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ME TODOLOGIA PARA A EL ABORACAO DE
CODIGO DE ASSUNTOS EM ARQUIVOS INTERMEDIARIOS

A existéncia de séries muito volumosas e ordenadas a par-
tir de critérios pouco significativos do ponto de vista de seu va-
lor permanente coloca, para os arquivos publicos que pretendem
realizar uma avaliagéo racional dos documentos &l acumulados,
um problema dos mais complexos. Este trabalho relata a expe-
riéncia do Arquivo do Municipio de Rio Claro na codificagéao por
assuntos dos processos produzidos pela Prefeitura e a metodolo-
gia empregada.

Tais processos foram escolhidos para ilustrar a experién-
cia ndo s6 porque formam uma das séries documentais mais vo-
lumosas do Arquivo Intermediério (1), mas sobretudo por atingi-
rem um alto indice de consulta por parte da administrag@o mu-
nicipal. A série é arquivada pelo método numérico-cronolégico e
vem do Protocolo com um instrumento de busca que n@e permi-
te a localizag@o por assunto; ainda que a este seja reservado um
campo de registro, a ficha utilizada privilegia, como entrada, o
nome do interessado (anexo I). ,

A proposta de uma classificagdo tematica dos processos,
servindo de base para futura avaliag3o, encontrou respaldc em
Manuel Vazquez, que, ao tratar das técnicas especificas para
determinar o valor mediato da documentag&o, recomenda para
as séries de conteido muito variado: "Se toman decisiones de
seleccién antes de iniciar la revisién de las piezas documenta-
les, en base a los datos del relevamiento o de un estudio al azar,
principalmente de las series masivas. De esta manera se forma
un esquema de los asuntos que van a ir apareciendo més fre-
cuentemente y el criterio que se les va a aplicar. Con este es-
quema ya elaborado, se deberan - por esta Unica vez - pasar los
expedientes uno por uno, pero no se trata de emitir un juicio a
cada expediente, sélo hay que aplicar el juicio de selecciéon pre-
viamente dictado." (2).

Além de levar em consideragdo as necessidades de um
municipio de aproximadamente 140.000 habitantes, com um po-
der executivo estruturado em quatro Secretarias, o trabalho
procurou atender as caracteristicas principais de um caédigo de
assuntos: simplicidade, facilidade de utilizagao e possibilidade
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de expansdo e corregao.

O universe documental examinado abrange um perfodo de
dez anos e cobre parcialmente trés gestdes administrativas.. t oo
conjunto mais solicitado para pesquisa pelos 6rqaos produtores e
suas datas-baliza tao recentes (1976-1985) constituem garantia
para a atualidade dos assuntos referidos. ‘

A UGnica maneira de conhecer com precisdo a quantidade
de documentos arquivados em cada ano seria conté-los, tarefa
que se descartou por demais trabalhosa. O nimero de controle
do ultimo processo.do ano (anexo II), por outro lado, ndo repre-
senta o volume real da série, pois varios documentos protocola-
dos ndao chegam a formar processos, enquanto que muitos ficam
pendentes de um ano para outro. Considerou-se entdao mais se-
gura a estimativa realizada a partir das fichas de controle do
protocolo (anexo 1), que sdo confeccionadas num mesmo tipo de
papel, e procedeu-se a medigao de seu comprimento dentro das
gavetas dos ficharios (anexo IIl), de modo a obter equivaléncia
entre o nimero de fichas e o total de centimetros ocupados pe-
las mesmas. Os dados foram coletados aleatoriamente numa
amostragem de 10% (anexo IV) que, apGs véarios experimentos
(5%, 10% e 15%), demonstrou ser bem representativa.

As fichas selecionadas na amostragem de cada ano tive-
ram seu conteudo tematico analisado; no decorrer da an#lise e a
medida que iam sendo encontrados, os assuntos furam registra-
dos numa relagdo simples, recebendo nimero sequencial que
permita, nos préximos anos, a justaposigdo de novos assuntos.
Para a década em aprego foram identificados 108 assuntos (a-
nexo V). Do desdobramento da relagdo numérica chegou-se 3
elaborag@o de outras duas: a alfabética (anexo VI) e a enciclo-
pédica por 6rgao produtor (anexo VII), assumindo esta ultima as
feigdes de um verdadeiro cédigo de assuntos (3).

Os resultados alcangados na quantificagdo dos processos
distribuidos pelos diversos assuntos podem ser visualizados nao
s& em quadro com dados absolutos (anexo VIII), mas também em
quadro percentual (anexo 1X), que facilita a analise comparativa
de cada item ao longo do tempo. Em ambos € possivel realizar
uma leitura vertical (conjunto de assuntos produzidos no espago
de um ano) e uma leitura horizontal (frequéncia de cada assunto
no decorrer do conjunto de anos) dos dados.

Apesar de voltada para uma tarefa bem especifica - a
avaliag@o de processos do Arquivo Intermediério -, a metodolo-
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gia empregada na elaborag#o do c6digo de assuntos tende a ex-
trapolar as finalidades para as quais foi concebida: aponta, em
primeiro lugar, para as vantagens da codificag@o de assuntos na
fase de produgdo dos documentos; e da condigdes para uma and-
lise critica dos procedimentos adotados pela administragao
publica no sistema de controle e gerenciamento de processos.

NOTAS

1- Em Rio Claro, o Arquivo Intermediario funciona também co-
mo arquivo central da Prefeitura, recebendo documentos que
aguardam ali processo de avaliag@o.

2- VAZQUEZ, Manuel - Manual de seleccion documental. Prolo-
go de César Garcia Belsunce. Reimpresion. Cérdoba, s.c.p.,
1983. p. 147-148. Grifo nosso.

3. Os nimeros que remetem para a listagem numérica dos as-
suntos poderdo ser suprimidos, na forma final do cé6digo.
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ANEXO I
a Municipal de Rio Claro para controle dos processos

Ficha utilizada pelo Protocolo da Prefeitur

(frente)

"

"

Estimativa do volume e do crescimento dos processos
arquivados (1976-1985), a partir da numerag&do de protocolo

ANEXO 11

1 2 3
1976 11203 32,70
1977 11964 6519
1978 13837 15,65
1979 14248 2,97
1980 15123 6,14
1981 12313 -18,58
1982 10437 -15,23
1983 13088 25,40
1984 18150 38,68
1985 15658 -13,73

ano

ndmero de protocolo do Ultimo processo do ano

porcentagem de crescimento em relagdo ao ano anterior




ANEXO It

Medigao dp volume ocupado pelas fichas nas gavetas

Estimativa do volume dos processos arquivados (1976-1985), a

1976

1977

1978

1979

1980

1981

1982

1983

ANEXO IV

partir da espessura das fichas

200 cm de fichas
10% = 20 cm = 696 fichas
Letras = A
230 cm de fichas
10% = 23 cm = 801 fichas
Letras = R (10 cm)

S (10 cm)

Z (3 cm)
320 cm de fichas
10% = 32 cm = 1026 fichas
Letras = S
311 cm de fichas
10% = 31 cm = 1092 fichas
Letras = K (1,5 cm)

L (13,5 cm)

M (16 cm)
342 cm de fichas
10% = 34 cm = 1103 fichas
Letras = F (14 cm)

R (20 cm)
259 cm de fichas
10% = 26 cm = 840 fichas
Letras = C
193,6 cm de fichas
10% = 20 cm = 842 fichas
Letras = I (3,5 cm)

N (3 cm)

Q (0,5 cm)

R (8 cm)

vV (5,5 cm)
287 cm de fichas
10% = 29 cm = 1130 fichas
Letras = D (7,5 cm)

K (1,5 cm)

G (9,5 cm)



T (6 cm) ANEXO V
U (0,5 ecm)
X,Y,Z (4 cm) Relagdo numérica dos assuntos identificados no universo
1984 - 380 cm de fichas documental
10% = 38 cm = 1290 fichas
Letras = A (14,5 cm) 1- Transferéncia de raz3o social

E (5,5 cm) \ 2- Transferéncia de nome em cadastro imobilidrio
I (6,5 cm) ' 3- Certiddo de aprovag3o de planta

0 (11 cm) ! 4- Certiddo negativa

Y,z (0,5 cm) !

5- Planta popular
6- Cancelamento de adicional
7- Certiddo de demominag3@o de ruas

1985 - 394 cm de fichas
10% - 39 cm = 1298 fichas

Letras = B (!7 cm) 8- Abertura (inscrigao) de firma
H (5,5 cm) 9- Transferéncia de nome em ponto de estacionamento de tdéxi
J (3,5 CT) 10- Certiddo de cancelamento em processo de construgao
P (18 cm

11- Encerramento de firma

12- Cancelamento de imposto

13- Certiddo de valor venal

14- Alvard de construgio

15- Certiddo de primeiro langamento de imposto

16- Certiddo de perimetro urbano

17- Plantio / corte de drvores

18- Autorizagdo para estdgio

19- 22 via de aviso de recibo

20- Transferéncia de nome em terreno (cemitério)

21- Certiddo de alteragdo na construgdo de casa

22- Atestado de capacidade técnica

23- Cessdo do Estddio Municipal

24- Devolugd@o de importancia paga indevidamente

25- Cancelamento de taxa de pavimentagdo

26- Certiddo de atividades

27- Certiddo de desmembramento

28- Certiddo de tempo de servigo

29- Certiddo de propriedade Unica

30- Autorizagdo para trabalhar como vendedor ambulante

} 31- Autorizagd@o para instalagdo (mercado)
32- Transferéncia de nome em inscrigdo de ambulante
33- Xerox de quadra
34- Parcelamento de divida ativa .
35- Autorizagdo para lavrar escritura (imdvel adquirido do municipio)
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47~

51-

70-
71-
72-
73~
T4~
75~
76-

Certiddo de relag3io de todos os profissionais (ISSQN)
Certiddo de desapropriagao

Certiddo de possibilidade de instalag&o de indistria
Nivelamento

Limpeza de terreno

Certiddo de medidas e confrontagdes

Englobamento em cadastro imobilidrio '

Certiddo de localizag#@o e metragem

Certiddo de transferéncia de nome em processo de construg#o '

Certiddo de recolhimento no ISSQN
Esclarecimento de langamento de imposto
Colocagdo de tartarugas

Cancelamento de notificagdo

Certid3do de demolig@o

AutorizagBo para assumir responsabilidade em obra
Baixa de responsabilidade em obras
Arrendamento de ponto de feira livre
Autorizag3o para vender em feira livre
Certiddo de despacho de processo
Aterramento

Isengd@o de imposto

Isengdo de taxa de servigo urbano
Liberagdo de verba

Prestagdo de contas

Doagd@o de terreno

Certiddo de relag#o de firmas do municipio
Onibus (mudangas)

Hordrio de funcionamento do comércio

Prazo para entrega de declarag@o do movimento econémico
Tarifa de téxi

Alvard de localizagdo

Extensdo da rede erergética

Revisdo de langamento de imposto ‘
Diretrizes

ComissBes municipais a
Certiddo de vistoria

Transferéncia de nome em planta
Englobamento ou unificagdo

Certiddo de instalag3o de diversdes
Auxilio / incentivos

Relaga@o de compradores de loteamento
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94~

96~
97-
98-
99~
100-
101-
102-
103-
104~
105-
106-
107-
108-

Certiddo de metragem de terreno
Rea juste de pregos

Compra de imével do municipio
Alvaréd de funcionamento
Transferéncia de enderego de firma
Permuta de terreno

Abertura de rua

Extensdo de rede de esgoto
Transferéncia de atividades
Transferéncia de responsabilidade
Autorizag@o para construir tumulo
Rebaixamento de guia

Habite-se

Nimero de prédio

Cancelamento de juros e multas
Autorizagd@o para pequenos servigos
Inscrigdo no ISSQN

Indenizagdo de drea de terreno
Levantamento de guia

Aprovagdo de loteamento

Caminhdo de terra

Regularizagd@o de projeto
Alinhamento de terreno

Devolugdo de caugdo

Registro profissional

Processo administrativo (abertura)
Convénio / contratos

Licitagdo

Servigos de mdquinas

Acolhimento de guias negativas
Pagamento de asfalto

22 via de cartdo de inscrigdo
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ANEXO VI

Relagao alfabética dos assuntos identificados no universo
documental
Abertura (inscrig#o) de firma - 8
de rua - 83
Acolhimento de guias negativas - 106
Alinhamento de terremo - 99
Alvard de construgdo - 14
funcionamento - 80
localizagdo - 66
Aprovagdo de loteamento - 96
Arrendamento de ponto em feira livre - 52
Aterramento - 55
Atestado de capacidade técnica - 22
Autorizagd@o para assumir responsabilidade em obra - 50
construir timulo - 87
estdgio - 18
instalag3do (no mercado) - 31
lavrar escritura (imdvel adquirido do municipio) - 35
pequenos servigos - 92
trabalhar como vendedor ambulante - 30
vender em feira livre - 53
Auxilio / incentivos - 75
Baixa de responsabilidade em obras - 51
Caminhdo de terra - 97
Cancelamento de adicional - 6
imposto - 12
juros e multas - 91
notificagdo - 48
taxa de pavimentagdo - 25
Certiddo de alteragd@o na construgdo de casa - 21
aprovagdo de planta - 3
atividades - 26
cancelamento em processo de construgdo
demoligdo - 49
denominagdo de ruas - 7
desapropriagdo - 37
desmembramento - 27
despacho em processo - 54
instalagdo de diversdes - 74
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localizagdo e metragem - 43
medidas e confrontagdes - 41
metragem de terreno - 77
negativa - 4
perimetro urbano - 16
possibilidade para instalagdo de indistria - 38
primeiro langamento de imposto - 15
propriedade unica - 29
recolhimento no ISSQN - 45
relagdo de firmas do municipio - 61
relagdo de todos os profissionais - 36
tempo de servigo - 28
transferéncia de nome em processo de construgdo - 44
valor venal - 13
vistoria - 71
Cessdo do Estddio Municipal - 23
Colocacdo de tartarugas - 47
Comissdes municipais - 70
Compra de imével do municipio - 79
Convénio / contratos - 103
Devolugdo de caugdo - 100
Devolugdo de importéncia paga indevidamente - 24
Diretrizes - 69
Doagdo de terreno - 60
Encerramento de firma - 11
Englobamento em cadastro imobilidrio - 42
Englobamento ou unificagdo - 73
Esclarecimento de langamento de imposto - 46
Extensdo de rede energética - 67
de esgoto - 84
Habite-se - 89
Hordrio de funcionamento do comércio - 63
Indenizagdo de drea de terreno - 94
Inscrigdo no ISSQAN - 93
Isengd@o de imposto - 56
taxa de servigos urbanos - 57
Levantamento de guia - 95
Liberacso de verba - 58
Licitagdo - 104
| impeza de terreno - 40
Nivelamento - 39
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Ndmero de prédio - 90

Onibus (mudangas) - 62 ANEXO VIl
Pagamento de asfalto - 107 " =
Parcelamento da divida ativa - 34 Relagado enciclopédica (por 6rgao produtor) dos assuntos
Permuta de terreno - 82 identificados no universo documental
Planta popular - 5
Plantio / corte de &rvores - 17 ADMI!‘ISTRACAO ’
Prazo para entrega de declaragio do movimento econdmico - 64 Autorizagdo para construgdo de tdmulo - 87
Prestagdo de contas - 59 estdgio - 18
Processo administrativo (abertura) - 102 lavrar escritura (imdvel adquirido do municipio) - 35
Reajuste de pregos - 78 Auxilios / incentivos - 75
Rebaixamento de guias - 88 Certid&o de desapropriagdo - 37
Registro profissional - 101 despacho de processo - 54
Regularizag@o de projeto - 98 tempo de servigo - 28
Relagao de compradores de loteamento - 76 Cessdo do Estddio Municipal - 23
Revisdo de langamento de imposto - 68 Comissdes municipais - 70
23 via de aviso do recibo - 19 Compra de imdvel do municipio - 79
cartdo de inscrigd@o - 108 Convénio / contratos - 103
Servigos de mdguinas - 105 Doagdo de terreno - 60
Tarifa de tdxi - 65 LicitagBes - 104
Transferéncia de atividades - 85 Permuta de terreno - 82
endereco de firma - 81 Processo administrativo (abertura) - 102
nome em cadastro imobilidrio - 2 Transferéncia de nome em terreno (cemitério) - 20
inscrigdo de ambulante - 32
planta - 72 FINANCAS
terreno (cemitério) - 20 Devolugdo de caugdo - 100
ponto de estacionamento de tdxi - 9 importéncia paga indevidamente - 24
razdo social - 1 Indenizagd@o de drea de terreno - 94
responsabilidade - 86 Liberagdo de verba - 58
Xerox de quadra - 33 Prestagdo de contas - 59

Reajuste de pregos - 78
Tarifa de tédxi - 65
| Divida Ativa
Certiddo negativa - 4
Parcelamento da divida ativa - 34
ISSQN
Abertura (inscrigdo) de firma - 8
Acolhimento de guias negativas - 106
Alvard de funcionamento - 80
Arrendamento de ponto em feira livre - 52
Autorizagdo para instalagdo (mercado) - 31
trabalhar como vendedor ambulante - 30
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vender em feira livre - 53 Baixa de responsabilidade em obra - 51

Certid3do de atividades - 26 Certiddo de alteragdo na construgdo de casa - 21
instalagdo de diversdes - 74 aprovagdo de planta - 3
possibilidade de instalagdo de indistria - 38 cancelamento de processo de construgdo - 10
recolhimento no ISSQN - 45 demoligdo - 49
relagd@o de firmas do municipio - 61 localizagdo e metragem - 43
relag3o de todos os profissionais - 36 medidas e confrontagdes - 41

Encerramento de firma - 11 metragem de terreno - 77

Hordrio de funcionamento do comércio - 63 transferéncia de nome em processo de construgdo - 44

Inscrigd@o no ISSQN - 93 | vistoria - 71

Prazo para a entrega da declaragdo do movimento econdmico - 64 Diretrizes - 69

22 via de cartdo de inscrigdo - 108 Habite-se - 89

Transferéncia de atividades - 85 Levantamento de guias - 95

enderego de firma - 81 Nivelamento - 39
nome em inscrig#o de ambulante - 32 Planta popular - 5
razdo social - 1 Rebaixamento de guia - 88
Tributacgdo Registro profissional - 101
Cancelamento de imposto - 12 Regularizagdo de projeto - 98
juros e multas - 91 Transferéncia de nome em planta - 72
notificagdo - 48 ponto de estacionamento de tdxi - 9
taxa de pavimentag®o - 25 responsabilidade - 86

Certiddo de desmembramento - 27 Cadastro
perimetro urbano - 16 Alvard de localizagdo - 66
primeiro langamento de imposto - 15 Cancelamento de adicional - 6
valor venal - 13 Certiddo de denominagdo de ruas - 7

Englobamento ou unificagdo - 73 propriedade Unica - 29

Esclarecimento de langamento de imposto - 46 Englobamento em cadastro imobilidrio - 42

Isengdo de imposto - 56 Nimero de prédio - 90
taxa de servigo urbano - 57 Transferéncia de nome em cadastro imobilidrio - 2

Pagamento de asfalto - 107 Xerox de quadra - 33

Relag3@o de compradores de loteamento - 76 Servicos Municipais

Revis3@o de langamento de imposto - 68 ; Abertura de rua - 83

28 via de aviso de recibo - 19 Aterramento - 55

Caminhdo de terra - 97

OBRAS . Colocagdo de tartarugas - 47

Alinhamento de terremo - 99 \ Extensdo da rede energética - 67

Alvard de construgdo - 14 de esgotos - 84

Aprovag#o de loteamento - 96 Limpeza de terreno - 40

Atestado de capacidade técnica - 22 Onibus (mudangas) - 62

Autorizag3o para assumir responsabilidade em obra - 50 Plantio / corte de arvores - 17

pequenos. servigos - 92 Servigos de maquinas - 105
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ANEXO VI

E stimativa da distribuigao anual dos processos por assuntos:
frequéncia absoluta (exemplo)

Ne| 1976 | 1977 | 1978 | 1979 | 1980 | 1981 [ 1982 [ 1983 [ 1984 | 1985
1 2 10 2 = = - - 1 _
2 9| 11 s8| 1ze 74 84 85| 1s0| 105 70
3 44 s¢| 05| 1221 92| es| 30| 2131 187 207
4| 162) 281 235 2u5| 185| 156| 141 161 1391 177
5 3 2| 109 29 - & = = = 2
6 3 n 1 - - - - = . =
7 2 1 = 2 4 5 1 7 4 5
8 35 %) 6 1 1 1 = 2 55 97
9 1 1 3 | 2 2 = 3 1 1
10 7 12 7 3 8 3 ? 4 3 3
n 15 2 1% 1 = 1 _ 2 24 57
2 6 2 4 1 5 = 2 3 5 2
13 9 21 42 65 25 24 30 17 21 8
1% 19 1 1 1 3 3 8 1 - 13
15 7 8 6 8 8 9 15 14 9 5
16 1 1 3 1 1 - - 2
17 4 - = 1 = 2 1 1
18 3 = - 1 = 1 = - - -
19 2% 7 10 9 19 10 24 8 53 31
20 6 2 = 1 5 2 2 7 s 2
21 v 1 - - < - 1 s
y7) 3 - - - - = =
23 4 2 2 1 - - =
2 9 7 6 8 2 20
25 9 S 2 1 7
2% 21 17 20 21 22
27 33 19 77 27 >
28 7 6 6 1
2 3 3 =
20 7 3
n 1 1
E7) 2
33
18

ANEXO IX

Estimativa da distribui¢ao anual dos processos por assuntos:
frequéncia relativa (excmplo)

19

Ne | 1976 | 1977 | 1978 | 1979 | 1980 | 1981 | 1982 | 1983 | 1984 | 1985

1 0,29| 1,25| 0,20 - & . = - 0,08 -

2 w,22| 13,91 s,70| 12,57 6,71| 10,00{ 10,20 12,39| 8,14| 5,39
3 6,32| 7,02| 10,32| 11,11 17,81| 19,52| 15,61 18,85| 14,50} 15,95
4 23.28| 35,21| 23,11 | 22,31 16,77| 18,57 16,93] 14,25| 10,78| 13,64
5 4,45 6,52| 10,72] 2,64] - . - - - 0,15
6 0,43| 1,38 0,10 - " = . - = -

7 0,29| 0,13 - 0,18| 0,36 0,59 0,12| 0,62| 0,31 0,38
8 s,03| s5,26| 0,59| 0,09| 0,09 0,12 - 0,18 4,26] 7,47
9 0,14 0,13 0,29| 0,09/ 0,18 0,24| - 0,26 0,08 0,08
10 1,01l 1,50 0,20 0,27| 0,73| 0,36 0,2s] 0,35 0,23 0,23
n 2,15| 3,631 1,38| 0,09 - 0,12| - 0,18 1,86| 4,%9
12 0,86| 0,25| 0,39| 0,09| 0,45 - 0,24/ 0,26 0,39 0,15
13 1,30| 2,63| 4,13| 5,92 2,27| 2,86| 3,60] 1,50| 1,63 0,62
1% 2,73 0,13 0,10 o0,09| 0,27 0,36 0,96 0,09| - 1,00
15 1,01 1,00| o,59| 0,73 0,73 1,07 1,80 1,24[ 0,70| 0,38
16 0,14| - 0,10| 0,27| 0,09 0,12 - = - 0,15
17 o557] = = = 0,09 - 0,24/ 0,18 0,08 0,08
18 0,43 - - 0,09| - 0,12] = e " -

19 3.74| o,88| 0,98| 0,82 1,72| 1,19] 2,88 3,36 4,11 2,39

20 0,86 0,25| - 0,09 0,45 0,24 0,24] o0,62| - o

21 0,29| 0,13| - = = = 0,12| -

2 0,43| - — = - = =

23 0.57| 0,25| 0,20| 0,09{ - = =

24 1,29| o,88| 0,59| 0,73 2,63| 2,38

25 0,29| - 0,20 0,09| o0,18] -

2 3,02| 2,13] 1,97| 1,91 1,99

27 4,76 2,38| 7,571 2,46| ~

28 1,01 0,75| 0,59| 0,0°

2 0,43| 0,38| -

%0 1,01 0,38

31 0,14| 0 -

574 0,2°

| 33
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