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RESUMO

Esta pesquisa faz um estudo, do ponto de vista de algumas teorias arquivisticas, da
gestdo documental da Prefeitura Municipal de Porto Alegre. Aponta a importancia da
gestdo documental nos municipios como condicdo de cumprimento da legislacao
vigente, da eficacia e transparéncia da administracdo dos municipios e da
disponibilizacdo de informacfes aos cidadaos e aos pesquisadores para exercicio
da cidadania e para a pesquisa historica. ldentifica, nas duas instituicdes
pesquisadas, que sdo responsaveis pela guarda, preservacao e disponibilizacdo da
documentacdo do municipio de Porto Alegre, a presenca destas teorias arquivisticas
no tratamento dos documentos e seu reflexo na documentacéo permanente. Faz um
recorte temporal, iniciando na década de 1970 quando a¢fes importantes passam a
ser tomadas, nestas instituicbes, com relagdo aos documentos produzidos pelo
municipio até os dias atuais. Com base nos dados levantados e na comparacédo com
as teorias arquivisticas, aponta conformidades e desconformidades no tratamento
dos documentos decorrentes dessas agdes ao longo do periodo pesquisado. Conclui
constatando que o trabalho realizado até hoje teve aspectos positivos e negativos,
gue vem sendo modernizado ainda que muito lentamente e que a perspectiva da
realizacdo de uma Gestdo Documental moderna e eficiente ja € realidade no

municipio de Porto Alegre.

Palavras-Chave: Arquivos Municipais. Gestdo Documental. Principios Arquivisticos.



ABSTRACT

This research makes a study of the Documents Management of the Municipal City
hall of Porto Alegre on the point of view of some archival theories. It points the
importance of the Document Management in the cities as condition of fulfilment of the
current law, the effectiveness and transparency of the administration of the cities and
the accessibility of information to the citizens and the researchers regarding to the
exercise of the citizenship and the historical research. It identifies, in the two
searched institutions, which are responsible for the guard, preservation and
accessibility of the documentation of the city of Porto Alegre, the presence of these
archival theories in the treatment of documents and its consequence in the
permanent documentation. The research period was from the decade of 1970, when
important actions starts to be taken, in both institutions, with regard to documents
produced by the city, until the current days. On the basis of the data raised, and in
the comparison with the archival theories, it points conformity and disconformities in
the treatment of documents resulting from these actions throughout the searched
period. It concludes with the evidence that the work carried through until today had
positive and negative aspects, that come being modernized despite slowly, and that
the perspective of the accomplishment of a modern and efficient Documents

Management already is reality in the city of Porto Alegre.

Key-Words: Municipal Archives. Documents Management. Archival Principles.
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1 INTRODUCAO

O importante historiador e arquivista Dr. T. R. Schellenberg nos apresenta em
seu livro Arquivos Modernos: Principios e Técnicas uma das razdes para a

instituicdo de arquivos publicos:

Os documentos, mesmo 0s mais antigos, sdo necessarios as atividades do
governo. Refletem sua origem e crescimento. Sdo a principal fonte de
informacdo de todas as suas atividades. Constituem os instrumentos
administrativos bésicos por meio dos quais é executado o trabalho
governamental. Contém provas de obrigacdes financeiras e legais que
devem ser preservadas para protegé-lo. Englobam o grande capital de
experiéncia oficial de que o governo necessita para dar continuidade e
consisténcia as suas acdes, tomar determinacdes, tratar de problemas
sociais e econdmicos, bem como problemas de organizacdes e métodos.
Em suma, constituem os alicerces sobre os quais se ergue a estrutura de
uma nacéo. (SCHELLENBERG, 2006, p. 33)

Este trabalho de conclusdo de curso faz uma analise da gestdo documental
da Prefeitura Municipal de Porto Alegre, através de duas instituicdes arquivisticas, a
Coordenacédo da Documentacéo, vinculada a Secretaria Municipal da Administracéo
(SMA) e o Arquivo Histérico de Porto Alegre Moyseés Vellinho, vinculado a Secretaria
Municipal da Cultura (SMC) identificando acbes que se refletiram na documentacao
permanente do municipio.

A analise partiu da década de 1970, quando se iniciam estudos importantes
neste sentido e novas agdes sao tomadas em ambas as institui¢cdes.

Nesta monografia, sdo mostrados os dados colhidos e analisados, visando o
estudo pratico de teorias, técnicas e metodologias arquivisticas. Em nenhum
momento, o trabalho visa denegrir ou fazer alguma critica ao gerenciamento
realizado, até hoje, na Prefeitura Municipal de Porto Alegre ou fazer qualquer critica
ao trabalho de seus servidores. Trata-se de um trabalho unicamente académico,

tedrico a partir de uma metodologia cientifica.



11

2 JUSTIFICATIVA DA PESQUISA

Ja no Brasil Col6nia e no Império, com o surgimento das vilas e das cidades,

muitos arquivos municipais eram responsaveis pela guarda dos registros civis e das

terras. A Republica trouxe a descentralizacdo do poder, dando aos municipios mais

autonomia na gestao administrativa, o que se refletiu também nos arquivos.

Com a Constituicdo Federal de 1988 foi estabelecida a obrigacdo dos

municipios responsabilizarem-se por atividades como ensino, saude, controle das

terras. O direito consagrado de acesso as informagfes contidas nos documentos

gerados pelo Poder Publico e, consequientemente, pelo Poder Municipal, passou a

constituir instrumento de controle social e de transparéncia administrativa.

O reconhecimento do direito a informacéo, previsto na Constituicdo Federal,

Artigo 216, Paragrafo 2° refere que:

e 0o art. 5, XXXIV

Cabe a administracédo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem.

Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacbes de seu
interesse particular, 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. (CF, art. 5°, XXXIV)

A Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional

de arquivos publicos e privados, veio reforcar a responsabilidade dos

administradores, principalmente de instituicbes publicas.

Art.1 — E dever do Poder Publico, a gestdo documental e a protecéo
especial aos documentos de arquivo como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de
prova e informagéo.

A mesma Lei diz no Artigo 25:

Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerados como de interesse publico.
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Além disso, mais recentemente, o Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), 6rgéo colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica,
que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados,
como o6rgdo central de um Sistema Nacional de Arquivos, bem como exercer

orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos

documentos de arquivo, emitiu a seguinte resolugao:

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), resolucdo n° 27, de 16 de
junho de 2008, dispde sobre o dever do Poder Publico, no ambito dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios de criar e manter Arquivos
Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para promover a gestao,
a guarda e a preservacdo de documentos arquivisticos e a disseminacao
das informacdes neles contidos.

Mesmo com toda a legislacdo vigente, pouco se fez até hoje nas prefeituras
municipais no que se refere a politicas publicas e investimentos em espaco para 0s
acervos e qualificacao técnica do pessoal envolvido neste trabalho.

Ainda existe um desconhecimento muito grande por parte da maioria dos
gestores dos municipios no que se refere a importancia dos arquivos como fonte
histérica e sua necessidade de um tratamento técnico para conservacgao,
organizacao, disponibilizacdo e difusdo. Pouco se sabe ou se da valor ao fato de
que a acdo arquivistica correta pode determinar a eficiéncia, transparéncia e
economia dos governos municipais.

O censo realizado pelo Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul,
em conjunto com a Federacdo das Associacfes dos Municipios do RS — FAMURS,
em 2003, revela que apenas 11,5% dos municipios gauchos tém um sistema de
arquivos implementados.

Em pesquisa realizada, Alpi (2011) observou o desconhecimento e descaso
politico quanto aos arquivos e quanto a profissdo de arquivista considerando-se que
em apenas 11% das prefeituras, ha um arquivista responsavel pela documentacéao.
Levando-se em conta, também, a dificuldade que a referida pesquisadora encontrou
em obter os questionarios respondidos pode-se constatar a pouca importancia dada
a este assunto e ao trabalho dos académicos e pesquisadores da area. Nota-se um
pequeno numero de prefeituras e de seus gestores em que ha a preocupacao com a

acessibilidade e conservacdo dos documentos do arquivo.
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Todos os dias, uma grande quantidade de documentos é destruida sem o
menor cuidado, sem avaliagdo, pelo simples fato de serem “papéis velhos”, sem
utiidade e que estdo apenas ocupando espagco nas reparticdbes. Se ndo sao
destruidos, permanecem em locais ndo apropriados como, por exemplo, embaixo de
escadas ou em depoésitos em pilhas tdo grandes que ninguém tem coragem ou
disponibilidade de tentar saber quais documentos ali se encontram. Belloto (2007)

ao abordar esse assunto afirma:

A ignoréncia dos administradores sobre o fato de que os documentos
administrativos contém, como informacgdo histérica, uma dimensdo muito
mais ampla do que a que envolve sua criacdo tem causado graves danos a
historiografia. Documentos s&o diariamente destruidos, nas diferentes
instdncias governamentais, por desconhecimento de sua importéncia para
0 posterior estudo critico da sociedade que o produziu. Tal
desconhecimento acarreta o desleixo e a ndo priorizacdo no que tange a
servicos de arquivos e a preservacdo de documentos. E preciso que o0s
responséveis pelas politicas de informa¢do/documentacdo dos diferentes
0rgdos governamentais estejam cientes de que, uma vez cumprida a razdo
administrativa pela qual um documento foi criado, este ndo se torna
automaticamente descartavel. Sua utilizagdo juridica pela propria
administragcdo e/ ou pela pesquisa histérica podera ocorrer sempre. Assim,
a entidade produtora ndo deve e ndo pode ditar sua destruicdo sem antes
consultar as autoridades arquivisticas do nivel administrativo a que
pertencga o 6rgdo governamental. (BELLOTO, 2007, p. 26,27)

A crescente producao de documentos nos mais variados suportes, 0 avango
da tecnologia de informacéo, o aumento das necessidades administrativas apontam
para a necessidade de politicas publicas em ambito municipal voltados para a
gestdo de documentos, pois sua acumulacdo torna-se inviavel e prejudicial tanto
para seu uso administrativo quanto para a pesquisa histérica. Sua eliminacdo é
necessaria e obrigatoria. As informacdes presentes em documentos digitais
precisam sofrer continuas migracfes para suportes mais modernos devido a rapidez
com que as midias digitais se tornam obsoletas.

Outras leis vém sendo promovidas e tém ajudado a melhorar essa realidade,
como por exemplo, a Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, ou Lei Complementar n°
101, que entrou em vigor em 2000, e tornou-se um coédigo de conduta para 0s
administradores publicos que devem obedecer a normas e limites para administrar
as financas, prestando contas sobre quanto e como gastam 0s recursos da
sociedade contribui para isso. Esta lei é o principal instrumento regulador das contas

publicas no Brasil, estabelecendo metas, limites e condicbes para gestdo das


http://www.planejamento.gov.br/noticia.asp?p=lst&cat=245&sec=25
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Receitas e das Despesas e obrigando os governantes a assumirem compromissos
com a arrecadacao e gastos publicos.

A Lei n° 12527, Lei de Acesso a Informacéo, sancionada em 18 de
novembro de 2011, dispde sobre os procedimentos a serem observados pela Uniéo,
Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir 0 acesso a
informacgdes previsto na Constituicdo Federal. Tanto a Lei de Responsabilidade
Fiscal como a Lei de Acesso a Informacdo passam a ser consideradas de
importancia vital para os administradores publicos do pais, sejam eles da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal ou Municipios. Estes devem obedecer, sob pena de
severas sancdes, ao principio das contas publicas, da gestdo orcamentaria e
financeira eficiente, eficaz e transparente.

As Leis de Responsabilidade Fiscal e de Acesso a Informacdo passam a
exigir dos administradores, informacdes claras sobre a administragdo publica e o
gerenciamento dos recursos publicos.

Mudancas culturais importantes podem ser notadas a partir destas duas leis
tanto no que diz respeito a maneira de o administrador disponibilizar informacdes
sobre sua gestdo como na conscientizagdo do cidaddo em saber dos seus direitos
de buscé-las. Isto pode ser observado na pesquisa feita por Chieza (2008):

No que se refere a tomada de conhecimento da sociedade civil sobre o PPA
— Plano Plurianual, a LDO - Lei de Diretrizes Orcamentéarias e a LOA — Lei
Orcamentaria Anual observou-se que, em todos 0s municipios pesquisados,
a unica forma que o cidadao tinha, antes da vigéncia da LRF, para tomar
conhecimento relativo as pegas que compdem o ciclo orgcamentario era
guando ele procurava o 6rgdo municipal competente. Além disso, o
fornecimento das informagbes dependia de autorizagdo de niveis
hierarquicos superiores, dificultando e burocratizando a disponibilizacéo das
referidas informacdes. ApoOs a vigéncia da LRF, observamos que houve uma
mudanca substancial no que se refere a transparéncia das informacdes
relativas as pecgas que comp8em o ciclo orcamentario e os relatérios de
execucao or¢camentdria e de gestdo fiscal. Os municipios disponibilizam
através do site do Poder Executivo e/ou do Poder Legislativo as
informacdes relativas a execugdo orcamentaria e a gestao fiscal. Além
disso, o receio do fornecimento de informacdes ao cidadao, vigente antes
da LRF, passou a ser substituido pela visédo de que é direito deste o aceso
as informag6es. Denotamos aqui uma mudanca cultural importante no que
se refere & transparéncia da gestdo publica possibilitado pela LRF.
(CHIEZA, 2008, p. 129)

Como imperativo da gestédo publica transparente e eficiente, como exigéncia

legal e como manutencéo dos direitos do cidaddo no que diz respeito ao acesso as


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
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informacdes publicas e acesso a sua histéria faz-se necessaria uma gestédo
documental também eficiente com arquivos organizados, preservados e acessiveis.

Nota-se, também, de uns tempos para ca, uma maior movimentacao no
sentido de os municipios realizarem ac¢des que colaboram, pouco a pouco, para
mudar esta situacdo. Ha um aumento de prefeituras municipais realizando, nos
altimos anos, concursos para o cargo de arquivista. No Rio Grande do Sul podemos
citar: Porto Alegre, Santa Cruz do Sul, Cachoeirinha, Gravatai, Santa Maria, Sao
Luiz Gonzaga, Sao Sepé, Erechim. Além disso, muitos profissionais da area estao
sendo chamados para diagnosticar a situacao de prefeituras.

A Prefeitura Municipal de Porto Alegre esta entre as prefeituras municipais
que reconhecem que a implantacdo da gestdo documental no ambito de um
municipio contribui para que a legislacado seja cumprida, a administracdo se torne
transparente e eficaz, para que seus cidadaos tenham oportunidade de obter todas
as informacgdes de que necessitem além de poderem acessar sua historia.

Acdes vém sendo implementadas ao longo dos quarenta anos de criacao da
Coordenacdo de Documentacdo ao qual estd ligado o Arquivo Municipal, e a
criacdo do Arquivo Histdrico Moisés Vellinho. Baseados nas teorias arquivisticas
essas acoes sdo analisadas neste trabalho.

O Arquivo Municipal de Porto Alegre existe desde a criacdo da cidade de
Porto Alegre, em 1773. O Decreto n° 145, de 27 de julho de 1928, criou legalmente a
biblioteca e reorganizou o arquivo.

A partir de 1955, data da Lei n° 1.413, que “reorganiza 0s servicos da
Prefeitura Municipal de Porto Alegre”, [...] foi criado o Servigco de Documentacéo, ao
qual competia, conforme item 5°, do art. 31, “manter e administrar uma biblioteca
especializada a qual tera também sob sua guarda a documentacdo historica do
Municipio”[...] além de “arquivar processos, livros e outros documentos provindos
dos demais 6rgaos da Prefeitura” (GUIA do AHPAMYV, 2009, p. 13).

Em 1972, desta biblioteca especializada, nasce informalmente, o Arquivo
Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV) com a finalidade de recolher,
custodiar e disponibilizar a documentacdo publica permanente, assim como 0S
acervos privados de interesse publico.

O AHPAMV desenvolve, atualmente, atividades de organizacdo, descricao,
preservacao, atendimento ao cidadao/pesquisa, difusédo cultural e educativa como o

projeto de educacgdo patrimonial que o Arquivo desempenha h& 15 anos. Esta ligado
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a Secretaria da Cultura do municipio (SMC), criada em 1988, quando também se da
seu nascimento oficial.

Em 1974, o Servico de Documentacdo passou a ser chamado de
Coordenacédo da Documentacdo e Divulgacdo. Mais tarde, o decreto n® 5.503 de
maio de 1976 criou a Coordenacdo da Documentacgéo (CD) como é conhecida hoje.
Tem, sob sua subordinacdo, o Arquivo Municipal, a Microfimagem e o Protocolo
Central.

Atualmente, subordinada a Secretaria Municipal de Administracdo (SMA), a
Coordenacdo de Documentacdo (CD) € a unidade técnica responsavel por
implementar politicas de gestdo documental, na Administragcdo Centralizada do
Municipio, garantindo a eficiéncia na disponibilidade da informacéo e a preservacao
da memoria institucional.

A CD tem como competéncias gerir a guarda da documentacdo da
administracdo centralizada, atender solicitagcbes de vistas, desarquivamento,
apensacédo, desapensacao e solicitacdo de copias, bem como organizar, manter e
disponibilizar o acervo de microfilmes e microfichas de plantas arquitetonicas, além
de atualizar, no Sistema de Gerenciamento dos Processos Administrativos, as
informacdes relativas & documentagéo sob sua guarda.

Pelo que podemos perceber existem, formalmente, desde 1955, duas
instituicbes voltadas ao tratamento, guarda e disponibilizacdo da documentacao
produzida pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre no exercicio de suas funcodes.

Dressler (2008, p.5) alerta sobre o problema que esta separagcdo de

competéncias teria causado.

Em andlise das competéncias de cada uma das areas criadas, podemos
identificar um corte no acervo do arquivo municipal, conforme estabelecido
pelos artigos dessa lei [Lei n°® 1.143], quando documentos considerados
histéricos foram separados dos demais, ficando sob custddia da biblioteca.
A partir de entdo, passam a existir, formalmente, duas instituicbes com
competéncias voltadas ao trato e a guarda de documentos de arquivo
(MINUZZO, 2010, p. 37 apud DRESSLER, 2005, p. 5)

E, como ja apresentado na introducdo desse trabalho, a gestdo documental
destas duas instituices foi observada com o objetivo de verificar a presenca de

determinadas teorias arquivisticas e seu reflexo na documentacdo permanente do
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municipio. A descricdo e andlise dos dados colhidos serdo apresentados no capitulo
sete.
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3 OBJETIVOS

Nesta secéo serdo apresentados o objetivo geral e os objetivos especificos do
trabalho.

3.1 Objetivo Geral

Analisar, do ponto de vista tedrico, a politica de gestdo documental do

municipio de Porto Alegre RS e seus reflexos na documentagéo permanente.

3.2 Objetivos Especificos

Tanto no Arquivo Historico quanto na Coordenacgdo de Documentacao:

a) ldentificar e analisar os instrumentos de gestdo documental criados e
utilizados - Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), levando em conta os principios e
caracteristicas arquivisticas (Proveniéncia e Respeito aos Fundos,
Organicidade, Indivisibilidade ou Integridade, Cumulatividade ou
Naturalidade e Unicidade);

b) Identificar o uso de tecnologias na politica de Gestdo Documental;

c) Analisar a politica de recolhimento, o arranjo e descricdo, dos acervos
arquivisticos dos arquivos pesquisados.

Com os dados levantados, verificar a presenca das teorias/principios

arquivisticos no processo de gestdo documental do municipio de Porto Alegre e

seus reflexos na documentacéo permanente.
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4 REFERENCIAL TEORICO

Para a realizacdo da pesquisa foi necessaria uma revisao de literatura com a
finalidade da apropriacdo de alguns conceitos das teorias arquivisticas e que

seguem abaixo:

4.1 Arquivos

Sdo0 chamados de arquivos os “conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos” (Lei 8159/91).

O Dicionério de Terminologia Arquivistica (2005) conceitua arquivos como

segue:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva ou privada, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza ou suporte;

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento
técnico, a conservacgado e 0 acesso a documentos;

3. Instalagbes onde funcionam os arquivos;

4. Moével destinado a guarda de documentos.

Os documentos de arquivo sao formados a partir das atividades
desempenhadas pelo seu produtor; sdo impressos em exemplar Unico ou em
namero reduzido, de acordo com o quantitativo dos destinatarios da informagéo. Os
conjuntos documentais séo reunidos por origem produtora, ao qual chamamos de
“fundos”, e se apresentam em uma gama de suportes como o audiovisual, em papel
e o informético.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) conceitua como
fundo “conjunto de documento de uma mesma proveniéncia”.

Os arquivos possuem duas finalidades: a primeira é servir & administracao
gue o produziu; a segunda é servir de base para o conhecimento da histéria da
entidade que os gerou. Eles s&o utilizados, num primeiro instante, para o
cumprimento das atividades administrativas da instituicdo que o produziu, e

constituem, com o decorrer do tempo, em meios de se conhecer o seu passado e a
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sua evolucgédo. A funcédo principal dos arquivos é possibilitar o acesso as informacdes
gue estdo sob sua responsabilidade de guarda, de maneira rapida e precisa.

Schellenberg (2006, p.65) comenta a explosdo documental dos ultimos 150
anos e relaciona este fato ao aumento da populacéo, a complexidade da estrutura
governamental e a rapida producdo de documentos devido a aplicacdo de modernos
recursos tecnoldgicos. Estes fatores contribuiram para que os documentos
aumentassem em propor¢cdes geométricas surgindo a preocupacao da arquivologia
para o ciclo de vida dos documentos desde o momento de sua criacdo até sua
destinacgao final.

Conforme Bellotto (2007):

O ciclo vital dos documentos administrativos compreende trés idades: A
primeira € a dos arquivos correntes, nos quais se abrigam os documentos
durante seu uso funcional, administrativo, juridico; sua tramitacdo legal; sua
utilizacdo ligada as razdes pelas quais foram criados. [...] A segunda fase - a
do arquivo intermediario — € aquela em que os papéis ja ultrapassaram seu
prazo de validade juridico-administrativa, mas ainda podem ser utilizadas pelo
produtor. Permanecerdo em um arquivo que ja centraliza papéis de varios
6rgdos, porém sem mistura-los e confundi-los [...]. E nessa fase que o0s
documentos sdo submetidos as tabelas de temporalidade, que determinam
seus prazos de vigéncia e de vida, segundo as respectivas tipologia e fungéo.
[...] Fixam critérios e justificativas para que se possam eliminar certos papéis
desnecessarios ao 6rgdo de origem sem interesse para a pesquisa histérica.
Os que restarem séo os de valor permanente. (BELLOTTO, 2007, p. 23-24)

Nos documentos permanentes o valor histérico probatorio tem a ver com a
histéria e as acgbes do 6rgdo e o valor histérico informativo € mostrado nos
documentos referentes aos aspectos econémicos, politicos, de pesquisa, sociais e
estatisticos. Elementos esses que nos permitirdo conhecer a histéria de um érgéo,
de uma cidade, de um pais.

Dentro das atividades do arquivo permanente estdo o arranjo e a descricao
dos fundos. No primeiro caso, é fundamental a nogdo exata do estabelecimento de
fundos e, no segundo, a apreensdo das técnicas de recuperagdo da informacéo,
para que, por meio dos instrumentos de pesquisa, 0 pesquisador possa ter acesso
ao material arquivado. Os instrumentos de pesquisa sao: guias e quadro de fundos,
inventarios, catalogos, catalogos seletivos, indices.

Acrescentam-se as func¢des do arquivo permanente a preservacdo do acervo
e a difusédo cultural e educativa junto as escolas, pesquisadores e comunidade em

geral.
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A difusdo tem como objetivo tornar publico o acervo ou uma instituicdo,
através de atividades que atingirdo um publico determinado. Ou, ainda, promover os
acervos e as instituicbes de arquivo para aumentar o nimero de usuarios. E
importante, para isso, que se conheca o perfil dos usuarios da instituicao.

Perez (2005, p.1) define a difusdo como “a divulgacéo, o ato de tornar publico,
de dar a conhecer o acervo duma instituicAo com 0 servico que esta coloca a

disposicéo dos seus usuarios”.

4.2 Principios e Caracteristicas Arquivisticas

Procurou-se conceituar os principios e caracteristicas da ciéncia arquivistica
tentando saber a diferenca entre os dois termos porém encontrou-se alguma
dificuldade j& que existem formas variadas de alguns autores ao aborda-los.
Precisariamos de um estudo mais aprofundado para chegar a uma conclusdo mais

clara. Rodrigues (2004) comenta:

Como foi visto na conceituacao de “principio”, este termo aplica-se ao que é
fundamento para uma ciéncia. Sendo assim, as caracteristicas e qualidades
do objeto de estudo da arquivologia podem ser entendidas como principios
desse campo de conhecimento, porque essas caracteristicas e qualidades
mostram-se também como “uma lei aplicavel para tudo, por todos e em
todas as situacfes”, conforme a definicdo de Richard Cox. Dessa forma,
entende-se que ndo ha incoeréncia em tratar as proposicdes que definem
“arquivo” ou seus documentos, ora como caracteristicas ou qualidades e ora
como principios. [...] (RODRIGUES, 2004, p. 20).

4.2.1 Principio da Proveniéncia ou Respeito aos Fundos

Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) o

Principio da Proveniéncia € definido como:

Principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo produzido por
uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de
outras entidades produtoras. Também conhecido como o Principio de
Respeito aos Fundos.

Este principio fixa a identidade do documento, relativamente a seu produtor.
Por este principio, os arquivos devem ser organizados em obediéncia a competéncia

e as atividades da instituicdo ou pessoa legitimamente responsavel pela producao,
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acumulacdo ou guarda dos documentos. Arquivos originarios de uma instituicdo ou

de uma pessoa devem manter a respectiva individualidade, dentro de seu contexto

organico de producédo, ndo devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

Duchein (1982) define o principio de respeito aos fundos como se segue:

Consiste em manter agrupados, sem mistura-los aos outros, 0s arquivos
(documentos de qualquer natureza) provenientes de uma administracéo, de
uma instituicdo ou de uma pessoa fisica: € o que e chama fundo de arquivo
dessa administracao, instituicdo ou pessoa (DUCHEIN, 1982, p 14)

Sousa (2003) apud Duchein (1986) aponta para o desrespeito aos fundos ao

longo dos tempos:

4.2.2 Organicidade

Nem administradores, nem arquivistas de diferentes paises, demonstraram
o0 menor escrupulo em dividir e dispersar documentos da mesma origem,
nem em reagrupar e misturar documentos de proveniéncias diferentes,
guando a necessidade se fazia sentir, por motivo de comodidade (prética e
intelectual). Todas as antigas classificacfes de arquivos que chegaram até
nés foram concebidas por assunto, temas ou locais, fato que indica ter sido
rompida, para realizad-las a ordem na qual os documentos haviam sido
produzidos. O mal foi relativamente pequeno quando se tratava de
classificar, dessa forma, arquivos de um sé organismo, isto € arquivos de
uma mesma origem. Muito mais grave se tornou, porém, nos grandes
depésitos de arquivo de diferentes proveniéncias. (SOUSA, 2003, p. 246
apud DUCHEIN, 1986, p.15)

As relacbes administrativas organicas se refletem nos conjuntos documentais.

A organicidade é a caracteristica segundo a qual os arquivos espelham a estrutura,

funcdes e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relagcdes internas

e externas. Os documentos se relacionam uns com os outros dentro do érgdo ou

entidade e refletem suas fungbes ou atividades Eles ndo sao coletados

artificialmente, mas estdo ligados uns aos outros por um elo que se materializa no

Plano de Classificacdo, o qual os contextualiza no conjunto a que pertencem.

Somente o arquivo considerado como um todo orgénico, pode oferecer
condicdes de identificacdo dos documentos basicos, essenciais a fixagcao de
direitos e a historia, identificacdo dos que merecem tratamento e guarda
permanente e determinacdo do ciclo vital daqueles que, por constituirem
material destituido de maior valor, possam ser, em prazo determinado,
eliminados ou descartados sistematicamente. (SOARES, 1975, p.8)
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4.2.3 Indivisibilidade ou integridade

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) nos d& a seguinte

definicao:

Objetivo decorrente do principio de proveniéncia que consiste em
resguardar um fundo de misturas com outros, de parcelamentos e de
eliminacdes indiscriminadas.

Conforme Heloisa L. Bellotto (2002, p. 21) “os fundos de arquivo devem ser
preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienacdo, destruicdo ndo autorizada ou

adicao indevida”.

4.2.4 Cumulatividade ou Naturalidade

Para Rodrigues (2004) apud Duranti (1994) arquivo é uma formacao

progressiva, natural e organica.

A terceira caracteristica dos registros documentais é a naturalidade. Essa
naturalidade diz respeito a maneira como os documentos se acumulam no
curso das transacfes de acordo com as necessidades da matéria em pauta:
eles ndo séo “coletados” artificialmente como objetos de museu (...), mas
acumulados naturalmente nos escritérios em funcao dos objetivos praticos
da administracdo. O fato de os documentos ndo serem concebidos fora dos
requisitos da atividade prética, isto €, de se acumularem de maneira
continua e progressiva, como sedimentos de estratificacdo geoldgica, os
dota de um elemento de coesdo espontdnea, ainda que estruturado.
(RODRIGUES, 2004, p.45 apud DURANTI, 1994, p. 52)

4.2.5 Unicidade

Para Bellotto (2002, p. 21) a unicidade pode ser definida como: “ndo obstante,
forma, género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu carater
anico, em funcéo do contexto em que foram produzidos”.

Duranti (1994) fala do que ela chamou de caracteristica de unicidade de

arquivo:

A unicidade provém do fato de que cada registro documental assume um
lugar Unico na estrutura documental do grupo ao qual pertence e no
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universo documental. Copias de um registro podem existir em um mesmo
grupo ou em outros grupos mas cada cépia é Unica em seu lugar, porque o
complexo das suas relagcdes com outros registros € sempre Unico, € [...] um
registro consiste em um documento e suas relacfes com seu contexto
administrativo e documental: uma duplicata de um registro s6 existe quando
ambos elementos sdo perfeitamente idénticos; isto é, quando mudltiplas
cbpias sao incluidas em um mesmo lugar dentro do mesmo grupo.
(DURANTI, 1994, p 52)

Com isto, Rodrigues (2004) entende que:

A unicidade, entdo, refere-se a caracteristica do documento de arquivo ser
Unico no seu conjunto documental independentemente dele ser uma cépia
de outro contido em lugar diferente de um mesmo fundo. Considerando-se
esta andlise é possivel inferir que ndo seria adequado eliminar documentos
idénticos que foram acumulados em conjuntos diversos. Isto porque o
contexto da producgdo/recebimento dotaria cada um deles de um significado
proprio. (RODRIGUES, 2004, p 56)

4.3 Gestdao Documental

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.99), em
conformidade com a Lei N° 8.159 de 08 de janeiro 1991 define “Gestdo de
Documentos” como o “conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes a
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente. Também chamada de Administracdo de Documentos”.

O conceito de gestao de documentos surgiu apés a |l Guerra Mundial, época
de avancgo da ciéncia e da tecnologia e de explosdo documental na administracéo
publica, o que imp&s a necessidade de racionalizar e controlar o volume de grandes
massas documentais.

A implantacdo de um programa de gestdo de documentos decorre da
necessidade de se estabelecer procedimentos comuns que visem uma boa
administracdo da producdo documental, a fim de que esta seja controlada desde o
momento da producdo até a sua destinacdo final, prevendo eliminacdo ou
preservacgao definitiva. Segundo as diretrizes do Conselho Internacional de Arquivos
(CONARQ), um programa de gestdo de documentos deve ser desenvolvido em trés

fases: producdao; utilizacdo e conservacéao; e destinacdo (eliminacao).
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Schellenberg (2006) afirma que a administragdo de arquivos correntes oficiais

tem por objetivo:

[...] fazer com que os documentos sirvam as finalidades para as quais foram
criados, da maneira mais eficiente e econdmica possivel, e concorrer para a
destinacdo adequada dos mesmos, depois que tenham servido a seus fins.
Os documentos sé&o eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios, podem ser localizados com rapidez [...]; quando conservados a
um custo minimo de espago e manutencdo [..]; e quando nenhum
documento é preservado por tempo maior do que o0 necessario para as
atividades correntes a menos que tenham valor continuo para pesquisa e
outros fins. (SCHELLENBERG, 2006, p. 67)

Indolfo et al (1995) abordam este tema como segue:

[...] A gestdo de documentos é operacionalizada através do planejamento,
da organizacdo, do controle, da coordenagdo dos recursos humanos, do
espaco fisico e dos equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar e
simplificar o ciclo documental. (INDOLFO, et al, 1995, p. 14)

Conforme Indolfo (2007) apud James Rhoads (1983):

Um sistema integral de gestdo de documentos se ocupara de tudo o que
sucede aos documentos de uma organizacdo, através de seu ciclo de vida,
desde o seu “nascimento”, passando por sua vida ativa e produtiva como
meio de cumprir com as func¢des da organizacdo até a sua “morte” ou
destruicdo quando tenham cumprido todas as finalidades pertinentes, ou
sua “reencarnacdo” como arquivos se possuirem valores que justifiquem
sua conservacao. (INDOLFO, 2007, p. 36 apud RHOADS, 1983)

Ainda Indolfo (2007), comentando, ainda a posicdo de James Roads,

acrescenta:

Ao defender esse posicionamento, Rhoads assinala que “bons” arquivos
dependem em grande medida de “bons” programas de gestdo de
documentos, ja que somente estes podem garantir que os documentos de
valor permanente sejam produzidos em materiais duraveis, sejam
organizados de modo que possam ser encontrados facilmente, sejam
cuidados adequadamente durante o periodo ativo de sua existéncia, sejam
registrados, avaliados e recolhidos aos arquivos (INDOLFO, 2007, p. 36)

4.4 Classificacdo de Documentos / Ordenagdo de Documentos

Sequéncia de operacbes que, de acordo com as diferentes estruturas

organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam distribuir em

classes os documentos de um arquivo.
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Goncalves (1998, p. 11) aborda o conceito de classificacdo de documentos

e ordenacgéo de documentos como segue:

No meio arquivistico brasileiro, foi consagrada a distincdo entre
“classificacdo” e “arranjo”. De acordo com tal distincdo, a “classificacdo”
corresponderia  as operagfes técnicas destinadas a organizar a
documentacéo de carater corrente, a partir analise das fungdes e atividades
do organismo produtor de arquivos. Por seu turno, o “arranjo” englobaria as
operacdes técnicas destinadas a organizar a documentacdo de carater
permanente. (GONCALVES, 1998, p. 11)

4.5 Plano de Classificagcdo de Documentos - PCD

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.
132) o plano de classificacdo documental - PCD é “o0 esquema de distribuicdo de
documentos em classes de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise

do arquivo por ela produzido”.
4.6 Tabela de Temporalidade - TTD
Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que

determina prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia,

recolhimento, eliminagcdo ou mudanca de suporte. (DBTA, 2005, p. 159)



27

5 METODOLOGIA

Para atender aos objetivos deste trabalho, que consiste em analisar, do ponto
de vista tedrico, a politica de gestdo documental do municipio de Porto Alegre RS e
seus reflexos na documentacdo permanente, através da identificacdo e analise dos
instrumentos de gestdo documental criados e utilizados - Plano de Classificacado de
Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), levando em
conta os principios e caracteristicas arquivisticas (Proveniéncia e Respeito aos
Fundos, Indivisibilidade ou Integridade, Cumulatividade ou Naturalidade e
Unicidade); andlise das tecnologias usadas na politica de Gestdo Documental;
analise da politica de recolhimento, arranjo e descricdo dos acervos arquivisticos, foi
necessario:

a) Pesquisa bibliografica, em artigos, e em monografias relacionados ao

tema;

b) Pesquisa documental buscando a apropriacdo de conhecimento de
politicas e legislacdo norteadoras do trabalho arquivistico, de arquivos
publicos municipais;

c) Levantamento da legislacdo criada para a implementacdo da Gestao
Documental no municipio de Porto Alegre;

d) Levantamento das ac¢des implantadas anteriormente a legislacéo;

Foi elaborado um questionario (Apéndice A) aplicado na Coordenacao de
Documentacdo ligada a Secretaria Municipal da Administracdo - SMA e no Arquivo
Histérico de Porto Alegre Moisés Vellinho ligado a Secretaria da Municipal da
Cultura — SMC e complementado através de entrevistas com funcionarios das duas

instituicoes .
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6 DESCRICAO DAS INSTITUICOES

A seguir sédo descritos 0 Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho e
o da Coordenacédo da Documentacao a partir de informacdes colhidas de servidores

dessas instituicdes, de publicacdes (GUIA do AHPAMV) e Websites relacionados.

6.1 Arquivo Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho

O Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho, 6rgdo subordinado a
Coordenacdo da Memoria Cultural da Secretaria Municipal da Cultura tem por
competéncia recolher, organizar, descrever e disponibilizar os acervos arquivisticos

de valor permanente do Municipio de Porto Alegre.

6.1.1 Acervo

Seu acervo arquivistico data de 1764 e € constituido por quatro fundos
documentais publicos, trés privados e duas cole¢cdes privadas, num total de,
aproximadamente, 1.400.000 documentos. Além disso, disponibiliza uma
hemeroteca contendo jornais, revistas e almanaques publicados em Porto Alegre e
um acervo bibliografico especializado em historia de Porto Alegre. (GUIA do
AHPAMV, 2009)

6.1.1.1 Acervo Arquivistico

Os Fundos Documentais consistem em:
a) Fundo legislativo: Camara/Conselho Municipal - 1764-1890 | 1892-1930 |
1936-1937,
b) Fundo Executivo
- Administracéo Direta
Subfundos:
Junta Municipal (1889-1892)
Gabinete do Intendente/Prefeito Municipal (1892)
Subintendéncias/subprefeituras (1892-1938)
Obras e Viacao (1892)
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Administracéo (1892)
Assisténcia publica (1892-1941)
Servicos industriais (1914-1954)
Diretoria de trafego (1899-1939)
Procuradoria Municipal (1923)
Saude (1941)
Planejamento (1969)
Indastria e Comércio (1938)
Transportes (1947)
Governo municipal (1955-2004)
Servicos publicos concedidos (1904-1976)
Tribunal de Contas (1964-1969)
Cultura (1988)
Conselhos Municipais(1944)
Meio ambiente (1976)
Departamento de esgotos pluviais (1973)
Esportes, Recreacédo e Lazer (1993)
Direitos Humanos (1985)
- Administragéo Indireta
Companhia CARRIS Porto-Alegre (1872)
EPATUR (1973-2000)

¢) Fundo Privado Francisco Xavier da Costa (1892-1982)

6.1.1.2 Acervo Nao Arquivistico

a) Biblioteca especializada na histéria do municipio de Porto Alegre e que
serve de suporte/apoio aos usuarios do Arquivo;

b) Colecdo Walter Spalding: livros que versam sobre a historia do RS e do
Brasil também servindo de suporte aos usuarios do arquivo;

c) Capela Positivista (1881-1989);

d) Hemeroteca: Colecdo de jornais, revistas e/ou outras publicacbes para

estudo ou consulta. Periodo: 1835 até a década de 1980 (jornais).
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6.1. 2 Instalacdes

O AHPAMV encontra-se localizado no bairro Santo Antdnio, a rua Bento
Goncalves, 1129 e 1149 em prédios construidos no final do século XIX. S&o dois
casarbes cuja area construida se encontra dentro de uma extensdo de 5.694 m?,
onde se procurou manter e preservar a vegetagcao existente. A area esté listada no
Inventério do Patriménio Historico de Porto Alegre, aguardando regulamentacao.

Desde dezembro de 2004, um dos casardes foi cedido para a Equipe de
Patrimoénio Historico e Cultural (EPAHC) do municipio de Porto Alegre. No outro
casardao permaneceu a estrutura do AHPAMV e contiguo a essa casa denominada
de casardo 2, foi construido em 1999, um anexo, com area total de 192,64 mz2
distribuida entre a parte térrea e um mezanino, seguindo recomendacdes
internacionais préprias para prédios cuja funcdo é a guarda de documentos
permanentes especialmente para abrigar o acervo do Arquivo Histérico.

Esse anexo possui um aparelho climatizador de ar que funciona
ininterruptamente, para manutencao da temperatura em torno de 20°C e da umidade
relativa do ar entre 50 e 60%. Nesse aparelho existe um visor onde sao fornecidas
as medidas de umidade relativa do ar e temperatura do ambiente. O controle e
manutencdo desses niveis devem ser permanentes, uma vez que, para a
preservacdo dos documentos, a estabilidade das condigbes ambientais é fator
determinante no controle de pragas e micro-organismos, que se proliferam com o
calor e a umidade acima desses parametros, e ha manutencédo da estabilidade dos
suportes informacionais, quaisquer que sejam, minimizando, assim, 0 processo de
degradacgéo a que estéo sujeitos.

A incidéncia de luz solar € controlada a medida que as aberturas foram
projetadas de forma a ndo permitir a incidéncia de luz solar direta sobre o acervo. A
disposicéo interna das estanterias, das mapotecas, além da estrutura que serve de
suporte para os tubos onde sdo acondicionados documentos cartograficos, permite a
livre circulacdo do ar, além de proporcionar melhores condi¢cdes para o manuseio da
documentacdo. Outra medida importante para controle da luminosidade foi a
colocacao de insulfilme de protecdo solar em algumas janelas onde ainda havia
incidéncia significativa de luz.

O anexo possui um elevador monta carga, de pequeno porte, para transporte

de documentos entre o pavimento inferior e superior.
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No que tange a questdo de prevencdo e combate a sinistros, o AHPAMV
possui seu Plano de Prevencdo e Protecdo Contra Incéndio (PPCI) em dia e seus
ambientes encontram-se guarnecidos dos equipamentos para prevencao de
incéndio. Ressalva-se ainda que o anexo possui porta ‘corta-fogo’ e apresenta 2
(duas) saidas de emergéncia.

Esse conjunto de medidas preventivas, a busca continua por melhores
condicbes ambientais, o correto manuseio dos documentos, assim como a
promocao de acbes de controle dos demais agentes de deterioracdo buscam poder
viabilizar condi¢bes adequadas de preservagéo dos documentos recolhidos, visando
estender a preservacéo e integridade do acervo custodiado pelo AHPAMV.

A InstituicAo possui um laboratério de restauracdo que esta instalado no
subsolo da casa 2 e conta, hoje, com equipamentos especificos para a funcéo
dentre 0s quais uma maquina obturadora, secadora, mesa higienizadora, dentre
outras.

O AHPAMV nao possui a funcao de técnico em restauracao e encadernacao.
Sao contratados servicos de profissionais| especializados.

A sala de pesquisas ocupa uma area intermediaria da casa n°® 2, com
mobiliario adequado e funcionario responsavel pelo atendimento aos usuarios.

A sala dos técnicos e estagiarios localiza-se na parte frontal da casa 2 e
possui mobiliario e equipamentos também adequados ao trabalho desses

servidores.

6.1.3 Equipe Técnica

Atualmente o quadro técnico e funcional do AHPAMYV é composto € composto

por 3 arquivistas, quatro técnicos em cultura e cinco estagiarios.

6.1.4 Difusédo

Para cumprir esta funcdo de arquivo permanente o AHPAMV promove
atividades de difusdo junto a pesquisadores, escolas e comunidade em geral.
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6.1.4.1 Instrumentos de pesquisa

Lopez (2002, p.10) conceitua, no manual “Como Descrever Documentos de
Arquivo: elaboracdo de instrumentos de pesquisa”, editado pelo Arquivo do Estado
de Séo Paulo como “os instrumentos de pesquisa sdo as ferramentas utilizadas para
descrever um arquivo, ou parte dele, tendo a funcdo de orientar a consulta e
determinar com exatidao quais sao e onde estdo os documentos.

Ainda como conceito podemos citar o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005, p 108) que define “instrumento de pesquisa” como “meio que
permite a identificacdo, localizagdo ou consulta a documentos ou a informagdes
neles contidas. Expressao normalmente empregada em arquivos permanentes”.

O AHPAMYV publica obras tais como instrumentos de pesquisa, edicbes de
fontes e trabalhos apresentados em evento organizados pela instituicao.

Dentre os instrumentos de pesquisa, estdo o Guia 1997, o guia 2009
atualizado e revisado, catalogos e catalogos seletivos especialmente relativos ao
Fundo Camara Municipal e a colecdo privada Walter Spalding e Fundo Privado
Francisco Xavier da Costa. Ao longo destes quarenta anos foram editados os

seguintes:

- 1976 - Correspondéncia Passiva da Camara de Vereadores de Porto Alegre:
1764 — 1846 e 1804 — 1879. Vol. 1. Cadernos PMPA, SMEC 2, 1976;

- 1976 - Correspondéncia Passiva da Camara de Vereadores de Porto Alegre:
- 1847 — 1866. Vol. 2. Cadernos PMPA, SMEC 4, 1976;

- 1976 - Correspondéncia Passiva da Camara de Vereadores de Porto Alegre:
1847 — 1866. Vol. 2. Cadernos PMPA, SMEC 4, Edic&o atualizada,
1976;

- 1977 - Correspondéncia Passiva da Camara de Vereadores de Porto Alegre:
1867 — 1886. Vol. 3. Cadernos PMPA, SMEC 7, 1977;

- 1979 - Catélogo Basico do Arquivo Historico do Municipio de Porto Alegre.
Cadernos PMPA, SMEC 12, 1979;

- 1983 — Anais do Arquivo Histérico do Municipio de Porto Alegre — Vol. I,
1983;

- 1986 — Anais do Arquivo Histérico do Municipio de Porto Alegre — Vol. Il,
1986;
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- 1988 — Anais do Arquivo Histérico do Municipio de Porto Alegre — Vol lll,

1988;

- 1990 — Anais do Arquivo Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho — Vol 1V,
1990;

- 1992 - Anais do Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho — Vol. V,
1992;

- 1992 — Catalogo do Arquivo Histérico de Porto Alegre — Hemeroteca e
Mapoteca. 1992;

- 1994 - Anais do Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho — Vol. VI,
1994,

- 1994 - Catalogo das Atas da Camara de Vereadores de Porto Alegre: 1825 —
1835. Vol VII, 1994;

- 1996 — Anais do Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho. Vol. lll,
2. ed., 1996;

- 1997 - Guia do Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho, 1997;

- 1998 - Catalogo das Atas da Camara de Vereadores de Porto Alegre: 1836 —
1845. Vol. VIII, 1998;

- 1999 - Catalogo das Atas da Camara de Vereadores de Porto Alegre: 1846 —
1855. Vol. 1X, 1999;

- 2000 - Catalogo das Atas da Camara de Vereadores de Porto Alegre: 1856 —
1865 . Vol. X, 2000;

- 2001 - Catélogo das Atas da Camara de Vereadores de Porto Alegre: 1866 —
1875. Vol. Xl, 2001,

- 2004 - Catalogo das Atas da Camara de Vereadores de Porto Alegre: 1876 —
1885. Vol. XllI, 2004,

- 2004 - Catélogo das Atas da Camara de Vereadores de Porto Alegre: 1886 —
1900. Vol. Xlll, 2004,

- 2005 - Catalogo das Atas da Camara de Vereadores de Porto Alegre: 1901 —
1920. Vol. X1V, 2005;

- 2005 - Catélogo das Atas da Camara de Vereadores de Porto Alegre: 1921 —
1929. Vol. XV, 2005.

- 2009 - Guia do Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho: Edicao
Revista e Ampliada, 2009.
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6.1.4.2 Agbes Educativas

hY

AcOes educativas, que sensibilizam a populagédo quanto a apropriagdo da
memoria coletiva e da identidade social, assim como a conservacéo e a preservacao
dos bens culturais séo desenvolvidas pelo Arquivo Historico de Porto Alegre.

O AHPAMV conta com um Programa de Educagdo Patrimonial, que visa
garantir o direito de apropriacdo da heranca social agregada aos bens patrimoniais
guardados na Instituicao.

As atividades do Programa sao dirigidas ao publico estudantil com o objetivo de
sensibilizar e conscientizar para a necessidade de preservacdo dos bens
patrimoniais documentais, sendo importante agente de alfabetizacdo cultural,
incidindo no reforco auto-estima, a identidade local, colaborando, assim para a
construcdo da cidadania. Fazem parte do Programa os seguintes projetos: (GUIA do
AHPAMV, 2009, p 25)

a) Projeto VivoToque: lincando os elementos acervo documental, prédios

historicos, pesquisa, Histéria e artes cénicas, a atividade envolve o publico

alvo, 52 a 82 séries, numa investigacdo-pesquisa,

b) Projeto Papel Antigo e Papel Velho: integrando os elementos acervo
documental, papel, livro, prédios histéricos, histéria e artes cénicas, a oficina
leva o publico a uma viajem no tempo, para mostrar 0S primeiros
documentos feitos em Porto Alegre; Publico alvo: séries iniciais do Ensino
Fundamental;

c) Projeto Sensibilizagéo para a vida no ambito humano, cultural e ambiental:
estabelece uma interface entre a natureza, artes e ciéncias a partir das
vivéncias ludicas: sons da natureza, cores da natureza, seres da natureza e
medicina da natureza. A partir dessas vivéncias é possivel a discussédo de
conteldo e forma das mais diversas fontes documentais; Publico alvo:
séries iniciais do Ensino fundamental;

d) Projeto Brincando de Editar: nesta atividade se inter-relacionam os
elementos documentos, historia do papel e livro. Publico alvo: séries iniciais
do Ensino Fundamental,

e) Projeto Descobrindo a Arquivologia: os elementos envolvidos sao a Ciéncia

Arquivistica, acervo, documentos; Publico alvo: ensino técnico;
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f) Projeto Detetive na Casa dos Malheiros: Especialmente pensada para os

g)

alunos que ja tém contato com a disciplina de Histdria, esta atividade
contempla uma visita guiada,orientada para descrever todo o complexo
patrimonial do Arquivo Histérico. Os alunos-detetive, depois de colocarem
as capas das 3 equipes formadas, recebem uma prancheta com instrucdes
para coleta do maior numero de informacgBes possiveis. As equipes devem
responder as perguntas da cumbuca de modo correto de forma a pontuar
para 0 seu grupo. Os ganhadores deixam seus nomes no livro dos
detetives, que fica sob a guarda da Instituichio como documento
disponibilizado ao futuro. Publico alvo: 52 e 62 série do ensino fundamental;

Projeto Onde esta o Patriménio? A atividade se propde a tornar ludico o
encontro com o universo dos bens patrimoniais a partir de uma vivéncia de
reconhecimento que os coloca como patriménios a serem descobertos por
histérias ricas em alegorias e situacdes animicas, e marcados no grande
painel que os escondem de pessoas menos avisadas, ou seja, aquelas
ainda ndo despertas para seu cuidado e sua preservacao. A contacdo de
histéria e o jogo sédo os elementos ludicos que significam os bens concretos
apresentados ao longo da visita, tornando-os bens patrimoniais apropriados
pelas criangcas de forma que sua preservagdo seja atitude cotidiana.

Publico-alvo: séries iniciais do Ensino Fundamental;

h) Projeto Cuidar para ndo esquecer: O patriménio arquitetdnico é foco desta

atividade que se inicia com um video contando a Historia dos dois chalés
europeus da década de 1890. Segue-se uma visita para conhecer o local
gue hoje guarda a documentacéao historica de Porto Alegre. Um mapa antigo
€ apresentado, localizando as casas da estrada do Mato Grosso remetendo
para uma discussao dos documentos que serdo muitos a mostrar nossa
cidade no final do século XIX. A ata do centro abolicionista falara dos
campos da redencéo, assim como um livro com nosso parque farroupilha.
Um documento digital mostrara a antiga estrada de ferro. O asilo padre
cacigue aparecera numa ata da camara de vereancga conhecido como asilo
da mendicidade. Finalizando a atividade, os estudantes participam da
gincana que prevé leitura de inUmeros documentos a fim de realizarem as 8
tarefas. O patrimoénio arquitetonico é foco desta atividade que se inicia com

um video contando a Histéria dos dois chalés europeus da década de 1890.
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Segue-se uma visita para conhecer o local que hoje guarda a
documentacgédo histérica de Porto Alegre. Um mapa antigo é apresentado,
localizando as casas da estrada do Mato Grosso remetendo para uma
discussdo dos documentos que serdo muitos a mostrar nossa cidade no
final do século XIX. A ata do centro abolicionista falarda dos campos da
redencdo, assim como um livro com nosso parque farroupilha. Um
documento digital mostrara a antiga estrada de ferro. O asilo padre cacique
aparecera numa ata da camara de vereanca conhecido como asilo da
mendicidade. Finalizando a atividade os estudantes participam da gincana
gue prevé leitura de inUmeros documentos a fim de realizarem as 8 tarefas.
Pulblico alvo: 72 e 82 série;

i) Projeto O Arquivo vai a escola: Esta atividade é pensada para que sua
realizacdo se desenvolva no ambiente escolar, mais especificamente nas
bibliotecas, onde ocorre a hora do conto, utilizando como suporte o livro de
iluminuras e um grande pergaminho em que o sitio do Arquivo esta
representado. A histéria € sobre o Arquivo Historico e os bens que o
compdem, possibilitando assim, re-significar o espacgo escolar a partir do
conceito de patrimoénio natural, arquitetdnico e documental, melhorando seu
cuidado, ao mesmo tempo em que um novo olhar sobre o patriménio do
bairro é estimulado. Publico Alvo: Ensino Fundamental;

j) Brincando no Arquivo: Este evento ocorre anualmente desde 2005. Na
ocasido, sdo desenvolvidas atividades que agregam e mesclam elementos e
dinamicas dos projetos. E usado todo o espaco ambiental do arquivo, o que
permite trabalhar varios grupos simultaneamente, atingindo-se, dessa
forma, um publico maior;

k) Visitas guiadas: Visitando todas as instalacdes do Arquivo Histérico os

usuarios recebem informacdes técnicas e histéricas que passeiam pelos conteudos
de organizacdo, de preservacdo e de conservacdo documental, ecologicos,

historicos e arquitetnicos.
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6.2 Coordenacédo de documentacéo da Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Subordinada a Secretaria Municipal da Administracdo, a Coordenacdo da
Documentacdo possui trés subunidades: Protocolo Administrativo, Arquivo
Municipal, Centro de Microfilmagem.

Com o apoio técnico de trés arquivistas, o Gabinete da Coordenacéo trabalha
em prol da implementacéo do Sistema de Arquivos do Municipio (SIARQ/POA), além
de estabelecer critérios e normatizar os procedimentos que envolvem a gestédo
documental; orientar, coordenar, controlar e acompanhar o Sistema de
Gerenciamento de Processos Administrativos (GPA); auxiliar na elaboracdo da
proposta orcamentéaria da Coordenacédo da Documentacado, dentre outras atividades.

O acervo da CD dispbe de documentos do ano de 1892 até 2012, em
suportes papel e microfiime, sendo aproximadamente, 3.000 rolos de microfilme e
mais de 1.000.000 de processos em papel, além dos processos administrativos e de
plantas arquitetbnicas, fichas funcionais e guias de pagamento de servidores e cerca
de 400 livros de imposto predial urbano, o Arquivo Municipal armazena o arquivo de

seguranca da SMF (Secretaria Municipal da Fazenda).

6.2.1 Protocolo Administrativo

O Protocolo Administrativo tem como atribuicées a recepcao, classificacao e
protocolizacdo de documentos, além de classificar e cadastrar no Sistema de
Gerenciamento dos Processos administrativos a documentagdo protocolizada e
encaminhar aos diversos 6rgaos da administracao centralizada.

Além do atendimento presencial, interessados também podem obter
informacdes sobre os processos administrativos atravées do Gerenciamento de

Processos Administrativos (GPA) on-line disponivel no site da PMPA.

6.2.2 Arquivo Municipal

O Arquivo Municipal tem como competéncias: gerenciar a guarda da
documentacdo da administracdo centralizada, atender solicitacdes de vistas,
desarquivamento, apensacdo, desapensacao e solicitacdo de copias, bem como

organizar, manter e disponibilizar o acervo de microfimes em e microfichas de
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plantas arquitetdnicas e atualizar no Sistema de Gerenciamento dos Processos

Administrativos as informacdes relativas a documentacgdo sob sua guarda.

6.2.3 Centro de Microfilmagem

O Centro de Microfimagem tem como atribuicbes microfimar a
documentacdo sob guarda da CD, controlando a qualidade dos microfilmes,
efetuando a conferéncia e inspecdo e mantendo o arquivo de seguranca dos
microfilmes dentro dos padrées recomendados. Além disso, cabe ao CM atualizar as
informacdes relativas a documentacdo microfiimada no Sistema de Gerenciamento

dos Processos Administrativos.

6.2.4 Atendimento ao publico

O Arquivo Municipal disponibiliza processos e fichas funcionais para o publico
interno, através de memorandos, além de processos administrativos do municipio de
Porto Alegre, inclusive plantas arquitetdnicas de 1892 até 1971 para o publico
externo. A solicitagéo pode ser feita presencialmente, por e-mail ou por telefone.

O portal da Transparéncia e Acesso a Informacéo da Prefeitura Municipal de
Porto Alegre, que promove 0 acesso a informacédo ao cidadao, sobre as origens e
aplicacoes dos recursos publicos municipais, recebe a colaboracdo da CD que
trabalha no sentido de racionalizar as rotinas administrativas, organizar a
documentacédo, prover solugdes aos gestores e garantir a preservagdo da memoria

institucional.

6.2.5 Acdes realizadas recentemente pela Coordenacéao da Documentacao

No intuito de promover melhorias e modernizacdo na Coordenacdo da
Documentacdo, colocando o municipio em destague no que e refere a gestdo da
documentacdo, foram realizadas, recentemente, algumas acdes as quais foram
descritas pelo seu coordenador, Marcio Vedana em entrevista realizada em junho de
2013:
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1 — Refor¢go naimagem da coordenagdo, tornando-a estratégica dentro da SMA
e PMPA

Essa acdo foi baseada, no ano de 2009, na necessidade de divulgar a
relevancia do trabalho da Coordenacéo dentro da SMA e PMPA. A importancia da
gestdo documental, foco do trabalho da coordenacéao, foi divulgada ao GS/SMA, que
a colocou como item estratégico no planejamento da Secretaria.

Ja no regimento da SMA, atualizado em 2011 através do decreto n° 17.404,
de outubro de 2011, foram ajustadas as competéncias da Coordenacdo e de suas

areas, para adaptacdo a realidade atual, ressaltando o carater estratégico da
Coordenacédo enquanto gestora na area documental.

2 — Criacdo do SIARQ/POA

A parceria acima descrita culminou com a instituicdo do SIARQ/POA, Sistema
de Arquivos de Porto Alegre, através da publicacdo do decreto n® 16.798, em 21 de
setembro de 2010, em conformidade com a Constituicdo Federal brasileira e a Lei
Federal de Arquivos n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991. O documento estabeleceu a
criagdo do Comité Estratégico, formado pelos Secretarios de Administragdo, Cultura,
Fazenda, Saude e Educacdo e mais pelo Procurador Geral do Municipio e do
Comité Gerencial, composto por representantes da SMA, sendo um deles o
coordenador da CD; da SMC, da SMF e de outros 0rgdos excepcionalmente
convocados. Também estabeleceu a execucdo aos Orgdos da administracédo
centralizada, através de suas unidades de apoio administrativo e a criacdo da
Comisséo Permanente de Avaliagcdo Documental (CPAD), formada por servidores de
diversas areas com formacfes em Historia, Arquivologia, além de um procurador da
PGM, um contador da SMF e outros integrantes conforme a necessidade.

Uma das determinacdes do decreto acima citado foi a assinatura por parte
dos secretarios de um termo de compromisso com o SIARQ/POA em conjunto com a
senhora Secretaria de Administracdo, presidente do comité estratégico, afirmando
um interesse e comprometimento das causas relativas a documentos. Seguem 0s

Orgaos que assinaram e a respectiva data:
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Secretaria Municipal de Educagéo — SMED Marco de
2011

Companhia CARRIS Porto Alegrense — CARRIS Marco de
2011

Secretaria do Planejamento Municipal — SPM Maio de 2011

Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores - PREVIMPA  Maio de 2011

Secretaria Municipal de Obras e Via¢cdo — SMOV Maio de 2011
Secretaria Municipal de Saude — SMS Maio de 2011
Departamento Municipal de Limpeza Urbana — DMLU Julho de 2011

Secretaria Municipal de Gestdo e Acompanhamento Estratégico - Maio de 2012
SMGAE

Secretaria Municipal de Coordenacao Politica e Governanca Local- Maio de 2012
SMCPGL

Departamento Municipal de Agua e Esgotos - DMAE Maio de 2012

3 — Atualizacdo da tabela de temporalidade da PMPA

Em 22 de novembro de 2011 foi publicado o decreto n° 17.480, instituindo o
Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) referente as areas de recursos humanos, tributaria e financeira e
o Decreto N° 17.481 que aprova o regimento interno da Comissdo Permanente de
Avaliacdo Documental (CPAD) do SIARQ/POA;

O decreto n° 17.480, além de iniciar a atualizagcdo da tabela de temporalidade,
traz normas para a classificacdo, avaliacao, guarda e eliminacado de documentos de
arquivo.

No ano de 2012 foram realizadas oficinas com 80 servidores de areas de
apoio das secretarias a fim de implementar as tabelas, racionalizando a

documentagéo.

4— Atualizacdo da Ordem de Servigo n° 004 de 1993

Em setembro de 2011 foi promulgado o decreto n°® 17.254, de 02 de setembro
de 2011, que atualizou a Ordem de Servi¢co n°® 004, que vigorava desde fevereiro de
1993, tratando da formatacdo e do tramite dos processos administrativos da
administracdo direta do municipio. Para esta atualizacdo um grupo multidisciplinar

de servidores da SMA analisou varios aspectos da antiga Ordem de Servico. Essa
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mudanga ocasionou uma agilizagdo dos tramites e maior preservacdo da
documentacdo. Alguns itens que foram incorporados ou atualizados se referem a
instauracao de processos, prioridades, sigilo, prazos e competéncias, entre outros.
Foram realizadas também oficinas de treinamento para atualizacdo da
matéria em questdo com foco nas areas de apoio das secretarias, que lidam

diariamente com a tramitagéo dos processos administrativos.

5-Modernizacdo do Sistema GPA (Gerenciamento de Processos
Administrativos)

O sistema GPA, enquanto gerenciador atual dos tramites de processos
administrativos, necessita de mudancas a fim de acompanhar as demandas atuais,
visto sua implantacdo ser do ano de 1984. Para tanto, uma equipe da SMA apontou
algumas melhorias que foram encaminhadas a Procempa para andlise. Entre os
itens comentados, estdo a possibilidade de geracdo de relatérios, senhas
personalizadas, alteracdes e inclusdes nos campos relativos a assuntos, etc...

Além disso, foram criadas oficinas de treinamento para o sistema GPA para
mais de 80 servidores, necessidade apontada pelas mudancgas criadas pelo decreto
n°® 17254. Assim como as oficinas relativas ao decreto mencionado, foi dada
preferéncia de instrugdo aos servidores que se relacionam diretamente com a

tramitacdo de processos administrativos.

6 — Estudo do sistema SEI

Em virtude da necessidade de atualizacédo do sistema GPA, foram estudadas
alternativas que buscassem agilizar o acesso a informacéo, racionalizando as
rotinas administrativas. Surgiu uma alternativa apos estudo de um novo sistema de
workflow, chamado de SEI (Sistema Eletronico de Informacdes) utilizado e
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido — TRFA4.

ApOs apoio da SMA e do Gabinete do Prefeito, foi assinado, em 20 de outubro
de 2010, um convénio entre a PMPA e TRF4, para a implantacéo do SEI.

Em 2011 o sistema foi migrado para a base da Procempa, estando apto para
realizacdo de pilotos. Foram também realizadas oficinas de treinamento com

servidores da PMPA, totalizando 120 alunos.



42

7 —Melhoria no atendimento ao cidadao
Algumas melhorias foram realizadas no atendimento ao cidadao na CD:
e Atualizacdo do site da SMA, no que tange as informacdes referentes a CD;
e Criacao de e-mail (cd@sma.prefpoa.com.br) para criticas, sugestdes e
comentarios;
e Criacao de pesquisa de satisfacao na area de atendimento;
e Melhor identificacéo visual das areas;
e Pintura da recepcao do térreo.
Além disso, a compra de uma maquina leitora e digitalizadora de microfilmes
possibilitou uma agilidade no atendimento e reducdo de custo na impressao do

acervo microfilmado.

8 — Estudo da nova lei federal n°® 12527 de acesso as informacgdes

Em sintonia com a legislacdo Federal e Estadual no que se refere a arquivos,
a Lei Federal n° 12.527/2011, Lei de Acesso a Informagdo Publica — LAl,
promulgada em 18 de novembro de 2011, reforca a necessidade de atualizacéo e
aprimoramento das ferramentas de auxilio a eficiéncia e eficacia da maquina publica
e na prestacado de um servigo agil e preciso no atendimento ao servidor municipal e
ao cidadao por parte do municipio. A CD/SMA trabalha no sentido de racionalizar as
rotinas administrativas, organizar a documentacéo, prover solucbes aos gestores e
garantir a preservacdo da memoaria institucional da Prefeitura Municipal da capital
gaucha.

Foi aberto processo administrativo com projeto desenvolvido por um grupo
multidisciplinar na SMA para destacar a importancia da lei e possiveis acdes para a

sua real aplicacao.

9 - Participacao na Primeira Conferéncia Nacional de Arquivos

Nos dias 21 e 22 de outubro de 2011 foi realizada a etapa regional sul da
Conferéncia Nacional de Arquivos, com a participacdo desta CD na comissdo
organizadora do evento. J& em dezembro de 2011 foi realizada a etapa nacional. O
evento promovido pelo Ministério da Justica, 6rgdo no qual o Arquivo Nacional esta
vinculado, visa rever e modernizar toda a area arquivistica do pais seja publica ou

privada.


mailto:cd@sma.prefpoa.com.br

43

10 - Participacdo no CONARQ

O Coordenador da CD foi designado pelo Ministro da Justica, em novembro
de 2011, conselheiro do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) como membro
titular representante dos arquivos municipais. Participam também, como
representantes de arquivos municipais, as prefeituras de Jodo Pessoa (PB), Santos
(SP) e Campos dos Goytacases (RJ).

A primeira reunido ocorreu em novembro de 2011. Sendo o CONARQ o 6rgao
que tem como responsabilidade definir a politica nacional de arquivos publicos e
orgdo central de um Sistema Nacional de Arquivos, € um férum importante para
discussBes também sobre a gestdo documental da PMPA e dos municipios em

geral.

11 - Participacao na etapa municipal da I2 Consocial

Aconteceu em Porto Alegre, com participacdo da CD, em dezembro de 2011,
a etapa municipal da 12 Conferéncia Nacional sobre Transparéncia e Controle Social
- 12 Consocial, realizada em maio de 2012, organizado pela Controladoria-Geral da
Uniao (CGU).

A Consocial tem como tema central: "A Sociedade no Acompanhamento e
Controle da Gestdo Publica" e o objetivo principal € o de promover a transparéncia
publica e estimular a participacdo da sociedade no acompanhamento e controle da
gestao publica, contribuindo para um controle social mais efetivo e democratico.

A CD participou do evento defendendo a idéia da necessidade de gestdo
documental como item primordial no acesso efetivo as informagées. Houve a eleicao
do coordenador da CD como delegado para participar, em marco de 2012, da etapa

estadual.

12 - Participagao no lll Seminario sobre gerenciamento de documentos e
processos (GED)

O coordenador da CD foi um dos palestrantes do evento patrocinado pela
CGMA/SMA, em sua terceira edicdo, em outubro de 2010, na Federasul em Porto
Alegre. O conteudo do seminario tratou sobre as novidades no campo do
gerenciamento eletrénico e, mais especifico, na fala do coordenador, da importancia

da gestdo documental.
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13 — Idealizagdo do | seminério sobre a lei de acesso na PMPA

Sob o titulo “A lei de Acesso e o direito as informagdes publicas”, o seminério,
realizado em maio de 2012, buscou divulgar a nova lei aos servidores da PMPA e
dos municipios do Estado através de relatos de acdes da PMPA, da Controladoria
Geral da Unidao (CGU), Ministério Publico (MP) e Tribunal de Contas do Estado
(TCE).

14 - Criacao de arquivos setoriais

Um dos objetivos da gestdo documental € o estimulo ao fortalecimento,
integracao e criacao de protocolos setoriais. Neste sentido, em 2010, foi requerido a
CD auxilio pela Secretaria Municipal do Meio Ambiente (SMAM) para criagdo de um
protocolo e arquivo setorial naquela secretaria, visando a melhoria no atendimento
das demandas da populagéao. O projeto foi estudado e apoiado pela CD em conjunto
com um arquivista, de cargo em comisséo, lotado nha SMAM. Apesar dos beneficios
e da boa estruturacao do projeto, este ndo teve éxito, ndo sendo implantado.

Foram, inclusive, nomeados trés assistentes para trabalho na nova area que,

por ndo ser implantada, acabaram remanejados para outras areas da prépria SMAM.

15 - Contratagcdo de profissionais com conhecimento especifico em
arquivologia
Em 2011 foram nomeados os trés primeiros arquivistas nao provisionados na

PMPA a fim de dar sustentacao aos projetos de gestdo documental.

16 - Divulgacao da gestao documental no site da PMPA
No site da SMA/PMA sao apresentados o0s varios projetos sobre gestéao

documental, bem como teoria relacionada a eles.

17 — Decreto 18.302

Além disso, conforme Marcio Vedana, a CD participou da formatacdo do
Decreto 18.302 que “regulamenta a politica de acesso as informacgfes publicas no
ambito do Municipio de Porto Alegre, bem como institui regras especificas
complementares as normas gerais estabelecidas pela Lei n°® 12.527, de 18 de
Novembro de 2011 - Lei de Acesso a informacdo publica —, e da outras
providéncias”. (Decreto 18.303, Porto Alegre, 2013)
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7 DESCRICAO E ANALISE DOS DADOS

7.1 Descricao dos Dados

Os dados descritos abaixo foram coletados a partir das seguintes fontes:

a) Questionario aplicado em abril de 2013 ao Assistente Administrativo da
Coordenacédo da Documentacdo da Prefeitura Municipal de Porto Alegre
Charlie Eduardo Schwantes;

b) Questionario aplicado em janeiro e maio de 2013 as servidoras do Arquivo
Historico Moysés Vellinho Silvia Rita de Moraes Vieira e Rosani Gorete
Feron;

c) Leis e Decretos publicados pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre ao
longo do periodo analisado e que tém relacdo com o tema;

d) Observacéo assistemaética.

7.1.1 Arquivo Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho

O AHPAMV inicia suas atividades informalmente em 1972 e oficialmente em
1988.

Em 1972 iniciam-se atividades de arquivo permanente, ou seja, trabalhos de
organizacao, descricdo e restauracdo dos documentos de valor histérico referentes
ao acervo da documentacdo mais antiga que a cidade possui: os documentos da
Camara Colonial e Imperial.

Em maio de 1973 foi publicado o primeiro instrumento de pesquisa, O
inventario correspondente ao Fundo Camara.

Em 1974, através do regulamento de funcionamento do Arquivo Historico, fica
definido, no artigo 2°, o acervo que compde o Arquivo: "Considera-se como acervo
do Arquivo Histérico todo o documento avulso ou encadernado, livros de registros,
obras raras e obras relacionadas com a Histéria da Cidade que tenham sido
tombados pelo Municipio para uso dos estudiosos".

A partir da década de 80 inicia-se a elaboracdo dos Anais do Arquivo
Historico com o objetivo de divulgar a descricdo dos documentos feita pelo Arquivo,
no acervo da Camara. Esses anais foram elaborados de acordo com padrbes

usados na época, nos arquivos.
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Ainda na década de 1980 tem inicio a organizagdo do acervo cartografico
considerado de valor histérico para o municipio. Foram recolhidas ao AH, por
amostragem, algumas plantas arquitetdnicas micro-filmadas pelo AP e que seriam
eliminadas. Também documentos administrativos foram recolhidos da mesma
maneira.

Em dezembro de 1995, j& vigorando a Lei 8.159/91, Porto Alegre vivencia a
sua 1° Conferéncia Municipal da Cultura, onde o Arquivo Municipal e o AHPAMV
juntamente com entidades de classe como na AAARS (Associacao dos Arquivistas
do Rio Grande do Sul) e ANPHU (Associacdao Nacional dos Profissionais de
Historia), lancam como demanda, a necessidade da criagdo de Sistema Municipal de
Arquivos para a cidade de Porto Alegre para estabelecer a gestdo dos documentos
produzidos na esfera administrativa municipal e preservar os documentos de
interesse historico para capital do Rio Grande Sul.

Para viabilizagdo dessa demanda, em 1996 € redigido, pela equipe de
Arquivo Historico, um memorial para apresentacdo ao Secretario da Cultura
(Anexo A). Este documento fazia referéncia ao fato de que muitos documentos
histéricos estavam sendo perdidos em virtude da maneira com que era feito o
recolhimento, ou seja, a ndo definicAo sobre o que era documento permanente.
Quando o produtor do documento tinha conhecimento sobre a importancia do
documento que produzia e sabia da existéncia do Arquivo Historico, fazia contato
com o este que, através de uma visita técnica, tentava identificar a importancia dos
documentos. Se o entendimento era de que o0 conjunto ou parte dele tinha valor
histdérico, os documentos eram transferidos e triados/avaliados pela equipe técnica e
destinados ou para eliminacédo ou para o recolhimento, arranjo e descricdo. Caso o
produtor ndo tivesse conhecimento sobre a importancia do documento produzido e
nao procurasse o AH, eles eram eliminados.

Com isto, foi elaborada uma minuta para a constru¢cado do SIARQ PA, que foi
encaminhada para as autoridades competentes, porém sem éxito.

Ainda em 1996 foi feita uma revisdo no quadro de arranjo que mesclava o
modelo estrutural e funcional. Os oOrgdos criavam o0 seu préoprio Plano de
Classificacdo. Com o recolhimento, os documentos eram adaptados ao arranjo do
Arquivo Historico.

Baseado nesta revisdo, em 1997, € lancado o primeiro Guia do Arquivo

Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho editado dentro da Norma Internacional de
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Descricdo Arquivistica — ISAD(G), contendo o quadro de Fundos adotado no arranjo
da documentacgéo. (Apéndice B)

Outros instrumentos de pesquisa foram sendo lancados (ver capitulo VI desta
monografia).

Em 2009 o Guia foi reeditado revisado e ampliado com um novo quadro de
arranjo. (Apéndice C)

Em 2011 com a criacdo do SIARQ/POA, no Arquivo Histérico, iniciou-se a
reorganizacdo do acervo de 1892 a 1955, de acordo com a metodologia adotada

para os demais documentos. Atualmente esta sendo redefinido o quadro de Fundos.

7.1.2 Coordenacgédo da Documentacéao

No periodo entre 1970 a 1987 nao foi possivel encontrar informacgdes sobre a
politica de gestdo dos documentos adotada pela Coordenacdo da Documentagao.

A partir de 1987 fica estabelecido que os documentos devem ser estruturados
em forma de processo administrativo, ordenados em ordem numeérica dentro do
ano, ou seja, a cada ano a numeragcdo recomec¢a do numero um. Além da
numeracéo, foi criada uma tabela de assuntos (anexo B) para a classificagdo dos
processos. Os processos sdo cadastrados no Sistema de Gerenciamento de
Processo (GPA), que registra o tramite do processo assim como sua data do
arquivamento, devendo ser arquivados no Arquivo Municipal.

Também em 1987 foi publicado o Decreto 9048/87 que dispbe sobre
arquivamento, microfiimagem e eliminagédo de documentos oficiais na Administracéo
Centralizada do municipio.

A Administracdo Centralizada pode ser definida por aquela cujos servi¢cos sédo
prestados de maneira direta pelo municipio como, por exemplo, as secretarias. E
Administracdo Descentralizada por aquelas cujos servigos sdo prestados de forma
indireta: autarquias, fundacdes e empresas de economia mista. (GUIA do AHPAMV,
2009, p 13-114).

Pelo Decreto o que podemos observar:

1) Art. 2°. Documento oficial, para efeito deste Decreto, € todo documento

recebido ou gerado pelos 6rgaos da Administracdo Centralizada do Municipio.
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2) No art. 3°. O Arquivo municipal guardard todos 0s processos
administrativos devidamente protocolados, assim como os documentos que versem
sobre 0s seguintes assuntos:

a) acordos salariais;

b) bens patrimoniais do municipio;

C) cartas-contrato;

d) contratos de trabalho;

€) convénios, contratos e termos de permissao de uso;

f) encargos sociais;

g) estudos e pesquisas relativas a projetos de relevante importancia para

0 Municipio;

h) fichas de assentamentos funcionais;

i) folhas ou cartbes de frequéncia;

]) folhas de pagamento de pessoal;

k) lancamento de imposto predial e territorial urbano e imposto sobre
servicos de qualquer natureza;

[) livros-ponto;

m) termos de opc¢ao;

n) termos de compromisso.

§ 1° Excetuam-se da regra estabelecida neste artigo 0s processos

administrativos que constituem o Expediente Unico referente a obras

em geral cuja guarda cabera ao Protocolo Setorial da Secretaria

Municipal de Obras e Viacgao.

Expediente Unico — Lei complementar n°. 43, de 21 julho 1979 — art.363,

inciso Il - instituicho de expediente administrativo Unico, para o

procedimento, expedicao e registro dos seguintes atos:

a) aprovacédo da viabilidade urbanistica da edificacdo, em consonancia
com o tracado e o regime urbanistico e dos equipamentos urbanos,
estabelecidos nesta Lei Complementar, vigorantes na area territorial
da situacao da gleba ou lote de terreno, onde se pretenda construir;

b) aprovacéo de projeto e licenciamento da construcéo da edificagao;

c) vistoria da edificacdo construida e concessao da Carta de Habitacao.
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3) Art. 4°. Os documentos oficiais que, por suas caracteristicas e a critério das
autoridades competentes, foram considerados de valor histérico, serdo
encaminhados a unidade encarregada de sua guarda.

4) Art. 5° Os documentos oficiais encaminhados para arquivamento
permanecerdo nesta condicdo pelo prazo minimo de cinco anos (sem uso de
microfilmagem).

5) Art. 6°. Os documentos oficiais referidos no art. 3°. poderdo ser eliminados,
desde que previamente microfiimados e apds lavratura de termo préprio, de
acordo com o que dispde a Lei n°. 5433/68 (lei microfilmagem).

Paragrafo unico — Os documentos oficiais referidos no art. 4°. ndo poderdo
ser eliminados sob hipotese alguma.

6) Art. 7°. Os documentos especificos de cada oOrgdo, ndo sujeitos a
arquivamento na forma  estabelecida neste Decreto, deverdo ser
classificados e relacionados de acordo com sua natureza e remetidos a
Coordenacdo da Documentacdo, com prazo de eliminacdo estabelecido pela
Comisséo a que se refere o art. 10 deste Decreto.

7) Art. 10. A selecdo e classificagdo de documentos oficiais, assim como a
decisdo de eliminar os que, de acordo com o0s prazos estabelecidos neste
decreto, ndo mais justifiquem sua guarda, serdo de responsabilidade de Comisséao
Permanente.

A Portaria n° 470/87 constitui a Comissdo Permanente, responsavel por
selecionar e classificar documentos oficiais, decidir sobre a eliminacdo de
documentos que, de acordo com 0s prazos e critérios estabelecidos no Decreto n°.
9048, nao mais justifijuem sua guarda, bem como elaborar tabelas de
temporalidade, instrucdes e comunicacdes a serem observadas pelos 6érgdos da
Administragédo Centralizada.

A Comissdo Permanente reuniu-se no dia 17 de agosto de 1987 (Anexo C)
para analisar, propor e decidir sobre procedimentos referentes ao recebimento,
classificacdo, armazenamento e microfimagem de expedientes relacionados a
obras, de interesse do Municipio, principalmente a processos inseridos no sistema
de expediente unico.

Um ponto a ressaltar foi que, “Considerando as caracteristicas e condi¢des de
trabalho da Coordenacdo da Documentacao, ficou estabelecido a continuidade da

classificacdo de processos por assunto — Obras, Pessoal, Industria/Comércio e
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Diversos sendo que, a partir do exercicio de 1958, os expedientes relacionados a
Obras deverao ser microfilmados, enquanto procurar-se-4 desenvolver um estudo
objetivando a preservacdo desses processos NOs mMesmos critérios a serem
observados para os documentos definidos como Expediente Unico” - o critério de se
manter em papel e tamanho normais, apenas o projeto arquiteténico do prédio para
uso do técnico da SMOV, referente a cada processo e armazenado na SMOV.

Na ata da reunido realizada no dia 22 de marco de 1988 (Anexo D) item 4
“Estabeleceu-se, ainda, que a comissao compete o disciplinamento e a orientacéo
quanto ao desenvolvimento dos trabalhos relativos a sele¢do e classificacdo dos
documentos oficiais para microfilmar ou eliminar [...]"

Em junho de 1992 foi criada a primeira Tabela de Temporalidade de
Documentos pela Comissédo de Avaliacdo de Documentos, contemplando o critério
por assunto (Anexo E). A TTD sofreu alteragdes ao longo dos anos e foi extinta em
2011 com a publicacdo do Decreto n°.17.480, art. 30.

N&o se conseguiu levantar dados sistematizados sobre a aplicacdo do
Decreto 9048/87 e da TTD.

7.1.3 O SIARQ/POA

O sistema de arquivos do Municipio de Porto Alegre (SIARQ/POA) foi
instituido pelo Decreto 16.798, de 21 de setembro de 2010, que disciplina instancias
de deliberacéo, desenvolvimento, execucao e controle da gestdo documental.

O SIARQ/POA, conforme o Art. 2° do Decreto 16.798, tem por objetivos:

| — promover a integracdo dos arquivos existentes nas diversas unidades

administrativas da Administracdo Centralizada do Municipio;

Il — racionalizar e padronizar a produg¢ao documental;

Il — assegurar a protecdo e a preservagdo da documentacdo arquivistica do
Municipio;

IV — facilitar o acesso ao patriménio arquivistico publico, de acordo com as
necessidades da administracdo publica e da sociedade; e

V — normatizar o tratamento da informacédo arquivistica a partir do uso de
novas tecnologias.

Conforme o Art. 4° do mesmo decreto, o SIARQ/POA fica vinculado a

Secretaria Municipal de Administracao (SMA) com a seguinte estrutura:
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| — Comité Estratégico:
a) Secretario Municipal de Administragdo, que o presidira;
b) Secretario Municipal da Cultura;
c) Secretario Municipal da Fazenda;
d) Secretario Municipal da Educacéo;
e) Secretario Municipal da Saude; e
f) Procurador-Geral do Municipio;
Il — Comité Gerencial:
a) 2 (dois) representantes da SMA, sendo 1 (um) o titular da Coordenacao
de Documentacao (CD), que o presidira;
b) 2 (dois) representantes da Secretaria Municipal da Cultura (SMC),
sendo um do Arquivo Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho;
c) 2 (dois) representantes da Secretaria Municipal da Fazenda (SMF),
sendo 1 (um) da Controladoria-Geral do Municipio (CGM);
d) representantes de outros 6rgaos que sejam convocados pelo presidente
do Comité Gerencial;
Il — Org&os executivos: 6rgdos da Administracdo Centralizada, através de
suas unidades de apoio administrativo; e
IV — Comissédo Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD): presidida
pelo titular da CD, da SMA, em conjunto com o0s servidores,
preferencialmente detentores de cargos de provimento efetivo, abaixo
discriminados:
a) 1 (um) servidor com formacé&o de nivel superior em Historia;
b) 1 (um) servidor com formacao de nivel superior em Arquivologia;
c) 1 (um) Procurador da Procuradoria-Geral do Municipio (PGM);
d) 1 (um) Contador da CGM, da SMF; e
e) outros integrantes, conforme necessidade.
§ 1° Para as reunides do Comité Gerencial e da CPAD, poderédo ser
convidados representantes ou especialistas de outras areas, por
iniciativa de seu presidente.
§ 2° Para as reunides do Comité Estratégico, que devem ocorrer
mensalmente, poderdo ser convocados membros do Comité Gerencial

ou da CPAD, por iniciativa de seu presidente.
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§ 3° O Comité Gerencial e a CPAD se reunirdo, ordinariamente, uma
vez por semana, e o Comité Estratégico, ordinariamente, uma vez por
més, sendo facultado aos presidentes convocar reunides
extraordinarias de seus respectivos colegiados, sempre que
necessario.

8§ 4° Atuardo como suplentes dos Secretarios Municipais arrolados no
inc. | deste artigo, os seus respectivos Adjuntos.

Para a implantacdo do Decreto, foram nomeados, através de Portaria, 0s
membros de cada estrutura do SIARQ/POA, objetivando inicialmente a
implementagcdo da gestdo documental através da elaboracéo e implantagdo de um
Plano de Classificacdo de Documentos e uma Tabela de Temporalidade de
Documentos, assim como normatizar o destino dos documentos, ou seja, a
eliminacdo ou o recolhimento, entre outros. O modelo adotado para a elaboracdo do
PCD foi o Funcional onde o documento deve ser classificado, observada a seguinte
hierarquia:

| — funcdes;

Il — subfuncdes;

lll — séries; e

IV — subséries.

A estrutura do PCD compreende trés grandes funcdes:

| — politicas e diretrizes de fomento e desenvolvimento econémico, social e

cultural;

Il — servigos publicos; e

lll — atividades que d&o sustentabilidade administrativa, financeira e juridica.

Cada funcéo subdividida em tantas quantas subfuncdes forem necesséarias.

O critério adotado para a publicacdo dos instrumentos arquivisticos foi de
publicar um Decreto que no texto deve publicizar os instrumentos arquivisticos
levando em conta as subfuncfes que forem sendo concluidas, assim como definir
diretrizes para sua implantacao.

As primeiras subfung¢des concluidas foram:

Funcéo 1l - Execucgao de atividades que déo sustentabilidade administrativa,

financeira e juridica

Subfuncao | — Gestéo Financeira

Subfuncéo Il - Gestéo Tributaria
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Subfuncéo V — Gestao de Recursos Humanos

E tornadas publicas através do Decreto N° 17.480, de 22 de Novembro de
2011, que Estabelece o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), da Administracdo Centralizada, do Executivo
Municipal de Porto Alegre, em consonancia com o Decreto n° 16.798, de 21 de
setembro de 2010, define normas para a classificacdo, avaliacdo, guarda e
eliminacdo de documentos de arquivo, e revoga o Decreto n° 9.048, de 8 de
dezembro de 1987.

Cabe salientar que no Capitulo VI do Decreto, art. 17 identifica como
documento de valor permanente ndo somente os constantes da TTD como também
os produzidos entre os anos de 1892 a 1955, uma vez que, a partir de 1892 inicia a
producdo documental correspondente ao periodo da Intendéncia (corresponde ao
Poder Executivo de hoje), que se estende até 1930. E é em 1955 que ocorre uma
grande reforma administrativa e nascem as principais Secretarias, muitas existentes
até hoje.

Art. 17. Sao considerados documentos de guarda permanente:

| — os indicados na TTD, com destinacdo recolhimento;
Il — os produzidos no periodo compreendido entre os anos de 1892 a

1955;

[l — os de arquivos privados declarados de interesse publico ou social;

IV — os arquivos publicos e privados de interesse do Municipio.

O art. 20 normatiza o recolhimento:

Art. 20 Os documentos de guarda permanente, antes de serem recolhidos ao
AHPAMYV, deverao estar higienizados e organizados.

§ 1° Acompanhara os documentos um instrumento descritivo.

§ 2° Ato normativo deve ser emitido pelo Comité Estratégico, definindo os
critérios para o recolhimento.

Em 2012 iniciou-se o recolhimento ao Arquivo Historico, pela primeira vez, de
documentos avaliados como permanentes na TTD e preparados de acordo com o
que determina o art. 20. § 2° (Anexo F)

Em 2012 foram realizados treinamentos para a implantacdo da Subfuncéo V.

Juntamente com a implementacdo do SIARQ/POA foi realizado, em 2011, o

concurso para o Cargo de Arquivista e em 2012 foram nomeados 7 Arquivistas.



54

O SIARQ/POA encontra-se, momentaneamente suspenso por razdes politico-

administrativas.

7.2 Analise dos Dados

De 1970 até a década de 1980, o Arquivo Histdrico concentra praticamente as
suas atividades no acervo correspondente a Camara Colonial e Imperial (1776 a
1889). Desempenha atividades que correspondem a uma instituicdo arquivistica
permanente como a descrigdo e restauracao.

Em relacdo ao cumprimento do Principio da Proveniéncia podemos
entender que foi respeitado, uma vez que, no periodo, havia apenas um produtor
gue corresponde a Camara e os documentos permaneceram agrupados, sob o
Fundo Camara.

Em relacdo ao Principio da Indivisibilidade ou integridade podemos
afirmar que foi respeitado parcialmente, uma vez que nao € possivel perceber se os
documentos foram preservados sem dispersdo, mutilacdo, alienacdo, destruicdo néo
autorizada. Foi realizada uma adic&o indevida, ou seja, correspondéncias expedidas
pela Camara destinadas ao Presidente da Provincia, sob a custodia do Arquivo
Historico do Estado, foram copiadas e acrescidas ao acervo da Camara.

Em relacdo a Organicidade podemos afirmar que nao foi respeitada, uma
vez que o acervo nao espelha as fungbes e atividades da entidade produtora. A
organizacdo € artificial, ou seja, os documentos sdo organizados tipologicamente.
Ex.: atas, correspondéncia recebidas e expedidas, construcdo e melhoramentos do
municipio, relatérios (Anexo G)

Em relacdo ao principio da Unicidade podemos afirmar que foi respeitado,
ou seja, conserva seu carater unico, em funcdo do contexto em que foram
produzidos.

Em relacdo ao principio da Cumulatividade, podemos entender que a
formacdo ndo € progressiva, natural e organica. Existem lacunas decorrentes da
sistematizacao dos recolhimentos.

Na Coordenacédo da Documentacédo (CD), de 1970 a 1987 nao foi possivel
encontrar informacgdes sobre a politica de gestdo dos documentos adotada pela

Coordenagéo.
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A partir da década de 80, até a presente data, 0 municipio criou dois atos
normativos que definiram sua politica de Gestdao Documental, ou seja, o Decreto
9048/87 que dispde sobre arquivamento, microfimagem e eliminacdo de
documentos oficiais na Administracdo Centralizada e o Decreto 16.798/2010 que
institui 0 Sistema de Arquivos do Municipio de Porto Alegre (SIARQ/POA), que
disciplina instancias de deliberacdo, desenvolvimento, execucdo e controle da
gestao documental.

Fazendo uma analise dos principios arquivisticos a partir Decreto 9048/87
podemos constatar:

a) Em relacdo ao cumprimento do Principio da Proveniéncia podemos
entender que, na CD, considerando que 0s processos administrativos séo
organizados pelo método numérico, classificados por assunto,
desconsiderando, na organizacdo, o O6rgdo responsavel pela
funcdo/atividade, ou seja, seu produtor e, no Arquivo Historico,
considerando seu regulamento que define seu acervo histérico como sendo
“todo o0 documento avulso ou encadernado, livros de registros, obras raras e
obras relacionadas com a Histéria da Cidade que tenham sido tombados
pelo Municipio para uso dos estudiosos” e, verificando o quadro de fundos
constante nos dois guias publicados, que o principio ndo foi atendido na sua
totalidade;

b) Em relacdo ao Principio da Indivisibilidade ou integridade podemos
afirmar que foi desrespeitado, uma vez que, os fundos de arquivo foram
dispersos (uma parcela no Arquivo municipal em microfilme, outra no
Arquivo Historico e parte nos 6rgdos produtores). Houve ainda mutilacao e
destruicdo ndo autorizada de documentos, ou seja, 0 Decreto art. 4°. deixa
aos cuidados das autoridades competentes a definicdo dos critérios para a
avaliacdo daqueles documentos considerados de valor histérico. Também
como exemplo de mutilacdo, podemos salientar o que aconteceu com 0
expediente Unico da Secretaria de Obras e Viacéo... “o critério de se manter
em papel e tamanho normais, apenas o projeto arquitetdnico do prédio para
uso do técnico da SMOV, referente a cada processo e armazenado na
SMOV”;

c) A Tabela de Temporalidade criada em 1992 para a CD apenas contempla

0s processos administrativos. Com o Sistema de Microfilmagem foi adotado
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como critério a eliminacdo do suporte papel (sem avaliacdo prévia). O que
percebemos se compararmos a politica de gestdo adotada, neste periodo,
com a atual, € que muitos documentos foram eliminados indevidamente, ou
por desconhecimento ou pelo fato do municipio ter adotado a microfilmagem
e com isto eliminado o suporte original;

d) Em relacdo a Organicidade podemos afirmar que ndo foi respeitada, uma
vez que o acervo nao espelha fungdes e atividades da entidade produtora. A
organizacdo ¢€ artificial, ou seja, os documentos s&o organizados
tipologicamente, por assunto, numericamente;

e) Em relacdo & Unicidade podemos afirmar que nao foi respeitada, ou seja,
nao conserva seu carater unico, em funcdo do contexto em que foram
produzidos. Exemplo disso sédo as plantas recolhidas ao Arquivo Histérico
gue também se encontram microfilmadas no Arquivo municipal,

f) Em relacdo ao principio da Cumulatividade, entendemos que a formacao
nao € progressiva, natural e organica;

g) Em relacao a classificacdo dos documentos, na CD, ela ndo acontece a
partir de um Plano de Classificacdo de Documentos e sim a partir de uma
tabela de assuntos para os processos administrativos uma vez que, ao abrir
um processo no Protocolo este sera cadastrado no Sistema de
Gerenciamento de Processos Administrativos, que acompanhara o
documento até o arquivamento. No Arquivo Histérico foi criado um Quadro
de Arranjo que contempla fungao, estrutura e tipologia;

h) Em relacdo a avaliacdo de documentos, como ja foi dito anteriormente,
neste periodo, ndo temos instrumento arquivistico que defina o documento
de valor permanente. A tabela de temporalidade criada em 1992 define
prazos somente para 0s processos administrativos.

A partir Decreto 16.798/2010, em relagdo aos principios arquivisticos,

podemos perceber que had uma preocupacdo em atendé-los apesar de que as

atividades de implantacdo do SIARQ/POA ainda sao recentes e, portanto, com

poucos resultados. Como resultados, podemos salientar:

a) Para atender o Principio da Proveniéncia, estd em fase de reorganizagéo
0 acervo do Arquivo Histérico, a partir de 1892, definindo os fundos a partir

do produtor do documento;
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b) Para atender a organicidade, através do SIARQ/POA, estd em elaboracdo
o Plano de Classificacdo de Documentos que deve espelhar a estrutura,
funcdes e atividades das entidades produtoras/acumuladoras do municipio
relacionando os documentos uns com o0s outros dentro do 6rgdo ou
entidade; (Anexo H)

c) Em relacdo a avaliagdo de documentos, como ja foi dito anteriormente,
estd em fase de elaboracéo a TTD para todas as funcdes e subfuncdes do

municipio.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

Ao longo deste trabalho de conclusédo de curso foram encontradas algumas
dificuldades principalmente em relacdo a delimitacdo do tema. A principio nosso
objetivo era pesquisar e falar apenas a respeito do SIARQ/POA por entendermos 0s
beneficios que este sistema pode trazer para a Gestdo Documental do municipio de
Porto Alegre contemplando grande parte das teorias, meétodos e praticas
arquivisticas, fazendo com que os documentos recebam um tratamento documental
desde a sua producéo, j& na sua origem. Um sistema municipal de arquivos “pode
integrar os objetivos do conjunto de unidades organicas arquivisticas da Prefeitura,
evitando acdes isoladas, dispersdo, duplicacdo de esforcos, [...] possibilitando
desempenho racional, aléem de economia de espaco e custos”. (Kurtz, 2006)

Porém, em virtude de ser um tema ainda pouco abordado e estudado, de
Implantagéo recente, existem poucos dados a serem levantados.

Optou-se, entédo, por fazer esta andlise das acdes implementadas nas duas
instituicdes voltadas a Gestdo Documental do municipio ao longo desses quarenta
anos.

Os objetivos foram alcancados parcialmente pois sentiu-se que precisariamos
de mais tempo para um estudo mais aprofundado do tema. Ainda assim, foi
conseguido um grande numero de dados que mostraram aspectos positivos e
aspectos negativos tanto no Arquivo Histérico quanto na Coordenagcdo da
Documentagao.

Dentre os aspectos positivos podemos citar o trabalho crescente e a
preocupacao constante de todas as pessoas envolvidas nas duas instituicdes ao
longo do periodo aléem de uma maior participacdo de profissionais arquivistas nas
instituicoes.

No Arquivo Histérico, as acbes desenvolvidas, como guarda e preservacao
dos documentos, atendimento aos usuarios e difusdo tém tido muito bons
resultados. Cada vez mais, nestas acdes, nota-se a presenca de padrdes nacionais
e internacionais da moderna arquivologia e também de intercAmbio com instituicdes
arquivisticas.

Na Coordenacédo da Documentacao nota-se, também, ac6es modernizadoras
gue colocam a Prefeitura Municipal de Porto Alegre em destaque a nivel nacional no

gue se refere a gestdo documental.
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E, dentre os aspectos negativos vemos que nao existe, ainda, totalmente
implementado, um modelo de Gestdo Documental que permita que todos o0s
documentos produzidos pela prefeitura do municipio de Porto Alegre recebam sua
destinacao e tratamento devidos e ndo haja perda de informacdes tdo importantes
para a preservacao da histéria e da memoaria cultural do municipio. O SIARQ/POA,
apesar de estar em andamento, anda devagar por questdes politico-administrativas.

Documentos que seriam de guarda permanente e que poderiam estar sendo
Gteis a construcdo da histéria do municipio, continuam nos 6rgdos, gabinetes
secretarias assim como documentos que ja poderiam ter sido eliminados
desocupando espacos, diminuindo os custos e facilitando do seu gerenciamento.

Mas, mesmo com dificuldades como falta de conscientizagdo em muitos dos
orgaos envolvidos, falta de um maior nimero de profissionais especializados, falta
de treinamento nos 6rgdos onde os documentos sdo gerados, foram grandes e
importantes as acoes realizadas nestes 40 anos.

Fica a sensacdo de que existe, ainda, um caminho longo a ser percorrido.
Mas fica também a sensacdo de que muito esta sendo feito e que bons resultados

continuardo a ser alcancados.
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APENDICE A - QUESTIONARIO

1 - A partir de 1970, que acdes foram realizadas pela SMA e SMC em relacéo a
Gestéo Documental?

() Criagao de atos normativos(leis, decretos, portarias, etc).
Relacionar quais.

() Criacao de Plano de Classificacdo de documentos. Funcional ou
Estrutural? Quando foi construido? Por quem?

() Criagao de Tabela de Temporalidade de documentos Quais fun¢des foram
contempladas? Quando foi criada? Por quem foi criada?

2 - O que foi implantado dessa politica, em percentuais?

3 - Qual foi a metodologia adotada para o recolhimento e organizacdo dos
documentos permanentes?

4. Tecnologias usadas para mudanca de suporte.
Quais?
Objetivos?

Resultados?

5. Metodologia adotada para organizacéo dos acervos documentais antes da adogao
da politica de gestao?

6. Critérios adotados para eliminacdo de documentos.



APENDICE B — Quadro de Arranjo do Arquivo Histérico de Porto Alegre
Moysés Vellinho constante no GUIA editado em 1997

a) Fundo do Legislativo
Camara Municipal

b) Fundos Executivos
Junta Municipal
Gabinete de Intendente/Prefeito Municipal
Subintendéncias/Subprefeituras
Obras e Viacao
Fazenda
Administracéo
Assisténcia Publica
Servigos Industriais
Diretoria de Trafego
Educacao
Procuradoria Municipal
Saude
Planejamento
IndUstria e Comércio
Transportes
Governo Municipal
Servigos Publicos Concedidos
Tribunal de Contas
Cultura
Conselhos Municipais

c) Fundos da Administracdo Descentralizada
Companhia Carris Porto-Alegrense
EPATUR — Empresa Porto-Alegrense de Turismo



APENDICE C - Quadro de Arranjo do Arquivo Historico Moysés Vellinho
constante no GUIA editado em 2009

a) Fundo legislativo
Céamara/Conselho Municipal - 1764-1890 | 1892-1930 | 1936-1937

b) Fundo Executivo
- Administracéo Direta
Subfundos:
Junta Municipal (1889-1892)
Gabinete do Intendente/Prefeito Municipal (1892)
Subintendéncias/subprefeituras (1892-1938)
Obras e Viacao (1892)
Administracéo (1892)
Assisténcia publica (1892-1941)
Servicos industriais (1914-1954)
Diretoria de trafego (1899-1939)
Procuradoria Municipal (1923)
Saude (1941)
Planejamento (1969)
Indastria e Comércio (1938)
Transportes (1947)
Governo municipal (1955-2004)
Servicos publicos concedidos (1904-1976)
Tribunal de Contas (1964-1969)
Cultura (1988)
Conselhos Municipais(1944)
Meio ambiente (1976)
Departamento de esgotos pluviais (1973)
Esportes, Recreacéo e Lazer (1993)
Direitos Humanos (1985)

- Administracéo Indireta



Companhia CARRIS Porto-Alegre (1872)
EPATUR (1973-2000)

¢) Fundo Privado
Francisco Xavier da Costa (1892-1982)
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ANEXO A — Relatério das atividades e contratos desenvolvidos pela equipe do
Arquivo Historico no sentido de implementar o projeto para a
implantacdo do Sistema Municipal de Arquivos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA

COORDEMAGAQ DA MEMORIA CULTURAL

ARQUIVO HISTORICO DE PORTO ALEGRE MOYSES VELLINHO

RELATO DAS ATIVIDADES E CONTATOS DESENVOLVIDOS PELA EQUIPE DO AR-
QUIVO HISTORICO NO SENTIDC DE IMPLEMENTAR O PROJETO PARA IMPLANTA-
GAO DO SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS:

Desde a formagao do Arquivo Historico, os técnicos
que trabalham na Ins;ituigéo Se preocupam com o recolhimento de do
cumentagéo histéric1, tanto pela escassez de acervos, como condi-
goes de guarda des:e.

Fui 1980 o Arquivo Historico ocupa o andar superior
de uma casa na Av. Jeronimo de Ornelas, uma area bastante diminuta
para depésito documental.

Durante o periodo que ocupamos este prédio, tive-
mos, em algumas ocasioes, que negar o recebimento de acervos sig-
nificativos para o contexto da historia da Cidade.

Priorizavamos o recolhimento da documentagao pro-
veniente da Prefeitura Municipal.

A documentagao oriunda da Administragao Municipal
que chegava ate nés, esparsa e sem a formagao de conjuntos documen
tais, refletia muito pouco da historia do municipio.

- Neste contexto nao conseguimos nenhum acervo signi
ficativo de documentos administrativos e tao pouco de instituigdes
privadas ou particulares. T

O Arquivo possui em torno de GQQ;~metfos—‘lineares
de documentos, com longos perlodos que poucos temos de documaﬂzméo.
Se compararmos ‘o crescimento populacional da Cidade, poderemos afir
mar que guardamos mais documentos da Camara Municipal (até 1889) do
que o seculo XX como um todo.

Estas lacunas na documentacgao recolhida por nés,
sem duvida, €& a projegao de um grande problema nao s6 nosso, mas
das instituigoes de todo o pais, 0 descaso com que os administra-
dores percebem o documento, seja na produgéo ou na avaliagéo COomo
de valor historico.
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Depois de muito esclarecermos tal realidade as ad-
ministragoes tivemos, finalmente, o apoio do governo e conseguimos
a restauragéo das casas que hoje ocupamos na Av. Bento Gongalves.

A mudanga para o0 novo prédio trouxe novas perspec-—
tivas aos trabalhos desenvolvidos no Arquivo. Com condigoes de ex-
pansao do acervo era hora de dicutirmos como solucionar ou minimi-
zar a perda de documentos.

Muitas cidades, estados ou paises lutam no mundo
todo na solugao deste mesmo problema. Destas lutas e discussoes
existe o consenso comum entre profissionais de arquivos e adminis-
tradores, a criacao de politicas de gestao de documentos e melhor
ainda, implantagéo de sistemas de arquivo. Tais sistemas raciona-
lizam, qualificam o uso, tramitacgao e preservagao de massa  docu-
mental.

A mudanga de local da Instituigao se deu no final
de 1994. Logo apés a organizagao do acervo e inauguragao, os pro-
fissionais que atuam no Arquivo Historico do Municipio comegam a
viabilizar a busca de solugoes a perda de documentos.

Neste processo de discussao estabelecemos um pro-
jeto, tivemos ganhos e acreditamos que 0 mais positivo, despertamos
a consciéncia sobre o valor do documento junto ao funcionalismo mu
nicipal e comunidade.

Para melhor avaliarmos os ganhos e perdas das me-
tas estipuladas apresentaremos a seguir o relato dos principais con
tatos e atividades desempenhadas pela Instituigao.

O primeiro passo que tomamos no inicio de 1995 foi
procurar o Seqretério Municipal da Administragao, para revermos o
Decreto existente que dispunha sobre a avaliagéo e selegéo de do-
cumentos na administragao municipal. Este decreto foi modificado
no que tange o documento de valor historico, estabelecendo que a
documentagao seja avaliada por uma comissao indicada pela Secreta-
ria Municipal da Cultura.

Com esta nova perspectiva nos deparévamos com uma
nova situagao, a definigao de critérios de avaliagao na determina-

cao do que é um documento historico.
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Esta indagagao sobre conceituar nos dias atuais e,
principalmente, para administraqéo municipal e a Cidade como um
todo "documento historico'" nos mostrou a necessidade de um contato
preliminar com os grandes produtores de documentos na Prefeitura,
as Coordenagoes de Apoio Técnico-Administrativos (CATAS).

Em marco de 1995 funcionarias do Arquivo partici-
param da primeira reuniao anual do Conselho das CATAS que ocorreu
na Secretaria da Administragao. Desta reuniao saimos com uma Unica
certeza, que a Prefeitura Municipal vive num caos documental, ine-
xistem arquivos setoriais ou centrais no conjunto das secretarias
e que a unica politica de gestao documental ¢é estabelecida pelo
Arquivo Municipal em relagéo a algumas espécies documentais.

Tal constatagao nos levou a algumas mudangas nos
procedimentos. Era fundamental o entendimento com o Arquivo Munici
pal a fim de equacionarmos nossos problemas comuns.

Ainda no més de mar¢go marcamos no Arquivo Histori-
co um encontro com o pessoal da Coordenagao de Documentagao da Se-
cretaria da Administraqéo, estavam presentes o Coordenador e Diri-
gente do Arquivo Municipal. Deste encontro obtivemos informagoes e
estabelecemos prioridades.

12) Precisavamos conhecer o universo da produgao
documental na Prefeitura Municipal.

22) Tinhamos que conscientizar os administradores
sobre a importéncia dos documentos, para funcionamento e eficacia
da méquina administrativa.

32) Integrarmo-nos para conseguirmos que um progra
ma de tal abrangéncia se concretizasse.

"Em abril ocorreu na Secretaria Municipal da Cultu-
ra o Seminario da Memoria Cultural, onde aproveitamos para iniciar
a discussao de patrimanio documental no mais amplo contexto.

A partir deste importante momento um projeto divi-
dido em duas grandes fases. A primeira fase consistia no levanta-
mento da situagao dos arquivos e da produgao documental em toda a

Prefeitura, atraves da aplicagao de qhestionério. No final desta
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coleta de dados redigiriamos um relatorio as autoridades.

Esta fase se complementaria com um curso de cons-
cientizagao sobre documentagao historica.

Participamos de reuniao com o Secretario Municipal
da Cultura para expor nosso projeto e obter apoio. Ate junho em di
versos momentos evocamos a necessidade de credencial aos nossos fun
cionarios para que pudéssemos iniciar a coleta de dados nas secre-
tarias e autarquias.

Infelizmente nao obtivemos respostas neste sentido
e tal projeto foi suspenso.

Continuamos, porém, contatos extremamente signifi-
cativos e a cada nova reuniao mais questionamentos surgiam. Todos
os envolvidos sabiam que era impossivel continuar sem uma politica
de gerenciamento documental.

Em outubro, novamente conseguimos um momento propi
cio, proprio para divulgagao de nosso projeto, a Conferéncia Muni-
cipal da Cultura.

Os preparativos da Conferencia oportunizaram ao Ar
quivo Historico de Porto Alegre avangar, langando idéia do Siste-
ma Municipal de Arquivos concretamente, com apoio da comunidade ar
quivistica e de pesquisadores.

v Novembro de 1995 participamos de varias reunioes
com autoridades municipais, Secretario Municipal da Administragao
e seus diversos assessores, representantes das autarquias, repre-
sentante da bancada do Partido dos Trabalhadores na Camara Munici-
pal, além dos representantes de instituigoes arquivisticas da Cida
de, Associagéo dos Arquivistas Brasileiros, profissionais de pes-
quisa, profiséionais de arquivo, professores dos cursos université
rios de historia, Associagao dos Profissionais de Historia e os
poucos representantes de arquivos da Prefeitura Municipal.

Formou-se um grupo coeso e que certamente impres-
sionou os participantes da Conferéncia, pois pela primeira vez na
historia do Estado, os arquivos e seus profissionais se uniram frer
te a uma proposta, uma idéia. ‘
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Para o segundo momento da Conferéncia realizada em
janeiro de 199%, nos reunimos com a Secretaria Municipal da Cultu-
ra e preparamos um folder de divulgagao sobre Sistema Municipal de
Arquivos.

Com a receptividade pela comunidade a idéia de Sis
tema Municipal de Arquivos para Porto Alegre, um grupo de trabalho
preparou no Arquivo Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho uma
minuta de lei, visando a implantagéo do sistema.

Esta minuta é o resultado de uma analise de varios
sistemas municipais, estaduais e nacionais. Procuramos adequar um
Sistema de Arquivo ao maximo a realidade administrativa.

Sabemos que tal minuta é passivel de mudangas, po-
rém, sistemas de arquivos seguem regras internacionais e nosso an-
te-projeto se insere dentro do contexto estadual e nacional.

Sugerimos, a fim de facilitar o processo de implan
tagéo do Sistema, alguns procedimentos de rotina abaixo denomina-
dos:

a) Visitas guiadas ao Arquivo para conhecimento do
acervo e servigos da Instituigao.

b) Cursos de treinamento para instrumentalizar os
assistentes administrativos sobre o valor e guarda documental.

c) Palestras com o objetivo de atingir a cﬁpula da
administragéo municipal sobre a importéncia e concretizagéo do pro
jeto do Sistema Municipal de Arquivos.

d) Intensificar e estabelecer diretrizes concretas
de trabalho com o Arquivo Municipal.

e) Levantar a nivel preliminar a existencia de ar-
quivos e o fluxo documental na Prefeitura Municipal. Para esta eta
pa, sugerimos a contratagao de uma assessoria especializada, pois
nao temos funcionarios para tal tarefa.

f).Com a maxima urgéncia possivel, preparar e exe-
cutar concurso pﬁblico para provimento de cargos de arquivistas e
tecnicos de arquivo.

g) Chamar os detentores do cargo de arquivista, a
fim de sabermos suas fungoes e locais de atividade para possivel
aproveitamento na implantagéo do Sistema.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO C§€~
of. ne3\ /88-Gs-sMA Porto Alegre,)&% de setembro de 1988.

Senhor Secretario:

Pela Portaria n9 470/87, foi institui
da Comiss3o Permanente, vinculada & Coordenagao da Documenta-
cdo, com a responsabilidade de selecionar e classificar documen
tos oficiais, decidir sobre eliminagdo de documentos que nao
mais justifigquem sua guarda, bem como elaborar tabela de tem-
poralidade, instrugOes e comunicacoes a serem observadas pe-
los 6rgaos da Administracdo Centralizada do Municipio, com ba

se no artigo 10, do Decreto ne 9048/87.

Considerando que os processos adminis
trativos a serem trabalhados dizem respeito a assuntos de com
peténcia de todas as areas de atuacao do Municipio e no intui
to de que a Comissao citada tenha uma maior seguranga em suas
decisoes, solicito que essa Pasta execute andlise detalhada dos
assuntos de processos administrativos constantes na relacao ane
xa, demarcando dentre aqueles que lheé sao especificos, quais
éoderéo ser eliminados, apds arquivamento por cinco (5) anos,
sem serem microfilmados.

Para que o trabalho da Comissao nao so
fra solucao de continuidade, pegco o obséquio de que a respos-
ta seja remetida, no prazo maximo de quinze (15) dias, direta
mente 3 Coordenacdo da Documentagao, da Supervisao Administra
tiva, com sede a Av. Farrapos ne 760.

Na expectativa de seu pronto atendi-

mento, apresento-lhe atenciosas saudagoes.

Luiz Alberfio da Costa Chaves,

Secretdrio Municipal de Administracgao.

Ao Ilmo. Senhor Economista Nelson José Fernandes,

M.D. Secretdrio Municipal dos Transportes - SMT.

/VRS.
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Abertura de concorrencia
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Carta contrato
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Cobrancga judicial

Coletor pihlico

Colocacao cadeira engraxate
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ANEXO C — Ata da Reunido da Comissao Permanente de Avaliacao
Documentos realizada em 17/08/1987
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ATA

Aos dezessete dias do més de agosto de mil nove-
centos e oitenta e sete, no Gabinete do Coordenador da Documen-
tacao, da Supervisao Administrativa, da Secretaria Municipal da
Administracao, com inicio ds catorze horas e trinta minutos,
reuniram-se o arquiteto Kurt Krause, Assistente da Supervisao
de EdificagGes e Controle, da Secretaria Municipal de Obras e
Viagcao, o engenheiro Sérgio Luiz Brum, da Coordebacao, digo,
Coordenagao de Informagoes e Processamento da Secretaria do
Planejamento Municipal, o administrador Enio José Barbosa de
Leon, Coordenador da Documentacao, a administradora Carmen Re-
gina Fetterman Bellardo, Chefe do Centro de Microfilmagem,Val-
dete Reyes de Azevedo, Chefe do Arquivo Municipal e a biblio-
tecigia, digo, bibliotecadria Ana Valderez Sartori, da Supervi-
sao Administrativa, da Secretaria Municipal da Administracgao,
para analisar, propor e decidir sobre procedimentos referentes
ao recebimento, classificagéo, armazenamento e microfilmagem
de expedientes relacionados a Obras, de interesse do Municipio,
principalmente a processos inseridos no sistema de expediente
tnico. Preliminarmente examinaram-se todos os elementos do flu-
xo de papéis entre SMA e SMOV, com relacdo a anexagoes, buscas
e armazenamento, bem como a sistemdtica de implantagao e refor-
mulacoes do Projeto Expediente Onico e quanto ao critério de
arquivamento e acesso aos documentos. Considerando as caracte-
risticas do trabalho desenvolvido pela SMOV e as caracteristi-
cas e condicoés de trabalho da Coordenagao da Documentagao,
ficou estabelecida a continuidade da classificagao de processos
por assunto - Obras, Pessoal, Indlstria/Comércio e Diversos -
sendo que , a partir do exercicio del958, os expedientes rela-
cionados a Obras deverao ser armazenados para posterior micro-
filmagem, enquanto procurar-se-a desenvolver um estudo objeti-
vando a preservacao desses processos nos mesmos critérios a
serem observados para os documentos definidos como Expediente
Onico. Nesse sentido devera ser remetido ao Centro de Microfil-
magem um Expediente Unico, completo, para um teste de microfil-

magem e estabelecimento de uma rotina de trabalho, para analise

posterior. Foi sugerida a formacao de um grupo de servidores da
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SMOV, com possibilidade de treinamento pelo Centro de Microfil-
magem, objetivando o preparo dos documentos, para posterior uti-
lizagao do equipamento de uso desse Centro, em beneficio da cria-
¢ao e manutengao de um micro arquivo do Expediente Onico, ja vis-
toriados, armazenado no Arquivo da Coordenacao da Documentagao ou
na SMOV, quando oportuno utilizando-se, também, o critério de se
manter em papel e tamanho normais, apenas o projeto arquitetoni-
co do prédio para uso do técnico da SMOV, referente a cada proces-
sO e armazenado na SMOV. Ao final da reuniao foi feita uma visita
as instalagoes do Centro de Microfilmagem sendo demonstradas as
principais etapas do processo de restauragao, preservacao de do-
cumentos e uso dos equipamentos de leitura. Nada mais havendo a
tratar, a reunido foi encerrada as dezessete horas e trinta mi-
nutos, sendo a ata assinada pelos presentes.Em tempo: Ficou de-
finida, também, a guarda dos, processos da SMOV sem os procedi-
mentos de desanexagoOes, propiciando-se, desde agora, melhores

condigoes as futuras juntadas requeridas pelo sistema "expedi-

ente ﬁnico;//
4

Carmen Re ina Fetterman Bellardc

i \LZ (}.‘—zp,\ﬂ_ fl/U

Val QYes e Azevedo

oA

En% José Barbosa de Leon Ana Valderez Sartori.
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ATA

Aos vinte e dois dias do més de margo de mil nove-
centos e oitenta e oito, das quatorze ads dezessete horas, no Gabi-
nete da Coordenacdao da Documentacao, realizou-se a primeira reuniao
da comissao designada pelo Senhor Secretdrio Municipal da Adminis-
tragéo, através da Portaria n® 407, de 17/12/87, com a presencga dos
seguintes membros: Ana Valderez Sartori, 20348.9, bibliotecaria,
Carmem Regina Fettermann Bellardo, 12797.7, titular do Centro de
Microfilmagem, Valdete Rewy=2s de Azevedo, 13335.5, titular do Arqui
vo Municipal, Valdir Piva Duarte, 6220.8, Coordenador da Documenta
cao e o arquiteto da SMOV, Perez Lacher, 6388.3. Esteve ausente a
arquivista Gilda Ferrari Monteiro da Costa, representante do Arqui
vo Historico, por estar em gozo de férias ﬁ%&ulementares. Foram a-
bordados e decididos os assuntos a seguir arrolados: 1) O grupo sen
te necessidade de um advogado participando dos trabalhos, decidindo
entao, gque deverada ser convidado representante da PGM para fazer par
te da comissdo. 2) Ha, também, necessidade de designacao de suplen-
tes dos integrantes da comissao, ja que ela & permamente e poderia
ter seu trabalho prejudicado em afastamentos legais dos seus mem-
bros, como ocorreu neste primeiro encontro sem a presenca da repre
sentante do Arquivo Histdorico. 3) Decidiu-se gquanto a periodicidade
das reunides, que serao as tercas e quintas feiras, das quatorze as
dezessete horas. 4) Estabeleceu-se, ainda, que a& comissao compete o
disciplinamento e a orientacgao quanto ao desenvolvimento dos traba-
lhos relativos a selegao e classificacgao dos documentos oficiais pa
ra microfilmar ou eliminar enquanto que a execugao de dita tarefa
ficara a cargo de um grupo permanente, coordenado pela bibliotecaria
Ana Valderez Sartori. 5) Ao final da reuniao decidiu-se a atividade
a ser executada no encontro seguinte, dia 24/03, como sendo: a) ané
lise dos processos de 1958 e 1959, de varios assuntos. B) Elabora-
géb de nova tabela de assuntos, apds analise das existentes. Como na
da mais havia a tratar, foi encerrada a reuniao, assinando esta ata
os membros presentes. : |

QQ;,Q>1_;21§EL/" ?QQQ}Q

Ana Valderez Sartori dir piva’
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la REUNIAO - DIA 22/03/88.

MEMBROS :
Valdete Reyes de Azevedo - J%f

Ana Valderez Sartori -

Gilda Ferrari Monteiro da Costa -
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Perez Lacher - /[y o e &
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Carmem Regina Fettermann Bellardo -
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Valdir Piva Duarte - ///ﬁ\\JEEE’7,;£Q>A\
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Coordenador da Documentégéo. PR
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CONVIDADOS:
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Angela Tomazzoni Jardim -

Chefe do Protocolo Central.
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Ana Maria Lauxen da Rosa - jLﬂ

\

Auxiliar Técnico do Centro de Microfilmagem.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PMPA 051587

AFASTAMENTO DE SERVIDOR 1
1. Dlaria de afastamento (MOD. C - 117)

a) original: conservar, junto ao CEDRE, os documentos utilizados para pagamento de
diarias de afastamento de servidores, por 10 anos; apo6s recolher em cara-

ter permanente, ao AM.
b) copla: conservar junto a CAfA, por § anos; apos. eliminar.

2. Requerimento para afastamento de servidores (MOD. C-163)

a) original: conservar, junto a0 CEDRE, os documentos que autorizam o afastamento
de servidores para participarem de eventos culturais, por 10_anos; ap6s re-

colher ao AM, em garater permanents.
b) copla: conservar junto a CATA, por § anos; apds, eliminar.

ATAS | 2
1. De Conselhos, Comissoes
Arquivar junto ao 6rgdo de origem, que estabelecerd o prazo de conservagao e destino
final do documento.
2. De Grupos de Trabalho

Arquivar junto ao drgéo de origem, que estabelecerd o prazo de conservacdo e destino
final do documento.

ATESTADOS (MOD. A - 222) 3

Estes documentos ndo sdo arquivados pelo CEDRE, pois séo elaborados sem cdépias e
entregues diretamente ao funcionario solicitante.

ATOS, PORTARIAS (MOD. A -148 ¢ A - 243) 4

1. original: permanece com o funcionario.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PMPA » 05115197

2. cépla: conservar, por 10 anos. Ap6s recolher ac AM, devidamente encadernados, para
conservacdo em carater permanente..

AUTORIZACAO DE SERVICO AO CENTRO DE EDITORACAO (MOD. A - 14) 5

1. original: conservar junto ao CED por 1 ano; apés, eliminar.

2. copla: conservar no setor, até receber o trabalho solicitado; apos. eliminar.

AUTORIZACAO PARA VEICULO CIRCULAR FORA DO MUNICIPIO 6

Conservar na SA, por 2 anos; apés. eliminar.

BOLETIM DE ATENDIMENTO FUNEBRE (MOD. A - 208) 7

Conservar na CTA, os formulérios de atendimento finebre, pelo prazo de 3 anos; apos.
eliminar,

BOLETIM DE PESSOAL 8

1. colegdo: conservar junto ao CED, em carater permanente.

2. exemplares recebidos pelos setores: conservar por 2 anos; apos. eliminar.

BOLETIM DE SOILICITACAO DE EMISSAO DE DAMs - XDAM 500 9

Conservar por 1.ane, junto ao usuario; apos, eliminar,

BOLETIM DIARIO DE TRAFEGO (MOD. C - 112) 10

Conservar no setor que controla o veiculo por 5 anos; apés, eliminar.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PMPA 0511597

CADASTRAMENTO DE ESTAGIARIO (MOD. A - 247) 1"

Conservar junto a El, em carater permanente.

CADASTRAMENTO DE INSTRUTOR (MOD. A - 181) 12

Conservar junto a CDES, em carater germénente.

CARTA CONTRATO 13

1. Para alugus! de equipamentos (xerox, terminals de video, microcomputadores,
impressoras), locagdo de prédios, assisténcla técnica, servigo telefonico, manu-
tencao de elevadores, carro locado: permanecem arquivadas junto ao respectivo pro-
cesso administrativo, em carater permanente, de acordo com o Decreto 9048/87.

2. Para contratagao de pessoal especializado:

a) original: arquivar junto a CATA, por 10 anos, que decidird pela protocolizagdo dos
documentos, anies de recolher ao AM, em carater perimanente.

b) copla: conservar nos setores por § anos; apo6s, remeter 8 CATA, que fara a elimina-

¢Ao dos documentos em duplicata, com vistas a8 complementagdo do item “a”,
acima descrito.

CARTAO DE CONTROLE PUBLICO 14

Conservar na CTA por 6 meses; apds. eliminar.

CARTAO DE INSCRICAO DE IDENTIFICACAO DE CONCURSO (MOD. A - 55) 15

1. Candidatos aprovados em concurso, conservar os cartées junto a El, por §_anos:
apés, oliminar.

2. Candidatos reprovados em concurso, conservar os cartdes junto a ECON, por

péagina 25



ANEXO F — Minuta do Decreto que estabelece os procedimentos de
recolhimento para o SIARQ/POA

72



Decreto (tipo de documento a definir com o juridico) N° ??, de ?? de ?? de 2012

Estabelece 0s procedimentos para
recolhimento dos documentos de guarda
permanente ao Arquivo Histérico de Porto
Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV), da
Coordenacdo da Memoria Cultural (CMC), da
Secretaria Municipal de Cultura do Municipio
de Porto Alegre (SMC).

O Comité Estratégico do Sistema de Arquivos de Porto Alegre, no uso de suas
atribuicdes legais que lhe confere o Decreto n° 16.798, de 21 de setembro de 2010;

Decreta (?):

Art. 1° - Ficam estabelecidos os procedimentos para recolhimento de documentos de guarda
permanente, depois de encerrado o valor administrativo ou decorridos o prazo prescricional, ao
Arquivo Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV), da Coordenacdo da Memoria
Cultural (CMC), da Secretaria Municipal de Cultura do Municipio de Porto Alegre (SMC).

Capitulo | - Do Recolhimento

Art. 2° - Devem ser recolhidos ao Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho
(AHPAMV) os documentos oriundos dos érgdos da administracdo centralizada que aderiram ao
Sistema de Arquivo de Porto Alegre (SIARQ/POA) avaliados e com destinacdo Recolhimento,
conforme Tabela de Temporalidade dos Documentos constante no anexo Il ao Decreto n°
17.480, de 22 de novembro de 2011.

Paragrafo Unico - Entende-se por recolhimento a entrada de documentos publicos em
arquivos permanentes, com competéncia formalmente estabelecida.

Art. 3° - A partir do recolhimento, a custédia do acervo arquivistico ficara definitivamente a
cargo da Secretaria Municipal de Cultura (SMC), através do Arquivo Histérico de Porto Alegre
Moysés Vellinho (AHPAMYV), instituicdo arquivistica municipal, conforme art. 17 da Lei Federal
n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, e art. 18, do Decreto Municipal n° 17.480, de 22 de
novembro de 2011, publicado no Diario Oficial do Municipio de Porto Alegre (DOPA), de 01 de
dezembro de 2011.

Capitulo Il - Das responsabilidades das partes

Art. 4° - Compete:

| - ao Orgéo ou Entidade produtor do documento:

a) garantir a integridade do acervo, enquanto estiver aguardando findar seu valor administrativo
e/ou prescricional, conforme determina o art. 9°, do Decreto Municipal n° 17.480, de 22 de
novembro de 2011, publicado no Diario Oficial do Municipio de Porto Alegre (DOPA), de 01 de
dezembro de 2011.



b) preparar os acervos arquivisticos de acordo com o art. 20, do Decreto Municipal n® 17.480,
de 22 de novembro de 2011, publicado no Diario Oficial do Municipio de Porto Alegre (DOPA),
de 01 de dezembro de 2011.

¢) encaminhar os acervos arquivisticos de acordo com o art. 24, do Decreto Municipal n°
17.480, de 22 de novembro de 2011, publicado no Diario Oficial do Municipio de Porto Alegre
(DOPA), de 01 de dezembro de 2011.

Il - ao Arquivo Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV):

a) decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de recolhimentos de documentos ao seu
acervo, através de cronograma a ser elaborado pelo AHPAMV, de acordo com o art. 24, do
Decreto Municipal n° 17.480, de 22 de novembro de 2011, publicado no Diario Oficial do
Municipio de Porto Alegre (DOPA), de 01 de dezembro de 2011;

b) preservar os documentos, através do controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico,
manuseio, higienizagédo e acondicionamento;

c) descrever os documentos conforme as Normas Nacionais de Descrigdo Arquivistica;

d) disponibilizar a documentacao, obedecendo a legislacao vigente;

e) desenvolver a¢gBes educativas e culturais de forma a tornar conhecida esta documentacao.

Capitulo 11l - Da preparacéo

Art. 5° - Para o recolhimento ao Arquivo Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV),
devera ser observado o art. 20, do Decreto Municipal n® 17.480, de 22 de novembro de 2011,
publicado no Diéario Oficial do Municipio de Porto Alegre (DOPA), de 01 de dezembro de 2011,
gue determina que os documentos de guarda permanente deverdo estar higienizados,
organizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo, nos seguintes
termos:

| - organizados: classificar de acordo com o Plano de Classificagdo de Documentos - PCD,
conforme orientacéo prévia do SIARQ/POA,;

Il - higienizados: liberar os documentos de poeira, clipes, grampos e outras sujidades;

Il - acondicionados: para documentos em tamanho A4, deve-se utilizar acondicionador, caixa
de polionda azul 14 cm X 25 cm X 35 cm; para documentos com dimensdes diferentes, deve-se
consultar o AHPAMV.

IV - Identificados: numerar o acondicionador sem utilizar cola, apenas fixar com clips. No
instrumento descritivo, o nimero da acondicionador deve estar relacionado com o seu
conteudo.

Capitulo IV - Do encaminhamento dos acervos arquivisticos ao AHPAMV

Art. 6° - Anualmente, o Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV) Igngaré o]
calendario de recolhimento que devera ser amplamente divulgado amplamente aos Orgaos e
Entidades da Administracdo Centralizada.

Art. 7° - As atividades técnicas que precedem ao recolhimento de acervos arquivisticos, assim
como o transporte dos documentos, serdo implementadas e custeadas pelos Orgéos e
Entidades geradoras dos documentos arquivisticos, com orientagdo técnica do Arquivo
Historico de Porto Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV).



Art. 8° - Ao efetuar o recolhimento ao Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho
(AHPAMV), o 6rgdo gerador do acervo devera encaminhar os documentos observando o0s
seguintes termos:

| - todos os documentos devem ser acompanhados de Termo e Listagem de Recolhimento de
Documentos, constante no anexo |, devidamente assinada pelo Titular do Orgdo ou da
Entidade;

Il - quaisquer materiais descritivos que identifiquem e facilitem a busca dos documentos que
estdo sendo recolhidos devem ser encaminhados junto com a documentacao para o0 AHMVPA,;

Capitulo V - Dos Org&os ou Entidades Extintos

Art. 9° - Havendo a extingdo de Orgdo ou Entidade da Administracdo Publica Municipal, a
Unidade Administrativa que for designada para realizar o processo de liquidacdo devera
solicitar a Secretaria Municipal de Administragdo, 0 assessoramento técnico do SIARQ/POA,
qgue devera dar as orientacdes necessérias a preservacdo e a destinacdo do patrimonio
documental acumulado, nos termos do § 2° do art. 7°, da Lei n.° 8.159, de 08 de janeiro de
1991.

Capitulo VI - Demais disposi¢cdes

Art. 10° - Este decreto (?) entra em vigor na data de sua publicacéo.



ANEXO |

'0
SiA

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

400.
RO POA

Os documentos abaixo relacionados estdo sendo recolhidos ao Arquivo Historico de

Porto Alegre Moysés Vellinho de acordo com a destinacdo constante da Tabela de

Temporalidade publicada pelo o Decreto

Municipio em

em vigor, publicado no Diéario Oficial do

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Orgao Executivo — Unidade —
Ano Pagina
Quantidade | Observacgtes
Funcdo | Subfuncéo Série Subsérie Data | (em metros | (n°do

lineares)

acondicionador)

Impresso em duas vias: Uma para o Orgdo Executivo e uma para o Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés
Vellinho (AHPAMV) Coordenacéo da Memoaria Cultural (CMC), da Secretaria Municipal da Cultura (SMC).

Responséavel pelo Orgéo Executivo

Nome:

Cargo:

Responséavel pelo Recolhimento (AHPAMV)

Nome:

Cargo:

Local e data




ANEXO G - Ordenagéo de Documentos AHPAMV — 1997
Termo de Recolhimento AHPAMYV - 2004
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(0. EDUCACAO

| Organizagdo e funcionamento

10.1.1 Relatorios
10.1.1.1 Relatorios geceis

10.1.1.2 Relatérios Especiais

10.1.2 Projetos
10.1.2.1 Projetos Educacionais
10.1.2.2 Projetos Culturais

10.1.2.3 Projetos Especiais
10.1.3 Discursos e textos

10.1.4 PatrimoOnio

10.1.4.1 Relagao de bens

10.1.5 Planejamento e programac;io'((” Jemnos €
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10.1.5.2 Politica de agéo
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10.1.7 Normas de funcionamento
10.1.7.1 Instrugdes e normas
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10.1.9.3 Inqueéritos administrativos
10.1.9.4 Participagdes em comissdes |

10.1.9.5 Formagfo de funcionarios.

10.1.10 Correspondéncia

10.1.10.1 Correspondéncia Interna

10.1.10.1.1  Organizagéo de eventos

10.1.10.1.2  Conveénios e contratos

10.1.10.1.3  Utilizagio e funcionamento de equipamentos e prédios
10.1.10.1.4  Publicagdes

10.1.10.1.5  Informagdes

10.1.10.2 Correspondéncia Geral

10.1.10.2.1. Informagdes
10.1.10.2.2. Encaminhamento de documentagio
10.1.10.2.3. Agradecimentos g convites ¢ ¢ dulacdes
10.1.10.2.4. Transferéncia de bens
10.1.10.2.5. Solicitagdes
10.1.10.2.6. Orgamzacao de eventos
Wb KD 2. Dot e

10.1.11 Convénios, contratos, termos de cooperaggo e termos de permissdo de uso

10.1.11.1 Convénios
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10. EDUCACAO

1Py

10.1 Planejamento Educacional, coordenagio e supervisdo das atividades da area educacional, «

cultura e esportivas.
10.1.1 Programas, Planos e Metas Educacionais. y
.
10.1.2 Projetos (educacionais, culturais, sociais esportivas).
10.1.3 Relatérios de atividades (gerais e especificos).
10.1.4 Normatiza¢ao de funcionamento (regulamentos, instrugdes e normas).
‘}410. 1.5 Textos € estudos.
10.1.6 Convénios, contratos e termos de cooperagio, permisséo de uso.
10.1.7 Correspondéncia
10.1.8 Atas de reunides
10.1.9 Estudos de Estruturas Administrativas.
10.1.10 Campanhas e divulgagio de matriculas
10.1.11 Pareceres ¢ informagdes /
>/IO.1.12 Rede de Escolas
10.1.13 Material de divulgag@do

10.1.13.1 Publicagdes.
*Estudos da SMEC
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*Cadernos Pedagogicos

*Paixdo de Aprender

*Palavra de Trabalhador

*Cadernos MOVA

*Cadernos SEJA

*Cadernos Tematicos

*Cadernos de autoria e companhia
*Cadernos de estudos especializados
*Cadernos de ativagdo curricular
*Cadernos da Rede Infantil
*Reflexdes da Escola-Cidada: dialogando sobre ciclos de formagdo

*Debates

10.1.13.2 Impressos, Releases, etc...

1040k
10:1:13 Organizagao de eventos/Concursos

A Y e vy
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B e L ~ \S‘
10:1:14 Calendario de Promogdes —> Mt
10.2 Planejamento estratégico, politica de governo, coordenagio e supervisdo das atividades culturais

10.2.1Estrutura de funcionamento
10.2.1.2 Reunides -
10.2.1.2.1 Atas
10.2.1.2.2 Pautas de reunides
10.2.1.3 Relatorios
- 10.2.1.3.1 Relatorios gerais

10.2.1.4 Contratos, convénios, contratos, acordos e termos de COMPromisso € cooperagao
10.2.1.5 Diretrizes normativas

10.2.1.6 Finalidades e objetivos ’

10.2.1.7 Funcionamento da Divisdo de Cultura

10.2.1.8 Funcionamento do Centro Municipal de Cultura



Prefeltura de Porto Alegre
ADMINISTRAGAO POPULAR

Secretaria Municipal da Cultura
Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho

TERMO DE RECOLHIMENTO

Recebemos da Coordenagao de Descentralizacdo pelo memorando n® 585 de 23/12/2004, a documentacio
abaixo relacionada.

- Relatorios de diversas coordenagoes;
- Documentacdo festivais de musica;

- Projetos diversos;

- Planos de governo;

- Maetas fisicas;

Total de documentos aproximadamente = 6000

Maria Ragagnin Osmari
AHPAMYV - Diretora
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
SECRETARIA DA INTENDENCIA MUNICIPAL — 1892/1896

Funcao |
Promogdo de politicas e diretrizes de fomento e desenvoivimento

econdomico, social e cultural.

1.1. Subfuncao — Planejamento ger‘al e setorial das atividades qgue dao

sustentabilidade ao municip'io

1.1.1. Série - Definir diretrizes para elaboracdo de politicas publicas, através

~do Plano Plurianual - PPA

1.1.1.1. Subsérie - Gerado pelos 6rgaos colegiados
1.1.1.2. Subsérie - Gerados através da participagdo social
1.1.1.3. Subsérie -:Gerados pelos 6rgaos da administracdo municipal

1.1.2. Série — Elaboracao e coordenacao de programas, pianos e projetos

1.2. Subfungdo - Dotagao dos recursos financeiros para as agodes do

municipio

1.1.1. Série — Coordenagcéo e elaboragéo do orgamento do municipio

1.1.2. Série — Execucdo do Orgcamento (suplementacac / operacoes de
crédito(lei complementar n°. 414/98) / contingenciamento,

remanejamentos)
1.1.3. Série — Prestacao de contas
1.3. Subfuncgédo - Organizagcao da estatistica municipal

Fungao Il

Execugao dos Servigos Plblicos Municipais

2.1. Subfungdo — Execucéo dos servigos de saude
2.1.1. Série - Servicos meédicos



2.1.2. Série — Licenciamento, vigilancia e fiscalizacao dos estabelecimentos
2.1.3 Série — Vigilancia/controle epidemiolégico

2.1.4. Série — Vigilancia/controle zoonose

2.1.5.Série — Assisténcia publica

2.2. Subfungio — Estabelecimento de uma politica municipal de educacao

2.2.1. Série — Estabelecimento, regulagéo e inspec¢éo dos estabelecimentos
A
de instrucéo primaria, profissional ou artistica

&

2.2.2. Série — Elaboragéao do planejamento escolar
2.2.2.1. Subsérie - Plano Municipal de Educacéao
2.2.2.2. Subsérie - Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar

2.2.2.3. Subsérie - Plano de Gestao
2.2.2.4. Subsérie - Plano anual

2.2.2.5. Subsérie - Plano de Aplicagao de Recursos

2.2.3. Série — Execucao do plano politico pedagdgico e Regimento Escolar
2.2.3.1. Subsérie - Efetivacado das matriculas

2..2.3.2. Subsérie - Planejamento de conteudos

2.2.3.3. Subsérie - Registro de efetividade do aluno e do contetudo ministrado
2.2.3.4. Subsérie - Consolidacao dos resultados finais do aluno

2.2.3.5. Subsérie - Assentamentos da vida escolar do aluno

2.2.3.6. Subsérie - Acompanhamento da vida funcional do professor

2.2.3.7. Subsérie - Informacéao e estatisticas educacionais

2.2.3.8. Subsérie - Acompanhamento do Plano de Gestéo e anual

2.2.3.9. Subsérie - Acompanhamento do Plano de Aplicagao de Recursos



2.3. Subfuncao — Regulamentagdo e controle do parcelamento, do uso e da
ocupacao do solo urbano

2.3.1. Série — Planejamento urbano

2.3.2. Série - Execucdo das agdes planejadas

232.1. Sub-Série — Construgdo e manutencdo do sistema viario do
Municipio(calcadas, pontes, ruas, drenagem e canalizagao de rios e corregos)
2.3.2.2. Sub-Série — Construgéo e mqnutengéo dos servicos de iluminacao
publica |

2.3.2.3. Sub-Série - Construgéo e conservacdo de pragas, parques e jardins
publicos

23.2.4 Sub-Série — Instituicio e administragdo dos cemitérios e servicos
funerarios

2.3.2.5 Sub- Série - Licenciamento de projetos prediais

2.3.2.6. Sub-Série - Construgédo dos proprios municipais

2.3.2.7. Sub-série - Fiscalizagdo e aplicagao de sangdes a infratores.

2.3.2. Série - Ordenacéo das atividades econdmicas do municipio

2.3.2.1. Sub-série - Implantagéo de areas destinadas a agropecuaria, industria,
comeércio, servigos

2.3.2.2. Sub-série - Licenciamento para instalagdo de unidades industriais,

comerciais e prestacao de servigos

2.3.2.3. Sub-série - Controle e fiscalizacdo das atividades desenvolvidas pelas
unidades industriais, comerciais e de prestacéo de servigos (Afericao de pesos,
medidas, balancas)

2.4. Subfungdo — Execugao dos servigos de policiamento e seguranca publica
2.4.1. Série — Registro e apuragao das infracdes civis e penais

2.4.2. Série — Servigos penitenciarios

2.4.3. Registro de marcas de gado(ver lei provincial 203, art. 26 e 27) 12/12/1850

2.5.Subfunc¢ao - Execugao dos servigos de saneamento

2.5.1. Série - Implementacao dos servigos de esgoto



2 5.2. Série — Implementacéo dos servicos de abastecimento de agua
2.5.3. Implementagao dos servicos de limpeza das vias publicas e de remocao

do lixo

2.6. Subfuncdao - Regulacéo e fiscalizacdo das atividades relacionadas a
transito e veiculos

2 6.1. Sére - Registro de automoveis

2 6.2. Série - Fiscalizagao do trafego de veiculo

2.6.3. Série - Inspecéao de veiculos(ver documentos)

2.6.4. Série - Registro de chauffer

2.7. Subfuncgao - Atividades administrativas delegadas
2.7.1. Série - Servigo militar

2.7.2. Série - Execucao do processo eleitoral no municipio
57921.Sub-série - Formagdo e funcionamento das colegiados
eleitorais(comissdes alistamento, junta eleitoral, etc)
2.7.2..2. Sub-série - Alistamento eleitoral

2.7.2.3. Sub-série - Recursos de alistamento

2.7.2.4. Sub-série - Sessoes eleitorais

2.7.2.5. Sub-série - Anuncio das eleicoes

2.7.2.6. Sub-série - Locais de votacao

2.7.2.7. Sub-série - Mesa eleitoral

2.7.2.8. Sub-série - Votagao

2.7.2.9. Sub-série - Apuragéo dos votos e resultados das eleigcao

Funcao lll
Execugdo de atividades que dao sustentabilidade administrativa,

financeira e juridica a administragao publica municipal

3.1. Subfuncao - Gestao financeira

3.1.1. Série - Execucao do orgamento

3.1.1.1. Subsérie - Efetivacéo do recebimentos de receitas tributarias

3.1.1.2. Subsérie - Efetivacdo do recebimento de receitas — operacoes de
crédito



	TCCpretextual
	A política de gestão documental do município de porto alegre: um recorte de 1970 a 2013: um estudo da memória / Tania Maria Hach, 2012.

	TCC2revisado1
	1 INTRODUÇÃO
	O importante historiador e arquivista Dr. T. R. Schellenberg nos apresenta em seu livro Arquivos Modernos: Princípios e Técnicas uma das razões para a instituição de arquivos públicos:
	Os documentos, mesmo os mais antigos, são necessários às atividades do governo. Refletem sua origem e crescimento. São a principal fonte de informação de todas as suas atividades. Constituem os instrumentos administrativos básicos por meio dos quais é...
	2 JUSTIFICATIVA DA PESQUISA
	E, como já apresentado na introdução desse trabalho, a gestão documental destas duas instituições foi observada com o objetivo de verificar a presença de determinadas teorias arquivísticas e seu reflexo na documentação permanente do município. A desc...
	3 OBJETIVOS
	Nesta seção serão apresentados o objetivo geral e os objetivos específicos do trabalho.
	3.1 Objetivo Geral
	Com os dados levantados, verificar a presença das teorias/princípios arquivísticos no processo de gestão documental do município de Porto Alegre e seus reflexos na documentação permanente.
	4 REFERENCIAL TEÓRICO
	Para a realização da pesquisa foi necessária uma revisão de literatura com a finalidade da apropriação de alguns conceitos das teorias arquivísticas e que seguem abaixo:
	4.1 Arquivos
	O Dicionário Brasileiro de Terminologia Arquivística (2005) conceitua como fundo “conjunto de documento de uma mesma proveniência”.
	Conforme Bellotto (2007):
	O ciclo vital dos documentos administrativos compreende três idades: A primeira é a dos arquivos correntes, nos quais se abrigam os documentos durante seu uso funcional, administrativo, jurídico; sua tramitação legal; sua utilização ligada às razões p...
	[...] Fixam critérios e justificativas para que se possam eliminar certos papéis desnecessários ao órgão de origem sem interesse para a pesquisa histórica. Os que restarem são os de valor permanente. (BELLOTTO, 2007, p. 23-24)
	Nos documentos permanentes o valor histórico probatório tem a ver com a história e as ações do órgão e o valor histórico informativo é mostrado nos documentos referentes aos aspectos econômicos, políticos, de pesquisa, sociais e estatísticos. Elemento...
	Dentro das atividades do arquivo permanente estão o arranjo e a descrição dos fundos. No primeiro caso, é fundamental a noção exata do estabelecimento de fundos e, no segundo, a apreensão das técnicas de recuperação da informação, para que, por meio d...
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