Processos de Requerimento de Cidadaos as Prefeituras Munici-
pais: Uma Proposta de Classificagao

Janice Gongalves®

o ambito dos municipios. as tensoes presentes nas relo-
¢oes entre cidadios ¢ Estado - sobretudo. entre municipes e Prefeitura Mu-
nicipal - costumam ser registradas com muita intensidade. entre os

documentos publicos municipais, nos requerimentos.

Produzidos desde que se instituiram instancias de poder local - a
Camara Municipal. durante todo o periodo colonial: a Camara Municipal
¢ a Intendéncia Municipal (ou Intendéncias, dependendo do municipio).
nos inicios da Republica; a Camara Municipal e a Prefeitura Municipal.
posteriormente -, 05 requerimentos de cidadaos permitem vislumbrar me
canismos das praticas de favor ¢ de "compadrio”. abusos de poder, uso in-
devido da maquina do Estado ¢ concepgdes muitas vezes equivocadas

acerca dos direitos e deveres inerentes ao exercicio da cidadania.

Crescendo, em volume e variedade, na propor¢do do crescimento
dos municipio. os requerimentos de cidaddos & municipalidade colocam,
para os profissionais da area de arquivos, problemas coneretos relaciona-
dos as necessidades de sua classificagdo - sem classificagiio, como avaliar
convenientemente lal documentagio? sem classificagdo, como dar acesso

adequado a tais documentos?

*Superintendente da Fundagao Pro-Memdria de Indaiatuba-5P
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O presente trabalho apresenta uma proposta de classificagdo elabo-
rada no ambito do Arquivo Pablico Municipal de Indaiatuba para os re-
querimentos que, entre 1971 e 1997, a Prefeitura Municipal passou a
autuar. Embora a proposta de classificagdo tenha sido concebida para a re-
alidade dos documentos produzidos pela Prefeitura Municipal de Indaia-
tuba, podera ser analisada por profissionais de arquivo de outros
municipios e, talvez, adaptada: dai a intengdo de divulgé-la e discuti-la no
VIII Encontro Catarinense de Arquivos.

Os processos originados de requerimentos de cidaddos em meio a
produgdo documental da Prefeitura Municipal de Indaiatuba

Vizinho de Campinas e situado numa das regides de maior desen-
volvimento do Estado de Sdo Paulo, Indaiatuba ¢ hoje um municipio de
médio porte em franca expansdo econdmica e populacional (a populagdo
¢ atualmente estimada em 150 mil habitantes). No entanto, na maior par-
te de sua historia, caracterizou-se pelo pequeno nimero de habitantes,
pelo acanhamento de sua drea urbana. pela pouca intensidade e diversida-
de das atividades econdmicas, pela vida pacata e modorrenta. A adminis-
tragdo municipal, durante muitos anos, teve uma estrutura igualmente
pequena e acanhada. Muito embora algumas alteragdes e ampliagoes es-
truturais importantes tenham sido esbogadas ao longo da segunda metade
do século XIX e da primeira metade do século XX, foi somente em fins
da década de 1960 (mais especificaimente, em 1969) que as modificagdes
decisivas comegaram a ocorrer, com a criagdo de novos orgios municipa-
is e a ampliagdo do quadro de funciondrios. No que se refere & produgio
documental. ela ndo s6 passou a aumentar exponencialmente. como a re-
ceber tratamento diverso do adotado até entdo.

Em 1971, os requerimentos que eram encaminhados pelos cida-
ddos a Prefeitura passaram a ser transformados em processos. Naquele
momento, diziam respeito quase que somente ao alinhamento e desdobro
de lotes, a aprovagdo de plantas de construgido e de reforma de edifica-
¢oes, a concessdo de certiddes de conclusdo de obras ou de "habite-se". &
numeragdo de prédios e & concessio de uso de sepulturas nos cemitérios
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Ano

1971
1972
1973
1974
1975
1976
1977
1978
1979
1980
1981
1982
1983

municipais - 0 que atesta, sem duvida, a expansio da area urbana do mu-
nicipio e o adensamento de sua ocupagdo. A intensificagdo do crescimen-
to do municipio ¢ a complexidade progressiva da administragdo municipal
podem ser vislumbradas no quadro comparativo anual do volume desses
Processos:

CRESCIMENTO DA PRODUCAO  DOCUMENTAL
RELATIVA AOS PROCESSOS ORIGINADOS DE
REQUERIMENTOS DE CIDADAOS AO EXECUTIVO MUNICIPAL

Nimero de processos Ano Nimero de processos
produzidos produzidos
1200 1984 6952
1453 1985 0121
1865 1986 7551
2992 1087 6240

3700 1988 (6300) *
3665 1989 (6500) *

4600 1990 7529
5300 1991 9713
6752 BT 13350
10200 1993 14565
7910 1994 18072
8381 1995 14204
7430 1996 16741

* estimativa feita a partir da numeragdo dos processos existentes (a
maior parte dos processos relativos aos anos de 1988 e 1989 ndo foi en-
contrada).

Vil
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Os nameros também indicam. de forma contundente, a necessidade

de lidar com tais processos de forma tecnicamente adequada. do ponto de
vista arquivistico, superando as limitagdes dos procedimentos de ordena-
¢ao e arquivamento habitualmente adotados em relagdo a eles.

Na Prefeitura Municipal de Indaiatuba, esses processos sio conhe-
cidos como "processos de protocolo” ou "processos administrativos”, pois
¢ no Departamento de Arquivo e Protocolo da Secretaria Municipal de
Administragdo que os requerimentos dos municipes ddo entrada e ganham
autuagdo. Os processos sdo entdo numerados (sempre seqiiencialmente) e
classificados com base numa listagem de cerca de trinta tipos de requeri-
mento (definidos pelo proprio Departamento de Arquivo e Protocolo),
cujo item mais freqiientemente usado ¢ o relativo a "outros", ndo previs-
tos. Depois da tramitagdo, os processos retornam ao Departamento de
Arquivo e Protocolo. que os acondiciona em caixas-arquivo de acordo
com o ano em que foram abertos e em ordem numérica crescente, Findo o
exercicio, os processos sdo enviados ao Arquivo Publico Municipal,
Assim, o Arquivo Pablico Municipal de Indaiatuba tem hoje. em seus de-
positos, aproximadamente 1.500 caixas-arquivo de processos originados
de requerimentos de cidaddos a municipalidade - todos ordenados por cri-
térios cronoldgicos e numéricos, fazendo com que aqueles relacionados a
fungdes administrativas similares estejam completamente dispersos.

A elaboragdo de uma proposta de classificagao para os processos

Na fase corrente, 0 numero do processo ¢ o principal elemento de
busca destes documentos. No entanto, muito rapidamente a busca passa a
se dar, preponderantemente, com base no contetudo genérico do requeri-
mento que deu origem ao processo (se requerimento de aprovagio de
planta de construgdo, de isengdo de taxas. de concessio de alvara. elc.).
Como, entdo, lidar com essa enorme massa documental ordenada de for-
ma cronologica e numérica, apenas?

Tentando resolver a questdo e, simultaneamente, equacionar outra
- a da avaliagiio da documentagio - o Arquivo Pablico Municipal de Inda-
iatuba, encarregado de coordenar as atividades do Sistema Municipal de
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Arquivos, elaborou uma proposta de classificagdo para os processos. A

equipe do Arquivo seguiu. para isso. quatro passos fundamentais:

1) Amplia¢do. a partir do contato com alguns conjuntos de proces-
sos existentes no Arquivo. da listagem de tipos de requerimentos feita

pelo Departamento de Arquivo e Protocolo:

2) Aplicagdo, aos processos de 1995 (ano em que a classificagdo
comegou a ser eshogada). da classificag@io contida nesta listagem amplia-
da, visando perceber melhor suas deficiéncias:

3) Reformulagio da listagem e elaboragao de plano de classifica-
¢io bascado em areas de atuagao da administra¢do municipal e de fungoes
por elas englobadas:

4) Aplicagdo do plano de classificagdo aos processos do periodo
1993-1995, visando testar o plano e aperfeigoi-lo.

Aplicado o plano e reformulado no que foi entendido como neces-
sario. ele linalmente ganhou sua versdo atual (obviamente, sempre sujeita
a revisdes). Cabe salientar que essa versdo, no que se refere as areas de
atuagdo municipal definidas para o plano. foi influenciada pelo quadro de
"macrofungdes e areas de agio da gestdo municipal” contido no livro Ro-
leiro para implantagio de arquivos municipais. de autoria de Helena Cor-
réa Machado ¢ Ana Maria de Almeida Camargo (publicado pela
Secretaria de Estado da Cultura de Sdo Paulo e pela editora Porto Calen-
dario em 1996).

Em linhas gerais, o plano de classificagio leva em conta que. ape-
sar de os processos originados de requerimentos de cidaddos estarem, a
rigor (a0 menos em sua fase inicial) sob o controle direto do Departamen-
to de Arquivo e Protocolo (protocolo do requerimento. abertura do pro-
cesso. encaminhamento aos oOrgdos competentes, controle do tramite.
arquivamento corrente), envolvem, em fungdo de sua diversidade., varios
orgdos municipais e, portanto, mais de uma drea administrativa.

Grosso modo, os processos dizem respeito a seis grandes fungoes
administrativas:
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a) regulamentagdo e controle de funcionamento de estabelecimen-

tos comerciais, industriais e de prestagdo de servigos no perimetro urbano,
bem como de profissionais autonomos:

b) cobranga e arrecadagio de impostos, taxas e multas;
¢) controle do uso, do parcelamento e da ocupagdo do solo urbano;

d) regulamentagdo e controle de edificagdes, bem como de arrua-
mentos e do zoneamento urbano;

e) regulamentagdo e controle do uso e da manutengio de logradou-
ros publicos;

1) auxilios e subvengdes.

As duas primeiras fungoes estdo associadas a area de "Fazenda": as
trés seguintes, a area de "Urbanizagdo e Meio Ambiente"; a ltima, a area
de "Promogdo Social”.

Por forga das circunstincias, uma sétima categoria foi criada -
"Administragdo”. Isso se deu em fungdo de uma visio equivocada acerca
do cardter destes processos, por parte da propria Prefeitura. Vejamos: os
processos surgem a partir das relagdes entre cidadaos e entidades do mu-
nicipio com o Poder Executivo municipal - mais precisamente, sio fruto
do exercicio de direitos e deveres definidos entre essas instancias. No en-
tanto, os varios orgdos municipais, quando necessitam da colaboragdo de
outros Grgiios da mesma administragdo municipal, t€m o singular habito
de. ao registrarem as solicitagdes através de memorandos, protocold-los
no Departamento de Arquivo e Protocolo, que os autua. Tambeém a cor-
respondéncia enviada por orgdos e empresas de alguma forma vinculados
a Prefeitura, por convénio ou contrato (muitas vezes em fungio de proces-
sos de licitagdo) costuma ser tratada da mesma maneira. Para dar conta
dos processos originados deste equivoco, foi criada a categoria "Adminis-
tragdo”, relativa a questdes administrativas internas.

* Em sua versao integral, o plano de classificagao € este:
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Processos de Regquerimento de Cidadaos as Prefeituras Municipais: Uma Proposta de Classificacdo

Plano de classilicagio de processos originados de reque-

rimentos de cidadaos ao Executivo Municipal

(Fundagdo Pro-Meméria de Indaiatuba - Sistema Muni-
cipal de Arquivos de Indaiatuba)

Area de Fazenda
|. Regulamentagdo ¢ controle de funcionamento de estabelecimen-
tos comerciais. industriais e de prestagdo de servigos no perimetro urbano,
bem como de profissionais auténomos.

I-1. Levantamerto ¢ cadastro
[-11: abertura de firma
I-12: alteragio de razio social
I-13: alteragdo de atividade
I-14: alteragdo de enderego
1-15: alteragdo de proprictarios ou socios
I-16: encerramento de firma
I-2. Funcionamento ou exercicio profissional

1-21:  fornecimento/cancelamento  de alvara de auté-
nomo

1-22: fornecimento de alvara de funcionamento

[-23: fornecimento de alvara da Vigilancia Sanita-
ria/Saude Pablica (1a. ou 2a. via)

[-24: autorizagdo para confecgdo/emissdo de nota fis-
cal

1-25; autorizagdo para realizagdio de shows e bailes

em ambientes fechados
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[-26: autorizagio de funcionamento em hordrio espe-
cial
2. Cobranga e arrecadagiio de impostos, taxas ¢ multas
2-1. Cadastro de contribuintes e devedores
2-11: registro de contribuigdo ou débito
2-2. Cancelamento de auto de infragao/multa ou débitos

2-21: relativo ao ISS

2-22: relativo a muro ou calgada
2-23: relativo a Vigilancia Sanitaria /Satde Puablica
2-3: Parcelamento de débitos
2-31: relativo a IPTU e Taxa de Servigos Urbanos
2-32: relativo ao ISS
2-33: relativo a alvara
2-34: relativo a asfalto
2-35: relativo a débitos inscritos em Divida Ativa
2-4: Revisdo (incluindo alteragiio/desconto)
2-41:de IPTU
2-42: de taxa de licenga e ISSON
2-43: de camé de asfalto
2-5: Devolugdo de taxas, multas ou impostos pagos indevidamente
2-52: relativa a IPTU
2-52: relativa a ISSQN
2-6: Isengao/dispensa do pagamento de taxas ou impostos
2-61: relativaa IPTU

2-62: relativa a taxa de licenga de funcionamento
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2-63: relativa a juros ¢ multa
2-7: Prorrogagdo de prazo de pagamento
2-71: relativaa IPTU

2-8: Fornecimento de comprovante de regularidade de pagamento
ou de direito a isengdo

2-81: certiddo negativa de débitos/divida ativa
2-82: certidao de isengdo de impostos/taxas

2-83: centiddo comprovando atuagdo como taxista au-

tonomo, para efeito de isengdo de 1P]
2-84: 2a. via de guia de recolhimento/canhoto de
IPVA
2-9: Fornecimento de carné de pagamento de taxas/tributos (2a.via)
2-91: relativoa IPTU
2-92: relativo a ISS

2-93: relativo a carné de asfalto

Area de Urbanizn¢tio e Meio Ambiente

3. Controle do uso, do parcelamento e da ocupagio do solo urbano.
3-1. Controle da propriedade ¢ uso dos lotes e terrenos

3-11: alteragdo de proprictarios (exceg¢do dos casos

de lotes populares concedidos pela Prefeitura)
3-12: controle de propriedade de lote popular concedido pela Pre-
feitura (alteragdo de proprietarios, concessdo de escritura. prorrogacio de

prazo para constru¢do)

3-13: cessdo de propriedade ou uso de drea do patri-

monio pablico
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3-14: fornecimento de certiddo de diretrizes para uso
do solo

3-15: concessdo de uso de terreno em cemitério publi-
co

3-2. Controle das dimensdes dos lotes/terrenos
3-21: demarcagio de lote

3-22: alteragdo de metragem, desdobro/unificagdo de
lote (incluindo cancelamento de viela sanitdria)

4. Regulamentagdo e controle de edificagdes, bem como de arrua-
mentos e do zoneamento urbano.

4-1. Construgdo de edificagdes (projetos de obras, plantas, alvards)
4.11: aprovagio
4-12: altera¢@o/certidao de alteragdo
4-13: cancelamento
4-14: fornecimento de planta de moradia econémica
4-2. Reforma/demoligiio de edificagoes
4-21: autorizagdo/concessio de alvara
4-3: Certiddo de conclusio de obra ou "Habite-se"
4-31: concessiio de "habite-se" (1a. ou 2a.via)
4-4: Construgdo de muro/calgada
4-41: prorrogagdo de prazo
4-5: Classificagdo de edificagdes

4-51: fornecimento de certidio de tnico imovel e
tipo econémico

5. Regulamentagdo e controle do uso e da manutengdo de logra-
douros plblicos

286

Viii

Arquivo Publico do Estado — AAA/SC W ESN



Processos de Requermento de Cidadaos as Prafeturas Municipais: Uma Proposta de Classificagao

5-1. Coméreio ao ar livre
5-11: autorizagdo para comeércio ambulante

5-2: Realizagdo de eventos (culturais, esportivos. religiosos. recrea-

livos. etc.) ao ar livre
5-21: autorizagiio para a realizagao dos eventos
5-22: autorizagdo de funcionamento de parques de di-
versio e circos
5-3. Permissdo de uso de vias ¢ logradouros pablicos/Interdigio

tempordria de vias
5-31: interdigao de calgadas
5-32: interdigao de ruas/avenidas
5-4. Publicidade e propaganda

5-41: autorizagd@o para veiculagio de publicidade atra-

vés de faixas, placas. folhetos, equipamentos sonoros e similares
5-5. Arborizag¢do urbana
5-51: poda/retirada de arvore
5-6. Questoes de transito em geral

5-61: instalacdo/alteracdo de sinais de transita ou ou-

tros dispositivos de seguranga (placas, faixas. lombadas, piquetes. etc).
5-7. lluminagdo de vias

5-8. Pavimentagao de vias

Area de Promogao Social
6. Auxilios e subvengoes

6-1. Assisténcia médica

6-11: fornecimento de medicamentos ¢ aparelhos cor-
retivos e/ou realizagdo de exames laboratoriais e consultas
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0-2: Transporte eventual

6-21: fornecimento de Onibus ou outro tipo de condu-

¢do
6-3: Subsidios/auxilios a estudantes
6-31: concesséio de passe/bolsa
6-32: revisdo de pedido de concessdo e passe/bolsa
Area de Administracao
7. Assuntos internos
7-1: Gestéo de questoes de pessoal
7-11: sindicancia
7-12: fornecimento de certiddo de tempo de servigo
7-2: Relagdes entre os diversos orgdos municipais
7-3: Relagdes com outras entidades. institui¢des ou firmas
7-13: inscri¢do no cadastro de fornecedores
7-32: pagamento ou alteragdio de valor de servigo
prestado

O impacto do plano de classificag@o dos processos na sua ordena-
¢do ¢ na sua avaliagdo.

Até o momento (setembro de 1998), foram classificados. com base
no plano anteriormente apresentado, processos referentes aos periodos de
1986-1987 ¢ 1990-95. Tal classificagio resultou na elaboragio de um in-
dice cronoldgico e numérico, que permitird a redistribuigdo dos processos
em caixas-arquivo. de acordo com sua tipologia. sem contudo perder a re-
feréncia primeira dada por sua numeragdo seqtiencial. Também a partir da
classificagdo e da andlise do contetido dos processos (inclusive. de suas
pegas documentais mais constantes), foram elaboradas fichas de tipologia.
que. por sua vez, possibilitaram a apresentagéo de proposta de destinagdo
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para essa documentagio. traduzida em uma tabela de temporalidade. A ta-
bela ja foi aprovada pela Comissao de Andlise de Documentos de Arqui-
vo de Indaiatuba ¢ deverda ser publicada brevemente. para que a
comunidade local se manileste a este respeito.

Disponibilizagdo das informagoes referentes a essa experiéncia

A Fundagdo Pro-Memoria de Indaiatuba. atraves do Arquivo Pu-
blico Municipal, tem grande interesse em divulgar suas experiéncias de
organizagio da documentagio publica municipal. visando obter maior in-
tercambio institucional e, na medida do possivel. estimular projetos técni-
cos mais genericos. como uma classificagio global de documentos
publicos da administragao municipal brasileira e um manual de tipologia
da produgdo documental publica dos municipios.

No que tange especificamente aos processos originados de requeri-
mentos de cidaddos as Prefeituras Municipais, pretende-se que os levanta-
mentos e proposigoes a cles pertinentes (plano de classificagdo, fichas de
tipologia, tabela de temporalidade), além de divulgados em encontros
como esle. estejam. em breve. disponiveis através da Internet. Comentari-
0s criticos ¢ sugestoes serdo. com cerfeza, bem recebidos, principalmente
se permitirem comparar o trabalho de Indaiatuba com o de outros munici-
pios. de porte maior ou menor.
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