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SARTOR, Elizangela Ledineia Pavei. UM ESTUDO DO SISTEMA ARQUIVISTICO E
A APLICAQAO DA TABELA BASICA DE TEMPORALIDADE NA CAMARA DE
VEREADORES DE MAMPITUBA — RS, 2010. (85) folhas. Relatério de Estagio do
Curso de Secretariado Executivo da Universidade do Extremo Sul Catarinense —
UNESC, Criciima.

RESUMO

O presente estudo foi realizado nos arquivos da Camara de Vereadores de
Mampiutuba. O objetivo desta pesquisa foi estudar o sistema arquivistico, a
aplicacdo da Tabela Basica de Temporalidade, a escolha de um método e uma
estrutura que correspondesse ao arquivamento adequado para os documentos da
instituicdo. Essa foi uma proposta de melhoria para que os documentos necessarios
fossem preservados, e eliminados os de inferior relevancia, evitando, dessa forma, o
acumulo de papéis. Conforme as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos foi
elaborada a Tabela Basica de Temporalidade, que destina o tempo de vida util dos
documentos. A caracteristica da pesquisa foi documental e exploratoria, com a
abordagem quali-quantitativa. A metodologia utilizada foi o levantamento das
tipologias documentais, produzidas pela Camara de Vereadores de Mampituba,
desde sua primeira Legislatura, em 1997. Os dados coletados foram dispostos em
nove classes documentais, que identificam as atividades exercidas pela Camara. O
tempo de preservacgao e eliminagdo de cada documento foi estabelecido de acordo
com as Leis do Conselho Nacional de Arquivos e mediante andlise com funcionarios
do setor. Pesquisas com empresas do ramo de arquivos deslizantes constituiram
parte deste estudo, para a sugestdo de uma nova estrutura arquivistica, que
preserve e auxilie a gestdo documental. Para a Tabela Basica de Temporalidade
ser oficializada e aplicada, e para que haja a mudanca na estrutura dos arquivos, €
necessaria a aprovacao de projeto de Resolucdo de autoria da Mesa Diretora e
aprovada pela maioria dos vereadores, de acordo com o Regimento Interno e Lei
Organica. Este estudo apresenta, por esta pesquisadora, as sugestées de melhoria.

Palavras-chave: Documento. Arquivo. Tabela de Temporalidade. Estrutura



SARTOR, Elizangela Ledineia Pavei. A STUDY OF THE ARQUIVAL SYSTEM AND
THE APPLICATION OF THE BASIC TABLE OF TEMPORALIDADE IN THE
MAMPITUBA ALDERMEN CHAMBER - RS, 2010. (85) sheets. Stage Report of the
Executive Secretarial Course of the Universidade do Extremo Sul Catarinense,
UNESC, Criciima.

ABSTRACT

This study was conducted in the archives of the Mampituba Aldermen Chamber. The
objective of this research was to study the archival system, the implementation of the
Basic Table of Temporality, choosing a method and a structure that would
correspond to the filing of appropriate documents for the institution. This was a
proposal for improvements to the necessary documents had been preserved, and
removed the bottom of relevance, thus preventing the accumulation of papers.
According to the guidelines of the Conselho Nacional de Arquivos was elaborated to
the Table Basic Temporality, defining the time to useful life of the documents. The
characteristic of the research was documentary and exploratory, with the qualitative
and quantitative approach. The methodology used was the assessment of document
types, produced by the Mampituba Aldermen Chamber, since his first Legislature in
1997. The collected data were arranged into nine classes of documents, which
identify the activities performed by the Chamber. The time of preservation and
elimination of each document was drawn up in accordance with the Laws of
Conselho Nacional de Arquivos and through analysis with employees of the section.
Surveys of companies in the field of sliding files were part of this study, the
suggestion for a new archival structure, which preserves and helps to administration
of documents. Table for Basic Temporality be formalized and implemented, and that
there is a change in the structure of files, it is necessary the approval of project of
Resolution of authorship by Board of Directors and approved by a majority of
aldermen, in accordance with the Internal Regiment and the Law Organic. This study
presents, for this researcher, the improvement suggestions.

Key words: Document. Archive. Temporality Table. Structure



SARTOR, Elizangela Ledineia Pavei. UN ESTUDIO DE SISTEMA DE ARCHIVO Y
LA APLICACION DE LA TABLA BASICA DE TEMPORALID EN LA CAMARA DE
LOS REGIDORES DE MAMPITUBA - RS, 2010. (85) Hojas. Informe de Parasantia
del Curso de Secretariado Ejecutivo de la Universidade do Extremo Sul de Santa
Catarina, UNESC, Criciima

RESUMEN

Este estudio se llevo a cabo en los archivos de la Camara de los Regidores de
Mampituba. El objetivo de esta investigacion fue estudiar el sistema de archivo, la
aplicacion de la tabla basica de temporalidad, la eleccion de un método y una
estructura que corresponde a la presentacion de los documentos apropiados para la
institucién. Esta fue una propuesta de mejoras en los documentos necesarios se
habia conservado, y se retirara la parte inferior de la pertinencia, evitando asi la
acumulacion de papeles. De acuerdo con las directrices del Conselho Nacional de
Arquivos fue elaborada la tabla basica de temporalidad, que destina la vida util de
los documentos. La caracteristica de la investigacion fue documental y exploratorio,
con el enfoque cualitativo y cuantitativo. La metodologia utilizada fue la evaluacion
de los tipos documentales, producidos por la Cémara de los Regidores de
Mampituba, desde su primer Legislatura en 1997. Los datos obtenidos fueron
organizados en nueve clases de documentos, que identifican las actividades
realizadas por la Camara. El tiempo de conservacion y eliminacion de cada
documento se ha elaborado de conformidad con las Leyes de Conselho Nacional de
Arquivos y mediante analisis con los funcionarios del sector. Las pesquisas de las
empresas en el dmbito de los archivos de deslizamiento fueron parte de este
estudio, la sugerencia de una estructura de archivos nuevos, que los preserva y
ayuda a la gestion de documentos. Para la Tabla Basica de Temporalidad sea
formalizada y aplicada, y que hay un cambio en la estructura de los archivos, es
necesario adoptar el proyecto de resolucion elaborado por la Junta Directora y
aprobado por la mayoria de los regidores, de conformidad con lo Regimiento Interno
y la Ley Organica. Este estudio muestra, por esta investigadora, las sugerencias de
mejora.

Palabras clave: Documento. Archivo. Tabla Temporalidad. Estructura
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1 INTRODUCAO

A importancia do arquivo em uma instituicdo publica, bem como, em
instituicbes comerciais e privadas, deve-se ao fato de que tantas informacoes
necessitam ser preservadas, para fins administrativos, fiscais e, também, por nos
remeter a conhecer o0os aspectos econdmicos, sociais, politicos e culturais da
sociedade ou de qualquer organizagao.

Segundo Prado (1977 p. 4), “Arquivo é o instrumento principal para servir
de controle a acdo administrativa de qualquer empresa publica ou privada”.
Considera-se como um centro de informagdes que guarda os documentos
produzidos por uma atividade e serve para posteriores comprovagoes.

Os arquivos sédo assegurados por lei, sendo patrimonio cultural. Os
mesmos necessitam de organizacao para seu facil manuseio e acesso.

Schellenberg (2006, p. 157) expde que o0s arquivos publicos foram
determinados, acolhendo diversas peculiaridades, como os documentos oficiais “que
sdo considerados de valor, para serem preservados para fins de referéncia e
pesquisa e que tenham sido depositados ou selecionados para depdsito numa
instituicdo apropriada”.

Esta pesquisa levantou a tipologia dos documentos existentes na Camara
de Vereadores de Mampituba — RS, e estudou a aplicacdo da Tabela Basica de
Temporalidade, que destina o tempo de vida util de cada documento, com o intuito
de contribuir com a estruturacdo do sistema arquivistico desta instituicao,
devidamente autorizada pelo CONARQ, conforme anexo A.

No primeiro capitulo, encontram-se 0s objetivos da pesquisa, bem como
sua justificativa.

No segundo capitulo, a fundamentacgéo tedrica apresenta a escrita como
forma documental, sua origem, conceito e o0 CONARQ. Abrange as relacdes de
arquivo, a gestao documental, assim como a teoria das trés idades. Também estao
fundamentados os métodos de arquivamento, 0s equipamentos utilizados, a
avaliacdo e a Tabela Basica de Temporalidade dos documentos da CVM.

No terceiro capitulo, apresentam-se os procedimentos metodoldgicos, as

abordagens utilizadas na pesquisa e a maneira pela qual foi realizada.
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Por fim, apresentam-se a explanacao e a andlise dos dados obtidos com
esta pesquisa.

1.1 Situacao Problema

A Camara de Vereadores de Mampituba (CVM) possui muitos arquivos,
onde sdo armazenados varios documentos; todos de suma importancia. A guarda
destes implica em uma conservacao cautelosa, reconhecidos por seu valor historico,
informativo e de comprovacdo. Os documentos arquivados decorrem de projetos de
lei e de leis que sdo aprovadas pela camara, as quais regem 0 municipio, até atos
administrativos como empenhos, autorizacdes de pagamento, relatérios de viagens
de vereadores e/ou funcionarios. De forma a buscar a melhor utilizacéo do sistema
arquivistico, pretende-se saber: Quais 0s beneficios que um sistema arquivistico
adequado, bem como a implantacédo da Tabela Basica de Temporalidade traréo para

a instituicdo?

1.2 Objetivos

O objetivo, com esta pesquisa, é estudar o sistema arquivistico da CVM e
aplicacdo da Tabela Basica de Temporalidade, e escolher um método e uma
estrutura que corresponda ao arquivamento adequado para os documentos da

instituicao.

1.2.1 Objetivo geral

Analisar os documentos existentes no sistema arquivistico, bem como a

aplicacao da Tabela Basica de Temporalidade na CVM.
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1.2.2 Objetivos especificos:

Analisar a tipologia dos documentos existentes;

Levantar a estrutura fisica da instituicdo (diagndéstico);

Escolher um método de arquivamento adequado;

Estudar a aplicacéo da tabela de temporalidade.

1.3 Justificativa

Este trabalho teve seu inicio antes mesmo do inicio do projeto, com a
intencdo de mudar a estrutura do arquivamento dos documentos da CVM.

No decorrer da atividade académica e do estagio obrigatorio na CVM,
percebeu-se a necessidade de uma organizacdo ampliada dos arquivos existentes,
tanto no sentido estético como em sua funcionalidade. Sabe-se que os documentos
sdo parte integrante dos instrumentos de trabalho e direcionam as atividades a
serem exercidas pela instituicdo. E notério que as instituicbes publicas, mesmo
disponibilizando os arquivos para consulta popular, ndo conseguem, de fato, garantir
O acesso aos mesmos, por nao terem instru¢cdes adequadas para manter um
sistema arquivistico.

Por essa razdo, torna-se relevante pesquisar uma forma de estruturar
segura e organizadamente o sistema arquivistico da CVM, assim como estudar a
aplicacdo da tabela de temporalidade, para que somente documentos necessarios
sejam armazenados, ja que a tabela classifica e determina o prazo para que cada
documento permaneca em cada setor, seja no arquivo corrente, intermediario ou
permanente. Pesquisarei sobre arquivo pela identificagcao que tive com a disciplina e
por, no decorrer do estagio, sentir a necessidade de abordar esse tema na CVM.

Em pesquisa realizada no Curso de Secretariado Executivo da UNESC,
pude constatar a realizacdo de um trabalho de conclusé&o de curso sobre o referido
assunto, feito pela graduada Daniela Somariva Nandi, intitulado “Um estudo da
aplicacdo da Tabela Basica de Temporalidade nos arquivos da Secretaria
Académica da Universidade do Extremo Sul Catarinense — UNESC”. O relatado TCC

teve como objetivo a aplicacdo da Tabela Basica de Temporalidade nos arquivos da
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secretaria académica da UNESC, analisando todos os documentos do setor, para
propor uma melhoria do arquivamento e preservagao dos documentos. O diferencial
desta pesquisa sera, além do estudo da aplicacdo da Tabela Basica de
Temporalidade, a escolha de um método de arquivamento e o levantamento de uma
estrutura adequada para a instituicao.

Por ser um legislativo municipal com apenas 13 anos, acredito ser
importante pesquisar todos os tipos de documentos, para sugerir melhorias com a
maior precisdo possivel. Os beneficios se estenderéo tanto para a CVM quanto para
todos os cidaddos Mampitubenses, que se interessam pela administracdo legislativa
publica. Além disso, pesquisar cientificamente as condi¢cdes de armazenamento de
documentos, buscar a estrutura correta e pesquisar 0s custos para a implantacéo de
um sistema de arquivamento servirdo de base para que a Camara ou outro Poder

Publico Municipal possa efetuar tais mudancas.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo sera abordado o embasamento tedrico para o

aprofundamento da pesquisa.

2.1 A escrita como forma documental

A escrita € uma das formas mais universais e imprescindiveis, assim
COmo 0 sol, 0 ar que respiramos e que nos parece ser tdo comum, mas, que, enfim,
S80 necessarios a nossa existéncia. Literalmente, para Diringer (1962 p.15), “a
escrita € a expressao grafica do discurso, a fixacdo da linguagem falada”. Sem a
escrita, todas as transmissdes orais seriam limitadas, pois a cultura, a religido, o
comércio, a filosofia e a histéria precisam ser registradas. Ainda para o autor, essa
ferramenta tornou-se a arte mais poderosa ja existente (DIRINGER, 1962).
Conforme Paes (2002 p. 15), “a escrita € um conjunto de simbolos dos
quais nos servimos para representar e fixar a linguagem falada”. Além disso, da
acesso a uma gama de ideias, ndo apenas para fixar a palavra ou expressar-se,
mas também para assegurar 0 pensamento que atravessa 0 tempo e 0 espaco
(PAES, 2002).

2.1.1 Documentacao X Origem

A histéria da documentacdo se assemelha com o estagio de vida social
do homem, pois desde que se trocam informacdes, sejam por simbologias, ou
verbalmente, os povos comecaram a compreender a importancia de se registrar e de
reunir documentos (PAES, 2002).

A fim de conservar e sistematizar os materiais em que fixavam, por
escrito, o resultado de suas atividades politicas, sociais, econémicas, religiosas e

particulares, surgiu entdo os arquivos, para guardar ndo somente os tesouros da
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época, como também os documentos que atestavam a legalidade dos patriménios e
a histéria de sua grandeza (PAES, 2002).

2.1.2 O Conceito de Documentacao

O conceito de documentacdo se baseia hum conjunto de técnicas com o
intuito de produzir, sistematizar, distribuir e utilizar documentos (MEDEIROS e
HERNANDES, 1999).

A documentacdo € uma técnica que Vvisa objetivar a organizacao
documental. “E o conjunto de técnicas necessdrias para uma apresentacéo
ordenada, organizagédo e comunicagao dos conhecimentos registrados, de tal modo
que torna as informagdes contidas nos documentos acessiveis e uteis” (PRADO,
1977).

Sdo relevantes o0s aspectos que se formam sobre arquivo e
documentacdo: sob o ponto de vista juridico, a documentacdo serve como fins de
comprovacao; ja sob o ponto de vista bibliografico, € qualquer obra manuscrita ou
impressa; sob uma visao mais ampliada, consideram-se documentacao, as técnicas
utilizadas para controlar e automatizar informacfes, sintetizar a producao
bibliografica, publicar e divulgar os dados informativos (MEDEIROS e HERNANDES,
1999).

2.2 Da instituicao arquivistica: CONARQ

No Brasil, o 6rgdo que se responsabiliza pelos arquivos publicos e
privados € o CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos. O CONARQ foi criado pelo
art. 26 da Lei n° 8.159/91 (anexo B), e regulamentado pelo Decreto n° 4.073, de 3 de
janeiro de 2002.

O Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ - é um 6rgao colegiado,
vinculado ao Arquivo Nacional da Casa Civil da Presidéncia da Republica,
qgue tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e
privados, como 6rgdo central de um Sistema Nacional de Arquivos, bem
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como exercer orientacdo normativa, visando a gestdo documental e a
protecdo especial aos documentos de arquivo. (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS)

Uma das finalidades do CONARQ é a preservacdo dos documentos
publicos e privados, com a responsabilidade de divulgar as leis, resolucdes e
portarias da Legislacdo Arquivistica Brasileira, atribuindo todas as atividades

arquivisticas.

2.3 Arquivo

Segundo Garcia e Edméia (2005), a palavra arquivo é de origem grega.
Deriva de “archéion”, que significa documento. Sao colegbes de documentos, faceis
de serem encontrados, quando procurados.

Para Galvao (1909 apud Paes, 2002 p. 19), a palavra é “procedente de
archivum, de origem latina, que no sentido antigo identifica o lugar de guarda de
documentos e outros titulos”.

Para Medeiros e Hernandes (1999, p. 142),

Arquivos sdo conjuntos organizados de documentos, produzidos ou
recebidos e preservados por instituicdes publicas ou privadas, ou mesmo
pessoas fisicas, na constancia e em decorréncia de seus negécios, de suas
atividades especificas e no cumprimento de seus objetivos, qualquer que
seja a informac&o ou a natureza do documento.

Ao pesquisar no DBTA (2005, p. 27), encontramos o termo argquivo como
0 “conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte”.

Arquivar é uma técnica em que se organiza e classifica documentos de
um setor ou entidade, para que sejam conservados, protegidos, através de métodos
apropriados, tornando-os de facil localizacdo e manuseio (CTDE, 2006).

Arquivar ndo €& simplesmente engavetar documentos. € preciso um
conhecimento especializado [...], “pois a perda ou extravio de um documento pode
causar sérios prejuizos a uma organizagao” (BELTRAO e PASSOS 1991, p. 123).
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Em arquivos departamentais [...] as tarefas de arquivamento estao sob a
responsabilidade das secretarias, dos auxiliares administrativos e outros
funcionarios da area burocratica, que, além da experiéncia e do conhecimento
acumulado com os anos de servi¢o, necessitam de técnicas padronizadas para as
operacdes de arquivo (BELTRAO e PASSOS 1991).

2.3.1 Arquivos Publicos

As atividades em relacdo aos arquivos sdo das mais importantes e
antigas. Estdo acopladas ao gerenciamento, conservacdo e a acessibilidade dos
documentos gerados, acolhidos e aglomerados durante a gestdo de uma entidade
ou 6rgédo administrativo (CORSINO, 2007)

Segundo José Maria Jardim, constitui um consenso no ambito da
comunidade arquivistica internacional que, modernamente, um arquivo
publico tem como objetivo primeiro e fundamental a preservagéo sistematica
dos documentos governamentais, visando facilitar a eficiéncia das
operacdes da Administracdo Publica, a pesquisa cientifica, a protecdo do
direito dos cidaddos e o desenvolvimento da identidade nacional, local e
regional, baseado nos arquivos como memoria coletiva da Nacdo, do
Estado e da Cidade. (ANAIS, 1991, p. 15)

Os arquivos publicos, além de uma fonte cultural, sdo de responsabilidade
de quem os produz: o governo; e o cuidado com os valiosos documentos € uma
obrigacao publica. (SCHELLENBERG, 2006)

Segundo a Lei n° 8.159 (de 08/01/1991, que dispbe sobre a Politica

Nacional de Arquivos Publicos e Privados, art.3°), é relatado o seguinte:

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal, em decorréncia de suas
funcBes administrativas, legislativas e judiciarias. Sdo também publicos os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater
publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos
publicos no exercicio de suas atividades. A cessdo de atividades de
instituicbes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua
documentacdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a
instituicdo sucessora.
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Como se podem observar, os arquivos publicos tém por finalidade ser o
principal autor da politica arquivista em seu campo (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

2.3.2 Das instituicdes municipais as relacdes de arquivo

A inclusdo de politicas publicas na administracdo documental dos
municipios € condicdo importantissima para que as geréncias municipais, tanto
legislativas quanto executivas, possam garantir o ingresso das informacdes, o
controle das financas e a transparéncia das administracbes publicas. Podem
também incrementar a qualidade dos servigcos, atendendo a demanda de uma
sociedade, constante e moderna (OLIVEIRA, 2007).

Segundo Couture e Rosseau (1998, p. 206), “em contrapartida, os
pequenos municipios raramente tém 0S meios necessarios para apoiar um Servico
de arquivo.”

Os autores ainda relatam que:

Nestes casos, apesar de tudo numerosos, a administracdo municipal
recorre as instituicdes regionais ou as instituicbes nao-governamentais
como as sociedades histéricas ou as bibliotecas, para a conservagao e a
exploracdo dos seus arquivos. [...] Trata-se dos documentos oriundos do
conselho municipal — atas das assembléias, decretos, regulamentos — e dos
diversos departamentos e servicos municipais — [...] sem esquecer 0sS
arquivos do presidente da Camara e dos vereadores. (1998 p. 206)

De acordo com Couture e Rosseau (1998, p. 207), “os servicos de
arquivos municipais, quando existem, [...] constituem para fins Uteis o término da
linha de descentralizagao”.

Outra caracteristica dos arquivos municipais relatada pelos autores é o
fato de ser preciso considerar a importancia que deve ser atribuida aos documentos
produzidos pelo conselho da cidade. Para esses servigos de arquivo, a organizagao
e o tratamento de documentos do conselho sdo uma prioridade determinante para o
conjunto de suas atividades.

Resultado disso é o favorecimento de interferéncias bastante originais ao

que diz respeito em classificar, recuperar informagdes, explorar e arquivar
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documentos. “[...] Essas especificidades leva-os a desenvolver uma das mais
interessantes arquivisticas especializadas, cujo modelo pode ser transportado para

outros tipos de administracdo” (Couture e Rosseau 1998, p. 207).

2.4 Arquivistica

Arquivistica € o mesmo que arquivologia, disciplina que estuda as funcdes
de um arquivo e as técnicas utilizadas para produzir, organizar, preservar e utilizar
os arquivos (DBTA, 2005).

2.4.1 Arquivista

Segundo o DBTA (2005, p. 26), “arquivista € o profissional de nivel
superior, com formagao em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado”.

A profissdo foi regulamentada pela Lei n° 6.546 e decretada pelo n°®
82.590 de 6 de novembro de 1978.

Para o bom desempenho desses profissionais, além de conhecer muito
bem a organizacdo em gque se trabalha, é importante saber lidar com as pessoas,
trabalhar em equipe, ter discernimento, atencdo, organizacdo, discricdo, ser
analitico, critico e entusiasmado com o trabalho (PAES, 2002).

Para Schellenberg (2006), é funcdo do profissional de arquivo fazer com
gue os documentos sejam acessiveis quanto ao uso, conforme as exigéncias da
instituicdo governamental. Assim, ele se torna um intermediario entre o0s
historiadores que buscam informag¢des no documento publico e os funcionarios do
setor, de maneira a assegurar que o0s documentos figuem faceis de serem

encontrados.

2.5 Gestdo de documentos
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O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica afirma que gestédo de
documentos € “o conjunto de procedimentos e operagfes técnicas referentes a
producdo, uso, tramitacdo, avaliacdo e arquivamento de documentos, em fase

corrente e intermediaria, visando a sua eliminac&o ou recolhimento”.

2.5.1 Teoriadas trés idades ou Ciclo de vida dos documentos

Conceituando a gestdo arquivistica de documentos, segue a teoria das
trés idades dos arquivos e as nocfes de valor primario e secundario. Os autores

pesquisados explicam o seguinte:

2.5.2 Fase corrente ou arquivo de primeira idade

De acordo com Paes (2002, p. 21), o arquivo de primeira idade é
“constituido de documentos em curso ou consultado frequentemente, conservados
nos escritérios ou nas reparticbes que 0s receberam e o0s produziram ou em
dependéncias proximas de facil acesso”.

“‘Neste momento o arquivo responde muitas vezes pelo recebimento,
registro, distribuicdo, expedicdo e arquivamento de documentos” (LOPES, 2004 p.
6).

2.5.3 Fase intermediaria ou arquivo de segunda idade

E o periodo em que os documentos devem ser conservados por razées
administrativas, legais e financeiras, mas que nao sdo consultados frequentemente.
‘A baixa frequéncia da sua utilizacdo nédo justifica uma conservagdo préxima do
utilizador ou em memoaria de computador” (ROUSSEAU e COUTURE, 1998 p. 115).
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Para Bernardes (1998), significam final de vigéncia os documentos que
aguardam prazos longos de prescricdo ou precaucdo, que sao raramente utilizados
e aguardam a destinacdo final, para que, posteriormente, sejam eliminados ou

guardados permanentemente.

2.5.4 Fase permanente ou arquivo de terceira idade

De acordo com os autores Rosseau e Couture (1998), esta é a fase em
que os documentos se tornam inativos, mas que precisam ser conservados se
possuirem valor de comprovacao.

Conforme Paes (2002), sdo os documentos que perderam seu valor
administrativo, os quais sao conservados em virtude dos valores documentais e

histéricos, de maneira a resgatar o passado e conhecer seu desenvolvimento.

2.5.5 O duplo valor dos arquivos

Mediante um processo de avaliacdo, define-se a passagem dos
documentos de uma idade para outra, considerando-se a utilizacdo dos documentos
por quem a produz e identificando-se os valores primarios e secundarios (CTDE,
2006).

2.5.5.1 Valor Primario

Para Rousseau e Couture (1998), o valor primario se define como as
razdes pelas quais o documento foi criado, sendo utilizado para fins administrativos.
“Chama-se primario o valor que o documento apresenta para a consecuc¢ao dos fins
explicitos a que se propde” (BELLOTTO, 1991 p. 7).
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2.5.5.2 Valor Secundério

O valor secundario € definido como o valor conferido aos documentos de
acordo com a sua utilizacdo, para fins distintos dos quais foram determinados,
podendo citar as pesquisas dos académicos ou provas judiciais e administrativas
(CTDE, 2006).

A propésito, Rousseau e Couture (1998 p. 118) destacam que “enquanto
todos os documentos tém um valor primario que dura mais ou menos tempo
conforme o0s casos, nem todos tém ou adquirem necessariamente um valor
secundario”.

Schellenberg (1973, apud Bellotto, 1991, p.7) diz que na questdo da
documentacdo publica, os dois géneros de valor sdo definidos da seguinte forma:
“primarios sao os que interessam a propria reparticdo originaria e, secundarios, 0s

gue interessam as outras entidades do governo e ao publico em geral”.

2.6 Métodos de Arquivamento

‘A tarefa de classificar documentos para um arquivo exige, do
classificador, conhecimento ndo sé da administragéo a que serve, como da natureza
dos documentos a serem classificados” (PAES, 2002 p. 60 e 61).

Segundo a autora, para cada tipo de atividade € preciso um método
diferente, para que a sua finalidade seja adequada. E ai se instaura a incognita: qual
meétodo ideal para que os documentos arquivados alcancem o fim desejado? Ela
relata ainda que o método de arquivamento pode ser designado de acordo com sua
natureza documental e da estrutura do setor.

Para Medeiros e Hernandes (2004, p. 243), “havendo um sistema de
arquivamento ja definido, a empresa ou 6rgéo publico devera decidir qual método de
arquivamento empregara”. Com o passar dos anos, foram desenvolvidos varios
métodos de arquivamento, que podem ser utilizados tanto por organizagfes publicas
como privadas. Todos tém suas vantagens e desvantagens e o importante € que em

sua escolha seja respeitado o objetivo do setor, seu tamanho, sua estrutura, os tipos
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de documentos que serdo guardados, 0s servicos prestados, bem como as
informagdes que poderdo ser solicitadas posteriormente (MEDEIROS e
HERNANDES, 2004).

Segundo Medeiros e Hernandes (2004), os principais métodos de
arquivamento séo trés e deles se ramificam varios outros:
e Método Alfabético, que se utiliza de letras.
e Método Numeérico, que utiliza somente nimeros.
e Método Alfanumérico, que faz a juncdo dos dois métodos, com a utilizacdo de

letras e nUmeros.

Paes (2002) tem uma visdo um pouco diferenciada sobre o assunto,
esclarecendo que os métodos podem ser divididos em duas classes, com suas
posteriores ramificagbes em:

e Baésicos
e Padronizados

E ainda, para a autora, esses dois métodos sao partes integrantes de
dois grandes sistemas:
¢ O sistema direto: em que o documento terd sua busca realizada diretamente no

seu local de guarda.
¢ O sistema indireto: que para a localizacdo do documento € preciso anteriormente
da consulta de um cédigo ou de um indice.
“O método Alfanumérico — combinacdo de letras e nimeros — ndo se inclui nas
classes de métodos basicos e padronizados e € considerado do sistema semi-
indireto” (PAES, 2002 p. 61).

2.7 Equipamentos de arquivo

Equipamento é o moével usado para arquivar documentos. Conhecer os
seus sistemas de equipamentos tornard facil o aprendizado do profissional que
utilizara o mével arquivador (MEDEIROS e HERNANDES, 2004).

Para Paes (2002), séo dois os tipos de arquivamento:
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2.7.1 Equipamento Horizontal

Conforme Paes (2002 p. 28), “os documentos ou fichas sdo colocados
uns sobre os outros e arquivados em caixas, estantes ou escaninhos”. Sua
indicacdo é para o arquivamento de mapas, plantas e desenhos, sendo
desaconselhado o uso para a guarda de arquivos correntes, pois para encontrar um
documento € preciso deslocar os que estdo sobre ele, tornado sua consulta

demorada.

2.7.2 Equipamento Vertical

Segundo Medeiros e Hernandes (2004 p. 233), “os documentos
permanecem no interior do movel arquivador em posi¢cao vertical”. As fichas ou
documentos sdo organizados uns atrds dos outros, o que permite sua consulta

rapidamente, sem precisar remové-los (PAES, 2002).

2.7.2.1 Acessorios

Para auxiliar os equipamentos de arquivo, existem 0s acessoOrios que,
qguando utilizados corretamente, facilitam o andamento do servigco. O sistema e o
método de classificar os documentos estéo diretamente relacionados aos acessorios
que serdo empregados, bem como, ao conhecimento dos modelos que estdo no
mercado de arquivamento (MEDEIROS e HERNANDES, 2004). Segundo esses

autores, 0s principais acessorios sdo: pastas, guias e projecoes.

2.7.2.1.1 Pastas
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Conforme Medeiros e Hernandes (2004 p. 237), “pastas sao pedacos de
cartolina dobrada, que formam uma aresta comum chamada vinco. Servem para
agrupar e proteger os documentos comuns a um assunto e, normalmente, tém
dimensdes padronizadas.” Os autores informam que podem ser ainda sanfonadas,
para aumentar o acumulo de documentos e algumas possuem divisées internas. As
pastas suspensas sdo parecidas com as convencionais e seu diferencial esta em ter
dois bracos de metal ou acrilico, que ficam assegurados nos suportes laterais do

arquivo.

2.7.2.1.2 Guias

De acordo com os autores Medeiros e Hernandes (2004, p. 237), “guias
sdo pedacos de cartolinas do tamanho das pastas ou mesmo menores, com uma
saliéncia na parte superior, chamada proje¢do.” Servem para dividir as pastas ou
documentos em grupos. Nelas, pode ter as tiras de inser¢cdo que, em localizagdes

variadas, possibilita ao profissional do arquivo uma ampliada visibilidade.

2.7.2.1.3 Projecdes

As projecdes sao saliéncias inseridas na parte superior das pastas ou
das guias, que recebem as anotacfes ou dizeres relacionados aquele assunto,
servindo de base para localizacdo no arquivo. Podem ser de papeléao, de plastico ou
aco (MEDEIROS e HERNANDES, 2004).

2.8 Principios de Classificacdo dos Documentos de Arquivo.

De acordo com Paes (2002), para que 0s arquivos cumpram as suas

fungbes, é necesséaria uma metodologia que atenda as necessidades da institui¢ao.



30

Para os 6rgdos governamentais, é fundamental que os seus documentos possam
ser resgatados rapidamente quando solicitados. Se forem classificados
corretamente, atenderdo bem as necessidades em relacdo ao seu uso corrente.

Na avaliacdo de documentos publicos, Bellotto (1991 p. 69) “prescreve
que o supérfluo seja eliminado dentro de determinados prazos e que se reduza a
massa documental, sem prejuizo da informagéo”. O autor explica que é necessaria a
analise dos documentos para verificar os que refletem o comportamento e atuacao
da organizacdo. No ambito dos documentos administrativos, que sao quantificaveis
fontes de informacao, servem muitas vezes para nortear novos rumos para a politica

administrativa.

2.8.1 Planos de Classificacdo de documentos Publicos

Durante a classificagcdo de documentos publicos existe a necessidade de
identifica-los para que a sua organizacao e seu arquivamento sejam adequados.

Gongalves (1998) fala da sua importancia, citando como exemplo uma
massa documental depositada em uma reparticdo de uma prefeitura municipal e em
condicBes adversas: amarrados, folhas soltas, aparentemente sem ordem alguma.
Um dos procedimentos adotados pela autora é de identificar os documentos,
aproximando-os por espécies e pelos tipos documentais, para, posteriormente,
relacioné-los as atividades que os geraram.

Segundo Schellenberg (2006 p. 84), trés itens sédo considerados na
classificacdo de documentos publicos: “a) a acdo a que os documentos se referem;
b) a estrutura do érgédo que o produz; e c) o assunto dos documentos”. Para
esclarecer sobre a agéo, o autor diz que a maioria dos documentos publicos provém
de uma agéo que fluentemente se subdivide em grupos de fun¢des. O segundo item
observado pelo autor é a organizacdo da entidade que gerou o documento, que
correlaciona aos seus objetivos e funcbes a que se destina, concluindo-se que a
organizacdo corresponde a funcdo. Ainda para 0 autor, somente em casos
excepcionais os documentos devem ser ordenados por assunto, referindo-se a

materiais para pesquisa, de referéncia e similares. Destaca, em seguida, que a
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maioria dos documentos publicos deva ser classificada de acordo com a origem

organizacional e funcional.

2.8.2 Avaliacédo dos Documentos e a Aplicacao da Tabela de Temporalidade

Segundo Bernardes (1998 p. 21), “a Tabela de Temporalidade é o
instrumento fundamental da avaliacdo, pois ela registra o ciclo de vida dos
documentos.” Nesta tabela devem fazer parte os prazos de arquivamento dos
documentos e, para sua aplicacdo, precisa, antes, de um aval da autoridade
competente, devendo ser divulgada entre os funcionarios da empresa ou instituicao.

A autora ainda relata que por ser um processo de gestdo documental, é
necessaria uma apreciacao periédica, para que 0s novos documentos que venham
surgir possam ser avaliados de acordo com a legislacdo vigente e possam ser
incorporados a tabela. E quando se tratar de documentos publicos, a Tabela devera
ser avaliada para posterior aprovacdo da Instituicdo Arquivistica, na sua esfera de
competéncia, conforme determina o art. 9° da Lei Federal n°® 8. 159, de oito de
janeiro de 1991.

No caso da CVM, a Tabela precisara ser encaminhada por meio de
projeto de resolucéo, para analise dos vereadores e das comissdes, para posterior

aprovacao.

2.8.3 Tabela Basica deTemporalidade da CVM

Resultante do levantamento das tipologias documentais produzidas pela
CVM, apresenta-se a Tabela de Basica de Temporalidade, que foi elaborada
conforme a metodologia do CONARQ, que estabelece a Classificacéo,
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
meio da administragdo publica. Em sua estrutura, contém os conjuntos documentais

produzidos pela instituicdo, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria,
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a destinacdo final — eliminacdo ou guarda permanente, além de um campo para

observagfes necessérias a sua compreensao e aplicagéo.
Para que a tabela seja aplicada com éxito, serd necessario que 0s

funcionarios responsaveis por essa atividade sejam treinados pela Instituicdo, a fim
de que tenham condi¢cdes de analisar e sugerir as eventuais atualizagbes para o

aperfeicoamento das atividades de avaliacao.



TABELA BASICA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA CVM

CLASSE 1: EXERCICIOS DAS FUNCOES DO PODER LEGISLATIVO

Lei Orgéanica do Municipio de

i 3 3 X
Mampituba
Projeto de Emenda de revisao a Lei 3 3 X
Organica
Emenda de revisdo a lei organica 3 3 X
1.1 Atividades Mesa Diretora
Legislativas

Projeto de Lei Ordinaria 3 3 X
Lei Ordinéaria (sancionada) 3 3 X
Projeto de Decreto Legislativo 3 3 X

' AG; Arquivo Corrente

2 . s
Al; Arquivo Intermediario



Decreto Legislativo 3
. . . 3 Resolucdes de carater
Projeto de Resolugéo da Camara legislativo
i ' 3 Resolugé_es d_e caréater
Resolucdo da Mesa Diretora legislativo
Ata da Sessdo Extraordinéria que 1
trata de emenda a lei organica
Oficio encaminhando redacéo final 1
o das Leis
1.1 Atividades Oficio solicitando correcdo de 1
Legislativas projetos de Lei
Livro Planilha de controle das leis Vigencia
. 3 1
Requerimentos
Indicacdes 1
12 Até\éldades Oficio encaminhando indicacgdes 1
apresentadas nas sessoes
Assessoramento
Pedidos de providéncias 1

3 . . . .. . . . . ~ ~
Usa-se por Requerimento a finalidade das atividades Legislativas (por exemplo: adiamento/encerramento de discussdo e votagdo, recurso contra recusa de emenda,

renuncia de membro da mesa, etc)
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Dossiés das Comissoes

O relatério Final Integra o

Livro de Presenga

Parlamentares de Inquérito Vigéncia 10 Dossié
1.3 Atividades Oficio mformanc!o_ Conclusao de 3 3
de Inquerito

Fiscalizacdo ) .

¢ Pedidos de Informacdes 1 9

Planilha de Controle dos Pedidos de Vigéncia 9 A vigéncia esgota-se com a
Informacdes emissao de uma nova planilha
Pautas ! 3
1.4 Controle 1 3
da Realizacéo Atas das sessdes
das Sessdes 1 3
Inscricdo para uso da Tribuna
1 3




Memorando
encaminhando/solicitando copia de 1 X
ata/gravacéo sesséo
1.4 Controle . ~ o
da Realizagio Convites para sessoes solenes Vigéncia X
das Sessoes 1 %
Oficios de agradecimento
Roteiros das sessdes solenes 1 X
Oficio comunicando a realizagdo de 1 X
Audiéncia Pablica
1.5 Participagdo 1 X
da Sociedade Pauta da Audiéncia Publica
Civil
Ata/relatorio da Audiéncia Pablica !
A vigéncia vigora até
Livro de Presencas da Audiéncia Vigéncia terminar o livro.

Publica
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CLASSE 2: ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

(Carater Administrativo)

Até o .
Contratos julgamento X Lei Federal 10.28/2000,
art.359
das contas 12
X Os documentos originais
Pareceres juridicos (Legislativos) 3 30 integram aos projetos
2.1 Assessoria
Juridica Pareceres juridicos 3 60 X
(Administrativos)*
Até o
Processos de LicitacOes julgamento 30 X
das contas
2.2 Composicao Portarias 3 9 X
Funcionamento e
deliberagdes da Convocacoes 1 3 X
Mesa Diretora e Resolug@es da Presidéncia 3 50 %
Presidéncia (Carater Administrativo)
Resolucdes da Mesa Diretora 3 60 X

4 ~ .. . ~
Trata-se de pareceres sobre questdes administrativas, como as de gestdo de Recursos Humanos
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CLASSE 3: COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Clipagem 1 3 X
Atas das sessdes (publicacdes do 1 3 X
3.1 Compilagéo e jornal)
Divulgagéo das
Noticias Resumos das Sessdes 1 3 X
Institucionais (publicages do Jornal)
Diretrizes Gerais para a construgao
Site institucional® 1 5 X dzr‘é‘ﬁels;:fsa‘;'?égﬂk’ggg”
Registros Audiovisuais 1 3 X
3.2 Producéo de 4 4
Registros de Registros Fotograficos X
imagem e som
Registros Sonoros (audio das 1 3 X
sessoes)

5 . . ) . . A . . . ~ , .
“Recomenda-se ainda o Back-up sitemdtico, por meio de arquivamento eletronico ou impresso, de forma a garantir a seguranca das informacgdes, além do arquivamento
das paginas das versdes anteriores de website” (Conselho Nacional de Arquivos, Diretrizes gerais para a construcdo de Websites em instiui¢es arquivisticas, 2000, p. 9)



CLASSE 4: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Estatutos, regimentos, decisdes de carater X
eral Vigéncia 5
4.1 Atos 9 _ g
Legais e Atos de Criagdo / classificagdo /
Normativos | transposicéo/transformacéo/remuneracao Viaéncia 5 X
de cargos e fungbes g
Dossié por servidor® Vigencia 60 X
Dossié por servidor contratado (CC)’ Vigencia 10 X
4.2 Controle Atéa -
de Dossié por estagiériOS concluso 5 X X Constltmga)\?)fl(;((ieral art. 7,
Funcionérios do estagio

® Dossié por servidor é formado pelos documentos constituidos durante todo o seu periodo na Instituicdo, desde a admissdo até sua saida. Exemplos: Certiddes, Cdpias de
Documentos pessoais, documentos do estagio probatdrio, Resolugdo da mesa

7 N . , . ~ . . . . ~ ,
Dossié por servidor contratado é formado pela jungdo dos documentos provenientes do seu periodo funcional, desde a sua admissdo até o seu afastamento. Exemplos:
Contrato de prestagdo de servigos, cdpia dos documentos pessoais, Resolugdo, permuta entre servidores e outros. Entende-se “CC” como Cargo Comissionado

® Dossié por estagiario é formado pelos documentos gerados durante todo o periodo de estagio, desde admissao até o final do estagio.



2 anos apos
Dossié por Vereador® término do 20 X
Mandato
Dossié por Concurso™® 4 16 X Constltwga;o Iliiaderal art.
Dossié selecdo de contratado™ 1 4 X

9 . . . . ; . P / . . . ~
Dossié por vereador é formado pelo conjunto de documentos atribuidos durante sua Legislatura, desde a posse até o término do mandato. Os tipos documentais sdo
semelhantes aos demais servidores. Considera-se que estes documentos refletem a vida publica dos vereadores e, por isso, opta-se pela guarda permanente.

10 . . . ~
Inclui-se na guarda permanente o edital, o gabarito, um exemplar da prova, a homologacao dos resultados e os recursos.

" Dossié por sele¢do de Contratado é composto por ex.: curriculos dos candidatos, Resolugcdo da Mesa, Contrato de prestagao de servigos.




CLASSE 5: FREQUENCIA INSTITUCIONAL

5.1 Controle de
Frequéncia

Atestado de Frequéncia/participacao 1 4
em evento/curso
Livro-ponto 3 5
- 1 3
Memorando Justificando Falta
Planilhas de presencas dos 4 4
vereadores nas comissoes e nas
sessoes
Relatorio de frequéncia Mensal Vigéncia 15
(Efetividades)
Memorando requerimento Licenga 3 3
Memorando solicitando/justificando 1 3

dispensa de vereador/servidor
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Requisicdo de diaria/abono/férias Integra o C_IOSSIe por
servidor
5.2 Concessao . .
de direitos, Relatério de Diarias
vantagens e Resolucdo da Mesa (concedendo Uma copia inclui-se ao
beneficios direitos, vantagens e beneficios) dossié por servidor
Mem. Solicitando/comunicando Integra o dossié por
licenca prémio servidor
Autorizacdo para participacao de Integra o dossié por
N evento/curso servidor
5.3 Capacitagéo
e Material de cursos de servidores
aperfeicoamento — -
P ¢ Oficio convidando para
funcional ; «
curso/evento, folder de divulgacéo,
convite




CLASSE 6: GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E MATERIAIS

Relatdrios de bens patrimoniais

Certificados de garantia Vigéncia 1
6.1 Controle Cadastro de fornecedores Vigéncia 1
c?)%'(t:r(:tr;g;?)s;e Até o Lei Federal 10.028/2000, arts.
Servicos Dossié por compra (material de | julgamento 12 83652"523?0 3:39;'?1'5-9' ggderg's
consumo e permanente) *2 das contas '  ArS.24, 25 68980
Ficha de cadastramento de S
. Vigéncia 2
equipamentos
Até o
6.2 Controle Inventario de bens patrimoniais julgamento 5
de bens das contas
patrimoniais Oficio informando/solicitando 1 1
empréstimo/encaminhando bem
1 5

 Dossié por compra: Pesquisa de prego, Nota de empenho, autorizagdo de compra, nota fiscal, Contrato e etc.
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das contas

Dossié por obra/reforma Vigéncia 3
6.3 Controle . _
de espaco Oficio informando/solicitando 1 1 X
fisico cedencia de espaco fisico
Planta de imovel Vigéncia 5
. . Enquanto A vigéncia esgota-se com a
Qertlflcado de registro e Vigéncia permanecer no X emisséo do préximo documento
licenciamento do veiculo Legislativo pelo DETRAN
L Lei Federal n° 8.666/93, arts.6°, 1l e
6.4 Controle Contrato de seguro Ated%éuggﬁtrzsemo 12 X 89 a0 98; Lei Federal n°
de transportes 10.406/2002 art. 206
internos Resolucéo de concessao para dirigir Vigéncia - X Desde 2009
veiculo
Planilha de co,ntrole de uso do Durante a 5 X Desde 2009
veiculo Legislatura
Autorizacdo de Combustivel 1 1 X
Termo de Inspecéo 1 1 X
. ~ 13 Até o julgamento
Dossié por Manutencao 1 X

B Dossié por Manutencgao: Nota Fiscal de prestagdo de servico ou compra de pegas, ordem de servigo, etc



CLASSE 7: GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

7.1 Planejamento
Orcamentario

Lei de Diretrizes Orgamentarias

Trata-se de Copia
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Lei Orcamentéria

Trata-se de Cdpia

Plano de contas anual

Plurianual

4

Trata-se de Cdpia

7.2 Elaboracéo de
alteragoes
orcamentarias

Dossié de Suplementagdes™*

Até o
Julgamento
das contas

14 N ~ ;. .. ~ o . ~ ;.
Dossié de suplementagdes: Oficio solicitando suplementagao, Cépia de lei ou decreto de alteragdo orcamentaria e etc.



CLASSE 8: GESTAO DAS INFORMAGCOES

8.1 Comunicacéo
Administrativa

Comunicacg0es internas (circulares,

8.2 Controle de
Correspondéncias

. 3
memorandos, ordens de servico)™
Cartas 1
Convites Vigéncia
Oficios 1
Oficios encaminhados aos 6rgaos 5
publicos
Oficios encaminhando mocdes de 1
pesar ou congratulacdes
Mogdes de pesar ou congratulagoes 1
Requerimentos (de votos de pesar,
congratulacdes, informagdes sobre 1

atos da mesa, etc.)

15 A . . . . . ~ .
Trata-se de correspondéncias internas de valor imediato para divulga¢do de assunto de rotina.
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Mocdes de apoio ou repudio 1 Recolhimento por
amostragem

Requerimentos de mogdes de apoio 1 Recolhimento por
ou repudio amostragem

CLASSE 9: ATIVIDADES DE APOIO

9.1 Controle de
servicos de
telecomunicacdes
e servicos de
reprografia

Planilha de controle de telefonemas

Planilha de controle de uso de xerox

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com
a emissdo de nova
planilha

47
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo serdo apresentados os procedimentos metodolégicos a
serem utilizados na pesquisa.

Para Cervo (2007, p. 27), “método € a ordem que se deve impor aos
diferentes processos necessarios para atingir certo fim ou um resultado desejado”. O
autor relata ainda que “nao se inventa um método; ele depende, fundamentalmente,
do objeto da pesquisa”.

A definicdo de pesquisa, de acordo com Gil (2002 p. 17), € “o
procedimento racional e sistematico, que tem como objetivo proporcionar respostas
aos problemas que sao propostos”.

A metodologia é o0 estudo e avaliacdo dos métodos disponiveis para
aquisicdo do conhecimento. Estuda a maneira mais adequada de pesquisar
determinados problemas. Nao procura solu¢des, mas a forma de como encontra-las
(BARROS e LEHFELD, 2000).

Segundo Lakatos e Marconi (2006 p. 16), “a pesquisa sempre parte de
um tipo de problema, de uma interrogacdo. Dessa maneira, ela vai responder as
necessidades de conhecimento de certo problema ou fenbmeno”.

Portanto, a pesquisa consiste em procurar uma resposta que dé
significado a uma davida ou problema. E uma acdo que questiona, investiga e
aprofunda o conhecimento (BARROS e LEHFELD, 2000).

3.1 Tipologias da pesquisa

3.1.1 Bibliogréfica quanto aos procedimentos

A pesquisa bibliografica busca a resolucdo de um problema ou a
aquisicao de conhecimento, a partir de fundamentos e informacgfes vindos de
materiais graficos sonoros e informatizados. (BARROS e LEHFELD, 2000).
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Segundo Cervo (2007 p. 60), “a pesquisa bibliografica procura explicar um
problema a partir de referéncias tedricas publicadas em artigos, livros, revistas
dissertacdes e teses”. Sendo assim, esta pesquisa se utilizara de um levantamento

dessas publicacdes.

3.1.2 Documental quanto aos procedimentos

Para Cervo (2007 p. 62), “sao investigados documentos com o propdsito
de descrever e comparar usos e costumes, tendéncias, diferencas e outras
caracteristicas”. O autor escreve ainda que, baseado nos documentos, pode se
estudar tanto o passado como o presente, a exemplo do que foi feito nesta pesquisa.

A pesquisa documental segue 0S mesmos trajetos da pesquisa
bibliografica, porém com fontes bem mais variadas, como, por exemplo, 0s
documentos conservados em 0Orgaos publicos e instituicbes privadas, e outros
documentos oriundos de diarios, oficios, boletins e etc (GIL, 2002).

Com base nessas fontes, esta pesquisa se fundamentou em um
levantamento de documentos legislativos, administrativos e juridicos da CVM, como:
leis, atas, oficios, empenhos, autorizacdes de pagamentos, relatérios de viagens,

entre outros.

3.1.3 Explorat6ria quanto aos objetivos

Os objetivos da pesquisa exploratoria sao relatados por Cervo (2007 p.
63), da seguinte forma: “a exploratéria € normalmente o passo inicial no processo de
pesquisa pela experiéncia e um auxilio que traz a formulagcdo de hipoteses
significativas para posteriores pesquisas”. Dessa forma, o pesquisador pode orientar
seu estudo de maneira mais precisa.

Gil (1991 p. 124) afirma que: “portanto, a pesquisa exploratéria, na
maioria dos casos, constitui um trabalho preliminar ou preparatdrio para outro tipo de

pesquisa”.
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3.2 Quantitativa quanto aos métodos

A abordagem quantitativa recomenda a quantificacdo de opiniées, dados,
coletando informagbes e usando para pesquisas sociais, administrativas,
mercadoldgicas, como forma de assegurar a precisdo dos resultados para impedir
que interpretacdes e analises sejam desviadas (OLIVEIRA, 1999).

Para Ramos (2003 p. 25), “tudo pode ser quantificavel, o que significa
traduzir, em nuameros, opinides e informacdes para classifica-las e analisa-las”. O
autor relata também que o pesquisador deve utilizar de recursos e técnicas

estatisticas.

3.2.1 Qualitativa quanto aos métodos

Segundo Oliveira (1999), a abordagem qualitativa apresenta as
prerrogativas de explicar a complexidade de uma suposi¢cdo ou problema, avaliar e
entender a interpretagcdo dos comportamentos ou atitudes individuais. Oliveira diz
ainda que existem ocorréncias em que as observacdes qualitativas sdo empregadas
como apontadores do funcionamento de mecanismos sociais.

Existe uma intensa relagéo entre o mundo real e o sujeito, o qual néo se
traduz em numeros, ndo se quantifica. A interpretacéo e seu significado sao bases
da abordagem qualitativa e o pesquisador irA considerar os dados sinteticamente
(RAMOS, 2003).

3.3 Caracterizacdo e Historico da Instituicdo

A pesquisa foi realizada nos arquivos da Camara de Vereadores de
Mampituba. Registra-se que a emancipacéo politica do referido municipio se deu em
28 de dezembro de 1995, quando compreendia o0 7° e parte do 3° Distrito de Torres.

Pelo municipio passa o Rio Mampituba, do qual seu nome teve origem. O significado
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de Mampituba vem do nome Guarani, “Boi petuba”, que significa serpente achatada
e n&o venenosa, que existia em abundancia neste litoral. O rio faz divisa com Santa
Catarina, com a Serra e o0 Mar, nos municipios de Sao Francisco de Paula e
Cambara do Sul, Morrinhos do Sul e Torres - nordeste gaucho. A Céamara de
Vereadores teve sua primeira Legislatura em 1997, depois da primeira eleicdo em
1996.

A Céamara Municipal de Mampituba é 6érgdo Legislativo do Municipio,
composta por nove vereadores; o presidente da Casa € eleito por seus membros a
cada ano.

Suas funcbes sdo Legislativas, exercendo atribuicdes de fiscalizagao
externa, financeira, orcamentaria, controle, assessoramento dos atos do Executivo e
praticando atos de administracéo interna. A Camara delibera por meio de aprovacao
de Projetos de Lei, Decretos Legislativos e Resolucdes, sobre todas as matérias de
competéncia do municipio.

As sessOes ordinarias sado realizadas todas as segundas-feiras, no
plenario da casa, em conformidade com a Lei Organica podem ser feitas reunifes
extraordindrias e solenes. (MAMPITUBA, 2000)

3.3.1 Localizagéo

Camara de Vereadores de Mampituba — RS
Avenida Herculano Lopes, S/N

Centro — Mampituba — Rio Grande do Sul
CEP: 95570-000

Fone: (51) 3615 - 2017

Fax: (51) 3615 - 2920

e-mail: camaramamp@yahoo.com.br



mailto:camaramamp@yahoo.com.br
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Figura 1: Sede Administrativa da CVM

Fonte: Pesquisadora

3.4 Populacdo e Amostra

A pesquisa foi realizada com os documentos contidos no arquivo corrente,
intermediario e permanente da CVM, sendo pesquisados todos os tipos de

documentos constituidos por esses arquivos.

3.5 Instrumento de coleta de dados

O presente estudo teve em sua base de informacdes a pesquisa
documental, a fim de identificar a tipologia dos documentos existentes na instituicéo.
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3.6 Processo de coleta de dados

Os dados foram coletados nos arquivos corrente, intermediario e
permanente da CVM, pela autora desta pesquisa, mediante um levantamento dos
documentos da instituicdo, tanto administrativos, quanto legislativos, assim como
projetos de lei, leis, controles administrativos, empenhos, autorizacbes de
pagamento, notas, pautas, atas das sessdes, entre outros. Realizou-se ainda,
entrevistas com funcionarios do setor, que avaliavam junto com a pesquisadora o

prazo de vida dos documentos.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Realizados os levantamentos documentais nos meses de julho e agosto
de 2010, obtiveram-se os resultados que serdo apresentados nesta analise.

No inicio de abril, a pesquisadora fez uma visita a secretaria académica
da UNESC, para conhecer o sistema de arquivamento da instituicao.

Apéds pesquisas realizadas, foram conctatadas duas empresas para fazer
um orcamento de arquivos deslizantes, para melhorar a estrutura do Arquivo. Os
arquivos deslizantes foram escolhidos por serem mais seguros, pois seus materiais
sao de aco, e por alcancarem maior produtividade e rapidez na pesquisa, facilitando
0 acesso aos documentos. Através de corredores méveis, a economia do espaco
pode chegar até 70%, comparados com as estantes convencionais.

O espaco sugerido foi de dois cobmodos da Casa Legislativa, para que o
primeiro piso pudesse ser utilizado para a guarda dos arquivos correntes e
intermediarios, por ser, na secretaria, 0 maior volume de documentos gerados; e 0
segundo piso para a guarda de arquivos permanentes.

Para Medeiros e Hernandes (2004 p. 220 e 221), “os arquivos publicos
sdo conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por 6rgdos governamentais,
em nivel federal, estadual ou municipal, em decorréncia de suas atividades
administrativas, judiciarias ou legislativas.” Sdo trés as espécies de documentos
publicos:

e Correntes: conjuntos documentais que estdo em curso, que sdo utilizados para
consultas frequentes.

e Temporarios: (também chamados de intermediarios) documentos provenientes de
arquivos correntes que aguardam remocao para depdsitos temporarios.

¢ Permanentes: documentos de valor historico, cientifico ou cultural, que devem ser
preservados indefinidamente.

Com o levantamento de todos os documentos produzidos pela CVM,

estes foram separados, de acordo com sua natureza de assunto, em nove classes,
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que representam as atividades da instituicdo, alguns com seus dossiés™®.
O Coddigo de Classificaggdo de Documentos de Arquivo para
Administracdes Publicas, Atividades - Meio do CONARQ, diz o seguinte:

A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecéo,
eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma
vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizacdo
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico
para sua recuperacdo. (CONARQ, 2001)

Sobretudo, no cédigo de classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e
tipos de documentos, que recebem a denominagéo por assunto, ficam gradualmente
classificados conforme suas fungdes e atividades desenvolvidas pela instituicdo.
“Em outras palavras, os assuntos recebem cédigos numéricos, os quais refletem a
hierarquia funcional do 6rgdo, definida através de classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular” (CLASSIFICACAO,
TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO PUBLICA, CONARQ
2001, p. 9).

As classes documentais sao as seguintes:

e Classe 1. Exercicios das fun¢gbes do Poder Legislativo, que compreendem
atividades legislativas, as atividades de assessoramento e de fiscalizagéo.
Contemplam, também, o controle de realizacdo das sessdes e a participacao da
sociedade civil com as Audiéncias Publicas.

e Classe 2: Organizacdo administrativa, que engloba os documentos produzidos
pela Assessoria Juridica e as deliberagbes do Presidente e da Mesa Diretora.

e Classe 3: Comunicacédo Institucional, que inclui a divulgacdo das noticias

referentes a CVM e as gravacgdes de imagem e som.

16 N ~ . A ~
Conforme o DBTA, dossiés sdo conjuntos de documentos que mantém relagao de acordo com o assunto
(agdo, evento, pessoa, lugar, projeto), que constituem uma unidade de arquivamento.
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e Classe 4: Gestdo de Recursos Humanos. Engloba os atos legais e normativos e
também o controle de funcionérios e vereadores.

e Classe 5 : Freqiiéncia Institucional. E o controle da casa: comparecimentos as
sessOes, efetividades mensais, memorandos de dispensas, entre outros.
Compreendem ainda as requisicbes de diarias e os materiais de curso de
servidores.

e Classe 6: Gestdo de Bens Patrimoniais e Materiais. Contemplam as prestacdes de
servico, controle das compras, assim como o controle do espaco fisico e do carro
da Instituico.

e Classe 7: Gestdo Orcamentaria e Financeira. Incluso a LDO e as alteracbes do
orgamento.

e Classe 8: Gestdo das Informacdes. Cita-se, por exemplo, os memorandos, 0S
oficios e mocdes.

¢ Classe 9: Atividades de Apoio. Controla os servicos de telefonia e de xerografia.

Com esta analise, percebeu-se a necessidade de se estudar a possivel
aplicacdo da Tabela de Temporalidade, para a eliminagdo de documentos que
somente ocupavam espaco, e de guardar os relevantes, com valores historicos, e
gue tivessem fins comprovativos.

A pesquisadora encontrou, em todo o estado, apenas uma Camara de
Vereadores que ja tivesse aplicado uma tabela de temporalidade. A Camara de
Vereadores de Cachoeira do Sul resolveu instituir e disciplinar os procedimentos
arquivisticos por meio do Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos
Documentos do Poder Legislativo, por meio da Resolucdo n° 009, de 30 de
dezembro de 2008. A pesquisadora contatou, por telefone, um funcionario da Casa,
que afirmou a existéncia da referida tabela, confirmando a pesquisa, a qual serviu de
base para a construcdo desse levantamento, pois as tipologias documentais s&o
semelhantes.

O CONARQ autorizou esta pesquisadora a estudar e planejar a Tabela de
Temporalidade no &mbito da Camara Municipal, conforme e-mail datado de 30 de
marco de 2010 (Anexo A).

Com a aplicagédo da Tabela de Temporalidade, inimeros beneficios seréo

apresentados a CVM:
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Simplificar a gestdo documental,

Tornar as informacdes acessiveis;

Agilizar as tomadas de decisoes;

Auxiliar no planejamento e no controle das informagdes de forma transparente.

O meétodo de arquivamento escolhido foi o método por assunto e o
numerico-cronologico, por entender que € um método ja utilizado pelos funcionarios
e de facil compreensdo. De acordo com o DBTA, o método por assunto pode ser
também chamado de método ideogréfico ou ordenacdo, que tem por eixo 0S
assuntos presentes, explicitamente ou ndo, nos documentos.

Ja no método numérico-cronolégico, o eixo principal estd no nUmero e na
data dos documentos (DBTA, 2005). Por exemplo, os projetos de leis e leis
promulgadas seguem em ordem numérica e cronolégica desde a primeira
legislatura, em 1997, e arquivados em pastas de A/Z.

A proposta de arquivamento para os documentos classificados em
arquivo corrente/intermediario e permanente estdo no anexo D e E, juntamente com
os valores provenientes de duas empresas do ramo de arquivos deslizantes.

O intuito de mudar a estrutura arquivistica da CVM vem ao encontro das
suas necessidades. Por ser um legislativo novo podera, com essas mudancas,
facilitar seu processo de trabalho no arquivamento de documentos, com métodos
especificos, avaliando e destinando-os corretamente para esta Instituicdo. Com a
aplicacdo da Tabela de Temporalidade, além de controlar e agilizar a recuperacao

de informacdes, estara promovendo a eficiéncia dos seus servicos de arquivo.
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5 CONCLUSAO

Este relatério final teve entre seus objetivos o estudo do sistema
arquivistico da CVM, a possivel aplicacdo da Tabela Basica de Temporalidade, a
escolha de um método e uma estrutura que corresponda ao arquivamento adequado
de seus documentos.

O inicio da pesquisa ocorreu antes mesmo do inicio do projeto, com a
intencdo de mudar a estrutura do arquivamento dos documentos da CVM. Durante o
estagio, percebeu-se a necessidade de desenvolver uma melhor organizacdo dos
arquivos existentes, tanto no sentido estético como em sua funcionalidade. Depois
de verificar as salas disponiveis da Camara para a guarda dos documentos no
arquivo corrente, intermediario e permanente, veio a tona a necessidade de
contactar empresas no ramo de arquivos deslizantes para um novo projeto de
arquivamento.

Depois de duas empresas contactadas e, informadas as necessidades
arquivisticas da instituicdo, iniciou-se o levantamento dos tipos documentais que
apontaram as atividades do referido 6rgdo, os quais foram divididos em nove
classes. Com esta andlise percebeu-se a necessidade de se estudar a aplicacdo da
tabela de temporalidade para definir prazos de guarda e destinacdo dos
documentos, a fim de que garantissem o acesso as informa¢des que precisam
realmente ser preservadas. A tabela foi composta com as determinacdes do
CONARQ, que apresentou o seguinte:

e Assunto: apresenta os documentos produzidos pela Instituicao;

e Prazos de Guarda: onde estdo determinados os prazos de arquivamento nas
fases corrente e intermediaria;

e Destinacdo: indica o destino final dos documentos com a eliminacdo ou guarda
permanente;

e ObservacgOes: neste campo constam as observagdes necessarias para ampliar a
compreensao dos dados dispostos na tabela.

Antes da possivel aplicacdo da Tabela, € indispensavel a elaboracdo do
Projeto de Resolugédo que regulamentard o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade dos Documentos do Poder Legislativo, mediante a aprovagao dos

vereadores da Casa, bem como a mudanga em sua estrutura arquivistica.
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Com as propostas remetidas das empresas contatadas, o presidente da
Céamara podera analisar os valores e concluir se € viavel investir no projeto de
arquivos deslizantes propostos por esta pesquisadora.

O meétodo de arquivamento escolhido foi o método por assunto e o
numérico-cronolégico sugerido em funcdo de entrevistas realizadas com
funcionérios do setor, que ja trabalhavam no setor de guarda de documentos.

Portanto, esta pesquisa ficara a disposicdo da CVM, para novos estudos

e possivel aplicacao.
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ANEXO A - EMAIL ENVIADO AO CONARQ EM 26 DE MARCO DE 2010

De: eliza pavei@hotmail.com [mailto:eliza pavei@hotmail.com]
Enviada em: sexta-feira, 26 de marco de 2010 20:29

Para: Ouvidoria

Assunto: Tcc - Arquivo/ tabela de temporalidade

Sou Académica do curso de Secretariado Executivo. Estou na 72 fase e meu
projeto de pesquisa é sobre Arquivo e Tabela de temporalidade. Preciso
saber se na Aplicacdo da Tabela de Temporalidade em uma cémara de
vereadores, devo seguir a tabela de t. de municipio? Existe autonomia para
se fazer uma tabela? Isso implica na minha pesguisa e gostaria de uma
resposta o mais breve possivel. Att, Elizangela Sartor UNESC - Cricitma -
Santa Catarina

Elizangela Ledineia Pavei Sartor
eliza paveilhotmail.com

De: Ouvidoria

Enviado: terca-feira, 30 de marco de 2010 10:00
Para: 'eliza paveihotmail.com'

Cc: Conarqg

Assunto: RES: Tcc - Arquivo/ tabela de temporalidade

Rio de Janeiro, 30 de marco de 2010
Prezada Senhora Sartor,

Sua duvida estd sendo encaminhada ao Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, por favor aguarde que um servidor do CONARQ deverd entrar em
contato com a senhora. Caso a senhora queira entrar em contato com o CONARQ
diretamente no futuro, o e-mail dessa entidade é:
conarglargquivonacional.gov.br<mailto:conarg@arquivonacional.gov.br>

Atenciosamente,
Maria Elisa Bustamante

Assistente da Direcdo-Geral
Arquivo Nacional

Prezada Elizangela,

Como seu trabalho é sobre a tabela de temporalidade, é interessante que
vocé leia a Resolugdo n° 14 do CONARQ e também a publicagdo "Classificacgéo,
Temporalidade e Destinagdo de documentos de Arquivo Relativo as Atividades-
Meio da Administragdo Publica" disponivel no site do CONARQ, na segédo
Publicag¢des Digitais, nela vocé encontrard diversas informagdes sobre seu

trabalho.

Respondendo as suas perguntas, informo que a tabela de temporalidade do
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Municipio é desenvolvida para o ambito do Executivo Municipal, o qual é sua
esfera de competéncia, no caso da Céamara Municipal, sua esfera de
competéncia é o Legislativo Municipal e normalmente quem aprova essa Tabela
de Temporalidade é o presidente da Cémara Municipal. A Lei n°® 8.159/91, que
Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias, traz em seu artigo 9° "Art. 9° A eliminagédo de
documentos produzidos por instituig¢des publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizagdo da instituigdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia". Portanto existe autonomia para se fazer

a tabela no admbito da Camara Municipal.

Cordialmente,

Marcos Barreto

Presidéncia da Republica - Casa Civil

Arquivo Nacional - Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ

Praca da Republica, 173 - Centro.

20211-350 Rio de Janeiro, RJ - Brasil

Tel: (55-21) 2179-1271 / 1293

Fax: (55-21) 2179-1293

E-mail: conarqg@farquivonacional.gov.br<mailto:conarq@arquivonacional.gov.br>

Sitio web:

WWW.conarq.arquivonacional.gov.br<http://www.conarqg.arquivonacional.gov.br/



http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/
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ANEXO B - LEI N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991

Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto n® 2.942, de 18.1.99, Regulamenta os arts. 7°, 11 e 16 (revogado)
Decreto n°® 4.073, de 03.01.02, Regulamenta a Lei 8.159/91

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
Disposicdes Gerais

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢do especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagéo.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacé&o ou a natureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacfes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serao
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da
vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° A Administracdo Publica franqueard a consulta aos documentos publicos na forma
desta lei.

Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou moral decorrente da
violag&o do sigilo, sem prejuizo das a¢Bes penal, civil e administrativa.

CAPITULO Il
Dos Arquivos Publicos

Art. 7° Os arquivos puUblicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal em decorréncia de suas fung8es administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 1° Sao também pudblicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicBes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos
no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessacdo de atividades de instituicbes publicas e de carater publico implica o
recolhimento de sua documentagdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a
instituicdo sucessora.

Art. 8° Os documentos publicos séo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.
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§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituam de consultas freqientes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediérios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
O6rgdos produtores, por razbes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacao ou
recolhimento para guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes 0s conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico
sera realizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica piblica, na sua especifica esfera de
competéncia.

Art. 10°. Os documentos de valor permanente séo inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO IlI

Dos Arquivos Privados

Art. 11. Consideram-se arquivos privados o0s conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.

Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse
publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria e
desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 13. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo poderdo
ser alienados com dispersdo ou perda da unidade documental, nem transferidos para o exterior.

Paragrafo Unico. Na alienacdo desses arquivos o Poder Publico exercerd preferéncia na
aquisicéo.

Art. 14. O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse
publico e social podera ser franqueado mediante autorizacao de seu proprietério ou possuidor.

Art. 15. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderéo ser
depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicdes arquivisticas publicas.

Art. 16. Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente a
vigéncia do Cadigo Civil ficam identificados como de interesse publico e social.

CAPITULO IV
Da Organizacéo e Administracao de Instituicbes Arquivisticas Publicas

Art. 17. A administracdo da documentacdo publica ou de carater publico compete as
instituicbes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° S&o Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os arquivos do Poder
Legislativo e do Poder Judiciario. Sao considerados, também, do Poder Executivo os arquivos do
Ministério da Marinha, do Ministério das Relacdes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério
da Aeronautica.

§ 2° S&o0 Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e o
arquivo do Poder Judiciario.

§ 3° S&o Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciério.
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§ 4° S&0 Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.

§ 5° Os arquivos publicos dos Territérios sado organizados de acordo com sua estrutura
politico juridica.

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestao e o recolhimento dos documentos produzidos
e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos
sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.

Paragrafo unico. Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo Nacional podera criar
unidades regionais.

Art. 19. Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestéo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio das suas fungdes,
bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20. Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestao e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de suas funcgdes,
tramitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso
aos documentos sob sua guarda.

Art. 21. Legislagdo estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de
organizacdo e vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e 0 acesso aos
documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta lei.

CAPITULO V
Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos
Art. 22. E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos.

Art. 23. Decreto fixara as categorias de sigilo que deverao ser obedecidas pelos 6rgaos
publicos na classificacdo dos documentos por eles produzidos.

§ 1° Os documentos cuja divulgacdo ponha em risco a seguranca da sociedade e do Estado,
bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas s&o originariamente sigilosos.

§ 2° O acesso aos documentos sigilosos referentes a seguranca da sociedade e do Estado
serd restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua produc¢éo, podendo
esse prazo ser prorrogado, por uma Unica vez, por igual periodo.

§ 3° O acesso aos documentos sigilosos referente a honra e a imagem das pessoas sera
restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data de producéo.

Art. 24. Poderd o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibi¢do reservada de
qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de direito proprio ou esclarecimento
de situacéo pessoal da parte.

Paragrafo Unico. Nenhuma norma de organizacdo administrativa serd interpretada de modo
a,por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.

Disposi¢des Finais

Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacao
em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como
de interesse publico e social.

Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), 6rgdo vinculado ao Arquivo
Nacional, que definir4 a politica nacional de arquivos, como 6rgéo central de um Sistema Nacional de
Arquivos (Sinar).
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8§ 1° O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional
e integrado por representantes de instituicBes arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

§ 2° A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serao estabelecidos em
regulamento.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 28. Revogam-se as disposi¢8es em contrario.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

[Diario Oficial da Unido, de 09 de janeiro de 1991, e pub. ret. em 28 de janeiro de 1991]



ANEXO C - MODELO DE ARQUIVOS DESLIZANTES

Figura 2: Modelo de Arquivos Deslizantes

Fonte: Pesquisadora
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ANEXO D — PROPOSTA DE ARQUIVAMENTO (1° PISO)
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ANEXO D — PROPOSTA DE ARQUIVAMENTO (2° PISO)
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ANEXO E - PESQUISA DE PRECO EMPRESA “A” (1° PISO)

Proposta Comercial

Segunda-feira, 12 de Abril de 2010.

Prezados Senhares,

Atendendo a solicitaciio de Vossas Senharias, apresentamos nossa Proposta Comerdial para fornecimento de mobilidrio da marca

Referéncia: Proposta Comercial N°® 43258

Resumo Executivo

Cliente

Nome:
Atencdo:
Enderego:
Cidade/Estado:
CNPJ/CPF:
Telefone:

Fax:

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE MAMPITUBA 0010022957
Sra. ELIZANGELA LEDINEIA PAVEL SARTOR

EST GERAL 891 CASA

Mampituba / RS

03.842.906/0001-41

(51)3615-2017

() -

Condicdo de Pagamento:
Validade:

Assisténcia Técnica:
Garantia:

Local de Frete:

Prazo de Embarque:

30DDL / 60 DDL / 90 DDL

30 (trinta) dias

Conforme "Termo de Garantia
Conforme "Termo de Garantia
CIX RS Int. 200-400 km

Em até 30 dias corridos da data de emissdo da confirmacio do pedido em nossa administracdo
de vendas e, se houver, respective pagamento de sinal.

Observaciio: Proposta Comerdial sujeita a aprovagio de crédito por parte do Grupo .
Total Geral
Valor Liquido: R$ 19.316,68
Total Geral: R$ 19.316,68

ATENGAO -> Verificar no final da proposta o comunicado sobre os noves Dados Cadastrais do Grupo

Observagoes Gerais

Atenciosamente

Consultor de Vendas

74
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Proposta Comercial N° 43,258 Valores em R$ =
Item 001
Quantidade: 1 Prego Unitario: 2.451,46
Preco Total: 2.451,46
Modelo: A109100 Acabamento:
Descricio: DESLIZANTE FIXO 415(L)X1264(P)X2230(H) M
Item 002
Quantidade: 2 Prego Unitério: 5.090,20
Prego Total: 10.180,39
Modelo: A109130 Acabamento:
Descricio: DESLIZANTE MECANICO 831(L)X1264(P)X2230(
Item 003
Quantidade: 30 Preco Unitario: 102,63
Prego Total: 3.078,91
Modelo: A121981 Acabamento:
Descricio: PRATELEIRA REGULAVEL C/ 410 MM ATE 82 KG
Item 004
Quantidade: 5,800 Prego Unitario: 187,09
Prego Total: 1.085,10
Modelo: A121995 Acabamento:
Descrigdio: TRILHO ZINCADO C/ENC MACHO/FEMEA DUPLA G
Item 005
Quantidade: 1 Prego Unitério: 73,35
Preco Total: 73,35
Modelo: A121924 Acabamento:
Descricdo: PONTEIRA PARA TRILHO COM 02 GARRAS DE SE
Item 006
Quantidade: 2 Prego Unitério: 274,38
Preco Total: 548,76
Modelo: A121937 Acabamento:
Descricdo: PERFIL BORRACHA PRETO C/CANALETA 50(L)X2
Item 007 S
Quantidade: 1 Prego Unitario: 193,79
Prega Total: 193,79
Modelo: A121983 Acabamento:
Descriciio: TRAVA GERAL (CHAVE TETRA)
Item 008
Quantidade: 200 Prego Unitario: 8,52
Prego Total: 1.704,92
Modelo: A504103

Descrigdo:

PASTA SUSPENSA EM POLIPROPILENO 0,18G VE
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ANEXO E - PESQUISA DE PRECO EMPRESA “A” (2° PISO)

Proposta Comercial

Segunda-feira, 12 de Abril de 2010.

Prezados Senhores,

Atendendo a solicitaco de Vossas Senhorias, apresentamos nossa Proposta Comercial para fornecimento de mobilidrio da marca

Referéncia: Proposta Comercial N° 43258

Resumo Executivo

Cliente

Nome:
Atencdo:
Endereco:
Cidade/Estado:
CNPJ/CPF:
Telefone:

Fax:

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE MAMPITUBA 0010022957
Sra. ELIZANGELA LEDINEIA PAVEI SARTOR

EST GERAL 891 CASA

Mampituba / RS

03.842.906/0001-41

(51)3615-2017

()

Condigdes Comerciais

Condigdo de Pagamento:
Validade:

Assisténcia Técnica:
Garantia:

Local de Frete:

Prazo de Embarque:

30 DDL / 60 DDL / 90 DDL

30 (trinta) dias

Conforme "Termo de Garantia
Conforme "Termo de Garantia
CIX RS Int. 200-400 km

Em até 30 dias corridos da data de emissdo da confirmacio do pedido em nossa administracdo
de vendas e, se houver, respectivo pagamento de sinal.

Observacdo: Proposta Comercial sujeita a aprovacao de crédito por parte do
Total Geral
Valor Liquido: R$ 17.611,76
Total Geral: R$ 17.611,76

ATENCAO -> Verificar no final da proposta o comunicado sobre os novos Dados Cadastrais do

Observacdes Gerais

Atenciosamente

Consultor de Vendas
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Proposta Comercial N° 43,258 Valores em R$
Item 001
Quantidade: 1 Preco Unitario: 2.451,46
Preco Total: 245146
Modelo: A109100 Acabamento:
Descricio: DESLIZANTE FIXO 415(L)X1264(P)X2230(H) M
Item 002
Quantidade: 2 Prego Unitdrio: 5.090,20
Preco Total: 10,180,39
Modelo: A109130 Acabamento:
Descricdo: DESLIZANTE MECANICO 831(L)X1264(P)X2230(
ltem 003
Quantidade: 30 Prego Unitario: 102,63
Preco Total: 3.078,91
Modelo: A121981 Acabamento:
Descricdo: PRATELEIRA REGULAVEL C/ 410 MM ATE 82 KG
Item 004
Quantidade: 5,800 Preco Unitario: 187,09
Prego Total: 1,085,10
Modelo: A121995 Acabamento:
Descrigdo: TRILHO ZINCADO C/ENC MACHO/FEMEA DUPLA G
Item DOS
Quantidade: 1 Preco Unitario: 73,35
Prego Total: 73,35
Modelo: A121924 Acabamento:
Descricdo; PONTEIRA PARA TRILHO COM 02 GARRAS DE SE
Item 006
Quantidade: 2 : Preco Unitario: 274,38
Preco Total: 548,76
Modelo: A121937 Acabamento:
Descricdo: PERFIL BORRACHA PRETO C/CANALETA 50(L)X2
Ttem 007
Quantidade: 1 Preco Unitario: 193,79
Preco Total: 193,79
Modelo: A121983 Acabamento:

Descrigdo:

TRAVA GERAL (CHAVE TETRA)
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€ a empresa prestadora de servigos do responsavel por todos os Processos de Assisténcia Técnica e
(Garantia,

TERMO DE GARANTIA
A busca da exceléncia e a satisfacdo do cliente requerem integridade nos negécios e uma permanente postura ética, A qualidade dos produtos

comea com a competéncia e experiéncia no projeto e & um compromisso com o consumidor através da garantia exclusiva dos
produtos

Garantia dos Produtos da Solugdes de Arquivamento e Gestao Documental.

A garante que os seus produtos e componentes estdo livres de defeitos de design, fabricacdo, material ou acabamento N0S Prazos

conforme tabela abaixo:

Defeitos de Componentes Plataformas Pecas d
LINHA Fabricaciona | Eletro-Eletranicos Madeiras / D:t;as stee
Estrutura (Opcionais) Alvenaria 593

1000 Mecénico 5 anos 1ano 1ano Néo ha
2000 Mecanico 5 anos 1ano 1ano Nio ha
2500 Mecanico 5 anos 1ano 1ano Nao ha
2500 Eletrdnico 5 anos ~lano 1ano Nao ha
1080 Mecénico 10 anos 1ano 1ano Néo ha
3000 Eletro-Eletronico 10 anos 1ano ~ lano Nao ha

afravés de sua rede nacional de assisténcia técnica, ird reparar ou substituir, sem despesas adicionas, quaisquer produtos, pegas ou
componentes que apresentem fathas derivadas de defeitos de fabricacéio ou rnontagem, durante 0 seu bso normel, salvo os itens especificados
como excegOes, A substituico de conjuntos completos (corpos, quadros, efc) ou do proprio sistema, somente sera consmlerada na
impossibilidade de seu conserto ou por deliberacdo da

Todos os tens poderdo ser substituidos em garantia por similares, por definicdo da caso a peca original jd esteja fora de linha,
desde que sem prejuizo da funcionalidade, sendo que pequenas variagies poderdo ocorrer (forma, tonalidade, textura, etc.., ),

0 disposto acima ndo se aplica a danos ocasionados nor falta de cuidados miimos ou ma utilizagéo dos produtos, acidentes em geral ou sinal
de interferéneia de pessoas ndo autorizadas pela

Excecdes & Garantia:

+  Defeitos ocorridos durante operacdes de transporte realizadas pelo diente ou transportadora sob responsabilidade do cliente.

«  Instalagdes ou adaptages / modificades feitas por pessoal néo qualificado e autorizado pela

+  “Materiais fornecidos pelo cliente”, tais como material especificado ou fomnecido pelo cliente que néo seja um produto padréo de linha
Aceco.

+  Comerdo a cargo do proprietdrio as despesas referentes aos itens de manutencio preventiva ou corretiva e de desgaste natural, a saber
(exceto quando caracterizado defeito de fabricacdo) ;
Pecas moveis e / ou de atrito; Trilhos, roletes e rolamentos; Correntes ou correias; Lubrificantes; Manoplas, botoeiras e sistemas de
acionamento; Borrachas de vedacdo efou de amortecimento; Lampadas, fusiveis, cabos e contatos eléfricos.

Obs: Néo & possivel determinar os prazos de durabilidade para estes componentes, pois podem variar muita em relacéio & intensidade e modo
de uso. Quaisquer dividas, consultem o Atendimento ao Cliente

Por trabalhar apenas com produtos & matérias primas nobres e em sua maior parte naturais, a ndo pode garantir a combinagdo exata
de tonalidades, cores, estrutura ou textura, sendo aceitaveis variagies nestes quesitns, devido & natureza dos produtos e diferencas entre lotes
de matéia prima ou fabricacdo.
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ANEXO F — PESQUISA DE PRECO EMPRESA “B”
Proposta n° 510007A10 - ARQUIVOS DESLIZANTES

Séo Paulo, 04 de agosto de 2010

A
Camara Municipal de Vereadores
Mampituba — RS

Sra. Elizangela Sartor

Prezada senhora,

Em prosseguimento aos nossos entendimentos comerciais, apresentamos projeto,
cotacdo e condicdes gerais de fornecimento de Arquivos Deslizantes, visando ao
atendimento das necessidades de arquivamento do acervo documental dessa
Instituicao:

|. CLIENTES DE REFERENCIA
Relaciona os clientes usuarios de Arquivos e Estantes Deslizantes, bem como
Pastas e Acessorios de arquivamento que integram a presente proposta.

Il. ESPECIFICACOES TECNICAS
Relaciona as caracteristicas e implementagcdes especiais desenvolvidas pelo
fabricante, estabelecendo diferenciais consistentes em favor do usuario.

[ll. DIMENSIONAMENTO E PROJETO
Descreve as pecas, componentes e modulos que integram o conjunto de
Arquivo Deslizante cotado e projeto detalhado.

IV. PRECOS E CONDICOES GERAIS DE FORNECIMENTO

Apresenta precos dos equipamentos e servicos e as condicbes comerciais
para fornecimento do projeto ora especificado.

Mantemo-nos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais
eventualmente necessarios.

Atenciosamente,

Consultor de Vendas
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Il. ESPECIFICACOES TECNICAS

Obtencdo de um sistema que visa atender as necessidades de armazenamento de material,
redimensionando e maximizando o uso das areas operacionais com seguranga proporcionado,
facilidade, diminuicdo dos custos operacionais, agilidade no atendimento aos usuarios, através de
conjunto modular de arquivos deslizantes com acionamento mecanico, cuja especificacdo técnica se
segue:

A - ESTRUTURA E BLINDAGEM DOS MODULOS

*ESTRUTURA LATERAL

Confeccionada em chapa de aco SAE 1010 #18, com diversas dobras formando colunas, sem quinas
ou saliéncias, constituindo uma Unica peca (monobloco), evitando a transposicdo do material
armazenado, com furos retangulares apenas do lado interno da parede a cada 25 mm para encaixe
dos componentes internos, com pontos indicativos para posicionamento e nivelamento na altura
desejada. Sistema de fixagdo através de suportes fixados a base, garantindo uma durabilidade e
estabilidade elevada a todo o conjunto e componentes dos médulos.

*ESTRUTURA INTERNA

Confeccionada em chapa de ago SAE 1010 # 20, com diversas dobras formando colunas, sem quinas
ou saliéncias, constituindo uma Unica pe¢a (monobloco), evitando a transposicdo do material
armazenado, com furos retangulares dos dois lados da parede a cada 25 mm para encaixe dos
componentes internos, com pontos indicativos para posicionar e equiparar na altura desejada.
Sistema de fixacdo através de suportes fixados a base, garantindo uma durabilidade e estabilidade
elevada a todo o conjunto e componentes dos médulos.

*FECHAMENTO SUPERIOR
Confeccionado em chapa de ago SAE 1010 #20, com 30 mm de altura, com aba frontal para permitir
uma vedacdao satisfatdria na parte superior dos médulos.

*TAMPO INFERIOR

Base interna disponivel para armazenamento nos médulos, confeccionada em chapa de aco SAE
1010 #20, com dispositivo de travamento combinado, para evitar seu deslocamento e facilitar a sua
remocao para eventuais reparos na base deslizante.

*BLINDAGEM ENTRE FACES DUPLAS
Utilizado nos médulos duplos para divisdo das faces e evitar a transposicao do material armazenado
entre elas, confeccionado em chapa de aco SAE 1010 #20 de espessura.

*FECHAMENTO EXTERNO

Utilizado nos médulos simples, para fechamento externo do modulo e/ou conjunto, evitando ingresso
ao material armazenado, confeccionado com cantos arredondados em chapa de aco SAE 1010 #20
de espessura.

*PAINEL FRONTAL

Parte independente da estrutura devera ser de facil remocédo, permitindo eventuais manutengdes no
sistema de acionamento sem a retirada do material armazenado, e modificacbes de cores para
compor com o ambiente instalado.

Confeccionado em chapa de aco SAE 1010 #20, com cantos arredondados com protecado da corrente
de tracéo na altura do mecanismo de movimentacao junto ao manipulo.

*PORTA ETIQUETA
Confeccionado em acrilico transparente, fixados nos painéis frontais para identificacdo do conteudo
interno, facilitando e agilizando as pesquisas.

*VEDACAO
Através de frisos de acabamento instalados nas extremidades dos modulos, que restringem de modo
satisfatorio a infiltracao de poeira e protegidos para impacto por amortecedores de borracha.
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B - CONJUNTO DE MOVIMENTAGAO

*CARRO OU BASE DESLIZANTE

Quadro em perfil “U”,com 110 mm de altura, confeccionado em chapa de aco SAE 1010 #13,
reforcada com travessas internas independentes para ancoragem e fixacdo da estrutura do modulo.
Sistema de sustentacdo e afixacdo das rodas através de perfil duplo dobrado, confeccionado em
chapa de aco SAE 1010 #14, soldado ao perfil da estrutura da base, coincidindo com o centro de
cada face estabelecendo uma distribuigdo equilibrada do peso.A base devera suportar uma carga
vertical de no minimo 80 kN, aplicada diretamente sobre as laterais onde a estrutura do
arquivo é amparada e fixada, comprovado através relatério técnico de qualquer laboratério
credenciado pelo INMETRO ou pelo Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas (IPT).

* RODA DE TRACAO

Em aco SAE 1020, com principio antiderrapante através de recartilhagem interna no canal central
com duas abas laterais de guia, para perfeito encaixe nos trilhos, com diametro de 120 mm e 28 mm
de largura, permitindo um alinhamento perfeito e estabilidade satisfatéria para evitar que o modulo
saia de seu alinhamento.

* RODA LIVRE

Em aco SAE 1020, didmetro de 120 mm e largura de 28 mm, providas de um canal central com duas
abas laterais de guia, para perfeito encaixe nos trilhos, permitindo um alinhamento perfeito e
estabilidade satisfatéria para evitar que o modulo saia de seu alinhamento.

*EIXO

Em ago SAE 1045 macigo com 20 mm de espessura soldados as rodas, e mancais encaixados
juntamente com os rolamentos, unidos para tragdo através de eixos tipo “cardan” no formato
oitavado, com sistema de engate e travamento através de parafusos de acgo, proporcionando
balanceamento adequado e evitando trepidagdes.

*ROLAMENTO
De esferas, rigidos e com as duas faces blindadas classe ZZ, de modo a néo requerer lubrificacéo.

*MANCAL
Em ago SAE 1020 usinados, diametro de 72 mm, com rosca integrada para afixacdo na estrutura da
base deslizante.

*TRILHOS DIRETO NO PISO:

Trilhos em perfil de aco, formato triangular com parede de 25 mm. fixados em viga metélica com mini
rampas, permitindo um nivelamento perfeito e futuras ampliacdes. As juncdes dos trilhos sao
apoiadas com almas internas de a¢co que evitem saliéncias que possam provocar trepidacdes na
movimentacdo dos modulos.

*SISTEMA DE REDUCAO E TRANSMISSAO

Proporcionando uma movimentacao leve, facil e suave pelo sistema de dupla transmissao, instalados
diretamente na base, com correntes de padréo industrial (/2" x 5/16”) e engrenagens ASA 40 de 11
para 20 dentes permitindo uma reducéo de 4:1 nos modulos com até 5,00 metros de largura. Nos
modulos com larguras superiores o sistema sera através de multiplas transmissdes com reducao de
9:1, e ambos poderédo ser reparados somente com a retirada do tampo inferior.

*ACIONAMENTO (MOVIMENTACAO)

Ativado através, de um manipulo (volante) de trés pontas recortados a laser com esferas rotativas de
PVC, com estrutura em ago cromado, simultaneamente a um mecanismo de movimentagdo com
engrenagens, fixado no centro da estrutura lateral do modulo deslizante, podendo ser substituido ou
reparado sem a necessidade da retirada do material armazenado. O torque de acionamento no
volante ou manipulo para movimentagao deverd ser no minimo 1,84 N.m com 1800 kg de carga
distribuida internamente, comprovado através de relatério técnico fornecido pelo IPT ou por
qualquer laboratério credenciado pelo INMETRO.
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*SISTEMA ANTI TOMBAMENTO

Por uso inadequado em todo modulo terminal deslizante deverd, ser instalado diretamente na base
(carro), garras duplas dispostas paralelamente aos trilhos com engates em toda a sua extensao,
confeccionadas em chapa de aco #11, para evitar o tombamento acidental. Comprovacédo de
seguranca e estabilidade, através de teste em um modulo com no minimo 1500 kg de carga,
uniformemente distribuido em toda a altura da face, em uma distancia percorrida de 1000 mm a
uma velocidade media minima de 10 m/min, confirmando através de relatorio técnico fornecido
pelo IPT ou qualquer laboratério credenciado pelo INMETRO.

C — COMPONENTES EXTERNOS

*SISTEMA MECANICO DE TRAVAMENTO DO CONJUNTO

Instalado no modulo terminal do conjunto, através de uma Unica chave tipo tetra, ligada a um
mecanismo de bloqueio que atua diretamente nos proprios trilhos evitando furar o piso existente,
proporcionando maior seguranca e fechamento total do sistema.

*TRAVAMENTO INDIVIDUAL

Nos modulos deslizantes individualmente devera contar com trava manual embutida no cubo
do manipulo, com o pino interno de forma que a mesma permaneca no interior do cubo em
ambos os estdgios (movimentagdo e travamento), sendo acionada através de esfera giratoria
vermelha com 35 mm de diametro.

D — COMPONENTES INTERNOS

*SUPORTE DE SUSTENTA(;AO DOS COMPONENTES

Utilizado em diferentes tipos de componentes, confeccionado em chapa de aco #18, vincadas no
formato “U”, formando duas paredes, sendo que a anterior prevéem dois engates recortados e
estampados no formato trapezoidal, permitindo indistintamente em ambos os lados, a instalacdo e
regulagem do componente pelo préprio usuario sem a utilizacdo de qualquer tipo de ferramenta.

Na parede posterior contem um recorte central retangular para encaixe de prateleiras e quatro
recortes nos extremos para acomodacédo, de um par de varfes para sustentacdo de pastas.

*PRATELEIRAS LISA

Com o emprego do suporte de sustentacdo descrito acima, este componente devera ser
confeccionado em chapa de aco, com 20 mm de altura, dobramento duplo nas duas bordas maiores,
viga central (refor¢o) longitudinal soldado na parte inferior, formando uma superficie totalmente lisa,
evitando criar pontos de atrito ou acumulo de detritos.

Devera ainda permitir sua instalacdo ou mudanca pelo préprio usuério, sem a necessidade de uso de
qualquer tipo de ferramenta e consentir a instalagdo de diversos tipos de acessérios. Comprovacgao
de resisténcia através de laudo de capacidade de carga de até 180 kg com deflexdo maxima de
5,0 mm, emitido pelo IPT ou qualquer outra entidade reconhecida pelo INMETRO.

* SUPORTE PARA PASTA SUSPENSA

Confeccionado em chapa de aco #18, com puxador em toda a sua extensdo, permitindo sua
instalacdo ou alteracéo de posicdo pelo proprio usuario, sem a necessidade de uso qualquer tipo de
ferramenta e colocacéo das pastas em qualquer sentido (frontal ou lateral).

Providos de trilhos telescépicos com sistema de travamento automatico impedindo sua abertura pela
movimentacao dos modulos, impedindo eventuais acidentes.

Comprovar sua resisténcia através de laudo de capacidade de carga de até 125 kg, emitido
pelo IPT ou qualquer outra entidade reconhecida pelo INMETRO.



E — PINTURA E PROCESSO DE TRATAMENTO

*TIPO DE TRATAMENTO

Todas as pecas confeccionadas em aco devem sofrer tratamento anti-ferruginoso através de
processo continuo de decapagem e fosfatizacdo por imerséo através de 08 banhos, que garanta a
auséncia de agentes corrosivos sobre a superficie da peca, evitando o aparecimento de pontos de
oxidacao e induzidas a secagem.

*PINTURA

Apés tratamento, as pegas serdo pintadas através do processo eletrostatico, com tinta na cor bege a
base de resina epoéxi-pd, garantindo resisténcia a riscos, produtos de limpeza e um alto nivel de
higenizacéo.

F - UP GRADE TECNOLOGICO

O conjunto de arquivos deslizantes proposto com acionamento mecanico devera admitir a
possibilidade de “Up-grade” tecnoldgico, de forma a transformar o seu sistema de acionamento para
eletro eletrnico e a instalagdo de diversos acessorios.

Toda esta alteracdo no futuro, com a instalagdo de motores, botoeiras, barras de seguranca,
iluminacdo, monitoramento e seguranca do acervo composto por cameras de filmagem nos
corredores de consulta, sensor de presenga, e demais componentes, deverdo ser executados sem a
desmontagem do arquivo instalado, garantindo a mesma tecnologia construtiva, ndo admitindo
nenhum tipo de adaptacdo ou furacdes grosseiras, apenas a instalacdo e /ou troca dos componentes
necessarios para esta transformagao.

[ll. DIMENSIONAMENTO E PROJETO

O projeto em anexo contempla integralmente os recursos fisicos de arquivamento, conforme
segue:

[l1.1. Configuracdo do conjunto de arquivos deslizantes modelo Soho AD 1021,
composto por:

Conjunto 1° Piso

Quant. Cadigo Descrigio - 1° PISO
0 111422201  Mddulo Soho 430 - altura intema 2025 - ¢f fundo extemo chapa Bsa - fixo - 1000
001 111811201 Médulo Scho 860 - altura interna 2025 - ¢/ chapa divisaria intermediaria - deslizante - 1000
(1] 111421201  Modulo Soho 430 - altwra intema 2025 - ¢f fundo extemo chapa ksa - deskzante - 1000
001 182010101  Tranca geral - Mecanismo completo ¢/ fechadura Papaiz e chave tetra p/ conjunto
004 183010101  Porta efiqueta acrilico p/ pamnel frontal - 180{L) x 90{H}mm
002 185020101 Manipulo de 3 hastes pequeno ¢/ trava individual embutida - cinza mesclado
264 130111101  Trnhho ¢f formato ergonbmico anti-fropeco - gaira de segwanca anfi-tombamento - fixade direto no piso - 1000
008 170241111  Prateleira 415 lisa - ¢/ reforgo central soldado - p/ face 425(P)x1000(L)mm - p/ 75kg - S.L. 40mm engate simples
016 174610425 Quadro p/ pastas suspensas 415 - pesquisa frontal e lateral - pf face 425{P}x1000{L}jmm

Conjunto 2° Piso

Quant. Codigo Descrigédo - 2° PISO
001 111422201 Médulo Soho 430 - altura interna 2025 - ¢/ fundo externo chapa lisa - fixo - 1000
002 111711201  Médulo Scho 760 - altura interna 2025 - ¢/ chapa diviséria intermediaria - deslizante - 1000
001 182010101  Tranca geral - Mecanismo completo ¢/ fechadura Papaiz e chave tetra p/ conjunto
005 183010101 Porta etiqueta acrilico p/ painel frontal - 180(L) x 90(H)mm
002 185020101 Manipulo de 3 hastes pequeno ¢/ trava individual embutida - cinza mesclado
2,76 130111101  Trilho c/ formato ergonémico anti-tropeco - garra de seguranga anti-tombamento - fixado direto no piso - 1000
006 170241111  Pratelsira 415 lisa - c/ reforgo central soldado - p/ face 425(P)x1000(L)mm - p/ 75kg - S.L. 40mm engate simples

024 170236111  Prateleira 365 lisa - ¢/ reforgo central soldado - p/ face 375(P)x1000(L)mm - p/ 75kg - S.L. 40mm engate simples




IV. PRECOS E CONDICOES GERAIS DE FORNECIMENTO

IV.1. Precos: a tabela abaixo apresenta preco em R$:

84

Iltem Conjunto Descrigcéo
I 1 Arquivo deslizante / Modelo AD1021 Soho (04 faces)
Il 2 Arquivo deslizante / Modelo AD1021 Soho (04 faces)

Preco Total R$
12.255,00
13.195,00




