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Mensagem do Presidente

Caros companheiros,

Desde o inicio de 2012, a Confederagao Nacional dos Trabalhadores no
Comércio (CNTC) vem investindo no tratamento arquivistico adequado
e catalogagdao de todo acervo documental da entidade, por meio da
criagao de um Arquivo Central. Ainiciativa visa garantir a preservagao da
memoria da entidade e contribuir para o registro histérico do préprio

movimento sindical brasileiro.

Acriacdo do presente MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL, de autoria
da equipe técnica do Arquivo Central da CNTC, foi pensada com o
propdsito de estender as federagbes e sindicatos da base do Sistema
CNTC o conhecimento técnico de como fazer uma gestdao documental
adequada a fim de preservar também a memoria institucional de suas

entidades, deixando um legado para o futuro.

E uma acdo de gestdo do conhecimento que, esperamos, contribua para
um registro qualitativo das a¢Ges de nosso movimento, ja que é rica

nossa histéria de lutas, desafios e conquistas.

Cordialmente,

Levi Fernandes Pinto
Presidente
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1 APRESENTACAO

Este manual contém a compilagdao de diversos instrumentos de
gestdo adotados pela equipe de arquivo da Confederacdo Nacional dos
Trabalhadores do Comércio (CNTC), explicitando sua utilizacdo e servindo
como material de consulta e de orientacdo para os colaboradores das
Federacdes e Sindicatos filiados a Entidade, na implantacdo e/ou
manutencdo de sua gestao documental.

O exemplar contém uma série de procedimentos para a gestado de
documentos institucionais desde a sua produg¢ao, durante o prazo de
guarda que houver sido definido até a guarda permanente ou o descarte,
com o objetivo de: racionalizar o ciclo documental, isto é, a producdo
ordenada; a tramitacdo e a guarda segura; a localizacdo rapida e precisa; a
preservacdao da documentacdo considerada permanente e histérica e a
eliminacdo sistematica dos documentos que ja perderam a sua
importancia paraainstituicdo.

A CNTC, apds tomar ciéncia da dificuldade que muitas instituicdes
tém em tratar a sua massa documental acumulada que ocupa muito
espaco e que desorganizadas ndo permitem a recuperacdo de informacoes
necessarias para o desenvolvimento de suas atividades, decidiu criar este
Manual para trazer orientagdes que devem ser aplicadas como um
instrumento pratico, buscando uma eficiente gestdao documental por meio
daimplantagdo de padrdes para tramitagao e destinagdo dos documentos
da entidade. O Manual busca dar uma énfase maior aos documentos
gerados a partir das atividades-meio, tendo em vista que estes sdo os

maiores responsaveis por este problema.
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O conjunto deste trabalho deve ser compreendido como uma
demonstracdo da busca pela eficiéncia na administracdo e de valorizacdo
do patrimonio documental a partir do compromisso com a preservacdo e o
acesso a documentos e arquivos, considerando a informacdo um direito
basico da cidadania e reconhecendo a importancia da documentacao
produzida pelas entidades sindicais, ao longo do tempo, como fonte

principal de testemunho do legado histdrico do sindicalismo brasileiro.
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DOCUMENTOS,
GESTAO DOCUMENTAL
E ARQUIVO
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2 INTRODUGAO

Com o avang¢o da ciéncia e da tecnologia a producgdao de
documentos cresceu a niveis muito elevados que superaram a capacidade
de controle e organizagdao das entidades, que se viram for¢adas a
desenvolver trabalhos e buscar solu¢des para a gestao destes acervos
acumulados.

A solugdo para resolver o acumulo das massas documentais,
erroneamente conhecidas como “arquivos mortos”, € um dos grandes
desafios da arquivistica. Trata-se de uma situagao que se repete
sistematicamente nas institui¢des. Qualquer organizacdo, seja publica ou
privada, convive com o dilema do destino da documentagdo acumulada no
decorrer de suas fungdes. O poder publico, em suas varias esferas, o setor
privado e mesmo pessoas fisicas, em seus escritdrios ou residéncias, sao
forgadas a guardar uma quantidade cada vez maior de documentos sejam
impressos ou digitais.

Ao longo do tempo foram tomadas inUmeras medidas para tentar
resolver esse “problema”. Muitas sem sucesso ja que nao se baseavam em
critérios adequados de avaliagdao que se preocupassem em salvaguardar
informagles importantes, principalmente no que diz respeito a
preservacdao da memdria institucional. Em 12 de outubro de 1973 a
memoaria do sindicalismo nacional sofreu um duro golpe, pois, nessa data
foi publicada a Portaria Ministerial n2 3.293, que em seu artigo 12
autorizava que “as entidades sindicais poderiam a partir daquela data,
inutilizar seus documentos e papeis, desde que ndao houvesse recurso e
denudncia a serem apuradas que datassem mais de dez anos”. Amparados
pela determinagao dessa portaria, o setor sindical no Brasil passou a

proceder a eliminagdao de seus documentos, o que pode ter provocado
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uma grande lacuna informacional na histdria dessas institui¢cdes, haja visto
que s6 o critério de datas ndo é suficiente para proceder a eliminagdo
adequada de documentos.

A Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e considera a gestdo de
documentos como “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢do ou recolhimentos
paraguarda permanente”.

O atendimento a este artigo permite que a instituicao trate a
documenta¢cdo de maneira adequada, evitando duplicidade de
documentos, extravio, dificuldade no acesso, falta de espag¢o para
acondiciona-los e demora a encontrar de maneira precisa a informacao.

Na gestdo de documentos a instituicdo também é responsdvel pela
conservagao do acervo documental, cuidando do manuseio do documento
desde a sua produgdo até a sua eliminagdo ou recolhimento ao arquivo
permanente. Aqueles que ndao observarem os procedimentos de prote¢ao
e conservacdo da informacdao poderdao responder penal, civil e
administrativamente como dispde o art.25 da lei 8159: “Ficara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em
vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social”.

Portanto, a informacgao deve ser sempre cuidada e preservada para
que seja acessivel em tempo habil e que atenda a necessidade de seu

solicitante de forma satisfatoria.
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3 DOCUMENTOS

Documento é toda informacgdo registrada em suporte material,
suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos,
fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada
época ou lugar. Por exemplo: livro, revista, jornal, manuscrito, fotografia,
selo, medalha, filme, disco, fita magnética, banners, brindes produzidos

pelainstituicao, etc.

3.1 DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Documentos de arquivo sdo todos os que produzidos e/ou
recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no
exercicio de suas atividades, que constituem elementos de prova ou de
informagdo. Formam um conjunto organico, refletindo as atividades a que
se vinculam, expressando os atos de seus produtores no exercicio de suas
fungdes. Assim, a razao de sua origem ou a fungao pela qual sdo produzidos
é que determina a sua condi¢do de documento de arquivo e ndo a natureza
do suporte ou formato.

As organiza¢des desenvolvem diversas atividades de acordo com as
suas atribuicOes e os documentos refletem essas atividades, porque fazem
parte do conjunto de seus produtos. Portanto, sao variados os tipos de
documentos produzidos e acumulados, bem como s3o diferentes os
formatos, as espécies, e os géneros em que se apresentam dentro de um
Arquivo. Veremos agora a classificagdo dos documentos quanto ao

formato, género, espécie, tipo e natureza do assunto.
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3.2 CLASSIFICACAO DOSDOCUMENTOS
3.2.1 Formato

O formato diz respeito a configuracao fisica de um suporte de

acordo com a sua natureza e o modo como foi confeccionado. Exemplos:

formularios, fichas, livro, caderno, planta, folha, cartaz, microficha, rolo,

tira de microfilme, mapa, etc.

3.2.2 Género

Documentos textuais: S3o os documentos cuja informacgao
esteja em forma escrita ou textual. Ex.: contratos, atas, relatérios,
certiddes.

Documentos cartograficos: S3o os documentos em formatos e
dimensdes varidveis, contendo representacdes geograficas,
arquitetonicas ou de engenharia. Representa de forma reduzida,
uma area maior. Ex.: mapas, plantas e perfis.

Documentos iconograficos: SGo documentos contendo imagens
estaticas. Ex.: fotografias (diapositivos, ampliagcdes e negativos
fotograficos e fotografias digitais), desenhos e gravuras.
Documentos filmograficos: Sdo documentos contendo imagens
em movimento conjugadas ou nao a trilhas sonoras podendo ser
em peliculas cinematogréfica, fitas magnéticas de imagem
(tapes), CDs, DVDs. Ex.:filmes e videos.

Documentos sonoros: S3o os documentos com dimensdes e
rotagdes variaveis, contendo registros fonograficos. Ex.: discos,
fitas audiomagnéticas, escuta telefonica.

Documentos micrograficos: Sdo documentos em suporte filmico
resultante da microrreproducao de imagens, mediante utilizacao
de técnicas especificas. Ex.: rolo, microficha, microfilme.
Documentos informaticos e digitais: Sdo os documentos

produzidos, tratados e armazenados em computador. As
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informacdes sdo gravadas em meio digital e que, por isso,

necessitam de equipamentos eletrénicos para serem lidos. Ex.:

arquivoem MP3, arquivo do Word.

3.2.3 Espécie

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas,
com a finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas.
Ex. estatuto, regimento, regulamento, resolugao, instrugao
normativa, ordem de servico, decisdo, acdordao, despacho
decisorio.

Atos enunciativos: S3o os opinativos, que esclarecem os
assuntos, visando a fundamentar uma solucdo. Ex.: parecer,
relatério, voto, despachointerlocutério, etc.

Atos de assentamento: S3o aqueles que se destinam a registros.
Sdo documentos que contém assentamentos sobre fatos ou
ocorréncias. Ex.: ata, auto deinfracdo.

Atos comprobatdrios: S3ao os que comprovam assentamentos,

decisGes etc. Ex.: certiddo, atestado, copia, copia autenticada.
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Atos de ajuste: S3ao representados por acordos em que a
instituicdo é parte. Ex: tratado, convénio, contrato, termos
(transacdo, ajuste, etc.).

Atos de correspondéncia: Estes atos podem ser de
correspondéncia individual ou coletiva. Sua caracteristica é ter
destinatario declarado. Ex: aviso, oficio, carta, memorando,
mensagem, edital, intimagao, exposi¢ao de motivos, notificacao,

telegrama, alvar3, circular.

3.2.4 Natureza

Quanto a natureza dos assuntos, os documentos podem ser

ostensivos ou sigilosos.

Documentos ostensivos: sdo aqueles cujas informagdes podem
ser de conhecimento publico, se divulgadas, ndo pdem em risco
os direitos individuais ou coletivos e ndao prejudicariam a
instituicao.

Documentos sigilosos: sdo aqueles que por sua natureza devam
ser de conhecimento restrito e requeiram medidas especiais de

salvaguarda para sua custddia e divulgacao.

4 GESTAO DOCUMENTAL

No art. 32 da Lei Federal n2 8.159/91 considera-se gestdo de

documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas

referentes a sua produgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento em

fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento

para guarda permanente. A gestdo de documentos deve considerar o

planejamento, a organizagao, o controle e a coordenagao dos recursos

humanos, materiais e operacionais envolvidos com as atividades listadas.
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Agestao de documentos tem como objetivos:

* Racionalizar o ciclo documental.

e Organizar, de modo eficiente, a produ¢do, administracao,
gerenciamento, manutencao e destina¢ao dos documentos.

e Formalizar a elimina¢ao de documentos que tenham cumprido
seu prazo de arquivamento.

e Assegurar o acesso a informac¢dao quando e onde se fizer
necessaria. Garantir a preservag¢do e o acesso aos documentos de
carater permanente, reconhecidos por seu valor para pesquisa
histérica ou cientifica. Possibilitando assim a preservacdo da

memoriainstitucional

5 ARQUIVO

Arquivo é o conjunto de documentos produzidos e recebidos por
uma instituicdo (d6rgdos publicos, instituicbes de carater publico ou
entidades privadas, ou ainda pessoa fisica) no curso de sua atividade,
qgualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos
e que foram preservados para a obtencdo de seus objetivos, visando a
utilidade que podem oferecer no futuro. Por exemplo: Os conjuntos de
atas de reunides, dossiés administrativos, relatérios de atividades e outros
constituem o arquivo de um departamento e devem refletir as suas
atividades.

Arquivo também pode ser definido como a entidade ou érgao
administrativo responsavel pela custédia, pelo tratamento documental e
pela utilizacdo dos arquivos sob sua jurisdicdo. Ex: Arquivo Publico
Nacional, Arquivo Central da CNTC, os Arquivos das Federacbes e

Sindicatos.
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5.1 FINALIDADES DO ARQUIVO

Servir a instituicdao fornecendo informagdes e documentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades, facilitando o acesso aos
documentos, preservando a documentagao da empresa, possibilitando o
controle da producdao de documentos e colocando a disposicdao dos
usuarios documentos que fornegcam informacdes de carater probatdrio ou
simplesmente informativo.

Servir a histéria fornecendo informag¢bes para reconstituir ou
escrever o histérico politico, social ou o de uma nagao. Também servem de
memodria de uma empresa e constituem uma importante fonte de

pesquisa.

5.2 CLASSIFICAGCAO DOS ARQUIVOS

De acordo comainstituicdao que gerou ou manteve os documentos:

e Publico - Os arquivos publicos sdo aqueles compostos por
documentos de carater publico. SGo de responsabilidade do
Estado e devem estar disponiveis para consulta por parte dos
cidaddos, exceto os documentos de carater sigilosos.

* Privado - Os arquivos privados sdo aqueles mantidos por pessoas
fisicas ou por instituicGes de carater privado. S3o documentos
gue dizem respeito a suas atividades particulares, e, portanto nao
€ obrigatoria a sua disponibilidade para consulta da sociedade.
Contudo, existe a possibilidade de esses arquivos serem
declarados deinteresse publico, por meio de decreto presidencial
através de parecer favoravel do CONARQ. Caso isso ocorra, seu
mantenedor terd o dever de zelar pelos documentos e deixa-los a
disposicdao do Estado.

De acordo com os estagios de arquivamento:
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» Corrente: conjunto de documentos vigentes, frequentemente
consultados.

¢ Intermedidrio: conjunto de documentos em final de vigéncia ou
pouco consultados que ainda servem a administragao.

* Permanente: conjunto de documentos que perderam a vigéncia
administrativa, mas que possuem valor histdrico, probatério e

informativo e porisso deve ser preservados permanentemente.

5.3 IDADE DOS ARQUIVOS

Todos os documentos, quando sao criados ou recebidos por uma
instituicdao, possuem valor primario, que dizemos ser o valor principal,
imediato, ligado diretamente aos objetivos que levaram a sua criagdo.
Sempre que os direitos e obrigacdes dos documentos prescrevem, mas
continuam a ter valor como testemunho e fonte de informacdo, estes
passam a assumir um valor secunddrio que ndo esta ligado diretamente
aos objetivos que levaram a sua criagdo.

Assim, quando um documento é produzido ele esta inserido no
arquivo corrente, que é aquele que guarda documentos frequentemente
consultados e geralmente localizam-se nos proprios setores de trabalho
(Arquivo Setorial). Depois de cumprido seu objetivo principal, o
documento vai para o arquivo intermediario, que é aquele que guarda
documentos ndo utilizados frequentemente, e que aguardam destinacdo:
Eliminacdo ou guarda permanente. Estes sdo mantidos de preferéncia em
espaco especifico para os documentos (Arquivo Central). Se o documento
ndo possuir valor secundario, sera descartado conforme indicado na

tabela de temporalidade; caso possua devera ser guardado para sempre.
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6 PLANOE CODIGO DE CLASSIFICACAQ
DE DOCUMENTOS

A classificacdao de documentos refere-se ao ato ou efeito de analisar
e identificar o conteido de um documento, selecionar a categoria de
assunto sob a qual devem ser basicamente recuperados, podendo-se
atribuir um cdédigo, agrupando os documentos que tratam do mesmo
assunto.

A classificacdo geralmente é feita a partir do Cddigo de
Classificacdo que é o esquema elaborado a partir do estudo das estruturas
e fungdes da instituicdo e analise do arquivo por ela produzido, pelo qual se
distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar
os documentos sob um mesmo tema, como forma de facilitar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliacdo, selecdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com
base no conteudo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e
determina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define,
portanto, a organizacao fisica dos documentos arquivados, constituindo-
se emreferencial basico parasuarecuperacao.

No cédigo de classificacdo, as fungbes, atividades, espécies e tipos
documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as func¢des e atividades
desempenhadas pela entidade. Em outras palavras, os assuntos recebem
cédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional da entidade,
definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se

sempre do geral para o particular.
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Em anexo neste manual consta uma Tabela de Temporalidade na
qual consta um plano de classificacdo da area-meio sugerido para
instituicdes sindicais. Quanto aos documentos oriundos das atividades-fim
é necessario que seja elaborado um Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade especifica para cada instituicdo, tendo em vista as
particularidades da documentacao produzida pelas atividades-fim de cada
entidade.

7 TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico
resultante de avaliagdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e
destinacdo de documentos, com vista a garantir o acesso a informacéao a
guem dela necessitar. Sua estrutura basica contempla os conjuntos
documentais produzidos e recebidos pela instituicdo no exercicio de suas
atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a
destinacdo final, eliminacdo ou guarda permanente, além de um campo
para observacGes necessarias a suacompreensdo e aplicacdo.

Listaremos abaixo as diretrizes da Tabela de Temporalidade.

7.1 ASSUNTO

Neste campo sdao apresentados os conjuntos documentais
produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as
funcgbes e atividades desempenhadas pela instituicdo. Para possibilitar
melhor identificagdo do conteddo da informacdo, foram empregadas
funcdes, atividades, espécies e tipos documentais, genericamente
denominados assuntos, agrupados segundo um cddigo de classificacdo,
cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos

documentos.
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7.2 PRAZOS DE GUARDA

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender
exclusivamente as necessidades da administracdo que os gerou. O prazo
estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o
documento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia
junto as unidades organizacionais nos seus arquivos setoriais. A fase
intermediaria relaciona-se ao periodo em que o documento ainda é
necessario ao setor que o produziu, porém com menor frequéncia de uso,
podendo ser transferido para o Arquivo Central, embora a disposicao
desta.

7.3 DESTINAGAO FINAL

Neste campo é registrada a destinacdo estabelecida que pode ser a
elimina¢dao, quando o documento nao apresenta valor secundario
(probatério ou informativo) ou a guarda permanente, quando as
informacdes contidas no documento sdo consideradas importantes para
fins de prova, informacao e pesquisa.

Os documentos que segundo a Tabela de Temporalidade forem
considerados de guarda permanente ficardo guardados no Arquivo
Central, arquivados preferencialmente em espaco separado daqueles que
estdo na fase intermediaria e devem receber um tratamento especial em
relacdo asua preservagdo e conservacao.

Observamos que os documentos da area-fim custodiados no
Arquivo Central deverdo aguardar a criacdo de uma Tabela de
Temporalidade especifica conforme informado anteriormente neste

manual.

7.4 OBSERVACOES
Neste campo sdo registradas informacdes e justificativas

necessarias a correta aplicagcdo da tabela.
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8 INICIANDO OS TRABALHOS NA MASSA
DOCUMENTAL ACUMULADA (ERRONEAMENTE
CONHECIDA COMO “ARQUIVO MORTQ”)

Uma situagdo recorrente em muitas instituicdes é que uma grande
parte do seu acervo documental encontra-se totalmente desorganizado,
pois os documentos gerados ao longo da sua existéncia sdao simplesmente
amontoados em caixas, sem nenhum critério de organizagdo, e
depositados em salas geralmente inativas das entidades. Tal
procedimento, além de impossibilitar a recupera¢ao da informacao,
também ocasiona deterioracao de varios documentos importantes, assim
como, geragao de maiores custos e utilizacdo de espaco devido a guarda de
documentos que poderiam ter sido descartados. Esse quadro também
ocasiona a mistura de documentos institucionais (arquivisticos) com
documentos ndo arquivisticos, tais como: livros, revistas, jornais, manuais,

etc.
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Geralmente os documentos sao guardados em caixas ou

mobilidrios sem qualquer identificacdo de conteludo ou simplesmente

denominados “Arquivo-Morto”. Essa situacdo evidencia a falta de critério

nas atividades arquivisticas e principalmente o descaso com que a

informacdo é tratada.

A primeira atitude ao se defrontar com a situacdo descrita acima é

fazer o diagndstico da situa¢do dos documentos acumulados ao longo da

existéncia da instituicdo levando em considerag¢ao seu acondicionamento,

estado de conservacgao, identificando as metodologias de arquivamento

anteriormente empregadas.

8.1 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE ORGANIZAGAO

Identificar e separar por atividade e assunto os documentos da area-
meio, que sdo os decorrentes das atividades administrativas
necessarias para alcancar os objetivos da instituicdo e os da area-fim,

decorrentes da execugdo dos objetivos organizacionais da instituicao.

Classificar e avaliar os documentos da drea-meio de acordo com a
Tabela de Temporalidade (Anexo), identificando suas datas e seus
respectivos prazos de guarda, portanto, faz-se necessdrio a avaliacao de
cada item da massa documental, visando a identificacdo e a separacao
dos documentos institucionais que devem ser arquivados, daqueles
gue poderdo ser descartados. O critério classificador deve ser o
conteldo do documento, ou seja, o assunto, possibilitando agrupar
espécies documentais (oficio, memorando, recibo, etc.) que tratam do

mesmo assunto em um dossié, processo ou pasta.

A classificacdo deve ser feita de acordo com as seguintes

operagoes:
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v" Estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim de
verificar sob que assunto devera ser classificado.
v Codificagdo: consiste na atribuicdo do cédigo correspondente

aoassunto de que trata o documento.

Relacionar todos os Documentos area-meio que podem ser
descartados, no formulario Listagem de eliminacdo de documentos
(Anexo), para fins de obter a aprovacao de descarte pelainstituicao e, se
aprovada, lavrar o Termo de eliminacdao de documentos de arquivo
(Anexo). Sugere-se nessa etapa que a Listagem de eliminacdo de
documentos seja divulgada a todos os departamentos da instituicao

porum prazo de 10dias para dar ciénciaa quem possainteressar.

Obs: As informacgdes detalhadas de como proceder na elimina¢do dos

documentos encontra-se na pagina 36 deste Manual.

Para o correto arquivamento a fim de manter uma boa organizagdo e a
preservacao dos documentos, recomenda-se proceder a higienizacgao,
acondicionamento e o arquivamento dos Documentos da area-meio
que nao foram descartados e dos Documentos da area-fim,

obedecendo aos procedimentos técnicos cabiveis elencados abaixo:

v Verificar a existéncia de documentos que tratam do mesmo
assunto, colocando-os em ordem cronoldgica decrescente,
sendo os documentos com data mais recente em primeiro
lugar e assim sucessivamente. Reunindo sempre os

documentos do mesmo cédigo.

v" Ordenar os documentos classificados sob um mesmo assunto a

fim de agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de
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erros. A escolha da forma de ordenac¢ao depende da natureza
dos documentos. Os métodos bdsicos sdo: Ordenagao
alfabética (disposicdao dos documentos ou pastas de acordo
com a sequéncia das letras do alfabeto); Ordenacdo
cronoldgica (disposicdo dos documentos ou pastas de acordo
com a sucessao temporal); Ordenacdo geografica (disposicao
de acordo com as unidades territoriais como paises, estados,
municipios e etc.); Ordenacao tematica (disposi¢dao de acordo
com temas ou assuntos); Ordenagcao numérica (disposicao de

acordo com a sequéncia numérica atribuida aos documentos).

Acondicionar os documentos textuais em caixas-arquivo,
pastas com prendedores pldsticos, pois fixadores de metal
enferrujam facilmente e danificam o documento, portanto
retire-os e substitua por fixadores pldsticos. Usar embalagens
de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou
amassa-lo. Ndao acondicionar documentos acima da

capacidade da pasta ou caixa.

Hau“I..

Arquivar os documentos nas pastas, caixas ou outros materiais
de acondicionamento colocando o maximo de informacgdes
possiveis sobre o conteddo da caixa no Espelho de
Identificacdo (Anexo) e guardar as pastas e caixas no devido

armario ou estante.
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v" Manté-los limpos, em local arejado, livre de poeira e umidade,
e longe de alimentos que possam atrair insetos e fungos para

bom estado de conservagao dos documentos;

Divulgar os procedimentos para acondicionamento, arquivamento,
tramitagdo, e transferéncia dos documentos na fase corrente,

objetivando aracionaliza¢do do fluxo e da recuperagcdao dos mesmos.

Levantamento de dados da estrutura administrativa para possibilitar o
desenvolvimento de a¢des para tratamento dos documentos da area-
fim (tais como plano de classificacdo e tabela de temporalidade), assim
como subsidiar futuras recomendacdes de métodos e procedimentos
para o desenvolvimento da gestdo documental. Para isso faz-se
necessario que a instituicdo contrate um profissional com formacgao na

areade Arquivologia.

Cadastramento do acervo documental em sistema informatizado para
possibilitar o acesso, difusdo e recuperagcdo dos documentos. A
instituicdo poderd optar pelo desenvolvimento de software especifico;
pela aquisicdao de licenga de uso de aplicativo existente no mercado; ou

pela utilizagdo de software livre.
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9 TRABALHANDO NO ARQUIVO JA ORGANIZADO

Para dar continuidade ao trabalho que foi feito com a massa
documental acumulada e garantir que ndo ocorra novamente o mesmo
problema de perda de informacgGes importantes com os documentos que
venham a ser produzidos e os acervos dos arquivos correntes, é
importante que se tenha rotinas de trabalho pré-definidas. Para isso, é
importante que seja implantada uma metodologia de producdo e
arquivamento nos arquivos setoriais localizados em cada departamento
para os documentos na fase corrente. Para o eficaz desenvolvimento
dessas rotinas, sugere-se que todos os documentos que nao estejam mais
em fase corrente sejam transferidos para o arquivo central que terd a

guarda dos documentosintermedidrios e permanentes.

9.1 ARQUIVOSETORIAL

Os Arquivos Setoriais, também chamados de arquivos correntes, sao
constituidos de documentos em curso ou frequentemente consultados,
desta forma sdo locais de guarda temporaria da documentacdao ou de
documentos que exijam permanecer na origem por um periodo maior de
tempo, prazo este estabelecido na Tabela de Temporalidade ou conforme a
necessidade de uso do setor. Estdo localizados nas prdprias areas de
trabalho e sob suaresponsabilidade.

Cada area podera definir a forma de arquivamento dos documentos
enquanto estes permanecerem sob sua responsabilidade, podendo
utilizar a ordem cronolégica, numérica ou alfabética, de forma a facilitar a
consultaaos documentos.

Deve-se analisar as melhores opc¢bGes de acondicionamento.
Podendo adotar diversos modelos de caixas, envelopes, folders, pastas,
etc. Para definir a melhor forma de acondicionamento é necessario

considerar o tamanho e o tipo de documento, o espaco disponivel, os
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custos e otempo de guarda.
Passo a passo do arquivamento na fase corrente:

e Verificar a existéncia de documentos que tratam do mesmo
assunto colocando-os em ordem cronoldgica decrescente, sendo
os documentos com data mais recente em primeiro lugar e assim
sucessivamente;

» Reuniresses documentos e acondicionar em pastas, caixas e etc.;

e Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de
maneira visivel as pastas, caixas e outros materiais de
acondicionamento;

e Acondicionar as pastas e caixas no devido armario ou estante.

9.2 TRANSFERENCIA

Considera-se transferéncia a passagem de documentos de um
Arquivo Setorial para o Arquivo Central, onde aguardarao sua destinagdo
final: eliminagdo, ou recolhimento para guarda permanente. Uma vez
avaliado que os documentos estdo destinados a cumprir prazos na fase
intermediaria, esses permanecerado custodiados no Arquivo Central.

A avaliacdo para a transferéncia devera ser feita pelo responsavel
do setor com o auxilio dos profissionais do Arquivo Central. Os
documentos transferidos de fase intermediaria passardao a custddia e
responsabilidade do Arquivo Central.

Serdo transferidos para o Arquivo Central apenas os documentos
de arquivo, definidos assim, aqueles recebidos ou produzidos pela
instituicdo em decorréncia do exercicio de suas atividades especificas
como: oficios, jornais, folders, material bibliografico produzido pela
instituicao e etc. Qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza,
mesmo que registradas em suportes diferentes do papel como: o dudio
dos discursos pronunciados pelos dirigentes, a filmagem de entrevistas

dadas a televisdo, videos institucionais, exemplares de brindes produzidos
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pela instituicdo e etc. Ndo se deve transferir para o Arquivo Central aquilo
qgue ndo é documento arquivistico como: material bibliografico, leis, copias
em geral e todo o material que seja utilizado apenas para consulta e auxilio
das atividades da instituicdo. No caso das cépias de documentos, se o
documento original deixar de existir por algum motivo, a cépia passa a ter
valor de documento arquivistico.

A transferéncia de documentos nao devera ser efetuada em forma
de pacotes, pastas suspensas (exceto documentacao de pessoal), pastas
A-Z ou caixas de mudanga, ou seja, a forma de acondicionamento padrado

paratransferéncia é caixa-arquivo.

Passo a passo da transferéncia de documentos

* Reunir os documentos de mesmo assunto em magos
classificando os documentos da drea-meio, segundo a Tabela de
Temporalidade (Anexo). Os documentos da area-fim sé poderdo
receber um codigo de classificacdo quando for feita a Tabela de
Temporalidade especifica.

e Acondicionar em caixas-arquivo tamanho padrdao. As caixas
poderdo ter um numero ilimitado de macgos tendo-se o cuidado
para ndao acondicionar documentos acima da capacidade do

maco ou da caixa;
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e Retirar prendedores (bailarinas) de metal, grampos e clipes
metdlicos para evitar a oxidacao, ligas de borracha e desdobrar os
documentos que estiverem dobrados, tendo o cuidado para nao
rasgd-los; Nao fazer recortes ou colagens e ndo usar fitas adesivas
diretamente sobre os documentos.

e Colar, na caixa, o Espelho de Identificacdo (anexo) preenchendo
todas asinformacdes possiveis.

e Preencher a Guia de Transferéncia (conforme modelo no Anexo),
encaminhando em duas vias impressas e uma via em formato
digital ao Arquivo Central, assinadas pelo responsavel do setor.
Apds a conferéncia dos documentos transferidos ao Arquivo
Central pela equipe técnica, uma via serd devolvida a unidade

paracontrole desta.

9.3 DESARQUIVAMENTO DEDOCUMENTOS

Esta operagao ocorre quando por algum motivo alguém necessita
de algum documento que esta custodiado pelo Arquivo Central. O
desarquivamento de documento no Arquivo Central sera feito mediante
solicitacdo. Para facilitar a localizagdo e dar celeridade no atendimento da
solicitacdo, o usuario deve informar o maior nimero possivel de dados
referentes aos documentos solicitados.

Os documentos que estejam na fase intermediaria no Arquivo
Central s6 serao desarquivados mediante solicitacdo do setor produtor ou
autorizacao formal deste.

Ao retirar a documentacao do Arquivo Central o solicitante
assinara um Recibo de Desarquivamento (Anexo). O setor sera responsavel
por eventual extravio ou perda de documentos, ficando o Arquivo Central
isento da responsabilidade por quaisquer altera¢des ocorridas no

documento desarquivado.

36



9.4 ELIMINACAO

A eliminagdo é realizada quando a documentacdo apresenta
prescricdo legal e auséncia de valor histérico, porém os descartes ilegais de
documentos nos préprios setores podem gerar graves prejuizos, tanto pela
perda informacional quanto pela possivel falta de prova em requisicoes
trabalhistas ou auditorias.

A elimina¢do de documentos somente deverd ocorrer depois de
concluido o processo de avaliacdo conduzido pela equipe técnica do
Arquivo Central, com o aval dos responsaveis dos setores e aprovagao da
direcdo dainstituicao.

Para os documentos da drea-meio serdo considerados os prazos de
guarda indicados na Tabela de Temporalidade (Anexo). Mesmo nao
havendo ainda a Tabela de Temporalidade da drea-fim, no caso de haver
uma grande massa de um determinado tipo de documento que o
profissional responsavel pela a organizagdo do acervo julgue
desnecessario a guarda por um longo periodo, pode-se fazer a eliminagao,
apdés uma criteriosa avaliacdo dos documentos pela equipe técnica do
Arquivo Central, pelo setor que o produziu e pela dire¢ao da Instituicao. Se
todos concordarem que o documento ja ndo possui valor administrativo e
nem possuivalor histérico este podera ser eliminado.

Passo a passo da eliminacao de Documentos das Atividades-meio:

 Identifica-se o tipo de documento e o assunto a que ele se

refere;

 Classifica-se de acordo com o assunto e conforme a Tabela de

Temporalidade;
 Verificar se o documento ja cumpriu o seu prazo de guarda no
Arquivo Corrente e Intermediario e ndo possuivalor secundario;
e Elabora-se uma Listagem de Elimina¢dao de Documentos

(Anexo) descrevendo os documentos a serem eliminados;
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e Submete-se a Listagem de Eliminacdo de Documentos a
aprovacdo dos responsaveis pelos setores e a direcdao da
Instituicao.

e Apds a aprovacdo lavra-se o Termo de Eliminacdo de
Documentos (Anexo) e da-se a eliminacdo efetiva. A eliminagao
deverd ser realizada de forma a impossibilitar a recuperacao
posterior de qualquer documento eliminado por meio da
incineragdo ou fragmentacdao manual ou mecanica do papel

parareciclagem.

Passo a passo da eliminacao de Documentos das Atividades-fim:

e |dentifica-se o tipo de documento e o assunto a que ele se
refere;

« E realizada uma avaliagdo dos documentos pela equipe técnica
do Arquivo Central, pelo setor que o produziu e pela dire¢ao da
Instituigado.

* Se todos concordarem que o documento ja ndao possui valor
administrativo e nem possui valor histérico este podera ser
eliminado.

e Paraasuaeliminacdo, é elaborada uma Listagem de Eliminagao
de Documentos (Anexo) descrevendo os documentos a serem
eliminados;

e Submete-se a Listagem de Eliminacdao de Documentos a
aprovacao dos responsdveis pelos setores e a direcdo da
Instituigao.

* Apds a aprovacdo lavra-se o Termo de Eliminacdo de
Documentos (Anexo) e da-se a eliminacdo efetiva. A eliminacao
deverd ser realizada de forma a impossibilitar a recuperacdo
posterior de qualquer documento eliminado por meio da

incineracdo ou fragmentacdo manual ou mecanica do papel
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parareciclagem.

Portanto, nenhum descarte podera ocorrer a revelia, pois pode
causar a dispersdo ou perda do patrimonio histérico da instituicdo que é
fonte de prova e informacao. Todavia os setores tém autonomia para fazer
o descarte de material de consulta como leis, decretos e portarias que
estejam desatualizados e que ndo sejam mais Uteis ou cdpias e vias de
documentos cujo original encontra-se no mesmo conjunto documental ou
dossié.

OBS: A Listagem e o Termo de Eliminagédo de Documentos sdo de

guarda permanente e deverdo ficar sob a custédia do Arquivo Central.

9.5 RECOLHIMENTO AO ARQUIVO PERMANENTE

Para Marilena Leite Paes (2004), “apesar de os arquivos serem
conservados primariamente para fins administrativos, constituem base
fundamental para a histéria, ndo apenas do érgdo a que pertencem, mas
também do povo e suas relagdes sociais e econémicas”.

Considerando a importancia da preservacdao dos acervos
produzidos pela instituicado como instrumento de prova e informagao
sobre suas atividades para as administracdes e gerag¢des futuras os
documentos com valor secundario, ou seja, com valor histérico serdo
recolhidos para o Arquivo Central. Por ndo ser uma instituicao publica o
Arquivo Central fard a guarda tanto do Arquivo Intermedidrio como do
Arquivo Permanente.

Recolhimento é a passagem dos documentos da fase intermedidria
para fase de guarda permanente. O recolhimento destes documentos
deverad ser feito depois de estarem organizados, avaliados, higienizados,
acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo que permita
sua identificacdo e controle, a sua preservacdao devera ser em carater

definitivoem fun¢ao de seuvalor.
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10 DICAS DE CONSERVAGAQ E PRESERVAGAQ

Para que o documento permanega em condicdes de utilizagdo sao
necessarias praticas de conserva¢ao de documentos que visam assegurar a
integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso as informacgdes.
Todos os usuarios da documentagdao produzida e expedida devem se
preocupar com a importancia da conserva¢do do patrimonio histdrico,
comprobatério e cultural da instituicao. Para que o documento permaneca
em condicBes de utilizagdo sdo necessdrias praticas de conservagdao que
visam assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso
as informagdes. Para uma boa conservagdo e preservagao observar as

seguintes orientag0es.
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10.1 LOCAL

e Escolha, para armazenar os documentos, locais onde nao haja
incidéncia da luz solar, que ndo sejam quentes, Umidos ou com

risco deinfiltragdes.

e Evite armazenar a documentag¢ao em locais onde haja risco de
incéndios, como cozinhas, ou perto de fiacGes e aparelhos

elétricos.

e Nao guarde os seus documentos perto de substancias que possam
coloca-los em risco de deterioracdo. Nao os coloque em
despensas, junto a alimentos doces, liquidos, materiais de limpeza

e/ou materiais inflamaveis ou toxicos.

» Temperatura e umidade relativa devem ser mantidas com indices
de 20°C de temperatura e 50% de Umidade Relativa do Ar. Altos
indices de temperatura e umidade sdo extremamente prejudiciais
aos documentos, pois aceleram processos quimicos de
deterioracdo, além de permitir a proliferacao de insetos e o ataque

de micro-organismos (fungos e bactérias).

e Evite fumar, beber ou se alimentar perto de documentos, evitando

o perigo de manchas, incéndios e atrativos para insetos.

10.2 MOBILIARIO

e O tipo de material e mobilidrio adequado para a guarda de
documentos deve corresponder a frequéncia de uso dos mesmos,

em funcdo da durabilidade e facilidade de acesso a consulta.
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10.3 ACONDICIONAMENTO

N3do acumule pilhas de papel, pois além de serem desorganizadas
e instaveis, podem aumentar o risco de alimentar incéndios. As
pilhas de papel dificultam o manuseio e a conserva¢ao do material,

além de contribuir para o deterioramento mais rapido.

Deve-se analisar as melhores opc¢des de embalagens. Pode-se
adotar diversos modelos de caixas, envelopes, folders, pastas, etc.
Para definir a melhor forma de acondicionamento é necessario
considerar o tamanho e o tipo de documento, o espaco disponivel,
os custos e o tempo de guarda. Nao acondicionar documentos

acimada capacidade da pasta ou caixa.

Usar embalagens de tamanho maior que o documento para nao
dobra-lo ou amassa-lo, pois o local no qual ele é dobrado resulta
em uma area fragil que se rompe e rasga facilmente. Evite guardar
documentos, mapas ou outros objetos de grande tamanho, em
forma de rolos. Acondicione em envelopes de papel neutro e, de

preferéncia, em mapotecas.

Para o acondicionamento de documentos recomenda-se o uso de
caixas-arquivo que tenham as seguintes caracteristicas: caixas
resistentes e bem estruturadas; confeccionadas com material de
boa qualidade; Podem ser utilizadas caixas de papelao ou
polionda, sendo que cada uma apresenta vantagens e
desvantagens. O maior problema das caixas de papelao reside no
alto indice de acidez que é um dos fatores mais prejudiciais ao
papel, e o contato dos documentos com uma embalagem 4cida

acelera esse processo de deterioracdo. As pastas pldsticas
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Polionda nao apresentam o problema da acidez. Porém, ndo é
recomendavel utilizd-las em locais com altos indices de
temperatura e umidade. A umidade retida dentro da caixa,
associada as variagGes de temperatura do ambiente, acelera o
processo de deterioragdo. Recomenda-se o uso destas caixas

somente em ambientes climatizados.

Evite enrolar os papéis. A melhor forma de guardar um documento
é deixando-o plano. E nunca use ligas de borracha para amarrar a
sua documentacgdo, pois com o tempo, a liga ird derreter e ficara
grudada no papel. Se precisar amarrar algo, utilize um cadargo de

algodao.

Ao perfurar documentos, dobrar a folha delicadamente ao meio

de forma a coincidir o centro dafolha com a marca do furador.

N3&o utilizar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse
tipo de cola perde a aderéncia rapidamente, resultando em uma

mancha escura de dificil remocgao.

Evite colas plasticas e em bastdo que favorecem a degradacao.
Substitua por metilcelulose (a base de agua) que é neutra e

reversivel.
Os papéis das capas de processo devem ser alcalinos e/ou capas de

processos que contenham fibra longa (papel Kraft branco— KB 125,

com 125 g/m?2) para que tenham resisténcia ao manuseio.
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10.4 HIGIENIZAGAO

e Limpeza: o acimulo de pé no ambiente favorece o surgimento de
fungos e bactérias, que se proliferam quando a umidade aumenta
e transforma as particulas de poeira em habitat ideal para sua

reproducao.

¢ Remover o p6 e demais sujidades do local a seco com aspiradores,
e para a limpeza das folhas utilizam-se trinchas, escovas macias e

flanelas de algodao;

e Para limpar os seus documentos em papel, vocé pode utilizar um
pincel macio, com o qual sera removido a poeira e outros detritos
gue estiverem sobre o papel, ou uma borracha branca. Mas, se o
documento estiver muito fragil, recomenda-se que faca um sache
colocando um pedaco de algodao dentro de um retalho de pano
bem fino. Rale a borracha e a espalhe sobre o papel. Com a ajuda
do saché, faca movimentos circulares tirando suavemente a

sujeirado papel.

* Nao plastifique a sua documentac¢do, nem utilize fitas adesivas ou
cola escolar para reparar os documentos, pois a substancia
quimica presente nesses materiais acidifica o papel, ou seja, elaira

danificar o documento ainda mais com o tempo.

¢ Outro material que também ndo deve ser usado em papéis que
vocé deseja que durem por muitos anos sao os clipes e grampos de
metal. Eles vao enferrujar com o passar dos anos e manchar a sua
documentacdo. Prefira os clipes de plastico ou proteja os

documentos com um pequeno pedaco de papel na area de
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contato. As etiquetas, fitas adesivas, papéis e cartdes acidos
também ndo sdo adequados, substituia quando necessario, por

materiais “inertes”, como o propileno.

« Ao guardar livros e outros papéis em armdrios e gavetas, coloque

sachés de cravo da india com pimenta do reino junto a eles. Esse

saché é umadica caseira, que vaiajudar a afastar as tracas.

* No caso do papel, faca periodicamente o controle de poeira, de
fungos, como o mofo, e de possiveis pragas como cupins, brocas e
roedores que podem atacar o documento. Dedetizar com

frequéncia o ambiente do arquivo;



10.5 MANUSEIO

* Ao manusear documentos antigos e guardados por muito tempo,
utilize mdscara e luvas. Isso ird proteger os documentos e a sua
salde de possiveis fungos. As maos devem ser lavadas no inicio e
ao final do trabalho. Frequentemente os dedos podem estar sujos
detinta, manchando o papel. Agordura natural existente nas maos

também danifica o documento ao longo do tempo.

e Ao consultar livros ou documentos, ndao apoiar as maos e os

cotovelos. Recomenda-se sempre manused-los sobre uma mesa.

e Cuidar para ndo rasgar o documento ou danificar capas e

lombadas ao retira-lo de uma pasta, caixa ou estante.

* Se precisar acrescentar alguma informag¢do no verso de
documentos, use um lapis bem macio, pois assim o papel ndo
ficard marcado e vocé podera apagar essa informacdo quando

desejar. Recomenda-se lapis 2B, 4B ou 6B.

e Uso de copias xerox de documentos é contra-indicado, pois as
maquinas xerox, que operam com luz ultravioleta em grande
intensidade, causam danos tanto ao papel como a tinta do
documento original. E importante lembrar que as fotocépias ndo

substituem o original ou a 22 viade um documento.
10.6 DOCUMENTOS EM SUPORTES NAO CONVENCIONAIS

e Para guardar fotos em preto e branco recomenda-se o envelope

branco. Ja para guardar fotos coloridas o envelope branco nao é
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recomendado, pois acelera o processo de deterioracdao. Para se
guardar fotos coloridas recomenda-se o uso de albuns que
possuam “jaqueta de poliéster” ou um plastico neutro que nao
danifique a foto. Esses albuns sdo encontrados em lojas que
vendem material para fotografia e, normalmente, suas
caracteristicas vém indicadas na etiqueta. Antes de comprar um

album leiaa embalagem.

Verifique periodicamente se os documentos em suportes nao
convencionais como os gravados em fitas magnéticas, disquetes,
CDs e demais arquivos digitais ou em computadores estdao bem

conservados ou funcionando bem.

Fitas de video e fitas cassete devem ser guardadas rebobinadas até
o fim de um dos lados e repetir esse processo a cada trés anos,
pois, isso evita o enrugamento e a colagem das voltas do rolo.
Coloque-as na vertical dentro de suas embalagens e armazenada
em locais que ndo sejam muito quentes ou Umidos, pois com o
tempo, o calor e a umidade danificam esses materiais podendo
levar ao seu rompimento. Recomenda-se que as fitas fiquem
armazenadas em um local com temperatura estdvel entre 18°C e

20°C, longe de fontes de luz e de campos magnéticos.

Ao limpar CDs e DVDs use um tecido ndao abrasivo, como os
utilizados para limpar lentes fotograficas, ou use uma escova bem
macia. O movimento de limpeza nunca deve ser circular, ou seja,

aolongo dastrilhas, e sim do centro do disco para fora.

Evite também colar etiquetas nos CDs e DVDs, pois, com o tempo,
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a colagem ira prejudicar a leitura e ird acelerar o processo de

desgaste.

As fotografias e demais documentos digitais devem estar salvos
em mais de um local, ou seja, ndo os guarde apenas em seu
computador. Faga cépias em CDs ou use um HD externo, este
ultimo deve estar sempre em uso. Ndo se esqueca de

constantemente fazer cpias de seguranga.

Deve-se observar que com o tempo as tecnologias se tornam
ultrapassadas. Para a leitura de dados em formato digital, assim
como de fitas magnéticas, uma solucdo é a manutencdo de
equipamentos e programas nos quais foram gerados. Outra
solucdo é a chamada migracdo, ou seja, a informacgdo pode ser

transferida para outro suporte.
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ANEXO |

PERGUNTAS FREQUENTES

1. Quais devem ser as caracteristicas dos profissionais que
desempenham as atividades de arquivo?

O ideal é que o Arquivo tenha uma pessoa com formacgao
profissional na area (Arquivista ou Bibliotecario Documentalista) e
auxiliares com conhecimentos técnicos. Nesse sentido, é indispensavel o
conhecimento de legislacdo especifica e das técnicas arquivisticas, bem
como dos procedimentos administrativos. Os colaboradores que
trabalham diretamente com acervos documentais arquivisticos
administrativos devem ter afinidade e disponibilidade para executar as
atividades e conhecimento dos assuntos e da finalidade da documentacgao

asertratada.

2. Qual aimportancia de uma politica de gestdo de documentos?

A gestdo documental e a protegao especial aos documentos de
arquivo é dever da instituicdo como instrumento de apoio a administragao,
a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacgdo. Além disso, muitas empresas ja perceberam que a Gestdo
Documental é uma poderosa aliada para a tomada de decisdes e um
facilitador para a gestao de suas atividades. Outras também encontraram
na Gestdao de Documentos um caminho seguro, rapido e eficiente para se

destacarem dos seus concorrentes.

3. Porque ndo se deve chamar “arquivo morto”?
O Arquivo é um todo organico, com caracteristicas proéprias.
Origina-se das atividades de um 6rgao e reflete o dia-a-dia dessas

atividades. E, portanto, um organismo vivo que nasce, cresce e sofre
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transformacgdes, e ganha novos usos. Quando os documentos perdem seu
valor administrativo e ndo se percebe valor secundario para justificar sua

guarda permanente, simplesmente, deve ser eliminado.

4. Como eliminar documentos de arquivo?

Devem-se respeitar as orientagdes da legislagdo vigente reunidas
na Tabela de Temporalidade adotando os procedimentos técnicos
necessarios descritos neste manual. Independente do suporte do
documento a eliminac¢ao deve ser precedida pela elaboragao de listagem
de eliminacdo de documentos (vide anexo), que, depois de aprovada pela
instituicdo na especifica esfera de competéncia, devera ser divulgada a
guem interessar e, quando for efetivada a eliminagao, sera lavrado o termo
de eliminagdo de documentos (Anexo). Caso o documento original seja
considerado de valor permanente, este ndo poderd ser eliminado,
conforme também determina a legislacdo. Deve-se observar ainda os
seguintes procedimentos:

¢ Os documentos arquivisticos que estiverem pendentes sob
litigio ou investigacdo nao poderao ser destruidos;

e Aceliminacdo deverd serrealizada de forma aimpossibilitar a
recuperacao posterior de qualquer documento descartado;

e Todas as cépias dos documentos eliminados, incluindo
cOpias de seguranca e cbépias de preservacao,
independentemente do suporte, deverdo ser destruidas.

A eliminagdo é consequéncia natural do trabalho de avaliacdo de
documentos. E importante registrar que a eliminacdo implica na
destruicdo de documentos que, no processo de avaliagdo, foram
considerados sem valor para guarda permanente. O procedimento correto
para a inutilizacdo de documentos é a fragmentacao manual ou mecanica

do papel parareciclagem. Pode-se optar também pelaincineragdo.
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5. 0 documento digital e o documento digitalizado sdao a mesma coisa?

Ndo. Os documentos digitais tém duas origens distintas: os que ja
nascem digitais (documento digitais) e os que sdo gerados a partir de
digitalizacdo (documentos digitalizados). Ambos sdo codificados em
digitos bindrios, acessiveis e interpretaveis por meio de um sistema
computacional. O documento digital é produzido, tramitado e arquivado
em meio digital.

O documento digitalizado é a representacdo digital de um
documento produzido em outro formato e que, por meio da digitalizacao,
foi convertido para este formato. Todo documento digitalizado é um
documento digital, mas nem todo documento digital € um documento

digitalizado.

6. Quando um documento digital é produzido e depois impresso, qual
deles é o original?

Depende do contexto em que se da a produgdo do documento:

Se o documento digitado em processador de texto é impresso e
assinado, tramita e é arquivado em papel, ele sera considerado original.
Neste caso, o computador foi utilizado como uma ferramenta para apoiara
producdo do documento em papel.

Se o documento é produzido em sistema informatizado e, apés a
assinatura digital e a tramitagado, é arquivado em meio digital, a impressao

desse documento sera considerada uma cépia.

7. A digitalizacdo e/ou microfilmagem permite a eliminag¢do imediata do
documento original?

N3o. A elimina¢dao do documento original ndo pode ser feita apenas
porque foi digitalizado ou microfilmado. A eliminacdo do documento
original, bem como de sua cépia digital, dependerd de uma avaliacdo

prévia que definird seu prazo de guarda e sua destinacdao (Tabela de
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temporalidade). A finalidade principal da digitalizacdo nao é a eliminacao
de documentos, mas facilitar a disseminacgdo e o acesso, além de evitar o

manuseio do original, contribuindo para a sua preservacgao.

8. Como posso preservar documentos em formato digital?

A instituicdo deve possuir um conjunto de ag¢des que visem a
preservagdo de documentos arquivisticos que contemplem tanto os
documentos convencionais como os documentos digitais.

A preservacao digital é o conjunto de estratégias e metodologias
destinadas a preservar os documentos em formato digital. Ela pode
implicar desde transferéncias periddicas dos suportes de armazenamento
até a conversdo para outros formatos digitais, bem como a atualizagdo do
ambiente tecnoldgico, o hardware e o software. Tais estratégias devem
alcancar todas as caracteristicas essenciais que definem um documento
digital, que sdo: fisicas (suporte / registro fisico), légicas (software e
formato digital) e conceituais (estrutura / contetdo exibido). Além disso,
elas devem levar em conta os elementos necessarios para a producao,
administracdo e o acesso aos documentos digitais. Deve-se compreender,
ainda, que a preservagao digital ndo é a digitalizacao de documentos que
se apresentam em outros suportes. A digitalizacdo é uma acdo que serve a
captura de documentos para sistemas de informa¢do como forma de
facilitar seu gerenciamento e acesso, bem como auxiliar a preservagado dos
originais. Ja a preservacao digital visa exclusivamente a preservacao dos

documentos que ja nascem digitais.

9. As fotografias, filmes digitais e websites produzidos na minha
instituicdo podem ser considerados documentos arquivisticos?

Sim, desde que tenham sido produzidos (elaborados ou recebidos)
no curso de uma atividade, ou seja, de um processo de trabalho, como

instrumentos ou resultados de tal atividade. Esses documentos devem ser
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contemplados pelo programa de gestao documental dainstituicao.

10. Mensagens de correio eletronico (e-mails) podem ser consideradas
documentos arquivisticos?

Sim, desde que tenham sido produzidas (elaboradas ou recebidas)
no curso de uma atividade, ou seja, de um processo de trabalho como
instrumentos ou resultados de tal atividade. Na qualidade de documentos
arquivisticos, as mensagens devem ser completas e criadas por pessoas
autorizadas, e é recomenddvel que sejam redigidas de acordo com normas
oficiais de comunicacdo. Nao devem ser tratados assuntos fora da matéria
que originou o documento e devem existir procedimentos que controlema
tramitacdo e o arquivamento, de forma a garantir sua autenticidade. Esses
documentos devem ser contemplados pelo programa de gestao

arquivistica dainstituicao.
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