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1 GESTAO DA INFORMACAO
E DE DOCUMENTOS

Segundo a Lei n° 8.159/1991, a gestio de documentos envolve
o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes as ati-
vidades de produgio, tramitagio e uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagio
ou recolhimento para guarda permanente.

Ainda na mesma Lei:

E dever do poder piiblico a gestio documental e a protecio especial a
documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administragdo,
a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova

e informagao.
A gestio de documentos ¢é atingida por meio do planejamento,
organizagio, controle, coordenagio dos recursos humanos, do espago
fisico e dos equipamentos, com o objetivo de aperfeigoar o ciclo docu-

mental. E qualquer atividade que vise a controlar o fluxo de docu-
mentos existentes, de forma a assegurar a eficiéncia das atividades.

1.1 Objetivos

> Garantir e assegurar de forma eficiente: a producio, a administra-
¢do, a manutencio e a destinagio de documentos.

>  Garantir que a informagio estard disponivel no momento necessario
a0 usudrio (institui¢do, estado, pessoa).

> Eliminar documentos que nio possuem valor administrativo, fiscal,
legal ou para fins de pesquisa cientifica ou histérica.

> Assegurar o uso adequado da microgréfica, o processamento au-
tomatizado de dados, e outras técnicas da gestdo de informagio.

> Contribuir para o acesso e a preservagio dos documentos que de-

verdo ser guardados e preservados por seus valores histéricos, cien-
tificos e valores secundérios.

1.2 Planejamento do sistema
de arquivamento

Primeiramente, antes de se implantar um gerenciamento de infor-
magio, necessita-se de um planejamento. Assim, tem de se definir um
importante aspecto: se hd centralizagio ou descentralizagio dos arqui-
vos correntes. Em outras palavras, no planejamento, a organizagio deve
definir se os arquivos ficaram centralizados — reunidos em um arquivo
central — ou descentralizados — arquivados nos setores da organizagio.

A opg¢io pela descentralizagio ocorre apenas na fase corrente. Nas
fases intermedidria e permanente, ¢ obrigatéria a centralizagio.

Ao planejamento, também cabe a fungio de definir a coordenagio
dos servigos arquivisticos organizacionais. Assim, recomenda-se que
haja uma centralizagio referente as normas, ao controle e a orienta-
¢do para evitar que haja tratamento diferenciado aos arquivos de uma
mesma instituigao.

Como os arquivos correntes sio aqueles que ainda estio em pro-
cesso de tramitago, ou seja, sdo consultados de modo frequente, eles
devem ficar armazenados junto aos setores organizacionais que os
produziram. Assim, por meio de técnicas de gerenciamento de infor-
magio, também chamado de gestdo de documentos, deve-se estabe-
lecer padronizagio quanto ao tratamento dos arquivos, definindo um
planejamento e implementando um programa de gerenciamento de
informagdo na organizagio. Dessa forma, jd deve ser implementado
nos setores um Plano de Classificagio de Documentos e uma Tabela
de Temporalidade e Destina¢ao dos Documentos.

Os arquivos intermedidrios tém como principal fungio a econo-
mica, pois se torna muito caro manter esse tipo de arquivo (semiativo,
que possui baixo nivel de consulta, ou seja, tem pouco interesse admi-
nistrativo para a organizagio que o produziu) nos setores de traba-
lho em que foram produzidos, ja que, para isso, seria necessirio um
espago fisico grande. Assim, ¢ interessante guardar esses documentos
em depdsitos centralizados, pois sua guarda é devido principalmente a
prazos prescricionais e precaucionais. Mesmo estando em um depésito
central, vale ressaltar que os arquivos intermedidrios continuam sendo
de propriedade do departamento que o gerou e que somente esse setor,
ou alguém por ele autorizado, pode consultar os arquivos.

1.3 Fases da gestao de documentos

Sdo trés as fases bdsicas da gestdo documental:
> Produgio.
> Utilizagdo.

> Destinacio.

1.3.1 Producao

Trata-se da elaboragio de documentos em razdo das atividades
especificas de uma instituicdo ou setor.

Pode ser chamada de 12 fase e possui as seguintes caracteristicas:

>  Otimizagio na criagio de documentos, evitando a reprodugio des-
necessdria de documentos.

> Acontece na fase corrente.

1.3.2 Utilizacao

Elaboragio de documentos em razio das atividades especificas de
uma institui¢do ou setor.

Essa fase refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos, neces-
sdrios a0 cumprimento de sua fun¢do administrativa, assim como sua
guarda apés o trimite. Pode ser chamada de 22 fase e possui as seguin-
tes caracteristicas:
> Envolve as atividades de protocolo, classificagio de documentos,

controle de acesso e recuperagio da informagio, bem como a ela-

boragdo de instrumentos de recuperagio.

> E desenvolvida na gestdo de arquivos correntes e intermedidrios.

1.3.3 Destinacao

Envolve as atividades de anilise, selec¢do e fixagdo de prazos de
guarda dos documentos, ou seja, implica decidir quais documentos
serdo eliminados e quais serdo preservados permanentemente. Acon-
tece nos arquivos corrente e intermedidrio.

Alguns documentos tém valor temporério, enquanto outros tém
valor permanente. Além disso, alguns deles sio frequentemente uti-
lizados, enquanto outros nem tanto.

1.3.4 Eliminacao de documentos

Deve-se avaliar e selecionar os documentos para determinar o
prazo de vida deles de acordo com seus valores informativo e probatério
€, caso ndo os tenha, a eliminagio.

Schellenberg ressaltou que a gestdo na fase corrente tem como
objetivo:

[-..] fazer com que os documentos sirvam aos propdsitos de sua cria-
¢do, tanto econémica quanto efi«:ientemente ponz"vel, e realizar sua
adequada destinagdo depois que tiverem atendido aos seus objetivos.

Devido a essas diferencas relativas ao valor e 4 frequéncia de uso,

surge a necessidade de avaliar, selecionar e eliminar os documentos.
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Essas trés atividades objetivam estabelecer o prazo de vida dos

documentos, de acordo com seus valores informativo e probatério.
Em relagio ao seu valor, os documentos podem ser:

> Permanentes vitais: devem ser conservados indefinidamente por
serem de importancia vital para a organizagio.

> Permanentes: devem ser conservados indefinidamente — apesar de
ndo serem vitais, a informagio que contém deve ser preservada em
cardter permanente.

> Temporirios: podem ser descartados, apés determinado prazo,
quando cessa o valor do documento.

1.3.5 Fungdes arquivisticas

Segundo Jean-Yves Rousseau e Carol Couture, na obra Os fun-
damentos da disciplina arquivistica (Lisboa: Publicagées Dom Quixote,
1998), as fungdes arquivisticas sio sete: produgio; avaliagio; aquisigdo;
conservagio; classificagio; descrigio e difusio.

01. Produgio

Criagdo ou recebimento de informagdes dentro da institui¢do,
evitando a criagdo de documentos com informagées desnecessirias e
atentando para sua veracidade e autenticidade. E 0 momento em que
o documento passa a existir para a instituigio.

Quando se trata da criagio de documentos arquivisticos digitais
¢ importante estar atento a tudo que possa alterar a veracidade ou
autenticidade das informagdes contidas no documento, sendo extrema-
mente importante a elaboragio de normas e regras para a produgio da
documentagio, assim como utilizar métodos como assinatura digital,

marca d’dgua e procedimentos padrio.
02. Avaliagio

Processo que consiste na atribuigio de valores, primdrio ou secun-
dario, para os documentos, assim como prazos de guarda e destinagdo
final que pode ser a guarda permanente ou eliminagio.

A avaliagio também deve ser feita nos documentos em suporte
digital, pois nem toda a documentagio produzida possui a necessidade
de ser preservada permanentemente, garantindo assim economia de
recursos materiais e financeiros.

03. Aquisi¢io

E a entrada dos documentos nos arquivos corrente, intermedidrio
e permanente. Abrange o arquivamento corrente, assim como a trans-
feréncia e recolhimento da documentagio.

O processo de aquisi¢do devera ter uma atengdo e cuidado especial
nos documentos arquivisticos digitais, pois seu controle é mais dificil
de ser realizado e ndo possuem métodos que assegurem questdes como

autenticidade e veracidade.
04. Conservagio

Eum conjunto de procedimentos que visa a manutengio da inte-
gridade fisica do documento, desacelerando o processo de degradagio.

A principal questdo a ser levantada em relagio & conservagio dos
documentos digitais ¢ sobre a constante mudanga que ocorre nos apa-
relhos e soffwares tecnolégicos, tornando os equipamentos obsoletos
e causando a perda de informagées. O profissional responsdvel deve
estar atento s novas tecnologias para evitar que a documentagio, ou
parte dela, seja perdida.

05. Classificagio
E a forma como os documentos serdo reagrupados de acordo com

caracteristicas comuns. A classifica¢io devera ser feita dentro dos
padroes estabelecidos pelos profissionais responsdveis pelo acervo,

que conhecem a melhor maneira de agrupamento para realizagio de
suas atividades.

Os documentos digitais devem, também, ser classificados e orde-
nados para evitar que a documentagio fique desorganizada em meio

digital e para que ndo perca seu contexto dentro da instituigdo.
06. Descrigio

Eo conjunto de elementos facilitadores na recuperagio e localiza-
¢do dos documentos e abrange a elaboragio de instrumentos de pes-
quisa e meios de busca, utilizando termos especificos, palavras-chave,
indexadores, dentre outros.

A descrigdo serd mais eficaz e precisa em meio digital, se realizada
de forma correta, garantindo a recuperagio e localizagdo mais ripida

da informagio solicitada.
07. Difusio

Estd relacionada a divulgagdo do acervo, bem como a acessibilidade
dos documentos, aproximando o arquivo e o usudrio da informagio.

A difusio também serd realizada de forma mais rdpida, pois a
maioria das pessoas possui acesso 2 internet e utiliza deste meio para
suas pesquisas. Desta forma, o arquivo pode divulgar amplamente
suas atividades, servi¢os e documentagio, assim como disponibilizar
informagdes com maior praticidade e eficdcia.

E evidente que a eliminacdo de documentos ndo pode ser feita
indiscriminadamente. Dessa forma, hd postos-chave que sempre devem
ser observados:
> Importincia do documento com relagio aos valores administrativo,

fiscal ou legal (primario) ou informativo, probatério (secundario).
> Possibilidade e custos de reproducio (por exemplo:

microfilmagem).

> Espaco, equipamento utilizado e custos de arquivamento.

> Prazos de prescrigio e decadéncia de direitos, de acordo com a
legislagdo vigente.

> Numero de c6pias existentes.

Art. 9°, Lei n° 8.159/1991 A eliminagio de documentos produzidos
por instituigdes piiblicas e de cardter piblico serd realizada mediante
autorizagdo da instituicdo arquivistica piblica, na sua especifica esfera
de competéncia.

1.3.6 Niveis de gestao de documentos

Segundo a Organizagio das Na¢bes Unidas para a Educagio, a
Ciéncia e a Cultura (Unesco), a aplica¢do de um programa de gestio
de documentos publicos pode ser desenvolvida em quatro niveis:

01. Nivel minimo

Estabelece que os 6rgios devam contar, ao menos, com programa
de retengio e eliminagdo de documentos e estabelecer procedimen-
tos para recolher 4 instituigdo arquivistica publica aqueles de valor

permanente.
02. Nivel minimo ampliado

Complementa o primeiro, com a existéncia de um ou mais centros
de arquivamento intermedidrio.
03. Nivel Intermediario

Compreende os dois primeiros, bem como a adogdo de programas
basicos de elaboragio e gestdo de formuldrios e correspondéncia e a
implantagio de sistemas de arquivos.
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04. Nivel Maximo

Inclui todas as atividades jd descritas, complementadas por gestio
de diretrizes administrativas, de telecomunicagées e o uso de recursos
da automacgio.

1.3.7 Instrumentos de destinacao

Nas atividades de avaliagio e destinagio sdo utilizados os ins-
trumentos de destinagio, que sdo os atos normativos elaborados pela
organizagio, nos quais sio fixadas diretrizes quanto ao tempo e local
de guarda dos documentos.

Os dois principais instrumentos de destinagio sio:
> Tabela de temporalidade de documentos.

> Lista de eliminagdo.

1.3.8 1) Tabela de temporalidade
de documentos

E o instrumento resultante da etapa de avaliagio dos documentos.
E a tabela de temporalidade que determina o prazo de guarda dos
documentos nas fases corrente e intermedidria, bem como indica a
destinagdo final (eliminagio ou recolhimento para guarda permanente).

Em uma tabela de temporalidade de uma empresa, por exemplo,
poderia estar definido que os cartdes de ponto deveriam ser conserva-
dos por sete anos no Servigo de Pessoal e depois eliminados; ou que os
contratos de prestagio de servigos de limpeza deveriam ser conservados

em cariter definitivo no arquivo permanente.

A tabela de temporalidade serd elaborada pela Comissio Per-
manente de Avaliagio de Documentos ou Comissio de Anilise de

Documentos (CPAD).
> Estrutura da tabela de temporalidade:

A tabela de temporalidade e destinagio deve apresentar em sua
estrutura bdsica os seguintes elementos:

01. Codigo de classificagio.

02. Prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria.
03. Destinagio final (eliminagdo ou guarda permanente).
04. Observagdes necessdrias 4 sua aplicagdo.

Deve-se elaborar um indice alfabético para agilizar a localizagio
dos assuntos no plano ou cédigo e na tabela.

Tabela de temporalidade com exemplos hipotéticos

10 anos Guarda ~
perm.

10 anos

Legislagdo
de pessoal

5anos 47 anos Eliminagao -

Admissao
de pessoal

7 anos - Eliminacéo

Férias

@©

2 Microfilmar
<«@ . . ~ Z
= 5anos 47 anos Eliminagéo apos 5
o anos
L

©

S S
2 Microfilmar
% 5 anos 95 anos Eliminagéo apos 5
3 anos
[oX

<

3

Guarda

§ 5 anos 5 anos -
& perm.

28

(]

€ £ Enguanto Guarda

= X - -
S g vigente perm.

1.3.9 2) Lista de eliminagao
Consiste em uma relagio especifica de documentos a serem elimina-
dos de uma s6 vez e que necessita ser aprovada pela autoridade competente.
Agora, veremos as agdes coordenadas pelos instrumentos de des-
tinagdo dentro da rotina para a destinagio de documentos na fase
corrente:
> Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados
de acordo com os conjuntos definidos na tabela de temporalidade.

= A tabela de temporalidade organiza os documentos a serem desti-
nados, a partir de prazos e critérios para recolhimento e eliminago.

v

Verificar se cumpriram o prazo de guarda estabelecido.

= Para proceder com a destinagio, ¢ preciso verificar, na tabela de
temporalidade, os prazos de guarda estabelecidos.

> Registrar os documentos a serem eliminados.

= As listas de eliminagio, como vimos, relacionam os documentos
a serem eliminados.

v

Proceder 2 eliminagio.
= O ato de eliminar os documentos também faz parte da fase de
destinagdo.
>  Elaborar termo de eliminagio.
= O termo de eliminagio € o instrumento do qual consta o registro

de informagdes sobre documentos eliminados apés terem cum-
prido o prazo de guarda.

>  Elaborar lista de documentos destinados 4 fase intermedidria.

= De forma semelhante a lista de eliminagio, existem as listas de

transferéncia (documentos destinados a fase intermedidria) e as
listas de recolhimento (documentos destinados a fase permanente).

v

Operacionalizar a passagem ao arquivo intermedidrio.

= Permitir que os documentos passem ao arquivo intermedidrio
também faz parte da fase de destinagdo.

1.3.10 Principais rotinas e
procedimentos na destinacao
> Andlise: sio procedidos estudos dos documentos recebidos.

> Selegdo: é feita a triagem dos documentos que devem permanecer
no arquivo.

> Avaliagdo: procedimento mais importante da destinagio, pois nela
ocorre a verificagio do valor probatério (de prova) ou informativo,
de pesquisa dos documentos e estabelecimento de prazos de vida
dos documentos.
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Esse processo estd vinculado a legislagio, jd que deve cumprir os
prazos legais de armazenamento de alguns documentos, bem como
a discricionariedade da organizag¢io, quando falamos dos prazos
precaucionais.

Recomenda-se, de acordo com a doutrina, que a avaliagio seja feita
nos documentos no arquivo corrente para se evitar que documentos
sejam transferidos para o arquivo intermedidrio de forma desnecessaria,
o que gera burocracia e dispéndio de recursos desnecessdrios.

Visando a garantia da eficiéncia administrativa, a avaliagio deve
ser precedida pela classificagdo dos documentos visando ao correto
arquivamento em suas classes.

1.3.11 Beneficios da avaliacao documental
> Eficiéncia administrativa.
> Eliminagio de documentos inteis.

> Agilidade na hora de encontrar um documento ou informagio, pois
hé redugio do volume de documentos.

> Prévia identificagio dos documentos de guarda permanente.

No fim da fase de destinagdo, hd duas possibilidades para o docu-

mento que perdeu o seu valor administrativo:

> Recolhimento: que ¢ o deslocamento de um documento do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente, para aqueles documentos
dotados de valor histérico ou secundirio.

> Eliminagio: destruicio, doagio ou venda de documentos julgados
destituidos do valor permanente, feito por uma Comissdo Perma-
nente de Avaliagdo.

1.3.12 Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos (CPAD)

A Comissio Permanente de Avaliagio de Documentos também
é conhecida como Comissdo de Anilise de Documentos, ou simples-
mente, CPAD. E esta comissdo quem elabora a tabela de temporali-
dade e que devera ser aprovada por autoridade competente do 6rgio
para que possa ser aplicada na institui¢do. Cada institui¢do cria sua
tabela de temporalidade, uma vez que, concluida e aplicada, as even-
tuais alteragdes ou inclusées deverdo ser submetidas & comissio que
a criou. Nio hd prazo de guarda padrio, nem prazo maximo para os
documentos nas fases corrente ou intermedidria, pois cada documento
terd seu préprio prazo de acordo com o estabelecido na comisséo.
Nos 6rgdos piblicos, a garantia de acesso, pelo cidadio, aos docu-
mentos de arquivo e informagdes contidas neles, a disseminagio de
normas relativas a gestdo de documentos de arquivo, a racionaliza-
¢io da produgio documental arquivistica puablica e a preservagio do
patrimoénio documental arquivistico da administragdo publica federal
sdo finalidades do Sistema Informatizado de Gestio Arquivistica de
Documentos (SIGA).
Sintese dos pontos mais importantes da gestio de documentos:
> Produgio:
* Elabora¢io dos documentos em decorréncia das atividades da
instituicdo.
= Criagio de documentos essenciais 2 administragdo, evitando dupli-
cagio e emissdo de vias desnecessarias.
> Utilizagio:
= Protocolo, classificagio, organizagio e arquivamento durante as
idades corrente e intermedidria.
= Normas de acesso 2 documentagio e & recuperagio de informagGes.

> Destinagao:

= Anilise e avaliagio dos documentos (valor).

= Defini¢io de quais serdo objeto de arquivo permanente e quais
serdo eliminados.

1.4 Métodos de arquivamento

Arquivamento ¢ a técnica de como serdo acondicionados e arma-
zenados os documentos, ou seja, o arquivamento corresponde 4 forma
como os documentos serdo armazenados, visando obter precisamente a
sua localizagio no futuro. O método de arquivamento é determinado
pela natureza dos documentos a serem arquivados e pela estrutura
da entidade.

Os sistemas de arquivamento apenas fornecem a estrutura meci-
nica em relagdo a quais documentos devem ser arranjados. Os docu-
mentos podem ser eficazmente arranjados em quase todos os sistemas
de arquivamento. Qualquer sistema de arquivamento, ndo importa qual
seja, pode apresentar resultados satisfatérios se for adequadamente
aplicado. A insuficiéncia do arquivamento deve-se, com mais frequén-
cia as falhas humanas do que a falhas do sistema. Na escolha de um
método de arquivamento, deve-se considerar trés premissas bésicas: o
sistema escolhido deve ser simples, flexivel e deve admitir expansées.

Sdo duas classes — métodos basicos e padronizados — e integram
dois grandes sistemas — direto e indireto.

Existe, ainda, um método semi-indireto que nio pertence as clas-
ses de métodos bésicos e padronizados, é o método alfanumérico que
consiste numa combinagio de letras e nimeros.
> Direto: ocorre quando a localizagio dos documentos é encontrada

de forma direta, ou seja, é encontrado diretamente no local onde se

encontra arquivado.

> Indireto: ocorre quando se necessita consultar antes em outro lugar
para se encontrar a localizagdo do documento, por exemplo, um
indice ou cédigo.

As principais classes utilizadas para organizar o arquivamento
dos documentos estio divididas em dois grandes métodos: basicos e

padronizados.
Alfabético
Geogréafico
Simples
16
Numéricos Cronologico
Digito-
terminal
Enciclopédico
Alfabéticos o
Dicionario
Duplex
Ideograficos Bl
Numéricos Unitermo ou
Indexagéo
coordenada
Variadex
Automatico
Soudex
Mneumonico
Roneo
1.4.1 Métodos basicos
> Alfabético ou onomaistico.
> Geografico: conforme o local de produgio.
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> Numéricos:

* Simples — ¢é indireto. Para se encontrar os documentos ¢ feito
um indice alfabético no qual pode se descobrir qual nimero foi
conferido ao documento.

* Cronoldgico — normalmente, a data da produgio (notas fiscais).

* Digito-terminal — conforme os dois Gltimos nimeros do docu-
mento, grande volume e nimeros longos.

> Ideogrifico ou temitico:

Conforme o assunto, exige-se a interpreta¢do e um vasto conhe-
cimento da organizacio. Dividido em alfabético — enciclopédico ou
diciondrio e numérico — duplex, decimal e unitermo ou indexagio
coordenada.

Método alfabético (método bdsico)

O método alfabético ¢ o mais simples. E um método direto. Nesse
método, as fichas ou pastas sio dispostas em ordem rigorosamente
alfabética, respeitadas as normas gerais para alfabetagio.

As notagdes nas guias podem ser abertas ou fechadas; simples ou
compostas. Notagbes simples abertas: A, B, C, Ab, Ac etc.; notagdes
compostas e fechadas: Aa-Al , Am-Az etc.

Sua desvantagem ¢ a alta incidéncia de erros de arquivamento
quando o volume de documentos é muito grande, devido ao cansago
visual e a variedade de grafia dos nomes.

Esse método preza pelo ordenamento de pastas e fichas pela ordem
alfabética divididas por guias divisérias (estas devem ser assinaladas
com anotagdes que fagam referéncia aos documentos ali arquivados),
e devem respeitar as normas gerais para a alfabetagio.
> Regras de alfabetagio:

Nos nomes de pessoas fisicas, considera-se o dltimo sobrenome
¢ depois o prenome.
Por exemplo: Renata Guimaries; José Carvalho; Maria Silva;
Paulo Lima. Arquivam-se:

- Carvalho, José;

- Guimaries, Renata;

- Lima, Paulo;

- Silva, Maria.
Obs.: com sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfabética do
prenome.
Por exemplo: Patricia Melo, Jandira Melo, Inés Melo, José Melo.
Arquivam-se:

- Melo, Inés;

- Melo, Jandira;

- Melo, José;

- Melo, Patricia.

Sobrenomes compostos por um substantivo e um adjetivo ou liga-
dos por hifen nio se separam.
Por exemplo: Heitor Villa-Lobos; Eduardo Montes Altos; Sérgio
Praia Vermelha. Arquivam-se:

- Montes Altos, Carlos;

- Praia Vermelha, Sérgio;

- Villa-Lobos, Heitor.
Os sobrenomes formados com as palavras Santa, Santo ou Sdo
seguem a regra dos sobrenomes compostos por um adjetivo ¢ um
substantivo.

Por exemplo: Wilmar Santo Cristo; Maria Santa Rita; Alexandre
Santo Antonio. Arquivam-se:

- Santa Rita, Maria;
- Santo Antonio, Alexandre;
- Santo Cristo, Wilmar.

= As iniciais abreviativas de pronomes tém precedéncia na classifi-
cagdo de sobrenomes iguais.
Por exemplo: R. Oliveira, Roberto Oliveira, Ricardo Oliveira.
Arquivam-se:
- Oliveira, R;
- Oliveira, Ricardo;
- Oliveira, Roberto.
= Os artigos e preposi¢des, tais como a, o, de, d, do, e, um e uma, nao
sdo considerados na alfabetagdo (ver também regra n° 9).
= Por exemplo: Paulo de Farias; Ricardo d’Ferreira; Roberto d’Al-
buquerque. Arquivam-se:
= - Albuquerque, Roberto d’;
» - Farias, Paulo de;
= - Ferreira, Ricardo d’.
= Os sobrenomes que exprimem grau de parentesco como Filho,
Jiinior, Neto, Sobrinko sio considerados parte integrante do ultimo
sobrenome, mas nio considerados na ordenagio alfabética.

Por exemplo: Marco Anténio Neto, José Maria Sobrinho, Silvio
Martins Filho. Arquivam-se:

- Antonio Neto, Marco;
- Maria Sobrinho, José;
- Martins Filho, Silvio.

Obs.: os graus de parentesco da alfabetagio s6 serdo considerados
quando servirem de elemento de descrigio.

Por exemplo: César Oliveira Filho; César Oliveira Neto, César
Oliveira Sobrinho. Arquivam-se:

- Filho, César Oliveira;
- Neto, César Oliveira;
- Sobrinho, César Oliveira.

Os titulos nio sdo considerados na alfabetago. Sdo colocados ap6s
o nome completo, entre parénteses.

Por exemplo: Doutora Maria Helena, Juiz Armando Marques,
Capitio Silva Monteiro. Arquivam-se:

- Helena, Maria (Doutora);
- Marques, Armando (Juiz);
- Monteiro, Silva (Capitdo).

Os nomes estrangeiros sio considerados pelo dltimo sobrenome,
salvo nos casos de nomes espanhdis e orientais (ver também regras
n° 10 e 11).
Por exemplo: Sigmund Freud; Carl Gustav Jung; Francis Coppola.

Arquivam-se:

- Coppola, Francis;

- Freud, Sigmund;

- Jung, Carl Gustav.

As particulas dos nomes estrangeiros podem ou nio ser conside-
radas. O mais comum é considerd-las como parte integrante do
nome quando escritas com letra maidscula.

Por exemplo: Guilio di Capri; Esteban De Penedo; Charles Du

Pont. Arquivam-se:
- Capri, Guilio dj;
- De Penedo, Esteban;
- Du Pont; Charles.

Os nomes espanhdis sio registrados pelo penultimo sobrenome,

que corresponde ao sobrenome de familia do pai.

Por exemplo: José de Oviedo y Bafios, Francisco de Pina de Mello,
Esteban Del Arco y Molinero. Arquivam-se:

- Arco y Molinero, Esteban Del;
- Oviedo y Bafios, José de;
- Pina de Mello, Francisco de.
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Os nomes orientais — japoneses, chineses e drabes — sdo registrados
como se apresentam.
Por exemplo: Tetsuyuki Morita; Mao Tsé Tung; Xiang Lee Peng.
Arquivam-se:
- Mao Ts¢ Tung;
- Tetsuyuki Morita;
- Xiang Lee Peng.

Os nomes de firmas, empresas, institui¢des e 6rgios governamen-
tais devem ser transcritos como se apresentam, nao se conside-
rando, porém, para fins de ordenagio, os artigos e preposi¢oes que
os constituem. Admite-se, para facilitar a ordenagdo, que os artigos
sejam colocados entre parénteses apés o0 nome.

Por exemplo: Embratel, A Colegial, Fundagio Getulio Vargas,
The Library of Congress. Arquivam-se:

- Colegial (A);
- Embratel;
- Fundagio Getulio Vargas;
- Library of Congress (The).
= Nos titulos de congressos, conferéncia, reunides, assembleias e asse-
melhados, os nimeros ardbicos, romanos ou escritos por extenso
deverio aparecer no fim, entre parénteses.
Por exemplo: III Conferéncia de Cirurgia Cardiaca, Oitavo
Congresso de Engenharia Civil; 1° Congresso de Odontologia.
Arquivam-se:
- Conferéncia de Cirurgia Cardfaca (III);
- Congresso de Engenharia Civil (Oitavo);
- Congresso de Odontologia (1°).
= As correspondéncias recebidas de uma unidade de uma empresa
ou de uma institui¢do (setor, se¢do, geréncia, departamento, supe-
rintendéncia) devem ser arquivadas pelo nome da empresa e nio
da unidade.

Por exemplo: Geréncia de Atendimento da TELER], Superin-
tendéncia Financeira da TELER]. Arquivam-se:

- TELER] - Geréncia de Atendimento;
- TELERJ — Superintendéncia Financeira
= Os ntmeros que fazem parte dos nomes das empresas devem ser
escritos por extenso.

Por exemplo: 3M do Brasil, Fabrica Estrela de 4 pontas, Madeiras

Cachoeira dos 4. Arquivam-se:
- Fébrica Estrela de Quatro Pontas;
- Madeiras Cachoeira dos Quatro;
- Trés M do Brasil.

Essas regras podem ser alteradas para melhor servir 4 organizagio,
desde que o arquivista observe sempre o mesmo critério e faga as remis-
sivas necessdrias para evitar duvidas futuras. As regras de ordenagio
podem ser adotadas segundo critério de letra por letra ou de palavra
por palavra, consideradas uma apés a outra.

Exemplo de critério letra por letra:
> Canto dos Cisnes, Canto dos Frades, Cantoneira Alegre, Canto

Raiado.

Exemplo de critério palavra por palavra:
> Canto dos Cisnes, Canto dos Frades, Canto Raiado, Cantoneira

Alegre.
>  Obs.: como se pode observar, no critério letra por letra nio se con-

sideram os espagos entre palavras.

Meétodo geogrifico (método bisico)

E um método direto com ordenagdo alfabética e de facil arqui-
vamento. A desvantagem ¢ a utilizagio de mais de um dado para a
pesquisa. Principais critérios utilizados:
> Nome do estado, cidade e correspondente:

Na ordenagio por estados, as capitais tém preferéncia na classifica-
¢do em relagio aos demais municipios que seguem a ordem alfabética.

Por exemplo:

Estado Cidade Correspondente
Parana Curitiba (Capital) Oliveira, César
Parana Cascavel Almeida, Joao
Parana Londrina Fonseca, Luis

Rio Grande do Sul Porto Alegre Teles, Jodo

Rio Grande do Sul Gramado Xavier, Francisco

Rio Grande do Sul Passo Fundo Soares, Oliveira

> Nome da cidade, estado, correspondente:

O nome da prépria cidade ¢é a principal referéncia na ordenagio,

sem considerar as capitais e os estados. Segue ordenagio alfabética.

Por exemplo:

Cidade Estado Correspondente
Cascavel Parana Almeida, Jodo
Curitiba Parana Oliveira, César
Gramado Rio Grande do Sul Xavier, Francisco
Londrina Parana Fonseca, Luis

Passo Fundo Rio Grande do Sul Soares, Oliveira

Porto Alegre Rio Grande do Sul Teles, Jodo

> Nome do pais, cidade, correspondente:

Na formatagio por pais, o nome da capital € a principal referéncia
na ordenagio, seguida das demais cidades em ordem alfabética.

Pais Cidade Correspondente
Brasil Brasilia Oliveira, César
Brasil Cascavel Soares, Oli
Brasil Uberlandia Soares, César
Itélia Roma Macarrone, Pietra
Italia Mildo Bernardotte, Nicola
Franca Paris Frangois, Paul
Franca Toulouse Pierre, Jean
Meétodos padronizados

> Variadex:
H4 uma associagio de cores designadas as letras do alfabeto para
facilitar a localizagdo e arquivamento de documentos.

Por exemplo: A, B, C e abreviagdes em verde. D, E, F e abreviagoes

em amarelo, G, H, I e abreviagées em azul. As cores sio atribuidas a
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segunda letra do nome de entrada e ndo do nome inicial, assim sendo,
César Oliveira deve constar na pasta de cor amarela. Ndo hd uma
tabela de cores fixas.

> Automaitico:

Os documentos sio arquivados com guias em pastas que ja indicam
as divisdes das letras do alfabeto.
> Soundex:

Documentos sio arquivados por semelhanga de prontncia (som/
fonética) desconsiderando-se a grafia das palavras.
> Mnemoénico:

As letras sio consideradas simbolos.
> Roneo:

Combina letras, nimeros e cores.

Os métodos automatico, soundex, mnemonico e roneo estdo pra-
ticamente em desuso.

Arquivamento ¢ a sequéncia de operag¢des intelectuais e fisicas
que visam & guarda ordenada de documentos, ou ainda, um método
de arquivamento ou sistema de arquivamento. E, ainda, a agio pela
qual uma autoridade determina a guarda de um documento quando
cessada a sua tramita¢do. O arquivamento deve ser feito de acordo
com um plano ou quadro previamente estabelecido. Arquivamento é

a guarda do documento propriamente dito.
1.5 Etapas do arquivamento

1.5.1 Inspecao

E quando o arquivista examina a documentagio para verificar se

eles se destinam ao arquivamento.

1.5.2 Estudo

E aleitura cuidadosa de cada documento para verificar a entrada
que deverd ser atribuida.

1.5.3 Classificagao

Apés o estudo do documento, a classificagio consiste na determi-
nagio da entrada e das referéncias cruzadas que lhe serdo atribuidas, é a
interpretacio dos documentos e, para tanto, ¢ indispensavel conhecer o
funcionamento e as atividades desenvolvidas pelos érgios que recebem
e produzem os documentos remetidos aos arquivos.

1.5.4 Codificacao

O arquivista apde nos documentos os simbolos correspondentes
ao método de arquivamento adotado, nesta etapa podem ser feitas

corre¢des, quando necessdrias.

1.5.5 Ordenacao

E a disposicdo dos documentos de acordo com a classificagio e
a codificagdo dadas. Os documentos podem ser dispostos em pilhas,
escaninhos ou classificadores. Seus objetivos principais sdo agilizar
o arquivamento e racionalizar o trabalho reunindo documentos de
uma mesma pessoa ou assunto. Algumas bancas tém considerado tal
atividade como intelectual e nio atividade mecinica.

1.5.6 Guarda do documento

E o arquivamento propriamente dito, ou seja, a colocagio do docu-
mento em sua respectiva pasta, caixa ou arquivo.

O processo descrito no texto consiste na classificagio e registro
que ocorrem no protocolo.

1.5.7 Tipos de arquivamento

Diz respeito a posi¢io em que sio colocados os documentos e nio
ao tipo de modelo mobilidrio utilizado.

Tipo horizontal

Os documentos sdo colocados uns sobre os outros (sobrepostos).

Tipo vertical

Os documentos sio colocados uns atrds dos outros, facilitando o
manuseio durante a consulta.

Esse método ¢ considerado de arquivamento indireto.

Vale destacar que ndo hd um método superior ao outro, a escolha
de um método em detrimento de outro deve ser feito levando em
consideragio as necessidades da organizagio.

1.5.8 Acondicionamento e armazenamento
de documentos de arquivo

O armazenamento é a guarda de documentos em depésitos destina-
dos para esse fim. Jd o acondicionamento ¢ a colocagio de documentos
em mobilidrio e invélucros apropriados, que assegurem a sua preservagio.

Armazenamento

Todos os documentos devem ser armazenados em instalagdes que
oferecam um ambiente adequado a sua preservagio.

Apesar dos avangos tecnolégicos em matéria de restauragio docu-
mental, é um principio de preservagio arquivistica quase consensual que
a manutengio de um ambiente de armazenamento dentro dos padroes
convencionais (umidade relativa e temperatura) para o material que estd
sendo armazenado é a medida mais eficaz, em termos de custo-benefi-
cio, para uma maior sobrevida dos documentos arquivisticos. Quando
falamos de armazenamento de documentos magnéticos ou pticos, hd
que se observarem as recomendagdes especificas ou especiais quanto as
melhores condi¢des possiveis de armazenamento. O ambiente deve ser
constantemente monitorado e as leituras verificadas com regularidade.

Acondicionamento

A escolha da forma de acondicionar os documentos serd em fungio
do suporte documental e suas peculiaridades.

A confecgio e a disposigio do mobilidrio deverdo acatar as normas
existentes sobre qualidade e resisténcia e sobre seguranca no trabalho.
A observincia desses preceitos proporciona:
> Facilidade de acesso aos documentos.

> Protecdo contra eventuais danos fisicos, quimicos e mecanicos.

Uma medida que vem ao encontro da necessidade de preservagio
dos documentos ¢ a op¢do de utilizar em sua guarda, arquivos, estantes,
armdrios ou prateleiras, apropriados a cada suporte e formato.

1.5.9 Algumas peculiaridades
no acondicionamento e
armazenamento de documentos

Devido as suas caracteristicas, certos documentos como mapas,
plantas e cartazes devem ser armazenados horizontalmente em méveis
especiais para o acondicionamento horizontal com gavetas préprias
para a sua guarda sem a necessidade de dobra-las de acordo com suas
medidas. Um mével que atende a essa finalidade é a Mapoteca. Outra
opgio é enrold-los em tubos confeccionados em cartédo alcalino e acon-

diciond-los em armdrios ou gavetas.
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Campos magnéticos causam a distor¢do ou a perda de dados em
midias magnéticas, como fitas de video, dudio e de computador, que,
por isso, devem ser armazenadas em locais onde haja prote¢io contra

essa influéncia.

O armazenamento serd preferencialmente em mobilidrio de ago

tratado com pintura sintética, de efeito antiestatico.

1.5.10 Vantagens do acondicionamento
em embalagens

Os documentos de valor permanente que apresentam grandes
formatos, como mapas, plantas e cartazes, devem ser armazenados
horizontalmente, em mapotecas — méveis especiais para o acondiciona-
mento horizontal com gavetas proprias para a guarda de mapas, cartas
geogrificas, histéricas, sem a necessidade de dobré-las — adequadas
as suas medidas, ou enrolados sobre tubos confeccionados em cartio

alcalino e acondicionados em armdrios ou gavetas.
> Nenhum documento deve ser armazenado diretamente sobre o chio.

> As midias magnéticas, como fitas de video, dudio e de computador,
devem ser armazenadas longe de campos magnéticos que possam
causar a distor¢do ou a perda de dados.

> O armazenamento serd preferencialmente em mobilidrio de ago
tratado com pintura sintética, de efeito antiestdtico.

1.5.11 Vantagens do acondicionamento

em embalagens

> Protegem os documentos contra a poeira e danos acidentais.

> Minimizam as variagdes externas de temperatura e umidade relativa.

> Diminuem a probabilidade de danos em eventual contato com dgua
e fogo em casos de desastre.

1.5.12 Caracteristicas das caixas de
acondicionamento de documentos de arquivo

> Devem suportar o peso dos documentos e a pressio, caso tenham
de ser empilhadas.

> Devem ser limpas e conservadas, de forma a proteger os documentos.

> As medidas de caixas, envelopes ou pastas devem respeitar formatos
padronizados, devendo exceder a dos documentos que irdo abrigar.

> Nio devem ser utilizados para o armazenamento de documentos
permanentes materiais quimicamente instéveis, devido ao risco
quanto a preservagio dos documentos.

> Paraa confecgdo de caixas para o acondicionamento dos documen-
tos, devem ser utilizados papéis especiais, que atendam a necessidade
de preservagio e conservagio dos documentos.
No caso de caixas nio confeccionadas em cartio alcalino, reco-

)
menda-se o uso de invélucros internos de papel alcalino, para evitar o

contato direto de documentos com materiais instéveis.

1.5.13 Condigdes ambientais

O estudo das condi¢des ambientais para o armazenamento e pre-
servagio de documentos subdivide-se na anélise da:
> Temperatura.

> Umidade relativa do ar (UR).

As condi¢bes adequadas de temperatura e de umidade relativa do

ar sdo elementos vitais para postergar a sobrevivéncia dos registros.

1.5.14 Fatores Importantes
a se considerar na UR

> Se os niveis de umidade relativa (UR) sio muito baixos, aumenta-se o
risco de quebra das fibras e esfarelamento dos materiais organicos fibrosos.

> Para pergaminhos e encadernagdes em couro, a UR abaixo de 40%
¢ perigosa, o papel também sofre abaixo desses niveis. Jd nas faixas
de UR acima de 65% crescem micro-organismos e ocorrem reagoes
quimicas danosas.

> A faixa segura de umidade relativa é entre 45% e 55%, com variagio
didria de +/- 5%.

1.5.15 Fatores importantes a se
considerar na temperatura

> A temperatura deve também estar relacionada com a umidade
relativa.

> A temperatura ideal para documentos ¢ 20 °C, com variagio didria

de +/- 1 °C.
Observagdes:

> A estabilidade da temperatura e da UR é especialmente importante,
e as mudangas bruscas ou constantes sdo muito danosas.

> No caso de nfo existir a possibilidade de se instalar um sistema
de climatizagdo, a instalagcio de umidificadores, desumidificadores,
exaustores e ventiladores pode surtir bons resultados.

> O sistema de ar-condicionado ideal ¢ aquele que controla a tem-
peratura, a umidade e ainda filtra os agentes poluentes antes de
insuflar o ar no ambiente interno. Ele deve ficar em funcionamento
durante as 24 horas do dia. Os custos iniciais de instalagio e os de
manutengdo s3o muito altos.

1.6 Historico da gestao documental

> Comissao Hoover, Estados Unidos, durante a década de 1940.
Apresentou-se em duas versdes, a primeira em 1947 e a segunda
em 1955. Ocorreu, nos Estados Unidos, uma revolugio na ar-
quivologia em fungio de trés aspectos: a heranga multicultural, o
crescimento geométrico do volume de documentos produzidos desde
a Guerra da Independéncia em 1776 e a Guerra Civil em 1861 ¢
o progresso tecnoldgico e econdmico associado ao grande interesse
em relagio 2 eficdcia e 4 eficiéncia na administragio presente nos

Estados Unidos.
> Fim da década de 1940: Record manager, Gestor de Documentos.
>  Schellenberg, década de 1970: valores primario e secundario.
> Pensamento arquivistico: duas correntes:
= Arquivistica tradicional: Europa; valores histéricos; Sir Hilary
Jenkinson.

= Arquivistica administrativa: Estados Unidos; Schellenberg; ges-
tdo de documentos.

> Congresso de Quebec — Arquivistica Integrada = Arquivistica
Tradicional + Arquivistica Administrativa. Canadenses Rousseau
¢ Couture.

O marco fundador ou inaugural, segundo alguns autores, da disciplina
Arquivistica foi em 1898, com a publicagio do Manual dos Holan-
deses. Nesse periodo inicial da arquivologia como campo do conbeci-
mento, a descricdo arquivistica foi citada pelo Manual dos Arquivistas
Holandeses — obra cldssica publicada no ano de 1898 pela Associagdo
dos Arquivistas Holandeses — e considerada por Fonseca (2005) como
o0 marco inicial da arquivologia moderna, apresentando regras para as
atividades priprias dos arquivistas e iniciando um entendimento nor-
matizado para a pritica da atividade em arquivos. O Manual acentua
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a necessidade de que a documentagio seja descrita uniformemente, sem
privilegiar este ou aquele documento e tendo por base um suposto grau
de valor histdrico que ¢ identificado ou atribuido pelo agente descritor.
Citava ainda a necessidade de uma descrigdo que partia do conjunto
documental mais geral até a descrigio das unidades especificas do acervo
(Associagdo dos Arquivistas Holandeses, 1973). A importéncia da obra
resultou na sua tradugdo para diversos idiomas, como o francés (em
1910), 0 alemdio (em 1905), 0 inglés, o italiano (em 1908), o portugués
(em 1960), o chinés e outros (BRUEBACH, 2003; FONSECA, 2005).

Fonte: http://www.arquivoestado.sp.gov.br.

A arquivologia, no Brasil, tem inicio da década de 1970. A Asso-
ciagdo dos Arquivistas Brasileiros foi criada em 1971, embora seja
um 6rgio nio oficial. Desde esta época foram realizados 13 congres-
sos sobre Arquivologia, sendo que apenas 5 deles tiveram seus anais
publicados. A revista Arquivo & Administragio foi o primeiro periédico
brasileiro especializado em Arquivologia com periodicidade regular
até 1986. Seu ultimo nimero saiu em 1999.

O curso superior em Arquivologia foi aprovado em 1972 ¢ a
regulamentacio da profissio de arquivista e de técnico de arquivo foi
regulamentado pela Lei n® 6.546/1978, embora, devido a inexisténcia
de um curso profissionalizante, a profissio de técnico nio chegou a
ser regulamentada.

A década de 1980 foi marcada pelo fortalecimento das instituicdes
arquivisticas publicas, sob a lideran¢a do Arquivo Nacional que, por
meio do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar), permitiu a realizagio
de diversos cursos da capacitagio regionais e da Conferéncia Nacional
de Arquivos Publicos.

A partir de 1993, a Revista Acervo dedicava-se a um tema diferen-
ciado em cada nimero. Apés 1996, a revista passou a publicar artigos
exclusivamente historiograficos. O Brasil passou a ocupar um cargo
na Secretaria Executiva do Conselho Internacional de Arquivos, bem
como a presidéncia e a vice-presidéncia da Associag¢io Latino-ame-
ricana de Arquivos. Durante a década de 1990, tivemos no campo
arquivistico: aumento no nimero de cursos de arquivologia; grande
parte dos artigos especializados sobre o tema foram produzidos por
autores vinculados as universidades; a desmobilizagio do Arquivo
Nacional durante o governo Collor como parte do desmonte das
estruturas administrativas do Estado dentro da politica neoliberal do
Estado minimo praticada por seu governo, fato que foi revertido nos
governos seguintes; Consolidagio do Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq) que exerce um papel de lideranga mais na busca de solugdes
normativas do que na formulagio e implementag¢do de uma politica
nacional de arquivos. Deve-se observar o que dispde o Decreto n°
4.073, de 3 de janeiro de 2002 que regulamentou a Lei n° 8.159, de
8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados em seu art. 1°:

O Conselho Nacional de Arquives - CONARQ, drgao colegiado ins-
tituido no dmbito do Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, tem por finalidade definir a politica
nacional de arquivos piiblicos e privados.

1.6.1 Manual de gestao
arquivistica de documentos

Deve contemplar todos os tipos de documentos necessarios a con-
dugio das atividades do 6rgio ou entidade, independentemente do
suporte, incluindo atividades-meio e atividades-fim. O manual pode
compreender os seguintes pontos:
> Defini¢do e identificagio de todos os documentos arquivisticos

produzidos e identificag¢do e separagio dos documentos nio ar-

quivisticos, como documentos pessoais, cépias extras, publicacdes,
entre outros.

> Classificagdo dos documentos de acordo com a atividade
desenvolvida.

> Classificagdo dos documentos quanto a seguranga e sigilo, e sua
desclassificagio.

> Estabelecimento da forma documental no que diz respeito a logo-
marca, titulo, numeragio, local, data, origem, destinatirio, assunto,
anexos, normas de redagio, formas de tratamento, assinatura, regras
de digitacdo, rubrica, autenticagio (selo, carimbo, carimbo de tempo,
assinatura digital) etc.

>  Procedimentos para captura, registro, autuago, recebimento, trami-
tagdo, distribui¢do, expedi¢do e reprodugio dos documentos.

> Procedimentos para implementagio do plano de classificagio, da ta-
bela de temporalidade e destinagio e da destinagdo dos documentos.

O 6rgio ou entidade deve elaborar um manual com o objetivo de
estabelecer procedimentos regulares no tocante a produgio, tramitagio,
arquivamento e destinagio dos documentos arquivisticos, de acordo
com as normas e a legislacio vigente.

O manual pode compreender os seguintes pontos: defini¢io e identi-
ficagdo de todos os documentos arquivisticos produzidos e identificagio e
separagio dos documentos nio arquivisticos, como documentos pessoais,
c6pias extras, publicacdes, entre outros; classificagio dos documentos
de acordo com a atividade desenvolvida; classificagdo dos documentos
quanto 4 seguranga e ao sigilo, e sua desclassificagio; estabelecimento da
forma documental no que diz respeito a logomarca, titulo, numeragio,
local, data, origem, destinatario, assunto, anexos, normas de redagio, for-
mas de tratamento, assinatura, regras de digitacdo, rubrica, autenticagio
(selo, carimbo, carimbo de tempo, assinatura digital) etc.; procedimentos
para captura, registro, autuagio, recebimento, tramitagio, distribuigio,
expedicio e reprodugio dos documentos; procedimentos para implemen-
tagdo do plano de classificagio, da tabela de temporalidade e destinagio
¢ da destinagio dos documentos.

O 6rgio ou entidade deve elaborar um manual com o objetivo de
estabelecer procedimentos regulares no tocante a produgio, tramitagio,
arquivamento e destinagio dos documentos arquivisticos, de acordo
com as normas e a legislacdo vigente.

1.6.2 Diagnéstico

E a anlise detalhada dos aspectos relacionados ao funcionamento
do arquivo da institui¢io, de forma a identificar as falhas ou lacunas
existentes, permitindo a adogio de medidas que visem a aumentar a
eficiéncia dele.

O Diagnéstico proporciona informagdes como:
> Instalagdes fisicas (infiltragdes, goteiras, poeira, luz solar etc.).
> Condi¢des ambientais (temperatura, umidade, luminosidade).
> Condi¢oes de armazenamento.
> Estado de conservagio do documento.
> Espaco fisico ocupado.
> Volume documental.
> Controle de empréstimos (frequéncia de consultas).

> Recursos humanos (nimero de pessoas, nivel de escolaridade, for-
magio profissional).

> Acesso 2 informagio.

> Género dos documentos (escritos ou textuais, audiovisuais, carto-
graficos, iconogréficos, micrograficos e informiticos).

> Arranjo e classificagio dos documentos (métodos de arquivamento
adotados).
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> Tipo de acondicionamento (pastas, caixas, envelopes, amarrados etc.).

De posse dos dados acima citados, o arquivista estd habilitado a
analisar objetivamente a real situagio dos servigos de arquivo e fazer
seu diagndstico para propor as alteragdes e medidas mais indicadas,
em cada caso, a serem adotadas no sistema a ser implantado.

Tipos de diagnésticos
> Maximalista:
Diagnéstico feito a partir de uma visdo geral da instituigo.
> Minimalista:

Diagnéstico feito a partir de uma visio mais especifica da institui-
c¢do/setores de trabalho. O diagnéstico da situagio arquivistica do tipo
minimalista tem como objetivo organizar os documentos de arquivo
em uma instituicio e dentre seus objetivos encontra-se a elaboragio
de instrumentos de gestdo arquivistica, como o plano ou o cédigo de
classificagdo e a tabela de temporalidade de documentos.

Depreende-se que o diagnéstico é uma forma de encontrar falhas
e problemas no processo de arquivamento que possam dificultar ou
impedir o eficiente funcionamento do arquivo e propor solugdes vidveis

para o equacionamento dos problemas.

1.6.3 Gestao de documentos correntes

O estabelecimento de normas para o tratamento de documentos em
fase corrente permite aproveitar a0 méximo a informagio disponivel
e necessaria a tomada de decisées, bem como os recursos humanos e
materiais existentes. Essas normas visam aumentar a eficdcia admi-
nistrativa, facilitar a recuperagio mais rdpida dos documentos e/ou
informagdes neles contidas e racionalizar sua guarda e conservagio.

O documento corrente ¢ aquele necessario ao desenvolvimento das
atividades de rotina de uma instituicdo e, por consequéncia, os procedi-
mentos realizados para a sua classificagdo, registro, autuagio e controle
da tramitagdo, expedigio, e arquivamento tém por objetivo facilitar
o acesso s informagdes neles contidas. Esse conjunto de operagoes
técnicas caracteriza os servigos de gestio dos documentos correntes.
Nas administragdes publica e privada, as unidades responsaveis por tais
servicos sdo intituladas protocolo e arquivo, arquivo e comunicagdes

administrativas, servico de comunicagdes etc.

1.6.4 Gestao de documentos intermediarios

Encerrado o periodo de arquivamento na fase corrente, alguns docu-
mentos podem ser eliminados imediatamente, desde que assim defini-
dos na tabela de temporalidade da institui¢do. No entanto, uma parte
relativamente importante destes deverd ser conservada por um periodo
mais longo em funcio de razdes legais ou administrativas. Nesse caso,
ndo se justifica a sua guarda junto aos organismos que os produziram,
pois esses documentos ocupariam um espago em locais onde o metro
quadrado é extremamente caro. Os depésitos de armazenagem tempo-
rdria constituem uma alternativa cujo objetivo principal é minimizar o
custo publico da guarda de documentos intermedidrios, racionalizando

espago fisico, equipamentos e recuperagio da informagio.
Responsiveis pela guarda fisica dos documentos de uso pouco fre-
quente, os arquivos intermedidrios
> Atendem as consultas feitas pelos érgdos depositantes.
> Coordenam as transferéncias de novos documentos aos seus depésitos.

> Procedem 2 aplicagio de tabelas de temporalidade por meio de
selegio de documentos para eliminagio ou recolhimento.

> Coordenam o recolhimento de documentos permanentes para o

arquivo de terceira idade.

Os documentos s6 devem ser aceitos para guarda intermedidria
quando for conhecido o seu contetdo, o prazo de guarda e a data de

eliminagio ou recolhimento.

A unidade administrativa que transfere os documentos ao arquivo
intermedidrio conserva seus direitos sobre eles, podendo consulti-los
ou tomd-los por empréstimo. O atendimento as consultas e emprés-
timos deve ser rdpido e preciso. A consulta por parte de terceiros s6 é
permitida com a autorizagio da unidade administrativa que transferiu
os documentos.

Geralmente, os depésitos de arquivamento intermedidrio estdo
localizados fora dos centros urbanos (terrenos mais baratos), mas em
locais de acesso ficil e rapido.

A construgio e os equipamentos sdo simples, mas devem permitir
a conservagio adequada do acervo documental contra elementos que
possam danificd-los, como incéndios, inundagdes, polui¢do atmosfé-
rica, excesso de umidade e de luz solar.

1.6.5 Gestao de documentos permanentes

Sua administragio é bem mais complexa que os arquivos correntes
e intermedidrios e suas atividades principais sio:

Arranjo
Reunido e ordenagio dos documentos em fundos, as atividades
desenvolvidas no arranjo sio intelectuais — andlise dos documentos
quanto  sua forma, origem funcional e contetido — e fisicas — colocagio
dos papéis nas estantes ou caixas, seu empacotamento etc.

Descrigdo e publicagao

Acesso aos documentos para consulta e divulgagio do acervo; o
processo da descri¢do consiste na elaboragio de instrumentos de pes-
quisa que possibilitem identificar, rastrear, localizar dados, seja pela

via sumdria, seja pela analitica.

Conservagio

Medidas de protegio para evitar a destruigio do acervo documental.

Referéncia

Estabelece as politicas de acesso e uso dos documentos.

Marilena Leite Paes, hd considerdvel diferenca entre o arranjo do
arquiw corrente e o do arqm’vo permanente. (-..). No arquifvo corrente
a documenta;do érecente e pmw’m de setores pro’ximos, quea utilizam
com frequéncia. No arquivo permanente os documentos, procedentes
dos arquivos correntes, jd vem ordenados, (...), o arquivista se ocupa
da ordenagio de todos os documentos sob sua guarda e que provém
de miiltiplos drgdos. (...). Quanto aos arquivos intermedidrios, nao
existem métodos ou principios especificos de arranjo (...

As politicas de acesso a documentos de arquivo estdo ligadas as
condi¢des especificas de cada entidade arquivistica e estdo inseridas
no contexto das politicas publicas arquivisticas e nas politicas publicas
de informagio.

As politicas piiblicas arquivisticas, com o objetivo de preservar a infor-
magdo arquivistica, tanto de natureza piblica quanto privada, cons-
tituem conjuntos de premissas, decisoes e agdes produzidas pelo Estado
em nome do interesse social e contemplam diversos aspectos relativos a
produgdo e uso dos documentos. A obra Principios de Acesso aos Arqui-
vos, publicada pelo Conselho Internacional de Arquivos oferece aos
arquivistas uma base de referéncia internacional para avaliagio das
prdticas e politicas de acesso existentes e um quadro para uso quando
do desenvolvimento ou modificagdo de regras de acesso.

Fonte: http://www.conarq.arquivonacional.gov.br.
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A Lei de Acesso a Informagio n° 12.527/2011:

Art. 1° Esta Lei dispoe sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir
0 acesso a informagées previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso
Il do § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.
Pardgrafo tinico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

1 - o5 drgaos piiblicos integrantes da administracio direta dos Poderes
Executivo, Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, e Judicidrio e
do Ministério Piblico;

11 - as autarquias, as fundagées piblicas, as empresas piblicas, as
sociedades de economia mista e demais entidades controladas direta
ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

O Decreto n° 4.073/2002 em seu art. 10:

Art. 10 O SINAR tem por finalidade implementar a politica nacional
de arquivos piblicos e privados, visando & gestio, a preservagio e ao
acesso aos documentos de arquivo.

De acordo com Heloisa Liberalli Bellotto:

[...] a atividade educativa é inerente aos arquivos piiblicos, mas aflora
circunstancialmente. [...] A aproximagio estudante-documento pode
ser abordada por dois dngulos: o contato direto do aluno com as fontes
primdrias e a possibilidade de selecionar documentos para o ensino
da historia, dentro dos conteiidos programdticos escolares. E preciso
ressalvar que o referido contato, nos moldes de um servigo educativo em
arquivo, (...), ndo se faz aleatoriamente. Nao se configuram aqui as
tradicionais visitas aos Arquivos e museus, nas quAis as criangas veem
o documento ou a peca como objeto de curiosidade. Seu fim ¢ muito
mais amplo e profundo e, neste sentido, obviamente mais drduo. Nio
segue, portanto, o modelo tradicional de Museus.
Segundo Heloisa Liberalli Bellotto:

[-..] a fungdo arquivistica é hoje considerada um todo indivisivel, ao
contrdrio da conceituacio obsoleta de tomar-se, de um lado, admi-
nistragio de documentos e, de outro, 0 arranjo e descricdo de fundos
como atividades estanques e desvinculadas uma da outra. [...] cabe
ao arquivista desempenhar ao longo de trés fases bem definidas: o
controle dos arquivos em formagdo; a destinagio; a custidia definitiva.

1.6.6 Tipos basicos de
instrumentos de pesquisa

Segundo Heloisa Liberalli Bellotto, os instrumentos de pesquisa
sdo:

[...] obras de referéncia que identificam, resumem e localizam, em
diferentes graus e amplitudes, os fundos, as séries documentais e/ou
as unidades documentais em um arquivo permanente. (...). Had ins-
trumentos de pesquisa genéricos e globalizantes, como os guias, hd
os parciais, que sao detalhados e especificos, tratando de parcelas do
acervo, como os inventdrios, catdlogos, catdlogos seletivos e indices, e
hd também a publicagio de documentos na integra, a chamada ‘edicdo
de fontes”. (...). Quanto aos instrumentos por definigio, aqueles desti-
nados ao piiblico como meio de acesso ao acervo, eles devem constituir
uma espécie de familia hierdrquica, na qual o guia ocupa o vértice.

Guia

Obra destinada 2 orientagdo dos usudrios no conhecimento e na
utiliza¢do dos fundos que integram o acervo de um arquivo perma-
nente. Guia é o instrumento de pesquisa que oferece informagdes
gerais sobre fundos e colegdes existentes em um ou mais arquivos. E
o instrumento de pesquisa mais genérico, pois se propde a informar
sobre a totalidade dos fundos existentes no arquivo.

O guia, principal instrumento de pesquisa, permite uma visio
ampla do acervo, disponibiliza dados institucionais do arquivo e infor-
magdes sobre a documentagio. De acordo com o Dicionério Brasileiro
de Terminologia Arquivistica, guia é o instrumento de pesquisa que
oferece informagdes gerais sobre fundos e cole¢bes existentes em um

ou mais arquivos. O guia ¢ o instrumento mais popular, pois é encon-
trado em praticamente todas as institui¢bes arquivisticas por ser o
instrumento mais genérico. Permite uma visdo panorimica do acervo,
com informagdes sobre o histérico, a natureza, a estrutura, o periodo

¢ a quantidade de cada fundo integrante do acervo total do arquivo.

Inventirio

Inventirio é o instrumento de pesquisa que descreve, sumdria ou
analiticamente, as unidades de arquivamento de um fundo ou parte
dele, cuja apresentagio obedece a uma ordenagio légica que poderd
refletir ou no a disposi¢io fisica dos documentos.

O documento que descreve conjuntos ou unidades documentais
na ordem em que foram arranjados é denominado inventirio e este
¢ um instrumento de pesquisa muito utilizado em todos os arquivos
publicos, pois descreve os conjuntos documentais de maneira sumdria,
facilitando a consulta e o acesso aos documentos.

Administragio de Arquivo ¢é a diregdo, supervisio e coordenagio
das atividades administrativas e técnicas de uma institui¢io ou 6rgio
arquivistico. Também chamada de gestdo de arquivos.

O inventério pode ser:
> Sumirio: as unidades de arquivamento de um fundo ou de uma de

suas divisdes sdo identificadas e descritas sucintamente. Inventario

Sumirio é o instrumento de pesquisa no qual as unidades de arqui-

vamento de um fundo ou de uma de suas divisées sio identificadas

e brevemente descritas.

> Analitico: as unidades de arquivamento de um fundo ou de uma
de suas divisoes sio identificadas detalhadamente.

Catdlogo

Instrumento de pesquisa elaborado segundo um critério temitico,
cronoldgico, onomidstico ou geogrifico, incluindo todos os documen-
tos, pertencentes a um ou mais fundos, sio descritos de forma suméria

ou pormenorizada.

O catilogo, instrumento de pesquisa recomendado para uso em
fundos pessoais ou em fundos fechados, descreve cada pega documental
do acervo de maneira analitica, descrevendo documento a documento.
Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica o catilogo
¢ um instrumento de pesquisa organizado segundo critérios temati-
cos, cronolégicos, onomadsticos ou toponimicos, reunindo a descrigio
individualizada de documentos pertencentes a um ou mais fundos, de
forma sumdria ou analitica.

Para Marilena Leite Paes, é:

[...] instrumento de pesquisa elaborado segundo um critério temdtico,
cronoldgico, onomdstico ou geogrdfico, incluindo todos os documentos,
pertencentes a um ou a mais fundos, descritos de forma sumdria ou
pormenorizada. Sua finalidade é agrupar os documentos que versem
sobre um mesmo assunto o que tenbham sido produzidos num dado
periodo de tempo ou que digam respeito determinada pessoa, ou a
lugares especificos existentes num ou mais fundos.
Para Heloisa Liberalli Bellotto:
[-..] € o instrumento que descreve unitariamente as pecas documentais
de uma série ou mais séries, ou ainda de um conjunto de documentos,
respeitada ou ndo a ordem da classificagao. [...] O tratamento analitico
proporcionado pelo catdlogo aplica~se melhor aos fundo: pessoais, aos
Jfundos fechados de orgios de pequena amplitude e curta duragio (...).
O catilogo seletivo, antes da consolidagio da terminologia, esta-
belecida pela publicagio de Diciondrios de Termos Arquivisticos, era
conhecido como Reperzdrio. Catilogo seletivo é:

[-..] um instrumento de pesquisa que traz uma relagio seletiva de
documentos pertencentes a um ou mais fundos e no qual cada pea
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