P

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA ADMINISTRACAQO E DOS RECURSO0S HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO PUBLICO

RELATORIO DA VISIT2A FEITA A PREFEITURA MUNICIPAL DE CACEQUI

Porto Alegre, 01 de julho de 1996,



INTRODUCAQ

Este tem por objetivo relatar a visita fei
ta por técnicos do Arquivo Pliblico, & Prefeitura Municipal de
Cacequi atendendo solicitagao do Sr. Secretario da Adminis -
tragéo, visando prestarem assessoramento no ambito da gestao
documental. Entende-se por gestao documental o conjunto de
medidas e rotinas que visem a racionalizag¢ao e eficiéncia na
criagao, manutencdo, uso primario e avaliacdo de documentos
de arquivo.

A segquir serao apresentadas recomendag¢oes
para um bom funcionamento do arquivo da Prefeitura de Cace -

qui .



RECOMENDACQES :

1 - Designar um funciondrio para ser responsavel pelas ativi
dades de arquivo.

2 - Proceder avaliacdo na documentacao

3 - Determinar espago fisico adequado para receber a documen
tacao.

4 - Arranjo e acondicionamento dos documentos.

AVALIACAO

E o processo de andlise e selegao dos docu
mentos, que visa estabelecer os prazos de permanéncia no ar-
quivo corrente e sua destinagdo.

Arquivo Corrente & o conjunto de documerntos
estritamente vinculados aos fins imediatos para os quais fo-
ram produzidos ou recebidos e que,* mesmo cessada sua tramita
¢do, se conservam junto aos orgaos produtores em razao da fre
guéncia com que sao consultados.

A destinagao € o conjunto de operagdes que
apds a avaliagao, determinam o encaminhamento dos documentos
d guarda tempordria ou permanente, ou d eliminagdo. Na desti
nagao sao documentos de guarda temporaria (intermedidria )
agqueles que originam de arquivos correntes, com uso pouco fre
quente, que aguardam & destinagao final. E sdo documentos de
guarda permanente aqueles preservados em carater definitivo
em fungdo de seu valor probatdrio ou histdrico.

Com base nos conceitos arquivisticos reco-
menda-se proceder a avaliagdoc documental da seguinte manei -
ra:

- Identificacao dos documentos pelos setores de origem (ex :
Contadoria, Receita ...)

- Avaliagao dos documentos baseada na frequéncia de uso e no
prazo legal. Executada por um funcionario do setor em ques -

tao.



ESPACO FISICO

A sala onde estd localizado o argquivo/almo
xarifado deve ser limpa retirando-se todo o material de almo
xarifado e a divisoria de madeira.

Apds estas medidas a sala deve ser equipa-
da com estantes de metal, recomenda-se estas pois as de madei
ra estao sujeitas a inféstag&nde cupins, e a incéndios.

Os documentos nao devem sofrer a agao do
calor, poeira, luz e insetos por isso devem ficar acondicio-

nados em caixas - arquivo para sua melhor conservagao.
ARRANJO

E a sequéncia de operagoes que, com baseno
principio da proveniéncia (setores de origem da documentagao)
e de acordo com um plano previamente estabelecido visam a dis
por os conjuntos de documentos de um arquivo de modo a quere
flitam a estrutura administrativa:e as fungoes exercidas pe-
las entidades produtoras.

0 arranjo deve ser feito de maneira clara
e acessivel permitindo que ndao s6 o funcionario responsavel
pelo arquivo possa localizar a documentagao de maneira rapi-
da e eficiente.

Para efetivar~se o arranjo da documentacgao
utiliza-se métodos de arquivamento ¢ue podem ser: por assun-
to, alfabético, cronolbgico ...

Exemplo: Utilizando-se a documentagao da Secretaria da Educa
cao. :

Documento = histbrico escolar = arranjado em ordem alfabéti-
ca por escola e dentro da escola ordem alfabética pelos no -

mes dos alunos.



CONCLUSEO

2o término das recomendagoes acredita-se que
ao coloca-las em pratica o arquivo da Prefeituta Municipal de
Cacequi atingird alguns de seus objetivos como a facilidade de
acesso aos documentos, a garantia da recuperacao da informa -
¢do e redugao ao essencial da massa documental,

0 Arguivo Piblico através das arquivistas Ma
ria Cristina Fernandes e Renata de Vasconcellos coloca-se a

disposigdo para qualguer esclarecimento e assessoramento.



