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RESUMO

O presente trabalho aborda a questdo acerca da implantacdo e organizacdo do Sistema de
Arquivos do setor de Arquivo Central da Universidade Federal de Alagoas - UFAL,
considerando a contribuicdo do paradigma contemporaneo de gestdo organizacional na
organizagdo e gestdo do referido sistema. Justifica-se ao considerar a contribuicdo e
importancia da gestdo organizacional contemporanea na implantacdo e organizacdo do
sistema de arquivos da UFAL e a contribuicdo que o estudo da Arquivologia e Arquivistica
no contexto organizacional pode proporcionar ao acesso publico de documentos, livros,
publicacbes e arquivos para toda sociedade. Objetiva o presente estudo estabelecer os
parametros, critérios e infraestrutura para implantacdo e organizacéo do Sistema de Arquivos
no Setor Arquivo Central da UFAL, observando-se a relacdo entre o paradigma
organizacional contemporaneo e o processo de gestdo de arquivos organizacionais; analisando
0 processo de gestdo organizacional contemporaneo com relacdo a gestdo de arquivos;
investigando a forma e procedimento de implantacdo de Sistemas de Arquivos observando a
sua estrutura, rotina, procedimentos e preservacdo em consonancia com os fundamentos
legais; tratando acerca da organizacéo do sistema e gestdo de arquivos previstas na legislacéo
arquivistica brasileira; propondo uma minuta da proposta do regimento interno do Arquivo
Central da UFAL e sua articulacdo com a legislacdo arquivistica brasileira e a implantacdo e
organizagao do sistema de arquivos no setor de Arquivo Central da instituicdo estudada. A
metodologia empregada foi de natureza dedutiva e descritiva, a partir de pesquisa documental
e bibliografica. No primeiro capitulo trata acerca da gestdo organizacional contemporanea,
considerando o documento e o arquivo na organizacdo. No segundo capitulo aborda a questéo
da gestdo de arquivo, tratando acerca da fundamentagdo legal regradora da arquivistica no
Brasil, o sistema de arquivo e a gestdo documental e arquivistica. No terceiro capitulo trata da
implantacdo do sistema de arquivo na UFAL, observando-se 0s requisitos necessarios para
criacdo, implantacdo e implementacdo do sistema de gestdo para o desenvolvimento da
proposta na instituicdo universitaria. Por resultado observou-se a importancia de implantacao
e organizacdo do Sistema de Arquivos no Arquivo Central da UFAL, propondo apresentacdo
de minuta da proposta do Regimento Interno e as normas e determinagdes para transferéncia
de documentos para o Arquivo Central.

Palavras Chaves: Gestdo Organizacional, Gestao de Arquivos, Arquivistica, Arquivologia.



ABSTRACT

This paper addresses the question about the deployment and organization of the file system
sector Central Archive of the Federal University of Alagoas - UFAL, considering the
contribution of the contemporary paradigm of organizational management in the organization
and management of the system. Justified considering the contribution and importance of
contemporary organizational management deployment and organization of file system UFAL
and contribution that the study of Archival and Archives in the organizational context can
provide public access to documents, books, and files for all society. This study aims to
establish guidelines, criteria and infrastructure for deployment and organization of the File
System in the Central Sector File UFAL, observing the relationship between modern
organizational paradigm and the management of organizational files, analyzing the process of
organizational management contemporary with respect to file management; investigating the
form and procedure for implementation of File Systems by looking at its structure, routine,
and preservation procedures in line with the legal grounds, treating about the organization and
management system for archiving files contained in the legislation Brazil, proposing a draft of
the proposed bylaws of the Central Archive of UFAL and its relationship with the Brazilian
legislation and archival deployment and organization of the file system in the sector of the
Central Archive of the institution studied. The methodology was descriptive and deductive in
nature, from documentary research and literature. In the first chapter is about the
contemporary organizational management, considering the document and file organization.
The second chapter discusses the issue of file management, dealing about the legal basis of
archival law in Brazil, the file system and document management and archival. The third
chapter deals with the implementation of file system in UFAL, observing the requirements for
creation, deployment and implementation of the management system for the development of
the proposed university. For results showed the importance of implementation and
organization of the File System in the Central Archive of UFAL, proposing submission of
draft proposal of the Bylaws and rules and regulations for the transfer of documents to the
Central Archive.

Keywords: Organizational Management, File Management, Archival, Archival.
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INTRODUCAO

A presente pesquisa abrange uma analise referente a implantaco e organizagéo do
Sistema de Arquivos do setor de Arquivo Central da Universidade Federal de Alagoas -
UFAL, partindo da hipotese de que o paradigma contemporaneo de gestdo organizacional
contribui eficientemente para implantacdo, organizacao e gestdo do referido sistema.

Assim, a problemética parte da observancia de que forma o paradigma
contemporaneo da gestdo organizacional pode contribuir para a implantacdo, organizacdo e
gestdo de arquivos e de como proceder a um sistema eficiente de Gestdo de arquivos no
Centro de arquivos da Universidade Federal de Alagoas - UFAL.

Justifica-se ao considerar a contribuicdo e importancia da Gestdo organizacional
contemporanea na implantacao e organizagdo do sistema de arquivos da Universidade Federal
de Alagoas - UFAL, enfatizando a devida importancia e contribuicdo que o paradigma
contemporaneo possibilita no desenvolvimento das atividades e processos para melhor
eficiéncia e eficacia no contexto produtivo organizacional. Também se justifica pela evidéncia
constatada que a Ciéncia da informacdo contribuiu na organizacdo de livros, publicaces,
arquivos e documentos e pela importancia que assumiu a arquivistica a partir da emergéncia
tecnoldgica e a evolucdo obtida nas Gltimas décadas pela Arquivologia no sentido de melhor
preservar e organizar documentos, livros, arquivos e publicagdes, bem como pela contribuicdo
que o estudo da Arquivologia e Arquivistica no contexto organizacional pode proporcionar ao
acesso publico de documentos, livros, publicacdes e arquivos para toda sociedade.

Objetiva o presente estudo estabelecer os parametros, critérios e infraestrutura
para implantacdo e organizacdo do Sistema de Arquivos no Setor Arquivo Central da
Universidade Federal de Alagoas - UFAL, observando-se a relacdo entre o paradigma
organizacional contemporaneo e o processo de gestdo de arquivos organizacionais; analisando
0 processo de gestdo organizacional contemporaneo com relacdo a gestdo de arquivos;
investigando a forma e procedimento de implantacdo de Sistemas de Arquivos observando a
sua estrutura, rotina, procedimentos e preservacdo em consonancia com os fundamentos
legais; tratando acerca da organizacdo do sistema e gestdo de arquivos previstas na legislacéo
arquivistica brasileira; propondo uma minuta da proposta do regimento interno do Arquivo

Central da Universidade Federal de Alagoas e sua articulagcdo com a legislacdo arquivistica



brasileira e a implantagéo e organizacao do sistema de arquivos no setor de Arquivo Central
da Universidade Federal de Alagoas.

A metodologia empregada foi de natureza dedutiva onde se buscara o ferramental
e procedimentos adotados pelo paradigma contemporaneo de gestdo organizacional, no
sentido de efetuar sua utilizagdo na implantagéo, organizacédo e gestdo do Centro de Arquivos
da Universidade Federal de Alagoas - UFAL.

A técnica de pesquisa adotada no estudo foi desenvolvida sob duas formas, sendo
a primeira de natureza bibliografica e documentacdo indireta, onde sera procedida uma
pesquisa documental e das fontes disponiveis no sentido de encontrar o contetdo para ter
conhecimento acerca da gestdo organizacional contemporanea; e a segunda, de documentacédo
direta envolvendo a observacao, testes e analise acerca da possibilidade de instituicdo de um
sistema de gestdo para a implantacdo e organizacdo do Centro de Arquivo na Universidade
estudada.

A delimitacdo do universo de pesquisa envolveu a explicitacdo da situacdo
encontrada no Centro de Arquivos da citada Universidade; por esta razdo a presente pesquisa
sera desenvolvida em duas etapas. A primeira etapa de pesquisa de natureza indireta,
envolvendo a pesquisa documental e bibliografica, com base nos documentos, publicagdes,
livros, sites da internet e estrutura do Arquivo Central da Universidade em questdo, e a
segunda etapa envolvendo uma observacdo, teste e analise de conteddo do citado Arquivo da
instituicdo estudada.

A partir disso € que se pretende apresentar os resultados da pesquisa de natureza
documental e bibliografica a partir de um estudo de caso para articular o paradigma da gestdo
organizacional contemporanea na implantacdo, organizacdo e gestdo do Arquivo Central da
Universidade Federal de Alagoas - UFAL.

O primeiro capitulo trata acerca da gestdo organizacional contemporanea,
considerando o documento e 0 arquivo na organizagao.

O segundo capitulo aborda a questdo da gestdo de arquivo, tratando acerca da
fundamentacdo legal regradora da arquivistica no Brasil, o sistema de arquivo e a gestdo
documental e arquivistica.

O terceiro capitulo trata da implantacdo do sistema de arquivo na UFAL,
observando-se 0s requisitos necessarios para criacdo, implantacdo e implementacdo do

sistema de gestdo para o desenvolvimento da proposta na instituicdo universitaria.
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CAPITULO |

A GESTAO ORGANIZACIONAL CONTEMPORANEA

1.1 A gestéo contemporanea

E conveniente observar que a fungdo atual da administragio organizacional esta na
causa e efeito de mudancas sociais. As suas funcdes sdo tdo amplas quanto as fungdes, por
exemplo, do governo.

A propria diferenciacdo que costumava fazer entre administragdo pablica e privada
ndo tem mais razao de ser, pois com a ampliacdo das funcbes do Estado moderno, existe uma
complementaridade e, pouco a pouco, vai ocorrendo um processamento rumo a uma
socializacdo da empresa e uma privatizacdo do setor publico.

Dai, entdo, conforme visto nos estudos de Chiavenato (2000), Drucker (1997),
Motta (1995) e Oliveira (1993), entende-se que a administracdo organizacional pode ser vista
como ciéncia, técnica e arte de planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar 0s
empreendimentos humanos, segundo objetivos pré-estabelecidos, para alcancar a unidade € a
maior produtividade em face dos recursos materiais e humanos investidos.

Para Chiavenato (2000, p.7), entretanto, encontra-se que:

“[...] a tarefa da administragdo é a de interpretar os objetivos propostos pela organizacéo e
transforma-los em acdo organizacional por meio do planejamento, organizagdo, direcdo e
controle de todos os esforcos realizados em todas as areas e em todos os niveis da
organizacéo, a fim de alcancar tais objetivos da maneira mais adequada a situagao”.

Dessa forma, com base na expressédo do autor em estudo, a administragdo vista
como atividade que possui relagdo com a cooperagao entre o trabalho e a organizagédo, sempre
existiu, pois o estudo cientifico da administracdo, porém, € mais recente.

Historicamente a administracdo foi analisada e resultou de estudos realizados em
todos os tempos, embora com percepgdes, intensidades e métodos variados. Por isso a
moderna administracdo utiliza conceitos e principios empregados nas Ciéncias Matematicas

(inclusive Estatistica), Ciéncias Humanas (como a Psicologia, Sociologia, Biologia,
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Educacdo, etc), Ciéncia Fisicas (como Fisica, Quimica, etc.) como também no Direito,
Engenharia, dentre outras mais.

Mais aprofundadamente Bowditch & Buono (1992, p.14), asseveraram que:

“A diretriz basica da ciéncia administrativa ¢ aplicar técnicas quantitativas aos problemas
administrativos e organizacionais, e combinar a preocupacao estratégica do planejamento
e da previsdo a preocupacdo administrativa com o0s objetivos organizacionais e 0
atingimento de metas”.

Nesse sentido, conforme Noronha (1982), a organizacdo pode e deve ser entendida
como um organismo cuja necessidade essencial é a sobrevivéncia em seu contexto imediato
aceleradamente mutével.

Assim, deixando claro, que uma organizacdo de hoje, esta repleta de uma série de
requisitos tanto de carater funcional interno, quando da projecdo de seu relacionamento

externo com outras instituic@es, clientes e comunidades onde se encontra instalada.

1.2. A administracdo e a organizacao atual

As transformaces tecnoldgicas ocorridas nos Gltimos anos proporcionaram uma
série de mudancas préprias de um processo nitidamente revolucionario, principalmente com a
instauracdo da Era da Informacdo, ocorrida no inicio da década de 90, quando o capital
financeiro foi substituido pelo capital intelectual. Tal fato provocou uma ruptura com 0s
paradigmas seculares, fazendo emergir uma nova possibilidade paradigmatica direcionada no
homem e ao seu conhecimento.

Em vista disso, nos dias atuais, o conceito basico de organizacdo, conforme
Bowditch e Buono (1992) e Chiavenato (2000), é o de que sdo sociedades constituidas de
individuos ou grupo de individuos, de diferentes nacionalidades, com o fim de estudar ou
resolver problemas de interesse comum. Podem ser intergovernamentais, quando seus
membros representam Estados, e ndo-governamentais, quando formadas por pessoas, em
carater privado, ou instituicdes particulares.

Para Drucker (1996, p. 27), uma organizacao ¢ “[...] um grupo humano, composto
por especialistas que trabalham em conjunto em uma tarefa comum” e isso quer dizer que, em
conformidade com este autor, ao contrério da sociedade, da comunidade ou da familia - os

agregados sociais tradicionais -, uma organizacdo nao € concebida e baseada na natureza
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psicologica dos seres humanos, nem em suas necessidades bioldgicas, muito embora seja uma
criagdo humana, mas feita para ser perene. Ou seja, para Drucker (1996), uma organizacao é
sempre especializada, ela € definida por sua tarefa. A comunidade e a sociedade, em
contraste, sdo definidas por um elo que mantém os seres humanos unidos, seja ele o idioma, a
cultura, a historia ou a localizacéo.

Mediante isso, vé-se que a organizacao é entendida como um sistema complexo de
atividades relacionadas e conscientemente coordenadas entre duas ou mais pessoas gquando,

no entanto, de forma mais abrangente, conforme Chiavenato (1997, p. 44), é vista onde:

“[...] existem dois tipos de elementos comuns a todas as organizagdes: o elemento
bésico, que sdo as pessoas, cujas interacbes compdem a organizacdo, interagdes
estas individuais, entre individuos e organizacdo, entre a organizagdo e outras
organizagOes e entre a organizacéo e seu ambiente total; e os elementos de trabalho
de uma organizagdo sdo como os recursos que ela utiliza e que podem determinar
sua futura eficiéncia, a saber: recursos humanos, recursos ndo humanos e recursos
conceptuais”.

Para esse autor, 0s objetivos naturais de uma organizacdo naturalmente sdo, entre
outras, possibilitarem satisfacdo das necessidades de bens e servicos da sociedade; possibilitar
emprego produtivo para todos os fatores de producdo; aumentar o bem-estar da sociedade
através do uso econdmico dos fatores de recursos; possibilitar um retorno justo aos fatores de
entrada; e proporcionar um clima em que as pessoas possam satisfazer uma variedade de
necessidades humanas normais; incluindo que os membros de uma organizacdo sao gerentes e
empregados; fornecedores (de matérias-primas, recursos humanos, capital, créditos,
financiamento, etc); consumidores e usuarios; governo e sociedade.

As organizacdes, entdo, passaram a ser vistas de diversas formas, dentre elas,
conforme Bowditch ¢ Buono (1992, p. 211), como sistema social, ou seja, “[...] as
organizacOes sdo unidades sociais ou agrupamentos humanas, intencionalmente construidas e
reconstruidas, a fim de atingir os objetivos especificos”. Isso significa que as organizacgdes sao
propositada e planejadamente construidas e elaboradas para atingir determinados objetivos, e
também sdo reconstruidas, isto é, reestruturadas e redefinidas, na medida em que os objetivos
sdo atingidos ou na medida em que descobrem meios melhores para atingi-los com menor
custo e menor esforco.

Entende-se que as novas agdes organizacionais no atual contexto de mudanga vém,
como bem disse Chiavenatto (2000, p. 510), se enquadrar as novas acfes empresariais,
significando que:

“A administragdo em uma economia globalizada torna-se um artigo de primeira
necessidade e ndo é mais possivel implementar estratégias de terceira geragdo (para
enfrentar os desafios da era da informacéo) em estruturas empresariais de segunda
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geracdo (concebidas na era neoclassica), com executivo de primeira geracéo
(treinados para trabalhar na era classica)”.

Para o autor, a nova economia na era da informacdo faz com que as organizac6es
administrativas incorporem conhecimento para enfrentar as novas mudancas; a digitalizacéo,
onde a informacdo esta em formato digital em bits e permitindo trabalhar uma quantidade
incrivel de informag6es comprimidas e transmitidas na velocidade da luz; a infoestrutura, que
esta substituindo a estrutura tradicional; a virtualizacdo, com a transformacéo da informagéo
analitica para digital e onde as coisas fisicas podem tornar-se virtuais, como a empresa, 0
escritdrio, a realidade; a molecularizacdo, onde a antiga corporacdo esta sendo desagregada e
substituida por moléculas dindmicas e grupos de individuos e entidades que formam a base da
atividade econdmica; a integracdo através de redes interligadas, integrando moléculas em
grupos que sdo conectados a outros para criar riqueza; a desintermediacdo, onde as
informac@es sdo on-line proporcionando que proprietarios e compradores estejam conectados
entre si e tornando dispensaveis os intermediarios; a convergéncia, apresentando que o setor
econdmico predominante deixou de ser a industria de alto porte para ser a nova midia onde
convergem as industrias de computacdo, comunicacdo e conteddo baseado em computador e
telecomunicagdes digitais; o produ-consumo, onde a distincdo entre consumidores e
produtores € pouco nitida, tendo em vista que na Internet todo consumidor torna-se produtor
de mensagens, contribuindo para discussdes; o imediatismo, por causa de uma economia
baseada em bits e a praticidade imediata torna-se o elemento propulsor da atividade
econbmica e do sucesso comercial; a globalizacdo, onde tudo se torna visualmente global,
mundial e planetaria; as inovagdes tornam-se necessarias determinando a criatividade; e a
discordancia, quando questdes sociais sem precedentes estdo comecando a emergir,
resultando em traumas e provocando conflitos que precisam ser administrados
(CHIAVENATO, 2000).

Assim € o multiplo cenario detectado a partir das mudancas ocorridas que
incidiram nos conceitos organizacionais e administrativos.

Dessa forma, observa-se que as mudancas tanto oriundas da emergéncia
tecnoldgica como da globalizacdo das economias, proporcionaram a realidade turbulenta da
atualidade.

Assim sendo, tendo em vista que 0 mundo atual caracteriza-se por um constante
ambiente de mudanga e turbuléncia, sendo, pois, este ambiente envolvido extremamente por

um universo dinamico, exigindo das organizagdes, conforme Chiavenato (2000) e Drucker
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(1997), uma elevada capacidade de adaptacdo como condicao basica de sobrevivéncia. Assim,
também, o0 mundo moderno caracteriza-se por mudancas rapidas e em constantes progressoes.
As mudancas ocorridas nas areas cientificas, tecnologicas, econémicas, sociais,
politicas, entre outras, atingiram e influenciaram o desenvolvimento e o éxito das
organizacOes em geral, independente de que sejam empresas industriais, empresas de servicos
organizacgOes publicas, hospitais, bancos, universidades, escolas, entre outras.
O processo de mudanca organizacional, entdo, conforme Bowditch e Buono
(1992) e Chiavenato (2000), comeca com o surgimento das alternativas e possibilidades que
criam a necessidade de mudanga em alguma parte ou em algumas partes da organizacdo. E
essas forcas podem ser tanto exdgenas, quando oriundas do ambiente e representadas por
meio das novas tecnologias, oportunizando mudancas que se ddo nos valores da sociedade e
gue ocorrem com novas oportunidades e, a0 mesmo tempo, por meio de limitagdes tanto no
ambiente econdémico como politico, legal e social, criando a necessidade de mudanca
organizacional interna; bem como as enddgenas, que sdo forcas que sdo criadas pelas
necessidades de mudanca tanto estrutural como comportamental e que sdo oriundas do
interior da organizacdo, ocorridas em razdo da interacdo de seus participantes diante das
tensdes provocadas por diferentes objetivos e interesses. E com isso se revela a necessidade
de continua adaptacdo e mudanca, onde o individuo, o0 grupo, a organizacao e a comunidade
sdo sistemas dinamicos vivos de adaptacdo, ajustamento e reorganizacdo, como condicao
béasica de sua sobrevivéncia em um ambiente de mudanca.
Tal fato levou Smith (1997, p. 20), neste sentido, a revelar que uma empresa de

hoje deve deixar de:

“[...] acreditar que os individuos sdo pecas de uma engrenagem a ser utilizada e
controlada para acreditar que sdo pessoas que podem e devem fornecer a base para a
diferenciagdo competitiva e 0 sucesso; confiar exclusivamente na responsabilidade
funcional e no desempenho individuais para confiar tanto na responsabilidade
funcional e no desempenho individuais e de equipe; buscar constantemente a divisdo
perfeita de trabalho, a fim de transformar os individuos em especialistas para
equilibrar a necessidade de divisao e integracdo do trabalho das pessoas que sejam
especialistas e generalistas; apostar apenas na exceléncia funcional para apostar na
exceléncia funcional e de processo”.

Com isso, passa a se eleger uma roda de mudancas, Smith (1997, p. 61) observa

que se deve:

“[...] desenvolver a compreensdo da necessidade de mudar e o desejo de fazé-lo; ter
a capacidade minima necessaria para aprender novas habilidades, novos
comportamentos e novas relagdes; elaborar um plano de acdo, por mais rudimentar
que seja; agir; responder ao reforgo que se efetue a agdo. (...) estabelecer e sustentar
uma estreita ligacdo entre visdo e desempenho; distinguir as iniciativas orientadas
para 0 comportamento de outros tipos de iniciativa; concentrar as iniciativas
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interfronteiras no trabalho; reconhecer que os lideres, também, podem ter a
necessidade de aprender novas habilidades e novos comportamentos; dosar o ritmo
da mudanca operando apenas e tdo-somente até o limite da capacidade da
organizacdo para aprender; organizar o pessoal principalmente em torno dos
processos, e ndo de funcBes; utilizar a hierarquia para conectar os fluxos de trabalho;
fixar e avaliar as metas de desempenho de fim de processo que beneficiam clientes,
acionistas e funcionarios; designar a propriedade e o desempenho dos processos;
fazer das equipes a principal base do desempenho; informar e treinar as pessoas para
que elas tenham uma atuacdo just-in-time, ndo porque elas precisem saber;
maximizar o contato com o fornecedor e o cliente”.

Dessa forma, conforme Dalpozzo & Wey (1994, p. 121) o desenvolvimento
organizacional revela-se num importante instrumento por ser um esforco planejado,
abrangendo toda organizacdo para aumentar a efetividade e a salde da organizacao, através de
intervengdes planejadas nos processos da organizagdo, mediante 0 uso das ciéncias
comportamentais: “E uma acdo planejada que envolve toda organizacio, conduzida ao topo,
qgue tem a finalidade de aumentar a eficiéncia e a solidez da organizacdo mediante
intervengdes planejadas sobre processos da mesma”. E o seu principio reconhece que o
homem e suas caracteristicas sdo elementos originais e imprescindiveis da evolucao
organizacional.

Defende Chiavenato (1997, p. 121) que a interacdo entre pessoas e a organizagdo
esta assentada no processo de reciprocidade que quer dizer, segundo ele, que: “[...] A
organizacao realiza certas coisas para e pelo participante, remunera-o, da-lhe seguranca e
status; reciprocamente, o participante responde trabalhando e desempenhando suas tarefas”.

Mediante isso, vé-se 0 qudo fundamental é considerar a organizacdo como um
todo, composta de varias partes componentes, interligadas e interagentes e que, tomada em
seus aspectos basicos, toda organizagdo deve analisar seus recursos humanos,
materiais/financeiros e tecnoldgicos que, fluindo através da organizagdo, sdo responsaveis
pela manutencéo do funcionamento do sistema, no sentido de cumprir sua misséo.

Ha, portanto, que verificar, compreendendo a expressdao de Ferreira, Reis e
Pereira (2002), a existéncia de uma orientacdo para 0s processos de relacionamento entre
pessoas e grupos dentro da organizacdo, com a necessidade de uma cultura organizacional
adequada a consecucdo dos objetivos de eficiéncia e lucro empresariais e para a necessidade
de organizar o trabalho e os relacionamentos humanos, em funcéo de fatores intrinsecos as
tarefas e de fatores externos a organizacao.

Com base nas idéias de Albuquerque (1999), Chiavenato (1997) e Dalpozzo &
Wey (1994), analisando o desenvolvimento organizacional se da através de trés elementos

integrados com o0 meio, quer dizer, o primeiro € a estrutura, onde se define o papel da
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organizacdo no ambiente, do individuo na organizacdo e dos relacionamentos entre 0s
elementos; o segundo é a tecnologia, onde as pessoas encontrardo 0s recursos de que
necessitam para cumprir o seu papel e as especificidades das suas atribuicdes; e, por fim,
comportamento das pessoas que possuem conhecimento e competéncia para realizar um
trabalho.

Assim sendo, com base no que expressa Crosby (1991, p. 132), considerando-se
esses trés aspectos basicos, reafirma-se que “[...] as empresas continuardo a ser constituidas
por pessoas, estrutura e tecnologia”.

Nesse sentido, no dizer de Rocha (2011), o fator humano passa a ser dominante
na concepcdo e na operacionalizacdo dos outros recursos, compreendendo-se dai 0 motivo
pelo qual os modelos de gestdo participativa vém se firmando como uma tendéncia
irreversivel porque sdo pessoas planejando, organizando, controlando e dirigindo.

Nesse caso, conforme defende Santos (2002, p. 39) que:

“Gestores, lideres, pessoas que devem ter consciéncia de que técnicas e modelos ndo
ficam ultrapassados enquanto ndo desaparecerem as necessidades para as quais eles
foram criados. Que devem ter consciéncia de que técnicas e modelos tém vantagens,
desvantagens e também mudam, atualizam-se, as vezes assumindo até uma nova
denominagdo, ampliando a terminologia necessaria. Mudanca, esta é a idéia central. A
Unica constante. Por isso, é essencial a consciéncia da transitoriedade. E essencial a
consciéncia de que estamos tratando com ou integramos uma entidade também de
natureza mutante. E essa consciéncia é que deve permear todo o proposito da gestdo
das organizagdes do futuro, a partir de agora”.

Assim, observa-se que 0s membros de uma organizacao sdo identificados como
diretores, gerentes, empregados, fornecedores de matéria-prima, recursos humanos, capital,
créditos, financiamentos, consumidores, governo e sociedade.

Por outro lado, no dizer de Enriquez (1997), a partir de uma analise freudiana,
observa-se que a organizacdo como um sistema cultural, simbdlico e imaginéario, trata de
consciente e voluntariamente construir um sistema dessa natureza para modelar os
pensamentos e induzir os comportamentos indispensaveis a sua dindmica. O autor, inclusive,
identifica os varios niveis de analise das organizacdes a partir de instancias, tais como a
mitica, por desejarem atuar como comunidades que englobam membros dentro de seus
valores culturais; a institucional, por se conceber como produto da natureza das coisas; a
organizacional, pela formacdo e luta contra o caos desorganizador; a grupal, porque € a
criacdo de uma associagdo voluntaria de pessoas que experimentam em comum a necessidade
de trabalharem em conjunto, a fim de realizarem um ou diversos projetos que assinalam a sua

razdo de existir; a individual, por exigirem de seus membros entusiasmo e iniciativa
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integrando individuos heterbnomos; e a pulsional, centrada nas pulsdes da vida e da morte ao
nivel coletivo.

Tal cenério pelo visto se evidencia em virtude da necessidade de continua
mudanca e adaptacdo que levam o individuo, o grupo, a organizagdo e a comunidade a se
transformarem em sistemas dindmicos vivos ajustamento, adaptacdo e reorganizagdo, como
condicdo béasica de sua sobrevivéncia em um ambiente de mudanca. E essa mudanca

organizacional deve ser planejada.

1.3. O documento e 0 arquivo na organizagao

O documento, segundo Menegozzo (2011), é a unidade de registro de informacdes,
qualquer que seja o formato ou o suporte.

Ja a NBR 9578, segundo Moser, Sasse e Schmitt (2008), conceitua o documento
como “[...] toda a informagdo registrada em um suporte fisico”, ¢ documento de arquivo como
“[...] todo o documento produzido ou recebido por uma instituicdo, no exercicio de suas
atividades, que possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova ou de
informacgoes”.

Os documentos na organizagdo, conforme Cirillo (2011), Bellotto (2011), Jardim
(2011b) e Delgadillo (2006), tém seu uso informacional utilizado para outras demandas, além
daquelas, para as quais foram produzidos.

Os documentos mais importantes sdo aqueles que, segundo Schellenberg (1974),
se referem as origens, a organizacdo e desenvolvimento funcional de um 6rgdo e aos seus
programas essenciais.

O documento arquivistico, para Menegozzo (2011), € o documento produzido e/ou
recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer gque seja
0 suporte.

Observa Menegozzo (2011, p. 30) que:

“[...] a eficacia de um documento arquivistico depende da qualidade e do rigor dos
procedimentos de producdo e manutencédo realizados pelas organizacdes produtoras
de documentos. Assim sendo, a preservacdo desses documentos tem por objetivo
garantir a autenticidade e a integridade da informacédo, enquanto o acesso depende
dos documentos estarem em condi¢des de serem utilizados e compreendidos”.
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Dessa forma, observa o autor que o documento arquivistico (Record) é o
documento em qualquer forma ou suporte, produzido ou recebido e mantido por uma
organizagao ou pessoa no curso de negdcios ou atividades.

Esses documentos, conforme Menegozzo (2011, p. 31), “[...] sdo gerados e
mantidos organizagdes e pessoas”, com o objetivo de “[...] registrar suas atividades e servirem
como fontes de prova e informagdo”, necessitando que sejam auténticos e fidedignos
evidenciando o fornecimento de a¢des que contribuam para a “[...] ampliagdo da memoria de
uma comunidade ou da sociedade como um todo”, registrando informagdes culturais,
historicas, cientificas, técnicas, econdmicas e administrativas.

Um documento arquivistico, segundo Conarg (2001), € um documento produzido
e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que
seja o suporte, e dotado de organicidade.

Os principios de classificacdo dos documentos, segundo Sousa (2011), obedecem
aos critérios dos principios de respeito aos fundos e o de ordem original.

O principio de respeito aos fundos, na definicdo dada pelo Dicionario de
Terminologia Arquivistica e recolhida por Sousa (2011), é também denominado de principio
da proveniéncia, correspondendo aquele segundo o qual os arquivos originarios de uma
instituicdo ou de uma pessoa devem manter sua individualidade, ndo sendo misturados aos de
origem diversa.

Esse principio da proveniéncia, segundo Sousa (2006), possui dois niveis: 0
primeiro é identificado pela estrutura ou funcionamento da instituicdo e corresponde as secbes
e subsecBes; o segundo nivel equivale as séries documentais, isto €, aos testemunhos de
atividades derivadas daquela estrutura. E, portanto, o principio béasico da organizacio de
arquivos, segundo o qual deve ser respeitada a autonomia de cada fundo ou nucleo, néo
misturando os seus documentos com o0s de outros.

O principio de ordem original, segundo Sousa (2006), é aquele segundo o qual os
arquivos de uma mesma proveniéncia devem conservar a organizacdo estabelecida pela
entidade produtora, a fim de se preservar as relagdes entre os documentos como testemunho
do funcionamento daquela entidade.

Para Sousa (2011), os principios de respeito aos fundos e o da ordem original sdo
principios de divisdo ou de classificacdo naturais, pois sdo atributos essenciais e permanentes
ao conjunto (arquivo) a ser dividido e, também, sdo as bases que fundamentam toda a
atividade de classificacdo, sendo esses principios para a Teoria da Classificacdo a

caracteristica ou principio da classifica¢do ou principio da diviséo, isto é, a qualidade ou o
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atributo escolhido para servir de base a classificacdo que significa distribuir individuos em
grupos distintos, de acordo com caracteres comuns e caracteres diferenciadores.

Dessa forma, assinala Sousa (2011) que a classificacdo utiliza principios de
divisdo ou de classificacao artificiais, ndo se prendendo a esséncia dos objetos distribuidos e
podem ser modificados, suprimidos mesmo, sem a alteragdo dessa esséncia.

Outros principios sdo elencados por Sousa (2006), tais como os principios do
respeito pela estrutura, da pertinéncia e da territorialidade.

O principio de respeito pela estrutura, segundo Sousa (2011), é aquele segundo 0
qual um fundo ou nucleo de que se perdeu a organizacao original deve, sempre que possivel,
receber uma organizacgdo correspondente a estrutura interna do organismo que o criou.

O principio da pertinéncia, para Sousa (2011), € aquele segundo o qual os
documentos de arquivo devem ser reclassificados por assuntos, independentemente da sua
proveniéncia e organizagdo original. Este conceito, anterior ao estabelecimento dos principios
da proveniéncia e do respeito pela ordem original, é hoje rejeitado.

Por fim o principio da territorialidade, conforme Sousa (2006) é aquele segundo o
qual os arquivos publicos, préprios de um territério, seguem o destino deste tltimo.

A partir disso, a classificacdo, para Sousa (2011) é uma fungdo importante para a
transparéncia e o compartilhamento de informacdes, que sdo caminhos seguros para a tomada
de decisdo, para a preservacdo da memoria técnica e administrativa das organizacdes
contemporaneas e para o pleno exercicio da cidadania.

E o0 que observa Menegozzo (2011, p. 36), ao tratar que a classificacio passa pela
“[...] analise e identificacdo do conteudo de documentos, selecéo da categoria de assunto sob a
qual sejam recuperados, podendo-se atribuir codigos”, bem como pela “[...] atribuigdo a
documentos, ou as informacGes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacdo
especifica”.

Também chamada classificacdo de segurancga. 1sso porque a classificacdo define,
conforme Conarq (2001), a organizacgdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se
em referencial basico para sua recuperacao.

A classificagdo dos documentos de arquivos, segundo Schellenberg (1974), é a
tarefa basica na busca da eficiéncia na administracdo de documentos correntes. E ela que
proporciona as bases para o trabalho de avaliacédo e selecdo de documentos, além de manté-los
de maneira ordenada e acessivel. Todos 0s outros aspectos de um programa que Vise 0

controle de documentos dependem da classificacao.



20

Também, para Flores (2005), ¢ uma atividade profunda e intelectual que é
associada a idéia de separar, estabelece a relagdo entre os documentos, supbe o
estabelecimento de classes ou séries, nas quais 0s documentos passam a ser englobados.

Nesse sentido, cabe ressaltar que a localizagcdo das informagdes e documentos
depende de sua organizacdo, e esta estd intimamente relacionada a classificacdo ulterior que
Ihes foram atribuidas.

A classificacdo documental, no dizer de Schellenberg (1974), é o ato de determinar
0S assuntos sob os quais os documentos devem ser identificados, ligados por referéncias
cruzadas, se necessario, e arquivados. A classificacdo é a chave para a recuperacdo das
informacdes contidas nos documentos. E, portanto, tarefa essencial para obtencdo de maior
racionalidade e eficiéncia nos servicos arquivisticos, na medida em que sua adocao possibilita
a operacionalizacdo das tarefas subsequentes.

Os elementos da classificagdo dos documentos, segundo Schellenberg (1989), séo:
guanto a funcdo que identifica a acdo a que se referem os documentos, quanto a estrutura
organica que diz respeito aos 6rgaos produtores dos documentos e quanto ao assunto concreto
ou tema dos documentos. Assim, portanto, a classificagdo dos documentos obedece aos
métodos funcional e estrutural.

O método funcional de classificacdo dos documentos, conforme Silva et al (2011)
e Sdo Paulo (2003), é aquela que classifica os documentos conforme as principais
fungdes/atividades da instituicdo. Ou seja, esse documento serd classificado no grupo
referente a funcao definida.

O método estrutural, segundo Sdo Paulo (2003), os documentos sdo classificados
de acordo com a estrutura da instituicdo. 1sso quer dizer que se deve identificar a qual "parte”
do organograma os documentos pertencem, para entdo classifica-los, de modo que toda a
documentacdo produzida ou guardada pela direcdo sera classificada no setor referente a
Diregdo, valendo o mesmo principio para a documentacdo produzida ou guardada pela
Secretaria, Biblioteca, Museu escolar, etc.

Ja a classificacdo por assuntos, segundo o Conarq (2001, p. 71):

“[...] € utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema,
como forma de agilizar sua recuperagdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliacdo, selecéo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com
base no contetido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o
uso da informacao nele contida”.
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Com essa condugdo, entende-se que o codigo de classificacdo de documentos de
arquivo é um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas fungdes e atividades.

Para o Conarq (2001, p. 73):

“[...] classificam-se 0s documentos relativos a criacéo, estruturagdo, funcionamento
e organizagdo interna do 6rgdo. A classificacdo é uma das atividades do processo de
gestdo de documentos arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas
especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e
controle das informagdes”.

Assim, para a aplicacdo eficiente do Cddigo de classificacdo de documentos de
arquivo, necessidades operacionais e de rotinas sdo apresentadas na atividade de classificagéo
e arquivo de documentos, atividades estas que deverdo ser realizadas por servidores treinados
em conformidade com as operacbes de estudo, codificacdo, inspecdo, ordenacdo e
arquivamento.

A operacdo de estudo, segundo o Conarq (2001, p. 73);

“[...] consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto
devera ser classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe corresponderdo. A
referéncia cruzada é um mecanismo adotado quando o conteldo do documento se
refere a dois ou mais assuntos”.

A operagdo de codificagdo, para o Conarq (2001, p. 74): “[...] consiste na
atribuicdo do cddigo correspondente ao assunto de que trata o documento. Uma vez
classificado e tramitado, o documento deverd ser arquivado, obedecendo as seguintes
operacdes de inspecédo, ordenacédo e arquivamento”.

A operagdo de inspecao, conforme o Conarq (2001, p. 74), “[...] consiste no exame
do documento para verificar se 0 mesmo se destina realmente ao arquivamento, se possuli
anexo ¢ se a classificacdo atribuida sera mantida ou alterada”.

A operacdo de ordenacéo, no dizer do Conarq (2001, p. 75):

“[...] consiste na reunido dos documentos classificados sob um mesmo assunto. A
ordenagao tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de
erros. Além disso, estando ordenados adequadamente, serd possivel manter reunidos
todos os documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-o0s previamente
para o arquivamento. Ap0s a ordenagdo, os documentos classificados sob 0 mesmo
cddigo formardo dossiés acondicionados em capas apropriadas com prendedores
plasticos, com excec¢do dos processos ¢ volumes”.

A operagdo de arquivamento, segundo o Conarq (2001, p. 76): “[...] consiste na
guarda do documento no local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a

classificacdo dada. Nesta fase deve-se ter muita atengédo, pois um documento arquivado
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erroneamente poderé ficar perdido, sem possibilidades de recuperagdo quando solicitado
posteriormente”.

Na visdo de Ferreira et al (2007), a organizacdo arquivistica de acervos
documentais se inicia por meio do processo das atividades de classificagdo, a qual
demonstrard na sua estruturacdo como se formam e se organizam nas suas funcgdes e
atividades os organismos produtores de documentos, dando uma visibilidade das ligacdes
existentes entre 0s mesmos. Trata-se de uma atividade béasica que véo influenciar diretamente
as demais atividades de avaliacdo, destinacdo e descri¢do dos documentos.

O processo de avaliagdo, segundo o Conarq (2001, p. 78): “[...] deve considerar a
funcdo pela qual foi criado o documento, identificando os valores a ele atribuidos (primario
ou secundario), segundo o seu potencial de uso”.

Essa avaliagdo, segundo Cardoso e Luz (2004), possui a definicdo do tempo de
guarda e destinacdo dos registros e demais documentos no acervo da organizacdo. Para 0
autor, todos os documentos produzidos e recebidos, incluindo aqueles abordados nas normas
do sistema de gestdo da qualidade, devem ser mantidos legiveis, identificaveis e recuperaveis
por um tempo determinado, isso conforme a NBR 10519, que estabelece que os critérios de
avaliacdo de documentos de arquivo, busca estabelecer estes instrumentos de gestdo dos
arquivos devem ser constantemente revisados dentro do sistema da qualidade. Isto se deve ao
dinamismo atual da producdo e disseminacdo de documentos, incluindo os eletrénicos e
digitais, o que obriga os profissionais da area a uma constante revisdo das formas tradicionais
de tratamento dos documentos de arquivo.

Nesse contexto encontra-se a Teoria das Trés Idades, conforme Conarq (2001),
gue define que os documentos passam por trés idades, a saber: corrente, intermediaria e
permanente.

A idade corrente, conforme Conarq (2001, p. 81) “[...] refere-se aos documentos
gue estdo em curso, isto €, tramitando ou que foram arquivados, mas que é objeto de consultas
freqlentes; eles sdo conservados nos locais onde foram produzidos sob a responsabilidade do
orgao produtor”.

A idade intermediaria, segundo Conarg (2001, p. 81) refere-se:

[...] aos documentos que ndo sdo mais de uso corrente, mas que, por conservarem
ainda algum interesse administrativo, aguardam, no arquivo intermediario, o
cumprimento do prazo estabelecido em tabela de temporalidade e destinacdo para
serem eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente.
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A idade permanente, no conceito do Conarq (2001, p. 82), “[...] refere-se aos
documentos que devem ser definitivamente preservados devido a seu valor histérico,
probatorio ou informativo™.

Assim, sendo, ressalta Delgadillo (2006) que o ciclo vital dos documentos
administrativos compreende essas trés idades. A primeira idade diz respeito aos documentos
correntes, a segunda refere-se aos documentos intermediarios e a terceira aos documentos
permanentes como rege a Lei n® 8.159, de janeiro de 1991, regulamentada pelo decreto n°
4.073, de 3 de janeiro de 2002 que dispBe sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados, no seu artigo 8.

Assinala, ainda, o Conarg (2001), que a passagem dos documentos de uma idade
para outra é definida por meio do processo de avaliacdo, que leva em conta a freqiiéncia de
uso dos documentos por seus produtores e a identificacdo de seus valores primarios e
secundarios. No entanto, a valoracdo dos documentos é identificada pelo valor primario,
administrativo, legal ou juridico, fiscal, secundario, probatdrio e informativo.

O valor primario, segundo Rodrigues (2006), é o valor atribuido ao documento em
funcdo do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua
utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

O valor administrativo, para Rodrigues (2006), é o valor que um documento possuli
para a atividade administrativa de uma entidade produtora, na medida em que informa,
fundamenta ou prova 0s seus atos.

O valor legal ou juridico, conforme Rodrigues (2006) € o valor que um documento
possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito a curta ou longos prazos,
tanto do Governo quanto de terceiros.

O valor fiscal, segundo Rodrigues (2006), é o valor que possuem os documentos
relativos a operagOes financeiras ou fiscais.

O valor secundario, no dizer de Rodrigues (2006), é o valor atribuido ao
documento em funcgdo 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.

O valor probatério é, conforme Rodrigues (2006), quando comprova a existéncia,
o funcionamento e as a¢Oes da instituicdo.

Por fim, o valor informativo, segundo Rodrigues (2006, p. 112), quando “[...]
contém informagdes essenciais sobre matérias com que a organizacao lida, para fins de estudo

ou pesquisa”.
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Assim, conforme Delgadilho (2006), a avaliagdo documental tem o claro objetivo
de manter o controle sobre os acervos, impedir que eles crescam demais, ordena-los de modo
que se possa acessar as informaces com maior seguranca e rapidez.

Com isso, observa Santos (2005) que em arquivistica a funcdo avaliacdo esta
intimamente ligada a elaboragdo e utilizacdo da tabela de temporalidade.

E na NBR 10519 que se encontram os critérios de avaliacdo de documentos de
arquivo, tecendo consideracfes nas recomendacgdes quanto aos procedimentos de trabalho de
avaliagéo.

Definindo-se as caracteristicas dos documentos, encontram-se aqueles de guarda
eventual, de guarda temporaria e de guarda permanente.

As caracteristicas dos documentos de guarda eventual, segundo Schellenberg
(1989), sdo os documentos de interesse passageiro, de trato e efeito imediato, isto €, sem valor
administrativo, juridico ou histérico, tais como material de divulgacgdo de terceiros, convites e
correspondéncias de congratulacdes recebidas que ndo relacionem com o desempenho de
nenhuma atividade-fim da instituicéo.

As caracteristicas dos documentos de guarda temporaria, conforme Schellenberg
(1989) compreendem o grupo de documentos, cujos textos tenham sido reproduzidos em sua
totalidade ou parcialmente e cujas informacdes essenciais acham-se recapitulados em outros;
Cujos elementos essenciais acham-se recapitulados em outros; Que apresentem repeticdo da
informacdo e qualidade técnica inferior; Que sejam cépias, vias e duplicatas de originais
destinados a guarda permanente; Que, mesmo originais, detém interesse administrativo
apenas por determinado periodo. Sujeitos a prazos prescricionais.

As caracteristicas dos documentos de guarda permanente, no dizer de Schellenberg
(1989), sdo os de valor probatorio, isto é, relativos a direitos tanto de pessoas fisicas ou
juridicas, quanto a coletividade, e os de valor informativo sobre pessoas, fatos ou fenémenos,
considerados cientificamente relevantes.

Ha que se distinguir no presente estudo os documentos publicos e os documentos
privados.

Os documentos publicos estdo previstos no art. 8° da Lei 8159/91, conforme

conceituado como:

“Art. 8° Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes. § 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentacdo, constituam de consultas frequentes. § 2° Consideram-se
documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos Orgaos
produtores, por raz8es de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente. § 3° Consideram-se permanentes 0s
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conjuntos de documentos de valor histérico, probatorio e informativo que devem ser
definitivamente preservados”.

Jano art. 15 do Decreto 4073/2002, os documentos publicos sdo os conjuntos de

documentos:

“Art. 15 [...] | - produzidos e recebidos por 6rgdos e entidades publicas federais,
estaduais, do Distrito Federal e municipais, em decorréncia de suas funcdes
administrativas, legislativas e judiciarias; Il - produzidos e recebidos por agentes do
Poder Publico, no exercicio de seu cargo ou funcdo ou deles decorrente; Il -
produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de economia
mista; 1V - produzidos e recebidos pelas OrganizacBes Sociais, definidas como tal
pela Lei 9.637, de 15 de maio de 1998, e pelo Servigo Social Autdbnomo Associacado
das Pioneiras Sociais, instituido pela Lei n°® 8.246, de 22 de outubro de 1991.
Paragrafo Unico. A sujeicdo dos entes referidos no inciso 1V as normas arquivisticas
do CONARQ constara dos Contratos de Gestdo com o Poder Piblico”.

Assim, conforme Resolucdo n® 6 do Conarq, em seus artigos 2° e 3° fica
determinado que a guarda dos documentos publicos é exclusiva dos 6rgdos e entidades do
Poder Publico, visando garantir o acesso e a democratizacdo da informacdo, sem onus, para a
Administracéo e para o cidaddo. Por essa determinagédo, poderdo ser contratados servigos para
a execucdo de atividades técnicas auxiliares, desde que planejados, supervisionados e
controlados por agentes publicos pertencentes aos 0Orgdos e entidades produtores e
acumuladores dos documentos.

Assim, os documentos publicos, segundo Oliveira (2007), resultam do exercicio de
funcdes, atribuidas legalmente a um organismo estruturado. O contexto da producgéo
documental (estrutura e funcéo) € o elemento que preside todos os critérios arquivisticos.

Ja a preservacao, organizacdo e protecdo dos acervos documentais privados sdo
reguladas pela Lei 8394/91.

No que tange aos arquivos, o Dicionario Internacional de Terminologia
Arquivistica, publicado pelo Conselho Internacional de Arquivos, em 1984, e recolhido por
Sousa (2011, p. 13), “[...] foi definido como o conjunto de documentos, quaisquer que sejam
suas datas, suas formas ou seus suportes materiais, produzidos ou recebidos por pessoas
fisicas e juridicas, de direito publico ou privado no desempenho de suas atividades”.

Assim, segundo Sousa (2011), trata-se de um conjunto de documentos acumulados
por um sujeito, quer seja pessoa fisica quer seja juridica, com atividades conhecidas. Portanto,
a origem desse conjunto de documentos € uma marca indelével, inseparavel e o que Ihe da
inteligibilidade e identidade.

J& para a Associagdo dos Arquivistas Holandeses (1973, p. 111), “[...] o arquivo ¢

0 conjunto de documentos escritos, desenhos ¢ material impresso, recebidos ou produzidos
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oficialmente por determinado 6rgao administrativo ou por um de seus funcionarios, na medida
em que tais documentos se destinavam a permanecer na custodia desse 6rgdo ou funcionario”.
Assim, 0 arquivo €, ao contrario, um todo organico, um organismo Vivo que cresce se forma e
sofre transformacgdes segundo regras fixas. Se se modificam as funcdes da entidade, modifica-
se, concomitantemente, a natureza do arquivo.

Salienta Costa (2007) que o Manual dos Holandeses foi importante no processo de
rompimento paradigmatico da disciplina Arquivistica que até entdo era considerada como
uma disciplina auxiliar da Historia. Além disso, essa obra iniciou o0 processo de anélise da
area sob o prisma epistemolégico, com a definicdo do conceito de arquivo e de Arquivologia
e a producédo de manuais que colaboraram para a implantacdo de normas institucionais.

Aprofundando a questdo, encontra-se que o arquivo, segundo Menegozzo (2011, p.
85), é:

“[...] o conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma entidade coletiva,
publica ou privada, familia ou pessoa, no desempenho de suas atividades,
independente da natureza dos suportes, também podendo ser a instituicdo ou servico
que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagao e acesso
de documentos arquivisticos”.

Para Silva (2011), o arquivo é um sistema semi-fechado de informacédo social
materializado em qualquer tipo de suporte, configurado por dois fatores essenciais — a
natureza organica (estrutura) e a natureza funcional (servi¢co/uso) — a que Se associa um
terceiro —a memoria - imbricado nos anteriores.

A origem do arquivo, conforme Silva (2011), entendido na acepc¢do natural de
conjunto organico de informacdo social, confunde-se com o proprio surgimento da escrita, 0
que demonstra a idéia de que eles sempre foram encarados como bases e veiculos de
informacao.

Nesse sentido, conforme Delgadillo (2006) os arquivos surgiram para atender as
necessidades imediatas de seus produtores, o que traduz seu valor principal, e essa
caracteristica permaneceu até a Idade Média quando os arquivistas conscientizaram-se de que
para além dos documentos, conservavam informacao e que esta, apesar de contextualizada na
origem, encerra virtualidades que ultrapassam a intencao do produtor dos documentos.

A partir dos séculos XVII e XVIII, segundo Delgadillo (2006), a procura por
arquivos em fungéo do valor destes em investigagdes de informagdes contida nos documentos

aumenta consideravelmente.
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No século XIX e na primeira metade do século XX, assinala Delgadillo (2006),
que a arquivistica tradicional estabelecia que a documentacdo devesse passar imediatamente
da fase administrativa para a fase historica.

A partir da metade do século XX, observa Delgadillo (2006) que a adogdo da
teoria das trés idades revolucionou a arquivistica. A teoria, valida até hoje, consiste em
estabelecer etapas para os documentos produzidos e acumulados nas instituicdes que
percorrem um trajeto periodizado.

Para Montes (1982) e Balhana (1982), os principios e técnicas de arquivo tém
sofrido um desenvolvimento progressivo, principalmente levando-se em consideracdo a
importancia do uso de documentos na administracdo, devido ao impulso tecnoldgico,
cientifico e cultural, e a constante preocupacdo demonstrada pelo homem em registrar todos
0s acontecimentos pertinentes a sua vida, transmitindo-os de geragdo em geracao.

No dizer de Balhana (1982), o conceito de arquivo permaneceu através dos
tempos, restrito a seu valor como testemunho da histéria. O arquivista passou a lidar com
inimeros tipos de documentos. O arquivo moderno constitui-se num verdadeiro centro
especializado em preservar, reunir ou localizar informac6es registradas nos documentos, de
acordo com uma classificacdo racional e sistematica. Torna-se imprescindivel que o sistema
de arquivamento apresente precisdo no mento de se recuperar a informacdo. Dai, o arquivista
se interessara pela substancia, divulgacdo e alcance da informacdo contida nos documentos,
observando-se como esses documentos sdo usados no tocante as fases de execucdo dos
trabalhos dentro do organograma da empresa.

Os arquivos, conforme Costa (1982) e Esposel (1982) deixam de meros depdsitos
e passam a assumir posicao e funcdo dindmicas dentro das organizagdes.

Assim, para Esposel (1982), os arquivos cumprem funcdo de guarda dos
documentos. Para isso sdo requeridas condi¢cbes materiais, instalacdo e equipamento, e
recursos humanos especializados nas técnicas de arquivo.

A evolucgdo tecnoldgica que, segundo Delgadillo (2006), sucedeu os anos 50, foi
um fator de impacto particularmente significativo em vérios setores dos arquivos. Além disso,
soma-se 0 fendmeno que ficou conhecido por explosdo documental que ndo se limitou a
informagdo cientifica-técnica, mas abrangeram também, os arquivos, naturais receptores da
informacdo produzida por estruturas administrativas de todo tipo.

Foi na 122 Conferencia Internacional da Mesa Redonda de Arquivos, em

Jerusalém, no ano de 1970, que os arquivos foram definidos como uns estabelecimentos de
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caréter cientificam encarregados de fun¢des administrativas. Em seguida passou a ser o
estabelecimento de carater administrativo, encarregado de funcgdes cientificas.

Entende Tessitore (2002) que o arquivo possui documentos acumulados
organicamente, de forma natural, no decorrer das funces desempenhadas por entidades ou
pessoas, independente da natureza ou do suporte da informacdo que se caracterizam por sua
unicidade e por serem provenientes de uma unica fonte geradora.

Para serem arquivos, assinala Schellenberg (1974) que os documentos devem ter
sido produzidos ou acumulados na consecucdo de um determinado objetivo e possuir valor
pra fins outros que ndo aqueles para os quais foram produzidos ou acumulados. Assim, para 0
autor mencionado, o arquivo € o lugar onde sdo guardados os documentos publicos, registro
historico ou documento assim conservado.

Assim, destaca Schellenberg (1974, p. 92) que “[...] os documentos de qualquer
instituicdo publica ou privada que sejam considerados de valor, merecendo preservacdo
permanente para fins de referencia e de pesquisa sdo considerados como arquivo”.

A arquivistica, conforme Silva (2011) € definida como uma ciéncia da informacéo
social, que estuda os arquivos e o0s sistemas de informacdo semi-fechados, quer na sua
estruturacdo interna e na sua dindmica prépria, quer na interacdo com 0s outros sistemas
correlativos que coexistem no contexto envolvente. Essa ciéncia estuda o arquivo através do
mesmo método quadripolar da Ciéncia da Informacéo.

A arquivistica, segundo Leitdo (2010), é entendida como um conjunto de
metodologias e técnicas de organizacdo e gestdo da documentacdo e informacdo, derivando
diretamente da praxis e do conhecimento empirico acumulado e transmitido desde tempos
imemoriais. O termo arquivistica foi-se impondo ao longo do século XX particularmente em
diversos paises do sul da Europa como a Itélia, a Franca, Portugal e Espanha.

Observa ainda Leitdo (2010) que quanto as origens do saber arquivistico e aos
aspectos epistemoldgicos relativos a sua consolidacdo cientifica e reconhecimento académico,
enquanto saber cientifico emergente que se debruca sobre os arquivos do Estado, protegidos e
entendidos como bens patrimoniais e com estatuto de coisa publica.

O contributo arquivistico, segundo Silva (2011), remete, assim, para um primeiro
plano interno, ou seja, para o campo cientifico onde o arquivo, enquanto sistema de
informacdo orgénica "natural” e enquanto componente servico institucionalizado para receber,
conservar e divulgar arquivos (sistema especializado) adquire a sua plena inteligibilidade.
Remete depois para uma ampla area de fronteiras ainda mal definidas, onde germina

fortemente a interdisciplinaridade; desde as denominadas Ciéncias da Administracdo e da
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Gestdo até a Fisica e Quimica aplicada a certos suportes (madeira, papiro, pergaminho, papel,
pelicula fotografica, entre outros), havendo interacdes e de intercambios a explorar e a
desenvolver.

A arquivistica é regida pela NBR 9578, enquanto que a NBR 10519 estabelece os
critérios de avaliagdo de documentos de arquivo, tecendo consideracdes nas recomendacdes
quanto aos procedimentos de trabalho de avaliacgéo.

Assim ha uma distin¢do entre arquivistica e arquivologia. A primeira, conforme
visto anteriormente compreende 0s principios e técnicas a serem observados na producao,
organizacao, guarda, preservacao e utilizacdo dos arquivos. A segunda € a disciplina que tem
por objeto o conhecimento dos arquivos e da arquivistica.

Para Menegozzo (2011), a arquivologia possui referenciais teérico-metodoldgicos
proprios e adequados a representacdo das relagcGes organicas que singularizam os conjuntos
documentais de natureza arquivistica. Em geral, a primeira delas corresponde ao levantamento
documental, momento no qual se avalia o volume total de uma dada massa documental, bem
como a variedade na ocorréncia de tipos documentais; complementado por pesquisas iniciais
a respeito da histéria e do perfil da entidade produtora — dados que servirdo de base ao
planejamento do processamento propriamente dito. Em seguida, o acervo é, como se diz na
linguagem corrente, organizado — 0 que consiste, precisamente, na distribuicdo dos itens
documentais em categorias de classificacdo, observados os métodos funcionais ou estruturais,
coerentes em relagcdo a definicdo de documento de arquivo, bem como a descricdo desta
operacdo nos chamados instrumentos de pesquisa (guias, inventarios e catalogos).

Uma vez organizado, conforme Silva (2011), o acervo devera ser submetido a
avaliacdo, ou seja, deverdo ser estabelecidos e adotados procedimentos diferenciados de
acesso e guarda aos arquivos historicos e correntes, bem como aplicados critérios de descarte
(como eliminacéo de duplicidade, por exemplo).

Observa Silva (2011) que o material restante, definido como de guarda
permanente, deverd ser acondicionado em caixas, pastas e estojos e estes, por sua vez,
acomodados em armarios e estantes. Em seguida, definem-se procedimentos de conservacdo
preventiva que, além da escolha de acondicionamentos e acomodacdo adequados, inclui
também, e principalmente, a climatizacdo das dependéncias de guarda, bem como a definicéo
de condi¢Oes especiais de acesso e uso, quando necessario. Por fim, aplicam-se procedimentos

de higienizacao e restauro.
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As caracteristicas dos arquivos, segundo Schellenberg (1974) relacionam-se com
as razbes pelas quais os documentos vieram a existir e como as razdes pelas quais foram
preservados.

E a Lei 8159/91 que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados no Brasil. Para o diploma legal especificado, conforme Ohira (2011), o arquivo é

conceituado na previsdo dada por seu art. 2°:

“Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater puablico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacédo ou a natureza dos
documentos”.

Assim sendo, conforme o autor mencionado, a tarefa fundamental do arquivo é
propiciar agilidade e suporte para as decisdes politico-administrativas do governo ou da
instituicdo a qual estd subordinado, e garantir ao cidaddo a comprovacdo de seus direitos.
Informacéo tratada, podendo ser recuperada com facilidade e rapidez.

Previstos no art. 7° da Lei 8159/91, os arquivos publicos sdo conceituados como

sendo:

“Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas funcbes
administrativas, legislativas e judiciarias. § 1° Sdo também publicos o0s conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas
atividades”.

Em vista disso, os arquivos publicos, conforme Schellenberg (1974) possuem
valores primarios para a reparticdo de origem e valores secundarios para as outras reparticoes
e para pessoas estranhas ao servico publico.

Os arquivos privados estdo previstos no art. 11 da Lei 8159/91, definidos como:
“Art. 11. Consideram-se arquivos privados 0s conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades”.

Por sua vez, o art. 12 da citada lei prevé que: “Art. 12. Os arquivos privados
podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse publico e social, desde que
sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histdria e desenvolvimento
cientifico nacional”.

Também o art. 13 do diploma legal em analise, estabelece que: “Art. 13. Os

arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo poderdo ser alienados
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com disperséo ou perda da unidade documental, nem transferidos para o exterior. Paragrafo
unico. Na alienacédo desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia na aquisi¢ao”.

Os Arquivos de Primeira Idade ou Corrente, conforme Ferreira et al (2007), séo 0s
arquivos ligados diretamente as atividade-meio da 0rgdo, a descricdo sdo as mais
generalizadas possiveis,pois,a prépria administracdo permite que todos os envolvidos
conhecam a estrutura organizacional e a producdo da informacdo do 6rgdo administrativo,ao
qual pertencem.

Os arquivos publicos, conforme Schellenberg (1974) possuem valores primarios
para a reparticdo de origem e valores secundarios para as outras reparticbes e para pessoas
estranhas ao servico publico.

O arquivo pessoal, no dizer de Sdo Paulo (2003), é o conjunto de documentos
produzidos ou acumulados por pessoas fisicas no decorrer de sua vida pessoal, familiar ou
profissional. Esses arquivos incluem, também, documentos de terceiros. Comegam,
oficialmente, com o nascimento do titular e finalizam com sua morte; ha arquivos, porém,
onde sdo acrescentados documentos postumos.

O arquivo corrente, conforme definido pela Lei 8159/91, é aquele documento em
CuUrso ou que, mesmo sem movimentacao, constituam de consultas frequientes.

Ja no dizer de S&o Paulo (2003), € também conhecido como administrativo, sendo
aquele composto por documentos que fazem parte das rotinas administrativas, juridicas e
funcionais da instituicdo (considerados de primeira idade) e que estdo intimamente ligados
aos objetivos pelos quais foram gerados. Assim, esse arquivo é conjunto de documentos
conservados junto aos 6rgaos produtores, cujo valor administrativo encontra-se vigente.

O arquivo intermediario, segundo previsdo dada pela Lei 8159/91, € aquele que,
ndo sendo de uso corrente nos Orgaos produtores, por razbes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente. Para S&o Paulo (2003),
é 0 conjunto de documentos de uso ndo frequente, aguardando destinacdo final.

O arquivo permanente, para a Lei 8159/91, é o conjunto de documentos de valor
historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados. Ou seja,
conforme Sdo Paulo (2003) é o conjunto de documentos que perderam o carater
administrativo e passaram a ter valor historico. Esses documentos normalmente passam a ser
custodiados por instituicdes voltadas a pesquisa.

Dai, segundo Séo Paulo (2003), quando os documentos ultrapassam o0s prazos de
validade, mas ainda podem ser consultados pelo produtor, sdo encaminhados a um arquivo

intermediério (segunda idade), onde seré feita uma avaliagdo com o auxilio de uma tabela de
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temporalidade, para determinar seu destino: guarda ou eliminagdo. Assim, os documentos
considerados de valor histérico, cultural e probatorio, serdo encaminhados para o arquivo
permanente, também chamado de historico (terceira idade); os demais serdo descartados. E
importante que as trés fases de "vida" dos documentos descritas acima sejam tratadas de
maneira sistematica, normalizada e integrada, para realizar a passagem de um arquivo a outro
e a eliminacdo de documentos de acordo com os procedimentos adequados.

Assim, observa-se que a administracdo dos arquivos, segundo Oliveira (2007),
Jardim (2011) e Dollar (1994), é procedida em conformidade com a organizagdo e descrigdo
arquivistica tradicional, atendendo ao propdsito de conservacdo da proveniéncia dos
documentos e facilitacdo de acesso aos mesmos.

Dessa forma, a acdo do arquivamento, segundo Menegozzo (2011, p. 92), “[...] ¢ a
acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitacdo, como também, a sequiéncia de operages intelectuais e fisicas que visam a guarda

ordenada de documentos”.
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CAPITULO 1

A GESTAO DE ARQUIVOS

2.1. Fundamentos legais: a legislacao arquivistica no Brasil

Inicialmente é conveniente observar que o Arquivo Nacional (AN), conforme
Oliveira (2007), foi criado em 1838 e sediado no Rio de Janeiro, que tem por missdo
constitucional e legal a implementacdo de programas de gestdo de documentos para 0s 0rgaos
e entidades do Poder Executivo Federal — conforme determina a lei n°® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991 (Lei de Arquivos) — e também a guarda, preservacdo, acesso e divulgacdo do
patrimdnio documental do Poder Publico, tanto para uso da maquina administrativa do Estado
quanto para os cidad&os.

No Brasil, assinalam Ribeiro e Souza (2009), que a Arquivologia e a
Biblioteconomia estiveram, durante o século XX, limitadas a dois campos técnico-
profissionais autbnomos, sendo em Vvarios paises uma formacdo em separado, com inclusao
em diversas areas cientificas.

A trajetéria da arquivistica no Brasil, segundo Marques e Rodrigues (2011), deu-
se com a formacdo da disciplina a partir do inicio do século XX, quando ja havia uma
preocupacdo quanto & formacao do pessoal que trabalhava na érea.

Para os autores mencionados, a pesquisa documental mostra que desde 1911 ja
existiam preocupacgdes quanto a criacdo de cursos que capacitassem profissionais para o
tratamento especializado de documentos comuns a bibliotecas, arquivos e museus, bem como
das iniciativas da Biblioteca Nacional (BN) e do Museu Histérico Nacional (MHN), na
década de 1920.

Na decada de 1950, conforme Marques e Rodrigues (2011), tendo o seu
desenvolvimento internacional tributario a Il Guerra Mundial, a Arquivistica no Brasil ainda
ndo contava com um curso especifico para o tratamento e organizagdo de arquivos. Nessa
década, os funcionarios do AN participavam de 6 cursos eventualmente promovidos por

outras instituicoes.
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Diante dessa situagéo, assinalam Marques e Rodrigues (2011), o entdo Diretor do
AN solicita, a Embaixada da Franca, a colaboracdo de um arquivista francés para ministrar
conferéncias sobre a organizacdo dos arquivos franceses, que eram referéncia mundial a
época.

Entdo, em 1959, segundo Marques e Rodrigues (2011), vem ao Brasil o professor
francés Henri Boullier de Branche, que ministra dois cursos de aperfeicoamento de arquivo
para os servidores do AN, além de um treinamento intensivo no primeiro semestre de 1960.

Nesse mesmo ano, assinalam Marques e Rodrigues (2011), que o Curso
Permanente de Arquivos (CPA) comecou a funcionar no AN, ou seja, espago universitario,
como o primeiro curso regular voltado para a formacdo de pessoal especializado no
tratamento e organizacdo de acervos arquivisticos.

Assinala Souza (1982) que o Sistema Nacional de Arquivos (Sinar) surgiu entre
1962/63, durante o regime parlamentarista no Brasil, sendo revisto e reelaborado em 1978.

Com a edicdo da Lei 5433/68, passou-se a regular a microfilmagem de

documentos oficiais, estabelecendo em seu art. 1° que:

“Art. 1° E autorizada, em todo o territorio nacional, a microfilmagem de documentos
particulares e oficiais arquivados, estes de drgdos federais, estaduais e municipais. §
1° Os microfilmes de que trata esta Lei, assim como as certidGes, os traslados e as
copias fotograficas obtidas diretamente dos filmes produzirdo os mesmos efeitos
legais dos documentos originais em juizo ou fora dele. § 2° Os documentos
microfilmados poderdo, a critério da autoridade competente, ser eliminados por
incineracdo, destruicdo mecénica ou por outro processo adequado que assegure a sua
desintegracdo. § 3° A incineragdo dos documentos microfilmados ou sua
transferéncia para outro local far-se-4& mediante lavratura de térmo, por autoridade
competente, em livro proprio. § 4° Os filmes negativos resultantes de
microfilmagem ficardo arquivados na reparticdo detentora do arquivo, vedada sua
saida sob qualquer pretexto. § 5° A eliminacdo ou transferéncia para outro local dos
documentos microfilmados far-se-4 mediante lavratura de térmo em livro préprio
pela autoridade competente. § 6° Os originais dos documentos ainda em transito,
microfilmados ndo poderdo ser eliminados antes de seu arquivamento. § 7° Quando
houver conveniéncia, ou por medida de seguranca, poderdo excepcionalmente ser
microfilmados documentos ainda ndo arquivados, desde que autorizados por
autoridade competente”.

Ja com a criagdo da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros na década de 1970,
houve, no dizer de Marques e Rodrigues (2011), uma acéo renovadora na area arquivistica,
autentica e decidida, que prossegue, em fase de mobilizacdo, no sentido de reivindicar a
adocdo de medidas.

A partir disso, conforme Marques e Rodrigues (2011), em 1972, o Conselho
Federal de Educacdo (CFE) autoriza a criagdo de cursos de Arquivologia em nivel superior.
Assim, cumprindo a recomendacéo do | Congresso Brasileiro de Arquivologia (CBA), quanto

a definicdo de um curriculo minimo para esses cursos, a Associacdo dos Arquivistas



35

Brasileiros (AAB) encaminha ao CFE, um projeto de curriculo — Camara de Ensino Superior,
Processo n. 1845/72.

No mesmo ano, segundo Marques e Rodrigues (2011), é aprovado o Parecer
249/72 da Cémara de Ensino de 1° e 2° graus, que reconhece a Arquivistica como habilitacéo
profissional no Ensino de 2° grau, (08 de marco de 1972).

No ano seguinte, confere Marques e Rodrigues (2011), que é firmado um acordo
regulando o mandato universitario, concedido pelo Conselho da Universidade Federal do Rio
de Janeiro (UFRJ), ao CPA, em 28 de setembro de 1973.

No inicio de 1974, segundo Marques e Rodrigues (2011), é firmado um convénio
entre a Universidade Federal Fluminense (UFF) e o AN, para cooperacdo conjunta das duas
entidades em matéria arquivistica e de pesquisa histdrica, com a divulgacdo, por ambas, dos
resultados obtidos nesses campos. No entanto, as normas arquivisticas brasileiras tiveram,
segundo Ferreira et al (2007), seu processo de elaboragdo iniciada com o Conselho
Internacional de Arquivos (CIA), em 1980, com o objetivo de que os dados fossem
padronizados, e para tal fim foi instituido um comité para elaboracdo das normas pretendidas.

Com a promulgacéo da Lei 6546/78 passou-se a dispor sobre a regulamentacéo
das profissdes de arquivista e de técnico de arquivo, permitido o exercicio apenas aos
diplomados em curso superior de Arquivologia para o arquivista, e conclusao do 2° grau, hoje
Ensino Médio, para os técnicos de arquivo.

As atribuicbes dos arquivistas estdo definidas no art. 2° da Lei 6546/78,
estabelecendo que:

“Art. 2°- Sdo atribui¢des dos Arquivistas: | - planejamento, organizacéo e direcdo de
servigos de Arquivo; Il - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo
documental e informativo; Il - planejamento, orientagdo e direcdo das atividades de
identificacdo das espécies documentais e participacdo no planejamento de novos
documentos e controle de multicopias; IV - planejamento, organizagdo e direcdo de
servicos ou centro de documentacdo e informacdo constituidos de acervos
arquivisticos e mistos; V - planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de
microfilmagem aplicada aos arquivos; VI - orientacdo do planejamento da
automacdo aplicada aos arquivos; VII - orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e
descricdo de documentos; VIII - orientacdo da avaliagdo e selecdo de documentos,
para fins de preservagdo; IX - promogdo de medidas necessarias a conservagdo de
documentos; X - elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos; XI - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou
técnico-administrativa; XIlI - desenvolvimento de estudos sobre documentos
culturalmente importantes”.

Assinala Esposel (1983) que a legislacéo brasileira em consonancia com a

doutrina mais moderna, amplia o campo de ac¢éo do arquivista para além dos arquivos
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propriamente ditos, permitindo sua ingeréncia na produgao e toda a tramitagdo dos
documentos administrativos de qualquer natureza.

Aos arquivistas compete, conforme Menegozzo (2011) colocar-se a disposicéo
dos investigadores, dos leitores individuais, independentemente do seu estatuto social ou do
seu grau académico, no sentido de facilitar o acesso a documentagdo em igualdade de
circunstancias, no respeito pela Lei e pelas normas em vigor, publicamente divulgadas.

As atribuicBes dos técnicos de arquivo estdo definidas no art.3° da Lei 6546/78,

estabelecendo que:

“Art. 3° - Sdo atribuigdes dos Tecnicos de Arquivo: | - recebimento, registro e
distribuicdo dos documentos, bem como controle de sua movimentagdo; Il -
classificagdo, arranjo, descricdo e execucdo de demais tarefas necessérias a guarda e
conservacdo dos documentos, assim como prestacdo de informacGes relativas aos
mesmos; Il - preparacdo de documentos de arquivos para microfilmagem e
conservacéo e utilizagdo do microfilme; IV - preparacdo de documentos de arquivo
para processamento eletronico de dados™.

Tendo-se, portanto, tal conducéo, observa-se, conforme Ferreira et al (2007), que
os profissionais de Arquivo procedem a descricdo documentais através dos fundos
arquvisticos que se encontram separados em grupos de acordo com a procedéncia, cronologia,
tipologia e demais procedimentos necessarios, para que deste modo se possa transcrever a
informacdo neles contidas de forma sucinta, clara e resumida, a fim de fornecer as
informacdes de forma precisa e objetiva, quando consultados.

Assim, conforme Ferreira et al (2007), sdo varios os instrumentos de pesquisa a
disposicdo do profissional de arquivos, e a escolha adequada para o conjunto documental a ser
transcrito, seja um inventario sumario ou analitico, um catalogo, um guia ou outro a ser
determinado, ¢ que fara a diferenca no registro e na transcricdo da informacdo a ser
trabalhada, pois, para cada um h& um tratamento adequado para aquele tipo de instrumento
escolhido.

Ja a partir de 1988, o Conselho Internacional de Arquivos (CIA) deu inicio ao
processo de criacdo de normas internacionais de descricdo, tendo sido elaboradas até o
momento a Norma Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica (ISADG) e a Norma
Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e
Familias — ISAAR (CPF).

Em conformidade com Lopez (2002), com a aprovacdo em 1993, da General
International Standard Archival Descriotion (ISAD), formulou-se as diretrizes e normas
mundiais de padronizacdo arquivista a partir de uma estruturagdo multinivel, inserindo cada

item da descrigdo na estrutura geral do fundo de arquivo em uma relacao hierérquica.
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A importéncia de instrumental como a ISAD para a comunidade arquivistica, na

Otica de Lopez (2002), € mais evidente com a possibilidade aberta pelo avanco da informatica

em nivel mundial, uma vez que a adocao do sistema multinivel, somada a indicacdo dos

titulos e a definicdo de cada campo e subcampo da descricdo, auxilia bastante a padronizacéo.

A criacdo da Camara Téecnica de Documentos Eletronicos (CTDE), por meio da

Portaria n° 8, de 23 de agosto de 1995 e, reestruturada em 2002 pela Portaria n°® 60, de

7/3/2002, conforme Negreiros e Dias (2011) e Lacerda e Almeida (2011), contou com

representantes de varios setores do governo e da sociedade civil, entre eles profissionais da

area de Arquivologia, Biblioteconomia, Ciéncia da Informacdo, Direito e Informatica,
proporcionou evolugdo na area brasileira.

Ja por meio do Decreto no 1.799, de 30 de janeiro de 1996, foi regulamentada a
Lei no 5.433, de 8 de maio de 1968, regulando a microfilmagem de documentos oficiais.

Por sua vez, a Portaria da Secretaria da Justica n° 58, de 20 de junho de 1996,
regulamentou o registro e a fiscalizacdo do exercicio da atividade de microfilmagem de
documentos, em conformidade com o paragrafo unico do artigo 15 do Decreto n® 1.799, de 30
de janeiro de 1996.

Com a edigé@o do Decreto n° 2.134, de 24 de janeiro de 1997, foi regulamentado o
art. 23 da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a categoria dos documentos
publicos sigilosos e 0 acesso a eles.

Em 2000, seguindo Ferreira et al (2007), foi definitivamente aprovado o ISAD,
pelo CIA, em reunido na cidade de Sevilha, na Espanha; no qual, as normas determinam as
diretrizes que devem ser seguidas para a realizacdo da descri¢cdo de acervos documentais,
objetivando desta forma & identificacdo, padronizacdo e explicacdo do contexto e dos
conteudos informativos contidos, facilitando desta maneira o acesso as informacgfes e o
intercdmbio entre as mesmas. Assim, além de facilitar o documento quanto a integridade da
transcricdo da informacdo contida, podendo ser realizada em qualquer tipo de forma e de
suporte documental, ird também garantir a preservagdo destes contetidos informativos.

Ressaltam Ferreira et al (2007), que todo o processo desenvolvido para aplicagéo
correta das normas e regras necessarias para a elaboracdo da descri¢cdo arquivistica, tem a
finalidade de garantir a credibilidade e consisténcia destas descri¢fes, que devem ser feitas
com bastante propriedade, objetividade e transparéncia, facilitando o entendimento de seus
conteddos, como também, visa precaver a agilidade na recuperacdo e no intercambio das
informacdes desses acervos documentais existentes nos Arquivos, independente da idade

documental que o mesmo esteja inserido.
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Em setembro de 2001, o Conarq criou a Camara Técnica de Descricdo
Arquivistica Normalizacdo da Descricdo Arquivistica, com o objetivo de elaborar as normas
brasileiras de descricdo, tendo como referéncia as normas internacionais acima referidas.

Nesse campo legal, conforme Ohira (2011) destaca-se o papel do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq), que a partir da Resolugdo 14, de 24 de outubro de 2001,
valida o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
atividades-meio, instrumento técnico de trabalho utilizado nos arquivos correntes para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgao ou entidade em
exercicio de suas func@es e atividades e da Tabela Béasica de Temporalidade e Destinacéo de
Documentos de Arquivo relativo as atividades meio da administracdo publica, registro
esquematico do ciclo de vida dos documentos, que permite gerenciar os prazos de guarda e a
destinacdo dos documentos. Essa Resolugdo aprovou a versdo revisada e ampliada da
Resolucdo do Conarg n° 4, de 28 de margo de 1996.

Assinala ainda Ohira (2011) que em conformidade com Conarg, 0s 6rgaos e
entidades deverdo elaborar o seu plano de classificacdo e a sua tabela de temporalidade para
as atividades-fim, a serem aprovadas, pela instituicdo arquivistica publica na sua especifica
esfera de competéncia.

A importancia da aprovacdo pelo Conarq destes instrumentos técnicos — o Plano
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidades: atividades-meio -, segundo Ohira (2011), é
evidenciada no Decreto Federal 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que determina a utiliza¢éo dos
mesmos por todos 0s 6rgdos e entidades da administracdo publica federal, bem como na acéo
dos arquivos publicos estaduais que os utilizam como modelos no desenvolvimento de
instrumentos técnicos que apdiam seus programas de gestdo de documentos.

Observa-se que, conforme Santos (2005), o modelo gerencial brasileiro de
arquivos publicos é sistémico e é representado pelo Sistema Nacional de Arquivos (Sinar),
que foi criado pelo Decreto 82308, de 25 de setembro de 1978 e atualmente € regido pelo
Decreto 4073, de 3 de janeiro de 2002, e tem o Conselho Nacional de Arquivo (Conarg) como
orgdo central responsavel pelo estabelecimento de diretrizes para seu funcionamento.

Em razéo disso, o Decreto 4073/2002, regulamentou a Lei 8159/91, dispondo em
seu art. 1° que a definicdo da politica nacional de arquivos publicos e privados sera
desenvolvida pelo 6rgéo colegiado do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), vinculado ao
Arquivo Nacional, exercendo a orientacdo normativa visando a gestdo documental e a

protecao especial aos documentos do arquivo.
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No seu art. 10° o referido diploma legal estabelece que o Sistema Nacional de
Arquivos (Sinar), tem a finalidade de implementar a politica nacional de arquivos publicos e
privados, visando a gestdo, a preservacao e ao acesso aos documentos de arquivo.

E, portanto, segundo Ohira (2011), que com o 4073/2002, o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidades: atividades-meio passa a determinar a utilizagéo
dos mesmos por todos os 0rgaos e entidades da administracdo publica federal, bem como na
acao dos arquivos publicos estaduais que os utilizam como modelos no desenvolvimento de
instrumentos técnicos que apdiam seus programas de gestdo de documentos.

Nesse sentido, segundo Santos (2005), o Arquivo Nacional configura-se como
principal 6rgao do sistema, sob o qual os arquivos estaduais e municipais subordinam-se
hierarquicamente, embora sem vinculos organizacionais e estruturais.

O Conarg, nesse caso, conforme Santos (2005), é o drgdo normatizador das
questdes arquivisticas brasileiras.

Com a edicdo da Resolucdo Conarg 20/2004, dispondo sobre a inser¢do dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivisticas de documentos dos Orgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos, conforme Santos (2005), ratificou a
definicdo dada pela Lei 8159/91 e acrescentou alguns novos aspectos ao estabelecer que a
gestdo arquivistica de documentos, independente da forma ou do suporte adotados, e tem por
objetivo garantir a producdo, a manutencdo, a preservacdo de documentos arquivisticos
fidedignos, auténticos e compreensiveis, e 0 acesso a estes.

A aprovacdo da Carta para a Preservacdo do Patriménio Arquivistico Digital, em
2004, segundo Negreiros e Dias (2011) e Lacerda e Almeida (2011), com a finalidade de
conscientizar e ampliar a discussédo sobre o legado cultural em formato digital, que se
encontra em perigo de perda definitiva ou falta de confiabilidade.

Em seguida, a elaboragdo do Glossario da Cémara Técnica de Documentos
Eletrénicos, conforme Negreiros e Dias (2011) e Lacerda e Almeida (2011), tem o objetivo de
definir os termos utilizados pelos componentes da CTDE no ambito de suas discussoes.
Primeira versdo langada em 2004 e verséo 4.0 em julho de 2008.

Deu-se, entdo, conforme Negreiros e Dias (2011) e Lacerda e Almeida (2011), a
publicacdo da Resolucdo n® 20, de 16 de julho de 2004, que dispbe sobre a insercdo dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos Orgdos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

Em seguida, deu-se, conforme Negreiros e Dias (2011) e Lacerda e Almeida

(2011), a publicacéo da Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007, que dispde sobre a adogdo do
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Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos -
e-ARQ Brasil, pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR.

Essa Resolucdo, conforme os autores em comento representam o mais importante
marco para a gestdo de documentos digitais no Brasil, e pode ser considerada como uma
resposta do Conarg aos anseios da comunidade arquivistica no que diz respeito a
racionalizacdo do uso de sistemas para gestdo de documentos de arquivo, independente do

suporte informacional utilizado.

2.2. Sistema de Arquivos

Introdutoriamente € necessario estabelecer que um sistema, conforme Pires (2011,
p. 12), é um conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma mesma
entidade, publica ou privada, que “[...] independentemente da posi¢do que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na
consecucao de objetivos técnicos comuns”.

Para definir sistema de arquivos, o Dicionario de Terminologia Arquivistica,
publicado pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), conforme Ribeiro et al (2011) e
Ohira et al (2008), traz um conceito bastante objetivo, sucinto e abrangente que diz tratar-se
de um conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma mesma entidade
publica ou privada, que independentemente da posi¢do que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na consecucdo de objetivos
técnicos comuns.

Nesse sentido, para Flores (2005) e Ohira et al (2003), um sistema de arquivos
integrado possibilita a recuperacdo réapida e eficaz das informagdes, quando deverd ser
formado pelo arquivo central e os demais arquivos setoriais, 0s quais, por sua vez, deverdo
estar subordinados a ele técnica e hierarquicamente. No universo empresarial, entendem o0s
autores mencionados, que o sistema de arquivos devera suprir os dirigentes e administradores
de todas as informagfes necessarias ao processo de analise e tomada de decisdes, bem como
racionalizar a producdo de documentos e evitar 0 armazenamento de informacg6es inuteis.

O sistema mais conhecido é o que foi utilizado pelo sistema norte-americano entre

1910 e 1963, e que segundo Almeida et al (2002), identificado como sistema decimal para
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seus arquivos centrais. Assim, os documentos foram organizados individualmente por tépico
com nUmero para 0S arquivos.

O sistema decimal, conforme Almeida et al (2002), consiste de 9 classes primarias
numeradas de 0 a 8, sendo que cada nimero refere-se a um topico. Os principais arquivos
descritos neste volume encontram-se na classe 8, relativos aos documentos do governo
americano sobre os assuntos domésticos (Internal Affairs) de outros Estados.

O Brasil, conforme Almeida et al (2002), esta classificado no numero 32. Assim,
0s documentos que possuem ndmero de arquivo 832 pertencem a categoria dos problemas
internos (politicos, econémicos e sociais) do Brasil. No entanto, o modelo gerencial brasileiro
de arquivos publicos, segundo Santos (2005) é sistémico e é representado pelo Sistema
Nacional de Arquivos (Sinar), que foi criado pelo Decreto 82308, de 25 de setembro de 1978,
atualmente regido pelo Decreto 4073, de 3 de janeiro de 2002, e tem o Conselho Nacional de
Arquivo (Conarg) como 6rgéo central responsavel pelo estabelecimento de diretrizes para seu
funcionamento.

Fica evidenciado que o Conselho Nacional de Arquivos (Conarqg), conforme
Santos (2005), é o 6rgdo central do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar), vinculado ao
Arquivo Nacional.

O Conarq foi criado pela Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, com a finalidade
de definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como de exercer
orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de
arquivo.

Para cumprir sua missdo, observa Santos (2005, p. 56) que:

“[...] o Conarq constitui cdmaras técnicas e comissdes especiais com o objetivo de
elaborar estudos, normas e outros instrumentos necessarios a implantacéo da politica
nacional de arquivos publicos e privados e ao funcionamento do Sinar, bem como
camaras setoriais, visando identificar, discutir e propor solu¢Bes para questes
tematicas que repercutem na estrutura e organizacdo de segmentos especificos de
arquivos, interagindo com as cadmaras técnicas”.

No art. 10° do Decreto 4073/2002, estabelece o Sistema Nacional de Arquivos
(Sinar), com a finalidade de implementar a politica nacional de arquivos publicos e privados,
visando a gestdo, & preservagdo e ao acesso aos documentos de arquivo. Com isso, 0 modelo
tornou-se sistémico e € representado pelo Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).

A consolidacdo do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar), Silva (2011b, p. 11),
supera a visao setorizada sobre os acervos arquivisticos, transformando cada instituicdo de

guarda em co-responsavel pela garantia do acesso a parcelas do patriménio documental
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brasileiro e sua preservagdo e que o Sinar “[...] tem por finalidade implementar a politica
nacional de arquivos publicos e privados, em conformidade com as diretrizes e normas
emanadas pelo Conarg, promovendo a gestdo, a preservacdo e 0 acesso as informacdes e aos
documentos na esfera de competéncia dos integrantes”.

E, pois, segundo Silva (2011b) que no &mbito do Conarg, que a Camara Técnica
de Documentos Eletronicos — CTDE redigiu e elaborou o “Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil”.

Observa Silva (2011b, p. 12) que:

“[...] constituem-se em documentos arquivisticos, os quais conferem aos 6rgaos e
entidades a capacidade de: conduzir as atividades de forma transparente,
possibilitando a governanca e o controle social das informacGes; apoiar e
documentar a elaboracéo de politicas e o processo de tomada de decisdo; possibilitar
a continuidade das atividades em caso de sinistros; fornecer evidéncia em caso de
litigios; proteger os interesses do drgdo ou entidade e os direitos dos funcionarios e
dos usuarios ou clientes; assegurar e documentar as atividades de pesquisa,
desenvolvimento e inovagdo, bem como a pesquisa histérica; manter a memoria
corporativa e coletiva. Para conferir essa capacidade, os documentos arquivisticos
precisam ser confidveis, auténticos, acessiveis, compreensiveis e possam ser
preservados, 0 que s6 € possivel por meio da implantagcdo de um programa de gestéo
arquivistica de documentos”.

As funcbes de um sistema de arquivos, segundo Flores (2005), Medeiros, Ares e
Grego (2011) e Conceicao (2011), sdo a de inventaria as series e tipos documentais,
identificar e classificar todos os tipos de documentos, avaliar, selecionar, armazenar ou
descartar as informacgdes dos mais diversos suportes disponibilizados na organizagéo.

Para Medeiros, Ares e Grego (2011) e Conceicdo (2011), um sistema de arquivo
possui a finalidade de garantir ao cidaddo e aos 6rgdos e entidades da administracdo publica
federal, de forma &gil e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as informagdes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais; integrar
e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo desenvolvidas pelos 6rgéos
setoriais e seccionais que o integram; disseminar normas relativas a gestdo de documentos de
arquivo; racionalizar a producdo da documentacdo arquivistica publica; racionalizar e reduzir
0s custos operacionais e de armazenagem da documentacao arquivistica publica; preservar o
patrimonio documental arquivistico da administracdo publica federal; articular-se com os
demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo da informac&o publica federal.

Os integrantes de um sistema de arquivo, conforme Ares e Grego (2011) sdo um
orgdo central; 6rgdos setoriais, as unidades responsaveis pela coordenacédo das atividades de
gestdo de documentos de arquivo; e Orgdos seccionais, as unidades vinculadas a 6rgdos

equivalentes.
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2.3. A gestdo documental e arquivistica

A gestdo, conforme Santos (2005), pressupde uma intervencdo no ciclo de vida
dos documentos desde sua producdo até serem eliminados ou recolhidos para guarda
definitiva. Nesse sentido, um programa geral de gestdo compreende todas as atividades
inerentes as idades corrente e intermediaria de arquivamento, o que garante um efetivo
controle da producdo documental nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das
transferéncias aos arquivos centrais/intermediarios (local onde os documentos geralmente
aguardam longos prazos precaucionais), do processamento das eliminagdes e recolhimentos
ao arquivo permanente (valor histérico-cultural).

O processo de gestdo de documentos, segundo Bernardes (1991), Silva e Martins
(2007), teve inicio no final do século XIX nos EUA e no Canad4, com a ampliagdo dos
principios da administracdo cientifica para os problemas documentais das administracGes
desses paises. Definiram, conforme os autores mencionados, como principio basico da gestédo
de documentos, que a informacdo deveria estar disponivel no lugar certo, na hora certa, para
as pessoas certas e com 0 menor custo possivel.

O termo gestdo de documentos, no dizer de Silva e Martins (2007), Santos (2005)
e Bernardes (1991), também sdo conhecidos por administracdo de documentos, sendo,
portanto, uma traducdo do termo inglés records management. O primeiro origina-se da
traducdo do termo franco-canadense géstion de documents e, o segundo, é uma versao ibero-
americana do conceito inglés. O termo géstion de documents acabou sendo mais difundido no
Brasil e, consequientemente, foi o termo adotado pela legislagdo nacional que dispde sobre a
politica de arquivos publicos e privados.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de
Arquivos, segundo Santos (2005), Ribeiro et al (2011), Silva e Martins (2007), define gestao
de documentos como uma area da administracdo geral relacionada com a busca de economia e
eficacia na producdo, manutengéo, uso e destinacdo final dos documentos. Ou seja, no dizer
de Ribeiro et al (2011), essa gestdo compreende um conjunto de medidas e rotinas visando a
racionalizacéo e eficiéncia na criacdo, tramitacdo, classificacdo, uso primario e avaliacdo de
arquivos.

Ja o Dicionério de Terminologia Arquivistica, editado pela Associacao de

Arquivistas Brasileiros, conforme Santos (2005), Silva e Martins (2007), definem gestao de
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documentos como um conjunto de medidas e rotinas que visa a racionalizacéo e a eficiéncia
na criacao, tramitacéo, classificacdo, uso primario e avaliacao de arquivos.

A gestdo de documentos, segundo o Conarg (2001), estd formalizada na ISO
15489.1 - Australian Standard Records Management. Part 1: general, 2002, e na 1SO 15489-2
- Australian Standard Records Management. Part 2: guidelines, 2002. Ja a preservacdo de
documentos esta formalizada na ISO 14721 - Reference model for an open archival
information system (OAIS). 2003.

Pela previsdo da Lei 8159/91, conforme Santos (2005, p. 153) a gestdo de
documentos compreende “[...] o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminac¢ao ou recolhimento para guarda permanente”, conforme
expresso no art. 3° da citada Lei.

Pelo visto, a gestdo de documento, conforme Dollar (1994), Ferreira et al (2007) e
Ribeiro e Souza (2009), ¢ a tarefa essencial, permanente e vital para os arquivos.

Enfim, para Bernardes (1991), essa gestdo pressupde uma intervencdo no ciclo de
vida dos documentos desde sua producdo até serem eliminados ou recolhidos para guarda
definitiva.

Por isso, a Lei 8159/91, segundo Ohira (2011) e Ribeiro et al (2011), possibilita a
gestdo documental apoiando os programas de gestdo documental.

Assim, para Leitdo (2010), a gestdo de documentos é um conceito que
corresponde a tradugdo do termo norte-americano records management que também pode ser
traduzido como gestdo documental. Assim, gestdo de documentos entende-se o conjunto de
tarefas e procedimentos orientados para obter uma maior eficdcia e economia na exploragdo
ou aproveitamento dos documentos por parte das organizacdes. Esse autor ainda considera
que a gestdo de documentos corresponde a implementacdo de um conjunto de medidas que
visam a racionalizacdo e a eficacia na constituicdo, avaliagdo, aquisicdo, organizacao,
conservagao e comunicagdo dos arquivos.

A gestdo de documentos, segundo Flores (2005), implica em dispensar tratamento
as informacOes contidas em todos os tipos documentais, desde a sua producdo até a sua
destinacdo final.

Ja para Bernardes et al (2008), a gestdo documental é essencialmente um trabalho
participativo, por isso ha a necessidade de promover a integracdo entre 0os membros das
Comiss0es, responsaveis pela coordenacdo do trabalho de avaliacéo, e os responsaveis pelas

areas produtoras/acumuladoras de documentos das atividades-fim envolvidas no processo.
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Nesse processo, é imprescindivel o apoio das Diretorias/Geréncias dessas areas especificas
para a eficaz execucdo do trabalho.

Também assinala Ribeiro et al (2011) que para garantir eficidcia a gestdo
documental torna-se necessario buscar na arquivologia os principios, os padrdes, as normas,
as técnicas e as metodologias que devem ser observados na produgdo, na organizacgao, na
guarda e na preservacdo dos documentos. Esses elementos sdo fundamentais a execucdo dos
programas de gestdo documental, como também no desenvolvimento e na utilizacdo dos
instrumentos de gestdo: glossario de espécies e tipos documentais; tabela de temporalidade;
plano de classificacdo; normas de descricdo arquivistica; instrumentos de pesquisa; manuais
técnicos e de procedimentos; dispositivos constitucionais e legais.

Em vista disso, a gestdo de documentos de arquivo, segundo Paes (2005), Bastos e
Araujo (1990), Negreiros e Dias (2011), Lacerda e Almeida (2011), Ohira (2011) e Flores
(2005), possibilita a integracdo por meio de um sistema de arquivos atuante que vao inferir
positivamente em todas as a¢6es empresariais e ainda reduzirdo custos com armazenamentos
desnecessarios, possibilitando agilidade e eficacia no resgate das informacgdes necessarias,
garantindo, assim, respostas rapidas, servicos eficientes e desburocratizacdo dos processos.

No dizer de Ohira (2011), a gestdo documental deve ter o apoio de programas de
gestdo documental, amparados pela Lei 8.159/91, tornando-se indispensavel a utilizacdo de
instrumentos especificos, fundamentados em principios, padrdes, normas e técnicas da
Arquivistica, com destaque para os seguintes: 0 Glossario de Espécies e Tipos Documentais; a
Tabela de Temporalidade; o Plano de Classificagdo; as Normas de Descricdo dos
Documentos; os Instrumentos de Pesquisa; os Manuais Técnicos e de Procedimentos e
Dispositivos Constitucionais e Legais.

Para estabelecimento do item Glossario de Espécies e Tipos Documentais, €
conveniente observar que o glossario, conforme o Conarq (2001) é um vocabulario afeito a
uma area especifica do conhecimento, que envolve definicBes conceituais, dispostas em
ordem alfabética. Num glossério os termos ndo guardam relagGes entre si. Um glossario pode
estar anexo ao plano de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagdo, bem como ao
manual de gestéo.

Assim, o vocabulario controlado e Tesauro, conforme Conargq (2001) trata da
indexacdo dos documentos que pode ser limitada & terminologia estabelecida no plano de
classificacdo ou a outros controles adequados a complexidade dos documentos do 6rgéo ou

entidade, como tesauro ou vocabulario controlado.
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O Conarq (2001) entende que o vocabulario controlado é um conjunto
normalizado de termos que serve a indexacdo e a recuperacdo da informacéo, que permite
controlar a terminologia utilizada na indexacéo, estabelecendo os termos aceitos pelo 6rgédo
ou entidade e controlando o uso de sindnimos, homonimos, abreviaturas e acronimos. O
significado dos termos ndo é definido, mas apenas algumas relagdes entre eles, como, por
exemplo, relacdo entre sinbnimos.

Um tesauro, para o Conarq (2001), € uma lista controlada de termos ligados por
meio de relacBes semanticas, hierarquicas, associativas ou de equivaléncia, que cobre uma
area especifica do conhecimento. Em um tesauro o significado do termo e as relacGes
hierarquicas com outros termos sao explicitados.

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo, segundo Conarg (2001), é um
instrumento arquivistico que determina prazos de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento e eliminacdo de documentos. A elaboracdo da tabela de temporalidade e
destinacdo devera envolver a autoridade administrativa, o arquivista ou o responsavel pela
guarda de documentos, os profissionais das areas juridicas e financeiras, além de profissionais
ligados ao campo de conhecimento de que tratam os documentos objeto da avaliacdo e
quaisquer outros que se facam necessarios.

A utilizacdo da Tabela de Temporalidade, segundo Schellenberg (1989), pde o
arquivista como profissional, cuja area de atuacédo se estende sobre todo ciclo documental.

A elaboracdo da Tabela de Temporalidade, no dizer de Schellenberg (1989, p. 31),
imp0e a observéancia ao ciclo vital dos documentos. O processo de avaliagdo deve considerar a
funcdo que determinou a criacdo do documento e identificar os valores (primario e/ou
secundario) a ele atribuido segundo seu potencial de uso. E nessa tabela que, para o autor
mencionado, se define o prazo que “[...] ¢ baseado em estimativas de uso, em que 0s
documentos deverdo ser mantidos no Arquivo corrente ou no Arquivo Intermediario, ao fim
do qual a destinacdo ¢é efetivada”. Também chamado periodo de retengdo ou prazo de
retencéo.

A configuracdo da tabela de temporalidade e destinagéo de documentos, conforme
Conarqg (2001), € expressa pela estrutura basica que deve contemplar: conjuntos documentais
produzidos e recebidos; prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria ; destinacéo;
observagdes. O resultado de sua aplicacdo possibilita facilidade em distinguir os documentos
de guarda temporaria dos de guarda permanente; eliminacdo imediata de documentos cuja

guarda ndo se justifique; racionalizacdo, principalmente em termos econémicos, das



a7

atividades de transferéncia e recolhimento; e implementacdo de um programa de destinacéo
de documentos.

O Plano de Classificacao, segundo Conarg (2001, p. 98), “[...] ¢ um esquema de
distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma instituicdo e da analise do
arquivo por ela produzido”. A estrutura¢do de um plano de classificacdo pode ser facilitada
pela utilizacdo de cddigos (numeéricos ou alfanumeéricos) para designar as classes, constituindo
um cadigo de classificacao.

Um Plano de Classificagdo de Documentos, segundo Oliveira (2007), tem por
pressuposto que a unidade classificatoria e descritiva do conjunto documental que é a funcao
da qual resultam, até alcancar a série documental, isto &, o conjunto de documentos
produzidos, recebidos e acumulados no exercicio da mesma fungdo ou atividade, documentos
esses que tém idéntico modo de producéo, tramitacao e resolucao.

Ja o Cddigo de Classificagdo de Documentos, conforme Conarg (2001, p. 98), é
“[...] um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por um drgao ou entidade no exercicio de suas fungdes e atividades”.
A classificacdo é utilizada para agrupar os documentos a fim de contextualiza-los, agilizar sua
recuperacdo e facilitar tanto as tarefas de destinacdo (eliminacdo ou recolhimento dos
documentos) como de acesso.

O namero de niveis de classificacdo, segundo o Conarg (2001), varia de acordo
com o o6rgdo ou entidade e envolve os seguintes fatores: natureza das atividades
desenvolvidas; tamanho do érgdo ou entidade; complexidade da estrutura organizacional;
tecnologia utilizada.

As Normas de Descricdo dos Documentos, conforme Brasil (2006), estabelecem
diretivas para a descricao no Brasil de documentos arquivisticos, compativeis com as normas
internacionais em vigor ISAD(G) e ISAAR (CPF), e tem em vista facilitar o acesso e o
intercambio de informagBes em &mbito nacional e internacional. Embora voltada
preferencialmente para a descricdo de documentos em fase permanente, pode também ser
aplicada a descricéo em fases corrente e intermediaria.

Os Instrumentos de Pesquisa, conforme Conarg (2001) estdo incluidos nos
instrumentos utilizados na gestdo arquivistica de documentos, que servem de apoio aos
procedimentos e operacdes técnicas. Os instrumentos principais sdo o plano de classificagéo,
codificado ou ndo, baseado nas funcdes e atividades do Orgdo ou entidade; a tabela de

temporalidade e destina¢do; o manual de gestdo arquivistica de documentos; o esquema de
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classificacdo referente a seguranga e ao acesso aos documentos. Os instrumentos adicionais
sdo o glossario, o vocabulario controlado e o tesauro. Outros instrumentos que ndo sao
especificos da gestdo arquivistica de documentos, mas que podem apoiar as operacdes de
gestdo: relatorio de anélise do contexto juridico-administrativo do 6rgéo ou entidade; relatorio
de riscos que envolvem as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo ou entidade; plano de
contingéncia e plano de prevencao contra desastres; estrutura organizacional e delegacéo de
competéncias do 6rgdo ou entidade; registro dos funcionarios e das permissdes de acesso aos
sistemas do 6rgao ou entidade.

Para Ohira et al (2004, p. 9), com a utilizacdo dos instrumentos especificos para a
gestdo dos documentos, acredita-se que serd possivel obter uma boa organizacdo dos
arquivos, proporcionando a transparéncia do funcionamento da instituicdo e a agilizacdo do
processo decisorio.

Enfim, conforme o Conarq (2001, p. 101), “[...] todos os recursos de pesquisa,
localizacdo e apresentacdo de documentos tém que ser submetidos a controles de acesso e
seguranga, 0s quais sdo especificados na seguranga”, bem como controle de acesso, trilhas de
auditoria e coOpias de seguranca; uso e rastreamento; seguranca da infra-estrutura;
armazenamento; e preservacao.

Os Manuais Técnicos e de Procedimentos, tais como o Manual de Gestdo
Arquivistica de Documento é tratado pelo Conarg (2001), na observancia de que o 6rgdo ou
entidade deve elaborar um manual com o objetivo de estabelecer procedimentos regulares no
tocante a producdo, tramitacdo, arquivamento e destinacdo dos documentos arquivisticos, de
acordo com as normas e legislacdo vigentes. Esse manual deve contemplar todos os tipos de
documentos necessarios a conducdo das atividades do 6rgdo ou entidade, independente do
suporte, incluindo atividades-meio e finalisticas.

O manual, conforme Conarg (2001) pode compreender 0s seguintes pontos:
definicdo e identificacdo de todos os documentos arquivisticos produzidos, incluindo a
distingdo dos documentos ndo arquivisticos, como documentos pessoais, copias extras,
publicacbes, entre outros; classificagdo dos documentos de acordo com a atividade
desenvolvida; classificacdo dos documentos quanto a seguranca, sigilo e sua desclassificacéo;
estabelecimento da forma documental no que diz respeito a logomarca, titulo, numeracéo,
local, data, origem, destinatério, assunto, anexos, normas de redacdo, formas de tratamento,
assinatura, regras de digitacdo, rubrica, autenticacdo (selo, carimbo, carimbo de tempo,
assinatura digital) etc., procedimentos para captura, registro, autuacdo, recebimento,

tramitacdo, distribuicdo, expedicéao e reproducdo dos documentos; procedimentos para a
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implementacédo do plano de classificacdo, da tabela de temporalidade e destinagéo e da
destinacao dos documentos.

Os Dispositivos Constitucionais e Legais, sdo expressos por meio da Constituicdo
de 1988 que, segundo Conarq (2001), oferece dispositivos fundamentais a instalacdo de um
novo patamar juridico para o acesso & informagdo governamental. Os direitos do cidad&o tém
como contrapartida os deveres da administracdo publica no sentido de viabilizar o acesso a
informacao, tal como previsto no artigo 216, paragrafo 2°: "Cabem a administracdo publica,
na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem". O reconhecimento do direito de acesso a informacgéo
leva a consagracdo do principio da transparéncia administrativa, ressaltado na Lei n° 8.159, de
8 de janeiro de 1991.

H& que se considerar que a legislacdo brasileira sobre arquivos e documentos
publicos, segundo Oliveira (2007) e Ribeiro et al (2011), é inequivoca sobre o dever e a
responsabilidade do Poder Publico, em todas as esferas (federal, estadual e municipal) para
com a gestdo integral da documentacdo governamental, conforme previsto no paragrafo 2° do
art. 216 da Constituicao Federal: “Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo
da documentacé@o governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”.

Os objetivos da gestdo de documentos, segundo Dollar (1994) estdo em controlar
todo o ciclo documental, garantindo maior eficiéncia aos arquivos no que tange a producao,
utilizacdo, manutencdo, destinacdo e acesso aos documentos e as informacdes neles contidas;
Permitir que os documentos sirvam as finalidades para os quais foram criados da forma mais
eficiente e econbmica possivel e concorre para a destinacdo adequada dos mesmos, apds
terem servido a seus fins.

O aspecto mais importante da gestdo de documentos, na visao de Flores (2005), é
a sua utilizacdo como fonte de informacdo. Para tanto é fundamental o planejamento da gestéo
da informagcdo que necessariamente implica na gestdo dos documentos de contetdo
informacional.

As fases da gestdo documental, conforme Ribeiro e Souza (2009) sdo a producao
de documentos, utilizacdo dos documentos e a destina¢do dos documentos.

A primeira fase que é a da producdo de documentos, segundo Ribeiro e Souza
(2009), € que aquela que corresponde a elaboracdo dos documentos em razao da execucdo das
atividades especificas de um 0rgdo, entidade ou setor. Nesta fase deve-se otimizar a criagdo

de documentos evitando-se a producdo daqueles ndo essenciais, diminuindo o volume a ser
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manuseado, controlado, armazenado e eliminado, garantindo assim o uso adequado dos
recursos da tecnologia da informacdo (reprografia e automacéo). Esta fase compreende os
seguintes elementos: Elaboracdo e gestdo de fichas, formularios e correspondéncia; Controle
da producéo e da difusdo de documentos de carater normativo; Utilizacdo de processadoras de
textos, computadores.

A segunda fase é a da utilizacdo de documento que, conforme Ribeiro e Souza
(2009) referem-se ao fluxo percorrido pelos documentos, necessario ao cumprimento de sua
funcdo administrativa, assim como sua guarda ap0s cessar seu tramite. Esta fase compreende:
Os métodos de controle relacionados as atividades de protocolo e as técnicas especificas de
classificacdo, organizacdo e elaboracdo de instrumentos de recuperacdo da informacédo; A
gestdo de arquivos correntes e intermediarios e a implantacdo de sistemas de arquivo.

A terceira fase compreende a destinacdo de documentos que, segundo Ribeiro e
Souza (2009), envolvem as atividades de analise, selecdo e fixacdo de prazos de guarda dos
documentos, ou seja, implica decidir quais os documentos que serdo eliminados e quais seréo
preservados permanentemente.

A gestdo arquivistica no Brasil, segundo Conarq (2001, p. 111):

“[...] ganhou amparo legal a partir da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 — Lei de
Arquivos - e do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a gestéo
de documentos para a Administracdo Publica Federal. O Conselho Nacional de
Arquivos, criado pela Lei n° 8.159, de 1991, tem por finalidade definir a politica
nacional de arquivos publicos e privados e exercer orientacdo normativa, visando a
gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo. E um 6rgéo
colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional, composto por um Plenario, Camaras
Técnicas, Camaras Setoriais e Comissdes Especiais. Do Plenario participam o
diretor-geral do Arquivo Nacional, representantes dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario federais, do Arquivo Nacional, dos arquivos publicos
estaduais e do Distrito Federal, dos arquivos municipais, das instituicdes
mantenedoras de curso superior de arquivologia, representantes das associacdes de
arquivistas e das instituicdes profissionais que atuam nas areas de ensino, pesquisa,
preservagdo ou acesso a fontes documentais”.

A Resolugdo 20/2004 do Conarq ratifica a definicdo dada e acrescenta alguns
novos aspectos ao estabelecer que a gestdo arquivistica de documentos, independente da
forma ou do suporte adotados, tem por objetivo garantir a producdo, a manutencdo, a
preservacdo de documentos arquivisticos fidedignos, auténticos e compreensiveis, e 0 acesso
a estes.

Por isso, a gestdo arquivistica de documentos, segundo Conarg (2001, p. 112)
“[...] compreende a responsabilidade dos 6rgdos produtores e das instituicdes arquivisticas5
em assegurar que a documentacao produzida seja o registro fiel das suas atividades e que 0s

documentos permanentes sejam devidamente recolhidos as instituicdes arquivisticas”.
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A 1SO 15.489-1 e a ISO 15.489-2 - Gestdo Arquivistica — Gestdo de Documentos,
estabelece que a gestdo de documento é campo da gestdo responsavel pelo eficiente e
sistematico controle de criacdo, recepcdo, manutencdo, uso e disposicdo (arranjo) dos
documentos, incluindo os processos de captura e manutencdo das evidéncias das informacoes
em torno das atividades de negécio na forma de documentos de arquivo.

Observa-se, ainda, conforme as normas especificadas no paragrafo anterior que
esse sistema deve prever funcdes de recuperacdo e acesso aos documentos arquivisticos e as
informacdes neles contidas, de forma a satisfazer a conducdo das atividades e os requisitos
relativos a transparéncia do Orgdo ou entidade; deve prever controles de acesso e
procedimentos de seguranca que garantam a integridade dos documentos; precisa limitar ou
autorizar o acesso a documentos, por usuario e/ou grupos de usuarios; deve garantir que 0s
usuérios ndo autorizados ndo tenham acesso aos documentos classificados, isto €, submetidos
as categorias de sigilo previstas em lei, bem como aqueles que séo originalmente sigilosos.
Assim, 0 monitoramento e mapeamento das permissdes de acesso S&0 um processo continuo
em todos os sistemas de gestdo arquivistica de documentos.

Assim, a gestdo arquivistica de documentos, segundo Schellenberg (1974), Bastos
e Araujo (1990) e Paes (2005), preocupam-se com todo periodo de vida da maioria dos
documentos.

A Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE), conforme Conarq (2001,
p. 113), define: “[...] a gestdo arquivistica de documentos como o conjunto de procedimentos
e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos arquivisticos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

Dessa forma, é no conceito de gestdo arquivistica de documentos que esta a teoria
das trés idades.

Pelo visto, segundo o Conarg (2001), essa gestdo é o conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou seu recolhimento
para a guarda permanente.

Entende-se que, com base em Conarq (2001, p. 115) que essa gestio “[....]
compreende a definicdo da politica arquivistica, a designacdo de responsabilidades, o
planejamento do programa de gestdo e a implantacao do programa de gestao”.

Enfim, entende Menegozzo (2011), que essa gestdo compreende um conjunto de

procedimentos e operagdes técnicas referentes a producéo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
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arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.
No final do século XX, segundo Conarq (2001, p. 119):

“[...]1 a necessidade da implantacdo de programas de gestdo arquivistica de
documentos foi reforgada pela produgdo crescente de documentos arquivisticos
exclusivamente em formato digital: textos, mensagens de correio eletrénico, bases
de dados, planilhas, imagens, gravacfes sonoras, material grafico, paginas da web
etc. O documento digital apresenta especificidades que podem comprometer sua
autenticidade, uma vez que é suscetivel a degradacdo fisica dos seus suportes, a
obsolescéncia tecnoldgica de hardware, software e de formatos e a intervencdes ndo
autorizadas, que podem ocasionar adulteragdo e destruicdo. Somente com
procedimentos de gestdo arquivistica é possivel assegurar a autenticidade dos
documentos arquivisticos digitais”.

Por isso, o sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, no dizer
de Menegozzo (2011, p. 91)), “[...] € o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de documentos processado eletronicamente e
aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto é, documentos digitais e ndo
digitais ao mesmo tempo”.

Essa gestdo arquivistica, no dizer de Menegozzo (2011), compreende a elaboracéo
de estratégias e politicas, bem como a instrumentalizacdo dos arquivos visando orientar
quanto a criacdo de infra-estrutura nas instituicdes arquivisticas e nas organizacdes produtoras
e acumuladoras de documentos, no que concerne a equipamentos, sistemas, metodologias e
recursos humanos capacitados, para que possam desempenhar um papel ativo na gestdo da
preservacdo dos documentos digitais.

O e-ARQ Brasil, segundo Conarq (2001), estabelece requisitos minimos para um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD - independente da
plataforma tecnoldgica em que for desenvolvido e/ou implantado. O objeto do e-ARQ Brasil é
o documento arquivistico digital. Este documento ndo trata de processos de digitalizacdo, isto
é, de procedimentos técnicos de conversdo de um documento em qualquer suporte ou formato
para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado, como o escaner.

O SIGAD conforma Conarq (2001, p. 122) “[...] deve ser capaz de gerenciar
simultaneamente os documentos digitais e os convencionais. No caso dos documentos
convencionais o sistema registra apenas as referéncias sobre os documentos e, no caso dos
documentos digitais, a captura, 0 armazenamento € o acesso sao feitos por meio do SIGAD”.

Ja a gestdo de documentos do sistema de qualidade, conforme Cardoso e Luz
(2004) consideram o planejamento, a implantagéo, auditoria e manutencdo de um sistema de

gerenciamento de informacdes, incluindo o sistema de informacdes arquivisticas. O objetivo é
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tornar estas informagdes disponiveis, de modos inteligiveis, tdo logo solicitadas e
disseminadas as pessoas ou sistemas autorizados.

Dai, conforme Negreiros e Dias (2011), Flores (2005), Paes (2005) e Jardim
(2011), ser necesséria a adocdo de um programa de gestdo documental para viabiliza as
empresas e organizacfes o controle da qualidade e quantidade da documentacdo que
produzem e recebem, garantindo o acesso as informac6es de forma rapida e de acordo com as
necessidades de cada usuario.

Para tanto, segundo Flores (2005), é fundamental o planejamento da gestdo da
informacdo que necessariamente implica na gestdo dos documentos de conteudo
informacional. Assim, para o autor mencionado, a gestdo de informacdes integrada num
conjunto organizado e estruturado € fundamental para que possam ser acessadas, tornando-se
Uteis aos responsaveis pelas decises gerenciais.

Mediante o exposto, conforme Cardoso e Luz (2004), a correta gestédo dos

documentos do sistema da qualidade significa, primeiramente, o controle do fluxo
informacional — que envolve classificacdo e indexacdo — e, posteriormente, a avaliacdo dos
documentos produzidos e recebidos. Isto pode ser observado no trecho abaixo, onde se
conclui que a norma exige a ado¢do de metodologias de tratamento dos registros documentais.

E o0 que ressaltam Bernardes et al (2008) ao observarem que a gestdo documental
é essencialmente um trabalho participativo, por isso hd a necessidade de promover a
integracdo entre os membros das Comissdes, responsaveis pela coordenacdo do trabalho de
avaliacdo, e os responsaveis pelas areas produtoras/acumuladoras de documentos das
atividades-fim envolvidas no processo. Nesse processo, € imprescindivel o apoio das
Diretorias/Geréncias dessas areas especificas para a eficaz execucdo do trabalho.

Nesse sentido, observa Bernardes (1991) que um programa geral de gestdo
compreende todas as atividades inerentes as idades corrente e intermediaria de arquivamento,
0 que garante um efetivo controle da produgdo documental nos arquivos correntes (valor
administrativo/ vigéncia), das transferéncias aos arquivos centrais/intermediarios (local onde
0s documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do processamento das
eliminac@es e recolhimentos ao arquivo permanente (valor historico-cultural).

Em vista disso, salienta Flores (2005), que um programa de gestdo documental
viabiliza as empresas e organizac¢fes o controle da qualidade e quantidade da documentacao
que produzem e recebem, garantindo o acesso a essas informacdo de forma répida e de

acordo com as necessidades de cada usuario.
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Assim, observa-se por todo exposto, que a tarefa essencial, permanente e vital
para a gestdo dos arquivos esta explicitada no art. 3° da Lei 8159/91, definindo que a tarefa
fundamental dessa gestdo é propiciar agilidade e suporte para as decisdes politico-
administrativas do governo ou da instituicdo a qual esta subordinado; e garantir ao cidaddo a
comprovacédo de seus direitos. Informacéo tratada, podendo ser recuperada com facilidade e
rapidez.

Os objetivos identificados na gestdo de documentos estdo, conforme Tessitore
(2003), em controlar todo o ciclo documental, garantindo maior eficiéncia aos arquivos no
que tange a producdo, utilizacdo, manutencgdo, destinacdo e acesso aos documentos e as
informac@es neles contidas; e permitir que os documentos sirvam as finalidades para os quais
foram criados da forma mais eficiente e econdmica possivel e concorre para a destinacdo
adequada dos mesmos, apos terem servido a seus fins.

Identificam-se as fases da gestdo documental, segundo Silva (2011b), séo a
producdo de documentos, utilizacdo de documentos e a destinacdo dos documentos.

A producdo de documentos, no dizer de Sousa (2006), compreende a elaboragéo
dos documentos em razdo da execucdo das atividades especificas de um 6rgdo, entidade ou
setor. Nessa fase deve-se otimizar a criagdo de documentos evitando-se a produgéo daqueles
ndo essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e eliminado,
garantindo assim o uso adequado dos recursos da tecnologia da informacdo (reprografia e
automacdo). Essa fase compreende os seguintes elementos: elaboracdo e gestdo de fichas,
formulérios e correspondéncia; controle da producdo e da difusdo de documentos de caréater
normativo; e utilizacdo de processadoras de textos e computadores.

A fase de utilizagdo de documentos, para Sousa (2006), refere-se ao fluxo
percorrido pelos documentos, necessario ao cumprimento de sua fungdo administrativa, assim
como sua guarda apos cessar seu tramite. Esta fase compreende: os métodos de controle
relacionados as atividades de protocolo e as técnicas especificas de classificagdo, organizacéo
e elaboracgdo de instrumentos de recuperacdo da informagéo; e a gestdo de arquivos correntes
e intermediarios e a implantacdo de sistemas de arquivo.

A destinacdo de documentos, segundo Sousa (2006), envolve as atividades de
andlise, selecdo e fixacdo de prazos de guarda dos documentos, ou seja, implica decidir quais
0s documentos que serdo eliminados e quais serdo preservados permanentemente.

Dessa forma, fica explicitado a partir do expressado por Menegozzo (2011, p. 96)
que a gestdo estratégica e politica da arquivistica de documentos promovem a definicdo de

procedimentos e estratégias por meio da cria¢do, transmissdo e preservacao de documentos
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“[...] nos mais diversos formatos, com o objetivo de garantir a produgdo e manutencgéo de
documentos fidedignos, auténticos, acessiveis, compreensiveis e preservaveis.

Por conseqiiéncia, trata Menegozzo (2011, p. 96) “[...] que a instrumentalizagdo
dos arquivos, para o0 autor mencionado, orienta quanto a criacdo de infraestrutura nas
instituicdes arquivisticas e nas organizacdes produtoras e acumuladoras de documentos”,
concernentes aos recursos humanos capacitados e os sistemas, equipamentos e metodologias

ativamente desempenhando um papel no processo de gestdo da preservacdo dos documentos.
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CAPITULO 111

A IMPLANTACAO DO SISTEMA DE ARQUIVOS NA UFAL

3.1. Implantacéo do sistema de arquivos

A implantagdo de um sistema de arquivo requer obediéncia a determinados
métodos e critérios, conforme visto em seguida. 1sso porque a organizacao e administracdo de
instituices arquivisticas publicas no Brasil, obedecem ao previsto no art. 17 da Lei 8159/91,
que preveé:

“Art. 17. A administragdo da documentagdo publica ou de carter pablico compete
as instituicBes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais. § 1°
S8o Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os arquivos do
Poder Legislativo e do Poder Judicidrio. Sdo considerados, também, do Poder
Executivo os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relagdes
Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério da Aeronautica. [...]”.

Anota Ohira (2011) que o processo de organizacdo do Arquivo de qualquer
instituicdo implica na realizacdo de diversas etapas que possibilitem a compreensdo dos
documentos em diversos niveis. Inicia com o diagnéstico da produgdo documental, passando
pela inclusdo de cada tipo documental numa logica de organizacdo — a classificacdo, até o
estabelecimento de critérios de valoracdo, visando determinar a preservacdo ou eliminacéo
dos documentos, atividade fundamental da avaliacdo apoiada pela aplicacdo da Tabela de
Temporalidade.

As orientacOes para a elaboracdo das Tabelas de Temporalidade obedecem,
segundo Ohira (2011), a observancia das atividades-fim da administracdo direta, autarquias,
fundacdo publica, que séo:

d) A funcdo: corresponde ao conjunto das atividades que o Estado exerce para a

consecucgdo de seus objetivos. Identificado na Lei no 284/05, competéncia de cada

orgao.

b) A sub-funcéo: refere-se a um agrupamento de atividades afins, correspondendo

cada sub-funcdo a uma vertente da funcédo. Identificado na Lei na Lei no 284/05,
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competéncia de cada 6rgdo, e no Regimento Interno de cada instituicdo
governamental.

¢) A atividade: relacionadas as acOes, encargos ou servicos decorrentes do
exercicio de cada Funcdo. ldentificada a partir do Regimento Interno de cada
instituicdo governamental.

d) O documento: Constam os tipos de documentos produzidos, recebidos ou
acumulados na Unidade. Um tipo de documento se distingue de outro a partir da

funcdo, subfuncdo e atividade que lhe d& origem.

Assim sendo, 0 processo de organizagdo de arquivo de qualquer instituicdo, no
dizer de Ohira (2011), implica na realizacdo de diversas etapas que possibilitem a
compreensdo dos documentos em diversos niveis.

A primeira etapa, segundo Ohira (2011) compreende o inicio com o diagnostico
da producdo documental, passando pela inclusdo de cada tipo documental numa logica de
organizacdo — a classificacdo, até o estabelecimento de critérios de valoracdo, visando
determinar a preservacdo ou eliminacdo dos documentos, atividade fundamental da avaliacdo
apoiada pela aplicacéo da Tabela de Temporalidade.

Assim, a implantacdo do programa de gestdo arquivistica de documentos, segundo
Conarg (2001, p. 132):

“[...] envolve a execugdo e o acompanhamento de agdes e projetos, efetuados
simultaneamente. Por isso, deve atender aos objetivos definidos no planejamento do
programa no que se refere a capacitacdo de pessoal, implantacdo de sistemas de
gestdo arquivistica, integracdo com os sistemas de informacao existentes e processos
administrativos do 6rgdo ou entidade. Essa etapa pode incluir a suspensdo de
atividades e procedimentos vigentes que forem considerados inadequados”.

Em vista disso, conforme Conarg (2001p, 135), o documento arquivistico deve:
“[...] refletir corretamente o que foi comunicado, decidido ou a agdo implementada; conter os
metadados necessarios para documentar a acdo; ser capaz de apoiar as atividades; prestar
contas das atividades realizadas”.

O programa de gestéo arquivistica de documentos, segundo Conarq (2001, p.
138), deve:

“[...] contemplar o ciclo de vida dos documentos; garantir a acessibilidade dos
documentos; manter os documentos em ambiente seguro; reter os documentos somente pelo
periodo estabelecido na tabela de temporalidade e destinacdo; e implementar estratégias de

preservacdo dos documentos desde sua producao pelo tempo que for necessario; garantir as
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seguintes qualidades de um documento arquivistico: organicidade, unicidade, confiabilidade,
autenticidade e acessibilidade”.

Assim, ha que se observar que a cada uma das qualidades do documento
arquivistico mencionadas acima, ha a correspondéncia com um novo conjunto de exigéncias a
serem cumpridas pelo programa de gestdo, conforme entendido dentro da organicidade,
unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.

No caso da organicidade, conforme Conarq (2001, p. 139), o documento
arquivistico “[...] se caracteriza pela organicidade, ou seja, pelas relacdes que mantém com os
demais documentos do 6rgao ou entidade e que refletem suas fungdes e atividades”.

Os documentos arquivisticos, conforme Conarq (2001, p. 140) “ndo sdo coletados
artificialmente, mas estdo ligados uns aos outros por um elo que se materializa no plano de
classificagdo, o qual os contextualiza no conjunto a que pertencem”. Observa-se, portanto,
que “[...] os documentos arquivisticos apresentam um conjunto de relagdes que devem ser
mantidas”.

Dé&-se, com isso, a exigéncia de que, segundo Conarq (2001, p. 140), “...] os
procedimentos de gestdo arquivistica devem registrar e manter as relagdes entre 0s
documentos e a sequiéncia das atividades realizadas por meio da aplicacdo de um plano de
classificagao”.

No caso da unicidade, conforme Conarq (2001, p. 142), “[...] o documento
arquivistico é anico no conjunto documental ao qual pertence; podem existir copias em um ou
mais grupos de documentos, mas cada cdpia € Unica em seu lugar, porque o conjunto de suas
relagbes com os demais documentos do grupo ¢ sempre Unico”. Da-se, portanto, a exigéncia
de que o programa de gestdo arquivistica em referéncia traz a previsdo da identificacdo
individual de cada documento relacionando-o0 com o conjunto envolvente.

No caso da confiabilidade, segundo Conarg (2001, p. 144), um documento

arquivistico confiavel

“[...] é aquele que tem a capacidade de sustentar os fatos que atesta. A confiabilidade
esta relacionada ao momento em que o documento é produzido e a veracidade do
seu conteldo. Para tanto ha que ser dotado de completeza e ter seus procedimentos
de criagdo bem controlados, uma vez que dificilmente pode-se assegurar a
veracidade do contedo de um documento, ela é inferida a partir da completeza e
dos procedimentos de criacdo. A confiabilidade é uma questdo de grau, ou seja, um
documento pode ser mais ou menos confiavel”.

Da-se, portanto, que essa exigéncia de confiabilidade assegura que os documentos

em referéncia sejam produzidos ao mesmo tempo em que a acao € desenvolvida, efetuado por
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pessoas envolvidas e autorizadas diretamente na conducgéo dessa atividade, possuindo um
determinado grau de completeza.
No caso da autenticidade, conforme Conarg (2001, p. 146), um documento

arquivistico auténtico:

“[...] é aquele que é o que diz ser, independente de se tratar de minuta, original ou
cOpia, e que ¢é livre de adulterages ou qualquer outro tipo de corrupgao. Enquanto a
confiabilidade esta relacionada ao momento da produgdo, a autenticidade esta ligada
a transmissdo do documento e a sua preservagdo e custodia, uma vez que um
documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido
e, portanto, apresenta 0 mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua
producao”.

Assim, serd auténtico o documento que seja preservado e transmitido sem
corrupcao de natureza alguma, mesmo que ndo completamente confidvel.

Dessa forma, da-se a exigéncia da garantia da integridade e autenticidade do
documento pelo programa de gestdo arquivistica, implementando e documentando
procedimentos e politicas que sejam capazes de controlar a destinacdo, transmissao,
avaliacdo, manutencdo e preservacgao, para que 0S mesmos sejam protegidos contra qualquer
acdao de alteracdo, supressao, acrescimento, ocultacdo ou uso indevido.

No caso da acessibilidade, segundo Conarg (2001, p. 147), um documento
arquivistico acessivel “[...] ¢ aquele que pode ser localizado, recuperado, apresentado e
interpretado”.

Para tanto se exige a garantia da transmissdo de documentos sem perda de
funcionalidade e informacdo para outros sistemas pelo programa de gestdo arquivisticas. 1sso
quer dizer que o sistema em referéncia deve possuir a capacidade de recuperacdo de qualquer
que seja o documento, apresentando-o, em qualquer tempo, com a mesma fidelidade ocorrida
no momento de sua criacao.

A metodologia do planejamento e da implantagdo de um programa de gestdo
arquivistica de documentos, adotada pelo Conarg (2001), possui ao todo oito passos que,
mesmo nédo sendo lineares, possuem o seu desenvolvimento interativo, tanto parcial como
gradual, em diferentes estagios, em conformidade com as necessidades do 6rgdo ou entidade.

Essa metodologia traz consigo a previsdo dos ciclos de aplicagdo com tarefas
periddicas que sdo definidas a partir do passo C ao passo H.

Nesse sentido, para o Conarg (2001, p. 150), oito passos sdo necessarios:

a) O levantamento preliminar;

b) A analise das funcdes, atividades desenvolvidas e dos documentos produzidos;
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¢) A identificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a producgéo de
documentos;

d) A avaliacdo dos sistemas existentes;

e) A identificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas
para a produgdo de documentos arquivisticos;

f) O projeto do sistema de gestdo arquivistica de documentos;

g) A implementacdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos;

h) O monitoramento e ajustes.

O levantamento preliminar, conforme Conarq (2001, p. 152), consiste em “[...]
identificar e registrar atos normativos, legislacdo, regimento e regulamento”, fazendo
referéncia aos atributos caracteristicos do documento arquivistico que o distinguem dos
demais.

Assinala o Conarq (2001, p. 152) que “Tais atributos se constituem nos elementos
intrinsecos da forma documental e nas anotacdes, uma vez que se referem ao estado dos
documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de corrupcéo ou
alteracdo ndo autorizada nem documentada”.

O objetivo deste primeiro passo, para o Conarq (2001, p. 152), € o de:

“[...] gerar o conhecimento necessario sobre a missdo, a estrutura organizacional e o
contexto juridico-administrativo no qual o 6rgdo ou entidade opera, de forma que
possa identificar as exigéncias para produzir e manter documentos. O levantamento
preliminar também implica numa apreciacdo geral dos pontos fortes e fracos das
préticas de gestdo de documentos existentes no drgdo ou entidade. Essa apreciacdo
representa a base para a definicdo do escopo do programa de gestdo. Este passo é
fundamental para a definicdo de quais documentos devem ser produzidos e
capturados, bem como para a elaboracdo do plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade e destinacdo, que devem ter como base as funcBes e atividades
desenvolvidas pelo 6rgdo ou entidade.

A andlise das fungbes, das atividades desenvolvidas e dos documentos
produzidos, conforme Conarg (2001, p. 154), consiste em “[...] identificar, documentar e
classificar cada fungéo e atividade, bem como identificar e documentar os fluxos de trabalho e
os documentos produzidos”.

Tem-se, portanto, que objetiva esse procedimento a identificacdo do modelo
conceitual, na demonstracdo da relacdo existente entre as atividades e missdo do fazer da
entidade ou do 6rgao.

Constata-se que esse modelo subsidia os procedimentos definidos de controle,

producdo, armazenamento, captura, destinacdo e acesso aos documentos.
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Essa é, entretanto, uma importante definicdo para aplicacdo nos ambientes
eletronicos, os quais incluem, conforme Conarq (2001, p. 153) “[...] esquema de classificagdo
das funcdes e atividades; mapa dos fluxos de trabalho que mostre quando e quais documentos
s&o produzidos ou recebidos como resultado das atividades desenvolvidas”.

Tem-se, com isso, que essa analise possibilita o desenvolvimento de ferramentas
para o processo de gestao, incluindo, conforme Conarg (2001, p. 154):

a) Tesauro e vocabulario controlado para identificar e indexar documentos de

uma atividade especifica;

b) Cddigo de classificacdo para contextualizar os documentos produzidos e

recebidos; e

¢) Tabela de temporalidade e destinacdo que define os prazos de guarda e as

acOes de destinacdo dos documentos.

A identificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a producdo de
documentos, segundo Conarq (2001, p. 156) consiste “[...] em identificar que documentos
devem ser produzidos, determinar a forma documental que melhor satisfaca cada funcdo ou
atividade desempenhada, e definir quem esté autorizado a produzir cada documento”.

Essas exigéncias sdo baseadas tanto na legislacdo em vigéncia, como nas normas
internas, observando-se 0s riscos da auséncia de registro competente.

Objetiva esse procedimento produzir de forma correta e completa a producéo dos
documentos evidentemente necessarios e, conforme Conarg (2001, p. 157), incluem:

1. Lista das exigéncias a serem cumpridas para a producdo e manutencdo de

documentos;

2. Relatério de avaliacdo dos riscos decorrentes da falta de registro de uma

atividade em documento arquivistico;

3. Documento formal, regulamentando as exigéncias a serem cumpridas para a

producdo e manutencdo de documentos, ou seja, quais documentos devem ser

produzidos, que forma documental deve apresentar e 0s niveis de permissdo de

acesso.

A avaliacdo dos sistemas existentes, conforme Conarg (2001, p. 161), consiste
“[...] em identificar e avaliar o sistema de gestdo arquivistica de documentos e outros sistemas

de informacéo e comunicacgéo existentes no érgao ou entidade”.
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Esse passo tem por objetivo a identificacdo de possiveis lacunas existentes na
producdo e manutencdo de documentos, no desempenho detectado nos sistemas de
informacdo e comunica¢do com o sistema de gestdo arquivistica, fornecendo embasamento
para nova sistematizagdo ou processo de alteragOes atendendo as exigéncias dos passos
anteriormente mencionados no sistema vigente.

Tal conducao traz o resultado de produtos, conforme Conarq (2001, p. 163) tais
como:

a) Inventario do sistema de gestdo arquivistica de documentos e dos sistemas de

informacdo e comunicacao existentes no 6rgdo ou entidade; e

b) Relatorio sobre o sistema de gestdo arquivistica de documentos e sistemas de

informacdo existentes, avaliando até que ponto atende as exigéncias a serem

cumpridas para a producdo e manutencdo de documentos arquivisticos.

A identificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas
para a producao de documentos arquivisticos, segundo Conarq (2001, p. 167), “[...] consiste
em determinar as estratégias (padrées, procedimentos, praticas e ferramentas) que levem ao
cumprimento das exigéncias para a produ¢do de documentos arquivisticos”.

Esse procedimento visa efetuar a avaliacdo do potencial das estratégias em caso
de falha, no sentido de clarificar o alcance do risco e o resultado almejado.

Essas estratégicas, conforme Conarq (2001, p. 167) consideram:

1. A natureza do 6rgdo ou entidade, incluindo sua misséo e histria; os tipos de

atividades desenvolvidas; e
2. A forma como as atividades s@o conduzidas; o ambiente tecnologico existente;

as tendéncias tecnologicas; a cultura institucional.

Esse procedimento produz a incluséo, segundo Conarg (2001, p. 168), de:

d Lista das estratégias selecionadas para satisfazer as exigéncias para producéo
dos documentos arquivisticos; e

b) Documento a ser encaminhado & administragdo, recomendando a elaboracéo de
um projeto de gestdo arquivistica de documentos e relacionando as estratégias

a serem adotadas com as devidas justificativas.

O projeto do sistema de gestdo arquivistica de documentos, conforme Conarq
(2001, p. 171), consiste:
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“[...] em projetar um sistema de gestdo arquivistica de documentos que incorpore as
estratégias selecionadas no passo anterior, que atenda as exigéncias identificadas e
documentadas no passo “c” e que corrija quaisquer deficiéncias identificadas no
passo “d”, redesenhando os procedimentos e os sistemas de informagdo e
comunicacdo existentes e integrando-os ao sistema de gestdo arquivistica de
documentos”.

Esse projeto tem por objetivo:

1. Projetar mudangas ou adaptacdes para sistemas informatizados, processos e
praticas correntes;

2. Determinar como incorporar essas mudancas ou adaptacGes para melhorar a
gestdo dos documentos arquivisticos no 6rgédo ou entidade;

3. Adaptar ou adotar solugbes tecnoldgicas, considerando, o quanto possivel, um
plano estratégico de evolugdo que vise minimizar os efeitos da obsolescéncia
tecnoldgica (CONARQ, 2001, p. 172).

Para alcancar esses objetivos, define o Conarqg (2001, p. 174), que o projeto de um
sistema de gestdo arquivistica de documentos deve incluir:

a) Definicdo de tarefas, responsabilidades e cronograma;

b) Diagramas representando as arquiteturas e 0S componentes do sistema;

modelos representando visfes diferentes do sistema, tais como: processos, fluxos

de dados e entidades de dados;

¢) Especificacdes detalhadas para construir ou adquirir componentes tecnolégicos

como software e hardware, considerando que o sistema deve ser modular,

evolutivo e expansivel;

d) Plano de seguranca da informagéo (fisica e l6gica) e de contingéncia;

€) Metodologia e procedimentos de auditoria;

f) Planos mostrando como o projeto integrara os sistemas e 0s processos

existentes;

g) Previsdo de treinamento de pessoal;

h) Planos de teste;

) Plano de implementagéo do sistema;

j) Detalhamento das revisdes periodicas do projeto, em conformidade com o

plano estratégico de evolucdo e com as mudangas na tecnologia e no mercado.
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A implementagdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos, conforme
Conarq (2001, p. 177), consiste “[...] na execugdo do projeto por meio de: treinamento de
pessoal; introducdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos ou adaptacdo do ja
existente; integracdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos com os procedimentos
e os sistemas de informagdo e comunicagao existentes”.

A implementacdo desse sistema é um complexo empreendimento realizando-se
por meio de interrupcdes minimas e envolvendo risco e prestacdo de contas elevadas.

Os riscos, conforme Conarq (2001), serdo minimizados com a adogédo cuidadosa
de planejamento na implementacédo, produzindo resultados que se encontram identificados na
regulamentacdo de procedimentos, diretrizes e politicas oriundas dos manuais e normas, na
documentacdo dos processos de conversdo, no material de treinamento, nos relatorios
avaliadores de desempenho do sistema de gestdo e na migragéo dos sistemas.

O monitoramento e ajustes, conforme Conarq (2001, p. 182), “[...] consiste em
recolher, de forma sistematica, informacdo sobre o desempenho do sistema de gestdo
arquivistica de documentos”.

A mediagdo avaliadora do desempenho ocorre com a relacdo apropriada dos
processos e a organizacdo das necessidades.

Esse passo objetiva proceder a processo de avaliacdo do desempenho do sistema,
detectando deficiéncias e procedendo a ajustes, envolvendo, conforme Conarg (2011, p. 183):

1. A administracdo, equipe e outros parceiros;

2. A aplicacdo de questionarios para medir o desempenho do sistema de gestdo

arquivistica de documentos;

3. O exame da documentacdo (manuais de procedimentos, material de

treinamento) desenvolvida durante a implementacdo do sistema de gestéo
arquivistica de documentos; e
4. A observacdo, anélise e auditoria das informacGes e dos procedimentos

implementados.

A acdo do monitoramento, conforme Conarg (2001, p. 185) atua:

1 Na garantia do retorno continuo dos investimentos no programa de gestdo
arquivistica de documentos, além de fornecer informacdo objetiva sobre a
capacidade do oOrgdo ou entidade em produzir e gerenciar documentos
arquivisticos apropriados, garantindo o armazenamento dos mesmos de maneira

segura,
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2 Em minimizar o grau de exposicao a riscos por falha do sistema de gestdo
arquivistica de documentos;

3. Em antecipar a identificacdo de mudancas significativas nas exigéncias para a
produgdo e manutencdo de documentos arquivisticos, bem como a necessidade de

um novo ciclo de desenvolvimento do programa de gestao.

Produz por resultado este procedimento a incluséo de:

a) Desenvolvimento e aplicacdo de uma metodologia para avaliar objetivamente o
sistema de gestdo arquivistica de documentos;

b) Documentacdo do desempenho do sistema de gestdo arquivistica de
documentos; e

¢) Relatério para a administracdo com conclusdes e recomendagfes (CONARQ),
2001, p. 186).

Observa-se, contudo, que no planejamento do programa de gestdo, conforme
Conarg (2001, p. 190), algumas tarefas fundamentais devem ser cumpridas:

a) Levantamento da estrutura organizacional e das atividades desempenhadas;

b) Levantamento da producdo documental, diferenciando o0s documentos

arquivisticos dos nao arquivisticos;

¢) Levantamento, caso existam, dos sistemas utilizados internamente para

tratamento de documentos e informagdes;

d) Definicdo, a partir do levantamento da produgdo documental, dos tipos de

documentos que devem ser mantidos e produzidos, e que informagdes devem

conter;

e) Definicdo e/ou aperfeicoamento da forma desses documentos;

f) Analise e revisdo do fluxo dos documentos;

g) Elaboracéo e/ou reviséo do plano de classificacéo e da tabela de temporalidade

e destinacgéo;

h) Definigdo dos metadados a serem criados no momento da produgdo do

documento e ao longo do seu ciclo de vida;

i) Definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo e de

arquivamento dos documentos;

) Definicéo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos para acesso, uso e

transmissdo dos documentos;
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K) Definicdo do ambiente tecnoldgico que compreende os sistemas (hardware e
software), os formatos, os padrdes e os protocolos que dardo sustentacdo aos
procedimentos de gestdo e preservacdo de documentos, integrando, quando
possivel, os sistemas legados;

[) Definicdo da infraestrutura para armazenamento dos documentos
convencionais, a qual compreende area fisica, mobiliarios e acessorios;

m) Definicdo das equipes de trabalho de arquivo e de tecnologia de informacéo;
definicdo de programas de capacitacdo de pessoal;

n) Elaboragéo e/ou revisdo de manuais e instru¢des normativas;

0) Definicdo dos meios de divulgacéao e de capacitacao de pessoal,

p) Definicdo do plano de acdo do programa de gestdo com seus objetivos, suas
metas e estratégias de implantacdo, divulgacdo e acompanhamento visando

melhoria continua.

Os procedimentos e operacdes técnicas de gestdo arquivistica de documentos
digitais e convencionais, conforme Conarg (2001) envolve captura, o registro, a classificagéo,
a indexacdo, A atribuicdo de restricdo de acesso, o arquivamento, A avaliacdo, temporalidade
e destinacdo, a transferéncia e o recolhimento.

A captura, segundo Conarq (2001, p. 196), “[...] consiste em declarar um
documento como sendo um documento arquivistico, incorporando-o ao sistema de gestdo
arquivistica, por meio das seguintes acOes: registro; classificacdo; indexacdo; atribuicdo de
restricdo de acesso; arquivamento”.

A captura, conforme Conarq (2001), objetiva proceder a identificacdo e
demonstracdo a organica relacdo existente entre os documentos. Sua a¢do é incorporar por
meio de rotinas de arquivamento e tramitacdo do documento no sistema. Quando ele é
capturado entre no fluxo com o seu arquivamento posterior, como também pode ser arquivado
imediatamente em pasta se for a papel ou em diretorio se documento digital.

Usualmente o documento em papel é capturado quando do seu registro,
classificagéo ou identificagéo.

Ja no SIGAD, o documento é capturado automaticamente quando do seu registro
e produgéo no sistema, ou, ainda, registrado depois de produzido dentro do sistema, prevendo
a introducdo de metadados que sdo registrados em varios niveis na identificacdo do
documento e a sua relacdo, compreendendo desde os nomes do originador, autor, digitador e

destinatério, bem como data e hora da sua criagdo, transmisséo e recebimento.
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Pelo visto, conforme Conarg (2001, p. 201), os pré-requisitos para a captura sdo:

1 Definir quais documentos que foram produzidos e recebidos podem ser
capturados;

2. Definicdo de quem tera acesso e 0s niveis desses documentos;

3. Definicdo do tempo de retencdo dos documentos.

Tem-se, portanto, que 0 momento da recep¢do do documento no sistema sera o
momento em que se efetuard a decisdo acerca da captura e retengdo, analisando-se os fatores
pertinentes quanto a legislacdo, transparéncia, exercicio das atividades e o grau de risco no
caso da ndo capturam para as decisfes de adocdo acerca do tempo e captura dos documentos.

H& a necessidade de observacdo de que os documentos que atribuem
responsabilidade pelas a¢des individuais e da organizacdo, como também responsabilidades e
obrigagdes documentadas com relacéo as prestacfes de contas sdo 0s documentos que exigem
obrigatoriamente a sua captura.

J& o registro, segundo Conarq (2001, p. 205) consiste “[...] em formalizar a
captura do documento arquivistico dentro do sistema de gestdo arquivistica por meio da
atribuicdo de um namero identificador e de uma descri¢do informativa”.

No caso do SIGAD, a atribuicdo de metadados é a descri¢cdo informativa.

O objetivo do registro, segundo o Conarg (2001), é forma de cadastramento pelo
sistema de todo documento produzido que foi recepcionado e capturado, facilitando, portanto,
sua recuperacdo. Esse registro situa os niveis documentais no sistema com fixac¢do de numero
identificador por meio de uma atividade protocolar que compde o conjunto de operacdes
controladoras da tramitacdo relativas aos documentos produzidos e recepcionados, com
registro, codigo de classificacdo, distribuicdo por assunto, caracteres de nomeagdo, entre
outras atividades protocolares que possibilitam assegurar a localizagdo, 0 acesso e a
recuperacao.

O registro também, conforme Conarq (2001, p. 207), incluem informacdes
descritivas que se ocupam do detalhamento sobre a relagdo entre os documentos, tais como:

a) Data de producéo;

b) Data e hora da transmissao e recebimento; destinatario (com identificacdo do

cargo):

¢) Organizagao ou pessoa para quem o documento foi dirigido;

d) Espécie documental: divisdo de género documental que relne tipos

documentais por seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais ata,
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carta, decreto, memorando, oficio, planta, relatorio; classificacdo de acordo
com o codigo de classificacdo; associacbes a documentos diferentes que
podem estar relacionados pelo fato de registrarem a mesma atividade ou se
referirem & mesma pessoa ou situagao;

e) Formato, software e versdo sob a qual o documento foi produzido ou no qual
foi capturado;

f) Maéscaras de formatacao (template) necessarias para apresentar o documento;

g) Restricdo de acesso;

h) Descritor: palavra ou grupo de palavras que, em indexacao e tesauro, designa
um conceito ou um assunto preciso, excluindo outros sentidos e significados;

i) Prazos de guarda; e

j) Documentos anexos.

A classificacdo, segundo Conarq (2001, p. 209), é “[...] o ato ou efeito de analisar
e identificar o contetdo dos documentos arquivisticos e de selecionar a classe sob a qual seréo
recuperados”.

Dessa forma, inicia-se a elaboragédo do plano de classificacdo, incluindo ou ndo as
atribuicdes de cddigo, determinando o agrupamento por meio de dossiés e processos que terdo
por base o contetdo e definindo a organizacdo fisica para compor o referencial basico que
possibilitara sua futura recuperagao.

Os objetivos da classificacao sdo, segundo Conarg (2001, p. 210):

a) Estabelecer a relacdo organica dos documentos arquivisticos;

b) Assegurar que os documentos sejam identificados de forma consistente ao

longo do tempo;

¢) Auxiliar a recuperagdo de todos 0s documentos arquivisticos relacionados a

uma determinada funcéo ou atividade;

d) Possibilitar a avaliagdo de um grupo de documentos de forma que os

documentos associados sejam transferidos, recolhidos ou eliminados em conjunto.

Vé-se, portanto, que a classificacdo em referéncia estd baseada no respectivo
plano, envolvendo a identificagéo e localizacdo da acgdo registrada, comparacéo da atividade e
a aplicacdo classificatoria ao documento.
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A indexag¢do, conforme Conarq (2001, p. 211), ¢ “[...] a atribuicdo de termos a
descricdo do documento, utilizando vocabulario controlado e/ou lista de descritores, tesauro e
o proprio plano de classificagdo”.

Entende-se, portanto, que para que ocorra a indexacdo se faz necessario a
identificacdo da tipologia documental dentro das suas caracteristicas de contetido e técnica de
registro e tem por objetivo a ampliacdo de acesso manual ou automatico, facilitado na busca
de recuperacdo documental.

A atribuicéo de restri¢cdo de acesso, conforme Conarq (2001) traz a observancia de
andlise acerca do sigilo e ostensividade como medida de precaucdo de seguranca. Essa
atribuicdo tem inicio no ato da captura envolvendo os passos de identificacdo da atividade ou
acao documental, unidade administrativa pertencente, verificacdo do sigilo e seguranca,
atribuicédo de restricGes de acesso e sigilo com seu respectivo registro no sistema.

O arquivamento, segundo Conarg (2001, p. 212) é:

“[...] a técnica de colocar e conservar numa mesma ordem, devidamente
classificados de acordo com o plano de classificagdo, todos os documentos de um
6rgdo ou entidade, utilizando métodos adequados de tal forma que fiquem
protegidos e sejam facilmente localizados e manuseados”.

No sistema, esse arquivamento recebe ordenamento e titulacdo estipulada,
formando o agrupamento conectado por funcgdo, assunto e atividade na relagdo com outros e
demais documentos.

A avaliacdo, temporalidade e destinacdo, conforme Conarq (2001, p. 214),

envolve:

d A avaliacdo é o processo de andlise dos documentos arquivisticos, visando
estabelecer prazos de guarda e a destinagédo, de acordo com os valores
primario e secundario que lhes sdo atribuidos, sendo uma atividade que
permite racionalizar o acimulo dos documentos nas fases corrente e
intermediario, facilitando a constituicdo dos arquivos permanentes. Os
critérios avaliatorios envolvem a Teoria das Trés Idades, efetivando-se nos
arquivos correntes distinguindo os documentos informativos e probato6rios dos
de valor eventuais, evitando-se inclusdo nos arquivos intermediarios
documentos ndo analisados;

b) A temporalidade é definida na tabela correspondente envolvendo os prazos de

guarda e as acOes de destinacdo, envolvendo os prazos que fazem referéncia
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ao periodo de arquivamento nas fases corrente e intermediario, objetivando o
atendimento das necessidades organizacionais;

¢) A destinacdo é a atividade de sele¢do por meio de técnicas e critérios adotados
pela Tabela de Temporalidade e Destinagéo, distinguindo os documentos de
carater permanente dos que sdo passiveis de eliminagdo. Tal atividade exige
abrangéncia de conhecimento e complexidade pela necessidade dos critérios

de valor que envolve profissionais de diversas areas profissionais.

A identificacdo da temporalidade e destinacdo leva em consideracdo a captura e
registro do documento no sistema de gestdo, especialmente no SIGAD, em conformidade com
as acOes identificadas na tabela respectiva, tendo, portanto, a capacidade de identificacdo de
tempo e destinagdo, listando o prazo indicativo, a retencdo, a eliminacdo fisica, a
transparéncia e o recolhimento, de acordo com a legislacdo vigente, exceto aqueles que
estejam com pendéncias de investigacao ou litigio.

A transferéncia, conforme Conarq (2001, p. 216), ¢ “[..] a passagem de
documentos do arquivo corrente para 0 arquivo intermediario, onde aguardardo o
cumprimento dos prazos de guarda e a destinacao final”.

Pelo ato da transferéncia, os documentos serdo organizados por listagens que
serdo formalizadas por meio de contrato que define as obrigacfes acerca do transito entres as
areas de armazenamento e na manutencdo e gerenciamento adequados de custddia com a
garantia de acesso, preservacao e destinacao final.

O recolhimento, conforme Conarq (2001, p. 217), é “[...] a entrada de documentos
em arquivos permanentes de acordo com a jurisdi¢do arquivistica a que pertencem”.

Essa atividade recepciona os instrumentos identificadores e controladores
previstos na legislacéo vigente.

Tanto o procedimento de recolhimento como o de transferéncia de documentos no
caso de arquivos digitais, requerem a adogdo de medidas com relagéo a compatibilizagdo do
formato e suporte no ato da transposicdo do sistema com a estrutura dos dados e seu
processamento, incluindo instrumento descritivo de autenticidade e as migragoes.

Vé-se, portanto, por todo exposto que, para Ribeiro et al (2011), um programa de
gestdo de documentos, para ser implementado com éxito, necessita de trés ferramentas
bésicas: o inventario das séries e documentos, o plano de classificacdo e a tabela de

temporalidade.
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3.2. Implantacao do sistema no Arquivo Central da UFAL

A criacdo de um sistema de arquivo, segundo Ribeiro et al (2011), se fundamenta
em experiéncias de outras universidades brasileiras. Isso porque para o0s autores mencionados
a gestdo dos documentos arquivisticos das universidades pressupfe recursos materiais,
pessoal qualificado e a implementacéo de normas e procedimentos.

Salientam Ribeiro et al (2011), que os arquivos das Instituicdes de Educacédo
Superior (IES) necessitam se estruturar para agilizar o acesso a documentos e informacdes,
com vistas a subsidiar pesquisas e decisdes politico-administrativas e preservar a memdria
institucional. Nessa direcdo, a solugdo encontrada por varias dessas instituicbes é a
implantacédo de sistemas de arquivos.

Ao se criar um sistema de arquivos universitarios, conforme Ohira et al (2008),
deve-se visualizar beneficios como:

a) maior facilidade e rapidez na recuperacdo da informacéo arquivistica para a

tomada de decisé&o;

b) diminuicéo significativa de documentos a serem guardados;

€) menos espaco Util para acondicionamento dos mesmos;

d) reducdo expressiva do numero de servidores envolvidos com a manutencgédo de

acervos;

e) consolidacéo de critérios que possibilitem a racionalizacdo da producéo

documental e sua avaliag&o.

Nesse sentido, Ohira et al (2008) sugere o atendimento desse objetivo com uma
estrutura multicampi da Instituicdo. Por isso, Ribeiro et al (2011) sugere uma estrutura
formada por um Comité Consultivo com uma Rede de Arquivos, formada pelo Arquivo
Central na Reitoria e pelos Arquivos Setoriais dos Centros de Ensino.

O Comité Consultivo, para Ohira et al (2008), é um érgdo de carater permanente
que deve estar respaldado no Regimento Geral da instituicdo, com a finalidade de elaborar,
coordenar, monitorar e avaliar as politicas do Sistema de Arquivo.

Uma Rede de Arquivos, segundo Ribeiro et al (2011), constituir-se-a pelo
Arquivo Central, localizado na Reitoria, e pelos Arquivos Setoriais, localizados nos Centro de

Ensino. Os Arquivos Setoriais serdo vinculados tecnicamente a Coordenadoria de



72

Documentacdo (CDOC) e administrativamente aos respectivos Centros, atendendo assim a
legislacdo que orienta o Sistema Administrativo de Gestdo Documental.

A recomendacdo para a existéncia de um Arquivo Central nos 6rgdos que
integram o Sistema Administrativo de Gestdo Documental, segundo Ribeiro et al (2011), deve
estar fundamentada em instrugéo normativa.

Para tanto, deve se definir que o Arquivo Central é, conforme Ribeiro et al (2011),
a unidade vinculada a area administrativa de um érgéo publico, responsavel pelo controle dos
documentos acumulados pelos seus diversos setores e pelos procedimentos técnicos a que 0s
documentos devem ser submetidos, podendo o armazenamento ser ou nao centralizado.

Deve-se, portanto, conforme Ohira et al (2008), proceder a criagdo de um grupo
formado por servidores interessados na busca de solucBes para as questdes e problemas
relacionados com a organizacao dos arquivos da Universidade, que deve ser voluntaria. Esse
grupo de trabalho deve ser composto por servidores efetivos representantes de cada centro de
ensino, sendo denominado grupo de trabalho, quando deverdo ser repassados aos participantes
0S conceitos norteadores da teoria arquivistica, que envolvem conceitos de arquivo e
documentos arquivisticos; caracteristicas dos documentos; tipologia documental; teoria das
trés idades; classifi cacdo dos arquivos e importancia das instituicBes arquivisticas, em
especial, dos arquivos universitarios.

Para Ohira et al (2008), também devem ser abordados temas aos participantes
acerca de contetdos, tais como conceitos de gestdo documental e instrumentos necessarios
para a gestdo de documentos, como glossarios de espécies e tipos documentais, planos de
classifi cacdo, normas de descri¢do arquivistica, tabelas de temporalidade, manuais de normas
e procedimentos e 0s atos constitucionais e legais.

Com isso, assinalam Ohira et al (2008) a necessidade de se proceder ao
diagndstico dos arquivos existentes na instituicdo, visando identificar a real situagdo dos
arquivos e fornecendo dados concretos para a elaboragdo de uma proposta de intervencéo.
Esse diagndstico, para os autores mencionados, inicia-se pela analise situacional, onde se deve
identificar a estrutura, as funcgdes e as atividades e, por conseguinte, o fluxo de informacgoes
que permeiam a organizacdo, permitindo verificar o momento em que o documento &
produzido, como é utilizado, por quais setores tramita e qual a sua real necessidade.

Outra atividade anotada por Ohira et al (2008) é a confec¢do do manual de normas
e procedimentos para as atividades-fim da instituicdo, envolvendo ensino, pesquisa e
extensdo. O objetivo primordial de criar manuais de normas e procedimentos € orientar 0s

servidores de como proceder na producdo, tramitacdo, andlise, selecdo e arquivamento dos
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documentos da Universidade. O manual permite estabelecer as responsabilidades dos
funcionarios a respeito do cumprimento dos objetivos da organizacdo. A criacao e
acumulacao de documentos por uma instituicdo resultam das funcgdes e atividades exercidas
por ela. A partir do entendimento das fungdes e atividades entende-se o contexto da producéo
documental. Apos o levantamento das fungdes exercidas é importante verificar como essas
funcBes s@o materializadas, isto €, quais documentos sdo ou foram gerados em cada atividade.
Nesse sentido, para Ohira et al (2008), os manuais de procedimentos devem ser
confeccionados a partir do diagndstico dos procedimentos, isto €, do entendimento das
funcdes e atividades das unidades organizacionais de uma instituicdo como representado no
algoritmo abaixo.
Entre os propositos do manual, segundo Ohira et al (2008), estdo:
a) Integrar a documentacdo basica usada para a administracao das atividades;
b) Proporcionar formalidade a instituicdo ou empresa;
¢) ldentificar responsabilidades;
d) Diminuir as operacdes e 0s papéis desnecessarios reduzindo custos e agilizando
as atividades;
e) No caso do Sistema de Arquivos a elaboracdo do manual de normas e
procedimentos de cada setor da Universidade, devera contribuir principalmente,

para a aplicacéo e utilizacdo da Tabela de Temporalidade.

Salientam Ohira et al (2008) que deve ocorrer a integracdo do Sistema de
Arquivos com os Sistemas Administrativos informatizados, também em fase de implantacéo,
trabalho esse que consiste na identificacdo dos processos de producdo, tramitacdo e
recuperacdo de documentos, visando a gestdo documental sistematica e integrada, com vistas
a eficiéncia e eficacia dos processos.

Entende-se, portanto, conforme Ribeiro et al (2011), que a gestdo dos documentos
arquivisticos das universidades pressupfe recursos materiais, pessoal qualificado e a
implementacdo de normas e procedimentos. Os arquivos das Instituicbes de Educacédo
Superior (IES) necessitam se estruturar para agilizar o acesso a documentos e informacdes,
com vistas a subsidiar pesquisas e decisdes politico-administrativas e preservar a memoria
institucional. Nessa direcdo, a solugdo encontrada por varias dessas instituicbes é a
implantacéo de sistemas de arquivos.

Em vista disso, € preciso observar que a Universidade Federal de Alagoas (Ufal),

por ser uma instituicdo federal, atuante na area de pesquisa, ensino e extensao, possui fluxo da
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producdo documental € intenso na construcdo da informacdo de forma qualitativa e
quantitativa, desde a sua fundacdo em 25 de janeiro de 1961, para encaminhamento de suas
atividades nas areas administrativa, financeira, juridica, técnica, de ensino, pesquisa e
extensdo, é um drgdo gestor de acBes administrativa, educacionais e cientificas.

Tendo a preocupacdo com o tratamento da sua produgdo documental, conforme
recolhido de Luna (2012), determinou-se que acdes fossem estabelecidas e direcionadas no
levantamento, controle e organizacdo de toda documentacdo produzida no universo da
administragéo.

A providéncia primeira se concretizou com a construgdo de um espaco fisico para
instalacdo provisoria da documentacdo que se encontrava armazenada, sem nenhum
tratamento técnico no subsolo da biblioteca central, a qual, a partir de novembro de 2007, foi
transferida para o novo prédio, sendo instalado o Arquivo Central da Ufal.

O arquivo central, conforme Ufal (2011) é subordinado a Superintendéncia de
Infraestrutura (Sinfra), que é regido pelo Regimento Interno de 16 de janeiro de 2006, com a
atribuicdo de ser um érgdo de apoio administrativo, tendo o papel de desempenhar a dupla
funcdo de arquivo intermediario, segunda idade documental para onde sdo transferidos os
documentos dos arquivos correntes (setoriais), sendo uma documentacdo semi-ativa, pois é
consultada casualmente e de arquivo permanente, terceira idade, para onde séo recolhidos os
documentos que deverdo ser guardados, preservados e conservados permanentemente, sendo
0 arquivo histérico propriamente dito.

O Arquivo Central/Sinfra/Ufal desempenha seu papel de arquivo institucional,
tendo a dupla funcdo de intermediario e permanente e sera o responsavel pela coordenacdo do
sistema de arquivos da Ufal. Mas para que esse arquivo possa desenvolver satisfatoriamente o
seu papel precisa contar com 0 apoio, colaboracdo e participacdo de todos os setores
administrativos e académicos e seus respectivos representantes, uma vez que se torna
imprescindivel o levantamento das tipologias documentais, ou seja, da produgéo e construcéo
da informacéo que € de responsabilidade de cada divisdo subordinadas a esses setores, para
que, a partir desse levantamento se possa construir uma tabela de temporalidade documental
(TTD), que é o ponto de partida para a elaboracéo e execucdo de outras atividades a serem
realizadas.

O Arquivo Central é o 6rgédo responsavel pela administragdo do Sistema de
Arquivos, com as seguintes atribuigdes:

1 Elaborar e executar o planejamento do Sistema de Arquivos da universidade
(SAUFAL);
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2. Cumprir e fazer cumprir as normas emanadas do Conselho Técnico;

3. Baixar atos no ambito de sua competéncia;

4. Propor diretrizes para a producdo, registro, avaliacdo, conservacao,
processamento técnico, recuperacao e acessibilidade dos documentos;

5. Supervisionar 0s arquivos setoriais na aplicacdo de planos de classificacao,
tabelas de temporalidade e outros instrumentos de gestdo documental;

6. Coordenar a transferéncia dos documentos produzidos pela Universidade aos
Arquivos Intermediario e Permanente;

7. Planejar e coordenar a organizacao do acervo documental custodiado pelo
Arquivo Central;

8. Propor condi¢es de acesso publico ao acervo custodiado pelo Arquivo Central,

9. Elaborar programas de publicacdes e divulgacdo do patriménio arquivistico
publico da Ufal,

10. Elaborar projetos relativos as atividades arquivisticas de organizagdo e
recuperacdo de informacdes cientificas relacionadas ao acervo custodiado pelo Sistema, para
obtencdo de recursos;

11. Prestar assessoria técnico-arquivistica as instituicdes internas e externas;

12. Gerir recursos humanos, financeiros e materiais;

13, Promover o aperfeicoamento e capacitacdo do pessoal técnico e auxiliar
destinados ao 6rgéo;

14. Integrar-se a sistemas de informacdo da universidade, considerados de
interesse para 0s usuarios do 6rgao;

15, Integrar-se aos sistemas nacionais e internacionais de informagéo, visando o
acesso a producdo cientifica das instituicGes congéneres e a divulgacdo da producdo gerada
pela Universidade;

16. Acompanhar e divulgar legislacdo e normas técnicas referentes a gestao de
documentos;

17. Subsidiar os sistemas informatizados de registro e controle de documentos;

18 Criar mecanismos para otimizar 0s meios de comunicagao interna da rede,
como também entidades externas afins;

19. Criar e manter atualizado sistema informatizado de tabela de temporalidade de
documentos;

20. Propor, em conjunto com o Conselho Técnico, os manuais de procedimentos

técnicos administrativos do Sistema de Arquivos da Universidade.
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A estrutura do Arquivo Central é composta por:
1. Diretoria;

2. Secretaria;

3. Divisdo de Arquivo Intermediério;

4. Divisao de Arquivo Permanente;

5. Diviséo de Protocolo e Comunicacao; e

6. Divisao de Apoio Tecnoldgico.

E dessa forma que se deve proceder na criagio do Sistema de Arquivos da Ufal
(SIARQ/UFAL), que envolverd Pro-reitoria de gestdo de pessoas (PROGEP) e do
trabalho/UFAL na Superintendéncia de Infra-Estrutura/UFAL (SINFRA) e na Geréncia de
Servicos Gerais (GSG/ SINFRA-UFAL). A funcédo do arquivo central SINFRA/UFAL é a de
ser:

a) Responsavel pela organizacdo, preservacao, conservacao e restauracdo da

memoria da UFAL,;

b) Implantacdo do funcionamento da rede de comunicacdo, através das

informacdes documentais existentes e de grande importancia para 0 processo

decisorio;

¢) Integrar e harmonizar as atividades arquivisticas nas diferentes fases do ciclo

vital dos documentos;

d) Coordenar a transferéncia e recolhimento da documentagéo produzida pela

instituigdo; construir a tabela de temporalidade documental (TTD);

e) Elaborar os instrumentos de pesquisa para a documentacao permanente; w

f) Implantar um sistema de automacdo documental.

Esse sistema de arquivo (SIARQ/UFAL) tera a com competéncia de:

g) Aperfeicoamento das atividades arquivisticas, compativel com as necessidades
de agilizagdo da informac&o e da eficiéncia administrativa/académica;

h) Promover a interacdo, interdependéncia e integracdo das unidades
administrativas e académicas responsaveis pela producdo da formacdo das
atividades-meio (arquivos correntes) da instituicdo de ensino superior;

) Considerar a integracdo das diferentes fases da gestdo documental (fases

corrente e intermediaria), assegurar condi¢es de conservagdo, protecdo e acesso
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ao patriménio documental da UFAL e dos direitos da comunidade técnica e
académica;

J) Proteger o acervo documental-arquivistico para servir como referencia,
informagao prova ou fonte de pesquisa cientifica; e

K) Estabelecer normas de atuacéo do sistema de arquivos para as trés idades

documentais.

A estrutura integradora do SIARQ/UFAL é formada pelo Arquivo Central, o
conselho consultivo do Siarg/UFAL, comissdo central de avaliacdo de documentos e rede de
arquivos.

Os critérios para a construgdo da TTD/UFAL s&o:

1. Conhecer a estrutura administrativa e académica da UFAL;

2. Levantar as tipologias documentais produzidas pelos setores administrativos e

académicos;

3. Transferir para o arquivo central — que tem a dupla funcdo de intermediario e

permanente — a documentacdo semi-ativa que ndo é mais consultada com

freqiiéncia pelos setores administrativos e académicos da instituicdo.

No arquivo intermediario serd mantido o sistema de classificagdo adotado nos
arquivos correntes ou setoriais.

Para tanto se faz necessario aplicar um questionario para levantar toda a producéo
documental cuja informacdo construida é de competéncia e responsabilidade do setor
administrativo ou académico da UFAL.

Nos questionarios deverdo vir anexadas copias dos documentos, formularios,
tabelas, entre outros instrumentos, cuja confeccdo € de competéncia e responsabilidade dos
setores administrativos e académicos.

Somente apds o levantamento das tipologias documentais produzidas pela
instituicdo € que se dard inicio a construcdo da tabela de temporalidade documental
(TTD/UFAL).

A Tabela de Temporalidade Documental (TTD) serd construida na fase
intermediéria, quando os documentos transferidos sdo analisados quanto ao seu conteudo,
procedéncia, cronologia, prazo prescricional sugerido, legislacdo vigente, construcdo e
nomeacdo das comissdes de avaliacdo permanente e temporaria para analisar e avaliar de

acordo com as sugestdes recebidas através dos questionarios, os prazos de retencdo dos
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documentos confrontando-0s com o0s prazos prescricionais da legislagdo documental em
vigor.

A avaliacdo documental sera realizada pelas duas comissdes de carater
permanente e varidvel, que sdo constituidas por profissionais da area de arquivo, juridico,
administrativa, académica e técnica. Esse levantamento é necessario para estabelecer
informacdes prioritarias para o desenvolvimento dos trabalhos de quem produz o documento,
a razao por que o documento é produzido, qual o caminho percorrido pelo documento ao
cumprir sua fungdo administrativa, qual o destino final do documento. Somente apds a
construcdo da tabela de temporalidade é que se podera estabelecer um plano de classificacdo
para a documentacdo das atividades-meio desta instituicdo publica federal.

O plano de classificacdo das atividades-meio ¢é estabelecido através do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq), por meio do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica e do
Ministério de Planejamento para toda administracdo publica federal. Com o0s prazos
prescricionais definidos na tabela de temporalidade devera ser devidamente aprovada pelo
Conselho Universitario (Consuni) com publicacdo no Diario Oficial da Unido. Devera ser
arrolada toda a documentacdo passivel de eliminacdo, sendo redigido um relatério, ao qual
sera anexada a amostragem de trés (03) exemplares de cada tipologia documental a ser
eliminada. Sendo o relatorio aprovado, serd enviado para publicacdo no Diario Oficial da
Unido com a relacdo da listagem documental a ser descartada. O descarte se processara apos a
trituracdo de toda documentacdo em uma méaquina fragmentadora. As recomendacdes sao de
que o papel triturado poder ser vendido ou doado a uma instituicdo de caridade, conforme
determinacdo da Ufal, a fim de que o papel seja reaproveitado na fabricacdo de outros papéis.

O arquivo permanente serd formado com a documentacdo que foi analisada e
avaliada na construcao da tabela de temporalidade, que cumprindo seu prazo de retencdo no
arquivo intermediario, foi considerada de valor permanente ou historico, sendo recolhida para
0 arquivo permanente, que serd formado pela documentagdo da terceira idade documental.

Nesse contexto, identifica-se que o papel das unidades administrativas e
académicas serdo de recepcdo e providéncias no sentido de que cada questionario a ser
distribuido com os representantes dos setores, terdo o prazo de trinta (30) dias para devolver
as informagdes solicitadas pelo Arquivo Central (SINFRA/Ufal).

Por consequéncia, a arquivista da Ufal e sua equipe deverao estar ao dispor para
dirimir todas as duavidas possiveis. Acrescente-se nesse trabalho a informacao de que algumas

acOes ja foram envidadas nesse sentido, a exemplo da Proposta de Minuta, conforme Anexo 1,
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e as normas e determinacg0es para transferéncia de documentos para o arquivo central que se
encontra no Anexo 2 do presente.

A Proposta de Minuta do Anexo 1 foi elaborada com base nas NBRs 9578, 10519
e 12676, nas normatiza¢Ges do Siarg (2008) e do Conarq (2001), Conarg (2005) e Conarq
(2009), bem como sugestdes efetuadas na literatura por Machado e Camargo (1999), Moser et
al (2008), Paes (2005) e Sousa (2006).

Vé-se, portanto, a importancia e necessidade do levantamento das tipologias
documentais para a construcdo do sistema de arquivos da Ufal.

Passa-se, entdo, para as consideragdes conclusivas do presente trabalho.
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CONCLUSAO

O presente trabalho abrangeu uma analise descritiva acerca da implantacdo e
organizacdo do Sistema de Arquivos do setor de Arquivo Central da Universidade Federal de
Alagoas-UFAL, considerando o paradigma organizacional contemporaneo.

Em vista disso, objetiva estabelecer os pardmetros, critérios e infraestrutura para
implantacdo e organizacdo do Sistema de Arquivos no Setor Arquivo Central da Universidade
Federal de Alagoas- UFAL, observando-se o estabelecimento da relagdo entre o paradigma
organizacional contemporaneo e o processo de gestdo de arquivos organizacionais, 0 processo
de gestdo organizacional contemporaneo com relacdo a gestdo de arquivos, a forma e
procedimento de implantacdo de Sistemas de Arquivos observando a sua estrutura, rotina,
procedimentos e preservacao de acordo com os fundamentos legais, a organizagdo do sistema
e gestdo de arquivos previstas na legislacdo arquivistica brasileira e, por conseqliéncia, 0
estabelecimento de uma minuta da proposta do regimento interno do Arquivo Central da
Universidade Federal de Alagoas e sua articulacdo com a legislacdo arquivistica brasileira.

Prop0s, portanto, a implantacdo e organizacdo do sistema de arquivos no setor de
Arquivo Central da Universidade Federal de Alagoas, partindo da hip6tese de que o
paradigma contemporaneo de gestdo organizacional contribui eficientemente para
implantacdo, organizagédo e gestdo do Centro de Arquivo da Ufal, problematizando de que
forma o paradigma contemporaneo da gestdo organizacional pode contribuir para a
implantacdo, organizacdo e gestdo de arquivos e de como proceder a um sistema eficiente de
Gestdo de arquivos no Centro de arquivos da instituicao.

Para tanto, procurou o presente estudo abordar as questbes atinentes a gestdo
administrativa e organizacional no paradigma contemporaneo, articulando-se com a gestdo de
documentos e arquivos, visando a implantagéo do referido sistema na Ufal.

Observou-se, portanto, que a proposta de criagéo, implantagéo e organizagdo do
SIARQ/UFAL, possui a finalidade de implantar o sistema desejado e implementar
gerenciamento com fundamentacéo legal e em respeito as técnicas e principios arquivologicos
e arquivisticos, articulados com os recursos informacionais de comunicag&o.

Conclui-se, com isso, que é de fundamental importancia proceder-se a criacao,
implantacéo e operacionalizacdo do referido sistema, visando garantir a agilizacdo do acesso
as informacdes, notadamente dos documentos criados, expedidos e recebidos, garantindo a

eficiéncia e eficacia das atividades institucionais académicas e da administracao.
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A adocdo desse sistema de arquivo oportunizard o desenvolvimento de uma
politica de gestdo sistémica dos documentos e arquivos, por se tratar de elemento essencial
para otimizacdo a informacéo acerca dos processos que incidem diretamente sobre a tomada
de decisdo, garantindo a preservacdo da memoria que terd extrema utilidade para a
informacao, referéncia, fonte ou prova de pesquisa.

O desenvolvimento de tais processos de criacdo e implantacdo do sistema de
arquivos da Ufal devera seguir os aspectos legais, principios 16gicos e técnicos, no sentido de
promover a adogdo de um manual de procedimentos e normas que contribuam
significativamente para o seu desenvolvimento.

E evidente para tal a necessidade de adocdo estratégica de treinamento
envolvendo o quadro de servidores que atuardo no processo de gestdo, para atendimento das
necessidades da atividade de desenvolvimento funcional.

Fica evidenciado, portanto, a necessidade da criagdo do Sistema de arquivos da
UFAL (SIARQ/UFAL), bem como de implanta-lo, coordena-lo, custodiar a documentagédo
intermediaria (semi-ativa) e proceder ao arranjo da documentacdo permanente ou historia
(inativa), efetuando o oferecimento de servigos de conservacao, preservacao e restauracdo da

documentacdo e microfilmagem dos documentos.
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ANEXO 1

MINUTA DA PROPOSTA DO REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO CENTRAL DA
UFAL!

CAPITULO |

DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

Art.1°. Ao ARQUIVO CENTRAL da UFAL, Orgéo Suplementar da Universidade Federal do
Alagoas, diretamente subordinado ao Reitor, compete:

| - estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema de Arquivos, visando a gestdo, a
preservacado e ao acesso aos documentos dos arquivos da UFAL;

I1- operacionalizar as recomendagdes do Conselho;

I1l- propor e executar uma politica de producdo, organizacdo e preservacdo de documentos
das atividades meio e fim da UFAL, articulando-se com as unidades académicas e
administrativas;

IV- cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas da area arquivistica,;

V- oferecer estagios a estudantes de Graduacdo e P6s-Graduacao, e profissionais das diversas
areas, na realizacdo de suas atividades;

VI- coordenar e operacionalizar as recomendacOes e decisdes da Comissdo Permanente de
Avaliagéo de Documentos — CPAD, elaborando manuais de normas do Sistema de Arquivos,
estabelecendo diretrizes para conservacao, acesso, avaliacéo e transferéncia e/ou recolhimento
de documentos;

VII- fixar critérios que assegurem condi¢cdes adequadas para implementacdo de servicos
automatizados, bem como, criar uma politica de mudanca de suporte;

VIII- programar, promover e incentivar a ampla utilizagdo do Arquivo Central como
Laboratorio de pesquisa e investigacdo historica;

IX- disciplinar a reproducéo e a consulta dos documentos;

! Proposta de Minuta elaborada com base nas NBRs 9578, 10519 e 12676, nas normatizacdes do Siarg (2008) e
do Conarq (2001), Conarq (2005) e Conarqg (2009), bem como sugestdes efetuadas na literatura por Machado e
Camargo (1999), Moser et al (2008), Paes (2005) e Sousa (2006).
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X- elaborar programas de publica¢es e divulgacao do acervo arquivistico da UFAL,;

XI- elaborar projetos relativos a atividades arquivisticas de organizacdo e recuperacdo de
informacdes cientificas relacionadas ao acervo custodiado pelo Arquivo Central, para
obtencéo de recursos;

XII- prestar servigos de consultoria e assessoria arquivistica a unidades internas e a
instituicGes/empresas externas;

XIII- participar de eventos culturais, pesquisas e programa de interesse para a instituicéo;
XIV- gerir recursos humanos, financeiros e materiais;

XV- promover o aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, destinado ao Sistema de
Arquivos;

XVI- integrar o sistema de informacdo da Universidade, considerados de interesse para 0s
usuarios do Sistema de Arquivos;

XVII- integrar os sistemas nacionais e internacionais de informacdo, visando o0 acesso a
producdo cientifica de instituicbes congéneres e a divulgacdo da producdo gerada pela
Universidade;

XVIII- executar outras atividades que assegurem a operacionaliza¢io do Orgao.

CAPITULO II

DOS OBJETIVOS

Art.2° O ARQUIVO CENTRAL, coordenador do Sistema de Arquivos da UFAL tem como
objetivos:

I- estruturar de forma sistémica os servigos de Comunicacgao e Arquivos;

I1- desenvolver uma politica de aperfeicoamento das atividades do Sistema, compativel com
as necessidades de agilizacdo da informacdo e de eficiéncia administrativa;

I11- assegurar condigdes de conservagao, preservagdo, protecdo e acesso as informacdes e aos
documentos, na defesa dos interesses da Universidade e da Sociedade;

IV- considerar a integracdo das diferentes fases da gestdo documental, atendendo as
particularidades das Unidades responsaveis pela producéo e custodia dos documentos;

V- preservar a memoria da Universidade, para servir como referéncia, informac&o, prova ou

fonte de pesquisa historica e cientifica;
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VI —implementar a racionalizag8o das atividades arquivisticas, de forma a garantir a
integridade do ciclo documental;

VIl — promover a integracdo e a modernizagéo dos arquivos da UFAL.

Paragrafo Unico: Integram o Sistema de Arquivos da UFAL: o Arquivo Central — AC; a
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD; o Conselho e os Arquivos
Setoriais.

CAPITULO IlI

DO ORGAO COLEGIADO

Art.3° Integram o Conselho do ARQUIVO CENTRAL, todos com direito a voto:

| — O Diretor do Orgéo, como seu presidente;

Il - Dois (2) servidores lotados no Orgéo, ( um titular e um suplente);

I11- Dois representantes das Unidades Académicas vinculadas a sua area de atuacdo (um
titular e um suplente).

Paragrafo Unico. Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este designara entre
0s demais membros, quem o substitua.

Art.4°. Os membros do Conselho do ARQUIVO CENTRAL da UFAL serdo nomeados pelo
Reitor.

Art.5°. Compete ao Conselho:

I- planejar, definir e supervisionar as politicas de execucéo das atividades técnicas e
administrativas do Arquivo Central;

I1- opinar sobre pedidos de afastamento de seus servidores para fins de aperfeicoamento ou
cooperacao técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliacdo dessas atividades;

I11- solicitar a Reitoria da UFAL realizacdo de concurso publico para provimento de vaga para
a carreira técnico-administrativa, em consonéancia com as normas da UFAL e da legislagdo em
vigor;

IV- propor critérios especificos para a avaliacdo do desempenho e da progressao de seus
servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela Universidade;

V- manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de acompanhamento, aprovacao
de relatorios, estagio probatorio e progressao na carreira;

VI- elaborar a proposta orcamentaria e o plano de aplicacéo de verbas;



94

VII- cumprir outras atribuices decorrentes do prescrito no Regimento da Reitoria.

Paragrafo Unico. Pelo menos uma (1) vez por ano o0 ARQUIVO CENTRAL da UFAL
promovera uma reunido plendria ou seminario destinados especificamente & avaliacdo da
execucdo dos seus Planos de Trabalho, elaborando relatérios que serdo encaminhados as
instancias superiores correspondentes.

Art.6°. O Conselho do ARQUIVO CENTRAL devera observar, na sua composi¢do, 0
seguinte:

| — os representantes e suplentes dos docentes e dos técnico-administrativos serdo eleitos pelo
voto direto e secreto dos seus respectivos pares.

Il — os representantes e respectivos suplentes dos docentes e técnico-administrativos deverdo
pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Instituicdo e exercerdo seus mandatos por dois anos,
podendo ser reconduzidos uma vez, por eleicdo.

I1l- os representantes das Unidades Académicas serdo indicados conforme dispuser o

respectivo regimento interno.

CAPITULO IV

DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art.7°. Os membros da CPAD serdo designados pelo Magnifico Reitor conforme determina o
Decreto Federal n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, e tendo suas atribuicdes e competéncias
regidas pelo Regimento Interno do Arquivo Central.

Art.8°. A CPAD sera composta pelos seguintes membros:

| - o Diretor do Arquivo Central, que sera seu Presidente;

Il - 0 Secretario do Arquivo Central, que sera seu Secretario Executivo;

I11 - o responsavel pela Coordenadoria de Gestdo Documental do Arquivo Central,

IV- o responsavel pela Coordenadoria de Arquivos Permanente;

V- um historiador indicado pelo Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas

VI- um representante da area juridica da UFAL;

VII- outros profissionais que possam colaborar com as atividades da Comisséo.

8 1o A CPAD poderd convocar, quando necessario, Diretor ou servidor da unidade e/ou
Orgao, ao qual o acervo documental a ser avaliado, for vinculado e, profissional da Instituicéo

ligado ao campo do conhecimento de que trata a documentacéo a ser avaliada.
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8 20 O mandato dos membros da CPAD sera de 4 (quatro) anos, permitida a reconducao.

Art. 9°. A Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos (CPAD), 6rgéo do Sistema de
Arquivos da UFAL, compete:

| — orientar e realizar o processo de analise, avaliacéo e selecdo da documentacdo produzida e
acumulada na UFAL, tendo em vista a identificagdo dos documentos para guarda permanente
e a eliminacdo dos destituidos de valor;

Il — estabelecer politicas de difusdo e acesso as informacdes contidas no acervo do Arquivo
Central, resguardando os documentos que requeiram sigilo e restri¢oes;

Il — normalizar a incorporacdo de acervos de pessoas fisicas e juridicas de direito privado,
considerados de interesse para a Universidade; 8 1° Os documentos relativos as atividades -
meio serdo analisados, avaliados e selecionados pela CPAD da UFAL e das unidades
geradoras dos arquivos, obedecendo aos prazos estabelecidos em tabela de temporalidade e
destinacdo expedida pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

8 2° Os documentos relativos as atividades - meio ndo constantes da tabela referida no § 1°
serdo submetidos a CPAD da UFAL e das unidades geradoras dos arquivos, que estabelecerdo
0s prazos de guarda e destinagdo dai decorrentes, a serem aprovados pelo Arquivo Nacional.

§ 3° Os documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados e selecionados pelos 6rgao
ou unidades geradores dos arquivos, em conformidade com a tabela de temporalidade e
destinacao expedida pelo CONARQ.

Art.10 A CPAD, para consubstanciar os resultados de seus trabalhos, devera:

| - estabelecer critérios de avaliacdo da documentacdo produzida e recebida, acumulada pelas
Unidades/Orgéos e Campi avancados da UFAL;

Il- estabelecer politica de mudanca de suporte, (microfilmagem, digitalizacdo), da
informacao/imagem;

[11- transcrever em atas os trabalhos da Comisséo;

IV - encaminhar a administracdo superior para prévio conhecimento, aprovacao e publicacéo,
as resolucoes;

V - publicar resultados dos trabalhos realizados pela Comisséo.

Paragrafo Unico: Para que a tabela seja aplicada com éxito, serd necessario promover o
treinamento dos responsaveis pela execucédo das atividades arquivisticas do orgédo. Estes serdo
encarregados de aplicar a tabela, bem como, analisar e propor atualizacbes da mesma,

visando o aprimoramento das atividades de avaliagao.
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CAPITULO V

DA DIRECAO DO ARQUIVO CENTRAL

Art. 11. A administracéo e supervisio deste Orgdo Suplementar cabera ao seu Diretor (um
Arquivista e/ou Especialista em Arquivologia).

Paragrafo unico. O Reitor nomeara o Diretor do Arquivo Central, na forma do disposto no
artigo 52 do Estatuto da UFAL.

Art.12. Ao Diretor, além de outras funcGes inerentes a sua condicao, compete:

I- administrar e representar o 6rgéo;

I1- elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do 6rgao;

I1I- zelar pela manutencdo da ordem e pela eficicia dos trabalhos do 6rgao, encaminhando
representacdo ao Reitor nos casos de ndo obediéncia as normas cujas san¢des escapem a sua
competéncia;

IV- articular-se com os diferentes escalfes universitarios, cujas atividades sejam, de algum
modo, suplementadas pelo 6rgéo;

V- exercer atividades de fiscaliza¢do no &mbito de atuacdo do 6rgao;

VI- responder pelo cumprimento dos objetivos previstos no artigo 2° deste Regimento;

VII- indicar entre os funcionarios do 6rgdo os Coordenadores e os Diretores;

VIII- convocar quando necessario o Conselho;

IX-  cumprir e fazer cumprir as recomendacdes do Conselho e da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos - CPAD;

X-convocar e presidir a Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD;

XI- cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFAL, o Regimento da
Reitoria e este Regimento;

XI1I- cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Reitor;

XI11- fazer cumprir as suas proprias determinagoes;

XIV- adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacao prévia do Reitor, ad
referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificacéo, no prazo de trés (3) dias Uteis;

XV- apresentar ao Reitor relatorio critico das atividades de cada exercicio;

XVI- exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
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CAPITULO VI

DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DO ARQUIVO CENTRAL DA UFAL

Art. 13. Alem da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura administrativa do ARQUIVO
CENTRAL.

I- Secretaria Executiva;

I1- Coordenadoria de Gestdo Documental

I1I- Divisdo de Comunicacéo ( Protocolo, Tramitacdo e Expedicao)

IV- Divisao de Arquivos Setoriais

V- Divisdo de Arquivo Intermediario

VI- Coordenadoria de Arquivos Permanente

VI1I- Diviséo de Pesquisa e Investigacdo Historica

VI1I- Coordenadoria de Apoio Técnico

Art.14. A Secretaria Executiva, compete:

| - receber, registrar e manter atualizado o controle de processos, bem como efetuar a
distribuicdo do expediente;

I1- receber, guardar, distribuir e controlar o material, bem como supervisionar a conservagéo e
limpeza das dependéncias deste Orgdo;

I11- responder pelos servicos de digitacdo e reprografia;

IV- manter organizado o arquivo corrente da Secretaria;

V- elaborar escala de férias dos servidores e exercer outras atividades compativeis com suas
atribuicoes;

VI- responder pelo processamento do expediente do Conselho e da Comisséo Permanente de
Avaliacdo de Documentos - CPADOC;

VII- exercer outras atividades que assegure o desempenho eficaz do 6rgao.

Art.15. A Coordenadoria de Gestdo Documental, unidade diretamente subordinada ao Diretor,
compete:

I- coordenar e supervisionar a Divisdo de Comunicacédo, Divisdo de Arquivos Setoriais e
Diviséo de Arquivos Intermediérios;

[I- coordenar e supervisionar os Sistemas Informatizados;

lll- elaborar manuais de normas e procedimentos gerais para autuagcéo de documentos;

IV- elaborar manual de rotinas para expedicdo de correspondéncias de acordo com as normas

e procedimentos da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — EBCT;
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V- planejar meios adequados de guarda e conservacao dos documentos;

VI- fazer cumprir e observar a correta aplicacdo do Cdédigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ),
relativos as atividades — meio e atividades — fim da UFAL,;

VII- fazer cumprir as normas relativas a guarda e consulta de documentos reservados e
confidenciais, estabelecidas pela CPADOC,;

VIII- propor o planejamento anual da Coordenadoria;

IX- exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art.16. A Divisdo de Comunicac&o, unidade subordinada a Coordenadoria de Gestdo
Documental, compete:

I- registrar e controlar a entrada e saida dos documentos da UFAL;

Il- receber, autuar, interpretar e classificar os documentos com base no Cédigo de
Classificacdo de Assuntos, adotado pela UFAL e registrar nos Sistemas Informatizados;

I1I- emitir relatérios, quando necessario, dos Sistemas Informatizados;

IV- prestar informac@es as partes interessadas sobre a tramitacdo de seus processos;

V- relacionar e distribuir as correspondéncias, recebidas pela UFAL, via Correios;

VI- receber, conferir e redistribuir os documentos enviados para as Unidades Académicas e
Unidades Administrativas;

VI1I- receber, selecionar e preparar a correspondéncia para expedicdo Via Correio, de acordo
com as normas e procedimentos, determinados pela Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos - EBCT, quanto a modalidade de expedicao;

VII1- receber, conferir e relacionar os documentos, para expedir Via Malote, para os Campi da
UFAL,;

IX- receber, conferir, selecionar e distribuir os documentos oriundos dos Campi do Interior,
para as Unidades dos Campi;

X- fazer levantamento mensal da quantidade de correspondéncia expedida, das Unidades
Académicas e Unidades Administrativas;

XI- proceder ao levantamento da despesa mensal de cada Unidade;

XII- providenciar o pedido de repasse de verba, das Unidades para a Administracdo Superior,
a fim de cobrir as despesas ocorridas com a expedicdo de correspondéncias da referida
Unidade;

XIlI- prestar informages as partes interessadas, sobre as correspondéncias recebidas e
expedidas;

XIV- propor a programacao anual da Divisdo de Comunicagéo;
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XV- exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgdo.

Art.17. A Divisdo de Arquivos Setoriais, unidade subordinada a Coordenadoria de Gestéo
Documental, compete:

| - coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das tarefas nos Arquivos Setoriais,
estabelecendo normas gerais de trabalho de forma a manter a uniformizacdo dos
procedimentos, em consonancia com as diretrizes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos e, na preservacdo do patriménio documental;

Il — orientar a transferéncia, ao Arquivo Central, dos documentos da fase intermediaria;

ll- orientar o recolhimento, ao Arquivo Central, dos documentos considerados de custddia
permanente nas Tabelas de Temporalidade vigentes;

IV- promover o treinamento dos servidores dos Arquivos Setoriais;

V- promover reunides periodicas com os responsaveis pelos Arquivos Setoriais para instruir
sobre assuntos de interesse do Sistema de Arquivos e da arquivistica em geral,

VI- propor a programacdo anual da Diviséo;

VII- exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgéo.

Art.18. A Divisdo de Arquivo Intermediério, Unidade subordinada a Coordenadoria de Gestdo
Documental, compete:

l- custodiar os documentos transferidos dos Arquivos Setoriais, colocando a disposicao da
Universidade, com expressa autorizacdo do 6rgdo produtor;

II- controlar as consultas, os empréstimos e devolucdes, responsabilizando-se pela integridade
e sigilo das informagdes contidas no acervo sob sua custodia;

lll- proceder a eliminacdo dos documentos sob sua custddia, nos prazos previstos, de acordo
com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos das atividades — meio e
atividades — fim;

IV- encaminhar ao Arquivo Permanente os documentos a serem preservados;

V- propor a programacédo anual da Diviséo;

VI- exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art.19. A Coordenadoria de Arquivos Permanente, unidade subordinada ao Diretor, compete:
I- receber, custodiar e organizar os documentos de valor permanente, oriundos dos Arquivos
Setoriais e do Arquivo Intermediario;

I1- participar do processo de avaliacdo de documentos;

I1l- fornecer, quando devidamente autorizado, copias autenticadas dos documentos sob sua

custodia;
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IV- informar e fornecer subsidios & administracdo superior, com base nos documentos
custodiados;

V- planejar meios adequados de guarda, conservacao e restauracdo de documentos;

VI- manter intercambio com outros arquivos e instituicdes cientificas nacionais e
internacionais;

VII- propor o planejamento anual da Coordenadoria;

VIII- exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgéo.

Art. 20. A Divis&o de Pesquisa e Investigacdo Historica, unidade diretamente subordinada a
Coordenadoria de Arquivos Permanente compete:

I- atender a pesquisa publica;

I1- elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a disseminacao das informacdes;

I1I- planejar, coordenar e supervisionar pesquisas sobre a UFAL e a histdria regional;

IV- realizar pesquisas sobre assuntos de interesse do Arquivo Central;

V- desenvolver metodologia adequada a pesquisa historica;

VI- preparar todo material, resultante de pesquisa, a ser publicado;

VII- propor o planejamento anual da Diviséo;

VI11- exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgéo.

Art.21. A Coordenadoria de Apoio Técnico, unidade diretamente subordinada ao Diretor,
compete:

I- estabelecer critérios para implementacdo de servi¢os automatizados;

Il- planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a microfilmagem e
digitalizacdo de documentos das atividades meio e fim da UFAL;

I11- fazer cumprir as normas e padrdes de qualidade a serem seguidos nas diversas operacoes
de informatica e microfilmagem;

IV- manter efetivo controle do arquivo de seguranca, no que se refere a manutencao dos
padrdes de controle ambiental de temperatura e umidade;

V- coordenar, proceder as alteracdes e inclusdes no Banco de dados dos Sistemas
Informatizados;

VI- planejar, coordenar e implantar 0os meios necessarios a instalacdo de sistema integrado de
gerenciamento eletrénico de documentos das atividades meio e fim da UFAL;

VII- elaborar medidas de reproducéo de documentos para fins de preservacgéo, seguranca e
disseminacao;

VIII- zelar pelas condig¢Ges de conservagéo e seguranga das instalagdes das unidades que

compdem o Arquivo Central;
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IX- gerenciar a manutencdo dos equipamentos (hardware) e atualizagdo dos softwares dos
sistemas instalados no Arquivo Central,

X- orientar e supervisionar os 6rgdos integrantes do Sistema de Arquivo da UFAL, gquanto as
condicBes e métodos de conservacdo, ambientacdo e higienizagdo do acervo arquivistico da
Universidade;

XI- promover a mudanca de suporte, obedecendo as normas vigentes;

XI1I- promover e fornecer subsidios sistémicos ao Servico de Informatica, com vistas a
indexacdo pelo sistema de processamento de dados de todo o acervo micrografico da UFAL;
XI11- atender e orientar o usuario quanto a busca e consulta aos documentos, enquanto
permanecerem em processo de microfilmagem e digitalizacdo, e no fornecimento de copias;
XIV- proceder aos langcamentos e as anotacdes necessarias ao controle de toda e qualquer
microforma que seja manipulada;

XV- propor o planejamento anual da Coordenadoria;

XVI- exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Paragrafo Unico: Integram a Coordenadoria de Apoio técnico: os servicos de Reprografia,

Conservacdo e Restauracdo, Informatica e Microfilmagem.

CAPITULO VII

DOS ARQUIVOS SETORIAIS

Art.22. Os Arquivos Setoriais serdo integrados por funcionarios responsaveis pelas atividades
de arquivos, indicados pelo titular das Unidades Administrativas e Académicas.

Art.23. Os Arquivos Setoriais sdo Unidades responsaveis pelas atividades de Arquivos
Correntes (ativos) e Intermediarias (semi-ativos), localizados nas unidades administrativas e
académicas da Universidade, recebendo orientacdo técnica e normativa do Arquivo Central.

8 1o Cada Unidade Académica ou Administrativa da Universidade contard com um Arquivo
Setorial.

8 20 Os Arquivos Setoriais corresponderdo as Unidades de arquivamento de documentos
intermediario vigentes, ja existente nessas unidades e sua estruturacao levara em conta o perfil
de Arquivos Setoriais, a ser estabelecido pelo Arquivo Central.

8 30 Os Arquivos Setoriais serdo vinculados a Direcdo da Unidade, que designard seu

dirigente.



102

Art.24. Aos Arquivos Setoriais compete:

| - racionalizar a producdo, receber, controlar e organizar os documentos, produzidos e
acumulados pelos 6rgdos que compdem as unidades aos quais estdo subordinados;

Il - conhecer a estrutura funcional e as relagdes hierarquicas dos 6rgdos aos quais estao
subordinados;

I1l - manter o controle dos Arquivos Correntes dos 0rgaos e seus respectivos acervos;

IV - atender e controlar consultas e empréstimos de documentos que estdo sob sua custodia;

V - participar do processo de avaliacdo de documentos, procedendo aos descartes necessarios
e transferindo a documentagdo de acordo com a Tabela de Temporalidade e destinacdo de
documentos, das atividades — meio e fim, para o Arquivo Central,

VI — elaborar o Termo de Eliminacdo dos documentos descartados;

VIl — elaborar listagens dos documentos a serem transferidos e/ou recolhidos, ao Arquivo
Central;

VIII - orientar e coordenar a execucdo de diretrizes e normas emanadas do Arquivo Central;
IX - zelar pelas condicdes de conservacao do acervo documental produzido e acumulado,
enguanto estiverem sob sua custodia;

X - exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho dos Arquivos Setoriais.

CAPITULO VIl

DAS DIPOSICOES GERAIS

Art.25. O Diretor podera, a qualquer tempo, solicitar a contratacdo de assessores
especializados para a realizacao de atividades especificas;

Art.26. O ARQUIVO CENTRAL DA UFAL procurara desenvolver servigos publicos,
participando de programas de interesse social, preparados ou executados por organismos
especializados, oferecendo consultorias, realizando pesquisa e analises, coordenando
atividades das quais participem outras instituicdes ou por qualquer outra forma adequada.
Art.27 Os casos omissos serdo regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e pela legislacdo
interna desta Universidade.

Art.28. O presente Regimento entra em vigor na data de sua aprovacgéo pela Camara de
Legislacdo e Normas do CONSUNI,

Art.29. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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ANEXO 2

NORMAS E DETERMINACOES PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA
O ARQUIVO CENTRAL E SERVICOS

“A Administracdo Publica pode ser definida objetivamente
como a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve
para a consecucdo de interesses coletivos e subjetivamente
como o conjunto de 6rgdos e de pessoas juridicas aos quais a
lei atribui o exercicio da funcdo administrativa do Estado. E o
conjunto das pessoas coletivas publicas, seus 0Orgdos e
servicos que desenvolvem a atividade ou funcdo
administrativa”. (MORAES, 2001, p. 136).

As normas e determinac6es que ora se apresenta define as funcdes dos servigos de
arquivo, estabelecido pelo Arquivo Central da Universidade Federal de Alagoas e formaliza
as relacGes com os restantes servicos e setores administrativos e académicos, bem como com

0 publico em geral.

Preambulo

1. Ambito de aplicacdo e objetivo

Os servigos desenvolvidos pelo Arquivo Central sdo constituidos por um conjunto
organico de atividades capaz de assegurar a gestdo da documentacdo sob a sua guarda, desde
0 momento da producdo ou recepcao, e colaborar com setores competentes na incorporagéo,
avaliacdo, selecdo, eliminagdo, comunicagdo e difusdo da mesma, assegurando a sua
preservacdo e tratamento documental, independentemente da sua data, forma ou suporte
material, conservados para servirem como elementos de gestdo e prova, podendo a posteriori

serem utilizados como elementos de estudo e pesquisa.
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A finalidade do Arquivo Central é servir a administracao publica da Universidade
Federal de Alagoas, tendo como instrumento de apoio os documentos por ele protegidos e
preservados, visando a sua utilizacdo. Quando o documento ndo mais servir a Administracéo,
pode ser selecionado para servir de fonte para a Histdria e a memoria da instituicao.

Compete ao Arquivo Central a coordenagdo técnica da documentagdo a sua
guarda, nomeadamente produzida e/ou recebida pela Instituicao e seus setores de expediente e
a dos servicos sem competéncia prevista nesta matéria, com interesse em delegar a
administracdo do seu arquivo. Cumpre-lhe, ainda:

- Zelar pelo cumprimento das normas de circulagdo da documentagdo e para o
Arquivo Central, de acordo com os procedimentos estabelecidos;

- Estabelecer prazos de conservagdo da documentagdo remetida ao Arquivo
Central;

- Apoiar, sempre que necessario, a transferéncia de documentacdo para o Arquivo
Central, de acordo com as normas e determinacdes vigente;

- Conservar, tratar com todas as normas arquivisticas e toda a documentacéo sob a
sua guarda;

- Definir e aplicar os critérios de registro de entrada e saida de documentacéo;

- Elaborar, implementar e acompanhar a aplicagéo do plano de classificagéo;

- Proceder a copia da documentacdo sob a sua guarda, mediante solicitacao
oficial, através das tecnologias mais adequadas;

- Definir e aplicar planos de conservacdo fisico-ambiental da documentacdo e

espacgos que administra.

2. Transferéncia para Arquivo Central

As transferéncias de documentacdo obedecem sempre as normas e determinacdes
legais em vigente. Findo o prazo de guarda corrente, e quando necessario, os diversos setores
e unidades da Universidade Federal de Alagoas devem proceder para a transferéncia da
respectiva documentagéo para o Arquivo Central.

As transferéncias de documentacdo serdo definidas, seguindo o Cronograma
estabelecido pelo Arquivo Central para cada setor, tendo em conta 0os documentos e as

necessidades de gestéo de espaco e de tempo.
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Para efetuar a transferéncia também se faz necessario, preenchimento da Guia de
Remessa de Documentos para o Arquivo Central, identificando item por item, detalhando
especificamente cada documento, com nimeros e nomes.

Transferéncia é a remessa dos documentos ao Arquivo Intermediario do Arquivo
Central, onde serdo conservados por periodo predeterminado, aguardando sua destinacao final
- eliminacdo ou guarda permanente. Nos arquivos intermediarios, ficam os documentos que,
cessado ou reduzido seu uso freqliente nas unidades produtoras, por razGes de interesse
administrativo e racionalizacdo de recursos, sdo transferidos dos arquivos correntes e
aguardam destinacao final em depdsito de armazenagem temporaria, e, apos, sdo eliminados
ou recolhidos para guarda permanente em arquivos historicos, segundo os critérios da Tabela
de Temporalidade Documental, a ser elaborada e implantada.

No caso dos processos, a unidade responsavel pela decisdo do seu arquivamento é
aquela onde o mesmo foi encerrado, resolvendo a demanda que o gerou. N&o sera
encaminhado para arquivamento o processo cujo teor ndo tenha tido solucéo final. SO serdo
recebidos no Arquivo Central documentos classificados segundo o Plano de Classificacédo e
relacionados em guias proprias de transferéncia, que devem ser emitidas em duas vias,
conferidas e assinadas por servidores responsaveis pela transferéncia e pelo recebimento, no
Arquivo Central.

Os processos transferidos ao Arquivo Central devem conter despacho
determinando o arquivamento, incluindo o local, a data, assinatura e o carimbo da autoridade
competente, com a respectiva funcgéo.

Remessa dos documentos de valor probatério, histérico ou informativo para
guarda permanente. A Guarda Permanente, prevista na Tabela, “a ser elaborada e
implantada”, é estabelecida de acordo com o assunto do documento, seu contetdo, a fungéo
para a qual foi criado e ndo apenas baseado no tipo documental ou prazo prescricional.

Documentos essenciais: 0s originais dos documentos vitais para reconstituir a
memoria administrativa da instituicdo, sua origem, desenvolvimento, funcionamento e até a
extincdo devem ser encaminhados diretamente ao arquivo, seguindo o Cronograma de
Remessa dos Setores, (ex: Portarias, Resolugfes, Balangos Financeiros Anuais, Relatorio
Anual de Atividades etc.).
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3. Avaliacdo documental

Processo de analise e selecdo de documentos que a estabelece os prazos para
guarda nas fases corrente e intermediaria, e sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

S&o seus objetivos principais:

- Reduzir ao essencial a massa documental dos arquivos; aumentar o indice de
recuperacdo da informacéo;

- Garantir condi¢des de conservacdo da documentacdo de valor permanente;

- Controlar o processo de producdo documental, orientando o emprego de suportes
adequados para o registro da informacao;

- Conquistar espaco fisico;

- Aproveitar melhor os recursos humanos e materiais;

- Garantir a constituicdo do patrimoénio arquivistico governamental.

Nos arquivos setoriais, a avaliacdo é feita pelos servidores responsaveis pela
classificacdo e arquivamento dos documentos, que devem também aplicar a Tabela de
Temporalidade.

Os documentos que devem permanecer guardados por mais tempo serdo

transferidos ao Arquivo Central, por meio de uma listagem.

4. Tratamento arquivistico

Compete ao Arquivo Corrente Central, ao Arquivo Intermédio, ao Arquivo
Histdrico e aos restantes arquivos das unidades organicas com competéncias nesta matéria,
uma vez transferida, depositada ou adquirida a documentacdo, proceder ao seu tratamento
arquivistico, de modo a poder comunica-la, por meio da producdo dos instrumentos de
descricdo documental que considerem adequados, como guias, roteiros, inventarios,
catadlogos, registros, listas e indices. Estes documentos referenciam e/ou descrevem as

unidades arquivisticas, tendo em vista o seu controlo e/ou acessibilidade.
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Devem o0s servicos de arquivo organizar os fundos documentais segundo um
sistema de classificacdo estabelecido ou a estabelecer, de acordo com as normas de descri¢cdo

arquivistica.

5. Requisicéo pelos servicos de desarquivamento

As espécies conservadas nos servicos de arquivo apenas poderdo sair das
instalacBes do Arquivo Central por copia mediante as seguintes condicdes:

- Requisicdo do setor de origem do documento, ou responsavel pelo referido,
devidamente assinada pelo responsavel do servico requisitante e autorizada;

- Autorizada pelo responsavel do Arquivo Central.

O processo pode ser reativado, voltando a tramitar, com o seu desarquivamento
requisitado pela autoridade competente. Para o desarquivamento, o servidor responsavel pelo
Arquivo deve preencher o Termo de Desarquivamento, que registra a saida do processo para

consulta, analise, emissdo de fotocdpia ou nova tramitacao.

6. Casos omissos

As davidas suscitadas na interpretacdo das respectivas normas e determinacdes,
bem como 0s casos omissos, serdo resolvidas de acordo com o despacho do titular do Pelouro

competente, precedido de parecer do responsavel do servigo de arquivo em questao.

Universidade Federal de Alagoas
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