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ARQUIVO ADMINISTRATIVO
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Resumo: O actual panorama legislativo aponta para mudangas profundas no seio da Administra-
¢io Piblica. O arquivista deverd envolver-se neste processo.

Com a presente comunicagiio pretendemos demonstrar que € possivel levar a bom termo uma poli-
lica arquivistica municipal, privelegiando, a organizagfo e controle da documentagao/informagiio desde
0 inicio do seu ciclo de vida e, simultaneamente, manter um servico de atendimento ao piiblico em
Arquivo Administrativo.
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A publicagdo do D.L. 442/91, que define o novo Cédigo do Procedi-
mento Administrativo, vem introduzir uma nova perspectiva na questao
da acessibilidade. No seu 65.° artigo, que preconiza o principio da
Administrac@o Aberta, diz-se que todas as pessoas tém direito de
acesso aos arquivos e registos administrativos. Nao obstante a forma
vaga e inconclusiva como este principio € definido, a verdade é que
coloca forgosamente uma questao aos Arquivos Administrativos sobre
a qual os arquivistas t&m uma palavra a dizer.

Esta problemadtica implica a relacio entre trés conceitos de extrema
importincia:

e ciclo de vida dos documentos;

» regulamentacio/legislacio;

e papel do arquivista na Administragao;

S6 os servicos dotados de pessoal técnico de arquivo em quantidade
suficiente poderao fazer face ao desafio posto por aquele diploma, pois
o Arquivo terd que desenvolver uma série de funcdes que permitam o
tratamento dos documentos nas suas trés idades: activa, intermédia e
final (histérica).

A experiéncia de organizacio do Arquivo Geral da Cimara Munici-
pal de Vila Nova de Gaia, foi ja relatada em outras comunicacoes™*, por
isso optamos por referi-la sumariamente. O trabalho realizado consistiu
em:

e tratar o Fundo Documental da Camara Municipal, respeitante aos
ultimos 50 anos;

e remodelar as instalacdes e apetrechd-las em equipamento e mate-
rial adequados;

» elaborar um Regulamento e submeté-lo a aprovacio pelos respecti-
vos orgdos da autarquia;

e dotar o servigo de pessoal técnico de arquivo.

» A estratégia adoptada visou cativar o Poder para os investimentos
necessdrios, fazendo-lhe entender que os arquivos sido antes de mais
Gestdo e s6 depois Cultura, o que nio era dificil de perceber numa ins-
tituicdo com a dimensdo da Cémara Municipal de Vila Nova de Gaia,
que serve um concelho com 240 milhares de habitantes.

[1] Anténio Maranhdo Peixoto e Alda Padrao Temudo, 4.° Congresso Nacional de
Bibliotecdrios, Arquivistas e Documentalistas, 1,° Vol., Braga, 4-6 de Marco de 1992.

[2] Anténio Maranhdo Peixoto, IX Jornadas de Arquivos Municipais, Arganda Del
Rey, 4-5 de Junho de 1992,
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No decorrer deste processo de mudanca rapidamente nos apercebe-
mos que os documentos consultados pelos servicos eram um "mand"
apetecido e acessivel a todos quantos trabalhavam na administracio.
Urgia pois, controlar ao nivel interno, a utilizacdo da informacio con-
tida nos documentos, nomeadamente naqueles relacionados com:

e Urbanismo;

¢ Actividades Econémicas;

 Financas;

* Pessoal.

Assim logo de desde inicio se marcou uma posicio de intolerdncia
perante estas situagdes (0 que naturalmente valeu alguma impopulari-
dade).

De imediato, foi adoptado um sistema elementar de requisi¢cdes que
depois se aperfeicoou (quando foi possivel executar na tipografia da
Cémara, toda a espécie de impressos e formuldrios préprios).

O que se pretende real¢car com este exemplo, € que se 0s problemas
da acessibilidade se p6em, quanto &4 consulta da documentacgéo pelo
cidaddo dentro dos prazos de vigéncia administrativa, esse problema
poe-se de uma forma mais premente no interior da administracdo, onde
aqueles que produzem os documentos sdo também os mais capazes e 0s
mais hdbeis em manipularem a informacdo registada. Esta percepcao
determinou um "virar para dentro" e esteve na base da elaboracio do
Regulamento do Arquivo Geral.

Numa primeira fase foi necessdrio suspender as entradas de docu-
mentacio no arquivo, que até ai se faziam mais como despejos do que
como incorporagdes. Desta forma conseguiu-se tratar durante dois
anos, a documentacio produzida e acumulada ao longo de quarenta
anos e estancar a hemorragia causadora de desordem.

Logo que o Regulamento entrou em vigor e se ultrapassou o caos jd
referido, foram solicitadas incorporacoes, designadamente pelos servi-
cos grandes produtores de documentacdo: Secgdo de Obras, Secretaria,
Taxas e Licencas, Contabilidade e Pessoal.

Este momento revelou-se precioso para o conhecimento da forma de
trabalhar dos Servicos, pois aproveitdmos sempre para propormos uma
visita aos Arquivos Correntes desses servicos acompanhados da Guia
de Incorporagdo. Frequentemente depardmos com total desordem, facto
este que incapacitava o respectivo funciondrio para o mero preenchi-
mento da Guia de Incorporacdo, pois pura e simplesmente era impossi-
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vel sistematizar a diversidade de "papéis” produzidos (isto para ja ndo
falar no seu estado de conservaciio). Surgia assim espontaneamente, a
oportunidade de aconselhar, porque para tal éramos solicitados, quanto
a adequar as instalacdes, organizar e acondicionar processos, sinalizar e
aproveitar espaco. Sempre que se justificava, sugerimos também a utili-
zacao de um modelo préprio de requisi¢des para que mesmo 0s proces-
sos em fase de instrucdo, ndo circulassem indevidamente, sem qualquer
responsabilidade para o funciondrio que o fizesse.

Aos poucos os servicos tém-nos vindo a pedir apoio para superarem
este tipo de dificuldades.

Na medida do possivel as Incorporacoes fazem-se a um ritmo regu-
lar, de forma a assegurar a fluidez necessaria.

Assim se iniciou um processo de Gestdo Documental, que € sem
divida lento e silencioso, mas que ja comecou a dar frutos, processo
este que implica forcosamente Controle da Informacdo, no sentido mais
lato, ao nivel da racionaliza¢@o dos registos desde a sua génese, até a
sua utilizaciio em fase de produto final.

E indiscutivel que o Regulamento se revelou um instrumento indis-
pensdvel na construgdo do Arquivo como servico. No entanto, decorri-
dos cerca de dois anos de testagem, encaramo-lo mais como uma
"utopia" a concretizar, pedindo sempre o "impossivel". Isto € no con-
cerne a0 cumprimento das normas, os funciondrios do Arquivo tiveram
que se mostrar intransigentes, quanto as condicdes, houve necessidade
de as criar, "inventando" mecanismos em que o bom-senso presidiu de
forma a contornar uma maquina administrativa pesada e cheia de
vicios.

Paralelamente a este trabalho de controle interno, manteve-se
sempre o servico de atendimento ao ptiblico. Naturalmente sofreu alte-
racodes estruturais, de acordo com o Regulamento do servigco. Hoje em
dia o municipe tem direito de acesso a consulta da documentacio ndo
confidencial, desde que faca prova de que tem interesse legitimo na
informacao que pretende obter. Todos os casos que oferecam dividas,
sao submetidos a apreciacdo superior e em caso de necessidade o
Arquivo colabora na tomada de decisdo, alertando para os problemas
que se colocam. Este diagndstico € vidvel num servigo onde se facam
estudos de perfil do utilizador e se prepare o pessoal para um desempe-
nho objectivo e correcto.

A consulta é registada em livro préprio e a obtencéio de cépias €
facultada também no Arquivo Geral (desde que ndo haja impedimentos
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de natureza juridica e o estado de conservacdo o permita), mediante o
pagamento das taxas municipais em vigor, para o efeito aprovadas
pelos respectivos orgdos da autarquia.

Esta dupla situacio de Organizacdo/Abertura ao publico permitiu
definir e afirmar o Arquivo como um servico de informacio por exce-
1éncia, dentro dos servigos da instituicdo que serve. Por um lado alivi-
ando os servicos administrativos de uma funcfo que exige disponibili-
dades especificas e por outro canalizando-a para quem estd profissio-
nalmente vocacionada para tal.

Anualmente é feito o estudo estatistico do Movimento de consulta
ao Arquivo Geral, registando o computo geral dos servicos prestados,
conforme se vé nos graficos 1 a 4.

O trabalho realizado segundo uma politica arquivistica municipal
visou beneficiar antes de mais, a Administracdo e Municipes, ndo
esquecendo a sua funcdo de perpetuar na memoria o passado dessa
mesma Administragiio, através da criacdo do Arquivo Histérico, pre-
visto no Regulamento do Arquivo Geral. Neste campo, a estratégia
adoptada, rumou numa direcciio invertida se a compararmos com
outras experiéncias de organizacdo de Arquivo Municipal, que tanto
quanto sabemos, deram primado a2 documentagio histérica.

Porque pretendiamos fazer parte dum sistema mais alargado de Sis-
tema de Informacéo, foi celebrado protocolo de colaboragdo arquivis-
tica com o ex-Instituto Portugués de Arquivos, via Arquivo Distrital do
Porto, com vista a integracdo na Rede Nacional de Arquivos.

Foi com estranheza que verificamos a auséncia total de directrizes
nesse sentido, na recente publicacdo do D.L. 16/93, relativo ao Regime
Geral dos Arquivos e do Patriménio Arquivistico.

Dado o espaco privilegiado de discussdo que nos trouxe a este
Encontro submetido ao tema: "ldentidade Local na Europa das
Regides" ndo poderiamos terminar sem exprimir a nossa preocupagao
face ao futuro, perante o actual panorama institucional que vivemos.
Falta coordenag@o a nivel nacional, relativa a legislacao sobre aspectos
que a arquivistica abrange, nomeadamente sobre o tema da acessibili-
dade aos registos da Administracio, sobre os prazos de conservacdo da
documentagdo das Camaras Municipais, etc.

Desta forma concluimos, apelando a uma mais forte intervencio da
classe nos assuntos que lhe dizem respeito, designadamente através da
B.A.D, associagio profissional que a representa.
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NOVEMBRO
DEZEMBRO

Griifico 1 - Distribuicdo mensal das requisicdes internas.
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Grifico 2 - Distribuiio das requisiclies internas por servigos ulilizadores
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Taxns @ Licengas 61
Departamento Juridico 59
Presidéncia

D. Esludos e Projecios
D. Recursos Hi
Vereagio

Turismo

D.AF

D. Desenv. Econ. e Social
D. de Salubrid. Publica
Fiscalizacdo

G.TLN.

Servigos de Habitagio
Div. Obras Municipais
Notariado

S.FAP.

Serv. Topog, @ Cadastro
Div. Habitagdo & Urban.
SAP

Servigos de Bombeiros
Div. Satide e Acgdo Soc.
Div, de Trénsilo
Tribunal de Palicia

Div. Ensino

Serv. Apoio ao PSD
Delegagiio Escolar
Parque Biologico

Plano Director Munic,
Secgao de Apontadores
S.AAD.O.O.
SADHL.

Serv. de Jardins
Tribunal de Comarca
Veterinario
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Processos de Obras
Processos de Notariado
Livros de Alvards Sanitdrios
Diarios da Republica
Documentos de Despesa
Propriedades Horizontais
Processos Pendentes
Actas da Camara

Livros de Notas

Reclamos Luminoscs

@ Processos de Certidéo

e g

Documentos de Receita
Licengas de Habitabilidade
Processos de Concurso
Folhas de Vencimento
Licengas de Obras
Plantas Topograficas

3| Processos Cadastrais

Processos de Vistoria
Declaragbes de Venda
Requerimentos

Conta de Geréncia
Orgamentos

Processos de Legalizagdo de Obras
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Processos de Pequenas Obras

Registo de Velocipedes
Relagao de Mancebos



