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ARQUIVISTICA NA WEB, MAIARA DE ARRUDA NASCIMENTO

DOCUMENTACAO SERGIPANA E AS NOVAS TIC'S: IMPACTOS E PRATICAS NO CONTEXTO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE, NO ACERVO DE OBRAS RARAS DA BIBLIOTECA CENTRAL.,
JOSEANE OLIVEIRA DA CRUZ (e co-autoria de Meldnia Lima Santos, Ycaro Swuan Andrade Cor,
Izabel Cristina da Silva Santos)

ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE DESCRICAO ARQUIVISTICA NO DEPARTAMENTO DE
ARQUIVO GERAL (DAG/UFSM), CAMILA POERSCHKE RODRIGUES (e co-autoria de Dione Calil
Gomes, Franciele Simon Carpes, Livia Regina Rocha Retamoso, Maiara de Arruda Nascimento)

0 ACESSO E 0 SIGILO DOS DOCUMENTOS SEGUNDO A LEGISLAGAO ARQUIVISTICA BRASILEIRA.,
ISAAC NEWTON CESARINO DA NOBREGA ALVES (e co-autoria de André Luiz Dias de Franca)

QUANDO UM E-MAIL E UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO. ISAAC NEWTON CESARINO DA
NOBREGA ALVES (e co-autoria de André Luiz Dias de Franca)

0 USO E “P0OS-USO” DA INFORMACAO ORGANICA ARQUIVISTICA, RODRIGO FORTES DE AVILA
DESCRIGAO ARQUIVISTICA DE PROCESSOS JUDICIAIS, TASSIARA JAQUELINE FANCK KICH

POLITICAS DE GESTAO DOCUMENTAL NA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG: DO
SONHO A REALIDADE, TATIANE VEDOIN VIERO (e co-autoria de Andrea Gongalves dos Santos,
Karin Christine Schwarzbold)

SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL DE
JUSTICA DE MINAS GERAIS (SIGED/TJMG) EM FACE DOS REQUISITOS FUNCIONAIS DO E-ARQ
BRASIL., GISELI MILANI SANTIAGO BALBINO (e co-autoria de Leandro Ribeiro Negreiros)

GESTAO DE DOCUMENTOS NAS UNIDADES DE ARQUIVO E PROTOCOLO DA UNIRIO, FABIANA DA
COSTA FERRAZ PATUELI

GERENCIA DE ARQUIVOS I : UMA RELACAO TEORICA SOB A OTICA PRESENCIAL E VIRTUAL,
ROSANARA PACHECO URBANETTO (e co-autoria de Tatiana Costa Rosa)

DIMENSOES METACOGNITIVAS NO PROCESSO DE BUSCA DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA, DULCE
AMELIA DE BRITO NEVES (e co-autoria de Dirlene Santos Barros)

ARQUIVO E ESCOLA: A CONTRIBUICAO DA INTERNET NA DIFUSAO DAS PRATICAS EDUCATIVAS,
PRISCILA RIBEIRO GOMES (e co-autoria de Magno Vinicius da Silva Monteiro, Alinne Pereira
da Costa)

LEITURA DOCUMENTARIA E ESTUDOS PALEOGRAFICOS: O OLHAR ARQUIVISTICO SOBRE A
DOCUMENTACAO MANUSCRITA ANTIGA PARAIBANA DOS ARQUIVOS PUBLICOS DA CIDADE DE
JOAO PESSOA RELATIVA AS ELITES PROVINCIAIS (1824-1840) , FRANCINETE FERNANDES DE
SOUSA ( e co-autoria de Roberto Jorge Chaves Araiijo)
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A ELABORACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO PARA A SECRETARIA
MUNICIPAL DE HABITAC}AO E DESENVOLVIMENTO URBANO -
SMHADU: subsidios para a defini¢éo de politicas de sistemas de arquivo e gestdo
documental no municipio de Rio Grande

Gislaine Pinto Kramer!
Giulia Machado Tavares®
Jorge Alberto Soares Cruz®
Rita de Céssia Portela da Silva*
Resumo:
O plano de classificagdo € o instrumento de gestdo documental que garante a
organicidade do acervo por meio da representacdo das relacGes estruturais e/ou
funcionais do fundo documental, e a organizagdo dos documentos de acordo com a
mesma. Neste sentido, este trabalho visa: apresentar os resultados parciais do processo
de elaboracdo do plano de classificagdo da Secretaria Municipal de Habitacdo e
Desenvolvimento Urbano da cidade do Rio Grande (SMHADU), e; propor a adocéo de
politicas publicas no que tange a gestdo documental do municipio, através de subsidios
referentes ao Sistema de Arquivos do Rio Grande do Sul (SIARQ-RS). Os métodos
utilizados neste trabalho foram: a pesquisa documental e bibliografica, a observacdo
pessoal e a realizacdo de entrevistas. A coleta das informagbes possibilitou a
compreensdo do contexto documental, com especial atencdo para o conhecimento das
funces e atividades da referida instituicdo, assim como o0s documentos produzidos em
consequéncia destas. Acredita-se que a realizacdo deste estudo na Secretaria
proporcionara subsidios para reflexdes pertinentes a definicdo de politicas de sistemas
de arquivo e gestdo documental no municipio.

Palavras chave: Plano de classificacdo. Sistema de arquivos. Sistema de gestdo
documental.
INTRODUCAO

O municipio de Rio Grande localiza-se a aproximadamente 320 KM de Porto
Alegre, capital do Rio Grande do Sul. Sua fundagéo remonta a 1737 (FIGURA 1), o que
Ihe confere o titulo de uma das cidades mais antigas do estado.

! Académica do Curso de Arquivologia da Universidade Federal do Rio Grande (FURG). E-mail:
gikakramer@gmail.com.

? Académica do Curso de Arquivologia da Universidade Federal do Rio Grande (FURG). E-mail:
gih.tavares.rs@hotmail.com.
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Sul (ICHI/FURG), professor do Curso de Arquivologia. Graduado em Historia e Arquivologia, Mestre
em Patrimdnio Cultural. E-mail: jorgecruz@furg.br.

* Docente da Faculdade de Biblioteconomia e Comunicagdo da Universidade Federal do Rio Grande do
Sul (FABICO/UFRGS), professora do Curso de Arquivologia. Graduado em Arquivologia, Mestre em
Patrim6nio Cultural, doutorando do Programa de Pdés-Graduagdo em Comunicagdo e Informacédo
(PPGCOM/UFRGS). E-mail: rita.portela@ufrgs.br.
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res e da Madeira,
da Vila de Sao Pe

FIGURA 1: Origem do municipio de Rio Grande (RS).
FONTE: Rio Grande 2015, p. 3°.

Atualmente a Prefeitura € constituida por 21 unidades administrativas, entre
elas, 16 secretarias (TABELA 1).

PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO GRANDE

Gabinete do Prefeito

Gabinete do Vice Prefeito / Defesa Civil

Procuradoria Juridica

Gabinete de Comunicacéo e Marketing

Departamento Autarquico de Transportes Coletivos

Secretaria Municipal da Fazenda

Secretaria Municipal de Saude

Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura

Secretaria Municipal de Coordenacéo e Planejamento

Secretaria Municipal de Obras e Viagdo

Secretaria Municipal da Seguranca, dos Transportes e do Transito

Secretaria Municipal de Cidadania e Assisténcia Social

Secretaria Municipal de Servigos Urbanos

Secretaria Municipal de Agricultura

Secretario Geral de Governo

Secretario para Assuntos Extraordinarios

Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer

Secretaria Municipal do Meio Ambiente

Secretaria Municipal da Pesca

Secretaria Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Urbano

Secretaria Especial do Cassino
TABELA 1: Unidades administrativas da Prefeitura Municipal do Rio Grande (RS).
FONTE: Prefeitura Municipal do Rio Grande (RS), disponivel em®.

® Disponivel em
http://www.bancodedadoszonasul.com.br/htmlarea/midia/files/Rio%20Grande%202015%20partel.pdf.
Acesso em 28 jul. 2012.

® Disponivel em http://www.riogrande.rs.gov.br/pagina/index.php/secretarias. Acesso em 28 jul. 2012.
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Em Rio Grande ndo h& uma politica arquivistica que disponibilize o correto
tratamento ao acervo produzido ao longo de sua trajetéria. Em consequiéncia disto, o
municipio ndo dispdem de um sistema de arquivos e gestdo documental, inviabilizando
0 uso dos documentos de arquivo em sua plenitude, o que possibilitaria a entidade
produtora de documentos

conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanca e o
controle social das informacdes; apoiar e documentar a elaboracdo de
politicas e o processo de tomada de decisdo; possibilitar a continuidade das
atividades em caso de sinistros; fornecer evidéncia em caso de litigios;
proteger os interesses do 6rgdo ou entidade e os direitos dos funcionérios e
dos usuarios ou clientes; assegurar e documentar as atividades de pesquisa,
desenvolvimento e inovagdo, bem como a pesquisa histdrica; manter a
memoria corporativa e coletiva (e-Arq Brasil, 2011, p. 17).

Diante do exposto, o presente trabalho foi desenvolvido na Secretaria Municipal
de Habitacdo e Desenvolvimento Urbano (SMHADU), tendo como objetivo principal a
elaboracdo de um plano de classificagdo de documentos e a proposicdo de politicas
arquivisticas para 0 municipio. Neste estudo, tais propdsitos estdo alinhados aos
instrumentos e dispositivos do Sistema de Arquivos do Rio Grande do Sul (SIARQ/RS),
no intuito de analisar a possibilidade de adeséo ao referido Sistema.

A gestdo documental é o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que
fazem das administracfes publicas e, respectivamente de seus arquivos, 6rgdos atuantes
e eficazes no desempenho de suas atividades. O plano de classificacdo é um instrumento
de gestdo documental, cuja elaboracdo e/ou implementacéo’ requer o estudo do contexto
e da producédo documental do produtor para, desta forma, identificar a estrutura interna
do fundo documental (séries/classes, subseries/subclasses, dossié€s, processos, tipos
documentais etc.). Assim, é possivel compreender a composicdo do conjunto de

documentos com uma mesma proveniéncia, ou seja, a SMHADU.

" E possivel observar nas instituicdes ptblicas brasileiras iniciativas de normalizagdo dos instrumentos de
gestdo documental, onde o 6rgdo central do sistema de arquivos e/ou gestdo documental elabora um
instrumento geral, adaptado as particularidades organico funcionais da instituicdo produtora de
documentos no momento de sua implementacdo. A Resolucdo 14 do CONARQ
(http://www.conarg.arguivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=65&sid=46&tpl=printervi
ew), por exemplo, determina a adog¢do do “Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio” e da “Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Puablica para os érgaos e
entidades que integram o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).
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Diante disso, esta acédo justifica-se por apresentar as reflexdes e os resultados
parciais do processo de elaboracdo do plano de classificacdo da SMHADU, uma vez
que este é o instrumento de gestdo documental que assegura a organicidade do acervo
por meio da representacdo das relagOes estruturais e/ou funcionais dos documentos que
integram o fundo documental, e a conseqliente organizagdo dos mesmos, qualificando e
agilizando a recuperacdo das informacdes desejadas. Acredita-se que desta forma sera
possivel analisar a possibilidade de propor a adocao de politicas publicas no que tange a

gestdo documental do municipio, por meio do SIARQ-RS.

Em termos metodoldgicos, apresenta-se um estudo de carater descritivo,
abordagem qualitativa, com finalidade aplicada, com a intencédo de gerar conhecimentos
para a aplicacdo pratica e solucdo de problemas especificos®. A coleta dos dados
necessarios a compreensdo dos contextos de produgdo documental® da SMHADU
utilizou-se da pesquisa documental, para o estudo dos estatutos, regimentos,
regulamentos, normas e demais documentos que regulamentam as acGes e 0

funcionamento da instituicéo.

A pesquisa documental foi complementada pela pesquisa bibliogréfica,
observagdo pessoal e realizacdo de entrevistas'®. As entrevistas, fundamentais ao
esclarecimento das atribuicdes do 6rgdo, foram realizadas com o Sr. Cilon de Almeida
Leite (Diretor do Complexo Administrativo), o Sr. Edison Menestrini Corréa (Chefe de
Divisdo do Complexo Administrativo) e a Sra. Sonia Avila Almeida (Diretora do
Complexo Habitacional). Também foi de grande valia para os esclarecimentos das
atividades e funcdes da SMADHU, o estudo realizado pelo Sr. Anténio Cleber Santos
Silva (Engenheiro do complexo habitacional), que apresenta um histérico resumido da
politica habitacional do Municipio do Rio Grande.

1 CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS:
CONSIDERACOES TEORICAS™

® Rampazzo, Lino. Metodologia Cientifica. 32 Ed. Séo Paulo, 2005.

% Neste trabalho evidencia-se a pesquisa do Contexto de Proveniéncia, ou seja, dos “organogramas,
regimentos e regulamentos internos que identificam a instituicdo produtora de documentos™; e do
Contexto de Procedimento, que se refere “normas internas que regulam a criagdo, tramitacdo, uso e
arquivamento dos documentos da instituicdo” (e-Arqg Brasi, 2011, p. 120).

19" Métodos cientificos segundo teorias de Rampazzo (2005).

1 Bellotto (2004, p. 135) expde a origem da utilizacdo dos termos classificacéo e arranjo na literatura
nacional, bem como os motivos que fizeram os estudiosos de terminologia arquivistica optar pelo uso do
termo classificacdo tanto para arquivos correntes quanto para arquivos permanentes. Neste estudo segue-
se esta tendéncia, sem as diferenciar os termos em decorréncia de sua aplicacdo ao longo do ciclo de vida
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A proposta de classificacdo dos documentos da SMHADU teve como premissa 0
postulado tedrico expresso nos principios, teorias e métodos arquivisticos. Inicialmente,
é primacial destacar as particularidades do objeto em estudo e, para tanto, recorre-se a
Bellotto ao afirmar que

os documentos de arquivo sdo os produzidos por uma entidade publica ou
privada ou por uma familia ou pessoa no transcurso das fungdes que
justificam sua existéncia como tal, guardando esses documentos relacdes
organicas entre si. Surgem, pois, por motivos funcionais administrativos e
legais. Tratam, sobretudo de provar, de testemunhar alguma coisa. Sua
apresentacdo pode ser manuscrita, impressa ou audiovisual, sdo em geral
exemplares Unicos e sua gama é variadissima, assim como sua forma e
suporte. (BELLOTTO, 2006, p.37).

Ao discorrer sobre as caracteristicas dos documentos arquivisticos, Bellotto
enfatiza o carater organico dos arquivos, que é elemento fundamental do Principio da
Proveniéncia e do Principio de Respeito a Ordem Original. De acordo com Rousseau e
Couture (1998, p. 79), o Principio de Proveniéncia, também conhecido como Principio
de Respeito aos Fundos, é considerado “a base tedrica, a lei que rege todas as
intervengdes arquivisticas”, e sua definicdo comporta dois enfoques complementares,

onde

0s arquivos de uma mesma proveniéncia ndo devem ser misturados com os
de outra proveniéncia e devem ser conservados segundo a sua ordem
primitiva, caso exista; ou 0 principio segundo o qual cada documento deve
ser colocado no fundo de onde provém e, nesse fundo, no seu lugar de
origem. (ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p. 82).

Posteriormente, os autores direcionam sua abordagem ao que denominam graus
de aplicagdo do principio de proveniéncia onde:
e 0 primeiro grau: considera o fundo de arquivo como entidade distinta, mantendo-se
juntos os documentos produzidos por um mesmo individuo, familia ou instituicao;
e 0 segundo grau: determina que o documento deve ocupar um lugar especifico dentro
do fundo documental de acordo com sua ordem original.

Pode-se inferir que o segundo grau de aplicacdo do Principio da Proveniéncia
(Rousseau e Couture, 1998) constitui-se na aplicacdo do Principio de Respeito a Ordem

Original. Logo, a aplicagdo conjunta dos principios (TABELA 2) no tratamento dos

dos documentos, posto que tanto nos arquivos correntes quanto nos arquivos permanentes a esséncia deste
procedimento refere-se a representacdo do contexto em que o documento arquivistico foi produzido.
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acervos garante a sua organicidade?, uma das principais qualidades do documento

arquivistico.

PRINCIPIO DA
PRINCIPIO PROVENIENCIA ou PRINCIPIO
DE RESPEITO AOS FUNDOS

Principio segundo o qual os arquivos
originarios de uma instituicdo ou de
DEFINICAO uma pessoa devem manter sua
individualidade nao sendo
misturados aos de origem diversa.

PRINCIPIO DE RESPEITO A
ORDEM ORIGINAL

Principio que, levando em conta as
relacGes estruturais e funcionais que
presidem a génese dos arquivos,
garante sua organicidade.

Composigéo do fundo documental
(secdes, séries, etc, estabelecidos no

plano de classificacdo).
TABELA 2: Principio da Proveniéncia e Principio de Respeito a Ordem Original.
FONTE: Defini¢es do Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996); tabela também disponivel em
SILVA (2010, p. 39).

Identificacdo dos fundos

RESULTADO documentais (quadro de fundos).

Estes principios mantém relacdo direta com o procedimento de classificacdo
arquivistica, pois como explica Heredia Herrera (1993, p. 266) classificar é

dividir o separar un conjunto de elementos estableciendo clases, grupos o
series, de tal manera que dichos grupos queden integrados formando parte
de la estructura de un todo. Cada grupo o clase es Unico y distinto de los
demés, con sus caracteristicas propias que lo diferencian de los otros, pero
insisto, formando parte de una estructura jerarquica; cada grupo a su vez es
susceptible de subdivisiones. (HEREDIA HERRERA, 1993, p. 266)

Nesta linha, o plano de classificagdo constitui-se no que Heredia Herrera chama
de “materializacion de la clasificacion”, pois a “la clasificacion siguiendo el principio
de procedencia precisa de plasmacion material en un esquema o cuadro que no es otra
cosa que el andamio para sistematizar cada fondo en sus secciones y series”.
(HEREDIA HERRERA, 1993, p. 267).

Segundo Schellenberg (2006), a classificacdo deve seguir alguns principios, que
incluem elementos e métodos de classificagdo. “A classificacdo deve refletir as
atividades de seu 6rgdo produtor, seguindo trés elementos indispensaveis: a acdo que 0s
documentos se referem, estrutura do 6rgdo que os produz e assunto dos documentos”
(Schellenberg 2006 p.84). Conforme o autor, os documentos sdo decorrentes de acOes
decodificadas em uma funcdo, atividade ou ato. A fungéo abrange responsabilidades de
forma mais ampla, ou seja, corresponde aos objetivos para 0s quais o 6rgdo foi criado.
Pode-se dizer que as funcbes sdo formalizadas em leis ou regulamentos. As atividades

séo desenvolvidas conforme a funcéo.

12 Organicidade: “qualidade segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, fungdes e atividades da
entidade acumuladora em suas relagdes internas e externas.” (DTA, 1996, p. 57).
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No caso da SMHADU, por exemplo, (Figura 2), destaca-se entre as funcoes,
gerir e implementar a politica habitacional no municipio; logo, para alcangar esse
objetivo, realiza-se as atividades administrar o patriménio imobiliario e realizar a
regularizacdo fundiéria das &reas irregulares. As atividades, por sua vez, podem se
subdividir em operagfes ou atos especificos.

SMHADU: FUNCAO X ATIVIDADE ‘

FUNCAO : gerir e implementar a politica habitacional no municipio

ATIVIDADE: e administrar o patriménio imobiliario
e realizar a regularizacéo fundiaria das areas irregulares do
municipio
FIGURA 2: SMHADU - Func¢do X Atividade
FONTE: Informag0es sistematizadas pelos autores.

Ainda segundo Schellenberg a instituicdo a fim de cumprir com suas fungdes
basicas realiza duas principais atividades: fins (substantivas) e meios (facilitativas ou
auxiliares). As atividades-fim sdo para as quais o 6rgdo foi criado, isto é, o trabalho
técnico e profissional. Ja as atividades-meio se referem as atividades auxiliares, que se
relacionam com a administracdo, ou seja, necessarias a execucdo das funcbes basicas.
Na execucdo de qualquer atividade, seja auxiliar ou substantiva, ocorrem dois tipos de
operacdes ou atos: executivos ou politicos e/ou normativos. Os atos executivos sdo
decorrentes das diretrizes politicas e os atos politicos sdo os que determinam a diretriz a
ser seguida.

O segundo elemento relevante a classificacdo de documentos refere-se a
entidade criadora, pois os documentos refletem a estrutura orgénica do o6rgao.

Schellenberg afirma que

a estrutura organica de uma entidade pode ser dividida em unidades de
assessoramento (staff) e unidades de linha. As unidades de assessoramento
encarregam-se, em geral, das grandes questdes de politica, como por
exemplo, a maneira pela qual a entidade pode ser mais eficientemente
organizada para executar seu trabalho, como este deve ser planejado e quais
as principais linhas de acdo que devem ser observadas. (Schellenberg, 2006,
p.86).

Em grandes reparticdes publicas deve-se obedecer a execugdo das atividades
hierarquicamente. Aos de nivel superior incumbe-se administrar e supervisionar, e ja
aos de nivel inferior, no que tange a administracdo, compete operacdes detalhadas e de
rotina. (Schellenberg, 2006).
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Por ultimo, o terceiro elemento de classificacdo esta relacionado ao assunto dos
documentos, que concerne na cria¢do de cabecalhos por assuntos em casos especificos,
como por exemplo, material de pesquisa, de referéncia ou similares. (Schellenberg
2006).

Tratando-se de praticas de classificagdo compreendem-se trés tipos de métodos
utilizados para classificar os documentos de uma instituicdo, sdo eles: funcional;
organizacional e por assunto. A classificacdo funcional é recomendada, pois divide 0s
documentos em classe™ e subclasse’®, conforme suas funces e atividades
(Schellenberg, 2006). Ao elaborar o plano de classificagdo é imprescindivel que as
classes sejam formadas a posteriori e ndo a priori, ou seja, analisando primeiramente o
contexto de producdo dos documentos e da entidade produtora, assim como o0
levantamento de dados do 6rgdo para posteriormente definir um método de
arquivamento adequado.

O esquema de classificacdo deve acontecer em fase corrente, jA& que 0s
documentos serdo classificados conforme as funcdes, atividades, ou seja, separando a
documentacao necessaria da secundaria, servindo assim como base para a preservacdo
ou eliminag&o dos documentos depois de sua fase corrente. (Schellenberg 2006).

Para Schellenberg (2006) ao criar um esquema de classificacdo para
documentos, a funcdo, pela qual o documento foi criado deve ser considerada, de forma
a dividir os documentos em classes e subclasses. As maiores fun¢bes do 6rgdo devem
agrupar as classes ou classes principais. Ja as secundarias, as classes muito detalhadas e
as atividades podem compreender uma ou mais unidades de arquivamento, que véem a
ser criadas em funcéo de atos referentes a pessoas, lugares ou assuntos.

A classificacdo organizacional s6 é aceitavel e aconselhavel nos casos de
governos com organizacao estavel, onde suas funcGes e processos administrativos sejam
bem deliberados. Um dos principais meios de agrupar 0s documentos
organizacionalmente seria a descentralizacdo do 6rgdo, constituindo assim um relevante

ato de classificagéo.

13 Classe: “Primeira divisdo de um plano de classificagdo ou de um cédigo de classificagdo”. (DBTA,
2005. p.49)

! Subclasse: “Num plano de classificagéo ou codigo de classificagdo, a subdiviséo da classe”.
(DBTA,2005. p.157)
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Para Schellenberg os documentos puablicos devem ser classificados
funcionalmente ou organizacionalmente, sendo conveniente um esquema de
classificacdo corrente, onde os cabecalhos possam refletir as funcdes e atividades do
6rgdo. Além disso, faz-se é necessario o ajuste do mesmo conforme as particularidades
estruturais e funcionais do 6rgao produtor de documentos.

Somente em casos de excecdo deve-se elaborar um esquema de classificacao por
assunto, isto é, para determinados tipos de documentos. Enquadram-se entre esses,
documentos os quais ndo provém de “acdo governamental” ou ndo estdo vinculados ao
governo, ou seja, os referentes a informacdes ou referéncias, que segundo o autor séo
cada vez mais numerosos dentre a “documentacdo governamental”. Para tanto se faz
indispensavel que o cabecalho de assuntos ou topicos corresponda especificadamente as
subdivisdes logicas do campo. A aplicagdo de um esquema de classificagdo geral por
assunto pode levar a muitos erros, sendo mais eficientemente aplicaveis os esquemas:
funcional e organizacional. Os documentos que fazem jus a classificacdo por assunto
“ndo devem ser forcados em um esquema elaborado segundo principios estabelecidos a
priori, mas devem ser classificados em classes estabelecidas pragmaticamente sobre
uma base a posteriori”. (Schellenberg, 2006, p.94).

Em sintese, o plano de classificacdo € elaborado de acordo com os elementos,
métodos e principios de classificacdo, mediante a analise detalhada do ambiente em que
0 arquivo esta inserido, mais precisamente, o contexto juridico administrativo, de
procedimentos, de proveniéncia e, tecnoldgico do organismo produtor. E o instrumento
que proporciona o dominio intelectual do acervo ao demonstrar a relacao existente entre
os documentos e sua origem, representada pelo fundo documental e suas subdivisdes
(secdo, série, dossié, processo, tipo documental etc.).

Para favorecer a apresentacdo dos niveis de classificagdo e o processo de
organizacdo do acervo, recomenda-se que o plano de classificacdo seja codificado. De
acordo com Paes (1997, p.85) a codificacdo pode ocorrer pelo método decimal ou
duplex, porém “o método duplex oferece as mesmas possibilidades do método decimal
no que se refere a agrupamento de assuntos, permitindo, porém, abertura ilimitada de
classes, razdo pela qual é o mais preferido”. Esta codificacdo proporcionara a abertura

de novas classes na medida em que houver necessidade, de forma que ao construir o
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plano ndo ha necessidade de codificacdo excedente para prever formacdo de classes e

subclasses.

2 SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO
URBANO (SMHADU)

A SMHADU é um 6rgédo da administracdo Municipal da cidade do Rio Grande,
0 qual compete gerir o patriménio imobiliario das areas do municipio e
concomitantemente implantar politicas habitacionais para facilitar o acesso da
populacdo de baixa renda a lotes e imoveis construidos por programas habitacionais
(atividade-fim®®). E ainda lhe compete, administrar as atividades: financeira, de pessoal
e aquisicdo de materiais, dentre outras (atividade-meio'®) as quais d&o sustentabilidade
as atividades-fim.

No que alude a sua estrutura, a SMHADU esta dividida em dois complexos:
Administrativo e Habitacional. O Administrativo gerencia as atividades de pagamentos
de obras, de empresas contratantes de funcionarios terceiros, além da aquisicao de
materiais, vale transporte aos funcionarios e demais atividades administrativas do 6rgao,
estando subdividido em dois setores: Divisdo de montagem e material de construcao e
Divisdo de controle de material e pessoal. Estando ainda ligado ao complexo
administrativo, a coordenacdo do centro municipal de eventos. Local onde esta
localizada a referida secretaria. J& 0 Complexo Habitacional faz o cadastramento de
pessoas interessadas em adquirir um imovel através do sorteio de casas populares.
Também realiza a regularizacdo fundiaria de algumas areas invadidas do municipio.
Estando esse distribuido em: Divisdo de comercializacdo de imoveis; Divisdo de
inscri¢do e avaliagdo socioeconomica e Divisdo de desenvolvimento Urbano.

Com base nos estudos realizados pelo Engenheiro Antonio Cleber Santos Silva,
pode-se compreender que a SMHADU passou por varias transi¢ées. Primeiramente
denominava-se Companhia Rio-Grandina de Desenvolvimento (CRD), logo Secretaria
Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento (SMHAD), até chegar ao seu nome atual.
Em 1979 com a Lei 3.436 institui a CRD, sociedade de economia mista, designada a

15 Segundo DBTA (2005), atividade-fim é a atividade desenvolvida em decorréncia das atividades do
orgdo, também chamada de atividade finalistica.

16 Segundo DBTA (2005), atividade-meio é a atividade que da suporte & consecucéo das atividades-fim.
Também chamada de atividade mantenedora.
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atender as necessidades habitacionais através da regularizacdo, producdo e
comercializacdo de terrenos, assim como promover o turismo municipal. A partir disso
varios loteamentos foram criados. J& em 1993 cria-se 0 Conselho Municipal de Bem
Estar Social (COMBEM), e juntamente a este 0 Fundo Municipal de Bem Estar Social
(FUMBEM), os quais subsidiaram a implementacdo de programas habitacionais e
turisticos com a utilizagdo dos recursos para tanto. Ja em 1998 a companhia encerra as
suas atividades, sendo promulgada através da Lei 5.586 de 26 de dezembro de 2001,
ano em que houve a extincao legal. Entretanto em 9 de janeiro de 1998 com a Lei 5.205
a Prefeitura Municipal do Rio Grande realiza uma reforma administrativa, assim como
nas atribuicdes da extinta companhia — CRD, passando estas competéncias a SMHAD.
Através dessa reforma a secretaria continuou a promover acdes nos setores
habitacionais, além de contribuir para o desenvolvimento turistico municipal. Foi-lhe
também repassado o COMBEM e o FUMBEM. No decorrer da administragdo da
SMHAD foram construidas moradias para populacéo de baixa renda. Em 8 de dezembro
de 2005 a Lei 6.182, altera a 5.205 e desmembra a SMHAD em: Secretaria Municipal
de Turismo, Esporte e Lazer (SMTEL) e Secretaria Municipal de Habitacdo e
Desenvolvimento Urbano (SMHADU).

A SMHADU néo dispde de regimento interno e organograma, regulamentados,
somente estd lei acima citada, que a desmembra, porém consta de uma proposta,
construida em 2011, pelo servidor publico Anténio Cleber. Esta versdo preliminar foi
encaminhada como parecer a uma empresa, prestadora de servicos que ira normalizar'’
todos os 6rgdos do municipio, construindo regimento, reformulando os existentes e
atribuindo competéncias aos setores e funcionarios. A partir de 2005 a nova secretaria
prossegue o Programa Habitacional do Municipio e assina um novo convénio com a
Caixa Econdmica Federal.

Em 23 de dezembro de 2008, atraves da Lei 6.634 cria-se o Fundo Municipal de
Habitacdo de Interesse Social (FMHIS) e o Conselho Municipal de Habitacdo de
Interesse Social (CMHIS). Sendo o conselho o 6rgdo gestor do Fundo que possui
carater deliberativo e consultivo, que tem por finalidade garantir a participacdo da

7 Atualmente a Lei 7.265 de 04 de julho de 2012, normaliza e reformula as fungées e atividades dos
orgdos municipais, assim como os cargos do funcionalismo. Entrard em vigor em janeiro de 2013.
Disponivel em: http://177.101.222.2:8080/tInet/tlconsulta.asp?0,0,1. Acesso em 15 de julho de 2012.
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comunidade na elaboragdo e implementacdo de programas de habitacdo a populagéo de
menor renda. Em 2007 com a expansdo portuaria, a referida secretaria em parceria com
a Universidade Catdlica de Pelotas inicia o trabalho técnico social, o qual realiza os
levantamentos socioecondmicos junto as familias ocupantes da &rea de expansdo. Foram
construidas através do convénio com a caixa econémica federal, citado anteriormente,
unidades habitacionais em diversos bairros da cidade. E ainda estdo sendo edificadas
para transferéncia de pessoas que residem em areas portudrias, apartamentos e
residenciais, além da revitalizacdo de bairros.

Em 2009, ainda em parceria com a caixa econdmica federal, o Governo langa o
programa Minha Casa Minha Vida. Programa esse de acelera¢do do crescimento com
recursos de financiamento, o qual viabilizou a constru¢cdo de um grande numero de
unidades habitacionais. Ainda em 2009, contrato firmado entre a Secretaria de
Habitacdo e a Fundagdo Universidade do Rio Grande (FURG) dé-se a elaboracdo do
Plano Local de Habitacdo de Interesse Social (PLHIS), constituido em consonancia as
orientagdes do Ministério e Conselho das Cidades, o qual possui como objetivo
capacitar 0 municipio a adesdo ao Sistema Nacional de Habitacdo de Interesse Social
(SNHIS), visando orientar o planejamento do setor habitacional, em &reas urbanas e

rurais, em especial habitacdes de interesse social do municipio.

2.1 O Arquivo da Unidade de Administracéo

O arquivo do Complexo administrativo da SMHADU possui duas estantes de
aco para dispor suas caixas e mais duas para dispor as pastas/arquivo. Atualmente
constam nesse arquivo aproximadamente 80 caixas de arquivo cheias e 60
pastas/arquivo. Nas caixas sdo armazenados documentos correntes, documentos de
carater permanente, ou seja, todos expedidos e recebidos, formando assim uma massa
documental acumulada. O estado de conservacdo do arquivo € regular, com ventilacédo
através de uma porta que se localiza bem perto do arquivo. A iluminacdo é amena, sdo
quatro lampadas fluorescentes que fazem a iluminacdo, sendo que o prédio € bem
antigo, e essas se encontram bem mais altas. Tendo em vista alguns documentos
amarelados em seu grau maior de deteorizac¢do. Existe no local do arquivo um extintor
como protecdo contra incéndio. As salas onde a documentagdo esta localizada possui as

seguintes medidas: 3,90 x 4,25cm e 3,60 x 4,15cm.
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No que tange a organizagéo do arquivo ndo h& nenhum tipo de tratamento e/ou
gestdo documental para com a documentacdo. A mesma inicialmente foi encontrada
dispersa com documentos espalhados sobre as mesas e estantes, soltos e misturados.
Dessa forma a busca e acesso aos documentos eram prejudicados retardando muitas
vezes as acOes desejadas, pelo desperdico de tempo na procura. Apesar de, a
documentacao estar armazenada em caixas e pastas, era complicado constituir uma
relacdo organica entre os documentos. Algumas dessas estavam identificadas por
assuntos, ou pelo tipo documental, ou ainda por nome de pessoa, obra realizada e
outros. Além disso, foram localizados documentos com clipes e grampos metalicos, em

involucros plasticos, dentre outros.

2.2 O Arquivo da Unidade de Habitacdo

O arquivo do complexo habitacional esta localizado em duas salas, a primeira
com 3,5 x 3,5cm e a segunda com 5,0 x 4,5cm. Na primeira encontra-se 0 arquivo vulgo
“morto”, com cinco estantes de a¢o, um arquivo de aco e um armario de madeira. Nesse
localiza-se documentos com grande relevancia histdrica da secretaria. Sdo referentes a
extinta CRD que estdo armazenados juntamente com o0s documentos atuais da
SMHADU. Esta sala possui apenas uma janela que se encontra fechada, que seria a
Unica entrada de ventilagdo no local e ainda a iluminagdo € inconsistente. Foram
encontrados em meio a esta documentacdo insetos (tracas). Visto que o ambiente ndo
possui limpeza diaria e, além disso, ndo existe nenhum meio de prevencao.

Ja a segunda sala possui trés arquivos de aco que também armazenam
documentos correntes, onde a mesma € bem ventilada e possui boa iluminacdo. Nessa a
documentacao corrente esta em pastas suspensas e encontra-se organizada em ordem
alfabética. Entretanto a documentacdo atual do complexo habitacional da primeira sala
encontra-se em caixas de arquivo e também empilhada sem nenhum invélucro nas
estantes. J& a documentagdo de carater permanente esta amontoada, parcialmente em
involucros amarrados e ainda espalhada nas estantes e armarios, sem nenhum tipo de
tratamento. Sendo que nessa sala a documentacdo estd com muitas sujidades. Dentre a
documentagdo “permanente”, a qual os documentos estdo em invOlucros amarrados de
papel, foi identificada um numeracdo em cada um, que conforme dados coletados, serve

de referéncia para identificacdo dos documentos, criado para facilitar a busca.
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3 O SIARQ/RS E A CLASSIFICA’QAO DOS DOCUMENTOS DA SMHADU:
REFLEXOES ACERCA DE POLITICAS DE SISTEMAS DE ARQUIVO E

GESTAO DOCUMENTAL

O Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul (SIARQ/RS) foi criado

nos termos do Decreto n° 20.818, de 26 de dezembro de 1970. Porém, sua configuracao

atual obedece ao disposto no Decreto n° 47.022, de 25 de fevereiro de 2010, que

reorganiza o SIARQ/RS, definindo seus objetivos, integrantes e composic¢ao, conforme
TABELA 3.

OBJETIVOS

(Decreto 47.022, Art. 1°)

SISTEMA DE ARQUIVOS DO RIO GRANDE DO SUL (SIARQ/RS)

INTEGRANTES
(Decreto 47.022, Art. 29

COMPOSICAO
(Decreto 47.022, Art. 39

zelar pelo cumprimento
dos dispositivos
constitucionais e legais
que norteiam 0
funcionamento e o
acesso as informacgoes
arquivisticas publicas;

racionalizar e
padronizar a produgéo
da informagéo

arquivistica publica;
assegurar a protegdo e a
preservacéo da
documentacéo
arquivistica do Poder
Publico Estadual;
estabelecer  diretrizes
para 0 acesso  as
informacdes
arquivisticas publicas,
de acordo com a
legislagdo vigente;
promover 0 inter-

relacionamento dos
poderes, entes
municipais e arquivos
privados;

e normatizar o tratamento
da informacéo
arquivistica a partir do
uso de novas
tecnologias.

todos o0s Orgdos e
Entidades da
Administracdo Publica
Estadual;

facultada a participacéo
dos  municipios do
Estado do Rio Grande
do Sul.

em ambos 0S caso, a
adesdo ocorrera
mediante a assinatura
do Termo de Adesao.

Comité Deliberativo;
Comité Consultivo;

Orgdo Gestor — o0
Arquivo  Pdblico do
Estado do Rio Grande
do Sul;

Orgéos da
administracdo  publica
estadual e municipal
que aderiram ao
SIARQ/RS.
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TABELA 3: Objetivos, integrantes e composicéo do SIARQ/RS.
FONTE: Decreto 47.022".

Em conformidade com os objetivos de racionalizacdo e padronizagdo da
producdo da informacdo arquivistica pablica, bem como a normatizacdo de seu
tratamento; o SIARQ/RS disponibiliza instrumentos de gestdo documental as suas
unidades integrantes, viabilizando a organizagdo e destinacdo dos arquivos desde a
origem e, conforme necessidade, também nos arquivos de depdsito. A Instrucdo
Normativa 01 de 2008 (IN 01/2008)* aprova e determina a aplicacdo do Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e da Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) no ambito do Sistema.

O procedimento de classificagdo ¢ definido pela IN 01/2008 como “ato ou efeito
de analisar e identificar o contettdo do documento e relaciona-los a funcédo, subfuncao,
série e subsérie da atividade responsavel por sua producdo ou acumulagdo”. Desta
forma, o PCD foi elaborado a partir do estudo das estruturas e atribui¢des dos Orgaos da
Administra¢do Pablica Direta do Estado, bem como da anélise dos documentos por eles
produzidos, resultando num instrumento com os niveis de classificagao representados na
FIGURA 3.

NIVEIS DE CLASSIFICACAO DO PDC DO SIARQ/RS

FUNCAO = conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecucio de seus
objetivos, independente da unidade administrativa.

ATIVIDADE = agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfungdo
a uma modalidade da respectiva funcdo.

SERIE =seqiiéncia de documentos relativos a mesma fungao/atividade.

SUBSERIE =>a subdivisio da série, podendo ser utilizada em razéo das
variantes da funcao/atividade.

FIGURA 3: PCD SIARQ/RS - niveis de classificacéo.
FONTE: Informagdes sistematizadas a partir da IN 01/2008.

Do ponto de vista da aplicacdo do PCD, destaca-se a preocupagéo do SIARQ/RS

com 0s principios arquivisticos, determinando na IN 01/2008 que a organizacdo dos

18 Disponivel em

http://www.apers.rs.gov.br/arquivos/1270132334.Decreto_47.022 de 25.02.2010.pdf.
19 Disponivel em
http://www.apers.rs.gov.br/arquivos/1304017564.1270130399.IN 01 de 12.01.2008.pdf.
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arquivos “deve obedecer ao principio da proveniéncia, segundo o qual, os arquivos
originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa ndo devem ser misturados aos de

origem diversa”.

O PCD tem a funcéo de padronizar a organizagdo dos documentos, respeitando a
proveniéncia de cada fundo documental, é codificado pelo método duplex, e apresenta 3

funcGes bésicas a saber:

e FUNCAO 1 - desenvolver diretrizes e politicas de fomento e
desenvolvimento econémico, social e cultural = documentos que representam
programas de governo dos candidatos, programa de governo do candidato eleito,
programas e projetos que sdo gerados a partir deste programa, entre outros

documentos;

e FUNCAO 2 - gerenciar as atividades administrativas, financeiras e
juridicas que dao sustentabilidade a administracdo publica = documentos
produzidos para atender as diversas competéncias/atividades, consideradas
meio/operacionais, tais como: elaboracdo de atos normativos e ordinarios;
representacdo judicial, extrajudicial e consultoria juridica; divulgacdo de acoes
governamentais; gestdo de atividades administrativas, financeira e orcamentaria,
de recursos humanos, de patriménio, de aquisi¢cdo de material permanente, de

consumo e contratacao de servicos;

e FUNCAO 3 - desenvolver diretrizes e politicas de Justica e Seguranca
Publica = documentos originados para atender as competéncias/atividades de

seguranca publica.

O processo de elaboracdo de um plano de classificacdo para a organizacdo dos
documentos produzidos pela SMHADU evidencia a necessidade de politicas
arquivisticas no municipio de Rio Grande, que contemplem a estrutura necessaria ao
tratamento dos arquivos produzidos pela administracdo publica municipal ao longo dos
275 anos de trajetéria do municipio. Neste cenario, a adesdo ao SIARQ/RS apresenta-se
como uma alternativa para obtengdo de apoio para a instrumentalizacdo necessaria ao

tratamento dos arquivos.

No que se refere a classificacdo dos documentos, pode-se observar que a

segunda fungdo do PCD do SIARQ/RS representa as atividades meio de um 06rgéo
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publico, e estd diretamente relacionada as acfes desenvolvidas na unidade
administrativa da SMHADU. A pesquisa realizada na Secretaria acerca de seu contexto
de producdo documental e o levantamento dos documentos produzidos e acumulados
em seus arquivos remetem, em uma perspectiva indutiva no ambito da Prefeitura
Municipal de Rio Grande, a uma possibilidade de adotar o PCD do SIARQ/RS no
arquivo da SMHADU e das demais Secretarias, para a classificacdo dos documentos
produzidos pelas atividades meio. Apresenta-se no Apéndice A os resultados parciais de
uma proposta de plano de classificagédo para a SMHADU, a partir da adaptacdo do PCD
do SIARQ/RS.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho apresentou um exercicio intelectual, resultante de um estagio ndo
obrigatdrio, onde se analisou a possibilidade de normalizacdo de instrumentos de gestédo
documental no ambito da SMHADU, tendo na pesquisa/identificacdo do contexto de
proveniéncia e do contexto de procedimentos, 0 mecanismo de adaptacdo do plano de
classificacdo do SIARQ/RS as particularidades organico/funcionais da Secretaria.

Foi possivel constatar que a classificacdo funcional, cujo componente
fundamental é a acdo da entidade produtora, favorece a normalizacdo de instrumentos
de gestdo documental, visto que corresponde a esséncia comum entre diversas entidades
produtoras, ou seja, a agao.

Acredita-se que estes resultados poderdo subsidiar discussdes a serem realizadas
no decorrer do processo de definicdo e implantacdo de politicas arquivisticas para a
Prefeitura Municipal de Rio Grande, que tenham como propoésito a estruturacdo de

sistemas de arquivos e gestdo documental.
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APENDICE A - Proposta inicial de um plano de classificacdo para a SMHADU apartir
do PCD do SIARQ/RS.

1(funcdo)- Gerir e implementar a politica habitacionais no municipio (atividade-
fim)

Atividade 1-1 Implementar e propor acfes e programas habitacionais no
municipio, assim como gerir recursos do fundo municipal de habitacdo e interesse

social
1-1-1 Implementacdo do Plano Local de Habitacéo e Interesse Social - PLHIS
1-1-2 Gerenciar o Conselho Municipal de Habitacéo e Interesse Social - CMHIS
1-1-1-1 Gerir o Fundo Municipal de Habitacdo e Interesse Social -
FMHIS

Atividade 1-2 Administrar o patrim6nio imobiliario e realizar a regularizagéo
fundiaria das areas irregulares do municipio

1-2-1 Administrar o patriménio imobiliario
1-2-2 Regularizag&o fundiaria de areas do municipio

Atividade 1-3 — Promover o acesso e informar a populacdo sobre os programas
habitacionais, assim como realizar inscri¢cbes e avaliacdo socio-econémicas

1-3-1 Cadastro para programas habitacionais
1-3-2 Avaliacdo da situacdo socio-econdmica das familias inscritas nos
programas habitacionais

Atividade 1-4 — Manter convénios e contratos com entidades para melhor
desenvolvimento habitacional no municipio

1-4-1 Firmar convénios e contratos com entidades para desenvolvimento
habitacional

1-4-2 Contratar empresa para execucdo de obras referentes a programas
habitacionais

Atividade 1-5 - Gerir o Banco de Materiais de Construcao e dispor seus recursos a
familias carentes ou necessitadas

1-5-1 Controle de Banco de Materiais

2 (Funcdo) Gerenciar as atividades administrativas que déo
sustentabilidade as finalidades da secretaria (atividade-meio)

Atividade 2-1 - Promover a preparacao do Plano Plurianual de Investimentos e da
Lei de Diretrizes Orcamentaria da Secretaria;

2-1-1 Controle de Investimentos e prioridades
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Atividade 2-2 — Adquirir materiais de consumo e permanente necessarios as
necessidades do 6rgao

2-2-1 Pedidos de compras e almoxarifado
2-2-1 Aquisicdo de materiais de consumo
2-2-2 Aquisicao de bens permanentes

Atividade 2-3 - Contratar servigos temporarios e permanentes como meio de suprir
as demandas e as finalidades da secretaria

2-3-1 Contratar servicos diarios e mensais referente as atividades da secretaria
2-3-2 Contratar servigo para execuc¢do de limpeza e conservacao da secretaria

Atividade 2-4 — Controle de servidores e estagiarios
2-4-1 Controle de frequéncia
2-4-2 Aquisicdo de Vale Transporte
2-4-3 Controle de Efetividade de servidores
2-4-4 Pagamento de bolsa estagio

Atividade 2-5 — Controle de empréstimo de materiais e equipamentos

2-5-1 Requerimento de empréstimo
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