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I - FASES DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
RELACIONADAS COM O ARQUIVO

Todas as organizagdes publicas ou privadas, devidamente estruturadas,
exercem a sua actividade tendo como suporte — documentos escritos, muito
embora as novas tecnologias assumam nesta drea, um papel cada vez mais
preponderante.

As tecnologias mais recentes tecnicamente mais funcionais, néo
lograram assumir, até ao momento, a divulgag@o e utilizagdo que lhes
permita substituir de forma significativa, o uso do suporte fisico — ou seja
— do papel.

A utilizagdo de suportes materiais, dard inevitavelmente origem as duas
espécies de arquivo fundamentais na gestdo de qualquer organizacéo: — o
arquivo activo e o arquivo inactivo.

O arquivo activo — € constituido pelos documentos recém apreciados
e decididos, ou por documentos em plena circulagéio — (planos, or¢amentos,
projectos, estudos, etc.) os quais sdo permanentemente movimentados e
utilizados.

O arquivo inactivo adquire a importéncia sobejamente aflorada e
debatida, relacionada especialmente com a estatistica (fundamental na
administracio) e com a histéria da respectiva organizac@o consubstanciando
esta, em relacfio as autarquias, o passado histérico do proprio territério.

Na relagéio entre as entidades piiblicas e os particulares no dmbito das
suas competéncias, o arquivo, abrange todas as fases relativas a elaboracio,
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recepgio, classificacdio. acondicionamento, movimentacdo. procedimento
administrativo e a manutencio de documentos, assumindo, cada uma destas
etapas, uma importincia por vezes minimizada.

A elaboragdo de documentos (através de impressos proprios ou nio)
deverd ter em conta os elementos a mencionar na peticdo relativos ao
interessado, ao pretendido, a documentac¢do a anexar em funcdo dos quais

deverd ser estruturado o arquivo.

A classifica¢do — é fundamental ndo sé para definicdo do circuito de
apreciacdo mas também para separacdo e organizacdo do arquivo.

O acondicionamento — da documentagdo no inicio do procedimento
em suporte adequado (dossier, pasta, caixa, etc.) bem como a separagdo
de cdpias, a acessibilidade da informagdo respeitante aos elementos de
identificacdo — nome do interessado, assunto, niimero ou designagdo, etc.,
sdo questbes a considerar na futura utilizagdo dos elementos arquivados.

A movimentacdo de documentos ou processos, pode ser estabelecida
— em grande parte dos casos na elaboracdo do documento que suporta a
peticdo, especialmente no caso de ser adoptado “impresso” fornecido pela
entidade.

A possibilidade de definicdo prévia do circuito a percorrer pelo
documento, facilitard obviamente a localizacdo dos elementos necessdrios,
bem como, os procedimentos a realizar, por parte do interessado ou da
entidade.

Hd que ter em conta o risco de separagdo ou extravio inadvertido de
documentos.

O procedimento administrativo a que é submetido cada documento
recebido, deve ser representado de forma clara e inequivoca no respectivo
processo sob pena de se tornar initil a consulta ao mesmo para obtengdo
de informacdo. Os “termos de jungdo” de documentos a processos jd
existentes, deixaram de ser utilizados mas é indiscutivel a utilidade do
registo de jungdo ou anexacdo de documentos aos respectivos antecedentes.

A manutengdo dos documentos apds resolugdo das questdes a que
digam respeito, decorre da aplicacdo das mais elementares regras de
organizagdo e gestao de documentos em arquivo. O acondicionamento, a
classificacdo, o controle de informacgdo adicional, de consulta e
movimentacdo de material arquivado, as condicdes fisicas das instalacdes
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livres de humidade, devidamente arejadas, a seguranga contra incéndios,
sdo factores a tomar em considera¢do em relagdo o manutencdo do
arquivo.

II - ORGANIZACAO E GESTAO DE PROCESSOS
E DOCUMENTOS

II. 1 — INVESTIMENTOS PUBLICOS DA RESPONSA-
BILIDADE DA ADMINISTRACAO LOCAL

As atribui¢bes das autarquias, envolvem dreas de acgfio (Ao amplas e
diversificadas que exigem & partida, o acesso a informacfo de forma a que
o funcionamento dos servicos ou a resoluciio das questSes suscitadas nfio
se veja obstruida por falhas de classificacdo, organizagdo, acondicionamento
ou arquivamento de processos e documentos.

As referidas atribuicdes, constantes nas al.® a) a j) da Lei das
Autarquias Locais (Dec. Lei 100/84, de 29/3), envolvem — a administracio
de bens préprios, o desenvolvimento, a saide, a educagdo, o ensino, a
infincia, a 3.* idade, a cultura, os tempos livres, o desporto, o ambiente, a
proteccdo civil e ainda o que demais diga respeito aos interesses préprios,
comuns e especificos das populacdes.

Em matéria de investimentos piiblicos, o regime de delimitacio e
coordenaclo de actuacdes da Administracio Central e Local, integra a
disciplina estabelecida pelo Dee. Lei n.® 77/84, de 8/3 (na sua redacgio
actualizada).

A actividade dos 6rgdos do municipio encontra-se razoavelmente
definida na medida em que, as suas competéncias nesta drea, estdo
identificadas nas alineas a) a g) do art.® 8.° do diploma cima referido,
coincidindo praticamente com as estabelecidas pelo art.® 2.° da Lei das
Autarquias.

De acordo com o constante no art.® 3.° do Dec. Lei n.° 77/84 de 8/3,
0s processos relativos aos investimentos piblicos devem integrar:

— a identificacao, a elaboracdo, a aprovacdo de projectos;

— 08 elementos relativos ao financiamento;

- a execugdo, manutencdo, gestdo e funcionamento dos equipamentos.
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Tais exigéncias, nio se compadecem com eventuais deficiéncias na
classificag@io, organizacdo e manutengiio dos respectivos documentos.

A necessidade de organizar, no mesmo processo, elementos escritos ou
desenhados de diversa espécie, cujos circuitos podem ocorrer em simultineo
e sob a responsabilidade de servicos distintos, obriga a uma articulagfo
cuidada de procedimentos e a gestdo de documentagdo, tanto na sua
movimentagio constante como nos processos em arquivo.

II. 2 — INVESTIMENTOS PUBLICOS DA RESPONSABILI-
DADE DA ADMINISTRACAO CENTRAL

Ao nivel da ocupacéo e gestio do territério, a informagio necesséria
para fins estatisticos, histéricos ou de mera coordenagdo, insere-se nos
elementos existentes no arquivo de processos e documentos respeitantes
ao licenciamento de obras particulares, ou piiblicas, o qual reflecte a fixac@o
das populacdes, o uso das edificacdes e do préprio solo.

Tal informagdo completa-se entre os elementos constantes em projectos,
livros de registo de alvaris de licenga de construciio e de utilizacfo, livros
de actas, etc.

Por sua vez o licenciamento de obras de construciio civil de iniciativa
particular deverd ser antecedido da conveniente verificacdo do cumprimento
das normas constantes em instrumentos de planeamento, e verificada a
suficiéncia ou necessidade de reforgo das infra-estruturas, mediante consulta
aos elementos grificos disponiveis respeitantes aos respectivos planos
urbanisticos (relativamente recentes) ou a elementos cadastrais - em relagio
a dreas territoriais ndo abrangidas por qualquer plano urbanistico.

III - O ARQUIVO COMO MECANISMO
DE APOIO A GESTAO

Qualquer que seja a actividade desenvolvida, quer pela sociedade civil,
quer pelas entidades publicas, a interferéncia da Cimara Municipal &
inevitdvel, pelo menos numa das fases do procedimento.

Para além das particularidades acima identificadas que se relacionam
com a organizagdo e gestfio do arquivo, a sua importincia no dia a dia
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das autarquias, situa-se ao nivel da instalagéio e administragfio do patriménio
piblico e municipal, abrangendo genericamente as virias dreas de accio,
no desenvolvimento do espago geogrifico sob a sua responsabilidade.

Os elementos estatisticos disponiveis num arquivo devidamente
estruturado e organizado, permitem o acesso a informacio imprescindivel
na gestdo de qualquer das dreas de acciio sob a alcada destas instituicdes.

Dado que, a importéincia da estatistica na sociedade moderna é um facto
inquestiondvel que ird assumir um papel cada vez mais determinante na
administragfio, o arquivo tende a representar, de facto, um instrumento de
apoio a gestdo de qualquer organizagdo devidamente traduzida na sua
definicdo mais fiel: — A MEMORIA ORGANIZADA DE QUALQUER
INSTITUICAO.
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