quadro 1 — Estruturacdo do Fundo de Arquivo da PMRS.

Em conformidade com o Quadro, é possivel verificar que o fundo estabelecido foi
estruturado através de um estudo das subdivisdes da SMA, no que tange as suas fungdes e
atividades.

No caso estudado ficou determinado como Fundo a Prefeitura Municipal de Restinga

Séca e a Secretaria Municipal de Administragdo como Grupo. Tratando-se da classificacdo de
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documentos dos arquivos correntes da SMA, e seguindo os padrfes estabelecidos pela
arquivista da PMRS, foi decidido utilizar os termos Classes e Subclasses para designar,
respectivamente, as Subfuncdes e as Atividades da Secretaria.

Seguindo o cronograma de implantacdo, o Projeto de Arquivo desenvolvido para a
Secretaria Municipal de Restinga Séca foi apresentado na integra aos servidores envolvidos.
Nessa etapa, deu-se énfase ao procedimento utilizado para a elaboracdo do Plano de
Classificacdo, ou seja, a utilizacdo das planilhas de descricdo da Norma ISDF.
Posteriormente, foram necessarios ajustes de alguns itens das planilhas. Além disso, houve
envolvimento dos servidores na realizagdo de correcdes no Plano de Classificacdo de
Documentos, juntamente com a Arquivista da instituicao.

O plano de classificacdo foi baseado numa analise funcional, isto é, com a definicdo e
o0 entendimento das funcOes da Secretaria, estabelecendo que o documento seja classificado
conforme a atividade que o produziu. Esta estrutura facilita a busca/consulta e o arquivamento
dos documentos pelos funcionarios e, ainda, auxilia o entendimento dos servidores a
compreender a relacdo existente entre os documentos e as atividades dos quais resultam.

Percebeu-se que o emprego da Norma ISDF facilitou a elaboracdo do Plano de
Classificacdo, apresentado no Quadro 2, verificando-se a classe originada em razdo das

atividades realizadas pelo Departamento de Informatica.
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3.4 _QUARTO RELACIONAMENTO

FORMA AUTORIZADA DO
NOME !/ IDENTIFICADOR

TIPO Subfuncao.

CATEGORIA DO e
RELACIONAMENTO Hierarquico.

DESCRII:;;&D Do A gestdo de informatica relaciona-se com a Crganizacio Administrativa

guando necessita de autorizaches e assinaturas do Secretario Geral de
RELACIONAMENTO Administracio.

Gestdo de informatica ! Classe 04 (PC)

DATAS DO

RELACIONAMENTQ | 1297 —continua.

DESCRIGAO DE SUBFUNGAO

1. AREA DE IDENTIFICAGAD

TIPO Subfungao.
FORMA
AUTORIZADA DO Gestédo de informatica. (PC)
NOME
OUTRAS FORMAS "
DO NOME Departamento de Informatica.

- Fundo: Crganizacio Municipal;
CLASSIFICACAD Grupo A Organizacio Administrativa;
Classe 04 Gestdo de Informatica.

2 AREA DE CONTEXTUALIZAGAD

DATAS 1997 - continua.

- Esta subfuncdo refere-se ao controle dos eguipamentos de informatica e
DESCRICAO programas da FMRS.

A gestao de informatica, propriamente dita, existe na PMRS desde o ano de

HISTORIA 1997, Anteriormente n3o exista um controle especifico da informatica na
Instituicio.
LEGISLAK;E'.D Lei Municipal N®2568 de 10 de dezembro de 2009,

Quadro 2: Classe criada pelas atividades do Departamento de Informética.
Grifado na cor verde, é possivel visualizar a classe denominada Gestéo de Informatica,

coletada para o preenchimento das planilhas de descricdo de funcéo utilizando a Norma ISDF.
Sendo assim, ao aprofundar-se nas atividades do Departamento de Informatica, foram
coletadas as suas subclasses, grifadas na cor azul e, consequentemente, destacados em cinza

0s seus tipos documentais, como se percebe no Quadro 3.

ISBN 978-85-66466-00-3



e

(“‘" Anais do V Congresso Nacional de Arquivologia. Salvador-BA,2012

3 AREA DE RELACIONAMENTOS

3.1_RELACIONAMENTO DE SUBFUNGAO COM ATIVIDADE

FORMA AUTORIZADA
DO NOME / Aquisicéo de eqguipamentos de informatica / Subclasse 04.01 (PC)
IDENTIFICADOR
TIPO Alividade.
CATEGORIA DO Hierarquico.

RELACIONAMENTO

DESCRIGAO DO
RELACIONAMENTO

Consiste na aguisicio de equipamentos de informatica para a PMRS.

DATAS DO
RELACIONAMENTO

1997 - continua.

3.1.1_RELACIONANDO A ATIVIDADE A DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

3.1.1.1_PRIMEIRO RELACIONAMENTO

TIPO DOCUMENTAL |

Memorando de solicitagdo de compra de equipamentos de informatica

IDENTIFICADOR 104.01.01
TIPO DOCUMENTAL / | Oficio de solicitagdo de emprestimo de equipamentos multimidia /
IDENTIFICADOR 04.01.02
A solicitacao de compra de equipamentos é decorrente de todos os setores
da PMRS. Entretanto & na gest3o de informatica que & feito o levantamento
NATUREZA DO dos dados gualitativo e gquantitativo do equipamento para aquisicao. Comao

RELACIONAMENTO

as compras na PMRS sao feitas através de licitactes este memorando é
encaminhado ao setor competente. O empréstimo de equipamentos
multimidia, também decorre das solicitacBes, principalmente de escolas,
para realizacio de eventos.

DATAS DO
RELACIONAMENTO

1997 - continua.

Quadro 3 - Subclasses e tipos documentais do Departamento de Informatica

Com a utilizagdo das planilhas (Norma ISDF) foi possivel facilitar o trabalho de

identificacdo das classes, subclasses e tipo documentais, que posteriormente foram utilizadas

na confeccdo do Plano de Classificacdo. Somente deu-se inicio ao processo de classificacdo

documental ap6s a identificacdo dos tipos documentais resultantes de cada atividade

desenvolvida na Secretaria, veja o exemplo abaixo:

04

04.01

GESTAO DE INFORMATICA (CLASSE)

(SUBCLASSE)

informatica

AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
04.01.01 Memorando de solicitacdo de compra de equipamentos de

04.01.02 Oficio de solicitagdo de empreéstimo de equipamentos multimidia

Quadro 4: Classe Gestdo de Informacdo do Plano de Classificacdo

No exemplo apresentado no Quadro 4 € possivel perceber que os tipos documentais,

grifados na cor cinza, também seguem o mesmo processo das classes e subclasses.
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Com os dados coletados com o emprego da Norma ISDF foi possivel elaborar
também, a Tabela de Temporalidade de Documentos, como uma proposta para auxiliar a
arquivista da instituicdo durante a realizacdo do processo de avaliagéo.

Em seguida, realizou-se a compra do material necessario para o desenvolvimento das
atividades. Nesta etapa, houve mudancas no orcamento proposto devido a existéncia de
materiais de consumo no almoxarifado da PMRS.

A préxima atividade consistiu na elaboracéo e aprovacdo do modelo de espelho para
as caixas-arquivo da Secretaria Municipal de Administracdo e, por conseguinte, a aplicacdo
do Plano de Classificagdo, a fim de que fosse feita também, a ordenagdo dos documentos no
arquivo corrente do Departamento de Recursos Humanos, cujo acervo localiza-se junto aos
seus produtores. A documentacdo € composta de documentos referentes a selecdo e
recrutamento de pessoal, assim como da vida profissional e ponto dos servidores.

Devido a resisténcia encontrada para a organizacdo, incluindo a ordenacdo dos
documentos no Departamento de RH, ndo foi possivel contemplar a aplicacdo do Plano de
Classificacdo proposto em todo o acervo. O fato ocorreu em razdo dos servidores (USUarios)
justificarem que a documentacdo encontra-se ordenada e, portanto, ndo necessitando de
intervencgdes pelas académicas. Entretanto, apds a verificacdo do interior das caixas-arquivo,
ilustrada na Figura 1, contatou-se que nao existe ordenacdo, além de ser incorreta quanto a
conservacdo de documentos, tanto que, alguns macos de documentos encontravam-se

obliquos devido a utilizacdo de el&sticos.

Figura 1: Ordenagdo dos documentos nas caixas-arquivo
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Dessa forma, a identificacdo das caixas-arquivo, conforme o modelo de espelho
proposto, estdo apresentadas nas Figuras 2 e 3. Cabe entdo, ressaltar que grande parte da
documentacao ndo foi tratada corretamente devido a oposicao dos servidores.

Recomenda-se que a arquivista realize campanhas de conscientizacdo e treinamento
com o0s servidores, numa etapa anterior e, posteriormente, finalize a etapa de aplicagdo do

Plano de Classificacao.

FUNDO

PMRS

GRUPO A

SECRETARIA MUNICIPAL
| DE ADMINISTRAGAO

EDITAIS
2011
2012

2013

| GESTAO DE PESSOAL

SELECAO E REC
PESSOAL ECRUTAMENTO Dg

Editais dec

onvocacio d.
C"oncurso Publico Edit Io
n® 00372008 :

XTREMA(S) 2009 A 2010

Figura 2: Modelo de espelho antigo e proposto

Figura 3: Identificacdo das caixas-arquivo

No Protocolo, departamento responsavel pelo registro e distribuicdo das
correspondéncias produzidas e recebidas pelos 6rgdos em relacdo aos municipes, a

documentacdo é recolhida ao Arquivo Geral no final de cada més, e a outra parte é
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encaminhada ao setor responsavel pelo pedido do municipe. E, com isso, a ordenagdo da
documentacao € executada pelo proprio Arquivo Geral.

O Departamento de Informatica € responsavel pelo controle dos equipamentos de
informatica e programas da PMRS e, geralmente atende as solicitacfes por telefone. Em razédo
disso, a documentacdo produzida é escassa e é eliminada ap6s o cumprimento das atividades
(atendimentos). Devido a situacdo encontrada ndo houve ordenacdo, entretanto foi proposto o
acondicionamento em caixas-arquivo dos documentos alocados no Plano de Classificacédo e
que fossem cumpridos seus prazos de guarda, conforme a Tabela de Temporalidade.

No entanto, todos esses instrumentos elaborados para a Secretaria de Municipal de
Administracdo s6 terdo validade a partir do momento que a Prefeitura oficialize, através de
um Decreto ou Lei Municipal, autorizando a sua aplicacdo. Essa autorizacdo facilitara,
principalmente, o Arquivo Geral em relagdo as melhores condi¢des de armazenamento e

conservacao dos documentos.
6 CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho foi executado no primeiro semestre letivo de 2012, durante a
realizacdo pratica na disciplina de Estagio Supervisionado, visando a aplicacdo de uma
classificacdo arquivistica para a Secretaria Municipal de Administracdo da Prefeitura de
Municipal de Restinga Séca. Em razdo de existir um profissional da area, houve o auxilio e
colaboracgéo da arquivista da Prefeitura Municipal de Restinga Séca e demais servidores.

Com a utilizacdo da Norma ISDF foi possivel conhecer as atividades e fungdes de
cada setor, assim como a legislacdo vigente, os documentos produzidos/recebidos e,
consequentemente a utilizacdo dos mesmos. E, através dos dados coletados nas Planilhas de
Descricdo de Fungbes, com auxilio desta Norma, pode-se promover 0 processo de
classificacdo. Além disso, serve como base para a realiza¢do do processo de descricdo, tanto
de uma funcédo, de uma subfuncdo, de uma atividade e relaciona-las entre si e, até mesmo,
relacionar uma atividade com o(s) documento(s) que dela é gerado.

Com a proposta buscou-se atender as necessidades da Secretaria Municipal de
Administracdo, através da elaboragdo de instrumentos, como o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Tabela de Temporalidade de Documentos, que sdo consideradas essenciais para
desenvolvimento das atividades de uma instituicdo. Porém, a principal dificuldade encontrada

na aplicacdo da classificacdo arquivistica proposta foi a resisténcia dos servidores as
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mudangas, que pode ser explicado devido a burocratizacdo administrativa adotada pela
Secretaria. Outro fator destacado é a falta de conhecimento sobre as politicas arquivisticas e a
gestdo arquivistica de documentos. Isto pode levar o usuario a ter uma postura rigida em
relacdo as modificacGes propostas para ordenacdo de documentos.

Por fim, como existe uma arquivista, lotada no Departamento de Arquivo da PMRS, é
possivel dar continuidade ao trabalho, empregando a Norma ISDF para facilitar as operagdes
e tarefas da gestdo arquivistica na Prefeitura Municipal. Por isso, propde-se dar seguimento ao
processo de classificacdo nos demais departamentos, utilizando as Planilhas de Descri¢do de
Funcdes, uma vez que a Secretaria Municipal de Administracdo ja foi beneficiada com a
aplicacdo da Norma, ainda pouca difundida no Brasil, para a descricdo de funcles e

elaboracdo de uma adequada classificacao arquivistica.
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