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RESUMO

Relata a pesquisa realizada na Secretaria de Finangas de S&o José (SC), sobre a
legislacdo e o acesso aos documentos referentes a despesa publica do municipio. Visa
verificar se a administragao do arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José
(SC) esta de acordo com a legislagao vigente e permite o acesso rapido e preciso aos
documentos da despesa publica. Propbe um Manual de Procedimentos Arquivisticos
para ser adotado no setor. A metodologia é baseada na pesquisa bibliografica, como
instrumento de coleta de dados, utiliza questionarios, aplicados aos funcionarios dos
orgaos da Administragdo Direta do Municipio. Constata que o arquivo corrente da
Secretaria de Financas segue a legislacdo imposta pelo Tribunal de Contas do Estado
de Santa Catarina, através da Resolugcdo TC 016/94, o mobiliario e o material de
consumo usados no arquivo, sdo adequados, mas o arquivo nao dispde de Tabela de
Temporalidade, os documentos estao ordenados por assunto, as instalagdes do arquivo
corrente, ndo garantem a conservagao documental. Sobre as solicitacbes e consultas
de documentos observa que as consultas sao frequentes e que existem dificuldades de
localizacdo da informacdo quando as mesmas sao antigas ou quando o volume de
solicitagdes € muito extenso. Conclui que a Secretaria de Finangas deve contar em seu
quadro funcional com um profissional da informacéao (bibliotecario e/ou arquivista) para
promover uma gestdo documental adequada e que a Tabela de Temporalidade e o
Manual de Procedimentos Arquivisticos propostos sejam adotados a fim de promover a
reducdo da massa documental e o acesso rapido aos documentos.

Palavras-chave: Arquivo financeiro. Arquivos. Arquivos municipais. Gestdo de
documentos.
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ABSTRACT

Reports the research conducted in the Department of Finance Sao José (SC), on
legislation and access to documents relating to public expenditure of the municipality.
Visa check whether the administration of the current file Secretary of Finance of Sao
José (SC) is in agreement with existing law and allows quick and accurate
documents of public spending. Proposes a Manual Archival procedures to be
adopted in the industry. The methodology is based on research literature, as
instrument of data collection, using questionnaires, applied to officials of the
administrative bodies Direct the City. Notes that the current file Department of
Finance following the rules imposed by Court of the State of Santa Catarina, by
Resolution TC 016/94, furniture and consumables used in the file, are adequate, but
the file does not have Table of Temporality, the documents are ordered by subject,
the facilities of the current file, not ensure the conservation documentary. About
requests and consultation document notes that consultations are frequent and that
there are difficulties in finding the information when they are old or when the volume
of requests is too long. Concluded that the Secretariat Finance must rely on their staff
with a information professional (librarian and / or archivist) to promote a proper
document management and the Temporality Table and Procedure Manual Archival
proposed are adopted to promote reducing the mass of documents and quick access
to documents.

Keywords: Financial file. Files. Municipal archives. Document management.
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1 INTRODUGAO

Para o desempenho de suas atividades, toda organizagc&o gera e recebe um
numero consideravel de documentos, dessa forma, quanto mais as instituicdes
crescem, mais sua massa documental cresce.

Esse fato ocorre na administragdo publica municipal, que, com o
alargamento das atividades do Estado, um grande volume de documentos com
informagdes administrativas, legais, informativas e historicas passam a compor os
arquivos, tornando-os inchados e dificultando sua localizagao.

Assim, torna-se urgente a necessidade de se aplicar a gestdo de
documentos na administracdo publica municipal, para disponibilizar a informacgéao
correta de maneira rapida para os usuarios internos e externos.

Desta forma, o presente trabalho busca analisar o arquivo corrente da
Secretaria de Finangas de Sao José (SC) no que tange a legislagao e o acesso aos
documentos relativos a despesa publica e elaborar um manual de procedimentos
arquivisticos para ser aplicado como um instrumento norteador das atividades
diarias executadas no arquivo.

Os documentos que constituem este arquivo servem de prova das acdes
financeiras da municipalidade. Portanto sao solicitados pelas pessoas envolvidas no
processo contabil, por organismos reguladores da administragado publica e quando
nao localizados podem acarretar sérios prejuizos, além do mais devem estar
disponiveis para consulta da sociedade.

Espero que essa pesquisa possa contribuir com a Secretaria local onde
trabalho, verificando os procedimentos adotados pela instituicdo no sentido de
disponibilizar a informacédo de maneira rapida e precisa. Que o manual de
procedimentos arquivisticos possa servir de apoio a gestdo de documentos deste
orgao.

A pesquisa partiu do seguinte questionamento: a administragdo do arquivo
corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC) esta de acordo com a
legislagao e permite o acesso rapido e preciso aos documentos da despesa publica?

Tal questdo surge, pois, sendo o arquivo objeto de consultas frequentes
constata-se a necessidade dele se encontrar organizado, permitindo a recuperagao
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rapida da informacéo, evitando o acumulo de documentos desnecessarios o extravio
e as perdas, bem como a economia de espago fisico.

Quanto a legislagdo deve-se considerar que os 6rgaos de fiscalizagdo da
administragao publica impdem normas especificas acerca dos documentos relativos
a despesa publica. Portanto a organizagcdo do arquivo deve proporcionar 0 acesso
aos documentos de maneira precisa e estar de acordo com as normas estabelecidas
pelas instituicdes reguladoras dos atos da administragao publica.

A presente pesquisa esta estruturada em seis se¢des, a introdugao
apresenta-se na secdo 1, com a contextualizagdo do tema, a justificativa e o
questionamento. A secdo 2 destina-se a apresentagdo do objetivo geral e dos
objetivos especificos que norteiam o trabalho.

A secao seguinte apresenta o referencial tedrico com conceitos, definicbes e
aspectos relevantes para o desenvolvimento da pesquisa. Os temas apresentados
sdo: arquivo, arquivo publico, gestdo de documentos, gestdo eletrbnica de
documentos, legislagao arquivistica e o arquivo corrente da Secretaria de Finangas
de Sao José (SC).

Na quarta secéo apresenta-se os procedimentos metodoldgicos, as etapas
estabelecidas para o desenvolvimento desta pesquisa. A quinta secao destina-se a
analise e interpretacdo dos dados obtidos e na secdao 6 estdo presentes as
consideragdes finais.

Para finalizar seguem-se as referéncias bibliograficas, os apéndices A e B
com o0s questionarios aplicados, o apéndice C Manual de Procedimentos
Arquivisticos para o Arquivo Corrente da Secretaria de Finangas de S&o José (SC),
proposto pela autora da pesquisa e o0 anexo com o organograma da Prefeitura
Municipal de Sao José (SC).
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2 OBJETIVOS

Esta secdo apresenta o objetivo geral e os objetivos especificos desta

pesquisa.

2.1 Objetivo Geral

Verificar se o arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC)
esta de acordo com a legislacdo e se e permite 0 acesso rapido e preciso aos

documentos.

2.2 Objetivos Especificos

- Levantar a bibliografia, a legislacdo e as normas vigentes sobre arquivos
publicos financeiros;

- Verificar se 0 arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC)
esta em consonancia com a legislacao vigente;

- Descrever as condigdes de armazenamento, preservagao e organizagao do
acervo;

- Verificar se 0 acesso aos documentos é rapido e preciso;

- Elaborar um manual de procedimentos arquivisticos para o arquivo

corrente dos documentos relativos a despesa publica do municipio Sao José (SC).
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3 REFERENCIAL TEORICO

Diversos fatores provocaram um aumento na producdo documental, entre
esses fatores deve-se destacar a invengao da imprensa por Gutenberg em 1439, e
os avangos cientificos e tecnoldgicos ocorridos principalmente depois da Il Guerra
Mundial. Outro aspecto que deve ser considerado é o crescimento das proprias
instituicdes tanto publicas como privadas, que quanto maiores e mais complexas as
atividades praticadas, maior o volume de documentos produzidos e recebidos pelas
mesmas. Paes (2004, p. 53) considera que “a producado de documentos cresceu a
niveis tdo elevados que superou a capacidade de controle e organizagdo das
instituicdes”.

Diante desse quadro as organizagdes se deparam com a necessidade de
buscar alternativas para tratar a massa documental. Surge assim um “novo conceito
de gestdo de documentos” (PAES, 2004, p. 53) que vai além da teoria das trés
idades.

Desta forma além do aspecto relacionado ao ciclo de vida dos documentos, a
gestao de documentos deve acompanhar todas as etapas documentais sendo elas
“a producgao, a utilizacao e a destinacao” (PAES, 2004, p. 53).

Fazendo uso da gestdo de documentos os setores de arquivo podem servir
a administracdo de maneira satisfatoria. De acordo com Lopes (2003/2004, p. 113) é

responsabilidade do setor de arquivo:

atender a administracdo direta em suas atividades diversas, servindo de
suporte a pesquisa técnica, administrativa e financeira produzindo,
recolhendo, selecionando e arquivando documentos gerados de maneira
organizada, estando sempre preparados para o atendimento a consultas
internas e externas de maneira rapida e precisa.

Portanto pode-se constatar que a gestdo documental € imprescindivel para a
administracdo publica e privada, no sentido de possibilitar a recuperacdo da
informacéao correta em tempo habil.

Neste contexto a construgcao de um referencial tedrico tem a pretensao de
aproximar os aspectos abordados anteriormente por varios autores sobre o tema do

objeto da pesquisa.
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Para tanto apresenta conceitos e definicdes sobre a estrutura dos arquivos e
a gestdo de documentos, bem como aspectos relacionados as praticas arquivisticas
adotadas para a administracdo dos arquivos e a legislagado disponivel acerca de

arquivos publicos e privados.

3.1 Arquivo

Nao existe um conceito definitivo de arquivos, as definicbes que aparecem
na literatura variam de acordo com o periodo da histéria em que foram publicadas, o
autor, a finalidade do arquivo e os suportes para o registro da informagdo. Como
afirma Rodrigues (2006, p. 104):

Ao longo da histéria, a conceituagcao de arquivo mudou em conformidade
com as mudangas politicas e culturais que as sociedades ocidentais
viveram; os arquivos sao um reflexo da sociedade que o produz e o modo
de interpreta-lo também acompanha as mudangas que ocorrem.

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

arquivos publicos e privados apresenta a seguinte definicdo de arquivos:

(...) os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos
publicos, 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 informacdo ou a natureza dos
documentos (BRASIL, 1991, p. 1).

Esta definicdo enfatiza a possibilidade dos registros documentais em outros
suportes, além do tradicional suporte em papel, pois, com os avangos tecnoldgicos,
novas formas de apresentagcdo documental surgiram e foram incorporadas pelas
organizagdes publicas e privadas.

Verifica-se que os arquivos estdo diretamente relacionados com os
documentos, ndo importando a espécie documentaria ou o suporte onde esta
registrada a informacgao. Logo considera-se imprescindivel a definicdo do termo

documento:
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Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentarias, independente de sua apresentagao fisica ou caracteristicas,
expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou privada no
exercicio de seus encargos legais ou em fungdo das suas atividades e
preservados ou depositados para preservagao por aquela entidade ou por
seus legitimos sucessores como prova de suas fungdes, sua politica,
decisbes, métodos, operagdes ou outras atividades, ou em virtude de valor
informativo dos dados neles contidos (SCHELLENBERG, 2006, p. 41).

E responsabilidade de todo arquivo a coleta, o tratamento, a guarda, a
disponibilizacdo e a conservagdao dos documentos, contudo, nem todos os
documentos guardados correspondem a um arquivo. A autora Paes apresenta as

caracteristicas basicas que distinguem os arquivos:

1 Exclusividade de criagdo e recepgdo por uma reparticdo, firma ou
instituicdo. Nao se considera arquivo uma colecdo de manuscritos
histdricos, reunidos por uma pessoa.

2 Origem no curso de suas atividades. Os documentos devem servir de
prova de transagdes realizadas.

3 Carater organico que liga o documento aos outros do mesmo conjunto.
Um documento, destacado de seu conjunto, do todo a que pertence,
significa muito menos do que quando em conjunto. (PAES, 2004, p. 20)

A caracteristica de exclusividade de criagao e recepg¢ao por uma reparticéo,
firma ou instituicdo tem relagcdo com o principio de proveniéncia. Segundo
Schellenberg (2006, p. 49) no principio de proveniéncia “os documentos sao
agrupados pelas suas origens”. O conjunto de documentos recebidos por pessoas
fisicas ou juridicas distintas ndo constitui um arquivo. Para ser considerado um
arquivo os documentos reunidos devem estar relacionados com as atividades de
uma instituicdo especifica.

Quanto a origem no curso de suas atividades, o documento tem o poder de
comprovar as agbes administrativas realizadas por uma organizagdo durante o
desempenho de suas atividades.

Com relagcao ao carater organico que liga o documento aos outros do
mesmo conjunto, os documentos devem ser mantidos na integra respeitando todas
as etapas das agbes que deram origem aos documentos. Rodrigues (2006, p. 108)
exemplifica “Caso se mantivesse apenas um ou outro documento e se eliminassem
os demais, esse documento seria apenas um documento que pertenceu ao arquivo
daquele produtor, ndo se poderia considera-lo o arquivo do seu produtor”. Desta
forma documentos isolados ndo podem ser considerados um arquivo, pois, sO

através de toda a documentacdo reunida € que se pode comprovar os atos
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praticados pela administracao.

A diversidade de assuntos e o grande volume de documentos representam
um desafio para o profissional de arquivos. Tratar a grande massa documental e
disponibiliza-la com rapidez e agilidade ndo € uma tarefa simples.

Portanto para que o arquivo cumpra com sua missao e desempenhe suas
funcdes de maneira satisfatoria aos seus usuarios € preciso que ele esteja ordenado
de acordo com as necessidades da instituicio.

Quanto a organizagdo e a administracdo de arquivos, Lopes (2003/2004, p.

115) afirma que:

Independente do tipo de arquivo que se deseja trabalhar e da instituicdo na
qual se encontra este setor de arquivo, deve-se primeiramente conhecer a
empresa, identificando os diversos setores e a hierarquia, objetivando
determinar os tipos de documentos e seu fluxo na organizagao.

Este reconhecimento compreende as seguintes etapas: levantamento de
dados, analise dos dados coletados e o planejamento.

Durante o levantamento de dados € que se conhece a organizagao,
identificam-se as leis, normas, manuais e estatutos que regem a administragdo bem
como os documentos produzidos e recebidos, quais os modelos de formularios sao
usados, como é o protocolo, o estado de conservacdo dos documentos, a estrutura
fisica disponivel para o arquivo, os equipamentos e 0s recursos humanos.

De posse de todos os dados acima mencionados e outros que por ventura
sejam necessarios, parte-se para analise dos dados coletados e o diagndstico da
situagao do arquivo. Durante esta fase sdo propostas as mudangas necessarias para
o bom funcionamento da unidade.

Na etapa de planejamento elabora-se um plano arquivistico que esteja em
consonancia com as necessidades da organizagdo e com as imposigdes legais.
Paes (2004, p. 36) relaciona os elementos essenciais para a elaboragao do plano

arquivistico:

Posicdo do arquivo na estrutura da instituicdo, centralizagdo ou
descentralizagdo e coordenagdo dos servicos de arquivo, escolha de
métodos de arquivamento adequados, estabelecimento de normas de
funcionamento, recursos humanos, escolha das instalagdbes e do
equipamento, constituicdo de arquivos intermediario e permanente, recursos
financeiros.
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Para lidar com a enorme massa documental o arquivista conta com a tabela
de temporalidade esse instrumento define os prazos de guarda e a destinagdo dos

documentos. Negreiros e Dias (2008, p. 10) consideram que:

A tabela de temporalidade é o instrumento que define o ciclo de vida do
documento, visando reduzir ao maximo a interferéncia da subjetividade
humana no processo de deciséo de retengao ou eliminagdo. Tal instrumento
define ainda os prazos e as condigbes de guarda, preocupando-se em
determinar os periodos de transferéncia, recolhimento e eliminagao.

Borszcz e Santos (2008, p. 163) falam acerca da estrutura basica da tabela

de temporalidade:

A estrutura basica de uma tabela deve necessariamente contemplar os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria, a destinagao final, eliminagédo ou guarda permanente, além de
um campo para observagao necessario a compreensao e aplicagao.

O principio arquivistico da teoria das trés idades: arquivo corrente, arquivo
intermediario e arquivo permanente € observado para a elaboracdo da tabela de
temporalidade.

O arquivo corrente ou arquivo de primeira idade, corresponde aos
documentos recentes que sao solicitados com frequéncia. O Dicionario brasileiro de
terminologia arquivistica define arquivo corrente como: “conjunto de documentos, em
tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes
pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragcao” (ARQUIVO...,
2005, p. 27).

O arquivo intermediario ou arquivo de segunda idade conforme o Dicionario
brasileiro de terminologia arquivistica € definido da seguinte forma: “conjunto de
documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que
aguarda destinagao” (ARQUIVO..., 2005, p. 32). Estes documentos nao precisam
ficar guardados préoximos do setor de origem, pois, s serdo manuseados
eventualmente. E no arquivo intermediario que se determina o destino dos
documentos observando aqueles que devem ser eliminados e os que sao de carater
permanente para a instituicao.

Os documentos de carater definitivo sdo aqueles que “perderam todo o valor

de natureza administrativa, que se conservam em razao de seu valor historico ou



19

documental e que se constituem os meios de conhecer o passado e sua evolugao”.
(PAES, 2004, p. 22). Estes documentos ficam armazenados no arquivo permanente
ou arquivo de terceira idade O Dicionario de terminologia arquivistica apresenta a
seguinte definicdo de arquivo permanente, “conjunto de documentos preservados
em carater definitivo em fungdo de seu valor’ (ARQUIVO..., 2005, p. 34).

A teoria das trés idades € um dos principios que orientam a arquivologia, a
aplicagao dessa teoria possibilita um tratamento adequado a todos os documentos,

com vistas na recuperacao da informagao e na economia do espaco fisico.

3.1.1 Arquivo Publico

O arquivo publico guarda documentos sobre a histéria dos cidadaos e
documentos de prova das agbdes administrativas, financeiras, culturais e juridicas da
administracdo publica. E por meio desse instrumento que a sociedade toma
conhecimento das atividades desenvolvidas pelo Estado.

A Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991 define que “os arquivos publicos s&o os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades,
por érgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judiciarias. (BRASIL,
1991, p. 1).

Conforme essa definicdo pode-se concluir que a origem dos arquivos
publicos esta atrelada a existéncia dos 6rgaos publicos, cabendo a estes a guarda
dos documentos relacionados com os direitos e deveres dos cidadaos.

Com o crescimento da populacdo e uma maior atuagdo do Estado em
diversos setores, varios paises se viram obrigados a instituir os arquivos publicos.

Schellenberg (2006) apresenta os motivos que levaram a Franga, a
Inglaterra e os Estados Unidos a instituir os arquivos publicos. O primeiro motivo foi
a necessidade de incrementar a eficiéncia governamental. O segundo motivo foi de
ordem cultural, ja que os arquivos publicos assim como os livros, manuscritos e
tesouros de museus sao fonte de cultura. O terceiro motivo foi de interesse pessoal,

os documentos governamentais garantiam os privilégios civis e os direitos de ordem
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financeira entre o governo e os cidadaos. E por fim a quarta razdo foi de ordem
oficial, os documentos contam a histéria do governo sua origem e crescimento e
contém provas de obrigacdes legais e financeiras.

No Brasil a Constituicado Federal de 1988, no artigo 216, prevé que “Cabem
a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo governamental
e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem” (BRASIL,
1988).

Sobre o acesso aos documentos publicos a Lei 8.159, artigo 22 assegura
que todo cidadao tem “o direito de acesso pleno aos documentos publicos” (BRASIL,
1991, p. 3).

A mesma lei determina, no artigo 1° que “E dever do Poder Publico a gestéo
documental e a de protecédo especial a documentos de arquivos, como instrumento
de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informacao” (BRASIL, 1991, p. 1).

Portanto € dever do Estado, possibilitar o acesso da sociedade a toda
informacdo produzida e recebida pela administragdo publica no exercicio de suas
atividades. Por outro lado € um direito do cidaddo manter-se informado acerca das
agdes governamentais.

Para atender as obrigagbes legais e os principios de eficiéncia e
transparéncia da maquina administrativa considera-se importante um tratamento

adequado de toda documentacgéo gerada e recebida pela administragao publica.

3.2 Gestao de Documentos

A gestdao de documentos € uma operagcao arquivistica que oferece as
condigbes necessarias para o correto tratamento dos documentos gerados e
recebidos por uma organizagéo.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica apresenta a seguinte
definicdo para Gestao de Documentos:
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Conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a produgéo,
tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente
e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. Também referida como administragdo de documentos.
(ARQUIVO..., 2005, p. 100)

Portanto a gestao de documentos é também denominada de administragao
de documentos e a sua pratica nas organizagbes prevé todas as atividades
referentes a producao, tramitagdo, organizagdo, uso e avaliagdo de documentos,
mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a racionalizagao, a eficiéncia e a
preservagao da memoria da instituicao.

Para lidar com a crescente massa documental e possibilitar o acesso rapido
e preciso aos documentos “se estabelecem principios de racionalidade
administrativa, a partir da intervengado nas seguintes etapas do ciclo documental:
producao, utilizagdo, conservacao e destinagdo de documentos” (FONSECA, 1998,
p. 38).

Durante a etapa de producgao deve-se evitar a elaboragcao e a reproducao de
documentos repetidos e desnecessarios para a administracdo. Calderon et al (2004,
p. 101) destacam as atividades e fungdes que compreendem esta etapa “concepgao
e gestdo de formularios, preparagdo e gestdo de correspondéncias, gestdo de
informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da informagao e aplicagdo de
tecnologias modernas a esses processos”.

A etapa de utilizacdo prevé a implantagdo e o aperfeicoamento de técnicas

ou equipamentos para um melhor desempenho das atividades do arquivo:

Criagdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de recuperagao de
dados, gestdo de correio e telecomunicagbes, selecdo e uso de
equipamento reprografico, analise de sistemas, produgdo e manutengéo de
programas de documentos vitais e uso de automacao e reprografia nestes
processos. (CALDERON et al, 2004, p. 101).

Paes (2004, p. 54) corrobora listando as atividades desta etapa:

Protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de
expedi¢cdo, de organizagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, bem como a elaboracdo de normas de acesso a
documentacdo (empréstimo, consulta) e a recuperagdo de informacgdes,
indispensaveis ao desenvolvimento de fun¢des administrativas, técnicas ou
cientificas das instituicdes.

A ultima etapa denominada de conservacao e destinacdo de documentos é
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conforme Paes (2004, p. 54) “a mais complexa das trés fases da gestdo de
documentos”, onde sdo determinados os prazos de guarda e de eliminagdo dos
documentos conforme seu valor para a administracdo. Além das agbes de
conservagao dos documentos de guarda permanente.

Esta etapa € composta das seguintes atividades: “identificacdo e descrigéo
das séries documentais, estabelecimento de programas de avaliagdo e destinagao
de documentos, arquivamento intermediario, eliminagdo e recolhimento dos
documentos de valor permanente as instituicdes arquivisticas” (CALDERON et al,
2004, p. 101).

Nao existe um modelo unico de gestdo de documentos, cada instituicao é
Unica, assim como seus documentos e suas necessidades informacionais, cabe a
administragcao desenvolver mecanismos que contribuam para o tratamento da massa
documental permitindo o acesso a informacdo no momento em que é solicitado.
Calderon et al (2004, p. 100) consideram que “ao se propor um trabalho de gestao
documental e informacional, € necessario, antes de qualquer iniciativa, conhecer
bem a instituicdo/organizagao”.

Roncaglio, Szvarga e Bojanoski (2004, p. 5) apresentam as vantagens da
gestdo documental para a administragdo de empresas publicas e privadas, “garante
as empresas publicas ou privadas obter maior controle sobre as informagdes que
produzem e/ou recebem, racionalizar os espacos de guarda de documentos,
desenvolver com mais eficiéncia e rapidez suas atividades, atender adequadamente
clientes e cidadaos”.

A gestdo de documentos deve estar de acordo com as necessidades da
organizacdo, participar do processo documental desde a sua criagao até a sua

eliminacao ou guarda permanente e contribuir com o fluxo informacional.

3.3 Gestao Eletronica de Documentos

A Gestao Eletrénica de Documentos possibilita gerar, controlar, armazenar,
compartilhar e recuperar informacdes existentes nos documentos em papel ou outro

suporte através do uso da tecnologia.
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Conforme Werlich (2007, p. 17) “o Gerenciamento Eletronico de Documentos
oferece uma serie de ferramentas modernas para o gerenciamento e acesso as
informacgdes disponiveis tanto no papel como em meio eletrénico”.

Sua aplicagdo tem como objetivo “equilibrar os sistemas de informagao
existentes em qualquer tipo de organizagcdo, a fim de manter o desempenho
satisfatorio de qualquer empresa ou instituicao”. (ALMEIDA, 1987, p. 101).

Dentre as varias vantagens na aplicacdo da gestdo eletrbnica de
documentos Werlich (2007, p. 17) destaca o “compartilhamento dos documentos,
acabando com a necessidade de criacdo de varias copias do mesmo documento;
armazenamento centralizado num local especifico (servidor), agilizando o acesso e
possibilitando seu controle; automatizagcdo de processos, possibilitando maior
produtividade; e reducao de espaco fisico para armazenamento de documentos em
papel”.

Portanto a Gestdo Eletrébnica de Documentos consiste em gerenciar
documentos registrados em qualquer suporte através do uso de computadores e

tecnologias eletrénicas.

3.4 Legislagao Arquivistica

A gestdo de documentos na esfera da administracdo publica esta
regulamentada desde 1988, na Constituicdo Federal, artigo 216 "Cabem a
administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem" (BRASIL,
1988). A Carta Magna Brasileira “oferece dispositivos fundamentais a instalagéo de
um novo patamar juridico para o acesso a informagao governamental. Os direitos do
cidadao tém como contrapartida os deveres da administracdo publica no sentido de
viabilizar o acesso a informagéao” (ARQUIVO..., 2000, p. 3).

Um marco na gestao documental foi a promulgagao da Lei n © 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados.
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No texto da Lei n ° 8.159, encontra-se a definicdo de arquivos publicos,
arquivos privados e de gestdo de documentos, a Lei trata dos ciclos de vida dos
documentos (corrente, intermediario e permanente), aborda o direito ao acesso aos
documentos publicos e questdes relativas aos documentos sigilosos.

Rodrigues (2006, p. 106) salienta que a Lei dos Arquivos “vem reforgar a
necessidade de um maior envolvimento do arquivista com as questdes relacionadas
a gestao dos arquivos correntes, pois ela estabelece que a gestdo dos documentos
publicos correntes € de competéncia das instituicdes arquivisticas”.

O artigo 26 desta mesma Lei cria o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq)
“érgao vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos,
como orgao central de um Sistema Nacional de Arquivos (Sinar)” (BRASIL, 1991, 3).

O Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), “tem por finalidade definir a
politica nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgao central de um Sistema
Nacional de Arquivos, bem como exercer orientagdo normativa visando a gestao
documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo” (CONSELHO...,
2010).

Acerca dos documentos financeiros, aqueles que comprovam as transagoes
realizadas mediante recursos monetarios, o Codigo Tributario Nacional, Lei n °
5.172, de 25 de outubro de 1966, artigo 150, § 4°, determina prazos para sua guarda

€ conservagao.

Se a lei nao fixar prazo a homologagéo, sera ele de cinco anos, a contar da
ocorréncia do fato gerador; expirado esse prazo sem que a Fazenda Publica
se tenha pronunciado, considera-se homologado o langamento e
definitivamente extinto o crédito, salvo se comprovada a ocorréncia de dolo,
fraude ou simulagcéo (BRASIL, 1966, p. 1).

No caso dos documentos financeiros produzidos e recebidos pelo municipio
de Sao José (SC), foco desta pesquisa, deve-se observar a legislagdo imposta pelo
Tribunal de Contas de Santa Catarina, por meio da Resolugdo TC n ° 16 de 21 de
dezembro de 1994, e vigente até a presente data, tal instrumento se destina a
fiscalizagdo da execugao orgamentaria e financeira do Estado e dos municipios
catarinenses, estabelece o sistema de comprovacao e de demonstragcdes contabeis,
das unidades gestoras das administracbes do Estado e dos municipios e dedica
todo a capitulo 1V, aos documentos relativos a despesa publica (nota de empenho,
comprovante de despesa, comprovante de pagamento, licitacdo, contrato e
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convénio), tanto no que se refere a tipologia dos documentos como na forma da
apresentacdo dos mesmos, informa que os documentos podem ser solicitados no
caso de auditorias ou diligéncias. Desta forma além de encaminhar as informagdes
contabeis por meio informatizado ou documental a unidade gestora esta sujeita a
fiscalizacao “in loco”, devendo apresentar toda a documentacao requisitada.

O artigo 92 prevé que “os documentos de receita e despesa, apos
escriturados, deverao ser inutilizados, para fins contabeis, e arquivados no 6rgao de
contabilidade, a disposi¢gao dos agentes incumbidos do Controle Interno e Externo”
(SANTA CATARINA, 1995, p. 27).

Portanto conforme o TC n ° 16/94 estabelece, os documentos financeiros e
contabeis relativos a fase corrente devem ser arquivados no proprio setor de origem,
nao podendo ser descartados ou eliminados, bem como adulterados, pois, a

qualquer momento podem ser alvo de auditorias ou diligéncias.

3.5 O Arquivo Corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC)

A Secretaria de Finangas de Sao José (SC) é um dos 6rgaos que compdem
a estrutura organizacional da Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal de
Sao José (SC) (Anexo A).

A Lei Complementar n ° 032, de 13 de abril de 2009, do municipio de Sao
José (SC), que dispde sobre a organizacao e estrutura do Poder Executivo Municipal
de Séo José (SC), determina que a Secretaria de Finangas tem por objetivo
“Planejar e executar a administragao financeira, o registro de todos os atos e fatos
da administracdo municipal, bem como o planejamento orcamentario e seu
acompanhamento” (SAO JOSE, 2009, p. 4).

Portanto além de planejar e acompanhar o orgamento compete a Secretaria
de Finangas a destinagdo dos recursos financeiros para o pagamento das
necessidades da sociedade e dos compromissos financeiros da instituigao.

Este ultimo aspecto mencionado é denominado despesa publica “o conjunto
de dispéndios, do Estado ou outra pessoa de direito publico, para o funcionamento
dos servicos publicos” (PIRES, 1998, p. 77).



26

Desta forma a despesa publica representa todo gasto realizado pela
administragao publica, com o objetivo de atender as necessidades da comunidade.
Cruz (1988, p. 7) complementa que “o Estado presta servigos e produz bens sociais
e semi-sociais [...] e sua despesa significa, em ultima analise, atendimento ao
interesse dos seus habitantes”. Portanto os desembolsos realizados pela
administragao publica com: obras, saude, contratos, convénios e outros servigos de
interesse dos cidadaos sao classificados como despesa publica.

Nesta pesquisa abordou-se principalmente o arquivo corrente dos
documentos relativos a despesa do municipio de Séo José (SC), para tanto buscou
apoio na literatura acerca do tema.

O arquivo corrente da Secretaria de Finangas denominado pelos
funcionarios do setor de arquivo de empenho, armazena os documentos referentes
as despesas realizadas pelo municipio, logo € um arquivo especializado.

Conforme a definigdo da autora Paes (2004, p. 23) o arquivo especializado é
aquele que “tem sob sua custddia os documentos resultantes da experiéncia
humana num campo especifico, independente da forma fisica que apresentem [...]"
(PAES, 2004 p. 23).

No tocante a extensdo de sua atuagao trata-se de um arquivo setorial, suas
instalacbes estao locadas dentro da propria Secretaria de Finangas, os documentos
armazenados sao recentes e constantemente solicitados.

Paes (2004, p. 23) define os arquivos setoriais como “aqueles estabelecidos
junto aos 6érgaos operacionais, cumprindo fungdes de arquivo corrente”.

A organizacdo dos arquivos correntes da administragdo publica visa apoiar
as atividades do governo e proporcionar uma maior transparéncia das ag¢des do

Poder Publico. Schellenberg (2006, p. 67) considera que:

A administragao dos 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 destinagao
adequada dos mesmos, depois que tenham servido a seus fins.

Além de atender as necessidades do setor, para o desempenho de suas
atividades, o arquivo em questao, serve de prova das acgdes financeiras praticadas
pelo municipio. Conforme Schellenberg (2006, p. 41) “as caracteristicas essenciais
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dos arquivos relacionam-se, pois, com as razdes pelas quais os documentos vieram
a existir e com a razao pelas quais foram preservados”.
Segundo Schellenberg (2006, p. 41):

[...] para serem arquivos, os documentos devem ter sido produzidos ou
acumulados na consecugdo de um determinado objetivo e possuir valor
para fins outros que ndo sdo aqueles para os quais foram produzidos ou
acumulados. Arquivos publicos tém, entdo, dois tipos de valores: valores
primarios, para a reparticdo de origem, e valores secundarios, para as
outras reparticbes e para pessoas estranhas ao servigo publico.

A realizagao da despesa é um processo longo que envolve diversas etapas.
Todos os documentos produzidos e recebidos relativos a despesa publica devem
ficar arquivados e disponiveis para os funcionarios e para as entidades reguladoras.

A primeira etapa da despesa € o processo de licitagdo que tem como
objetivo “verificar entre varios fornecedores habilitados, quem oferece condi¢des
mais vantajosas” (ANGELICO, 1994, p. 66).

O processo licitatorio € realizado no setor de compras, todos os documentos
relativos ao processo vao sendo reunidos em capa especial e as paginas sao
numeradas. Depois de concluido o processo ele é encaminhado para a Secretaria
de Financgas, onde € realizado o empenho da despesa “momento da contratagdo do
servico, da aquisicao do material ou bem, da obra e da amortizacdo da divida, por
meio da emissdo da nota de empenho — NE” (PIRES, 1998, p. 171).

O Tribunal de Contas de Santa Catarina por meio da Resolugdo n ° TC
16/94, artigo 55, determina que “A nota de empenho indicara o nome e o CGC ou
CPF do credor, a especificacao e a importancia da despesa, a deducao desta do
saldo da dotacdo orcamentaria propria, o tipo de empenho, a classificacdo
institucional, funcional-programatica e econémica da despesa”’ (SANTA CATARINA,
1995, p. 18).

A nota de empenho recebe um numero, este numero é carimbado na capa
do processo de licitacdo e no verso dos demais documentos relativos a esta
despesa e sob este numero serdao ordenados e arquivados.

O numero da nota de empenho & gerado eletronicamente pelo sistema
Betha Sapo, um software de gestdo, planejamento e execugao contabil-financeira,
usado pela Secretaria de Finangas do municipio de Sao José (SC), que é

alimentado com informacdes referentes as despesas publicas realizadas, permite a



28

emissao de relatérios e a consulta sobre credores, pagamentos efetuados, notas
fiscais recebidas. Esta ferramenta auxilia o arquivo nas consultas e solicitacdes de
informacoes.

Algumas despesas nao precisam ser licitadas, € o caso das faturas de agua,
luz, folha de pagamento, porém a nota de empenho € indispensavel, pois ela
representa o compromisso de quitacao divida.

A etapa seguinte € chamada de liquidagdo da despesa. O artigo 63 da Lei
4.320, que institui as normas gerais de Direito Financeiro determina que a
“liquidagcéo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo
por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito” (BRASIL,
1964). Assim se o servigco contratado foi prestado, nas condigbes pactuadas, as
notas fiscais entregues ou outros documentos que comprovem o cumprimento do
contrato cabe ao setor responsavel atestar a liquidagdo. Mais uma vez o numero de
empenho sera registrado e o documento devera ser arquivado.

A ultima etapa da despesa € o pagamento “ato onde o poder publico faz a
entrega do numerario correspondente, recebendo a quitagao” (KOHAMA, 2006, p.
125).

Os documentos que comprovam a quitagdo da divida sdo as ordens
bancarias, e estas ndo ficam arquivadas com os demais documentos da despesa,
ficam armazenados em pastas, no proprio setor onde sao produzidas. Cada ordem
bancaria confirma o pagamento efetuado a um ou mais credores.

Desta forma os documentos da despesa, com excecdo dos comprovantes de
pagamento, sdo arquivados todos juntos e ordenados sob o numero da nota de
empenho e devem estar acessiveis para esclarecer possiveis duvidas, comprovar
transagdes econbmicas realizadas e auxiliar a administragdo na tomada de

decisoes.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia descreve detalhadamente as etapas que se percorrer para a
elaboragcdo de uma pesquisa, para Kahlmeyer-Mertens (2007, p. 52) a metodologia
“é a apresentagao do caminho que o pesquisador ira seguir, ou que ele tragou, para
a realizagao da pesquisa”. Portanto nesta secao apresentar-se-a os procedimentos
metodoldgicos utilizados para a execugao da pesquisa.

Trata-se de uma pesquisa exploratoria e descritiva do ponto de vista de seus
objetivos. A pesquisa exploratéria “é aquela que se caracteriza pelo
desenvolvimento e esclarecimento de idéias, com objetivo de oferecer uma visao
panoramica, uma primeira aproximagado a um determinado fenbmeno que é pouco
explorado” (GONSALVES, 2003, p. 65). As pesquisas descritivas “tém como
preocupagao central identificar os fatores que determinam ou que contribuem para a
ocorréncia dos fendmenos” (GIL, 2009, p. 42).

Acerca das pesquisas de carater exploratério e descritivo o mesmo autor
explica que “as pesquisas descritivas sao, juntamente com as exploratérias, as que
habitualmente realizam os pesquisadores sociais preocupados com a atuacao
pratica” (GIL, 2009, p. 42).

Quanto a classificacdo da pesquisa com base nos procedimentos técnicos
de coleta e analise dos dados classifica-se como uma pesquisa bibliografica e
estudo de caso.

A pesquisa bibliografica é “desenvolvida com base em material constituido
principalmente de livros e artigos cientificos.” (GIL, 2009, p. 44). Para Marconi e
Lakatos (2007, p. 71) a finalidade da pesquisa bibliografica é “colocar o pesquisador
em contato direto com tudo que foi escrito, dito ou filmado sobre determinado
assunto”.

Primeiramente foram identificados os periddicos da area de Biblioteconomia,
Ciéncia da Informagéo e Arquivologia, para a selegdo dos periddicos realizou-se a
consulta no Portal da Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (CAPES), apenas as publicagbes nacionais, com textos completos,

avaliados com A ou B pelo programa QUALIS da CAPES.
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Todos os periddicos disponiveis foram acessados, as pesquisas
restringiram-se nos artigos publicados entre 2000 a 2010, portanto os ultimos 10
anos, por meio da ferramenta de pesquisa foram realizadas buscas por artigos que
apresentassem o0s seguintes termos: arquivo, gestdo da informagado, gestdo de
documentos, informagé&o arquivistica e organizagao arquivistica.

Utilizou-se livros dentro da tematica, com data de publicagcdo anterior ao ano
de 2000 e livros da area de Ciéncias Contabeis para estabelecer conceitos e
definigdes fundamentais para o desenvolvimento da pesquisa.

O estudo de caso é um “estudo profundo e exaustivo de um ou poucos
objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado conhecimento [...]" (GIL,
2009, p. 54). O método baseado no estudo de caso pode apresentar trés
modalidades o intrinseco, o instrumental e o coletivo (GIL 2009).

De acordo com os propésitos desta pesquisa ela se classifica como um
estudo de caso intrinseco “aquele em que o caso constitui o proprio objeto da
pesquisa”. (GIL, 2009, p. 138).

Trata-se de uma pesquisa de levantamento, que de acordo com Gil (2009, p.
50) caracteriza-se “pela interrogagao direta das pessoas cujo comportamento se
deseja conhecer’”. O mesmo autor destaca que “para a coleta de dados nos
levantamentos sdo utilizadas as técnicas de interrogagdo: o questionario, a
entrevista e o formulario” (GIL, 2009, p. 114).

Para a coleta de dados desta pesquisa pretendia-se aplicar uma entrevista
semi-estruturada ao senhor Wilmar Hinckel. Contudo no dia agendado para a
realizagcao da entrevista, o entrevistado, verificou a possibilidade de responder as
questdes em casa, dispondo de mais tempo. Tal solicitacado foi prontamente atendida
pela autora da pesquisa. Desta forma, em vez do instrumento de coleta de dados,
ser uma entrevista semi-estruturada, passou a ser uma questionario (Apéndice A)
com questdes abertas.

A escolha do senhor Wilmar Hinckel, como participante da coleta de dados,
se deu em fungdo de uma série de fatores, o respondente é graduado em
administracdo com habilitacdo em financgas, iniciou suas atividades profissionais na
Prefeitura Municipal de Sao José (SC) em 1976, como tesoureiro, foi chefe do
departamento financeiro no periodo de 1979 a 1984, Secretario Adjunto de Finangas
entre 1984 e 1989 e Secretario da pasta nos periodos de 1989 a 1996 e 2006 a

2008. Atualmente exerce a fungdo de técnico de contabilidade. A experiéncia
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acumulada ao longo dos anos, bem como o uso frequente do referido arquivo para o
desempenho de suas atividades profissionais qualifica o senhor Wilmar a responder
0 questionario.

Além do questionario aplicado com o senhor Wilmar Hinckel, foi aplicado um
questionario (Apéndice B) aos funcionarios representantes dos orgdos que
compdem a estrutura organizacional da Administracdo Direta do Poder Executivo
Municipal de Sao José (SC) (Anexo A), estes 6rgaos fazem uso do arquivo, objeto
desta pesquisa.

Do ponto de vista da forma de abordagem do problema classifica-se como
uma pesquisa qualiquantitativa. A pesquisa qualitativa tem como foco as
caracteristicas do ambiente estudado, de acordo com Barbetta (2008, p. 26) para
realizar uma pesquisa qualitativa deve-se observar “detalhadamente um pequeno
numero de elementos, sem uma formulacéo criteriosa das caracteristicas a serem
levantadas”. Os dados devem ser agrupados e analisados “baseados na presenca
ou auséncia de alguma qualidade ou caracteristica, e também na classificacdo de
tipos diferentes de dada propriedade” (MARCONI; LAKATOS, 2007, p. 148).

Ja nas pesquisas quantitativas as variaveis analisadas s&o valores
numéricos. Barbetta (2008, p. 30) considera que “sempre que uma caracteristica
puder ser adequadamente medida sob forma quantitativa, devemos usar este tipo de
mensuracao”.

Desta forma a abordagem desta pesquisa € qualiquantitativa, pois, a coleta
de dados buscara confrontar a teoria com a situacao atual através da analise de
conteudo e através da aplicagdo de técnicas estatisticas traduzir em numeros as
informacdes obtidas.

A analise de conteudo segundo (FRANCO, 2008, p. 23) “é um procedimento
de pesquisa que se situa em um delineamento mais amplo da teoria da comunicagao
e tem como ponto de partida a mensagem”, desta forma buscou-se categorizar os
dados obtidos com os questionarios e confronta-los com a teoria.

A primeira etapa da pesquisa consistiu-se em aplicar o pré-teste com um dos
orgaos da Administracdo Direta do Municipio de Sao José (SC), a Secretaria de
Financas do municipio. Foi solicitado ao Secretario da pasta que ele respondesse ao
pré-teste, ou designasse um funcionario capacitado, a partir das dificuldades
apresentadas algumas corre¢cdes foram efetuadas e o questionario definitivo foi
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elaborado. Sendo que a pessoa que participou do pré-teste ndo fez parte da
amostra.

Na segunda etapa da pesquisa o questionario (Apéndice A) foi entregue ao
senhor Wilmar Hinckel no dia 18 de agosto de 2010, retornando respondido no dia
28 de agosto de 2010.

A etapa seguinte consistiu em contatar os 6rgaos da Administragao Direta do
Municipio de Sao José (SC), solicitando que os Secretarios respondessem ao
questionario, ou que indicassem um funcionario capacitado para responder. Foram
entregues 10 questionarios, a Secretaria de Finangas ndo participou, pois, ja havia
realizado o pré-teste e a Secretaria de Saude, possui um setor de contabilidade
onde desempenha todas as atividades referentes a despesa, inclusive o
arquivamento da documentacgao, e nao faz uso do arquivo corrente da Secretaria da
Secretaria de Financas. Desta forma a populacdo se compds de 10 Secretarias
participantes, sendo elas: Secretaria de Administragcdo, Secretaria da Receita,
Secretaria da Educacgao, Secretaria de Seguranca e Defesa Social, Secretaria de
Infraestrutura, Secretaria de Planejamento e Gestdo Orgamentaria, Secretaria de
Servigos Publicos, Secretaria de Governo, Secretaria de Assisténcia Social e
Secretaria de Desenvolvimento Econémico.

Os questionarios foram entregues no dia 8 de setembro de 2010, com o
prazo de entrega para o dia 18 do mesmo més. Na data prevista apenas 3 (trés)
Secretarias manifestaram resposta. Um novo prazo foi estipulado dia 22 de
setembro. Nesta data mais 5 questionarios retornaram, totalizando 8 questionarios
respondidos. Mais uma tentativa foi feita, as Secretarias que ainda ndo haviam se
manifestado foram contatas e explicado da importancia dos questionarios estarem
preenchidos para o sucesso da pesquisa. Desta forma, no dia 30 de setembro todos
0s questionarios encaminhados foram devolvidos devidamente preenchidos.

De posse de todos os instrumentos de coleta de dados respondidos, partiu-
se para a tabulacdo dos dados coletados. Para tanto fez-se uso de técnicas
exploratorias estatisticas, graficos e tabelas e da analise de conteudo. Os resultados

foram agrupados, analisados e interpretados, sendo apresentados na segao 5.
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5 ANALISE E INTERPRETAGAO DOS DADOS

Esta secdo apresenta os resultados da pesquisa, com base na analise e
interpretacdo dos dados coletados através do questionario (Apéndice A) aplicado ao
senhor Wilmar Hinckel, técnico em contabilidade da Secretaria de Financas de Sao
José (SC), e dos questionarios (Apéndice B) aplicados aos funcionarios
representantes dos 6rgdos da administracao direta da Prefeitura Municipal de Sao
José (SC).

Para melhor compreensao do processo de gestdo dos documentos da
despesa, cada subsecao faz referéncia a um topico e apresenta as respostas
fornecidas ora pelo senhor Wilmar, ora pelos funcionarios representantes dos 6rgaos
da administracao direta da Prefeitura Municipal de Sao José (SC), ora por ambos.

No caso da questao de numero 1, do questionario aplicado aos funcionarios
da administragdo direta do municipio (Apéndice B), questdo esta referente a
identificacdo do ¢érgéo informante, a resposta obtida ndo sera declarada para
assegurar a confidencialidade dos dados. Para as demais questbes os informantes
sdo denominados de: informante 1, informante 2, informante 3 e assim
sucessivamente até o informante 10, conforme a ordem de entrega dos
questionarios aos 6rgaos da administragcao direta municipal.

As expressodes apresentadas entre aspas (“ ”) representam a resposta exata
fornecida pelo senhor Wilmar Hinckel.

Todas as questdes sdo analisadas e interpretadas com o intuito de atender

aos objetivos da pesquisa e com o respaldo da literatura sobre o tema.

5.1 A Posigao do Arquivo Corrente na Estrutura da Secretaria de Finangas

Conforme a resposta obtida com o questionario aplicado ao senhor Wilmar
Hinckel “O municipio de Sao José (SC) conta com um arquivo publico municipal que
esta diretamente subordinado a Secretaria de Administracdo; 6rgao este

considerado de primeiro escaldao do governo municipal. Quanto ao arquivo da
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Secretaria de Finangas trata-se de um arquivo setorial, que guarda os documentos
produzidos e recebidos pelo setor e este esta subordinado a Diretoria Administrativa
Financeira da Secretaria de Financas”.

O Arquivo Histérico de Sao José (SC) foi criado oficialmente em 07 de

dezembro de 1992, através da Lei n ° 2.436, tendo por competéncia:

Recolher, registrar guardar, recuperar, classificar, catalogar, conservar,
organizar e preservar a documentagdo publica e particular em geral,
centralizando-a a fim de que se possa ser utilizada, pesquisada e divulgada
por qualquer forma, com objetivo de resguardar a memoéria do Municipio e
de sua gente. (SAO JOSE, 1992, p. 1)

Contudo conforme a resposta apresentada verifica-se que o arquivo corrente
da Secretaria de Finangas de S&o José (SC), esta subordinado hierarquicamente a
um setor da propria Secretaria Municipal de Finangas e ndao ao Arquivo Historico.

A autora Paes (2004, p. 37) recomenda que “se a instituicdo ja contar com
um orgao de documentacgao, este sera, em principio, 0 6rgdo mais adequado para
acolher o arquivo”, a mesma autora complementa que “a tendéncia moderna € reunir
todos os 6rgaos que tenham como matéria-prima a informacgao”. A Figura 1, a seguir,

representa o organograma da Secretaria de Finangas de Sao José (SC):
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Secretario de
Financas

Secretario Adjunto
de Finangas

| |
Diretoria Diretoria de Diretoria Contabil
Administrativa e Orgamento
Financeira

Administrativo Financeiro

Figura 1 — Organograma da Secretaria de Finangas de Sdo José (SC). Elaborado pela autora da
pesquisa, conforme informagdes apresentadas na Lei Complementar 032, de 13 de abril de 2009, de
Sao José, Santa Catarina.

5.2 O Profissional do Arquivo Corrente da Secretaria de Finangas

Com base na resposta fornecida pelo senhor Wilmar Hinckel observa-se que
o profissional responsavel pelo arquivo da Secretaria de Finangas € um estudante
de Biblioteconomia, logo € um profissional que esta se habilitando para exercer tal
funcao.

Infere-se que o arquivo em questdo nao dispdée de um profissional da
informagdo capacitado para “receber, organizar, preservar e disponibilizar os
documentos da instituicho a qual vincula-se” (RONCAGLIO; SZVARCA,
BOJANOSKI, 2004, p. 4).

Outro aspecto constatado através de relatos fornecidos durante a visita ao
setor, € que o referido profissional ndo faz parte do quadro efetivo de funcionarios,

estando sujeito a qualquer tempo ser substituido.
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5.3 As Instalagées o Mobiliario e o Material de Consumo do Arquivo Corrente

da Secretaria de Finangas

Conforme foi informado pelo senhor Wilmar Hinckel e do que se constatou
durante a visita realizada, o espago fisico destinado ao setor € pequeno, com
aproximadamente 15 m2 e 3m de pé direito, a sala € pouco arejada e a iluminagéao é
deficitaria. Além destes aspectos verificou-se que o arquivo nao dispde de
equipamentos de controle do indice de umidade e de controle de temperatura.

Sobre as instalagbées do arquivo a autora Prado (1980, p. 32) destaca que “o
arquivo deve estar situado em lugar arejado, bem iluminado, espacoso e estar
protegido contra seus “inimigos”, tais como insetos, umidade, mofo etc”.

Infere-se que apesar de existir um ambiente exclusivo para o arquivo, alguns
ajustes sao necessarios para o bom desempenho das atividades arquivisticas e para
garantir a preservagao dos documentos.

Sobre o mobiliario o senhor Wilmar Hinckel informou que “o setor de arquivo
conta com 1 mesa, 1 cadeira e 17 estantes de ago

De acordo com as recomendacgdes do CONARQ:

as estantes devem ficar afastadas das paredes no minimo em 0,30 m, e o
ideal € manter também uma passagem de 0,70 m para possibilitar
inspecdes periddicas de infestagbes. Da mesma forma, a ultima prateleira
deve ter um afastamento minimo de 0,10 m do piso e o véo livre, acima da
estante, ser de no minimo 0,30 m. (CONSELHO..., 2000).

Durante a visita ao setor pode-se constatar que o posicionamento das
estantes ndao estdo em conformidade com as recomendagdes apresentadas pelo
CONARAQ.

Com relacado ao material de consumo foi informado que os documentos séo
acondicionados em pastas com grampos de plastico e as pastas sdo guardadas em

de caixas poliondas”. Como apresenta a Figura 2 a seguir:
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Figura 2: Layout do arquivo corrente da Secretaria de Finangas de S&o José (SC).
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Durante a visita realizada ao setor pode-se observar que o mobiliario esta de
acordo com a maioria dos requisitos apresentados pela autora Paes (2004, p. 48)

sendo eles:

e Economia de espaco (aproveitamento maximo do mével e minimo de
dependéncia);

e Conveniéncia do servigo (arrumagéo racional);

e Capacidade de expansdo (previsdo de atendimento a novas
necessidades);

e Invulnerabilidade (seguranca);

e Distingdo (condigdes estéticas);

e Resisténcia (conservacgao).

Somente o aspecto referente a “capacidade de expanséo (previsdo de
atendimento a novas necessidades)” (PAES, 2004, p. 48), nao é atendido, levando
em consideragao que as estantes estdo ocupadas praticamente em sua totalidade e
0 espaco ndo comporta a colocacido de mais estantes.

Acerca do mobiliario sugere-se o uso de estantes deslizantes de acordo com
o CONARQ as vantagens no uso de estantes compactas deslizantes s&o “a
economia de espaco e o fechamento para a protecdo dos documentos contra a luz e
a poeira” (CONSELHO..., 2000).

Com relacdo aos materiais de consumo infere-se que estes sdo adequados
as necessidades do arquivo tanto no que diz respeito ao método de arquivamento,
como na qualidade dos materiais.

O uso de pastas classificadoras em cartolina, com lombo regulavel, e
grampo plastico estendido demonstra a preocupagdo com a conservagdo dos
documentos. As pastas com grampo ferro podem enferrujar e danificar a

documentagao arquivada.

5.4 A Ordem dos Documentos no Arquivo Corrente da Secretaria de Finangas

A questdo acerca da ordem dos documentos no arquivo corrente da
Secretaria de Financas foi proposta ao senhor Wilmar Hinckel.
“‘Os documentos referentes a despesa publica estdo ordenados em dois

grupos sendo eles os documentos de empenho e as ordens bancarias. Os
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documentos de empenho estdo ordenados pelo numero da nota de empenho e data.
Este numero é gerado automaticamente pelo sistema Betha Sapo”.

Portanto constata-se que os documentos da despesa sao arquivados por
assunto. Sobre este método Paes (2004, p. 77) considera que “é¢ o mais
aconselhado nos casos de grandes massas documentais e variedades de assuntos”.

Como subdivisbes auxiliares sdo adotados os numeros das notas de
empenho. A numeragao da nota de empenho é sucessiva, seguida do ano e a cada
ano a numeragao reinicia. Assim a primeira nota de empenho emitida em 2009
recebeu o numero 1/2009 e a primeira nota emitida em 2010 recebeu a seguinte
numeracéao: 1/2010.

Este numero é gerado eletronicamente através do sistema Betha Sapo,
software utilizado pela Secretaria de Finangas para controlar e acompanhar as
movimentagdes financeiras. O sistema € alimentado com todas as informacdes
referentes a despesa realizada e emite a nota de empenho.

Como justificativa para a adogdao deste método o senhor Wilmar Hinckel
informou que tal escolha “possibilita agrupar todos os documentos referentes a
despesa publica, desde a licitagao até a liquidagado, sob um mesmo numero”.

Conclui-se que a escolha do método € acertada, pois, o volume da massa
documental é grande. A cada ano sdo geradas aproximadamente 8000 (oito mil)
notas de empenho, e a documentacdo de suporte de cada uma dessas notas

algumas vezes é superior a 500 (quinhentas) folhas.

5.5 A Importancia do Arquivo Corrente da Secretaria de Finangas do Municipio
de Sao José (SC)

Ao senhor Wilmar Hinckel foi disponibilizada uma questdo em aberto para
que ele apresentasse a sua opinido sobre a importancia do arquivo corrente da
Secretaria de Finangas de Sao José (SC), a seguir € apresentada a resposta na
integra: “E de fundamental importancia o arquivo corrente da Secretaria de Finangas,
pois, além da agilidade na busca da informacao, este vem a dar suporte imediato

para uma informacao precisa, ndo s6 para a Secretaria de Finangas, como para os
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demais 6rgados da administragdo municipal, além de organismos reguladores da

administracao publica e dos proprios credores.”

5.6 Solicitagoes e Consultas ao Arquivo Corrente da Secretaria de Finangas de
Séao José (SC)

A questdo sobre a frequencia das consultas ao arquivo corrente da
Secretaria de Finangcas de Sao José (SC) foi aplicada aos funcionarios
representantes dos 6rgaos da administragcédo direta da Prefeitura Municipal e variou
entre diariamente, semanalmente e quinzenalmente, sendo que de um total de dez
respondentes (100%), dois (20%) informaram consultar o arquivo diariamente, sete
(70%) responderam consultar o arquivo semanalmente e um (10%) respondeu que
realiza as consultas quinzenalmente, como pode ser observado na Figura 3, a

seqguir:

Distribuigao variavel da frequencia de consultas

O Diariamente
B Semanalmente

O Quinzenalmente

70%

Figura 3 — Frequencia de consultas ao arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC).
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Além das consultas realizadas pelos 6rgaos da administragdo direta do
municipio, o arquivo corrente da Secretaria de Finangas atende as solicitagdes de
informacgdes dos credores e dos 6rgaos reguladores da administragao publica.

Portanto as buscas de informacédo no arquivo corrente da Secretaria de
Financas de S&o José (SC) s&o constantes.

A questdo sobre o motivo da realizacdo de consultas ao arquivo foi
respondida pelos funcionarios representantes dos 6rgaos da administragcédo direta da
Prefeitura Municipal.

A questdo permitia que o respondente assinalasse uma, duas ou trés das
opcoes apresentadas e no caso de haver outra opgdo ndao mencionada o
respondente poderia especifica-la. As respostas fornecidas apresentam-se no
Quadro 1:

Informante Respostas

Questdes administrativas, auditorias diligéncias.

Questdes administrativas.

Questdes administrativas.

N&o respondeu.

Credores.

Questdes administrativas, auditorias diligéncias, credores.

Questdes administrativas, auditorias diligéncias.

Questbes administrativas, auditorias diligéncias, prestagdo de contas

Questdes administrativas, auditorias diligéncias.

olo|o|N|o|la|s|w|n =

Questdes administrativas, auditorias diligéncias.

Quadro 1 — Respostas dos funcionarios representantes dos érgdos da administracdo direta da
Prefeitura de Sdo José (SC) sobre os motivos para realizar as consultas.

Tabela 1: Distribuicdo dos motivos para realizar as consultas

Motivos explicitados %
Consultas em fungao de:
e Questbdes administrativas 34
Consultas em fungao de:
e Auditorias 24
Consultas em fungao de:
e Diligéncias 24
Consultas em fungao de:
e Credores 12
Consultas em fungao de:
e Prestacdo de contas 6

OBS: as porcentagens foram calculadas a partir do total de motivos explicitados e nao a partir do
numero de informantes
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Observa-se na Tabela 1, que a maioria das respostas (34%) aponta para a
categoria “questbes administrativas”, portanto questdes internas da propria
administracao publica. As categorias auditorias (24%), diligéncias (24%) e prestacao
de contas (6%) estdo relacionadas as necessidades da administracdo publica de
encaminhar informagdes aos 6rgéos reguladores. As consultas realizadas em fungéo
dos credores (12%) visam atender os prestadores de servigo e os fornecedores.

Como apresenta a Figura 4:

Distribuicao dos motivos para realizar as consultas

6%

12%

O Questdoes administrativas
O Auditorias
O Dilegéncias

249 @ Credores

B Prestacdo de contas

24%

Figura 4 — Motivo das consultas ao arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Séo José (SC).

Portanto infere-se que os motivos para a realizagdo das consultas diferem
de um érgéo da administracdo publica, para o outro em fungdo das atividades
exercidas por ele.

Sobre como sao realizadas as solicitagdes de documentos ao arquivo
corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC), obteve-se resposta tanto do
senhor Wilmar Hinckel como dos funcionarios representantes dos o6rgdos da
administracao direta da Prefeitura Municipal.

Conforme o que foi informado pelo senhor Wilmar Hinckel as solicitagbes de
documentos sdo feitas “através de processos administrativos ou de solicitacbes
internas via memorando e no caso de orgao externos da administracdo as

solicitagcdes de consultas sao realizadas via oficio”.
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As respostas dos funcionarios representantes dos érgdos da administragcao

direta municipal apresentam-se no Quadro 2, a seguir:

Informante Respostas

1 Os documentos sao solicitados por meio de memorandos.

2 Sao solicitados por memorandos onde é descriminado o nome do credor ou por do
processo administrativo do qual se precisa de informacoes.

3 Sao solicitados através de memorando ou oficio

4 Através do nome do credor, do numero de empenho, do niumero do processo
encaminha-se um memorando para a Secretaria de Financgas.

5 E encaminhado um memorando para a Secretaria de Finangas informando o nome
do credor do qual se quer informacdes

6 E encaminhado um memorando para a Secretaria de Finangas pedindo a cépia
dos documentos necessarios.

7 Por meio de memorandos, com os dados das despesas das quais se precisa de
informagdes.

8 Através de memorandos. No memorando é informado o nome do credor ou o
numero do empenho do qual se precisa de informagdes.

9 Verbalmente pela chefias imediatas; por solicitagdo via memorando - consulta por
credor.

10 N&o respondeu.

Quadro 2 — Respostas dos funcionarios representantes dos 6rgdos da administragdo direta da
Prefeitura de Sdo José (SC) sobre como séo solicitados os documentos.

Tabela 2: Distribuicdo de como sao solicitados os documentos.

Motivos explicitados %

Solicitados mediante memorando

e S3o solicitados através de memorando. 76

Solicitados mediante oficio

e Sao solicitados através de oficio. 8

Solicitados mediante processo administrativo

e Sao solicitados por do processo administrativo. 8

Solicitados verbalmente

e Verbalmente pela chefias imediatas. 8

OBS: as porcentagens foram calculadas a partir do total de motivos explicitados e nao a partir do
numero de informantes.

Conforme a Tabela 2 verifica-se que a maioria das respostas (76%) incidem

na categoria solicitados mediante memorando. As categorias: solicitados mediante

oficio, solicitados mediante processo administrativo e solicitados verbalmente foram

citadas (8%) cada uma delas. Conforme esta representado na Figura 5, a seguir:
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Distribuicdo de como séao solicitados os documentos

8%

8% O Memorando
B Oficio

O Processo administrativo

@ Verbalmente

Figura 5—- Como sao solicitados os documentos ao arquivo corrente da Secretaria de Financas de
Sao José (SC).

Acerca da solicitagdo de documentos a autora Prado (1980, p. 134)
considera que “pode ser feita por telefone, mas é preferivel que seja por pedido
assinado”.

Verifica-se que a categoria verbalmente ocorreu 8%, portanto o pedido ndo é
realizado formalmente.

Os demais dados categorizados demonstram que o pedido é feito
formalmente e assinado, sejam eles via memorando, oficio ou processo
administrativo.

A questao sobre o tempo entre a solicitagdo e a entrega dos documentos do
arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC) foi aplicada tanto ao
senhor Wilmar Hinckel, como aos funcionarios representantes dos o6rgaos da
administracao direta da Prefeitura Municipal.

“O periodo entre a solicitagdo dos documentos e a entrega dos mesmos
dificilmente é superior a um dia” foi a resposta apresentada pelo senhor Wilmar
Hinckel.

As respostas dos funcionarios estdo elencadas no Quadro 3, a seguir:
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Informante Respostas

1 A entrega é rapida.

2 Sim. A entrega é realizada no maximo em dois dias, apds terem sido solicitadas.

3 Sim. O tempo depende da quantidade de documentos que foram solicitados.

4 Os documentos sao recuperados rapidamente, pois, logo sdo enviados ao setor
solicitante. O tempo entre a solicitacdo e a entrega é suficiente.

5 Sim. A entrega acontece entre 1 ou 2 dias, tempo suficiente.

6 Geralmente entre 1 e 2 dias os documentos solicitados sdo enviados. O tempo é
suficiente.

7 Sim. Apés solicitados os documentos sdo entregues entre 1 e 2 dias, o tempo é
suficiente para dar andamento das atividades.

8 O prazo para a entrega sempre é respeitado.

9 Dependendo da solicitagao, os documentos sao recuperados instantaneamente.

10 Sao facilmente recuperados quando sdo documentos do ano vigente e do ano

anterior. Sendo fora desse periodo é mais dificil para localizar, exigindo mais
tempo para procurar tendo em vista a quantidade de documentos arquivados.

Quadro 3 — Respostas dos funcionarios representantes dos 6rgdos da administragdo direta da
Prefeitura de Sao José (SC) sobre o tempo entre a solicitagéo e a entrega dos documentos.

Tabela 3: Distribuicdo do tempo entre a solicitacéo e a entrega dos documentos.

Motivos explicitados %

Recuperacgao rapida dos documentos
e Aentrega é rapida,

e A entrega é realizada no maximo em dois dias, apds terem sido solicitadas, 80

e Dependendo da solicitagdo, os documentos sado recuperados
instantaneamente,
e O prazo para a entrega sempre é respeitado.

Dificuldades em funcao da quantidade de documentos solicitados

e O tempo depende da quantidade de documentos que foram solicitados 10

Dificuldades em func¢éo do periodo dos documentos solicitados

e Sendo fora desse periodo (ano vigente a ano anterior) é mais dificil para 10

localizar, exigindo mais tempo para procurar tendo em vista a quantidade de
documentos arquivados.

OBS: as porcentagens foram calculadas a partir do total de motivos explicitados e nao a partir do
numero de informantes.

Conforme a Tabela 3, a maioria das respostas esta inserida na categoria

recuperacgao rapida dos documentos (80%), contudo, € importante considerar que

existem dificuldades de recuperacdo dos documentos, quando 0os mesmos sao mais

antigos (10%), com mais de dois anos, ou em virtude da quantidade da

documentacéo solicitada (10%). Como é demonstrado na Figura 6, a seguir
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Distribuicao do tempo entre a solicitagao e a entrega dos
documentos

10%

O Recuperagao rapida

| Dificuldades em fungéo da
quantidade

O Dificuldades em fungéo do
periodo

80%

Figura 6 — O tempo entre a solicitagcdo e a entrega dos documentos no arquivo corrente da Secretaria
de Financas de Séao José (SC).

Salienta-se que “a finalidade de um sistema de arquivo € entregar os
documentos tdo logo deles se tenha necessidade.” (GORBEA; GARCIA-DIAZ;
VELA, 1973, p. 87), havendo usuarios insatisfeitos, infere-se que o arquivo nao esta
atingindo sua maxima eficiéncia.

O senhor Wilmar Hinckel e os funcionarios representantes dos 6rgaos da
administracao direta da Prefeitura Municipal responderam a questdao acerca do
empréstimo e do controle de documento do arquivo corrente da Secretaria de
Financas de Sao José (SC).

Segundo a resposta apresentada pelo senhor Wilmar Hinckel “ndo sao
efetuados empréstimos de documentos originais, quando algum documento é
solicitado sao encaminhadas fotocdpias dos mesmos”.

Os demais respondentes também afirmaram que ndo sao efetuados

empréstimos de documentos. Conforme o Quadro 4, a seguir:
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Informante Respostas

1 N&o. Os originais ndo sdo emprestados, s nos é permitido o acesso as fotocépias
ou a consulta no local.

2 Nao. Somente é encaminhada a fotocépia dos documentos.

3 Nao. A pessoa leva uma copia.

4 N&o. Quando um documento € solicitado o xérox dele é enviado.

5 N&o. Apenas as copias sdo encaminhadas

6 N&o. Somente temos acesso ao xérox dos documentos.

7 Nao. E permitido apenas a consulta no local e acesso as cépias dos originais.

8 Nao. Sao realizadas consultas locais e o xérox dos originais sdo enviados ao setor
solicitante.

9 Empréstimos ndo. Somente coépias quando solicitadas e autorizadas pelas chefias
imediatas.

10 Os documentos originais ndo sdo emprestados. Emprestamos somente copia.

Quadro 4 — Respostas dos funcionarios representantes dos 6rgdos da administracdo direta da
Prefeitura de Sao José (SC) sobre o empréstimo e do acesso aos documentos.

Tabela 4: Distribuicdo do empréstimo e do acesso aos documentos

Motivos explicitados %
Acesso a fotocopias
e Somente é encaminhada a fotocépia dos documentos. 77
Consulta local
e Sao realizadas consultas locais. 23

OBS: as porcentagens foram calculadas a partir do total de motivos explicitados e nao a partir do
numero de informantes.

Como representado na Tabela 4, as respostas incidem na categoria acesso
a fotocopias (77%) e na categoria consultas locais (23%). Portanto os documentos

originais nao sao retirados do setor. Conforme visualiza-se na Figura 7:

Distribuicdo do empréstimo e do acesso aos documentos

O Acesso a fotocdpias
B Consulta local

Figura 7 — O empréstimo e o acesso as documentos.
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Observa-se que o empréstimo de documentos originais ndo € permitido,
desta forma n&o é preciso seguir o curso dos documentos e ndo € preciso gerar
guias de controle de empréstimos.

Infere-se que o uso destes dois métodos: encaminhamento de fotocépias de
documentos e a consulta local evitam que a documentagdo seja extraviada ou

estrague e atendem as necessidades da institui¢ao.

5.7 O Periodo de Cobertura e o Descarte dos Documentos no Arquivo Corrente

da Secretaria de Finangas

Sobre o periodo de cobertura do arquivo corrente o senhor Wilmar Hinckel
respondeu: “Os documentos guardados no arquivo corrente da Secretaria de
Financas correspondem ao periodo de 2002 até a presente data”. No tocante aos
critérios para a transferéncia dos documentos para o arquivo intermediario ou
permanente a resposta apresentada foi a seguinte: “o Tribunal de Contas do Estado
de Santa Catarina, determina que estes devem permanecer no setor pelo periodo de
5 anos. Desta forma os documentos sdo mantidos no setor pelo prazo minimo de 5
anos e a transferéncia dos documentos para o arquivo permanente se da em funcao
da necessidade de liberacédo de espaco fisico”.

A autora Paes (2004, p. 111) define que a transferéncia é “a passagem dos
documentos dos arquivos correntes para os intermediarios” e salienta que tal
procedimento requer um “planejamento cuidadoso, com vistas a escolha de método
econdmico e eficiente”.

Verifica-se que no arquivo corrente da Secretaria de Finangas a
transferéncia é realizada com vistas na liberacdo de espacgo fisico, sem um
planejamento adequado e a remogao dos documentos ndo segue nenhum método
pré-determinado.

A questao acerca do descarte de documentos foi aplicada ao senhor Wilmar
Hinckel que afirmou que “ndo existe um critério para o descarte” e a documentagao é

mantida por “prazo indeterminado”.
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A autora Paes (2004, p. 105) afirma que “a eliminagdo ndo pode ser feita
indiscriminadamente, nem deve basear-se simplesmente em datas ou periodos
rigidos” e recomenda que “os estudos para a determinagdo da caducidade devem
ser feitos por uma comissao idénea, usualmente denominada Comissédo de Analise
de Documentos”.

Infere-se que conservar a documentagéo por prazo indeterminado, gera um
acumulo de documentos muitos deles sem nenhum valor, dificultando o tratamento,

0 armazenamento e a localizagcdo dos documentos necessarios a instituicao.

5.8 O Arquivo Corrente da Secretaria de Finangas e a Legislagao

A questao sobre a legislacdo que orienta as atividades do arquivo corrente
da Secretaria de Financgas foi aplicada ao senhor Wilmar Hinckel e aos funcionarios
dos 6rgaos da administragao direta do municipio de Sao José (SC).

O senhor Wilmar Hinckel afirmou que o arquivo corrente da Secretaria de
Financas de Sao José (SC) “segue a legislagcao do Tribunal de Contas do Estado de
Santa Catarina, através da Resolucéo TC 016/94.

Contudo ndo fez nenhuma mencgdo ao Cdédigo Tributario Nacional, a Lei
5.172, de 25 de outubro de 1966, e a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Os demais respondentes afirmaram desconhecer a legislacdo acerca do
tema.

Sendo que todos os respondentes fazem uso frenquente do arquivo, como ja
foi apresentado anteriormente, considera-se imprescindivel que todos tenham
conhecimento acerca da legislagéo que orienta suas atividades.
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5.9 O Manual de Procedimentos Arquivisticos

O questionamento acerca da importancia da elaboracdo de um manual de

procedimentos arquivisticos foi apresentado tanto para o senhor Wilmar Hinckel,

como para os funcionarios dos 6rgaos da administragdo direta do municipio de Sao

José (SC).

Todos os respondentes destacaram a importdncia em se adotar tal

instrumento.

O senhor Wilmar Hinckel considera que o manual de procedimentos

arquivisticos vai “definir as rotinas de trabalho e disciplinar os demais setores

envolvidos”.

As respostas fornecidas pelos funcionarios dos 6rgaos da administragao

direta do municipio de Sao José (SC), sao apresentadas no Quadro 5, a seguir:

Informante Respostas

1 O manual iria padronizar as atividades do setor e também dos demais usuarios.

2 O manual serve para orientar o passo a passo das agdes a serem desenvolvidas
no arquivo.

3 Os documentos ficariam arquivados de maneira correta.

4 Como a quantidade de documentos é grande deve-se seguir as orientagbes do
manual para facilitar o acesso a documentagéo.

5 O manual iria orientar em como manter toda a documentagdo organizada e
acessivel.

6 N&o respondeu.

7 Um manual de procedimentos arquivisticos iria padronizar as atividades
desenvolvidas pelo arquivo.

8 Na organizac&o dos documentos e na continuidade dos trabalhos realizados.

9 Para padronizar o encaminhamento, a guarda e a consulta aos documentos.

10 Com certeza iria contribuir de maneira positiva criando regras para melhorar a

qualidade/quantidade dos documentos arquivados.

Quadro 5 — Respostas dos funcionarios representantes dos 6rgaos da administragdo direta da
Prefeitura de Sdo José (SC) sobre as vantagens em adotar um manual de procedimentos

arquivisticos.
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Tabela 5: Distribuicdo das vantagens em adotar um manual de procedimentos
arquivisticos.

Motivos explicitados %
Padronizacao das atividades relacionadas ao arquivo
e Para padronizar o encaminhamento e a guarda dos documentos. 58

Tratamento da massa documental
e Criando regras para melhorar a qualidade/quantidade dos documentos 25
arquivados.

Acesso aos documentos
e Para facilitar o acesso a documentacéo. 17

OBS: as porcentagens foram calculadas a partir do total de motivos explicitados e ndo a partir do
nuamero de informantes.

Como se observa na Tabela 5, todos os respondentes reconhecem os
beneficios em se adotar o manual de procedimentos arquivisticos. A maioria das
repostas incidem na categoria padronizagao das atividades relacionadas ao arquivo
(58%), como o encaminhamento e a guarda dos documentos e inclusive na
importancia em se padronizar as atividades para que elas tenham continuidade. A
categoria tratamento da massa documental (25%) esta relacionada ao volume de
documentos arquivados e ao estado de conservagdo destes documentos. A
categoria acesso aos documentos (17%) relaciona-se as consultas realizadas pelos
usuarios ao arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC). Como

apresenta a Figura 8, a seguir:

Distribuicdo das vantagens em adotar um manual de procedimentos
arquivisticos

17%

O Padronizagao das atividades
B Tratamento da massa documental
O Acesso aos documentos

25% 58%

Figura 8 — Vantagens em adotar um manual de procedimentos arquivisticos.
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Infere-se que a elaboragdo de um manual de gestdo de documentos,
elaborado com base na legislagdo acerca do tema e com normas gerais de

funcionamento so traria beneficios ao setor e aos demais envolvidos.

5.10 A Gestao Eletronica de Documentos

A questao proposta ao senhor Wilmar Hinckel buscava verificar o interesse
da administragdao publica municipal na implantacdo da gestdo eletrénica de
documentos.

De acordo com a sua resposta este procedimento “ja teve inicio em outros
setores da administragdo, mas ainda em pequena escala”.

Durante a visita realizada constatou-se que algumas medidas ja estdo sendo
tomadas no sentido de implantar uma gestao eletrénica de documentos na Prefeitura
Municipal de Sao José (SC). O Departamento de Recursos Humanos, por exemplo,
conta com a documentagdao dos servidores digitalizada e o acesso a folha de
pagamento é on-line. A Secretaria da Receita disponibiliza uma série de servigos on-
line. Além disso, todos os funcionarios possuem um endereco de correio eletrénico
da prefeitura (nome do servidor@pmsj.sc.gov.br), por esse correio eletrénico séo
encaminhadas mensagens acerca das atividades do governo e a clipagem dos
jornais. Contudo o arquivo corrente da Secretaria de Finangas, objeto desta
pesquisa, nao faz uso da gestao eletrénica de documentos.

Aos funcionarios dos 6rgaos da administragdo direta do municipio de S&o
José (SC), questionou-se acerca da implantagdo ou ndo da gestédo eletrbnica de
documentos. Todas as respostas foram favoraveis a implantagdo. Conforme o

Quadro 6, a seguir:
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Informante Respostas
1 Os documentos poderiam ser consultados on-line.
2 O acesso aos documentos seria rapida.
3 Nao ocuparia tanto espaco fisico e seria mais facil consultar e localizar
documentos.
4 Para reduzir o numero de cépias de documentos.
5 Nao respondeu
6 Permitiria maior rapidez na consulta e uma redugdo no nimero de xerox.
7 Para facilitar a consulta.
8 Para agilizar o atendimento.
9 Para facilitar as pesquisas aos documentos.
10 Para reduzir a quantidade dos documentos arquivados

Quadro 6 — Respostas dos funcionarios representantes dos 6rgédos da administragdo direta da
Prefeitura de Sdo José (SC) sobre as vantagens em implantar a gestao eletrénica de documentos.

Tabela 6: Distribuicdo das vantagens em implantar a gestdo eletrbnica de
documentos

Motivos explicitados %
Facilidade na consulta
e Para facilitar as pesquisas aos documentos 64
Reducao de fotocopias
e Para reduzir o numero de cépias de documentos. 18
Economia de espaco fisico
e Para reduzir a quantidade de documentos arquivados 18

OBS: as porcentagens foram calculadas a partir do total de motivos explicitados e nao a partir do
numero de informantes.

Observa-se a partir da Tabela 6 que a maioria dos dados incide na categoria
facilidade na consulta (64%), os entrevistados consideram que os documentos
estando digitalizados e acessiveis on-line facilitaria as pesquisas e consultas aos
documentos.

A categoria redugao de fotocdpias (18%) ndo pode ser desconsiderada,
como nao € permitido o acesso aos documentos originais, um grande numero de
documentos é reproduzido para atender aos pedidos de informacdes.

Os dados categorizados como economia de espaco fisico (18%) nao
correspondem com a realidade, pois, apesar dos documentos estarem digitalizados
e acessiveis por meio eletrdnico, deverdao ainda ser mantidos em meio fisico,

inclusive por exigéncias legais. Conforme a Figura 9, a seguir:
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Distribuicao das vantagens em implantar a gestao eletrénica de
documentos

18%

O Facilidade na consulta
B Redugao de fotocopias

18% O Economia de espago fisico

64%

Figura 9 — Vantagens em implantar a gestao eletrénica de documentos.

Infere-se que a implantacdo da gestdo eletrénica de documentos, trara
beneficios ao setor e ndo sofrera grande resisténcia por parte dos funcionarios, uma

vez que todos os entrevistadores apresentaram respostas positivas acerca do tema.

5.11 Propostas de Mudangas para o Arquivo Corrente da Secretaria de

Financas de Sao José (SC)

Aos funcionarios representantes dos 6rgdos da administracdo direta da
Prefeitura Municipal de Sao José (SC) foi disponibilizada uma questdo em aberto
para que eles apresentassem a sua opinido sobre o que deveria ser mudado do
arquivo corrente da Secretaria de Finangcas de Sao José (SC), as seguintes
respostas foram coletadas:

Informante 2: O espaco fisico destinado ao arquivo é bastante reduzido.

Informante 3: Deveria ter um espacgo apropriado e um funcionario efetivo
preparado para organiza-lo.

Informante 4: O setor conta com poucos funcionarios e o tamanho da sala é

muito pequeno para a quantidade de documentos.
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Informante 9: Deveria ser microfilmado para dispensar o grande volume de
papeis.

Informante 10: Deveria ser digitalizado o que for de anos anteriores para
reduzir espagos e a burocracia dos papéis, mas obviamente olhando o que prevé a
legislacdo acerca do tema. Como também criando uma rotina/manual para
uniformizar procedimentos.

Os informantes nao mencionados nao responderam a esta questao.

5.12 Sugestoes para o Arquivo Corrente da Secretaria de Finangas do

Municipio Sao José (SC)

Ao senhor Wilmar Hinckel e aos funcionarios representantes dos érgaos da
administracdo direta da Prefeitura Municipal de S&do José (SC), foi disponibilizada
uma questdo em aberto, para que eles apresentassem consideragbes que
pudessem contribuir com o arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José
(SC), as respostas coletadas sdo apresentadas a seguir:

Wilmar Hinckel: Considero necessario e importante a elaboragdo de um
manual de procedimentos arquivisticos para a Secretaria de Financas.

Informante 9: A administragdo deveria se preocupar mais com O arquivo
contabil/financeiro, investir no ambiente, contratar funcionarios para a perfeita
localizac&o e arquivamento dos documentos.

Informante 10: Implantar rotinas/procedimentos para uniformizar todo o
arquivo e digitalizar os dados. Essas duas ag¢des sendo praticadas obrigardo que
seja revisto o tempo de arquivamento, assim muitos documentos poderdo ser
descartados em funcéao de ja ter cumprido o prazo formal de arquivo.

Os demais informantes ndo apresentaram resposta a esta questao.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS E SUGESTOES

A partir da analise dos resultados das respostas apresentadas pelo senhor
Wilmar Hinckel e dos funcionarios representantes dos 6rgaos da administragcao direta
da Prefeitura Municipal de Sao José (SC), foi possivel alcangar os objetivos propostos
no inicio da pesquisa.

Verificou-se que o arquivo corrente da Secretaria de Finangcas segue a
legislagao imposta pelo Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, através da
Resolugdo TC 016/94.

Como o referido arquivo néo dispde de uma Tabela de Temporalidade, o prazo
de 5 anos, de guarda dos documentos financeiros néo é seguido, como sugere a Lein °
5.172, de 25 de outubro de 1966.

A documentacdo € conservada no arquivo corrente baseando-se no espaco
fisico disponivel, e depois transferida, onde & conservada por prazo indeterminado.
Recomenda-se que seja constituida uma Comissado de Anadlise de Documentos para
estipular os prazos de guarda e a eliminagdo dos documentos, afim de tratar a massa
documental acumulada.

Recomenda-se também a elaboragao do inventario, instrumento que descreve
detalhadamente os documentos que compdem o arquivo e possibilita a identificagao e a
localizacdo dos documentos.

Quanto a organizagdo do acervo constatou-se que os documentos estao
ordenados por assunto, acerca deste método (Paes 2004) considera que é o método
mais adequado para o tratamento de grandes massas documentais e diversidade de
assuntos. Como subdivisdes auxiliares adota-se o numero da nota de empenho seguida
do ano, portanto o método aplicado € o numérico cronoldgico, que atende as
necessidades da administrag&o.

Sobre as instalagées do arquivo corrente, sugere-se a instalagdo do arquivo em
uma sala maior e mais arejada e a aquisigao de equipamentos de controle do indice de
umidade e de controle de temperatura para garantir a conservagcdao do material
arquivado. Com relagdao ao mobiliario (estantes de ago) e ao material de consumo
(pasta com grampos de plastico e caixas polionda) usados no arquivo, verificou-se que

sdo adequados. As pastas classificadoras, com lombo regulavel e grampo plastico
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estendido possibilitam um bom acondicionamento e conservagdo dos documentos.
Recomenda-se a aquisigdo de estantes deslizantes para um melhor aproveitamento dos
espaco fisico.

A cerca das solicitacbes e consultas de documentos ao arquivo corrente da
Secretaria de Financas de S&o José (SC), observou-se através do levantamento que as
consultas sdo frequentes e realizadas tanto por érgéos internos, como externos da
administracdo. Tais solicitagdes devem ser feitas formalmente, as solicitacbes verbais
nao devem ser atendidas.

Como todos os funcionarios da Prefeitura dispdem correio eletrénico da prépria
instituicdo, 0 mesmo poderia ser utilizado para solicitacdo de documentos. Atualmente
os pedidos internos séo efetuados mediante memorando, encaminhado em 2 vias, uma
via fica no arquivo e a outra com o setor solicitante.

Sobre o tempo entre a solicitagdo e a entrega, verificou-se que existem
dificuldades de recuperagdo dos documentos, quando 0s mesmos sdo mais antigos.
Sobre este aspecto considerou-se que a adogao de uma Tabela de Temporalidade iria
contribuir no sentido de manter no arquivo corrente apenas os documentos necessarios,
assim facilitaria a recuperagdo. Os documentos que ja cumpriram com seu valor
informativo e probatorio poderiam ser transferidos ou descartados dependendo do caso.

A quantidade solicitada de documentos também representa um empecilho na
recuperacao da informacao este fato deve-se a dois fatores, o volume da massa
documental e a falta de recursos humanos, pois, como foi informado durante o
levantamento, o setor conta com apenas um funcionario.

Sugere-se que a Secretaria de Finangas mantenha em seu quadro funcional um
profissional da informacao (bibliotecario e/ou arquivista) para promover uma gestao
documental adequada e a recuperacao rapida e precisa dos documentos solicitados.

Um dos objetivos desta pesquisa era propor um Manual de Procedimentos
Arquivisticos, o mesmo foi elaborado (Apéndice C), baseado nas informagdes recebidas
por parte do senhor Wilmar Hinckel, pelos funcionarios representantes dos érgaos da
administracao direta da Prefeitura Municipal de Sao José (SC) e na legislagao vigente.

Portanto, recomenda-se o uso do Manual de Procedimentos Arquivisticos,
proposto pela autora da pesquisa, o referido instrumento, contribuira no sentido de
normatizar as atividades do arquivo e podera a qualquer tempo ser atualizado de
acordo com as necessidades.
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APENDICE A - Questionario aplicado ao senhor Wilmar Hinckel

Esse instrumento, denominado de questionario, tem a fungao de coletar dados para
avaliar a situagao do arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC),
com foco nos documentos referentes a despesa publica. O questionario sera
aplicado ao senhor Wilmar Hinckel graduado em administracdo com habilitacdo em
financgas, iniciou suas atividades profissionais na Prefeitura Municipal de Sdo José
(SC) em 1976, como tesoureiro, foi chefe do departamento financeiro no periodo de
1979 a 1984, Secretario Adjunto de Finangas entre 1984 e 1989 e Secretario da
pasta nos periodos de 1989 a 1996 e 2006 a 2008. Atualmente exerce a fungao de
técnico de contabilidade.

Prezado Senhor Wilmar Hinckel

Sou aluna da oitava fase do Curso de graduagdo em Biblioteconomia da
Universidade Federal de Santa Catarina e, sob a orientacdo da Professora Estera
Muszkat Menezes, estou desenvolvendo o Trabalho de Conclusdo de Curso com o
tema “O arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC): a legislacao
e 0 acesso aos documentos referentes a despesa publica”. Para a elaboracédo do
trabalho, solicito a sua participagao respondendo este questionario.

Desde ja agradeco a colaboragao.

1 Qual a posicao do arquivo na estrutura da instituicdo? A quem o arquivo esta
subordinado?

2 Qual a formacao do profissional que atua no processo de arquivamento?

3 Como os documentos da despesa estdo ordenados (assunto, nome, local, data,
numero)? E por qué?

4 O arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC) é objeto de
consultas frequentes? Quem realiza estas consultas? Como os documentos sao
solicitados?

5 Como séo as instalagbes do arquivo corrente da Secretaria de Financas de Sao
José (SC)? (espaco fisico, iluminacéao, indice de umidade, temperatura)?

6 Quais mobiliarios e materiais de consumo séo utilizados no setor de arquivo?
(estantes, ficharios, caixas, pastas)
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7 Qual é o periodo de cobertura do arquivo corrente? Existem critérios para a
transferéncia dos documentos para o arquivo intermediario ou permanente?

8 Existem critérios para o descarte dos documentos? Quais os critérios adotados?

9 O arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC) segue alguma
legislagao? Qual?

10 Sao efetuados empréstimos dos documentos arquivados na Secretaria de
Finangcas de Sao José (SC)? Se a resposta for positiva, como se procede? Existe
algum mecanismo de controle?

11 Os documentos solicitados sao facilmente recuperados? Qual é o procedimento?
Qual é o tempo para a entrega apo6s a solicitagao?

12 O senhor considera importante a elaboragdo de um manual de procedimentos
arquivisticos para o arquivo corrente da Secretaria de Finangas de S&do José (SC)?

13 Qual a importancia de um manual de procedimentos arquivisticos para o arquivo
corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC)?

14 E de interesse da administragdo publica municipal de Sdo José (SC) a
implantagédo da gestéo eletrénica de documentos?

15 Em sua opinido qual a importancia do arquivo corrente da Secretaria de Financas
de Sao José (SC)?

Consideracdes que possam contribuir com o arquivo corrente da Secretaria de
Financas de Sao José (SC).
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APENDICE B - Questionario aplicado aos funcionarios representantes dos érgdos
da administragdo direta da Prefeitura Municipal de Sdo José (SC)

Esse questionario tem a funcao de coletar dados para avaliar a situagado do arquivo
corrente da Secretaria de Finangcas de S&o José (SC), com foco nos documentos
referentes a despesa publica.

Sou aluna da oitava fase do Curso de graduagdo em Biblioteconomia da
Universidade Federal de Santa Catarina e, sob a orientagcdo da Professora Estera
Muszkat Menezes, estou desenvolvendo o Trabalho de Conclusdo de Curso com o
tema “O arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sao José (SC): a legislacao
e 0 acesso aos documentos referentes a despesa publica”. Para a elaboracédo do
trabalho, solicito a sua participagdo respondendo este questionario, assegurando
que os dados serao tratados de forma ética e confidencial.

Desde ja agradeco a colaboragdo e me coloco a inteira disposicao para maiores
esclarecimentos. Katia Firmo: katia.firmo@gmail.com

1 Nome do 6rgao:

2 Com que frequéncia vocé consulta o arquivo corrente da Secretaria de Finangas
de Sao José (SC)?

) semanalmente

) quinzenalmente

) mensalmente

) Outro(s). Especificar

(
(
(
(

3 Quais os motivos para realizar estas consultas?

() questdes administrativas
() auditorias
() diligéncias
( )Outro(s). Especificar

4 Como os documentos sdo solicitados?
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5 Os documentos solicitados sao facilmente recuperados? Qual é o tempo para a
entrega apos a solicitagdo? Esse tempo é suficiente?

6 Sao realizados empréstimos dos documentos arquivados no arquivo corrente da
Secretaria de Finangcas de S&o José (SC)? Se a resposta for positiva, como se
procede o empréstimo?

7 O arquivo corrente da Secretaria de Finangas de S&o José (SC) segue alguma
legislacdo? Qual?

8 Em sua opinido qual a importancia do arquivo corrente da Secretaria de Financas
de Sao José (SC)?

9 Em sua opiniao o que deveria ser mudado do arquivo corrente da Secretaria de
Financas de S&o José (SC)? Por qué?
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10 Vocé considera importante a elaboragdo de um manual de procedimentos
arquivisticos para o arquivo corrente da Secretaria de Financas de Sao José (SC)?
Por qué?

11 Vocé considera que um manual de procedimentos arquivisticos iria contribuir para
a organizacgao do arquivo corrente da Secretaria de Financas de Sao José (SC)? Por
qué?

12 Na sua opinido a administragdo publica municipal de Sdo José (SC) deveria
implantar a gestao eletrénica de documentos? Por qué?

Consideracdes que possam contribuir com o arquivo corrente da Secretaria de
Financas de Sao José (SC).
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APENDICE C — Manual de Procedimentos Arquivisticos para o arquivo corrente da
Secretaria de Finangas de S&o José (SC)

MANUAL DE PROCEDIMENTOS ARQUIVISTICOS

PARA O ARQUIVO CORRENTE DA SECRETARIA DE FINANGAS DO
MUNICIPIO SAO JOSE (SC)

Sao José, 2010.
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APRESENTAGCAO

O presente manual visa atender as necessidades arquivisticas da Secretaria
de Finangas do Municipio de Sao José (SC), apresenta informag¢des sobre o arquivo
corrente da Secretaria de Finangas, descreve de maneira sucinta a tipologia dos
documentos da despesa publica, os procedimentos a serem adotados no
encaminhamento dos documentos para o setor de arquivo, as rotinas e os métodos
empregados na gestdo documental, os modelos documentais que devem ser
seguidos pelos o6rgaos da administragcdo municipal, a fim de padronizar a
documentagido produzida, e os modelos de identificagdo adotados pelo setor de
arquivo. Aborda os aspectos relativos as consultas de documentos seja por 6rgaos
internos ou externos da administragao publica.

O arquivo corrente da despesa da Secretaria de Finangas de Sao José (SC),
guarda a documentacao relativa a despesa publica, tais documentos servem de
prova das acbes praticadas pela municipalidade e devem estar disponiveis para
consulta sempre que forem solicitados.

Para garantir o funcionamento eficiente e uniforme do arquivo, elaborou-se
esse manual de procedimentos arquivisticos para ser aplicado como um instrumento
norteador das atividades diarias executadas. Recorreu-se ABNT/NBR 10519 que
trata dos critérios de avaliagcdo de documentos de arquivo e sua aplicagao, que tem

como objetivo:

a) reducao, ao essencial, da massa documental dos arquivos;

b) aumento do indice de recuperagéo da informacao;

c) garantia de condicdes de conservacdo da documentacdo de valor
permanente;

d) orientagédo no processo de produgao documental, bem como no emprego
de suportes adequados para o registro da informagao;

e) conquista de espaco fisico;

f)  melhor aproveitamento de recursos humanos e materiais.
(ASSOCIACAO..., 1988, p. 1)

A Tabela de Temporalidade é baseada na legislagao vigente e esta na segao



Por fim seguem-se as consideragdes finais, as referéncias bibliograficas e os

apéndices A e B que apresentam os fluxogramas da gestdo documental.



1 ARQUIVO CORRENTE DA SECRETARIA DE FINANGAS DE SAO JOSE (SC)

A Secretaria de Finangas de Sao José (SC) € responsavel pelo
planejamento e execucgdo financeira do municipio, compete a este 6rgao a
destinagdo dos recursos financeiros para o pagamento dos compromissos
financeiros da instituigao.

Essas atividades geram um numero consideravel de documentos que devem
ser mantidos organizados e disponiveis para consultas respeitando as exigéncias
legais impostas pelos organismos reguladores da administragdo publica e a
transparéncia dos atos praticados pelo municipio.

Para tanto a Secretaria de Finangas e S&o José (SC) mantém um arquivo
corrente da despesa publica onde armazena, trata e disponibiliza as informacdes

para usuarios internos e externos.



2 OS DOCUMENTOS DA DESPESA PUBLICA

O Tribunal de Contas de Santa Catarina, por meio da Resolugédo TC n ° 16
de 21 de dezembro de 1994, capitulo IV, classifica como documentos da despesa
publica: nota de empenho, comprovante de despesa, comprovante de pagamento,

licitagcdo, contrato e convénio.

NOTA DE EMPENHO: A nota de empenho é gerada na Secretaria de
Financas, pelo sistema Betha Sapo, software usado no setor que para gestéo,
planejamento e execug¢do contabil-financeira. A nota de empenho deve informar o
nome e o CGC ou CPF do credor, a especificagcdo e a importancia da despesa, bem,

como outros dados pertinentes a despesa.

COMPROVANTE DE DESPESA: Sao considerados comprovantes de
despesa, a primeira via da nota fiscal, o recibo, a folha de pagamento, o roteiro de
viagem, a ordem de trafego, bilhete de passagem, guia de recolhimento de encargos

sociais e tributos.

COMPROVANTE DE PAGAMENTO: As despesas referentes ao pagamento
de diarias devem estar acompanhadas do roteiro da viagem com as seguintes
informacdes: identificagdo do servidor (nome, matricula e cargo), data e local da
origem e do destino, meio de transporte utilizado, descricdo do objetivo da viagem.

Conforme a Figura 1, a seguir:



1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
1.1 NOME: 1.2 MATRICULA 1.3 CPF

1.4 CARGO 1.5 SECRETARIA Cédigo Orgamentario

2. DESLOCAMENTO
2.1 ORIGEM (LOCAL E DATA) 2.2 DESTINO

2.3 RETORNO DO DESTINO (LOCAL E DATA) | 2.4 CHEGADA NA ORIGEM (LOCAL E DATA)

3. MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO: TERRESTRE
4. OBJETIVO E JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:

5. DIARIAS A CREDITAR:

5.1 DESLOCAMENTO 5.2 QUANTIDADE 5.3 VALOR UNITARIO 5.4 VALOR TOTAL
NO ESTADO

FORA DO ESTADO
(CAPITAL)

FORA DO ESTADO
(INTERIOR)

EXTERIOR

TOTAL:

5.5 VALOR POR EXTENSO:

6. RECEBI A IMPORTANCIA DE R$ REFERENTE A(S) DIARIA(S) PARA VIAGEM A SERVIGO DESTE MUNICIPIO
NOME:

CARGO:

DATA: ASSINATURA:

7. CONTA BANCARIA [ 7.1 BANCO: [ 7.2 AGENCIA: [ 7.3 CONTA:

8. AUTORIZO O PAGAMENTO DA(S) DIARIA(S) DATA: / /

Prefeito Municipal

Figura 1: Roteiro de viagem

As notas fiscais referentes as despesas com veiculos (combustiveis,
lubrificantes, consertos) devem apresentar a placa do veiculo e a quilometragem.

Quando se tratar de despesas com publicidade deve-se apresentar além da
nota fiscal o memorial descritivo da campanha de publicidade, quando relativa a
criacdo ou produgdo; a cépia da autorizagdo de divulgagcdo e/ou do contrato de
publicidade; a indicacdo da matéria veiculada, com as datas, os horarios e tempos
de divulgacdo; a copia do material impresso, no caso de publicidade escrita, e
gravacao da matéria veiculada, quando se tratar de publicidade radiofénica ou
televisiva e a cdpia da tabela oficial de pregos do veiculo de divulgagédo (fornecida
pelo veiculo de divulgagdo) e demonstrativo da procedéncia dos valores cobrados.
No caso das despesas originarias de empreitadas, onde os pagamentos s&o
efetuados mediante a conclusdo de etapas, a nota fiscal deve estar acompanhada
da medicdo, que especifica os servigos realizados e os valores que estdo sendo

cobrados.

PROCESSO DE LICITACAO: Todos os documentos referentes ao processo
licitatério sdo acondicionados em pasta propria e as paginas recebem numeragao

sequencial. Para o arquivamento deste deve-se manter a capa da pasta e a ordem



das paginas. No caso do processo apresentar dois ou mais volumes todas as capas
devem ser mantidas. Dependendo do valor do produto ou do servico a ser
contratado, ndo € preciso realizar um processo de licitagdo. As compras e
contratagdes que dispensam o processo licitatoério devem ser contratadas mediante
orcamento. Para tanto € necessario solicitar a proposta de orgamento para no
minimo trés empresas.

Os orgamentos encaminhados pelas empresas devem ser arquivados,

sendo que o orgcamento de menor valor deve anteceder aos demais.

CONTRATO: o contrato é elaborado na Procuradoria do Municipio, e depois
de assinado pelas partes envolvidas deve ser encaminhado para a Secretaria de

Financas.

CONVENIO: Para a realizagdo de algumas atividades a Prefeitura Municipal
firma convénio com 6rgaos publicos da esfera estadual e municipal. O convénio

deve ser protocolado e numerado em ordem sequencial com referéncia do ano.
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3 COMO ENCAMINHAR OS DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO

Todos os documentos encaminhados a Secretaria de Finangas devem ser
entregues no setor de Protocolo. E responsabilidade dos funcionarios deste setor
verificar se os documentos relativos a despesa publica estdo assinados e dentro do
prazo. Estando em conformidade devem ser encaminhados ao setor financeiro onde
com base nos documentos o sistema Betha Sapo sera alimentado e a nota de
empenho sera emitida.

A documentacao relativa a despesa publica deve ser carimbada no verso do
documento, no canto superior direito, e estar devidamente codificada, a caneta, com
0 codigo do credor, codigo da despesa, codigo do tipo de despesa, numero do
empenho e a rubrica do funcionario responsavel pela codificagdo. (Apéndice A).

Os cédigos sao fornecidos pelo sistema Betha Sapo.

No caso dos processos de licitagdo, este carimbo deve ser colocado na
capa, quando ocorrer do processo apresentar mais de um volume, todos os volumes

devem ser carimbados e codificados. Conforme a Figura 2:

SECRETARIA DE FINANCAS
CcODIGO -SAPO

Credor Despesa

Tipo de Despesa | Empenho

Assinatura
Figura 2 — Modelo do carimbo

Como o processo da despesa € longo e envolve diversas etapas a
documentagado chega ao arquivo assim que cada etapa foi concluida. Estas etapas
compreendem o processo de licitacdo ou os orcamentos, o contrato elaborado pela
Procuradoria do Municipio, a entrega dos produtos ou a prestagado dos servigos, a
entrega da nota fiscal ou do recibo, por parte da empresa contratada.

O primeiro documento referente a despesa deve ser encaminhado ao setor

acompanhado da nota de empenho gerada pelo sistema Betha Sapo.
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4 ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NO ARQUIVO

O processo arquivamento (Apéndice B) deve ser realizado de acordo com as

seguintes etapas:

ANALISE: consiste em verificar, mediante a leitura, se cada documento
percorreu todas as etapas do processo da despesa e se esta devidamente
codificado.

Constituem as etapas da despesa a licitagdo que tem como objetivo
“verificar entre varios fornecedores habilitados, quem oferece condi¢gdes mais
vantajosas” (ANGELICO, 1994, p. 66). A emiss&o da nota de empenho “momento da
contratacdo do servigo, da aquisicdo do material ou bem, da obra e da amortizacao
da divida, por meio da emissdo da nota de empenho — NE” (PIRES, 1998, p. 171).

A liquidagdo quando se verifica se o servigco contratado foi prestado, nas
condigcbes pactuadas, as notas fiscais entregues ou outros documentos que
comprovem o cumprimento do contrato cabe ao setor responsavel atestar a
liquidagao. E por ultimo o pagamento da despesa realizada.

Caso existam pendéncias o documento deve retornar ao setor competente

para sana-las.

LIMPEZA: todos os grampos e clipes devem ser retirados, com cuidado para
nao rasgar o documento.

As copias cujos originais estdo presentes devem ser descartadas assim
como os originais em duplicidade.

Os documentos rasgados devem ser recuperados fazendo uso de cola e

papel.

ARRANJO: consiste em ordenar os documentos como apresentado na

Figura 3, a seguir:
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Contrato

Processo de licitagdo ou orgcamento

Medicao (quando houver)

Comprovante de despesa

Nota de empenho

Figura 3 — Ordem de arquivamento dos documentos da despesa.

No caso de documentos que ja apresentam antecedentes, deve-se coloca-
los em ordem cronoldgica decrescente.

Quando uma despesa receber dois ou mais numeros de empenho, todos os
documentos devem ficar na nota de empenho de menor numero.

Quando a aquisigcao de um produto ou a contratacdo de um servigo se der
mediante orcamento deve-se arquivar todos os orgcamentos encaminhados pelas

empresas, sendo que o orcamento de menor valor deve anteceder aos demais.

PERFURACAOQ: consiste em perfurar os documentos com equipamento

apropriado. Conforme a Figura 4, a seguir:
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Figura 4: Perfurador de papel 02 furos

Os documentos impressos como retrato, com dimensdes de papel A4 (21,0 x
29,7 cm) devem ser perfurados no centro da margem esquerda.

Os documentos impressos como paisagem, devem ser perfurados no centro
da margem superior.

Quando os documentos apresentarem dimensdes inferiores a folha de papel
A4, estes devem ser alinhados pela margem superior e pela margem esquerda do
papel A4 e perfurados.

No caso de documentos com dimensdes superiores ao papel A4, os
mesmos devem ser dobrados de forma a ficarem com as dimensdes de papel A4 e
perfurados.

Os tamanhos das folhas de papel comercializados estdo apresentadas na

Figura 5, a seguir:
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Figura 5: Tamanho padronizado de papéis.

Os documentos que por ventura nao puderem ser perfurados, como os CDs
e DVDs, deverao ser acondicionados em envelope tipo saco. O envelope deve ser

perfurado de modo que a abertura do mesmo fique voltada para cima.

ACONDICIONAMENTO: consiste em colocar os conjuntos documentais em

pastas classificadoras.

Sao considerados conjuntos documentais a nota de empenho, o
comprovante da despesa, a medigdo (quando houver), processo de licitagdo ou
orgamento e o contrato.

As pastas classificadoras utilizadas sao de cartolina, com lombo regulavel, e
grampo plastico estendido. Cada pasta tem capacidade maxima de 500 folhas.

Quando a capacidade da pasta for excedida uma nova pasta devera ser aberta.

Conforme Figura 6, a seguir:
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Figura 6: Pasta classificadora em cartolina, com lombo regulavel.

Cada pasta deve receber uma etiqueta, na parte central da capa, com as
seguintes informagdes: numero do empenho inicial, nuUmero do empenho final, més e

ano dos documentos. Conforme a figura 7:

0000 a 0000
Janeiro 2008

Figura 7: Etiqueta para pasta classificadora

As pastas de 3 em 3 devem ser guardadas em caixa polionda. Conforme a
Figura 8:

Figura 8 — Caixa polionda

Cada caixa recebe um rétulo com as seguintes informagdes: Prefeitura
Municipal de Sao José (SC), Secretaria Municipal de Finangas, nimero do empenho

inicial, numero do empenho final, més e ano dos documentos. Figura 9, a seguir:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE (SC)
SECRETARIA DE FINANCAS

ASSUNTO:

EMPENHOS
No. 0000 a 0000

Periodo: 01/2008

Figura 9: Rétulo para a caixa polionda.

As caixas devem ficar dispostas nas estantes respeitando a ordem numeérica

das notas de empenho.
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5 CONSULTAS DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO

Quando a consulta dos documentos se da por 6rgaos externos da
administracao, as solicitagdes sao feitas mediante oficio.

No oficio consta além da relagdo dos documentos solicitados o prazo para a
apresentacao dos mesmos. Este prazo deve ser rigorosamente atendido.

Os documentos solicitados devem ser reproduzidos (frente e verso) e
encaminhados ao 6rgao solicitante mediante oficio.

A consulta realizada por érgéos internos da administracdo publica se da
mediante processos administrativos ou memorandos, neste caso também os
documentos sao reproduzidos (frente e verso) e encaminhados por memorando ou
anexados ao processo administrativo.

Quando possivel, o solicitante analisa o documento no préprio setor de

arquivo.
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6 TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela de temporalidade € um instrumento que define os prazos de guarda

e a destinagcdo dos documentos. Negreiros e Dias (2008, p. 10) consideram que:

A tabela de temporalidade é o instrumento que define o ciclo de vida do
documento, visando reduzir ao maximo a interferéncia da subjetividade
humana no processo de deciséo de retengao ou eliminagao. Tal instrumento
define ainda os prazos e as condigbes de guarda, preocupando-se em
determinar os periodos de transferéncia, recolhimento e eliminagao.

A tabela de temporalidade para os documentos referentes a despesa publica
da Secretaria de Finangas de Sao José (SC) foi elaborada com base na legislagcéao

vigente. Conforme o Quadro 1, abaixo:

Tipos de Documentos Guarda Amparo legal
Conta de Agua 5 anos |Lei 5.172/66, art. 150, 173 e 195
Conta de Luz 5anos |Lei 5.172/66, art. 150, 173 e 195
Conta de Telefone 5 anos |Lei 5.172/66, art. 150, 173 e 195

Documento de pagamento de

contribuicdes a previdéncia social 10 anos |Dec.3048/99, art. 348

Folhas de pagamento 30 anos |Dec.3048/99, art. 348

IPTU (Imposto Predial Urbano) 5 anos |Lei 5.172/66, art. 150, 173 e 195
IPVA (Imp. Sobre Prop. de Veiculos) |5 anos [Lei 5.172/66, art. 150, 173 e 195
Nota Fiscal de Fornecedor 5anos |Lei 5.172/66, art. 150, 173 e 195
Recibo de Depdsito Bancario 5anos |Lei 5.172/66, art. 150, 173 e 195
Reembolso de Despesas/ Despesas

) 5anos |Lei 5.172/66, art. 150, 173 e 195
\Viagens

Quadro 1: Tabela de Temporalidade para os documentos da despesa publica.

A aplicacdo da Tabela de Temporalidade prevé o tempo de guarda dos

documentos no arquivo corrente da Secretaria de Finangas de Sédo José (SC).
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

O Manual de Procedimentos Arquivisticos para o arquivo corrente da
Secretaria de Finangas de S&o José (SC), foi elaborado de acordo com a literatura
bibliotecondmica, arquivistica e contabil, seguindo as orientagbes propostas pela
ABNT/NBR 10519 que trata dos critérios de avaliagdo de documentos de arquivo.

Buscou-se apresentar os procedimentos que orientam os operadores do
referido arquivo, quanto ao tratamento a ser dispensado para com a documentacao
produzida e recebida pelo setor.

Sobre a Tabela de Temporalidade proposta, recomenda-se que ela s6 seja
adotada apds sua aprovacgao pelas autoridades competentes.

As propostas aqui apresentadas nao sao definitivas, diante da apresentacao

de sugestdes o Manual pode ser atualizado conforme as necessidades do setor.
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APENDICE A - Fluxograma dos documentos do protocolo até o setor de arquivo

Verifica-se: esta,
autorizada,

Inicio

Protocolo de

chegada dos

documentos —
SMF (SC)

A

assinada, no
prazo

Ha pendéncias

Triagem

Uma cépia dos
documentos é
encaminhada para a
Tesouraria para
fazer o pagamento

Sim

Nao

Emite nota de
empenho

\ 4

Carimba a
documentacao

\ 4

Codifica

\ 4

Os documentos
originais sao
encaminhados
para o arquivo

Fim

Retorna para
Secretaria de
Origem da
despesa

Fonte: Projetado pela autora do trabalho em fungao das informagdes coletadas.
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APENDICE B - Fluxograma dos documentos no setor de arquivo

Inicio

Chegada dos
documentos ao

arquivo
A 4
Verifica-se a
codificacao
Ha /\ Sim | Retorna ao setor
pendéncias? i competente
Nao

Limpeza dos
documentos

v
Documentos com o
mesmo numero de

empenho sdo agrupados

\ 4

Sequéncia
numeérica/ Ordenados
cronoldgica

\ 4

Acondicionados em pastas

A 4

As pastas sao colocadas
em caixas polionda

) 4
As caixas sao

colocadas nas . Fim
estantes

Fonte: Projetado pela autora do trabalho em fungao das informagdes coletadas.
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ANEXO A - Organograma da Prefeitura Municipal de Sdo José (SC)
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SAQO JOSE. Lei Complementar n ° 032, de 13 de abril de 2009. Disp

Fonte

estrutura do Poder Executivo de Sao José — SC. Sao José: Prefeitura Municipal, 2009.



