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RESUMO

Entende-se que a Gestdo Documental é pertinente na geréncia do ciclo de vida dos
documentos, na tomada de decisdes assertivas, reduzindo a burocracia,
aumentando a produtividade e otimizando o acesso e uso da informagdo. Por sua
vez, as Ac¢Oes Educativas oportunizam um acesso ao patrimbénio documental
contribuindo no desenvolvimento das potencialidades dos usuarios internos ao
lidarem com o acervo no Arquivo. Em vista disso, percebeu-se a importancia de criar
um Manual com orientacfes dos aspectos tedricos e praticos da Arquivologia visto
gque o mesmo auxiliara os usuarios de arquivo da instituicdo a procederem
apropriadamente, competente e informacionalmente com o acervo documental.
Sendo assim, a pesquisa objetivou-se propor um manual de gestdo de documentos
para o Arquivo Geral do Departamento de Estradas de Rodagem da Paraiba. Sabe-
se que para preservar a memoria institucional de uma empresa publica ou privada &
necessario estabelecer um composto de técnicas que garantem a disposicao e
preservacao dos arquivos. A metodologia utilizada se deu em caréater exploratorio e
descritivo com abordagem qualitativa tendo como Iécus o Arquivo Geral do DER/PB.
Como instrumento de coleta de dados utilizou-se a observacdo por meio do
Diagndstico Arquivistico. Conclui-se que o desenvolvimento e disponibilizacdo do
manual cumprira a sua meta como instrumento facilitador do funcionamento na
organizacao e preservacao da documentacao no Arquivo.

Palavras-Chave: Gestdo de documentos. Diagndstico. A¢cdes educativas. Manual
de gestao de documentos.



ABSTRACT

It is understood that Document Management is pertinent in the management of the
life cycle of documents, in making assertive decisions, reducing bureaucracy,
increasing productivity and optimizing the access and use of information. In turn, the
Educational Actions provide an opportunity for access to documentary heritage,
contributing to the development of the potential of internal users when dealing with
the collection in the Archives. In view of this, it was realized the importance of
creating a Manual with guidelines of the theoretical and practical aspects of
Archivology since it will help the users of the institution's archive to proceed properly,
competently and informally with the documental collection. Thus, the research was
aimed to propose a manual of document management for the General Archive of the
Road Department of Paraiba. It is known that to preserve the institutional memory of
a public or private company is necessary to establish a composite of techniques that
ensure the disposition and preservation of the archives. The methodology used was
exploratory and descriptive character with a qualitative approach having as a locus
the General Archive of DER/PB. As an instrument for data collection was used and
the Archive Diagnosis. It is concluded that the development and availability of manual
will meet its goal as an instrument to facilitate the functioning in the organization and
preservation of documentation in the Archive.

Keywords: Document management. Diagnosis. Educational actions. Manual of
document management.



SUMARIO

(R RI0] 510070 J O T 12
2 GESTAO DE DOCUMENTOS: DA PRODUC}AO A DESTINA(}AO ....................... 15
2.1 Diagnostico arquivistico para a gestdo de documentos.........cccceeeevvivinneenen. 17
3 ORIENTACAO PARA A GESTAO: CAPACITACAO PROFISSIONAL................. 19
4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS.......cccoiiiiiiieeeisiiiiee e eeiiee e e sineeae e 21
5 ANALISE E DISCUSSAO DOS DADOS......uioeeeeeeeee et 24
5.1 A gestdo de documentos NO DER/PB .......ccoiiiiiiiiiiiiiis e 24
22 @ I 1= To 1 [0 1= £ oo TN OO 24
5.3 Procedimentos realizados no arquivo geral do DER/PB ..........cccccevvvvvinnnnn. 26
5.4 Recomendac0fes arquivisticas para a gestdo de documentos............c........ 27
6 MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS: ORIENTAQ@ES TEORICAS E
PRATICAS PARA OS SERVIDORES DO DER-PB........ccccccoveveeieeeee e 29
7 CONSIDERAGOES FINAIS. ...ttt e nnaanae e e 30
REFERENCIAS. .....cootiiieieieietetei ettt eses st 32
APENDICE A — MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO
GERAL DO DER/PB.... .ottt e e e 34

ANEXO A — FORMULARIO PARA DIAGNOSTICO.......ccooueeeieeeeeeeeeeee e, 62



12

1 INTRODUCAO

Os registros das atividades e acontecimentos da vida cotidiana das
instituicdes, familias e pessoas encontram-se arquivados nos mais diversos tipos de
suportes. Essas informacgfes tém como propdsito servir a administragdo e comprovar
o direito de acesso a informacao que tem todo cidadao.

A Arquivologia € uma ciéncia do conhecimento humano que tem como
responsabilidade a gestdo da informacdo arquivistica, conservacao fisica do
documento arquivistico, tendo em vista disponibiliz4-lo de modo seguro, garantindo
sua acessibilidade aos usuérios. Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 36), Arquivologia é a disciplina que
estuda as funcBes dos arquivos e 0s principios e técnicas a serem observados na
producéo, organizacao, guarda, preservacgao e utilizacado de arquivos.

O arquivo, por sua vez, € o lugar de guarda de documentos produzidos e/ou
acumulados por uma entidade coletiva, pessoa ou familia no desempenho das suas

atividades. De acordo com Paes (1997, p. 60),

[...] a fung@o primordial dos arquivos é disponibilizar as informagtes
contidas nos documentos para a tomada de decisdo e comprovacdo de
direitos e obrigacdes, o que s6 se efetivara se os documentos estiverem
corretamente classificados e devidamente guardados.

O despreparo funcional de como lidar com um acervo documental, leva a
transformar numa massa documental, o que antes poderia estar ordenado e
arquivado. Considerando o que declara Paes (1997, p. 21), “[...] para que os
arquivos possam desempenhar suas func¢bes, torna-se indispensavel que os
documentos estejam dispostos de forma a servir ao usuério com precisao e rapidez.”

Analisando a maneira como 0s usuarios internos do arquivo do Departamento
de Estradas de Rodagem da Paraiba (DER-PB) tratam os documentos apds
desarquiva-los, tal como a observancia da auséncia de Arquivistas na instituicao,
surgiu a problematizacdo da pesquisa: Quais estratégias podem ser adotadas para
gue os usuarios internos do arquivo do referido 6rgdo contribuam com o trabalho do
setor, ou seja, na organizacao e tratamento dos documentos?

Correlacionado com a pergunta de pesquisa, 0 objetivo geral é propor um

manual de gestdo de documentos para o Arquivo Geral do Departamento de
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Estradas e Rodagem da Paraiba. Assim, delineamos o0s seguintes objetivos
especificos:

e Realizar o diagndstico no arquivo geral do DER-PB;
e Recomendar ac¢des para gestao arquivistica de documentos;

e Propor um manual de Gestao Documental.

A justificativa para realizacdo desse trabalho surgiu a partir das experiéncias
vivenciadas durante o periodo de estagio na instituicdo DER, onde se péde observar
e presenciar a forma como o0s usuarios internos do arquivo lidam com a
documentacdo, deixando-as dispersas. Ainda mencionamos que este trabalho
detém importancia para instrucdo aos usuarios internos da entidade, da mesma
forma que podera auxiliar estagiarios que desempenham atividades similares, assim
como fomentar pesquisas académicas na area.

Percebe-se que mesmo com o0 avanco tecnoldgico, o papel continua sendo o
principal suporte informacional utilizado na instituicdo. Portanto, € preciso criar
métodos que contribuam com o conhecimento de como tratar e conservar 0s
documentos, através das atividades rotineiras, da relevancia patrimonial
informacional que ha na instituicdo publica.

Sendo assim, compreendemos a observacao de Paes (1997, p. 100) quando
esclarece sobre a guarda dos documentos,

E a colocagdo do documento na respectiva pasta, caixa, arquivo ou estante.
Da atencdo dispensada a esta operagdo, como também as demais,
dependera o éxito do trabalho. Um documento arquivado erradamente pode
ficar perdido, embora esteja “guardado” dentro do mével.

Observa-se que um dos requisitos necessarios para uma boa organizacao e
administracdo em arquivos é o apoio em nivel superior na escala hierarquica da
instituicdo (treinamento sob a coordenagcdo de um profissional da area de
informacgao, especificamente por um Arquivista). Do mesmo modo uma gestédo
participativa (ter o espirito de equipe e sinergia) é fundamental para que o trabalho
flua com mais solidez, de forma eficiente e eficaz.

Para o desenvolvimento e implantacdo de uma gestdo documental, se faz
necessario, a priori, a realizacdo do diagnostico, o qual € capaz de fornecer dados e
identificar pontos de atritos que inviabilizam a consecu¢cdo dos objetivos

institucionais com agilidade e eficiéncia.
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Deste modo, o trabalho esta estruturado da seguinte forma: a introducédo que
expbfe de maneira sucinta a pesquisa (contextualizacdo do tema, objetivos,
problematizacdo e justificativa); capitulos teoricos, procedimentos metodoldgicos
aplicados para consolidar a pesquisa, assim como toda a coleta e analise dos
dados. Logo apoés, o referencial tedrico sobre gestdo de documentos, com 0s
principais autores da é&rea, abordando a tematica, assim como diagndéstico
arquivistico apresentando como deve ser desenvolvido na pratica.

Apresentamos ainda a importancia da orientacdo para a gestdo de
documentos, prosseguindo com a andlise dos dados, tal como a realizacdo do
diagnostico, como também as recomendacdes arquivisticas para a gestdo de
documentos, resultou-se o ‘Manual de Gestdo de Documentos para o Arquivo Geral
do DER-PB’, apresentado no apéndice. Por fim, as consideracfes finais e as

referéncias.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS: DA PRODUCAO A DESTINACAO FINAL

A gestdo documental traz variados beneficios as organizacoes,
compreendendo o direito de acesso a informacédo como uma acdo de cidadania e
um dever do Estado, somente possivel por meio do uso de diversos recursos
informacionais, sendo um deles o tratamento do documento de arquivo, produzido e
recebido no ambito das atividades institucionais.

Entendemos que a gestdo documental vai além da guarda e conservacéo dos
documentos. Conceitualmente, a gestdo de documentos € definida pela Lei 8.159 de
08 de janeiro de 1991 como “[...] o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. ” (BRASIL, 1991).

As principais atividades desenvolvidas mediante a gestdo de documentos sé&o
a classificacdo e avaliacdo. A avaliacdo contribui decisivamente para a
racionalizacdo dos arquivos, para a agilidade e eficiéncia administrativa, bem como
para a preservacdo do patrimonio documental. (BERNARDES; DELATORRE, 2008
p. 35). Na Tabela de Temporalidade e Destinacédo de Documentos (TTD) dispde-se
da avaliagdo do prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua
transferéncia ao arquivo intermediario, eliminacdo e/ou recolhimento ao arquivo
permanente.

Bernardes e Delatorre (2008, p. 36) ressalta que a TTD “é o instrumento de
gestéo, resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente,
que define prazos de guarda e a destinacdo de cada série documental,
determinando sua preservagao ou autorizando a sua eliminagao. ”

Ja a classificacdo segundo Sousa (2003, p. 240) “[...] € uma atividade
reconhecida, pela maior parte dos autores que tratam da questdo como matricial”.
Bernardes e Delatorre (2008, p. 14) defendem que “o Plano de Classificacao
assume uma importancia relevante como ferramenta de gestdo documental, pois é a
representacdo légica da estrutura e do funcionamento da organizagdo”. Dessa
forma, percebe-se que a classificacdo € relevante para a transparéncia e
compartilhamento de informacdes. Precedente as outras atividades, pauta-se na
organizacdo intelectual e fisica dos documentos, tal como na recuperacdo da

informagao.
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Para este propésito € preciso utilizar-se das politicas de arquivo usando as
normas e leis disponiveis que embasam a gestdo documental. Frisamos o que
dispbe a Lei N° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, sobre a responsabilidade dos

orgdos publicos na gestao de documentos:
Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao. ” (BRASIL, 1991).

Nessa perspectiva, mencionamos ainda que para a concessdo do acesso
eficiente a informacdo é preciso que estas estejam devidamente gerenciadas,
conforme o0 exposto na Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, a denominada
Lei de Acesso a Informacéo:

Art. 6° Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico,
observadas as normas e procedimentos especificos aplicaveis,
assegurar a:

| - Gestdo transparente da informag&o, propiciando amplo
acesso a ela e sua divulgacao;

Il - Protecdo da informagé&o, garantindo-se sua disponibilidade,
autenticidade e integridade; e

[ll - protecdo da informacéo sigilosa e da informacg&o pessoal,
observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e
eventual restricdo de acesso (BRASIL, 2011).

Dessa forma, se aplicasse no DER a gestdo de documentos, o volume
crescente da massa documental seria racionalizado, oferecendo total apoio a
administracdo. Os arquivos expressam uma visdo de gestor informacional,
encarregado por coletar, processar, armazenar e distribuir informacdes podendo ser
inserida em todas as fases do ciclo de vida documental, ou seja, desde a producao
até a destinacao final do documento.

Bernardes e Delatorre (2008, p. 49), explanam que a gestdo documental da
uma orientacdo aos governos, simplificando os procedimentos administrativos,
incutindo qualidade e produtividade, assegurando o direito de acesso pleno a
informacao pelo usuério do servico publico, em conformidade com as disposicdes da
Constituicdo Federal e da Lei N° 8.159/1991.

Com a promulgacao da Lei N° 12.527/2011, a sociedade brasileira tem dado
um grande passo no que concerne 0 acesso a informagéo. Assim, € vital que dentro
das instituicbes publicas as informagfes produzidas, recebidas e acumuladas no

exercicio de suas acdes sejam devidamente gerenciadas.
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2.1 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO PARA A GESTAO DE DOCUMENTOS

O diagnodstico € um procedimento que contribui para a interpretacdo da
situacdo do arquivo. Sua realizacdo é essencial na implantacdo da gestdo de
documentos no cerne das instituicdes, norteando o fazer arquivistico.

O diagndstico abrange um conjunto de elementos que vao desde a analise da
instituicdo até os meios de comunicacao disponiveis no arquivo. Todos 0s aspectos
sao importantes para conhecer todo o modo de funcionamento do arquivo. Estudar
regimentos, estatutos, estrutura organizacional e adjacentes permite explorar e
identificar aspectos referentes ao contexto de producdo dos documentos e 0 seu
tramite. Por essa razdo, “[...] o diagnostico deve ser a primeira etapa de uma
intervencao arquivistica em uma instituicdo, jA que possibilita identificar pontos que
necessitam ser aprimorados na producdo e/ou utilizagdo dos documentos. ”
(FERREIRA; MELO, 2008, p. 7).

No levantamento do diagnostico do arquivo pode-se identificar a situacdo do
acervo “[...] como o principal a ser coletado nas organizacfes e a descri¢cdo de suas
atividades e da relacdo destas com o fluxo das informagbes contidas nos
documentos” (LOPES, 2009. p. 183).

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (CARMAGO; BELLOTTO,

1996, p. 24):

Diagnostico de arquivos é a andlise de informagBes basicas
(quantidade, localizagéo, estado fisico, condicdes de
armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consulta e
outros) sobre os arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer
programas de transferéncias, recolhimento, microfiimagem,
conservacao e demais atividades.

Lopes (2009) considera que € necessario ter dados especificos sobre o
diagnéstico: a quantidade de documentos, as caracteristicas diplomaticas (tipologias
documentais), os conteudos informacionais, as unidades fisicas do arquivamento, a
existéncia do uso de tecnologias da informagéao e modelo original do arquivamento.

O levantamento segundo Paes (1997, p. 35), contempla dados como:
estatutos, regimentos, normas, géneros documentais, espécies documentais,
volume e estado de conservacdo, existéncia de registros e protocolos, média de
arquivamentos diarios, equipamentos, meios de comunicacgao disponiveis.

O levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo informacional,

estrutura, funcbes e das questdes referentes aos acervos constroi 0 objeto da
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pesquisa, ao retratar a situagdo arquivistica da organiza¢do, na forma de um
diagnéstico.

Agindo desta forma, o profissional tera a possibilidade de
propor solucdes que se pode considerar cientificas, por se
basearem no exame criterioso do problema, realizado de
acordo com metodologias e pardmetros aceitos pelas ciéncias
sociais aplicadas. (LOPES, 2009 p. 187).

O diagnédstico € uma das primeiras atividades a ser aplicada antes de
qualquer trabalho a ser produzido, através dele detectamos as necessidades e

caréncia no arquivo.
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3 ORIENTACAO PARA A GESTAO DE DOCUMENTOS: CAPACITACAO
PROFISSIONAL

O psicélogo e filosofo suico Jean Piaget foi o criador da teoria cognitiva,
impactando os campos da Psicologia e Pedagogia, ao descobrir em seus estudos
que dentro do processo de desenvolvimento da capacidade cognitiva tem o ser
humano a aquisicdo de conhecimento.

Portanto, uma acdo educativa € pertinente segundo a teoria cognitiva de
Piaget (1974), uma vez que o conhecimento real e concreto é construido através de
experiéncias. Desse modo, 0 suico cessou as varias visdes e teorias tradicionais
relacionadas a aprendizagem.

Infere-se com isso, que é de suma importancia a inclusdo das acdes
educativas, visitas monitoradas pela equipe do Arquivo, oportunizando aos visitantes
0 contato direto com os documentos, elencando a sua valorizagéo, explorando esses
acervos, contribuindo na construcdo do conhecimento ndo apenas da Historia de
seu pais ou cidade, mas principalmente levando-os ao entendimento da dinamica na
producdo desses documentos e sua relevancia ao conduzir os gestores na tomada
de decisdo construindo uma Histéria.

Nesse contexto, Bellotto (2006, p. 230) enfatiza que “[...] no que concerne aos
servicos de assisténcia educativa, o papel dos arquivos tem sido pouco explorado no
Brasil [...]". Dentre as atividades que devem ser realizadas rotineiramente em um
arquivo, uma das que merecem atencdo € a capacitacdo de usuarios, entretanto,
nem sempre esta etapa esté incluida no planejamento de atividades dos arquivos.

A capacitacdo é o processo onde 0s usuarios (internos e externos) sao
instruidos a como proceder no arquivo e como cooperar — mesmo gue minimamente
— com as atividades que sdo desempenhadas nele. No ambito das organizacoes,
prepara as pessoas para atividades rotineiras ou futuras, servindo também para
despertar uma habilidade profissional, aprimorando as atividades desempenhas na
instituicao.

De acordo com Borges-Andrade, Abbad e Mourdo (2007, p. 116), “[...] as
acOes de treinamento, desenvolvimento ou qualificacdo do trabalhador ocupam um
dos papéis centrais no conjunto de praticas que denominamos gestdo de pessoas

em contextos organizacionais”. A capacitacdo tem como objetivo preparar pessoas,



20

oferecendo oportunidades de conhecimentos potencializando o desempenho de
suas funcoes.

Segundo Lopes (1997), a pratica ndo se dissocia da teoria, ao contrario, se
mantém juntas, ao ponto de se considerar ambas as faces de uma moeda.
Promover agbes educativas constitui em um melhor desempenho na realizacédo de
tarefas, bem como nortear os usuarios de arquivos da importancia do patriménio
documental da instituicdo, levando-os a uma responsabilidade ao lidarem com a

documentacédo arquivistica.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Analisar minuciosamente um fendmeno € a base da captacdo precisa do
objeto examinado. Concordando com a abordagem de Marconi e Lakatos (2008),
que a observacao consiste ndo apenas em “ver e ouvir’, mas, sobretudo, em
analisar fatos e/ou fendbmenos que se almeja estudar.

O desenvolver da pesquisa se da em carater exploratério e descritivo, com
abordagem qualitativa. Gil (2008, p. 27) afirma que a pesquisa exploratdria “tém
como principal finalidade desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e idéias,
tendo em vista, a formulacéo de problemas mais precisos ou hipéteses pesquisaveis
para estudos posteriores. ”

A pesquisa de cunho descritivo, por sua vez, se propde a explicar e descrever
as caracteristicas do fendmeno pesquisado ou de determinada populacdo. Nesse
sentido, descrever significa identificar, relatar, comparar entre outros aspectos.
Tendo uma abordagem qualitativa onde se busca entender um fenbmeno especifico
em profundidade, trabalhando com descri¢cdes, comparacfes e interpretacdes, sem
aplicacédo estatistica.

O campo empirico da pesquisa é o Arquivo Geral do Departamento de
Estrada e Rodagem da Paraiba (DER/PB), localizado na Avenida Duarte da Silveira,
no centro da capital; criado no Governo do Interventor Federal na Paraiba, Odon
Bezerra Cavalcanti, através do Decreto Lei N° 832, de 26 de junho de 1946, em
decorréncia da Lei Joppert que instituiu o Fundo Rodoviario Nacional.

O DER/PB, como autarquia estadual, é vinculada a Secretaria da
Infraestrutura, com a funcdo de executar a politica de transporte definida pelo
Governo do Estado; bem como planejar, construir, manter e operar o Sistema
Rodoviario Estadual; gerenciar o Sistema de Transporte Coletivo Intermunicipal de
Passageiros e de projetar, construir e manter os aerédromos de pequeno porte
situados no interior do Estado.

Essa autarquia € composta por diversas diretorias; sdo elas: Diretoria de
Superintendéncia, Diretoria de Obras, Diretoria Administrativa e Financeira, Diretoria
de Recursos Humanos, Diretoria de Planejamentos e Transportes; as quais
produzem as mais diversas espécies documentais, oficios, memorando, boletim de
frequéncias, processos de execucdes de FGTS e de inscricdo de renovacdo

cadastral, fichas funcionais contracheques, diarios oficiais, portarias, entre outras.
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No DER existem dois arquivos, o Arquivo Geral e o Arquivo Técnico. O
primeiro, possui diversas espécies documentais. JA& o Arquivo Técnico, segundo
funcionarios da instituicdo, foi criado para arquivar plantas, mapas e outros
documentos cartograficos, porém o que se encontra hoje é a mesma documentacéo
do Arquivo Geral, composta por massa documental acumulada. Possui ainda, alguns
documentos microfilmados, que sao especificamente folhas de pagamentos dos
servidores, e contém a maquina para microfilme. Devido a auséncia da avaliacédo e
da TTD entende-se que o0 acervo € composto por documentos permanentes, tendo
boa parte da documentacdo identificada e organizada, e outra parcialmente para
organizar.

O método de ordenacdo utilizado € o variadex, representado por cores de
acordo com as diretorias. Contudo, as pastas dos funcionarios dispensados, a
disposicdo e os falecidos s&o identificadas em ordem alfabética; contendo a
classificacdo do tipo documental, ano, més e periodo das fichas funcionais, a
frequéncia, resumo de férias e recebiveis salariais. Tal documentacdo é limitada
apenas aos funcionarios do DER, todavia, quando solicitado, o servidor requisita
uma copia ao setor de Recurso Humanos, que em seguida encaminha para o
Arquivo Geral na qual providencia a copia ou a pasta.

A estruturagdo de uma nova visdo de organizagdo proporcionara ao arquivo
uma mudanca nos seus procedimentos em relacdo a gestdo documental. No que se
refere a coleta de dados, esta foi realizada por meio da observacéo direta, durante o
periodo de estagio no DER, identificando a auséncia de padrbes arquivisticos que
viabilizam melhorias na gestdo e nos fluxos documentais. Para tanto, utilizamos
como apoio um guia de observacdo, estruturado com base na metodologia de
diagnéstico arquivistico concebida por Lopes (1997).

Compreende Gadelha (2017, p. 397) “[...] que diagnosticar € examinar ou
pesquisar algo, com a intencdo de obter determinado conhecimento.” Portanto, o
diagnéstico é indispensavel para detectar as necessidades e caréncia que o arquivo
precisa. Neste panorama, Paes (1997, p. 35) evidencia que “o diagndstico seria, [...]
uma constatacédo dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo
administrativo. ” Em sintese, as razdes que impedem o funcionamento eficiente do
arquivo.

Identificou-se no DER a auséncia de uma politica de consulta dos arquivos

por parte dos servidores, assim como 0s instrumentos que corroboram nas praticas
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arquivisticas (plano de classificacdo e tabela de temporalidade) que otimizam a
gestdo documental, bem como a auséncia de uma equipe técnica para desenvolvé-
los e, com isso, eliminar o acumulo da massa documental.

Dessa forma, o diagndéstico (ANEXO A) da situacéo atual do arquivo, apontara
as medidas adequadas para o gerenciamento e organizagédo do acervo documental
do DER.

Sabe-se que o0s Arquivistas sempre estdo a deparar-se com problematicas
qgue impossibilitam a resolucdo das questdes que dependem da complexidade das
politicas arquivisticas. No entanto, Lopes (1997, p. 34) ressalta que “[...] € infecundo
ficar paralisado”. Compete ao profissional da &rea percorrer o caminho necessério
como gestor de arquivo e estabelecer seus objetivos.

Para isso ndo s6 no DER, mas toda instituicAo/empresa deve conter um
Arquivista no seu quadro profissional que tenha uma formacdo apropriada e
continua, para desempenhar todo fazer arquivistico, mantendo uma relacdo direta
com os demais setores, englobando toda hierarquia institucional.

A proposta deste texto € evidenciar a magnitude do fazer a gestdo de
documentos. Para tal, os recursos utilizados para disseminar a pertinéncia das
praticas corretas da gestdo de documentos junto aos funcionarios do DER/PB séo a
capacitacao profissional e a utilizagdo do Manual de Gestdo de Documentos. Dessa
maneira, foram levadas em consideracdo as literaturas pertinentes na area e 0s

trabalhos praticos que ja foram desenvolvidos neste sentido.
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5 ANALISE E DISCUSSAO DOS DADOS

Apés as observacdes realizadas durante o periodo de estagio no Arquivo
(2017 a 2019), percebeu-se que os procedimentos dos servidores e usuarios

internos com relacdo aos documentos néo condizia com a metodologia arquivistica.

5.1 A GESTAO DE DOCUMENTOS NO DER/PB

A gestdo documental é um conjunto de procedimentos e praticas técnicas
onde primordialmente o documento é analisado e em seguida avaliado, preservando
documentos imprescindiveis concordante com o plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade. Mencionamos Santos (2016, p. 35) ao esclarecer que “A auséncia de
uma gestao documental e de seus instrumentos resulta em um armazenamento de
documentos desnecessarios, ou seja, 0 acimulo de documentos e a dificuldade do
acesso dessas informacgoes. ”

O Arquivo geral do DER acumula uma quantidade numerosa de documentos
que precisam ser higienizados, classificados, organizados e arquivados

corretamente.

5.2 O DIAGNOSTICO

O diagnéstico foi fundado no projeto de pesquisa executado em junho de
2017, com base nos estudos desempenhados em sala de aula e efetivados nas
atividades de estagio.

Identificou-se que o acervo do Arquivo Geral contém aproximadamente
203,617 metros lineares de documentos, entre corrente, intermediario e permanente.
Contudo, ressaltamos que este quantitativo podera aumentar em funcdo da
impossibilidade de medir com exatiddo a massa documental existente, pelo fato de
nao existir um Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade.

A documentacdo é composta em sua grande maioria no suporte de papel,
originais ou copias, de varias espécies documentais. Seu contexto de producéo diz
respeito as atividades de diversas diretorias: Diretoria de Superintendéncia, Diretoria

de Obras, Diretoria Administrativa e Financeira, Diretoria de Recursos Humanos e
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Diretoria de Planejamentos e Transportes. Dentre as espécies documentais ha:
oficios, memorandos, portarias, etc; j& as tipologias documentais, destacam-se a
fichas financeira, boletins de frequéncias, processos de execucfes de Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e de inscricbes de renovacao cadastral,
fichas funcionais, diarios oficiais, entre outras.

As caracteristicas dos documentos quanto ao seu género documental s&o:
documentos textuais, iconograficos, cartograficos e filmograficos. J4 suas espécies
documentais sdo processos e dossiés. Ndo existem normas e/ou manuais que
orientem os procedimentos e operagfes técnicas desempenhadas no arquivo. O
método de ordenacao adotado é o variadex e alfanumérico.

N&o existe controle do tramite de documentos e sim o controle para o
empréstimo de documentos feito através do caderno de protocolo. Ndo se faz
aplicacdo do codigo de classificacdo, tdo pouco a tabela de temporalidade. Nao
existe cronograma para transferéncia e/ou recolhimento de documentos ao Arquivo
Geral.

O acesso a informacéo é utilizado através de um indice. A infraestrutura e
servicos tem instalacdo propria adaptado para o arquivo. O sistema de
armazenamento e acondicionamento dos documentos é em mobiliarios de acgo
estantes e arquivos com gavetas. Os documentos sado acondicionados em caixas
polionda e papeldo.

No quesito seguranca, a prevencdo contra incéndio € através de extintores
manuais. Todavia, ndo existe plano de resgate do acervo em casos de desastre
emergenciais e de prevengdo contra roubos. Os meios de comunicagdo S&o
telefone/ramal. N&o existem laboratorios para microfilmagem, conservacao,
restauracdo, encadernacdo, fotografia, audiovisual (som, filmes e videos) e
digitalizacdo. Porém, a instituicdo fazia microfilmagem de documentos com o intuito
de dar acesso a informacao, no entanto ndo ha seguranca das microformas.

Com relacdo aos recursos de informatica, possui um computador de mesa,
mas nao possui henhum sistema informatizado para gestdao de documentos, como
também sistema de acesso a informacdo. Os sistemas disponiveis em rede € a
Internet, pelo proprio orgdo. Quanto a digitalizagcdo de documento, ndo ha essa
etapa. O atendimento ao usuario € de forma presencial e por telefone. A consulta,

por seu turno, € restrita a servidores, ex-servidores e seus familiares. Nos casos de
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consulta restrita, se faz necessaria autorizagdo por parte da instituicdo. A
reproducao sO ocorre atraves de Xerox.

Uma questdo importante diz respeito a disponibilidade de servidores
capacitados para atuarem na gestdo da documentacdo. No corpo funcional do
DER/PB, existe apenas um servidor que responde pelo Arquivo com fungéo
gratificada e este ndo possui formacgéo especifica na area, € no momento esta a
disposicéo de outra secretaria.

Com isso, percebe-se a inexisténcia de um Arquivista capaz de desempenhar
todo o fazer arquivistico, pois as atividades arquivisticas tém sido desenvolvidas por
servidores de nivel médio e estagiarios da &rea, que precisam de subsidio para
proceder nas respectivas atividades. Nesta perspectiva, entendemos o Manual como
uma assertiva promissora. Quanto aos recursos financeiros, 0 Arquivo hdo possui
recurso préprio, os materiais séo solicitados através de memorando a Diretoria de

Recursos Humanos.

5.3 PROCEDIMENTOS REALIZADOS NO ARQUIVO GERAL DO DER/PB

Umas das etapas principais antes de qualquer coisa, é aplicar o diagnostico
no arquivo, visto que este expde uma visao geral de toda documentacao que existe
no arquivo, em relacdo aos materiais, espécies e tipos documentais. Apds aplicar o
diagnéstico, se faz necessario realizar os seguintes procedimentos no Arquivo Geral
do DER/PB: higienizacdo, ordenacdo, arquivamento e rearquivamento, além de
receber documentos dos setores.

O processo de higienizacdo dos documentos consiste na remocdo das
sujidades e dos grampos, utilizando os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIS)
e materiais necessarios, como pinceis, extrator de grampos, etc. Conforme o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a higienizacdo corresponde a
“Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com vistas
a preservacao dos documentos. ” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 103).

No tocante ao processo de ordenacéo, “[...] seu objetivo basico é facilitar e
agilizar a consulta aos documentos [...]” (GONCALVES, 1998, p. 12) e pode variar
de acordo com a tipologia documental, alguns documentos sao estruturados por
ordem alfabética, exemplo: pastas funcionais, bem como, as fichas financeiras que

se utiliza a ordem numeérica.
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Em relagdo ao processo de arquivamento, que refere-se a uma “Sequéncia de
operacoOes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos.”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 26), adotou-se o0 método variadex, que consiste na
determinacao de cores das caixas polionda de acordo com as diretorias existente no
DER, posteriormente sdo armazenadas em estantes de ago.

Por fim, h4 o processo de rearquivamento, que diz respeito quando os
individuos dos setores ou diretorias devolvem a documentacdo que foi
desarquivada, em face de sua utilizacado para desenvolvimento de suas atividades,

assim os documentos sao recolocados no local adequado de armazenamento.

5.4 RECOMENDACOES ARQUIVISTICAS PARA A GESTAO DE DOCUMENTOS

Para executar a gestdo de documentos se faz necessério seguir algumas
normas que sao pertinentes para desenvolvimento dos fazeres arquivisticos,
seguem algumas: I1SO 30300, Recomendacdes para construcdo de arquivo e
recomendacdes para a producdo e o armazenamento de documentos de arquivo
(CONARQ, 2000), bem como adotar e aplicar as politicas e legislacao arquivisticas
adequadas, como esta determinada na Lei N° 8.159/1991.

Assim, com base em Oliveira (2013), propomos as seguintes etapas:

e Definir e compor equipe técnica, visando a implantacdo da gestao

documental.

Esta devera ser composta por profissionais/servidores da instituicdo e/ou
prestadores de servi¢cos capacitados, que compreendam a estrutura da organizagao
conjuntamente com a legislagdo e o fluxo documental gerado pela instituicdo. A
equipe técnica devera constituir-se das seguintes funcées: Coordenador Geral (01),
Arquivista (02), Profissional de Tecnologia da Informacdo (01), Assistente
Administrativo e Financeiro (01), Técnico Administrativo (01), Estagiario de
Arquivologia (06), Advogado (01), Contador (01), um total de 14 profissionais.

A equipe devera ser orientada e capacitada pelos Arquivistas,
especificamente, para o tratamento técnico, conhecimento tedrico e pratico da

gestao documental.
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e Classificacao.

Para a elaboracao do Plano de Classificacdo € necessario o conhecimento do
ambiente organizacional, sua missédo, seus objetivos e as atividades que sao
desempenhadas para alcancga-los. Isto ndo significa uma descricdo de suas
atribuicdes, mas antes de tudo, uma investigacdo da organizacdo e seu contexto.
(RIOS; CORDEIRO, 2010, p. 132). O plano de classificacdo da organizacao
identifica classes, subclasses e séries documentais produzidas, organizando-as e
contextualizando-as na respectiva fungao, subfuncao e atividade.

Segundo Bernardes e Delatorre (2008) o plano se distingue em: estrutural,
funcional e por assunto. Para o Arquivo Geral do DER/PB seria nhecessario um Plano
de Classificacao do tipo funcional, facilitando assim a identificacdo das funcdes e as
atividades da instituicdo. Bernardes e Delatorre (2008) recomendam o uso do

método funcional, pois € caracterizado como o0 mais estavel.

e Definir uma Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental com
vistas a Aplicacdo da Tabela de Temporalidade e os Procedimentos

de Selecéo.

Essa Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) sera
responsavel por orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecao da
documentacéo produzida e acumulada no seu ambito de atuagéo, tendo em vista a
identificacdo dos prazos de guarda dos documentos e a sua destinacao final, para
guarda permanente ou para a eliminagéo daqueles destituidos de valor secundario®.
Nesse sentido, a Comissao ir4 estruturar a Tabela de Temporalidade e Destinacdo
de Documentos do DER/PB.

Valor primério: valor atribuido a documento em funcéo do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua
utilidade para fins administrativos, legais e fiscais. Valor secundario: valor atribuido a um documento em fungéo do interesse que possa ter
para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente
produzido.
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6 MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS: ORIENTACOES TEORICAS E
PRATICAS PARA OS FUNCIONARIOS DO DER-PB

Mediante analise vivenciada enquanto estagiaria do Arquivo Geral do DER/PB
(ressaltando que o estagio € um estimulo para que o discente de Arquivologia
avance em seus conhecimentos, buscando ser um profissional com experiéncia e
pratica em arquivos) e o levantamento de dados para fins desta pesquisa, vale
destacar que o treinamento de capacitacdo podera ser mediante um curso de curta
duracdo, sob a coordenacao do gestor da area documental, especificamente por um
Arquivista, profissional capacitado, preparado e que desenvolve de modo eficiente
seu fazer dentro de uma organizacdo, assim como busca sempre estar atualizado e
preparado através da educacao continuada.

Para tanto, foi desenvolvido um manual de gestdo de documentos para a
instituicdo locus do estudo com o titulo “Manual de Gestdo de Documentos Para o
Arquivo do Departamento de Estrada e Rodagem da Paraiba”, contendo 28 péaginas,
que abrange informacdes sobre conceitos da area arquivistica, como: gestdo
documental, legislacdo, normativos arquivisticos, material essencial para a protecao
do Arquivista, e, preservacgdo e conservagdo dos documentos. Além disso, o manual
trata da relevancia de manter a documentacdo ordenada e organizada em seus
respectivos lugares, apos terem sido desarquivados.

Ademais, o manual também evidencia um glossario com a finalidade de
instruir minuciosamente os usuarios do tal arquivo, para que possam proceder com
suas atividades e manter o arquivo organizado.

Esse Manual servirAd a todos os usuarios internos do arquivo, incluindo os
estagiarios de Arquivologia, pois ele subsidiara através de recomendacdes de como
atuar ao arquivar e desarquivar documentos e demais procedimentos ao seu

adequado gerenciamento.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Vivenciar a pratica arquivistica durante o estagio no DER/PB e perceber o
quanto os fundamentos arquivisticos ndo eram desenvolvidos pelos usuérios
internos do Arquivo, gerou a motivagédo para desenvolver um manual instrutivo onde
pudesse disseminar a técnica do fazer arquivistico, como as fungfes arquivisticas,
que sdo: producdo, classificacdo, avaliacdo, descricdo, conservacao/preservacao,
aqguisicao/recolhimento e difusdo/acesso.

Para construir o Manual de Gestdo Para o Arquivo Geral do Departamento e
Rodagem da Paraiba era fundamental entender a histéria do DER, como eram
geridos os documentos sabendo de sua relevancia nas tomadas de decisdes
assertivas, quais legislacbes, normativas e etapas de tratamento da informacao
eram realizadas para manter o Arquivo Geral estruturado para o acesso. Por essa
razdo, nossa pesquisa abordou dois setores: Arquivo Geral e 0 Arquivo Técnico.
Todavia o estudo deteve-se no Arquivo Geral por entender que a massa documental
acumulada no Arquivo Técnico se tornara em sua extensao.

No sentido da construgédo, entendemos que o presente trabalho conseguiu, de
maneira satisfatéria, fazer um levantamento sobre o Arquivo Geral e mediante o
diagnostico foi possivel detectar uma série de fatores que impediam o efetivo
funcionamento do mesmo. Assim propds-se a construcdo do manual como
alternativa para suplantar algumas problematicas, outrossim, salientamos a
importancia do Arquivista junto para instruir os servidores e usuarios internos de
como lidar com a documentagao auxiliando a instituigao.

Genuina é a necessidade de politicas arquivisticas nas instituicbes que visam
produzir uma gestdo documental eficaz e eficiente, deixando um ambiente mais
organizado e acessivel aos usuarios, ademais, € uma forma dos usuarios
conhecerem a instituicdo e os procedimentos realizados no Arquivo.

Apesar das contribuicdes cientificas dadas pelo presente estudo a respeito do
tema, verifica-se ndo ser mais suficiente, apenas, organizar. E essencial o
gerenciamento dos fluxos informacionais e documentais, a partir da implantacdo de
programa de gestdo, fundamentado nas normas, métodos e procedimentos do
trabalho arquivistico. Sendo assim, conclui-se que numerosas sao as barreiras
enfrentadas ao pretender implementar uma politica de gestdo documental, iniciando

pela cultura organizacional que resiste a mudancas levando a documentacdo em
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transformar-se numa massa documental, correndo o risco de perder muitos
documentos valiosos para a memaria institucional.

Haja vista os pontos abordados acima, acreditamos que o presente manual
cumpre sua meta de informatizar os servidores da instituicdo. Esperamos que o
trabalho sirva futuramente como referéncia e guia, para estudantes e profissionais
qgue buscam aprofundar e aperfeicoar seus conhecimentos em Gestdo Documental
Arquivistica.

Mencionamos ainda que a tematica deste trabalho pode ser ampliada em outras
pesquisas, por exemplo, elaboracdo de outros manuais em 6rgao diferentes como:

arquivos escolares, contabeis, juridicos e pessoais.
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O MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO GERAL DO DER- PB vem instruir os
servidores e usudrios de Arquivo do DER, como lidar cotidianamente com os documentos resultantes
do desenvolvimento de suas atividades na instituigdo, tal como , auxiliar na tomada de decisoes. Ela-
borado por Maria da Conceicdo Emilio da Silva, baseado nas suas vivéncias de estagiaria no periodo de
20 de fevereiro de 2017 a 20 de fevereiro de 2019: Ademais, este texto foi produzido conjunamente
com seu Trabalho de Conclusdo de Curso, do curso de Bachalerado em Arquivologia da Universidade
Estadual da Paraiba. Revisado pelas professoras da mesma Universidade: Claudialyne da Silva Araujo
e Thais Helen do Nascimento Santos. Este Manual busca atender as demandas geradas pelas trans-
formacgdes da burocracia, dispor de orientagdes para a elaboragdo e o arquivamento dos documentos

publicos que atendam as normativas existentes, garantindo a preservagdo e o acesso as informagdes.

Entende-se que é impossivel obter economia na aplicagdo de recursos, fluidez das atividades e
seguranga na tomada de decisdes se ndo temos documentos organizados, padronizados, de modo a
garantir que a informagdo registrada esteja disponivel e acessivel, quando e onde se fizer necessaria.
Evidentemente que ndo apenas o gestor se beneficia com a implementagdo da gestao de documentos

na instituicdo, como também a comunidade.

A utilizagdo dos documentos como apoio e registro das obrigacdes administrativas e legais sdo
diversas, bem como testemunho das acdes e aspiracdes da instituicdo DER, que constrdi estradas ali-
mentadoras interligando todas as regioes do Estado. A aplicabilidade das diretrizes deste manual, asso-
ciada as demais orientacdes do Arquivista através de palestra e capacitacdo sobre gestdo de documen-
tos, seguramente contribuird para que todos os usuarios de arquivo tenham maior apoio para buscar
a exceléncia na realizagdo de suas tarefas. Portanto, para que haja um efetivo sucesso na execugdo da

atividades meio e fim de uma instituicdo é preciso que os documentos estejam organizados, preserva-

Jooneuict®dihro

Maria da Concei¢do Emilio da Silva

dos e acessiveis.

Arquivista
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DER - UM POUCO DE SUA HISTORIA

O Departamento de Estradas e Rodagens- DER/PB, localizado na Avenida Duarte da Silveira, no
centro da capital, foi criado no Governo do Interventor Federal na Paraiba, Odon Bezerra Cavalcanti,
através do Decreto Lei n.2 832 de 26 de junho de 1946, em decorréncia da Lei Joppert que instituiu o

Fundo Rodoviario Nacional.

O engenheiro Serafim Rodrigues Martinez foi o fundador e também o primeiro Diretor Geral do
DER. Juntamente com a criacdo do DER/PB foi instituido o primeiro Plano Rodoviario Estadual, consti-
tuido por 969 km de estradas tronco e 385 km de estradas alimentadoras interligando todas as regies
do Estado. Nesse Plano se destacava a Estrada Central da Paraiba ligando Cabedelo a Cajazeiras, atual

rodovia BR-230.

O DER/PB, como autarquia estadual, é vinculada a Secretaria da Infraestrutura, com a fungdo de
executar a politica de transporte definida pelo Governo do Estado, bem como planejar, construir, man-
ter e operar o Sistema Rodoviario Estadual; gerenciar o Sistema de Transporte Coletivo Intermunicipal
de Passageiros e de projetar, construir e manter os aerédromos de pequeno porte situados no interior

do Estado.
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INTRODUCAO

O arquivo é um drgdo complementar de apoio a administracdo e a memoria institucional. Em-
preender a gestdo de documentos de arquivo em uma instituicdo publica estadual, federal, municipal
ou privada é um grande desafio que requer dos profissionais de arquivo acdes eficientes e eficazes
para a elaboragdo de politicas de gestao da informacdo. Acerca dessas agoes destacamos o diagnds-

tico de arquivo, que de acordo com Ferreira e Melo (2008, p.7):

“0 diagnostico deve ser a primeira etapa de uma intervengdo arquivistica em uma instituigdo, ja que
possibilita identificar pontos que necessitam serem aprimorados na producdo e/ou utilizagdo dos

documentos”.

Uma vez que, a instituicdo ja estd habituada a rotinas e a procedimentos mais ou menos
formalizados e, por outro, a gestdo de documentos de arquivo envolve complexa articulacdo
de informacdes, pessoas e tecnologias para atingir os seus objetivos. Obviamente dispor de
conhecimentos, leis e técnicas servem para solucionar problemas, porém é preciso identificar
as diversas dimensdes que implicam a sua implementacdo obtendo éxito na missdao de tornar
a gestdo documental fundamental para o bom funcionamento das atividades administrativas

do DER.

O manual vem auxiliar nas realizagdes das praticas arquivisticas e suplantar algumas problemati-
cas dentro do Arquivo Geral do DER/PB, instruindo os servidores e usuarios internos de como lidar com
as documentagoes existéntes na institui¢do, visando uma gestdo documental eficaz e eficiente, deixan-

do um ambiente mais organizado e acessivel.
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ENTENDENDO A GESTAO DE DOCUMENTOS
E CONCEITOS FUNDAMENTAIS

GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental traz variados beneficios as organizacdes. A sua implantacdo garante o controle
sobre as informacdes que se produz ou recebe, otimizando e racionalizando espacos fisicos de guarda

de documentos, agilizando na recuperagao da informacao etc.

Conceitualmente, a gestdo de documentos é definida no Art. 32 da Lei 8.159/1991 como “ o cojunto de
procedimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquiva-
mento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda perma-

nente” (BRASIL,1991).
Os conceitos a seguir estdo diretamente relacionados com a gestdo documental:
AVALIACAO

Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos (imediato e mediato) e
analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou eliminagdo, contribuindo
para a racionalizacdo dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a preservacdo do patri-

ménio documental. (BERNARDES, 1998, p.14)
ARQUIVAMENTO

Operacao que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares, em equipamentos que lhes

forem préprios e de acordo com um sistema de ordenacdo previamente estabelecido. (PAES, 2004, p. 20)

ARQUIVO

1- Designacdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fi-
sica ou juridica, plublica ou privada, caracterizado pela natureza organica de sua acumulagdo e
conservado por essas pessoas ou por seus sucessores para fins de prova ou informagdo. De acor-
do com a natureza do suporte, o arquivo terda a qualificacdo respectiva, como, por exemplo: ar-
quivo audiovisual, fotografico, iconografico, de microformas, informatico. 2- O prédio ou uma de
suas partes, onde sdo guardados os conjuntos arquivisticos. 3- Unidade administrativa cuja fun-
¢do é reunir, ordenar, guardar e dispor para uso conjuntos de documentos, segundo os princi-
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pios e técnicas arquivisticos. 4- Movel destinado a guarda de documentos. (PAES, 2004, p.24)

CLASSIFICACAO

Organizagdo arquivistica, organizacdo dos documentos de um arquivo ou colec¢do , de acordo com o pla-

no de classificagdo de codigo de classificagcao ou quadro de arranjo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49)

DOCUMENTO

Unidade de registro de informagoes, qualquer seja o formato ou suporte. (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p.73)

DOCUMENTO DE ARQUIVO

Documento produzido, elaborado ou recebido, no curso de uma atividade pratica como o instrumento

ou resultado de tal atividade, e retirado para a¢do ou referéncia. ( CTDE, 2016, p 20)
GUARDA DOS DOCUMENTOS

Colocagao do documento na respectiva pasta, caixa, arquivo ou estante. Da atenc¢do dispensada a
esta operacdo, como também as demais, dependera o éxito do trabalho. Um documento arquivado

erradamente pode ficar perdido, embora esteja “guardado” dentro do mével. (PAES, 1997, p- 100)
TEORIA DAS TRES IDADES

“Teoria segundo a qual os arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a
frequéncia de uso por suas entidades produtoras e aidentificagdo de seus valores primario e secundario.”

(ARQUIVO NACIONAL, 2005.)
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LEGISLACAO CORRELATA

LEI DE ARQUIVO - LEI N2 8.159 DE 8 JANEIRO DE 1991

De acordo com o art. 12 da Lei N2 8.159/1991, é dever do Poder Publico a gestdo de documentos e a
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informagdo. Esta garantia de acesso a informa-
¢do, dada pela gestdo de documentos, compreende o direito de acesso a informagdo como uma agdo de
cidadania e um dever do Estado, somente possivel por meio do uso de diversos recursos informacionais,
sendo um deles o tratamento do documento de arquivo, produzido e recebido no ambito das atividades

institucionais
LEI DE ACESSO - LEI N2 12.527 DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

A LeiN212.527,de 18 de novembro de 2011, simboliza um grande avanco na trajetéria democratica bra-
sileira, seguidamente regulamentada pelo Decreto n. 7.724/2012 que dispde, sobre o direito de acesso
dos cidaddos a informacdes publicas em ambito nacional, denominada “Lei de Acesso a Informacdo”,

essa norma alarga a transparéncia das atividades de cada um dos poderes do Estado, em todos os niveis.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ) - LEI N2 8.159 DE 8 DE JANEIRO DE 1991

Através da Lei n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991, foi criado o Conselho Nacional de Ar-
quivos — CONARQ, orgdo central do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, que exer-

ce orientacdo normativa quanto a gestdo e a protecdo especial dos documentos de arquivo.

LEI DE MICROFILMAGEM - LEI N2 5.433 DE 8 DE MAIO DE 1968

A partir da Lei N2 5.433/1968 foi autorizado em todo o territério nacional o método da microfil-
magem para preservacdo de documentos particulares e oficiais arquivados, éstes de drgdos fede-
rais, estaduais e municipais. Por sua imagem analdgica o microfilme garante a durabilidade pe-
las normas ISO e ANSI de aproximadamente 500 anos mantendo documentos em midia com

alto padrao de qualidade e assim dificultando a agdo de falsificadores e perda do acervo historico.
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LEI DE ELABORACAO E ARQUIVAMENTO EM MEIOS ELETROMAGNETICOS - LEI N2 12.682 9 DE JULHO
DE 2012

Por meio da Lei N2 12.682, de 9 julho de 2012, os documentos sdo armazenados em meios eletronicos,
Opticos ou equivalentes e a reproducdo de documentos publicos e privados serdo regulados pelo dis-
posto nesta Lei. Entende-se por digitalizacdo a conversdo da fiel imagem de um documento para codigo
digital. O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a autentici-
dade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado digital
emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil. Dessa forma protegendo

os documentos de acesso, uso, alteragdo, reproducao e destruicao ndo autorizada.
INFRAESTRUTURA DE CHAVES PUBLICAS BRASILEIRAS / ICP - BRASIL

Medida Provisdria N2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, fica instituida para garantir a autenticidade,
integridade e a validade juridica de documentos em forma eletrdnica, das aplicacdes de suporte e das
aplicacGes habilitadas que utilizem certificados digitais, bem como a realizacdo de transagdes eletroni-

cas seguras.
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NORMATIVAS ARQUIVISTICAS

NOBRADE - NORMA BRASILEIRA DE DESCRICAO ARQUIVISTICA

Estabelece diretivas para a descricdo de documentos arquivisticos no Brasil, compativeis com as normas
internacionais em vigor ISAD (G) e ISAAR (CPF), e tem em vista facilitar o acesso e o intercdmbio de
informagbes em dmbito nacional e internacional. Embora voltada prefencialmente para a descrigdo de
documentos permanente, pode também ser aplicada a descricdo em fases corrente e intermédiaria. A
NOBRADE ndo preceitua formatos de entrada e saida de dados em sistemas de descricdo automatizados

ou manuais
RECOMENDACOES PARA A PRODUCAO E O ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

* Producdo de Documentos - No processo de producdo, tramitagdo, organizacdo e acesso aos docu-
mentos deverdo ser observados os procedimentos especificos, de acodo com os diferentes géneros
documentais. Os documentos identificados nas tabelas de temporalidade e destinacdo como de valor
permanente deverdo ser produzidos em papéis kraft alcalinos 125g/m?, as presilhas devem ser em
plastico ou metal ndo oxidavel, as praticas de grampear e de colar documentos devem ser evitadas, os
dossiés, processos e volumes devem ser arquivados em pastas suspensas ou em caixas, de acordo com

suas dimensoes.

e Armazenamento de Documentos - Todos os documentos devem ser armazenados em lo-
cais que apresentem condicbes ambientais apropriadas as suas necessidades de pre-

servacdo, pelo prazo de guarda estabelecido em tabela de temporalidade e destinagao.

o Areas Externas - A localizacdo de um arquivo deve prever facilidades de acesso e de seguranca contra
perigos iminentes, evitando-se, por exemplo: dreas de risco de vendavais e outras intempéries, e de

inundacdes, como margens de rios e subsolos; dreas de risco de incéndios, construcdes irregulares

e Areas Internas - As areas de trabalho e de circulagdo de publico deverdo atender as necessidades de
funcionalidade e conforto, enquanto as de armazenamento de documentos devem ser totalmente in-
dependentes das demais. O manual Recomendagdes para a construgao de arquivos, publicado pelo CO-

NARQ em 2000, retine as indicagdes para a construgdo, reforma e adequacdo de edificios de arquivos.
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e Areas de Depdsito - Nas areas de depdsito, os cuidados devem ser dirigidos a: evitar, principalmen-
te, os subsolos e pordes, em razdo do grande risco de inundagdes, dando preferéncia a terrenos mais
elevados, distanciados do lencol fredtico. No caso de depdsitos em andares térreos, prever pisos mais
elevados em relagao ao solo e com boas condicdoes de drenagem deste, pelas mesmas razoes; prever
condicOes estruturais de resisténcia a cargas, de acordo com as Recomendacdes para a construgdo de

arquivos, do CONARQ.
1SO 15489-1/2016

Aplica-se a criacdo, captura e gerenciamento de registros, independentemente da estrutura ou forma,
em todos os tipos de ambientes tecnoldgicos e de negdcios, ao longo do tempo. Esta parte da1SO 15489

descreve conceitos e principios relacionados ao seguinte:
a) registros, metadados para registros e sistemas de registros;

b) politicas, responsabilidades atribuidas, monitoramento e treinamento para apoiar o gerenciamento

eficaz dos registros;

c) andlise recorrente do contexto de negdcios e identificacdo dos requerimentos de registros;
d) controles de registros;

e) processos para criar, capturar e gerenciar registros.

1SO 30300

A 1SO 30300 é um conjunto de normas desenvolvidas pela ISO (International Organization for Standar-
dization), por meio da Subcomissdo SC11 Arquivos / Gerenciamento de Registros, que por sua vez, per-
tence ao Comité de Informacdo e Documentacdo 46. Com o padrdo seguidos por : qualidade + ambiente

+ seguranga da informacdo + prevencdo de riscos ocupacionais + gerenciamento de documentos.
RESOLUCOES DO CONARQ

Tratam de temas diversos relativos a gestdao de documentos convencionais e digitais, microfilmagem, di-
gitalizagdo, transferéncia e recolhimento de documentos de qualquer suporte, classificagdo, temporali-
dade e destinagdo de documentos, acesso aos documentos publicos, capacitacdo de recursos humanos,

terceirizacdo de servigos arquivisticos publicos, dentre outros.
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e RESOLUCAO N¢ 40, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2014 - Dispde sobre os procedimentos para a eliminacao

de documentos no ambito dos drgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

e RESOLUCAO N¢ 41, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2014 Dispde sobre a inser¢do dos documentos audio-
visuais, iconograficos, sonoros e musicais em programas de gestdo de documentos arquivisticos dos
orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, visando a sua preservacgao e

acesso.

e RESOLUCAO N2 43, DE 04 DE SETEMBRO DE 2015 - Altera a redac¢io da Resolu¢do do CONARQ n? 39,
de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a implementagao de repositdrios digitais confia-
veis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivis-

ticas dos drgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.
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PROCEDIMENTOS A SEREM
REALIZADOS NO ARQUIVO GERAL

Acompanhada a realiza¢do do diagndstico no arquivo, as etapas desenvolvidas no Arquivo Geral
do DER/PB, elenca-se: higienizacdo, ordenacdo, arquivamento e rearquivamento, além de receber do-
cumentos dos setores. O processo de higienizagdo dos documentos consiste na remogao das sujidades

e dos grampos, utilizando os Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs) e materiais necessarios.
1 Higienizagdo

1.1 Equipamentos de Protecgdo Individual (EPIs): Luvas latex, touca descartavel, mascara descartavel

tripla e jaleco de manga longa.

1.2 Material de Higienizagdo: Objetivo basico é facilitar e agilizar a consulta aos documentos.

e Pincel de pelos macios: Utilizado para retirada de poeira e corpos estranhos aderidos aos documen-

tos.
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e Extrator de Grampo e Clips: Utilizado para extrair grampos, clips e corpos estranhos.

® Po de borracha: Utilizado na limpeza de documentos. Coloca-se o pd de borracha sobre o documen-
to, iniciando do centro para as bordas em movimentos leves e circulares, executando a limpeza com o

auxilio de uma boneca (chumaco feito de algodao e gaze).

Felikan ©

o Alcool em Gel e Liquido: Utilizado na limpeza das prateleiras de metal e todos os demais tipos de moé-

veis de metal destinado ao armazenamento de documentos, tendo sermpre o auxilio de um pano limpo.
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2 Ordenacdo: Objetivo basico é facilitar e agilizar a consulta aos documentos.

2.1 No DER a ordenacdo é feita da seguinte forma:

* Pastas Funcionais: Em ordem alfabética

e Fichas Fincanceiras: Em ordem numérica, através do numero de matricula dos servidores

e Didrio Oficial: Em ordem cronoldgica do mais antigo até o mais recente.

3 Arquivamento: Operagdo que visa a guardar ordenada de documento, o método utilizado no DER
€ o variedex, que consiste na variagdo de cores de acordo com as diretorias existentes na instituicdo.
3.1 Caixa Box Polionda - Indicagdo de Cores

¢ Branca - Diretoria de Transportes

¢ Cinza - Diretoria de Manutengdo

¢ Verde - Diretoria de Planejamento

e Amarela - Diretoria de Obras

¢ Vermelha - Diretoria de Superintendéncia

e Azul - Diretoria de Administragdo

17



4 Rearquivamento: Processo de devolucdo dos documentos desarquivados em face de sua ultilizagdo
para desenvolvimento de suas atividades, assim os documentos sao realocados no local adequado de
armazenamento. * Na retirada do documento colocar um guia-fora exatamente na sequéncia que o

documento estava arquivado.

e Guia Fora — Um indicador colocado no lugar de uma unidade de arquivamento ou pega documental

para assinalar sua remogao temporaria.

Guis-fors

Unidade administrativa: Ramal:
Solicitante:

Decumento:

Data de empréstime
Agsinaturs de salicitante:

Assinatura da redponsavel pela guarda:

18
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GLOSSARIO

Armazenamento: Guarda de documentos em local apropriado. (CTDECONARQ, 2016)

Armazenamento (Documento Digital): Guarda de documentos digitais em dispositivos de memaria ndo

volatil. (CTDE CONARQ, 2016).

Arquivamento (Atividade): Sequéncia de operacgdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada

de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Arquivamento (Decisdo): Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessa-

da a sua tramitagdao. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Arquivo (Fundo): Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publi-
ca ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza

do suporte. (CTDE CONARQ, 2016).

Arquivista: Profissional de nivel superior, com formacdo em Arquivologia ou experiéncia reconhecida

pelo Estado. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Arquivo Corrente: Conjunto de documentos em tramitagdo, ou ndo, que, pelo seu valor primario, é
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragdo.

(RONCAGLIO,2015).

Arquivo Intermedidrio: Conjunto de documentos que ndo sdo consultados com frequéncia, mas, devido
ao valor administrativo, legal e/ou fiscal das unidades que os produziram, aguardam a sua destinagdo

final (eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente). (RONCAGLIO,2015).

Arquivo Permanente: Conjunto de documentos de valor secundario, ou seja, historico, probatdrio e

informativo, que devem ser preservados definitivamente. (RONCAGLIO,2015).

Agentes Externos (conservagdo): S3o aqueles que independem da substancia de que sdo feitos os do-
cumentos, tais como luz, temperatura e umidade, poluentes e poeira, agentes bioldgicos, desastres

naturais ou provocados pelo homem. (RONCAGLIO,2015).

Agentes Internos (conservacdo): Sao aqueles inerentes aos proprios documentos. Encontram-se nas
substancias de que sdo feitos e nos meios utilizados para se proceder aos respectivos registros. Exem-
plos: acidez do papel, qualidade das tintas empregadas, corrosdo do metal, proximidade de campo

magnético. (RONCAGLIO,2015).
19
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Atividade-Fim: Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo.Também cha-

mada atividade finalistica. (ARQUIVO NACIONAL,2005).

Atividade-Meio: A atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma instituicdo. Também

chamada atividade mantenedora. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Avaliagdo: Processo de analise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de guarda e sua

destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos. (CTDE CONARQ, 2016)

Ciclo Vital dos Documentos: Sucessivas fases por que passam os documentos arquivisticos, da sua pro-

dugdo a guarda permanente ou eliminag¢do. (CTDE CONARQ, 2016)

Classificagdo Arquivistica: Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colegdo, de acordo com o

Plano de Classificagdo, Codigo de Classificagdo ou Quadro de Arranjo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Classificagdo dos Documentos: [...]conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que visam a agru-
par os documentos de arquivo relacionando-os ao érgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e atividade
responsavel por sua producdo ou acumulagdo. O instrumento resultante da classificacdo é o Plano de

Classificagdo de Documentos. (BERNARDES, 2005).

Cédigo: Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, que, mediante uma convencao, re-

presentam dados. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
Codigo de Classificagdo: Codigo derivado de um plano de classificagdo.(ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Comissdo de Avaliagdo e Destinagdo: Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos

de um arquivo , responsavel pela elaboragdo da tabela de temporalidade. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
Descarte: Exclusdo de documento de um arquivo apds avaliacdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Descri¢do: Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de contetido dos do-

cumentos arquivisticos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa. (CTDE CONARQ, 2016)

Destinagdo: Decisao, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para a guar-

da permanente ou eliminacdao. (CTDE CONARQ, 2016)

Digitalizacdo: Processo de conversdao de um documento para o formato digital por meio de dispositivo

apropriado. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Documento Arquivistico: Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade
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pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia. (CTDE CO-

NARQ, 2016).

Documento Arquivistico Digital: Documento digital reconhecido e tratado como um documento arqui-

vistico. (CTDE CONARQ, 2016).

Documento Arquivistico Eletrénico: Documento eletronico reconhecido e tratado como um documento

arquivistico. (CTDE CONARQ, 2016).

Documento Digital: Informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por

meio de sistema computacional. (CTDE CONARQ, 2016).

Documento Eletrénico: Informacdo registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos binarios,

acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletronico. (CTDE CONARQ, 2016).

Documento Sigiloso: Documento que pela natureza de seu conteudo sofre restricdo de acesso. (ARQUI-

VO NACIONAL, 2005).

Documentos de Arquivo Correntes: [...] aqueles em curso ou que se conservam junto as unidades pro-
dutoras em razio de sua vigéncia e da freqliéncia com que s3o por elas consultados. (BERNARDES,

2005,).

Documentos de Arquivo Intermedidrios: [...] aqueles com uso pouco frequente que aguardam prazos

de prescrigdo e precaugdo nas unidades (...) de Arquivo Intermedidrio. (BERNARDES, 2005).

Documentos de Arquivo Permanentes: [...] aqueles com valor histérico, probatério e informativo que

devem ser definitivamente preservados. (BERNARDES, 2005).

Documentos de Arquivo de Guarda Permanente: [...] aqueles que, esgotados os prazos de guarda pre-
vistos no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por forca das informacgdes neles contidas, para
a eficacia da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa. (BERNARDES,

2005).

Documentos de Arquivo de Guarda Tempordria: [...] aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuigoes de arquivo (...) podem ser eliminados sem

prejuizo para a coletividade ou memaria da Administragdo. (BERNARDES, 2005).

Eliminagdo: Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor permanente.

Também chamada expurgo de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
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Eliminac¢do de Documentos Publicos: A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas
e de cardter publico serd realizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua espe-

cifica esfera de competéncia. (BRASIL. Lei 8.159 / 1991, art.99).

Fundo: Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que equivale a arquivo. (ARQUI-

VO NACIONAL, 2005).

Gestdo Arquivistica de Documentos: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a pro-
dugdo, tramitagdo, uso, avaliagao e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e inter-

mediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. (CTDE CONARQ, 2016).

Gestdo da Informagdo: Administragao do uso e circulagao da informagdo, com informagao base na teo-

ria ou ciéncia da informagdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Guia-Fora: Indicador colocado no lugar de uma unidade de arquivamento ou item documental para

assinalar a sua remogdo temporaria. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Gestdo de Documentos: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producio, tra-
mitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua

eliminagdo ou recolhimento. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Higienizacdo: Retirada por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com vistas a pre-

servacao dos documentos. (ARQUIVO NACIONAL,2005).

Indexagdo: Processo pelo qual documentos ou informagdes sdo representados por termos, palavras-

-chave ou descritores, propiciando a recuperagao da informagdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Informacgdo: Elemento referencial, nogdo, ideia ou mensagem contidos num documento. (ARQUIVO

NACIONAL, 2005).

Metadados: Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou

preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo. (CTDE CONARQ, 2016).

Organicidade: Relagdo natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das atividades da en-

tidade produtora. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Plano de Classificagdo: Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos
de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungées de uma instituigao

e da analise do arquivo por ela produzido. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
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Prazo de Guarda: Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que
documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario ao fim do qual a

destinacdo é efetivada. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Preservagdo: Prevencao da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle am-

biental e/ou tratamento fisico e/ou quimico. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Processo: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acdo administrativa ou

judicial, que constitui uma unidade de arquivamento. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Protocolo: Servigo encarregado do recebimento, registro, classificacao, distribuicdo, controle da trami-

tacao e expedigdo de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Recolhimento: 1 Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes com competéncia formal-
mente estabelecida. 2 Operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario

para o arquivo permanente. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Selecdo: Separacdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminacdo, median-
te critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de temporalidade. (ARQUIVO NACIONAL,

2005).

Sistema de Gestdo de Documentos: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja interacdo
permite a eficiéncia e a eficicia na producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento e destinacdo de

documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Tabela de Temporalidade: Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que de-
termina prazos e condigdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou elimi-

nagao de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Termo de Eliminagdo: Instrumento do qual consta o registro de informagdes sobre documentos elimi-

nados apds terem cumprido o prazo de guarda. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Tipo Documental: Divisdo de espécie documental que reline documentos por suas caracteristicas co-
muns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro. S3o
exemplos de tipos documentais cartas precatorias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem nime-
ro, decretos-leis, decretos legislativos, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras. (ARQUIVO

NACIONAL, 2005).
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Usudrio: Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos.Também chamada consulente, leitor ou pesqui-

sador. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Valor Administrativo: Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma entidade

produtora, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Valor Permanente: Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um do-

cumento em um arquivo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Valor Primdrio: Valor atribuido a documento em fungdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais. (ARQUIVO

NACIONAL, 2005).

Valor Probatdrio: Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova legal. (AR-

QUIVO NACIONAL, 2005).

Valor Secundadrio: Valor atribuido a um documento em fun¢do do interesse que possa ter para a enti-
dade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os

quais foi originalmente produzido. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
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ANEXO A — FORMULARIO PARA DIAGNOSTICO
SITUACAO DE ARQUIVO

MODULO | — IDENTIFICACAO:

NATUREZA JURIDICA:

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.:

Nome da Instituicao:

Subordinacdo administrativa:

Organograma:

Data da Criacdo/Ato que o criou:

Historico:

Nome e formacédo do responsavel pela instituicao:
Obijetivo institucional e principais atribui¢des:

ENDERECO:

Logradouro:

NUmero:

Complemento:

Bairro:

CEP.:

Municipio:

Telefone:

E-mail:

Sitio eletrdnico:

MODULO Il = ACERVO:

CLASSIFICACAO DO ARQUIVO

Extensao de atuacao: () Setorial () Geral ou Central
Estagios de evolucado: Arquivo Corrente (%) Arquivo Intermediario (%)
Arquivo Permanente ( %)

CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS
Géneros documentais:

() Documentos textuais

() Documentos bibliogréaficos

( ) Documentos eletronicos

( ) Documentos sonoros

() Documentos iconogréaficos

( ) Documentos cartograficos

() Documentos filmogréficos

Espécies documentais:

Unidades de arquivamento existentes: () Processos ( ) Dossiés () Tipos
Documentais

Mensuragdo em metros lineares:

Estagios de tratamento:

Identificado: % Sem Identificagcdo: % Organizado parcialmente: %
Organizado totalmente: %
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MODULO Ill — ATIVIDADES DE ARQUIVO

EXISTENCIA DE NORMAS E/OU MANUAIS DE PROCEDIMENTOS NO ARQUIVO:
( ) Sim () N&o. Em caso afirmativo, qual:

METODOS DE ORDENACAO ADOTADOS:

EXISTENCIA DE CONTROLE DO TRAMITE DE DOCUMENTOS: () Sim () N&o
Em caso afirmativo, como é feito:

EXISTENCIA DE CONTROLE PARA O EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS: ( ) Sim
( ) Nao
Em caso afirmativo, como é feito:

APLICACAO DE CODIGO DE CLASSIFICACAO: ( ) Sim () N&o
APLICACAO DE TABELA DE TEMPORALIDADE: ( ) Sim () Nao

EXISTENCIA DE CRONOGRAMA PARA TRANSFERENCIA E/OU
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AOARQUIVO GERAL OU CENTRAL: ( ) Sim
() Nao

A INSTITUICAO ELIMINA DOCUMENTOS ( )Sim ()N&o
Em caso afirmativo, de que forma?

ACESSO A INFORMACAO
Ha instrumento de pesquisa para o acervo? () Sim () Nao
Em caso afirmativo, qual?

MODULO IV — INFRAESTRUTURA E SERVICOS:

INSTALACOES:

( ) Préprio — construido para arquivo

() Proprio — adaptado para arquivo

( ) Alugado/cedido — adaptado para arquivo
( ) Imével tombado

( ) Prédios anexos

( ) Depadsitos fora do prédio sede

( ) Deposito para arquivo intermediério

Ano de construcao do prédio:

Qual a area total construida? m2

Qual a area total destinada a armazenagem do acervo? m2

Qual a area total ocupada pelo acervo? m2

Qual a area destinada ao processamento técnico do acervo? m2
O imével possui condicdes de acesso para deficientes? () Sim () Nao

CONDICOES AMBIENTAIS DA AREA DE GUARDA DO ACERVO:
( ) Controle de temperatura e umidade
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( ) Controle de luminosidade
( ) Programa de prevencao e combate contra insetos, roedores e microorganismos
( ) Filtragem de poluentes

SISTEMA DE ARMAZENAMENTO E ACONDICIONAMENTO:
Documentos armazenados em mobiliario? (X) Sim ( ) Nao
Em caso afirmativo, assinale

()Aco ( )Deslizante ( )Madeira ( )Alvenaria

Descri¢cdo Mobiliario Quantidade Estado de
Conservacao

Documentos acondicionados? () Sim ( ) N&o () Parcialmente
Em caso afirmativo, especifique:
( )Polionda ( )Papeldo ( )Metal ( )Outros

Descricado Material Quantidade Quantidade Estado de
em metros lineares Conservacao

SEGURANCA
Existe prevencao contra incéndio? ( ) Sim () Néo
Em caso afirmativo, assinale:

() Extintores automaticos (tipo Sprinkler)
( ) Extintores manuais

( ) Detectores de fumaca

( ) Mangueiras

( ) Brigada de incéndio

Existe um plano de resgate do acervo em casos de desastre/emergéncias? ( ) Sim (
) Nao

Existe prevencgéo contra roubos? ( ) Sim () Nao

Em caso afirmativo, assinale:

( ) Circuito interno de televiséo

( ) Seguranca patrimonial

( ) Alarme

MEIOS DE COMUNICAGCAO: ( ) Telefone/Ramal:

LABORATORIOS:




( )Microfilmagem

( )Conservacao/Restauracdo/Encadernacao
( )Fotografia

( )Audiovisual (som, filmes e videos)

( )Digitalizagéo

MICROFILMAGEM:
A instituicdo microfilma documentos? ( )Sim ( )N&o

A microfilmagem esta prevista na tabela de temporalidade? ( )Sim ( )N&o

A microfilmagem é realizada para:
( )Dar acesso ( )Preservacao dos originais ( )Substituicdo de suporte

A microfilmagem é realizada:
( )Pela propria instituicdo ( )Por terceiros

Localizacao de arquivo de seguranca de microformas:
( )Na instituicdo ( )Em outro local

RECURSOS DE INFORMATICA:

Ha quantos microcomputadores no Arquivo? ()

Possui sistemas informatizados para gestao de documentos?
( ) Sim () Nao

Possui sistemas informatizados de acesso a informac&o para o usuario? ( ) Sim
()Nao

Sistemas disponiveis em rede: ( ) Intranet ( ) Internet ( ) Extranet
O desenvolvimento/gerenciamento dos sistemas informatizados é feito:

( ) Pelo préprio 6rgéo
( ) Por terceiros

DIGITALIZAC;AO DE DOCUMENTOS
Ha digitalizacdo de documentos? ( ) Sim ( ) N&o

A digitalizag&o é realizada para:
( )Dar acesso ( )Preservacgao dos originais ( )Substituicdo do suporte

A digitalizacéo € realizada:
( )Pelo préprio 6rgao ( )Por terceiros
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Ocorre a utilizagdo de sistemas hibridos (microfilmagem e digitalizagdo associados)?



() Sim ( ) Nao
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Ocorre a integracdo da digitalizacdo de documentos ao sistema de gestdo de

documentos?
( ) Sim () Nao

ATENDIMENTO AO USUARIO:
Presta informacoes:

( ) Presencial

() Telefone

( ) E-mall

( ) Correspondéncia

Dias da semana e horario de atendimento ao usuario:

Condicoes gerais de acesso ao acervo documental:
() Consulta aberta ao publico

() Consulta restrita

( ) Sem consulta

Em caso de consulta restrita, especifique:

( ) Documentos classificados como sigilosos
( ) Estado de conservacao

( ) Por n&o estar organizado

() Em fase de organizacéao

() Necessidade de autorizagéo

() Necessidade de prévio aviso

Permite reproducéo de documentos? () Sim ( ) Nao ( ) Com restricbes

RECURSOS HUMANOS

Qual o namero total de servidores/funcionarios que trabalham exclusivamente no

arquivo?
Escolaridade:

Formacao Profissional

Quantitativo

Arquivista

Nivel superior Bibliotecario

Profissional de Historia

Especialista em Conservacao

outros: |

Pés-graduacdo | Doutorado

Mestrado

Especializacdo

Técnico de Arquivo

Nivel Médio Auxiliar administrativo, Técnico de
informatica
Técnico em Conservacgao
Outros:
Nivel
Fundamental
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Promove a participagéo de seu corpo técnico em cursos, treinamentos e seminarios
especificos para o desenvolvimento das atividades de arquivo?

( ) Sim () Nao

RECURSOS FINANCEIROS:

Possui recurso proprio? () Sim () Nao

Orcamento/dotacdo orcamentéria anual (quantia):

Distribuicdo do orgcamento (em porcentagem de aplicacao):

Manutenc¢édo do edificio (gastos com telefone, agua,
luz e outros)

Quadro de pessoal

Contratacdo de servi¢os de terceiros

Treinamento, capacitacéo, atualizacéo da equipe
técnica

Tratamento técnico arquivistico

Preservacao do acervo

Infraestrutura fisica e tecnologica

Publicacdes

Exposicoes

MODULO V — RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO
Nome:

Cargo ou fungéo:

E-mail:

Telefone:

Data do preenchimento




