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RESUMO
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ESTUDO DA INFORMACAO ARQUIVISTICA NA GERENCIA DE
TRIBUTOS IMOBILIARIOS DA SECRETARIA DE MUNICIPIO DE

FINANCAS DE SANTA MARIA
AUTOR: JAMILA DE MATOS ASSAF
ORIENTADORA: ROSANI BEATRIZ PIVETTA DA SILVA
Data e local da defesa: Santa Maria, 17 de dezembro de 2010.

Este trabalho apresenta a pesquisa realizada como requisito de conclusdo do Curso
de Especializacdo Gestdo em Arquivos, da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM) e da Universidade Aberta do Brasil (UAB). O objetivo da pesquisa “Estudo
da Informagao Arquivistica na Geréncia de Tributos Imobilidrios da Secretaria de
Municipio de Finangas de Santa Maria consistiu na identificacdo do tratamento da
Informagédo Arquivistica nessa Geréncia. Através de seus resultados foi possivel
conhecer como sdo tratadas essas informacdes. Essa preocupacao € pertinente,
tendo em vista que o acesso as informagdes publicas pressupde garantia de direitos.
A pesquisa classificou-se como descritiva de abordagem qualitativa. Para isso,
utilizaram-se como técnicas a observacao direta e a entrevista, ambas previamente
programadas através de um roteiro. Apds a coleta de dados, foi realizada sua
analise, e conclui-se que a Gestdo da Informacao Arquivistica na Geréncia de
Tributos Imobiliarios estd em construgdo. Nesse sentido, a busca de um tratamento
Arquivistico em seus registros, é condicdo para avancar em desenvolvimento e

cidadania.

Palavras-chave: Arquivistica, Municipio, Difus&o.



ABSTRACT

Specialization Monograph
Course of Post Graduation — Latu Sensu — Archives Management
Federal University of Santa Maria
Open Brazilian University
Center of Human and Social Sciences - CCSH

STUDY ARCHIVISTIC INFORMATION IN THE
ADMINISTRATION OF REAL STATE TAXES OF THE
SECRETARY OF THE MUNICIPAL OF FINANCE
OF SANTA MARIA

AUTHOR: JAMILA DE MATOS ASSAF
ADVISOR: ROSANI BEATRIZ PIVETTA DA SILVA
Date and Place of Defense: Santa Maria, December 17 2010

The present work shows the research developed as a requirement for the conclusion
of the Course of Specialization — Archives Management of the Federal University of
Santa Maria and of the Open Brazilian University (UAB). The purpose of the research
“Study of the Archivistic Information in the Administration of Real State Taxes of the
Secretary of the Municipal District of Finance of Santa Maria” was to identify the
treatment of the Archivist Information in this management. This research contribution
allows knowing how this information is treated. This concern is pertinent taking in to
account that the access to public information presupposes guaranty of rights. This
research has been classified as descriptive and of qualitative approaching. The
technigues applied were the straight observation and the interview, both previously
programmed through a schedule. After its collection data have been analyzed and it
was possible to conclude that the Archivist Information in the Administration of Real
State Taxes still is in of construction. Thus, the search for an Archivist treatment in its

registers is a requisite to improve in development and citizenship.

Keywords: Archivistics; County; Difussion
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1 INTRODUCAO

A pesquisa apresentada neste trabalho teve por objetivo identificar o processo
de Gestado da Informacéo Arquivistica produzida na Geréncia de Tributos Imobiliarios
da Secretaria de Municipio de Finangas de Santa Maria.

A importancia dessa investigacdo é relevante, considerando-se que as
informacdes ali produzidas, sdo de interesse de uma ampla comunidade.

Essa comunidade € formada por individuos que diferem em faixa etaria, nivel
sécio econdmico e demandas, transcendendo até mesmo as préprias limitagdes
territoriais do Municipio de Santa Maria.

A Constituicdo Federal de 1988 possibilitou muitas conquistas cidadas. Isso
conduziu o individuo e a coletividade a se orientar na busca de seus direitos.

Com a promulgacdo desta Constituicdo, uma nova ordem juridica foi
implantada, estendendo-se as legislacdes especificas dos Estados e Municipios.

A conseqlUéncia disso € a possibilidade por parte dos cidaddos de
acompanhamento dos atos do Poder Publico, criando a obrigacdo da Administracao
Publica se nortear pela moralidade, lisura e publicidade dos seus atos.

O acesso a informacao € pressuposto de seriedade administrativa e, nesse
sentido, a observancia dos dispositivos da democracia, afirmam a igualdade dos
cidadédos frente ao poder publico.

A informacdo devidamente tratada constitui protecdo as administracbes a
medida que registram ag¢des governamentais, assegurando os direitos de cidadania.

Assim, a aplicagdo de politicas referentes a Arquivistica e a Gestdo
Documental, além de possibilitar o acesso aos direitos, proporciona qualidade na
gestao publica.

Para o desenvolvimento, analise e conclusdo dessa pesquisa se
consideraram 0s seguintes procedimentos: a definicdo do tema, os objetivos, a
justificativa, o wuniverso da pesquisa, fundamentacdo teérica, construcao
metodolodgica e referéncias bibliograficas.
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1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo Geral

O objetivo geral da pesquisa consiste em identificar o Tratamento da
Informagao Arquivistica na Geréncia de Tributos Imobilidrios da Secretaria de

Municipio de Financas de Santa Maria.

1.1.2 Objetivos Especificos

- Contextualizar a Prefeitura de Santa Maria e a Geréncia de Tributos
Imobiliarios.

- Identificar as Politicas de Gestao Arquivistica na Geréncia de Tributos
Imobiliarios.

- Identificar as Politicas de Difusdo das Informagdes Arquivisticas na Geréncia

de Tributos Imobiliarios.

1.2 Justificativa

A realizacao deste trabalho no contexto da Geréncia de Tributos Imobiliarios
da Secretaria de Municipio de Financas de Santa Maria é significativa por
proporcionar o conhecimento do tratamento de sua informacao arquivistica.

O interesse por esse problema se justifica, por atingir uma ampla parcela de
usudrios dessa informacgao.

Esses usudrios ndo se restringem a area geografica e sao representados
pelos Contribuintes, Fiscais, Vereadores, Vizinhos dos contribuintes, Tribunal de
Contas, Camara de Vereadores, Jornalistas, Conselhos Municipais e demais

Organizacgdes Publicas e Privadas.



13

As conquistas cidadas reforcam a importancia da informagéo gerada por toda
a Administragdo Publica. Disponibilizar essas informagbes e democratizar o seu
acesso deve ser uma meta a ser buscada pelas instituicoes publicas.

Tanto a Constituicao Federal como a recente Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF) Lei 101/2000 dispbe que a Administracdo Publica é obrigada a prestar contas
de seus atos a Sociedade Civil.



2 A PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA'

O inicio da histéria politico-administrativa de Santa Maria ocorreu com a
instalacdo do Poder Legislativo Santa-Mariense em dezembro de 1857, quando
Santa Maria da Boca do Monte foi elevada a Vila, desmembrando-se do Municipio
de Cachoeira do Sul.

Em maio de 1858, instalou-se a primeira Camara Municipal que, além das
prerrogativas legislativas, exercia o Poder Executivo, administrando a Vila e logo
depois a cidade, prestando contas a Provincia.

A progressao de Vila a Municipio ocorreu em 1876, conforme registro em livro
de Atas do Poder Legislativo Municipal de Santa Maria. Com o advento da
Republica, a estrutura administrativa passou a contar com os intendentes que
governavam o municipio e instituiam as normas, inclusive as tributarias através de
decretos, ou decretos-lei.

A reforma constitucional de 1926 incluiu a autonomia municipal, sendo
ampliada em 1934, dando ao Municipio poderes até entdo implicitos, dentre eles o
de tributar. Os constituintes, nesta época, também fizeram referéncias na Carta aos
dois poderes municipais: a Camara de Vereadores e o Executivo.

Santa Maria esta localizada na Regiao Central do Estado do Rio Grande do
Sul e é considerada uma cidade média, com 261.027 mil habitantes, segundo o
censo do IBGE/2010%.

Por situar-se no Centro do Estado, foi historicamente estratégica na questao
dos conflitos com os "paises do prata". Por esse motivo, por varias décadas os
investimentos na cidade referiam-se a seguranga nacional.

Sua estrutura econ6mica voltou-se entdo para a prestacdo de servicos,
acentuada com o estabelecimento dos servigcos publicos e desenvolvimento do

comércio.

! Fonte: Site da Camara de Vereadores de Santa Maria. Disponivel em http:/www.camara-
sm.rs.gov.br/

Fonte: Site do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica. Disponivel em http:/
http://www.ibge.gov.br/home/estatistica/populacao/censo2010/tabelas_pdf/total_populacao_rio_grand
e_do_sul.pdf
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O Poder Executivo Municipal se renova a cada quatro anos, e a estrutura
administrativa procura acompanhar os projetos de cada governo.

Na atual gestdo municipal, ndo houve alteragdo significativa na estrutura da
Secretaria de Municipio de Finangas. Essa € uma Secretaria caracterizada como
estratégica, cuja responsabilidade é arrecadar, receber e disponibilizar os recursos
que sao investidos na manutencdo da maquina publica e em obras e servigos
necessarios a populacao.

Esses recursos se originam de tributos de competéncia do Municipio e
principalmente de transferéncias realizadas pelos outros entes da federagéo, como o
Estado e a Unido.

2.1 A Geréncia de Tributos Imobiliarios e os Arquivos

A Geréncia de Tributos Imobiliarios tem por responsabilidade prioritaria a
cobranga do IPTU e o atendimento ao publico.

A tramitacdo dos documentos da Geréncia dos Tributos Imobiliarios tem inicio
no Protocolo Geral com o registro das solicitacbes no Sistema Informatizado da
Prefeitura. Nao existe um fluxo de trabalho, e a Unica relacdo que existe é de
visualizar a solicitagao registrada.

O manuseio da documentacdo produzida pela Geréncia de Tributos
imobiliarios é realizado respectivamente pelo servidor responsavel pela finalizagéo
do processo sob sua competéncia.

A Geréncia de Tributos Imobiliarios esta subordinada a Superintendéncia de

Receitas, que atualmente esta organizada conforme o organograma na llustracao 1.
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Superintendéncia
de Receitas

Geréncia de Geréncia de
Tributos Fiscalizacdo
Imobiliarios Tributaria

Geréncia de
Arrecadacdo

Equipe de Divida Equipe de
Ativa e Corrente Fiscalizagdo 1SS

Equipe
Fiscalizagdo
Imobilidria e

Mobiliaria

Equipe de Receitas
Transf. e Nao
Tributdrias

Comissobes
de Recursos

llustragéo 1 — Organograma da Superintendéncia de Receitas

2.2 A Legislacao e os Arquivos Publicos

s

A Constituicado Federal é a Carta Magna. Ela é o apice do ordenamento
juridico brasileiro. Toda a orientacdo juridica é respaldada em seus preceitos, 0s
quais sustentam os demais ordenamentos tanto no nivel dos Estados, como Distrito
Federal e Municipios.

A CF elenca ja em seu Titulo |, artigo primeiro, inciso dois, a cidadania como
fundamento da Republica Federativa do Brasil. Em seu artigo quinto, inciso XXXIII
dispde que “todos tém direito a receber dos érgaos publicos informagdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo
da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja

imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado”.
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Ainda no artigo 216, paragrafo segundo elenca “Cabem a administracéo
publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

A recente Lei de Responsabilidade Fiscal também conhecida como a Lei
101/2000 veio regulamentar o disposto contido na CF 1988 que no art. 163 remete a
uma lei complementar a incumbéncia de criar as orientagdes sobre as financas
publicas e fiscalizagao financeira da administragdo publica direta e indireta.

Foi também pela Constituicdo Federal de 1988 que se estabeleceu no Brasil
uma legislacdo Arquivistica. A Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991 ficou
conhecida como a Lei Nacional dos Arquivos.

Nesta lei estdo definidas as competéncias do poder publico, relacionadas a
gestdo da documentacdo governamental, bem com a protecdo especial aos
documentos de arquivos publicos e privados, considerados de interesse publico e
social.

De acordo com o art. 2° da referida lei sdo considerados como arquivos a
documentacao produzida e recebida pelos 6rgaos publicos no exercicio de suas
fungdes, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.

Dispde ainda o art. 3° desta mesma lei. “Considera-se gestdo de documentos
0 conjunto de procedimentos e operacbes técnicas referentes a sua producéo,
tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”.

Embora o processo de democratizacdo ainda se encontre em fase de
construgcdo, as organizacdes, em especial as de carater publico, precisam atentar
para a importancia de suas informacoes.

Dentro desse contexto, se torna indispensavel considerar o papel do usuario,
principal interessado nessa informacao.

Nessa direcdo, Jardim observa

O uso e a comunicagdo tende a aparecer por ultimo no pensamento
arquivistico. Se nds nos engajarmos no processo de reinventar os arquivos,
precisamos transformar esta questdo em prioridade. Precisamos reexaminar
nossa imagem e servicos desde o ponto de vista do direito do publico a
informacdo e ao direito do publico a servicos sem barreiras ou
discriminagdo. Jardim (apud WILSON, 1995, artigo, 04)
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2.2.1 O Programa Municipal de Educagéo Fiscal

O Programa Nacional de Educacéo Fiscal surgiu em maio de 1996, quando o
Conselho Nacional de Politica Fazendaria (CONFAZ), registrou a importancia de um
programa que despertasse no cidadao a consciéncia tributaria.

Em 1999, o CONFAZ tornou este convénio um programa que passou a ser
denominado Programa Nacional de Educacao Fiscal - PNEF, ampliando o projeto
para além da discussao tributaria, abordando também a questdo da alocacédo dos
recursos publicos arrecadados e da sua gestao.

A Prefeitura Municipal de Santa Maria cadastrou-se neste Programa em
outubro de 2002, com o objetivo de trazer para os cidaddos santa-marienses estes
principios. E, através do Decreto 157/03 de 2003, instituiu o Programa Municipal de
Educagédo Fiscal (PMEF), sendo o segundo municipio no Rio Grande do Sul a
implantar este Projeto.

A Educacéao Fiscal tem por missdo "Conscientizar a sociedade, da fungao
sécio-econdmica do tributo, utilizando a escola como mediadora. Além disso, busca
o despertar do cidaddao para acompanhar a aplicagdo dos recursos postos a
disposicdo da Administragdo Publica, tendo em vista o beneficio de toda a
populacao”.

O PMEF tem por objetivo "Promover e institucionalizar a Educagéo Fiscal
para o pleno exercicio da cidadania" tendo por publico alvo alunos das escolas de
ensino fundamental e educacao de jovens e adultos da rede municipal de ensino de
Santa Maria, servidores municipais e sociedade em geral.

Suas finalidades sao: desenvolver a consciéncia para o pleno exercicio da
sua cidadania; despertar o cidadao para o valor sécio-econémico do recolhimento do
tributo; criar na sociedade um comportamento de acompanhamento e fiscalizacdo da
aplicacao dos recursos pelo Poder Publico.

® Fonte: Site da Prefeitura Municipal de Santa Maria. Disponivel em: http://www.santamaria.rs.gov.br/
educacao fiscal/



3 FUNDAMENTACAO TEORICA

Este capitulo apresenta a revisdo da literatura que fundamenta o tema
proposto “Estudo da Informacao Arquivistica na Geréncia de Tributos Imobiliarios da
Secretaria de Municipio de Finangas de Santa Maria”.

O capitulo foi dividido conforme a sequéncia: 3.1 Arquivos x Informacéao
Arquivistica, 3.2 Documento Arquivistico e a Gestao Arquivistica de Documentos e
3.3 Arquivo Publico.

A revisao de literatura foi classificada como revisao histérica.

De acordo com Silva e Menezes, (2001), a revisao histérica, busca recuperar
a evolucao de um conceito, tema, abordagem ou outros aspectos fazendo a insercao
dessa evolugcao dentro de um quadro tedrico de referéncia que explique os fatores

determinantes e as implicacdes das mudancas.

3.1 Arquivos x Informacao Arquivistica

Revendo o conceito de arquivo, percebe-se sua evolugcédo tanto no aspecto
cronolégico como geografico. Foi através da descoberta da escrita que o homem
passou a registrar suas experiéncias, com a intencdo de comunicar-se e deixar seu
legado as geracoes posteriores.

A primeira nogdo do arquivo na humanidade foi na ldade Antiga com os
romanos, para os quais tinha o significado de lugar (/6cus) em que as atas publicas
eram guardadas. No periodo da Revolucédo Francesa foi acrescentada a nocéao de
garantia de direitos ao seu conceito.

Hoje os arquivos encontram nas ciéncias da informacdo muitas afinidades,
ampliando seu conceito e a sua atuacao.

Segundo Schellenberg (2002) a palavra archives, de origem grega €
conceituada no Oxford English Dictionary o qual define os arquivos como o lugar
onde sao guardados os documentos publicos e outros documentos de importancia e
registro historico ou documento assim preservado.
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Schellenberg, na década de 50, também considerava o arquivo como o local
da guarda dos documentos produzidos no curso das atividades das organizacoes e
custodiados por seus produtores. O arquivo era designado como documento de

valor permanente.

Os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que hajam sido
considerados de valor, merecendo preservagdo permanente para fins de
referéncia e de pesquisa e que hajam sido depositados ou selecionados
para depdsito, num arquivo de custédia permanente. (SCHELLENBERG,
2002, p. 41)

Mais tarde a Espanha avancou no conceito de arquivo, inserindo valores
como os da cidadania e da cultura.

O Canada ampliou a definicdo de arquivos em direcdo a informacao,
acrescentando um novo conceito, o da automacao. Mais do que guardar registro, o
arquivo é a prépria informacao em todos os formatos que se apresentar.

Essa informacdo devera ser reunida de forma manual ou automatica. E o
avango da tecnologia inserindo o arquivo em um contexto de multidisciplinaridade,
criando vinculo estreito com as Ciéncias da Informacao.

Nesse sentido, Luis Carlos Lopes (1996) propde, um novo conceito de arquivo
como resultado da adaptacéo da teoria classica aos novos tempos. Ele afirma que o
arquivo vai além dos papéis com textos, atinge organizacdes publicas e privadas,
consiste de documentos do passado, e informacdes do presente.

Para o autor brasileiro, o arquivo, sob a 6tica da perspectiva informacional dos

documentos pode ser definido como:

1 — Acervos compostos por informagdes organicas originais, contidas em
documentos registrados em suporte convencional ou em suportes que
permitam a gravacao eletrdnica, mensuravel pela sua ordem binaria (bits);

2 — Produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do
desenvolvimento de suas atividades, sejam elas de carater administrativo,
técnico, artistico ou cientifico, independentemente de suas idades e valores

intrinsecos. (LOPES, 1996, p. 32),

Lopes aborda o arquivo em harmonia com a atual conjuntura da explosao
informacional. Alerta ainda para a urgéncia de uma sociedade onde a gestao da
informacao seja a principal atividade humana. Diz ele que o setor terciario composto
pelos servigcos concentra a maior parte das atividades que envolvem o uso da

informagao.
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Essa percepcao de arquivos e informacao € valida, pois o homem iniciou seus
registros com o intuito de se comunicar e realizar a histéria.
Como meios para se comunicar ele utilizou a escrita, mais tarde a tipografia

de Gutenberg, no século XX as diversas midias, e finalmente a informatica.

3.2 Documento arquivistico e a Gestao Arquivistica de Documentos

O trabalho administrativo nas organizagdes néo se realiza sem a producéao de
documentos. Quanto mais informacdes existirem para amparar as decisdes dos
gestores tanto mais eficiente e rapido serdo seus resultados. Para Bellotto (2004,
p.25) “O arquivo de uma unidade administrativa armazena tudo o que ela produz —
normas, objetivos, documentos decorrentes de suas fungbes —, servindo a
informacéo e a gestdo.”

No e-ARQ Brasil-Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos (2006, p.4) documento arquivistico “ E um
documento produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer
das suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade”.

Ainda de acordo com o e-ARQ, o documento arquivistico devera refletir
corretamente o que foi comunicado, decidido ou que acao foi implementada. Além
disso, devera conter os metadados necesséarios para documentar uma acao; tera
que ser capaz de apoiar e prestar contas das atividades que foram realizadas.

Para Silva (2009) todas as fungdes (parte técnica) do arquivo giram em torno
de sua fungao basica: dar acesso as informacdes contidas nos documentos que ele
custodia.

Salienta ainda que em relacao a funcao cidada, social e cientifica do arquivo,
€ responsabilidade do arquivista preservar a memoria social, atender aos direitos

dos cidadaos e facilitar a investigagao histérica.

As informagdes sO serao Uteis se fizerem parte de um programa centrado
na missao da organizagao integrado numa politica de gestéao da informacéo.
Para tanto, é fundamental o planejamento da gestdo da informacao, que
necessariamente implica na gestdao dos documentos de conteldo
informacional. (SILVA, 2009, pag.19)
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A Arquivistica integrada é a que permite assegurar a unidade e a continuidade
das intervengcdes no ambito de uma politica de organizacdo de arquivos. Essa
arquivistica busca atingir como objetivos a unidade e continuidade do trabalho
arquivistico, permitir a articulacao e a estruturacao das atividades arquivisticas na
organizacao de arquivos; integrar o valor primario e o valor secundario, dentro de

uma definicdo alargada de arquivo.

3.3 Arquivo Publico

A necessidade de instituir o arquivo publico teve sua origem no século XIX, na
Europa, cujo objetivo era de preservar e dar acesso aos documentos publicos sob
sua custodia. Especialmente na Europa, foi reconhecido o direito de acesso aos
documentos publicos, a responsabilidade do Estado sobre o patriménio documental
e a institucionalizacdo de uma administracdo nacional dos arquivos.

Na Inglaterra instituiu-se, em 1838, o Public Record Office. E no mesmo ano
foi criado no Brasil o Arquivo Publico do Império, ja previsto na Constituicdo de 1824,
atualmente Arquivo Nacional.

Segundo Schellenberg (2002) nos Estados Unidos em 1899 foi instituida uma
Comissao dos Arquivos Publicos (Public Archives Commission) que publicou, em
1900 e 1912, varios inventarios de arquivos estaduais, patrocinou a publicagdo de
guias dos arquivos federais e dos arquivos europeus relacionados com a histéria
americana, promovendo também reunides anuais a partir de 1909.

Essa associacao requereu ao Congresso em 1910, a construcdo de “um
depdsito nacional onde os documentos do governo pudessem ser reunidos,
convenientemente cuidados e preservados”.

Schellenberg (2002) enumera as razdes para a instituicdo dos arquivos
publicos. Segundo ele, a primeira razdo que levou a Franga, a Inglaterra e os
Estados Unidos a criarem seus arquivos foi a busca da eficiéncia governamental. A
segunda razao foi de ordem cultural, e a Franca foi o primeiro pais a reconhecer a
necessidade de administrar documentos oficiais, caracterizada como obrigagao
publica. A terceira razdo foi o interesse pessoal, que segundo ele levou os

revoluciondrios franceses a criar os Archives Nationales. E a quarta razao foi de
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ordem oficial, justificando que os documentos sao a principal fonte de informacdes
de todas as atividades da administrag&o publica.

A compreensao da necessidade das fungbes arquivisticas na administracéao
publica tem a finalidade de efetivar um controle eficiente da administragao, com a
aplicagdo de principios e técnicas na redugdo da quantidade e melhoria da
qualidade dos documentos; manter o processamento e arquivamento e utilizar os
documentos no exercicio das atividades dessas instituicdes; assegurando a
transferéncia sistematica para depdsitos intermediarios dos documentos de uso nao
corrente e efetuando a avaliacdo dos documentos com a preservagao daqueles que
tém valor permanente para a instituigéao.

O arquivo publico tem como funcao primordial o recolhimento, a organizacao,
a custddia e a preservacao da informacgao arquivistica gerada dentro de sua area de
atuacdo. Essas informacdes deverdo ser disponibilizadas para seus gestores,
cidadaos e pesquisadores.

Bellotto enumera quatro tipos fundamentais de publico que fazem uso dos
arquivos publicos:

1. O administrador, isto é aquele que produz o documento e dele necessita
para sua prépria informacao, na complementagao do processo decisorio.
2. O cidadao interessado em testemunhos que possam comprovar seus

direitos e o cumprimento de seus deveres para com o Estado.

3. O pesquisador — historiador, sociélogo ou académico — em busca de
informacdes para trabalhos de analise de comportamentos e eventos
passados, podendo ser incluido nessa categoria o estudioso em geral.

4. O cidaddao comum, aqui ndo mais o interessado em dados juridicamente
validos, mas o cidaddo nao graduado, o aposentado, a dona-de-casa etc.
a procura de cultura geral, de entretenimento, campos em que pode haver
lugar para o conhecimento da histéria. (BELLOTTO, 2004, p.28)



4 METODOLOGIA DA PESQUISA

“Pesquisa é um conjunto de acdes, propostas para encontrar a solugao para
um problema, que tém por base procedimentos racionais e sistematicos.” Silva e
Menezes (2001, p. 20)

O “Estudo da Informacéao Arquivistica na Geréncia de Tributos Imobiliarios da
Secretaria de Municipio de Finangas de Santa Maria” é uma pesquisa de cunho
descritivo.

“A pesquisa descritiva é desenvolvida principalmente dentro das ciéncias
humanas e sociais, abordando aqueles dados e problemas que merecem ser
estudados, mas cujo registro ndo consta em documentos.” Cervo (2006, p.62)

Nesse contexto, procurou-se identificar a estrutura, as formas e funcées da
informacao arquivistica produzida na Geréncia.

A metodologia de investigacdo qualitativa foi adotada com vistas a
compreensado das condigdes em que se encontram as informagdes produzidas pela

Geréncia de Tributos Imobiliarios. Esta metodologia é valida porque

Dentre as pesquisas descritivas salientam-se aquelas que tem por objetivo
estudar as caracteristicas de um grupo: sua distribuicdo por idade, sexo,
procedéncia,nivel de escolaridade, estado de saude fisica ou mental etc.
Outras pesquisas deste tipo sdo as que se propdem a estudar o nivel de
atendimento dos 6rgaos publicos de uma comunidade. (GIL, 1996, p.46)

A pesquisa foi caracterizada como qualitativa por ter buscado no préprio
ambiente a coleta dos dados. Nesse caso, a pesquisa se realiza a partir da analise
do pesquisador que coleta os dados no ambiente natural onde ocorre o fenémeno.

Silva e Menezes (2001) consideram que na pesquisa qualitativa existe uma
relagdo dinamica entre o mundo real e o sujeito, um vinculo indissociavel entre o
mundo objetivo e a subjetividade do sujeito que nao pode ser traduzido em nameros.

A interpretagdo dos fenémenos e a atribuigcdo de significados s&o basicas no
processo de pesquisa qualitativa. Esse € um processo que nao utiliza métodos e
técnicas estatisticas. O ambiente natural é a fonte direta para coleta de dados e o
pesquisador é o instrumento-chave. Os pesquisadores tendem a analisar seus
dados indutivamente. O processo e seu significado sao os focos principais de
abordagem.
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4.1 Delimitacao do universo da pesquisa

O universo da pesquisa, definido para esse estudo, é constituido na Geréncia
de Tributos Imobiliarios da Secretaria de Municipio de Finangas de Santa Maria.
Esse universo foi representado por nove dos treze servidores lotados atualmente

nesse setor.

4.2 Coleta e analise dos dados

A utilizacdo de meios e métodos para o recolhimento de dados € relevante na
elaboracdo de qualquer projeto de pesquisa. Como procedimentos técnicos desta
pesquisa foram utilizados a observacao sistematica e a entrevista parcialmente
estruturada, utilizando-se um roteiro previamente organizado. (Apéndice B).

Gil salienta que

Nos levantamentos que se valem da entrevista como técnica de coleta de
dados, esta assume forma mais ou menos estruturada. Mesmo que as
respostas possiveis ndo sejam fixadas anteriormente, o entrevistador guia-
se por algum tipo de roteiro, que pode ser memorizado ou registrado em

folhas proprias. (GIL, 1996, p.93).

De acordo com Cervo (2006) a entrevista tem sido nos ultimos anos um
instrumento do qual os pesquisadores se servem quando necessitam de dados que
nao podem ser encontrados em registros e fontes documentais, mas que podem ser
fornecidos por outras pessoas.

A pesquisa foi realizada com a intencao de responder a questao: “Como estao
sendo tratadas as informacgbes geradas pela Geréncia de Tributos Imobiliarios,
considerando o interesse de um variado grupo de pessoas e organizacoes?”

Os dados foram coletados com a aplicacdo de entrevistas a nove servidores
lotados na Geréncia.

O formulario da entrevista recolheu dados como a identificacdo da populacéo
entrevistada, o processo de produgédo da informacao Arquivistica, sua organizagao e

difusao.
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Para o desenvolvimento deste trabalho, buscaram-se fontes que tratassem
sobre a histéria dos Arquivos, a relacdao Arquivos e Informacdo Arquivistica e
Arquivos Publicos.

As respostas obtidas foram analisadas e o Estudo da Informacao Arquivistica
na Geréncia de Tributos Imobiliarios foi atingido, alcangcando com isso os objetivos
propostos da pesquisa.



5 ANALISE E INTERPRETACAO DOS RESULTADOS

A anadlise e interpretacdo dos resultados apresentada tém por base os
objetivos propostos, a observacdo sistematica e as respostas das entrevistas
realizadas com os servidores da Geréncia de Tributos Imobiliarios. Gil (1991) cita
qgue a analise depende dos instrumentos de pesquisa.

Os instrumentos utilizados nessa pesquisa foram a observacao direta e a
entrevista parcialmente estruturada, as quais possibilitaram coletar os dados na
prépria Geréncia de Tributos Imobiliarios. Estes dados foram organizados de
maneira a responder e resumir as questdes formuladas através da entrevista. Para

uma melhor compreenséo seus resultados foram organizados em tabelas.

5.1 O Processo de producao da informacao de arquivo

Para Machado, H.C.; Camargo, A. M. A. (2000, p.22) producéao no contexto de
gestdo de documentos é “a emissdo de documentos capazes de constituir
elementos de prova de direitos ou de informacéao”.

Bellotto considera os documentos de arquivo se

produzidos por uma entidade publica ou privada ou por uma familia ou
pessoa no transcurso das fung¢des que justificam sua existéncia como tal,
guardando esses documentos rela¢des organicas entre si. Surgem, pois,
por motivos funcionais administrativos ou legais. Tratam, sobretudo de
provar, de testemunhar alguma coisa. Sua apresentagcdo pode ser
manuscrita, impressa ou audiovisual; sdo em geral exemplares Unicos e sua
gama é variadissima, assim com sua forma e suporte. (BELLOTTO, 2002,
p.37)

Somente pessoas criam informagdes e documentos, por isso, ao se avaliar as
atividades e as estruturas de uma organizacao presume-se que sdo seres humanos

que as conduzem.
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Nesse aspecto, fez-se necessario a identificacdo dos entrevistados lotados no
contexto estudado, intenciona-se com isso, compreender a realidade do tratamento
arquivistico na Geréncia, analisando seus recursos humanos.

A identificacdo do entrevistado considerou os dados a respeito dos cargos
ocupados, nivel de escolaridade e tempo de servico.

Tabela 1 — Cargo

CARGO N2 DE SERVIDORES
Auditor Fiscal 1
Fiscal 3
Agente administracéo 3
Auxiliar Administrativo 2

Constata-se através desse resultado, que nao existe lotado na Geréncia um
profissional da area dos arquivos.

Os cargos correspondem ao quadro das classes de servidores fiscais e de
servidores administrativos. Esses cargos requerem o conhecimento da legislagéo e
praticas necessarias ao desempenho das suas respectivas fungdes.

O que difere & a competéncia para a realizacao de algumas demandas que
sdo especificamente de encargo fiscal como autuacbes, averiguacbes de
solicitacoes e de denuncias.

Schellenberg (2002) propbe a delegacdo com acompanhamento nos
trabalhos de organizacdo dos arquivos publicos. Segundo ele, dentro de uma
unidade devera existir um determinado funcionario, o encarregado dos arquivos que
se responsabilizara pela organizacdo da informacédo, sendo subordinado a um
profissional de arquivos.

Ja Lopes (1996) defende a idéia da criacdo de um grupo seleto que seja
capaz de planejar as atividades de gestdao de informacdo arquivistica com
treinamento de agentes operacionais especificos, que por sua vez influenciariam
todos os demais que trabalham com gestao de informacéo.

A principio, ndo existe a perspectiva de viabilizar um profissional de arquivos
especificamente para a Geréncia, mas isso ndao impede que os préprios servidores

da Geréncia possam identificar um de seus elementos que possa receber
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orientacbes e de certa forma acompanhar a condugcdo do processo da gestao

informacional no local.

Tabela 2 — Nivel de Escolaridade

ESCOLARIDADE N¢ DE SERVIDORES
32 Grau Completo 7
2° Grau Completo 2

No item escolaridade se percebe que a maioria dos servidores possui o0 3°
grau completo.

A escolaridade é um dado que possibilita conhecer o preparo técnico dos
servidores lotados na Geréncia, e através disso facilitar a aplicacao de um plano de
acao ou de um projeto de gestao arquivistica, considerando o nivel de qualificacao

de seus recursos humanos.

Tabela 3 — Tempo de Servico

TEMPO N¢ DE SERVIDORES
De 0 a 10 anos 3
Mais de 10 anos 6

Com relacdo ao tempo de servigo percebe-se que a maior parte dos
servidores tem acima de 10 anos de servigo.

Esse dado possibilita conhecer a experiéncia que os servidores da Geréncia
tém das rotinas, e das atividades no seu local de trabalho, permitindo a contribuicao
destes dados na aplicacao de plano de gestao arquivistica.

Apoés a identificacdo da populagao entrevistada foram aplicadas as questdes

das entrevistas e os dados obtidos sdo 0s que se seguem abaixo:
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RESPOSTAS

QUANTIDADE

Para cumprimentos dos Decretos do Executivo, Leis
Complementares

Para cumprimento de Leis, Decretos Executivos, Normas

Para cumprimento de Leis, Decretos, Resolu¢des, Ordens de
Servico

Para cumprimento de Decretos Executivos, Leis complementares,
despachos da Geréncia

Para cumprimento de normas do Cdodigo Tributario, Decretos,
Ordens de Servigo, solicitagcdes de contribuintes

Por solicitagbes dos contribuintes, de outras Secretarias, de outros
Orgaos Publicos, do resultado de diligéncias

Por solicitacoes, Leis, Geréncia

Por solicitagées de contribuintes, Decretos Executivos

Por solicitacbes, Decretos

Analisando as respostas individuais da questdo 1 “Como ocorre a produgao

das informacbées na Geréncia?” Constata-se que todos os
responderam que a informacdao € produzida basicamente pela
legislacao.

entrevistados

imposicao da

Isso é decorréncia da organizacdo estudada, que na qualidade de Poder

Publico Municipal tem suas atividades vinculadas a legislacao.
De acordo com Lopes,

Nas organizagbes contemporéneas, publicas ou privadas, o universo
informacional registrado arquivistico espelha o presente e o passado. Sé é
possivel delimita-lo a partir do estudo da evolugcdo de suas estruturas,
funcdes e atividades. Deste modo, poder-se-a entender o porqué da

existéncia dos documentos e se encontrar solucdes
(LOPES, 1996, p.43)

de classificacao.

A producgéo das informagbes na Geréncia de Tributos Imobiliarios tem inicio a

partir do lancamento do IPTU, o qual tem como fato gerador a incidéncia sobre a

propriedade de imdével predial ou territorial urbano.
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O Poder Executivo Municipal elabora o projeto de Lei, o qual ap6s a analise
da Procuradoria Geral do Municipio é enviado a Camara de Vereadores para ser
aprovado, sendo que anualmente ocorre a edicdo de um Decreto Executivo
atualizando os percentuais de variagao do imposto.

Na sequUéncia, a Secretaria de Gestdo e Modernizacdo Administrativa através
da Superintendéncia de Informatica — CPD cria o programa gerador do calculo do
imposto, e o instala na rede da Geréncia dos Tributos Imobiliarios.

Instituicdo do
IPTU por Lei
Municipal e

alteracées anuais
por Decreto
Executivo

Solicitagdes dos Implantacio da
contribuintes c:;bran;a do
subseqiientes a &

obrigatoriedade Ig::’éﬁ;l:
do IPTU

llustragdo 2 — Diagrama do Fluxo da informagdo na Geréncia de Tributos Imobiliarios

No quadro abaixo foram relacionadas as informacdes produzidas a partir do
langcamento do IPTU na Geréncia de Tributos Imobiliarios de acordo com Bellotto
(2004, apud NEY e VAZQUEZ, 1998). Essa classificacdo relaciona os documentos
aos atos que determinaram a sua producao.
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Informacao Produzida Categoria Teor do Documento | Apresentacao
Documental da
Informacao
Cadastramento de Normativo De cumprimento Digital e
imoveis conforme leis e obrigatério, manifesta Impressa
Decretos Executivos a vontade de
autoridades
administrativas
Controle e emissao de Normativo De cumprimento Digital e
de borderos as obrigatério, manifesta Impressa
imobiliarias a vontade de
autoridades
administrativas
Dendncias auto de Assentamento | Configura registro, Digital e
infragdo consubstancia Impressa
assentamento sobre
fatos ou ocorréncias
Emissao de guias para Normativo De cumprimento Digital e
pagamento do IPTU obrigatério, manifesta Impresso
a vontade de
autoridades
administrativas
Lancamento de areas Normativo De cumprimento Digital e
construidas obrigatério, manifesta Impressa
a vontade de
autoridades
administrativas
Lancamento de Comprobatorios | Sao originados de Digital e
demoligbes assentamentos Impressa
comprovando-0s
Lancamento e controle Normativos De cumprimento Digital e
dos processos da Lei de obrigatério, manifesta Impressa
Incentivo a Cultura e a vontade de
Esportes autoridades
administrativas
Lancamentos de Comprobatorios | Sao originados de Digital e
desmembramentos e assentamentos Impressa
remembramentos comprovando-os
Lancamentos de lotes Comprobatorios | Sao originados de Digital e
assentamentos Impressa
comprovando-0s
Memorandos, avisos, Correspondéncia | Derivam dos Digital e
cartas normativos Impressa
Pareceres fiscais Enunciativos De carater opinativo, Digital e
esclarecem questdes Impressa

relacionadas a outros
documentos




33

Informacao Produzida Categoria Teor do Documento | Apresentacao
Documental da
Informacao
Revisédo de areas ou Normativos De cumprimento Digital e
valores de iméveis obrigatério, manifesta Impressa
cadastrados conforme a vontade de
leis Decretos Executivos autoridades
administrativas
Solicitacdes de certiddes Sao originados de Digital e
de ayerbagéo, rua, Comprobatérios assentamentos Impressa
medidas e confrontagdes comprovando-0s
e negativas de
propriedade
Solicitagbes de Normativos De cumprimento Digital e
redutores do valor venal obrigatério, manifesta Impressa
do imposto, conforme a vontade de
Leis autoridades
e Decretos Executivos administrativas
Troca de titularidade de Comprobatorios | Sdo originados de Digital e
imoveis assentamentos Impressa
comprovando-0s
Troca do uso do solo. Comprobatorios | Sao originados de Digital e
assentamentos Impressa

comprovando-os

llustracdo 3 — Quadro das Informagdes produzidas na Geréncia de Tributos Imobiliarios

Lopes (1997) observa que quando se analisa o processo da informacéo, a

observacao direta continua sendo essencial, diz ele que ndo se observa apenas o

documento em seu suporte definido, agora existe a necessidade do estudo da

totalidade do processo de informacdo, envolvendo o conjunto dos seus aspectos

virtuais e concretos.

5.2 Organizacao da Informacao

Na seqléncia foi aplicada a questao 2 do instrumento de pesquisa: “Como as

informacdes estao organizadas?”. Essa questdao buscou dados sobre a organizagao

da informacao arquivistica da Geréncia.
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Tabela 5 — Como as informacdes estao organizadas?

RESPOSTAS QUANTIDADE

Impressos, Internet

Ordens de Servico

Pareceres, Certidoes, Relatérios

Relatérios, Internet, Certidoes

Sistema Informatizado e Internet

Nw_L_L_L_L

Impressos

Conforme a tabela dos dados se observa que as informacdes encontram-se
organizadas em dois suportes o impresso e o digital.

As informacbes em suporte digital correspondem aos dados do imével e ao
célculo do IPTU, além do registro de todos os pareceres emitidos como respostas as
solicitacdes provenientes de processos.

Essa informagao digital esta acondicionada em um programa de ambiente
DOS do setor de informatica da Prefeitura Municipal de Santa Maria.

Toda a informacédo digital do DOS, preserva apenas a ultima alteracdo
desprezando as anteriores. Se houver necessidade de recorrer a informacgdes que
sofreram alteragdes, esse registro sera encontrado apenas no suporte impresso.

As informacbes no suporte impresso correspondem aos mapas, copias de
documentos que comprovam titularidade dos imdveis e coOpias impressas dos
pareceres.

As Unicas informacdes que existem apenas no suporte impresso Sao 0s
mapas e as copias das certiddées que comprovam direitos de propriedade.

Os mapas, com seus originais e copias estdo acondicionados em balcbes de
aco. As copias das certiddes de propriedade estdo acondicionadas em pastas A-Z
pelos numeros dos cadastros dos iméveis.

As cépias dos pareceres estao acondicionadas em pastas A-Z separadas por
setor-quadra-lote. As copias preservadas dos pareceres em formato impresso
restringem-se apenas aquelas que sao objeto de processo.

Schellenberg (2002) discute os métodos quanto a guarda dos documentos de
uso corrente.

Para ele, em uma proposta de gestdo de arquivos, as praticas adotadas na

manutencao dos arquivos correntes deverdao ser consideradas, pois estas tém por
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objetivo garantir as necessidades do uso da informacao na fase corrente, embora
nem sempre a classificacdo existente represente a estrutura ou funcionamento do
orgao.

Além disso, enfatiza que um dos principios basicos da Arquivistica é
conservar, nos arquivos de custddia, o arranjo original. Ele propée uma descricao
dos documentos de acordo com a organizacdo e fungdes, que permita a
acessibilidade de uso dos documentos.

Para Lopes (1996) o tratamento arquivistico deve comecgar no momento da
producédo do documento, garantindo assim a aplicacdo da Teoria das Trés |ldades e
dos principios arquivisticos, mesmo dentro do contexto atual, em que a velocidade é

uma importante caracteristica na producao das informagdes e documentos.

Para organizar a produgdo, circulacdo, armazenamento e acesso a
informacado, é preciso tratar dos documentos, suportes materiais que
contém dados codificados pela lingua, imagens, sons, simbolos, etc. é
preciso demarcar territérios, estabelecer diferengas, em suma, precisar o
campo conceitual e objeto de interesse desse saber. (LOPES, 1996, p.85)

Na andlise do tratamento da informacao arquivistica na Geréncia, faz-se
necessario o registro do projeto de tratamento da informacao arquivistica, existente
na  Prefeitura  Municipal intitulado Termo de  Referéncia  Gestdo
Documental/GED/Bir6 de Digitalizacdo, desenvolvido pelo servidor com formacgao
em Arquivologia (Anténio Carlos Monte).

Esse projeto prevé a implantacdo da Gestdo Documental nas Secretarias do
Municipio e a criagdo de um Bir6 de Digitalizacdo através do Gerenciamento
Eletrébnico de Documentos, o que possibilitarda o acesso digital a toda a
documentacéo produzida ou recebida pela Prefeitura.

Ao mesmo tempo podera organizar o acervo documental, evitando o acumulo
desnecessario de documentos. Segundo o Termo de Referéncia, a criacdo da
Gestdao Documental/GED/Bir6 de Digitalizacdo proporcionaria 0s seguintes
beneficios:

a) Agilidade e rapidez na busca de documentos;

b) Otimizagéo dos processos operacionais internos;

c) Desocupacao de areas consideradas nobres dentro das secretarias em
funcao da diminuicao do acervo documental;

d) Avangos tecnoldgicos, através de um conjunto de tecnologias que
utilizam solugcdes GED- Gerenciamento Eletrdnico de Documentos
(captura, tratamento, indexacao,armazenamento,e gestdo de documentos
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fisicos) a Prefeitura de Santa Maria beneficiara da disponibilizagao via
rede LAN/WAN/WEB/Intranet do acervo de seus documentos a qualquer
hora e lugar, com seguranca de acesso e consisténcia das
informacgdes.(MONTE, 2010).

Cabe ressaltar, com relagdo a esse Termo, o disposto no recente trabalho
Recomendagdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes do

Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, segundo o qual

Antes do inicio do projeto, pressupde-se que o tratamento arquivistico dos
documentos e a avaliagdo e selecado dos conjuntos documentais a serem
digitalizados, ja tenham sido desenvolvidos, e que o acervo arquivistico
selecionado tenha sido previamente higienizado, identificado e organizado

(arranjo, descrigéo e indexagéo). (CONARQ, 2010, p.6)

Percebe-se assim, que ja existem esfor¢os na direcéo do trato da informacao,
mas ainda estdo dispersos.

Apesar disso, é possivel agrega-los em uma proposta da organizacao da
informacdo, que contemple as atividades de protocolo, organizacéo, avaliacdo e
descricao, preservacao e difusdo de documentos e informagdes produzidas tanto no
suporte convencional como no meio digital, incluindo a Administracdo direta (Poder
Executivo) e a indireta (Poder Legislativo).

Essa proposta atualmente corresponderia a criacdo do Sistema Municipal de
Arquivo, na qualidade de Orgdo Gerenciador das Informacdes. O referido Sistema
promoveria a interagdo dos arquivos de forma sistematica e garantiria a introducao
de mecanismos para a elaboracdo e aplicagdo de um plano de classificagdo de
documentos e gerenciamentos das informagdes arquivisticas em consonancia com
as diretrizes do CONARQ.

Retomando a Geréncia de Tributos Imobiliarios, independente desse projeto
de maior porte, algumas iniciativas poderiam ser desde ja implantadas, como:

a) Organizacao dos Arquivos Correntes:

Ao se avaliar as informacdées dos arquivos correntes da Geréncia, é
indispensavel considerar a duplicidade das informacdes de arquivo em decorréncia
da diversidade de seus usuarios.

Esses usuérios internos (servidores do quadro do Poder Executivo Municipal)
ou externos (demais servidores de outros 6rgdos da Administragdo Publica), no



37

interesse da administragdo, originam documentos que no fluxo de trabalho séo
copiados, aumentando a massa documental e comprometendo o espaco fisico.

E necessario identificar o 6rgao da custédia do documento eliminado com isso
as copias desnecessarias.

Preservacao dos arquivos intermediarios:

Os mapas sao informacao de custodia da Geréncia. Eles ja se encontram
ultrapassados em razao da evolugao predial urbana do municipio. No entanto, existe
a necessidade de reservar seus originais, pois provavelmente ja se encontrem com
valor de arquivo intermediario. Isso podera ocorrer através da producao de cépias a
ser disponibilizadas para as consultas.

Na aplicagdo da questao 3 “Qual € o nivel de conhecimento das técnicas de
gestao de arquivos por parte dos servidores lotados na Geréncia?” se constata que

0 conhecimento das técnicas de arquivos ocorre pela pratica ou costume.

Tabela 6 — Qual é o nivel de conhecimento das técnicas de arquivo pelos servidores
da Geréncia?

RESPOSTAS QUANTIDADE
Pela pratica 5
Sem resposta 4

Aplicar técnicas de arquivos pressupde Gestao da Informacao. Neste aspecto
hé de se considerar a Teoria das Trés Idades e o Principio de Proveniéncia.

A Teoria das Trés Idades traz como preocupacao o tratamento da informagéo
no decorrer do seu ciclo vital.

Essa Teoria considera a informacao em trés momentos: a que corresponde
aos arquivos correntes, cuja producao da informacao ocorre no curso das atividades,
a que corresponde aos arquivos intermediarios, cuja informacdo se encontra a
espera para ser preservada ou eliminada e finalmente, a que corresponde aos
arquivos permanentes, cuja informacao se encontra preservada com valor histérico e
de pesquisa.

O Principio da Proveniéncia estabelece o respeito aos fundos, ou seja, os
documentos sdo mantidos agrupados, em separado, considerando sua procedéncia.
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Esse Principio é aplicado em dois graus, o primeiro considera o fundo de
arquivo como uma entidade distinta, e tem como objetivo conservar sua
individualidade.

O segundo diz respeito a ordem original dos documentos de um fundo de
arquivo.

A importancia do tratamento arquivistico na documentacdo publica se deve
principalmente pelo fato desta ser um instrumento do Estado e da administragéo, e
por isso, imprescindivel para que os gestores tracem os rumos de suas politicas.

Segundo Silva,

A Arquivistica é tratada atualmente como uma disciplina que agrupa todos
0s principios, normas e técnicas que regem as funcdes de gestdo dos
arquivos, tais como criacdo, a avaliagdo, a aquisicdo a classificagcdo, a
descricdo, a comunicagao e a conservagao. Silva (2009 apud ROUSSEAU
E COUTURE, 1998)

5.3 Difusao da informacao

O resultado da questdo 4 demonstra quais sao os usuarios das informacoes
geradas pela Geréncia de Tributos Imobiliarios.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,
p.169) usuario é “Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos, também chamada
consulente, leitor ou pesquisador.”

Percebe-se que a grande parte dos usuarios sdo o0s servidores que
representam a administracdo e os contribuintes, publico vinculado através do poder

publico da tributagéo.
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Tabela 7 — Quais sao os usuarios da informacgéao na Geréncia?

RESPOSTAS QUANTIDADE
Servidores, Contribuintes e Interessados 2
Contribuintes e Servidores 7

Para Belotto,

No arquivo — quando no ambito dos de primeira e segunda idades —, a
clientela é formada pelo administrador, pelo empresario ou seus
representantes, enfim pelos produtores do documento bem como por
profissionais da area juridica, pesquisadores administrativos ou cidadaos
em busca de seus direitos. (BELLOTTO, 2004, p.42)

Schellenberg (2002) salienta que os arquivos publicos possuem dois tipos de
valores: 0s primarios para a reparticdo de origem e 0s secundarios para outras
reparticoes ou pessoas estranhas ao servico publico.

Segundo ele & missdo do arquivista tornar os documentos acessiveis,
eliminando restricdes desnecessarias ao seu uso, e buscando sempre o interesse
publico.

“‘Deve, por conseguinte, ser tarefa do arquivista promover a adocao de
normas de administracdo que sirvam a dois propositos: as necessidades imediatas
dos funcionarios e as posteriores do cidadao particular.” Schellenberg ( 2002, p.56)

Na Geréncia, a informacao é buscada pelos servidores que necessitam dela
como complemento para realizar seu servico (usuario interno), e pelos contribuintes
(usudrio externo), os quais buscam a informagdo para satisfazer necessidades
pessoais ou administrativas.

O usuario externo é também representado pela comunidade da cidade de
Santa Maria, demais organizacbes publicas e privadas, como também qualquer
cidadao ou representacoes legalmente constituidas.

Em decorréncia da visao de arquivos atualmente estar mais voltada a difuséo,
e a legislacdo garantir a transparéncia dos atos da administracdo publica, hd a
necessidade de ampliar o acesso as informacdes de arquivo.

A recente Lei Municipal N? 4875, de 22 de dezembro 2005, que cria o
Escritorio das Cidades, se configura como perspectiva de ampliacdo do potencial da
utilizacdo da informacéao gerada e recebida pelo Poder Publico Municipal tanto na
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esfera do Executivo como no Legislativo.

A lei Municipal N. 4875 prevé a composicdo do Escritério da Cidade pelos
seguintes 6rgaos:

I. Conselho Deliberativo Superior;
Il. Diretoria Executiva;
[ll. Equipe Técnica;
IV. Féruns da cidade:
a)Férum Técnico do Municipio;
b) Férum das Secretarias;
c) Férum dos Distritos;
d) Férum das Criancas;
e)Forum Urbano Ambiental do Municipio;
V. Sistema de Informacdes e Avaliacdo do Desempenho Municipal;
VI. Fundo de Desenvolvimento Urbano e Ambiental Municipal.

Diz a referida Lei, em relacdo ao Sistema de Informacdes e de Avaliacdo de
Desempenho Municipal — SIAD,

O Sistema de Informagdes e de Avaliagdo de Desempenho Municipal - SIAD
tem por objetivo requisitar, receber, processar, administrar e consolidar
dados e fornecer informagtes aos diversos érgaos da Administragao Publica
Municipal, com vistas ao planejamento, ao monitoramento, a implementagéo
e avaliagdo de politicas urbanas, subsidiando a tomada de decisbées do
Poder Publico e do Escritério da Cidade, ao longo do processo de
formulagédo dos programas e projetos do Plano Diretor de Desenvolvimento
Urbano e Ambiental e do Sistema de Informagdes. (LEI MUNICIPAL N°
4875, Art.25)

Bellotto (2004) salienta que a principal funcdo dos arquivos é atender as
necessidades das administracdes a que servem, pois sdo a sua base de operacao,
tanto na idade corrente como na instancia da inatividade, quando ainda guardam

valor de informacao.

A tabela abaixo demonstra como ocorre o acesso as informacgoes por parte
dos usuarios da Geréncia.

Tabela 8 — Como ocorre 0 acesso as informagdes pelos usuarios da Geréncia?

RESPOSTAS QUANTIDADE

Consulta ao acervo 6

Internet 3
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Percebe-se que a maior proporcdo dos usuarios da Geréncia procura as
informagdes no local da guarda da documentacdo de arquivos, € o0 restante na
Internet.

Indo ao encontro dessa constatacdo, e pensando na difusdo de informacdes
arquivisticas da Geréncia, poder-se-ia utilizar o tempo de espera do contribuinte no
atendimento, divulgando informacdes de seu interesse, através de um aparelho de
multimidia.

Essas informacdes poderiam ser de conhecimento geral como enderecos,
estrutura da Geréncia, fluxos de trabalho, curiosidades e dados de relevancia para o
cidadao santa-mariense.

O objetivo disso é propiciar receptividade por parte dos usuarios, criando um
ambiente motivacional. Para isso, as mensagens deverdao ser bem elaboradas,
primando pelo bom gosto e imparcialidade politica, o que garantira a credibilidade
dos que receberem a informacao.

Com relacao ao acesso pela internet a Secretaria de Municipio de Financas -
IPTU ja disponibiliza na pagina da Prefeitura Municipal de Santa Maria, orientagbes
para o contribuinte, bem como a alguns modelos de documentos necessarios para a
realizacdo de suas solicitagdes.

O convivio com a internet s6 tende a avancar no tempo. Ndo ha como
retroceder. Embora a pesquisa constate que seu acesso atualmente € menor do que
o do acervo, a probabilidade é de que a opcao pelo meio digital aumente,
considerando-se obviamente sua limitacdo na solugcdo dos problemas. Convém
ampliar esse acesso, divulgando informagdes com temas de interesse ao
contribuinte/cidadao.

O municipio é o espaco onde o cidadao e poder publico interagem, sendo que
a informagdo € um importante alicerce desse vinculo, considerando que foi o
cidaddo quem delegou poder a essa administracao pelo voto popular.

Nesse aspecto, Jardim salienta que

"seja qual for o conceito de informagdo adotado, reconhece-se que os
processos de transferéncia e uso da informacdo em seus diversos
matizes constituem um dos cernes da contemporaneidade. Considera-se
ainda que tais processos envolvem diversos sujeitos informativos — em
especial o profissional e o usuario da informagéo - sendo a satisfagao das
necessidades deste Ultimo uma variavel fundamental na avaliacdo de
qualquer servi¢o de informacao. ." (JARDIM, 1999, p.1)
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Cabe assim a administracao garantir a sua comunidade, informagdes que vao
desde a histdéria do municipio; sua estrutura organizacional incluindo o Poder
Executivo e Legislativo, sua jurisprudéncia; recursos naturais e culturais, além de
outros e fatos e atos que provem direitos e assegurem informagcdo sobre raizes
histéricas dos cidadaos, e esclarecam o andamento e solucdo de questdes no plano
administrativo, econémico, juridico e sociocultural.

Para Blaya,

A énfase na gestdo da informacao desloca-se do acervo para o acesso, do
estoque para o fluxo da informacdo, dos sistemas para as redes; O
acesso a informagdo encontra no direito a informacdo o seu regime
juridico a sua dimenséo juridica. (BLAYA, 2009, p.22)



6 CONSIDERACOES FINAIS

E fundamental para qualquer Municipio, o registro sua relacdo com a
comunidade. Esses registros na forma de documentos deverdao ser tratados e
acompanhados, através das técnicas de gestao arquivistica, garantindo com isso o
Seu acesso.

A administracdo publica avancou em politicas sociais decorrentes do
processo democratico que ocorreu no final do século XX. No entanto, as politicas
relacionadas a gestdo de seus arquivos nao acompanharam esse desenvolvimento.

A pesquisa “Estudo da Informacgédo Arquivistica na Geréncia de Tributos
Imobiliarios da Secretaria de Municipio de Finangas de Santa Maria”, teve a intencao
de revelar através de seu resultado as condicbes do registro das informagdes
especificamente nesta unidade.

Constatou-se com a pesquisa, que ja existe a preocupagdo com o assunto,
confirmada em projetos e legislacdo que aguardam sua efetiva consolidacao, o que
de certa forma evidencia a importancia da gestao informacional.

O principal obstaculo na aplicacao das politicas de gestao arquivistica é o fato
de serem relegadas a condicdo de dispensaveis diante de projetos com maior
visibilidade.

Resgatar a idéia de uma gestdo de arquivos implica na sensibilizacdo dos
administradores, que tem o poder decisério para implantar, através de acdes
conjugadas um Sistema Municipal de Arquivos, coordenando projetos e reservando
0S recursos para viabilizar sua materializagao.

Com relacédo a Geréncia de Tributos Imobiliarios, a perspectiva de tratamento
de suas informacgdes passa por um projeto Unico que inclui toda a organizagéao.

Nesse sentido, o0 eixo principal a ser desenvolvido com o objetivo de viabilizar
esse projeto, ainda é o conhecimento, a informagdo e a conscientizacdo da
importancia estratégica dos arquivos para qualquer organizagdo, mas imprescindivel
para as de carater publico.

Entretanto, algumas medidas saneadoras e preparatorias poderiam ser desde

ja iniciadas, como por exemplo:
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Em relagdo aos recursos humanos:

e (Capacitacao dos Servidores em Técnicas de Gestao Arquivistica: Essa
capacitacdo podera ser realizada através de pequenos cursos, 0S
quais poderiam ser ministrados pelos arquivistas do quadro, cuja
formagéo poderia ser mais bem explorada.

Em relacao a estrutura fisica da informagéao:

e Utilizar um protocolo para consulta e manuseio da documentagao
impressa.

e Selecionar as informagdes em formato impresso, com base em critérios
previamente estabelecidos pelos préprios servidores que custodiam a
informacdo, com a finalidade de realizar a eliminacdo ou a
transferéncia da informacao que se encontra duplicada.

e Estudo de um lay out que facilite a guarda e a recuperacdo das

informacdes da Geréncia que se encontram no formato impresso.

Em relacado a difusédo da idéia de gestao de arquivos:
e A realizagdo de foruns de debates sobre o assunto o que
proporcionaria a tomada de decisées maiores na direcao da criagdo do

Sistema de Arquivos Municipal.

Esses foruns poderiam ser realizados com palestras, em um projeto de
parceria com instituicbes educativas e representativas da classe, aberto a
comunidade o que sem duvida proporcionaria a ampliacdo do debate, com o

aumento dos usuarios potenciais.



REFERENCIAS

ANDRADE, Maria Margarida. Introducao a Metodologia do Trabalho Cientifico.
Sé&o Paulo, Atlas, 1995.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005 (Publicacdes técnicas, 51).

BRASIL. Lei Complementar N° 101, de 4 de maio de 2000. Estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal, com amparo no
Capitulo Il do Titulo VI da Constituigéo.

BRASIL. Lei N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988: atualizada até a Emenda Constitucional n. 20,
de 15-12-1998. 21. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1999.

BELLOTTO, Heloisa L. Arquivos permanentes: tratamento documental. 4. ed. Rio
de Janeiro: FGV Editora, 2006.

CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS/CONARQ. Modelo de
Requisitos para Sistemas informatizados de Gestao de Documentos. e-ARQ
Brasil. Rio de Janeiro: 2006.

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA MARIA. Histérico do Poder
Legislativo. Disponivel em:<http.://www.camara-sm.rs.gov.br/2010/ >.

CASTANHO, Denise Molon, Apostila do Curso de Especializacao a Distancia —
Gestao em Arquivos. UFSM: UAB, 2008. Disponivel em: <http:/www.ufsm.br/ead/>.
Acesso em 3 nov. 2010.

CERVO, A. L.; BERVIAN, P. A.; SILVA, R. da. Metodologia Ciéntifica. 6 ed. Sao
Paulo, Pearson Préntice Hall, 2007.



46

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. CONARQ. Recomendacoes para
Digitalizacao de Documentos Arquivisticos Permanentes. Rio de Janeiro, 2010.
Disponivel em:
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes/recomenda/recomenda
es_para_digitalizao.pdfacesso em 10 02 2011.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. CONARQ. Subsidios para a
implantacao de uma politica municipal de arquivos o arquivo municipal a servigo
dos cidadaos. Rio de Janeiro, 2000. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/publicacoes/subsdios_poltica_de_
arquivos.pdf> acesso em 02 02 2011.

FACHIN, Odilia. Fundamentos de Metodologia. 3 ed. Sao Paulo, Saraiva, 2002.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 3. ed. Sao Paulo: Atlas,
1991.

JARDIM, José Maria; FONSECA, Maria Odila. Estudos de usuarios em arquivos:
em busca de um estado da arte. Revista de Ciéncia da Informagéo, v.5, n.5
out/2004.

LOPES, Luis Carlos. A gestao da informacao: as organizacdes, os arquivos e a
informatica aplicada. Rio de Janeiro: Arquivo Publico, 1997.

LOPES, Luis Carlos. A informacao e os arquivos. Teorias e praticas. Niteroi: Eduff,
1996.

LOPES, Luis Carlos. A Imagem e a Sombra da Arquivistica. Rio de Janeiro;
Montreal, Quebec, Arquivo Publico, 1998.

MACHADO, Helena Corréa CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Como Implantar
Arquivos Publicos Municipais. Vol.3. Sao Paulo: Imprensa Oficial, 1991.

MONTE, Anténio Carlos. Termos de Referéncia para a Criacao da Gestao
Documental/GED/Bir6 de Digitalizacao da Prefeitura Municipal de Santa Maria.
Santa Maria, 2010.

PEREZ, Carlos Blaya. Apostila do Curso de Especializacao a Distancia — Gestao
em Arquivos. UFSM: UAB, 2009. Disponivel em: <http://www.ufsm.br/ead/>. Acesso
em 3 nov. 2010.



47

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA Lei Municipal N? 4875, de 22 de
dezembro de 2005. Cria o Escritorio da Cidade, Dispde sobre sua Organizacao e da
outras providéncias.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA. Manual de Atribuicées e Rotinas
de Processos. Superintendéncia de Receitas. Secretaria de Municipio de Financgas.
Santa Maria, 2010.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA. Programa Municipal de Educacao
Fiscal. Disponivel em< http://www.santamaria.rs.gov.br/educacaofiscal/> acesso em
2110 2010.

SCHELLENBERG, Theodore Roosevelt. Arquivos modernos. Principios e técnicas.
Rio de Janeiro: FGV, 2. ed. 2002.

SILVA, Edna Lucia da; MENEZES Estera Muszkat. Metodologia da pesquisa e
elaboracdao de dissertacao — 3. ed. rev. atual. — Florianépolis: Laboratério de
Ensino a Distancia da UFSC, 2001.

SILVA, Rosani Pivetta da. Apostila do Curso de Especializacao a Distancia —
Gestao em Arquivos. UFSM: UAB, 2009. Disponivel em: <http:/www.ufsm.br/ead/>.
Acesso em 21 10 2010.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA. Pro-Reitoria de Pés-Graduacao e
Pesquisa. Estrutura e Apresentacao de Monografias, Dissertacoes e Teses. 6
ed. Santa Maria: Editora da UFSM, 2006.



APENDICES




APENDICE A - Oficio a Superintendéncia de Receitas do Municipio de Santa
Maria
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? Yo € CURSODE ESPECIALIZACAQ A DISTANCIA

GESTAQ EM ARQUIVOS

Oficip N, 0272010

Santa Maria, [8de outubro de 2010.

Preradn Senhora:

Ao cumprimenta-la solicitamos & Vossa Senhoria autorizagio para o académica
JAMILA DE MATOS ASSAF. devidamente matriculs no Curso de Especializa-
gin/Gestdo em Arquivos da Universidade Federal de Santa Mana, a realizar pesquisa
nat drea de “Preservagio Digitl do Nucleo de Cadastro Imobilidno”, sob orientagio
do professor Daniel Flores, A académica oplou por essa secretifiin por ser estrateég-
ca, Ja que seus dados 1em elevads relevancia para a Admimistragio do Municipio ¢
parna sua comunidade de mteresse, o pesquisa serid de cardter qualitativo, limitando-
s¢ @ observagio ¢ questionamentos,

Na certeza de contar com a colaborag@o, agradecemos

Atenciosamente.
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ma. Sra.
Mariens Parelra da Cruz

Diralora de: Receita da Prefeltura Municipal de Santa Maria
Santa Mana’'RS

49



50

APENDICE B - Instrumento de coleta de dados.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO DE POS-GRADUACAO — LATO SENSU - GESTAO EM ARQUIVOS

TEMA: ESTUDO DA INFORMAGAQ ARQUIViSTIQA DA GERENCIA DE
TRIBUTOS DA SECRETARIA DE FINANGAS DO MUNICIPIO DE SANTA MARIA

Observagao do ambiente em que se realiza o langamento e a implementacao
da cobranca dos impostos, utilizando também um formulério para coleta de dados
provenientes da observacédo e questionamento junto aos servidores.

Dados de Identificacdo do entrevistado:

Cargo:

Nivel de Escolaridade:

Tempo de Servigo:

Questéao 1 - Como ocorre a producgao das informacdes na Geréncia?

Questao 2 - Como estao organizadas essas informagdes?

Questao 3 - Qual é o nivel de conhecimento das técnicas de gestao de arquivos por

parte dos servidores lotados na Geréncia?
Questao 4 - Quais sdo os usuarios dessa informagéo?

Questao 5- Como ocorre o acesso as informacdes por parte dos seus usuarios?



