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Apresentacao

A Empresa Diginotas Documentos Eletronicos foi contratada pelo Pregdo presencial
n2 007/2019, cujo objeto define a contratacdo de solugdo em gestdo arquivistica para a
elaboracdo dos instrumentos arquivisticos: Codigo de Classificacdo de Documentos de
arquivo (CCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), tratamento do acervo
documental arquivistico, entre outros requisitos.

O trabalho desenvolvido pela empresa contempla procedimentos e rotinas relativos
a gestdo de documentos. Esses, mesmo apds concluido o objeto do Edital, deverdo ser
regularmente desenvolvidos e aprimorados pela Casa para manutenc¢ao do tratamento
documental. Dessa forma, a Diginotas Documentos Eletronicos apresenta este Manual como
ferramenta para capacitar os servidores sobre os conceitos fundamentais, normas e
procedimentos relacionados a area de Gestdo de Documentos no intuito de contribuir para
aprimorar o desempenho das rotinas administrativas.

Este Manual contempla a exigéncia de apresentacdo de Manual relativo a gestao
arquivisticas definida no Edital do Pregdo, Anexo IV - DA ORGANIZACAO E DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS, item 1- DOS SERVICOS DE GESTAO DOCUMENTAL, 1.4 Descric3o dos servicos
de Tratamento Documental Arquivistico, 1.4.6 Elaborar Manuais Sobre Procedimentos
Relacionados a Gestdo Arquivistica de Documentos.

A elaboragdao do Manual ocorreu paralelamente ao tratamento do acervo
documental e foi finalizado apds a a¢do de capacitagao para os servidores. O treinamento
ocorreu no dia 13 de novembro de 2020 e atendeu a exigéncia do item 1.4.5 Realizar
treinamentos para os servidores envolvidos diretamente com os servigos de Arquivos e
Gestdo da Informacdo da Casa, quando os servidores expuseram duvidas e sugestdes que
foram acolhidas para complementar este trabalho.

Anterior a elaboracdo do Manual e a organizacdo fisica dos documentos, foram
desenvolvidos produtos referenciais para a definicdo de procedimentos de gestdo de
documentos: diagndstico arquivistico e o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e a

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD). O diagndstico arquivistico, realizado na
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primeira etapa do trabalho, foi basico para a compreensdao da forma como a Casa atua em
relagdo ao gerenciamento dos arquivos e tratamento dos documentos. A elaboragdao do
Plano de Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos foi
planejada para auxiliar a produg¢ao dos conjuntos documentais oriundos das atividades da
Camara e, assim, oferecer a sociedade acesso aos documentos que demonstram a histéria
legislativa no municipio de Goiania.

O tratamento dos documentos arquivisticos produzidos ao longo da trajetéria da
CMG seguiu os principios e metodologia da Arquivologia e, portanto, garantiu o respeito aos
fundos arquivisticos, a ordem original e a organicidade. Assim, o presente Manual, os demais
produtos elaborados pela Diginotas Documentos Eletrénicos e o conhecimento repassado
aos servidores no treinamento e nas interagdes durante o trabalho possibilitardao gerenciar
os arquivos da Camara aplicando a teoria basica da Arquivologia e garantindo a gestdo, a

preservagao e o acesso aos documentos.
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Lista de Siglas e Abreviag¢oes

AN — Arquivo Nacional

CMG — Camara Municipal de Goiania

CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos

CPAD — Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos

EPI — Equipamento de Protecdo Individual

LAl — Lei de Acesso a Informacao

PCD — Plano de Classificacdo de Documentos

SINAR — Sistema Nacional de Arquivos

TCMGO — Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias

TTD — Tabela de Temporalidade de Documentos
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1. Introdugao

Este Manual tem como objetivo apresentar aos servidores da Camara Municipal de
Goiania (CMG) os conceitos fundamentais, normas e procedimentos relacionados a area de
Gestdo de Documentos no intuito de contribuir para aprimorar o desempenho das rotinas
administrativas. Inicialmente, apresentara informagdes histéricas sobre a CMG, questdes
abordadas no diagndstico da situagdo arquivistica na CMG antes do tratamento da

documentacdo, a estrutura e atribuicdo da Casa.

Posteriormente, abordard os fundamentos legais, conceitos bdsicos da Arquivologia,
gestdo documental, classificacdo e ordenacdo de documentos de arquivo, avaliacdo de
documentos de arquivo, documentos digitais, preservacao de documentos, preservagao e
acesso, estrutura bdsica necessaria. Toda a teoria arquivistica abordada neste instrumento

foi tratada de forma especifica para atender as necessidades institucionais.

1.1 Historico da CMG

Logo apds o langamento da pedra fundamental da nova capital do Estado, Goiania, o
entdo governador Pedro Ludovico Teixeira assinou o Decreto n2 510, de 20 de novembro de
1935, que instituiu o Poder Legislativo goianiense e marcou as eleicdes municipais para o dia
24 de junho de 1936. No interim até as elei¢cdes, sete conselheiros municipais foram
nomeados: Germano Roriz, Pedro Arantes, Godofredo Leopoldino de Azevedo, Aardo
Augusto de Souza, Jodo Augusto Roriz, Antonio Euzébio Felipe e Milton Klopstock e Silva que
atuaram até a posse dos vereadores eleitos em 15 de outubro de 1936. Foram empossados
Licardino de Oliveira Ney, José Rodrigues de Moraes Filho, Jodo Augusto Roriz, Milton
Klopstock e Silva, Hermenegildo de Oliveira, Germano Roriz e Octacilio Franca. Mas o
mandato durou pouco, pois em 10 de novembro de 1937 o presidente Getulio Vargas fechou

as portas do poder legislativo em todo o pais.
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A Camara Municipal de Goiania sé foi novamente instalada dez anos depois em uma
solenidade realizada no saldao de reunides da Assembleia Legislativa estadual no dia 9 de
dezembro de 1947, considerada a data oficial de aniversdario da Casa. A primeira sede apds o
retorno das atividades foi no antigo prédio do jornal O Popular, na Avenida Goias.

Nos primeiros mandatos do Legislativo goianiense uma caracteristica marcante era a
dedicacdo incansavel de seus representantes. As salas dos vereadores eram coletivas.
Ficavam, muitas vezes, quatro ou cinco deles juntos e a populagao era atendida ali mesmo.
As sessOes na Camara eram ininterruptas e ocorriam de segunda a sexta-feira, sem hora
para terminar e, muitas vezes, chegavam a ultrapassar a madrugada. De acordo com o
Regimento Interno de 1971, em seu artigo 115, as sessdes da Camara poderiam ser
ordinarias, extraordinarias, solenes, comemorativas, publicas ou secretas e se realizavam em
todos os dias Uuteis. A partir do Regimento Interno de 1991, as sessOes secretas foram
extintas e as sessOes ordindrias passaram a ocorrer semanalmente, as tergas, quartas e
quintas-feiras a partir das 15 horas. Atualmente, as sessGes ocorrem nos mesmos dias da
semana, com inicio as 9 horas.

O Legislativo goianiense teve seis enderecos antes de se estabelecer em sede
propria. O primeiro endereco, em 1936, foi junto a Prefeitura Municipal, confluéncia das
Avenidas Araguaia com Anhanguera. O prefeito era o professor Venerando de Freitas
Borges. A partir de 1947, com a redemocratizagdo - apds o Estado Novo - cinco diferentes
enderecos se seguiram, todos improvisados. S3o eles: Avenida Goids, no prédio do Jornal O
Popular; Avenida Goids, no prédio do antigo Cine Frida; Rua 6, esquina com a Avenida
Anhanguera, no Edificio Inhumas; no Palacio da Pecuaria, Avenida Goids e no Palacio
Getulino Artiaga Lima, Rua 4 n° 515, 9° andar — Edificio Parthenon Center.

Em 1998, a Camara Municipal de Goiania foi instalada na sede propria, construida na
Avenida Goids, n° 2001, Setor Central, em frente a Praca do Trabalhador. A nova sede do
Legislativo ampliou os espacos para os vereadores receberem a populacdo. O local ocupa
uma area de 8.500 metros quadrados e custou aos cofres publicos aproximadamente RS 5,5
milhdes de reais - incluindo-se ai os equipamentos necessarios para o seu funcionamento -
como ar condicionado, moderno sistema de som e informatizacao das diretorias, assessorias

e gabinetes dos vereadores.
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Apds a mudanca da sede, na primeira sessao, realizada no dia 17 de fevereiro do
mesmo ano, entrou no ar a TV Camara, que faz a cobertura completa dos acontecimentos da

Casa e transmite ao vivo as sessdes utilizando o canal Legislativo.

1.2 Situagao Arquivistica da CMG

A producao documental arquivistica ocorre devido a necessidade de registro de
informacdo e comprovacdo das ac¢les e atividades desenvolvidas na instituicdo. A
organizacao desses registros informacionais possibilita a otimizagao no uso dos documentos
pela propria administracdo institucional, assim como pela sociedade em geral. Dessa forma,
em maio e junho de 2020, foi realizado o diagndstico da situa¢do arquivistica dos arquivos
setoriais fisicos e por meio de uma inspe¢dao nos setores com objetivo coletar dados para
subsidiar a definicdo de metodologia arquivistica para a gestao documental na Camara.

A forma de organizacao dos documentos legados pelas atividades da CMG desde a
sua criacdo foi estudada quando realizado o levantamento junto aos setores de trabalho e
aos depdsitos de documentos. Foi possivel perceber que na maioria dos setores e depdsitos
existe organizacdo dos documentos que possibilita a recuperacdo dos mesmos de forma
satisfatdria ou razoavel, porém a organizagao é intuitiva e ndo possibilita distingcdo entre os
valores dos documentos, seus usos e formas de acesso. Também ndo trata da preservacao
dos documentos de guarda permanente e da elimina¢dao daqueles destituidos de valor.
Ressalta-se que em depoimentos alguns servidores expressaram que parte dos documentos
era considerada por eles como descartavel.

Em relagcdo ao material usado para acondicionar os documentos, o levantamento
demonstrou que em muitos casos o material ndo era apropriado para o tipo documental e
para o seu bom uso visando a preservacao dos documentos. Em outros casos, o material de
acondicionamento ndo era apropriado para a guarda no mobilidrio existente, prejudicando a
conservacdao do material e, consequentemente, do documento. O mobilidrio utilizado para
acondicionar o acervo nos setores de trabalho, na maioria dos casos, estava em bom estado
de conservagdao, mas era utilizado para fins diversos armazenando no mesmo moével
documentos arquivisticos, material de expediente como pastas, papéis em branco, pastas
vazias, carimbos e materiais de limpeza, alcool, equipamentos em desuso e, em alguns
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casos, bolsas e até alimentos dos servidores. Essa situacdo era bastante prejudicial aos
documentos que deveriam ter um espago apropriado para guarda garantindo as boas
praticas para organizacdo e preservacao dos arquivos.

No caso dos depdsitos especificos para armazenamento dos documentos de arquivo,
em sua maioria, tinha mobilidario moderno e adequado ao ambiente. O material de
acondicionamento estava em acordo com o tipo de mobilidrio e também tinha estado de
conservagdo razodvel. No caso dos depdsitos especificos, percebe-se que falta rotina de
higienizagdo do ambiente, do mobiliario e do material de acondicionamento. Existem relatos
dos servidores que alguns dos depdsitos tiveram infestacdo de insetos e roedores, ambos os
animais se alimentam de elementos que compde papel e, portanto, poderd haver perda de
informacdes e documentos.

Os depdsitos da Caixa d’agua e do Auditério Jaime Camara eram os mais
preocupantes em termos das condi¢cdes ideais de preservacdo dos documentos. As
instalacGes fisicas eram totalmente inadequadas para o armazenamento dos documentos
apresentando problemas de umidade excessiva, falta de ventilacdo, infestacdo de insetos e
roedores. Foi observada a existéncia de fungos sobre o material de acondicionamento o que
indicava provavel infestacdo por fungos. No primeiro depésito citado ndo tinha mobilidrio e
os documentos estavam empilhados no chdo. Devido ao tempo que estavam no local e as
condicGes adversas para preservacdo era provavel acbes de restauracdo de documentos
caso fossem encontrados documentos de valor permanente.

O diagndstico também levantou informacdes referentes as instalacbes elétricas,
hidraulicas e condicdes da cobertura e piso da edificacdao e sobre a existéncia de um plano
para controle e combate de desastres e sinistros em relacdo dos locais de guarda dos
documentos. A situacdo dos depdsitos e a inexisténcia do referido plano pode ser
considerada uma fragilidade para a preservacao e salvaguarda dos documentos da CMG. Nos
depdsitos que dividem a sala com o departamento ou que estdo lado a lado com as salas de
trabalho muitas vezes sofrem com a proximidade das instalacdes elétricas, iluminacdo
inadequada, incidéncia de raios solares, instalagdes hidraulicas que podem ocasionar
inundacdo aos documentos, mas estdo razoavelmente protegidos em relacdo a possivel

incéndio pelos extintores localizados nos corredores do prédio, apesar de ndo serem
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adequados para casos de um incéndio atingir a documentacdo. Os depdsitos especificos que
estdo distantes das salas de trabalho ndo tém nenhuma medida de prote¢ao contra
desastres ou sinistros.

Por fim, os dados coletados no diagndstico da situagdao arquivistica na CMG
possibilitou a definicdo da metodologia e dos procedimentos relativos a Gestdo de
Documentos, inclusive a elaboracdo do Plano de Classificacdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, bem como a elaboragdao deste Manual de Gestdo de

Documentos.

1.3 Atribuicoes da Camara

As atribuicdes da CMG estdo previstas, principalmente, na legislagao referente ao
poder legislativo municipal. Quanto aos servicos administrativos, destaca-se que o
Regimento Interno de 1971 estabelece que “Os servicos administrativos da Camara
Municipal de Goiania serdao executados, sob orientacdo da Mesa, pela Secretaria e Gabinete,
que regerdo por um Regulamento Interno”. Em 1991, um novo Regimento Interno versa no
Art. 9 “A Mesa compete, entre outras atribuicdes estabelecidas em lei e neste Regimento, a
direcdo dos trabalhos legislativos e dos servicos administrativos da Camara”.

Atualmente, a Lei n2 10.330, de 20 de marco de 2019 dispde sobre o Quadro de
Servidores da Camara Municipal de Goiania e distribui fun¢des e atribuicdes considerando a
estrutura, a saber: Presidéncia, Procuradoria Juridica, Controle Interno, Diretoria Geral,
Diretoria de Licitacdo e Compras, Diretoria Administrativa, Diretoria Financeira, Diretoria de
Comunicacgao, Diretoria Legislativa e Diretoria de Recursos Humanos com suas divisOes,
coordenadorias, assessorias, nucleos e apoio aos nucleos, de acordo com organograma
publicado no site da Camara. Além da estrutura administrativa, destaca-se a constituicdo de
ComissGes Permanentes e Temporarias e outras estruturas parlamentares, tais como, blocos

e liderancgas.
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2 Legislacao relacionada aos Arquivos

A Constituicao Federal de 1988 fundamenta a necessidade dos procedimentos de
gestdo de documentos, a preservacao dos documentos publico e o direito de acesso a

informacao. No Artigo 5°, inciso XXXIII é declarado:

Todos tém direito a receber dos drgaos publicos informagdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a

segurancga da sociedade e do Estado. (BRASIL, 1988)

Quanto a preservagao dos documentos, o Artigo 23, Ill, indica a competéncia comum
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios para “proteger os documentos,
as obras e outros bens de valor histdrico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens
naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos”.

Complementarmente, o Artigo 216, §29, apresenta o dever da administracao publica
em relacdo aos seus arquivos: “Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestao da
documentacgdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem.”.

Posteriormente, a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, foi sancionada para dispor
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e déd outras providéncias. Essa lei,
conhecida como “Lei dos Arquivos” é uma das principais quando se trata de documentos de
arquivo, pois estabelece o dever do Estado em relagao a gestdo e prote¢cao dos documentos
publicos:

Art. 12 E dever do Poder Publico, a gestdo documental e a prote¢do especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura,

ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo. (BRASIL,

1991)

Por meio dessa lei é, também, criado o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
orgdo vinculado ao Arquivo Nacional (AN), responsavel por definir a politica nacional de
arquivos e por estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos
- SINAR, visando a gestdo, a preservacao e ao acesso aos documentos de arquivos. Destaca-

se que os arquivos municipais dos Poderes Executivo e Legislativo integram o SINAR, logo a
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Camara Municipal devera promover a gestdo, a preservacao e o acesso as informacdes e aos

documentos em conformidade com as diretrizes e normas emanadas pelo CONARQ,

conforme definido no Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Outra lei relevante para os arquivos é a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011,

conhecida como Lei de Acesso a Informagdo (LAIl), ressalta novamente o dever do Poder

Publico de garantir o acesso dos cidadaos a informacao desejada:

Art. 62 Cabe aos orgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a: gestdo transparente da
informagdo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgagdo; protecdo da
informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e
protecdo da informacgdo sigilosa e da informacdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso. (BRASIL,

2011)

Evidencia-se na legislacdo o importante papel do Poder Publico de preservar o seu

patrimonio arquivistico e de promover o seu acesso e, consequentemente, fundamenta a

importancia da gestdo de documentos nos érgdos publicos para atender aos preceitos legais.

Além da legislacdo supracitada, destaca-se outros normativos importantes, como:

Decreto-Lei n2 2.848, de 7 de dezembro de 1940, que no art. 314, estabelece
pena de reclusdo para o ato de “Extraviar livro oficial ou qualguer documento, de
gque tem a guarda em razdao do cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo, total ou
parcialmente”.

Lei n2 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que no art. 62, determina que é crime
destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de arquivo, sem a devida
autorizagao.

Decreto n? 6.514, de 22 de julho de 2008, que nos incisos | e Il do art. 72, dispde
sobre destruir, inutilizar ou deteriorar bem especialmente protegido por lei, ato
administrativo ou decisdao judicial, ou arquivo, registro, museu, biblioteca,
pinacoteca, instalacdo cientifica ou similar protegido por lei, ato administrativo

ou decisdo judicial.
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Dica: Quer explorar mais sobre a legislacdo relacionada aos arquivos?
Acesse o site do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) que
disponibiliza a Coletanea da Legislacdao Arquivistica e Correlata.

3. Fundamentos e conceitos basicos

Os fundamentos e conceitos basicos abordados neste Manual tem a finalidade de
orientar as atividades de gestdo de documentos da CMG e conduzir a organizagao dos
documentos para a elaboracdo de conjuntos documentais que refletem as atividades da

Casa.

3.1 O que é Arquivo?

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica define arquivo como o “conjunto
de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005)

Destaca-se que o termo arquivo é polissémico sendo adotado também para designar:

1. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento

técnico, a conservagdo e o0 acesso a documentos.

2. Instalagdes onde funcionam arquivos.

3. Movel destinado a guarda de documentos.

Arquivologia: Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os principios
e técnicas a serem observados na producdo, organizacdao, guarda,
preservacao e utilizacdao dos arquivos. Também chamada Arquivistica.
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3.2 O que é documento arquivistico?

Documento Arquivistico ou Documento de Arquivo é a informacdo registrada
independente da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de
uma instituicdo ou pessoa, dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos
suficientes para servir de prova dessas atividades.

Os documentos de arquivo refletem um conjunto organico, mostram as atividades a
que se vinculam e demonstram o ato de seus produtores no exercicio de suas atividades.
Portanto é a razdo de sua origem ou a funcdo pela qual é gerado que determina a sua
condicdo de documento de arquivo e ndo a natureza do suporte ou formato.

Dessa forma, os documentos de arquivo podem ser registrados em suportes
convencionais, como o papel, e em suportes especiais, como as fitas magnéticas, CDs e
DVDs, papel fotografico, servidores de sistemas computacionais, disquetes, pendrives e

outras midias digitais.

DOCUMENTO DE ARQUIVO NA CMG
Sao os documentos que refletem as atividades da Camara e demonstram o ato de seus
produtores no exercicio de suas atividades. Exemplos:

ATRIBUICAO DOCUMENTO
Julgar as contas anuais do Processo de Julgamento da Contas Anuais do Municipio.
Municipio.
Elaborar seu Regimento RESOLUCAO N2 026, DE 19 DE DEZEMBRO DE 1991 -
Interno a ser aprovado por (Consolidado e atualizado até a Resolugdo n° 004, de 26-
maioria de seus membros. 06-2019).

3.3 Quais as caracteristicas do documento arquivistico?

Os documentos arquivisticos possuem caracteristicas especificas que os distinguem
dos documentos e objetos de outras dreas do conhecimento como a Biblioteconomia e a
Museologia. Essas caracteristicas sdo importantes para que seja definido os documentos que
devem compor o acervo arquivisticos. As principais caracteristicas sdo organicidade,

unicidade, confiabilidade e autenticidade.
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Organicidade: Os documentos de arquivos sdo produzidos e acumulados ao longo
do tempo em decorréncia do exercicio das atividades da instituicdo ou pessoa
acumuladora, mantendo uma relacdo organica com os demais documentos que
compdem o conjunto.

Unicidade: Os documentos de arquivo sdo Unicos nos contextos aos quais
pertencem. Embora possam existir cépias, as mesmas sdo Unicas e exercem
determinada fungao nos conjuntos documentais nos quais estdo inseridas.
Confiabilidade: Qualidade do documento arquivistico em possuir credibilidade
enquanto conteldo ou declaracao de um fato e que possa gerar efeitos.
Autenticidade: Qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi

produzido, ndo tendo sofrido alteracdo, corrompimento e adulteragao.

3.4 Género, Espécie e Tipo Documental

A especificagdo de géneros documentais esta diretamente ligada ao suporte dos

documentos, isto é, o material onde as informacgGes estdo registradas. Para cada suporte

deve ser observada a forma correta de tratamento, guarda e preservacdo das informacgdes.

Os géneros documentais sao:

Textuais: S3o os documentos manuscritos, datilografados ou impressos.
Cartograficos: S3do documentos que contém representacdes geograficas,
arquiteténicas ou de engenharia, como mapas e plantas, em formatos e
dimensdes variaveis.

Iconograficos: Sdo documentos que contém imagens fixas, imagens impressas,
desenhadas ou fotografadas, como fotografias (ampliacOes, negativos e
diapositivos), desenhos, gravuras, sobre suportes sintéticos, em papel
emulsionado ou ndo.

Filmograficos: Sao documentos que contém imagens em movimento, com ou
sem som, como peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de imagem,
conjugadas ou ndo a trilhas sonoras com bitolas e dimensdes varidveis.

Sonoros: S3o documentos contém registros fonograficos, como discos e fitas

magnéticas de som, com dimensdes e rotacdes variadas.
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® Micrograficos: S3ao documentos em suporte filmico resultantes da
microrreproducao de imagens, mediante a utilizacdo de técnicas especificas.
Apresentam-se em formatos variados: rolo, microficha, jaqueta, cartdo-janela.

e Informaticos/Eletronicos: S30 documentos em meio eletrbnico ou somente
acessivel por equipamentos eletrénicos, como disquetes, discos rigidos, discos
6pticos, CDs e DVDs.

Os documentos de arquivo também possuem caracteristicas quanto a espécie, isto é,
os documentos se caracterizam quanto a forma de registro dos fatos, segundo seu aspecto
formal. Com base os atos administrativos mais comuns, temos as espécies categorizadas em:

e Atos normativos: regras e normas expedidas por autoridades administrativas.
Exemplos: lei, resolucdo, decreto.

e Atos enunciativos: esclarecem os assuntos visando fundamentar uma solugao.
Exemplos: parecer, relatério, voto.

e Atos de assentamento: sao os configurados por registros; assentamento sobre
fatos ou ocorréncias. Exemplos: ata, termo, auto de infracao.

e Atos comprobatdrios: sdo os que comprovam assentamentos, decisoes.
Exemplos: traslado, certiddo, atestado.

e Atos de ajuste: representados por acordos em que a administracdao publica é
parte. Exemplo: tratado, convénio, contrato, termos.

e Atos de correspondéncia: objetivam a execugao dos atos normativos, em sentido
amplo. Exemplos: aviso, oficio, carta, memorando, edital, intimacdo, notificacao,
telegrama, telex, alvara, circular.

Especificamente, quando a espécie documental é vinculada a atividade que motivou

a producdo do documento origina-se o tipo documental, ou seja, a configuracdo que assume

uma espécie documental de acordo com a atividade que a gerou:
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Atividade Tipo

Espécie que a gerou documental

Sao exemplos de tipos de documentos: Relatdrio de atividades, relatério de
fiscalizacdo, relatdrio de viagem, ata de reunido de diretoria, ata de licitacdo, certidao de
tempo de servigo, declaragdao de imposto de renda, termo de posse, contrato de aluguel e

contrato de prestacdo de servico.

3.5 Quais principios arquivisticos?

Os principios arquivisticos apresentados neste Manual sdo basilares para os
procedimentos de tratamento documental. Qutros principios arquivisticos também devem
ser orientadores do trabalho, os mais relevantes sao o principio da proveniéncia, o principio
da organicidade e o principio da ordem original.

® Proveniéncia: Principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo

produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado
aos de outras entidades produtoras. Também chamado principio do respeito aos
fundos.

e Organicidade: As relagdes administrativas organicas se refletem nos conjuntos

documentais. A organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos espelham
a estrutura, funcdes e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas
relag@es internas e externas.

e Ordem Original: Principio segundo o qual o arquivo deveria conservar o arranjo

dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu.
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3.6 Quais os valores dos documentos de arquivo?

O valor do documento de arquivo é atribuido em funcao da informacao registrada, da

relevancia dessa informacdo para o produtor do documento e para a sociedade em geral. E

essencial analisar o uso dessa informacao e a relevancia histdrica, pois a atribuicdo de valor a

um documento serd fundamental para aplica¢do da teoria das trés idades dos documentos

de arquivo. Os documentos arquivisticos podem ter valor primdrio ou secundario:

e Valor primdrio: Representa o valor imediato do documento, as razdes para as

quais foi criado, ou seja, o seu uso para fins administrativos, legais ou fiscais.

o Valor administrativo refere-se aos documentos que testemunham a

politica e os procedimentos adotados pelo 6rgao no desempenho de suas
funcoes;

Valor legal ou juridico refere-se aos documentos que envolvem protec¢ao
de direitos a curto ou a longo prazos, tanto da organizacdo quanto de
terceiros; e

Valor fiscal faz referéncia aos documentos relativos a operacdes
financeiras e a comprovacdo de despesas e receitas, ou seja, aqueles que

registram o controle orcamentdrio, tributdrio e contabil.

e Valor Secundario: Representa o valor mediato do documento, ou seja, o que o

documento representa apds exercer a fungao principal para a qual foi criado. Os

documentos que possuem valor secundario sdo conservados permanentemente,

tendo em vista a sua importancia para fins histérico, probatério, de pesquisa e de

informacao.

o

o

Valor probatério é representado quando o documento comprova a
existéncia, o funcionamento e as a¢des da instituicdo; e

Valor informativo demonstra que o documento contém informacdes
essenciais sobre matérias que a organizacao lida, para fins de estudo ou

pesquisa.
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3.7 Teoria das trés idades

A Teoria das Trés ldades dos documentos de arquivo surgiu na segunda metade do
século XX revolucionando as técnicas arquivisticas, os arquivos e a Arquivologia. A Teoria das
trés idades caracteriza os arquivos como corrente, intermediario e permanente, conforme a
frequéncia de uso e valores dos seus documentos. Conforme tal teoria, ao longo do ciclo
vital, os documentos podem passar por trés fases:

e Arquivo Corrente: Conjunto de documentos, em tramitacdao ou nao, que pelo seu

valor primdrio é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
guem compete a sua administracao.

e Arquivo Intermediario: Conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente e que aguarda destinagao. Documentos com
valor primario, isto é, conservados com as mesmas finalidades para as quais
foram criados.

e Arquivo Permanente: Conjunto de documentos preservados em cardter
definitivo em funcdo de seu valor informativo e probatdério. O acesso aos

documentos é irrestrito.

INTERMEDIARIO | PERMANENTE

CORRENTE

As trés fases caracterizam o ciclo vital dos documentos de arquivo que sdo
complementares e a cada uma dessas fases corresponde uma maneira diferente de tratar os
documentos. Alguns documentos ndo chegam até a fase permanente, por ndo possuirem
valor secundario, podendo portanto ser descartados apds cumpridos os prazos de guarda e
procedimentos legais.

A auséncia de métodos para organizacdo dos documentos ao longo do tempo
possibilita o acumulo de conjuntos documentais denominados massas documentais

acumuladas sem organizacdo. As massas documentais acumuladas sem organizacdo
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caracterizam-se por um conjunto de documentos de todas as idades e com valores
diferentes. Assim, torna-se indispensavel a aplicacdo da teoria das trés idades que esta
intrinsecamente ligada aos instrumentos de gestdo arquivisticas, como o Plano de
Classificacgdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, e

consequentemente efetiva a gestdao de documentos.

3.8 Fungdes dos Arquivos

As fungdes arquivisticas sdao bdasicas na teoria arquivisticas. Cada uma das sete
funcbes deve ser observada para o tratamento dos documentos em qualquer idade do
arquivo. Algumas fun¢bes podem ser aplicadas em somente uma fase dos arquivos, porém
sdo essenciais para a gestao, preservagao e acesso aos documentos arquivisticos. As fungdes
arquivisticas sao:

e Criagdo ou produgdo: Essa fungao possui a vantagem de racionalizar a producao,
fazendo com que sejam registradas, na forma de documentos, informacoes
necessarias ao registro das atividades do organismo produtor. Também contribui
para a padronizacdo de alguns documentos como correspondéncias (tradicionais
ou eletrdnicas), atas, relatérios, resumos, etc.

e Classificacdo: E o ato ou efeito de classificar, distribuir em classes, determinar as
categorias de um conjunto. Resulta na elaboracdo de um plano de classificagao e
é essencial para a organizagdo dos documentos de um arquivo. Para isso é
necessaria a analise e identificacdo do conteludo informacional dos documentos e
a selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados.

e Avaliacdo: Processo de andlise dos documentos de arquivo que estabelece os
prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo
atribuidos. A avaliacdo documental é uma das mais importantes atividades dos
arquivos e traz inumeros beneficios as organiza¢des detentoras dos documentos.
Dentre os beneficios que a avaliacdo traz as instituicdes esta a possibilidade de se
definir quais documentos devem ser preservados para fins administrativos e de
pesquisa e quais poderdo ser eliminados e em que época a eliminacdo pode ser
efetivada.
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e Descrigao: Conjunto de procedimentos que levam em conta os elementos
formais e de conteddo dos documentos para elaboragdo de instrumentos de
pesquisa. Requer uma analise de conteudo referente ao assunto para fornecer os
termos especificos que permitirdo acessar a informacgao.

e Aquisicdo: Entrada de documentos em arquivo, seja por comodato, compra,
custddia, depdsito, doacdo, empréstimo, permuta, recolhimento, reintegracdo ou
transferéncia. Pode-se dizer que a aquisi¢ao esta relacionada a transferéncia de
documentos dos arquivos correntes para os arquivos intermediarios e ao
recolhimento de documentos dos arquivos correntes e intermedidrios para os
arquivos permanentes

e Difusdo: Conjunto de atividades destinadas a aproximar o publico dos arquivos
por meio de publicacbes e da promocdo de eventos, como exposicdes e
conferéncias. A difusdo do acervo é uma atividade arquivistica muito importante,
pois ajuda a chamar a atenc¢do dos usudrios para os documentos presentes no
arquivo. Essa difusdao pode ser feita de diversas maneiras e podem ser utilizadas
diversas ferramentas.

® Preservagao: Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de
adequado controle ambiental e tratamento fisico ou quimico quando for
necessario. A preservagao envolve tanto a conservagao quanto a restauragdo de
documentos e engloba medidas politicas e precaucionais a fim de evitar danos
aos suportes dos documentos, o que pode ocasionar a perda da informacdo

registrada.

4, Gestao documental

A Lei n? 8.159/1991 define a gestdo de documentos como o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producgao, tramitacao, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente.

Além do conceito de gestdo de documentos, a lei traz contelddo imprescindivel para a
gestdo, para a preservacao e para o acesso de documentos publicos e privados. A gestdo de
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documentos, de acordo com a referida lei, € competéncia das instituicdes publicas e
possibilita o acesso da sociedade por meio da transparéncia das informagdes arquivisticas.

A gestdo de documentos deve ser vista como um macroprocesso, em que deve ser
tomada uma série de medidas administrativas para a racionalizagdo e a obtengdo de
economia e eficiéncia nos procedimentos de gerenciamento de arquivos organizacionais. E
operacionalizada através do planejamento, da organizacdo, do controle, da coordenacdo de
recursos informacionais, humanos, do espaco fisico e dos equipamentos, com o objetivo de

aperfeicoar e simplificar o ciclo documental.

4.1 Objetivos da gestao de documentos

Os objetivos da gestdao de documentos devem ser observados como forma de
compreender a abrangéncia e importancia para o tratamento, uso e acesso aos documentos
de arquivo. S3o objetivos da gestao de documentos:

* Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

» Agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes;

* Promover a transparéncia das acdes administrativas;

» Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragao publica ou privada;

» Agilizar o processo decisorio;

* Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

» Controlar o fluxo de documentos e a organiza¢ao dos arquivos;

» Racionalizar a producdo dos documentos;

= Normalizar os procedimentos para avaliagdo, transferéncia, recolhimento, guarda

e eliminacdo de documentos; e

* Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente.

4.2 Atividade da gestao de documentos

As atividades da gestdo de documentos referidas na legislacdo como procedimentos
técnicos sdo a producdo, o uso, a tramitacdo, o arquivamento e a avaliacdo. A execuc¢ao das

atividades da gestdo de documentos é a efetivacdo da prépria gestdo. As decisOes
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institucionais sobre a execucdo dessas atividades deverdo ser normatizada a fim reforcar a
sua importancia, pois os instrumentos de gestdo arquivisticas ndao poderdo ser
implementados sem que as atividades da gestdo de documentos estejam consolidadas.

e Produgdo: elaboracdao do documento observando a padronizagao, a clareza no
registro das informagdes e o suporte adequado a fim de garantir a autenticidade
€ a preservacgao.

e Uso: utilizacgdo do documento de acordo com a atividade, o fluxo e o
arquivamento, observando a conservacdo dos mesmos e as possibilidades de
acesso. A forma de uso dos mesmos também varia de acordo com a idade dos
documentos e com o tipo de suporte.

e Tramitagdao: Curso do documento desde a sua producdo ou recepgao até o
cumprimento de sua fungdo administrativa. Também chamado movimentagao ou
tramite.

e Arquivamento: Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a
sua tramitacdo e findada a acdo administrativa que determinou a producdo do
documento.

e Avaliacdo: Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhe sdo

atribuidos.

4.3 A gestao e o ciclo de vida dos documentos

A gestdao de documentos assegura o cumprimento de todas as fases do documento:
corrente, intermediaria e permanente. Nesse sentido a gestdo documental garante o efetivo
controle do documento desde sua producdo até sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda
permanente e permite a localizacdo dos documentos e acesso rapido as informacdes.

A gestdo de documentos como pressuposto bdsico para a qualidade deve ser iniciada
nos arquivos correntes e continuada nos intermediarios visando preservar o patrimoénio de
guarda permanente. As atividades de gestdo de documentos devem ser executadas por
pessoas comprometidas com o servigo como um todo, ndo s6 no momento da prova.

Conforme se pode entender, o arquivo corrente é o comeco de tudo. E nesta fase
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gue os procedimentos de gestdo devem ser efetivados, isso possibilita alcancar a qualidade
na informacgdo que vai servir de base a toda tomada de decisdo da organizagao. Nesta fase
sao desenvolvidas as atividades de:

e Ordenacgao, conforme o método de arquivamento definido;

e C(lassificagdo dos documentos, conforme o Plano de Classificagcdo vigente;

e Avaliacdo dos documentos, conforme a Tabela de Temporalidade vigente;

e Transferéncia, eliminagao ou recolhimento dos documentos; e

e Conservacao dos documentos em fase corrente.

A administracdo dos arquivos correntes oficiais tem por objetivo fazer com que os
documentos sirvam as finalidades para as quais foram criados, da maneira mais eficiente e
econdmica possivel e concorrer para a destinagdo adequada dos mesmos, depois que
tenham servido a seus fins.

Os documentos sdo eficientemente administrados quando, uma vez necessarios,
podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou confusdo; quando conservados a um
custo minimo de espa¢o e manutencdo enquanto indispensaveis as atividades correntes; e
qguando nenhum documento é preservado por tempo maior do que o necessario a tais

atividades, a menos que tenham valor continuo para pesquisa e outros fins.

Importante: Os objetivos da gestao eficiente de arquivos sé podem ser alcancados quando
se dispensa atenc¢ao aos documentos desde sua criagdao até o momento em que sao

transferidos para um arquivo de custddia permanente ou sdo eliminados.

Na fase intermediaria, os documentos caracterizam-se como “resolvido”, porém nao
é dispensavel ao servico, devendo ser conservados e tratados conforme os procedimentos
de gestdo de documentos, pois ainda lhe incidem pesquisas. Cessado o prazo de guarda
nessa fase, sdo efetivados os procedimentos de eliminacdo ou de recolhimento ao arquivo
permanente.

O arquivo intermediario normalmente é reconhecido pela area financeira e pela area

de pessoal, que por serem as areas que trabalham o tempo todo tendo que provar o que
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fazem, acumulam maior quantidade de informacodes, papéis, imagens ou dados. Observa-se
que a documentagdo financeira e de pessoal que recaem, na maioria das vezes, nas

exigéncias dos Tribunais e das juntas.

Atencao:

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

Arquivo
Permanente

Recolhimento

A passagem dos documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario recebe o
nome de transferéncia.
A passagem dos documentos para o arquivo permanente recebe o nome técnico de

recolhimento.

Por fim, a gestdo de documentos visa preservar o patrimonio documental e
possibilita a formacdo do arquivo permanente. Entdo, o arquivo permanente é o conjunto de
documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor histérico, probatério
e informativo, sua consulta é franqueada ao publico em geral. Os documentos permanentes
sdo imprescritiveis, inalienaveis e constituem parte do patrimonio documental arquivistico

brasileiro.

4.4 Instrumentos de gestao de documentos

Os instrumentos técnicos de gestdo de documentos sdo ferramentas referenciais
para o desenvolvimento das atividades para organizacao e tratamento dos documentos. Os
principais instrumentos de gestdo de documentos sdo o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo, que s3o essenciais para a concretizacdo da
classificacdo e da avaliacdo de documentos, respectivamente. Ambos os instrumentos
garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos de gestdo, possibilitam maior
agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das informacgdes. Além de assegurar
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a eliminacdo criteriosa de documentos desprovidos de valor e justificar a sua guarda e a

preservag¢ao dos documentos permanentes.

Plano de Tabela de
Classificagao de Temporalidade
Documentos de Documentos
Instrumentos
de Gestao

O Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo é o produto da atividade de
classificacdo e tem como objetivo recuperar o contexto de criacdo dos documentos de
arquivo agrupando-os de acordo com o érgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e a atividade
responsavel por sua produc¢do ou acumulagao.

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo é o produto da atividade de
avaliagcdo e tem como objetivo definir os prazos de guarda para os documentos em razao de
seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal, informativo, probatdrio, bem como indicar

a destinacao adequada, elimina¢do ou guarda permanente.

5. Classificacao e Ordenagao de Documentos de Arquivo

Na drea da Arquivologia, a classificacdo é baseada na analise e identificacdo da
atividade que gerou os documentos e a funcdo deles para a administracdo da instituicdo.
Todo e qualquer documento produzido ou recebido por um érgao publico no exercicio de
suas funcdes e atividades deverd ser classificado, garantindo assim a organicidade dos

arquivos e a formacao dos conjuntos documentais de acordo com o Plano de Classificacao.

Reflete:
i a) A atividade que o
Conteldodo gerou; e
documentos b) Determina o uso da

informacg&o nele contida.
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A classificacdo é fundamental para a organizacdo dos documentos de arquivo da
CMG, sendo essencial o seu entendimento, para que todas as demais atividades (avaliagdo,
ordenacdo, eliminacdo etc.), que este manual apresenta, possam ser concretizadas de forma
sequencial e sistémica.

Conforme afirma Schellenberg (2006, p.61) “A classificacdo é basica a eficiente
administracdao de documentos correntes. Todos os outros aspectos de um programa que vise
ao controle de documentos dependem da classificagdo". Assim, a continuidade da
organizacdo dos arquivos depende da aplicacdo dos instrumentos de gestdao, em especial, do

Plano de Classificacao.

5.1. Principais aspectos da classificagao

Os principais aspectos da classificacdo sdo:

e Agrupamento légico dos documentos com a finalidade de representar o contexto

de producdo desses.

e Garantia de acesso aos documentos de forma rdpida e precisa.

e Atividade necessaria para compreender/estabelecer o ciclo de vida dos

documentos.

e Procedimento indispensdvel para a atividade de arquivamento.

A classificagcdo tem o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar sua recuperacao e facilitar outras tarefas arquivisticas. Entre os beneficios
da classificacdo dos documentos esta a compreensdo das atividades as quais geraram os
documentos e as possibilidades de melhorias dos procedimentos administrativos para que
os arquivos reflitam as atividades e os documentos formem os conjuntos respeitando as

idades, a procedéncia, a natureza, a espécie e as atividades fim ou meio da instituicao.

5.2. Plano de Classificagao de Documentos de Arquivo da CMG

A classificacdo é uma das principais funcdes do processo de gestdo de documentos
de arquivo, assim é indispensavel que todos os documentos produzidos ou recebidos pela

Camara sejam classificados de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos vigente.
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No Plano de Classificacdo de Documentos da Camara Municipal de Goiania sdo agrupados no
mesmo nivel os documentos provenientes das mesmas atividades e que possuam
semelhanca de contelddo informacional, os quais serdo representados por um cddigo
numeérico.

O Plano de Classificagdo é originado da fungao classificagao e pode ser compreendido
como um esquema hierdrquico de fungdes, subfunc¢des e atividades que aparecem
representadas espacialmente. A elaboragdo e a aplicagao do plano de classificagdo podem
ser compreendidas como o ato ou efeito de classificar, distribuir em classes, determinar as

categorias de um conjunto ou qualificar.

LEVANTAMENTO DAS FUNGOES,
SUBFUNGOES E ATIVIDADES

ATIVIDADE FIM ATIVIDADE MEIO

Atividade desenvolvida em
decorréncia da finalidade de
uma instituicdo,  também
chamada atividade finalistica.

Atividade que da apoio a
consecugao das atividades-fim
de uma instituigao.

A elaboracdo do plano de classificacdo da CMG levou em consideracdo a exigéncia do
Edital de Licitacdo que rege este trabalho e baseou-se na identificacdo das funcdes,
subfung¢des e atividades. Previamente, foram identificadas as atividades fim e meio da
instituicdo por meio da legislacdo relacionada a Camara, tais como, Regimento Interno, Lei
Organica do Municipio, Leis Municipais, e por meio de informac¢des coletadas no diagndstico
da situacdo arquivistica, realizado em junho de 2020.

Além da legislacdo e do diagndstico, foram analisados instrumentos de gestdo de
outras instituicdes. No caso da area meio foi adotada a Portaria AN n2 47/2020 que
estabelece o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, como referéncia para
a elaboracgao da estrutura de classificacdo para documentos relativos as atividades-meio.

Quanto a elaboracdo da estrutura de classificacdo para os documentos relativos as
atividades-fim da CMG, foram analisados instrumentos de classificacdo de 6rgdos do Poder
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Legislativo: Camara Federal; do Senado Federal; e o Modelo de Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Legislativo Municipal do estado de Sao
Paulo, que foi elaborado pelo Centro de Assisténcia aos Municipios (CAM), do Departamento
de Gestdo do Sistema de Arquivo do Estado de Sao Paulo (SAESP).

Apesar do estudo e andlise de instrumentos de outras instituicdes, o Plano de
Classificacdo de Documentos contemplou as especificidades institucionais da CMG baseada
na analise da Lei Organica do Municipio, do Regimento Interno da CMG e do Diagndstico da
Situacdo Arquivistica, realizado na primeira fase do servico executado pela Diginotas
Documentos Eletronicos, que compreendeu entrevistas com servidores sobre as fungdes e
atividades de cada departamento, bem como sobre a producdo, fluxo e organizacdo dos
documentos criados a partir das atividades da Casa.

E importante destacar que o Plano de Classificacio de Documentos da CMG foi
estruturado em trés niveis, correspondentes a funcao, subfuncdo e atividades desenvolvidas
pela Casa, o que possibilitou a organizacdo de conjuntos documentais de acordo com as

atividades desenvolvidas nos departamentos da CMG.

Funcao 11 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E
, CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO
Nivel 1
Subfuncao
) 11.01 CONTROLE EXTERNO
Nivel 2
Atividade 11.01.01 FISCALIZACAO E
Nivel 3 ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO
Ive ORCAMENTARIA

Ressalta-se também que a codificacdo utilizada é a duplex, iniciando pelas fungdes da
area meio e, sequencialmente, as da area fim. A seguir estd representada a estrutura basica

do Plano de Classificacdo da CMG.
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01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

02 ORCAMENTO E FINANCAS INTERNAS

03 DOCUMENTACAO E TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

04 COMUNICACAO SOCIAL ATIVIDADE MEIO
05 GESTAO DE PESSOAS

06 GESTAO DE MATERIAIS

07 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS

08 SEGURANCA E PROTECAO

09 INSTALACAO, ESTRUTURACAO E

FUNCIONAMENTO DO PODER LEGISLATIVO E

EXECUTIVO

10 PROCESSO LEGISLATIVO ATIVIDADE FIM
11 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE

POLITICO-ADMINISTRATIVO

12 INTEGRACAO COM A SOCIEDADE

5.3 Procedimentos para realizar a classificacao

A rotina de classificagdo dos documentos requer muita aten¢do ao conteddo dos

documentos, mas, também é necessdrio, antes de iniciar as atividades de classificacdo,

conhecer a unidade produtora do documento, suas atribui¢cdes e atividades, além da sua

posicdo na estrutura da CMG. Isso é fundamental, pois a classificacdo é o reflexo das funcoes

e atividades realizadas pelos setores e pela institui¢ao.

Apds o estudo da unidade produtora dos documentos, devem ser desenvolvidos os

procedimentos para classificagdo dos documentos:

1 Realizar leitura minuciosa de cada documento, a fim de verificar o seu conteudo e

o atividade/assunto sobre a/o qual ele trata.

2 Identificar se o documento pertence a atividade-meio ou atividade-fim.

3 Localizar, no Plano de Classificacdo da CMG, o cédigo do nivel

correspondente aquele assunto. Selecionar sempre o cddigo em nivel trés, pois
sdo esses que possuem os prazos de guarda e destinacao estabelecidos na Tabela
de Temporalidade e Destinacao.

Escrever a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento, o

cddigo atribuido e, também, nos anexos, se for o caso.
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5 Caso o documento ja tenha concluido sua funcdo ou atividade, explicitar se ha
alguma observagdao no cddigo, aposto no canto superior direito, que deva ser
indicada, como indeferimentos, processos/documentos que ndo geraram
pagamentos, processo ou solicitagbes ndo efetivadas, materiais ndo adquiridos,
contas do exercicio aprovadas, relatérios parciais recapitulados em relatérios
finais etc.

6 Logo apds classificar o documento, devem-se ordenar todos os documentos
sequencialmente, de acordo com o cédigo de classificacdo, em macos
identificados (papel formato A4, papel almago) ou em outras formas que forem
julgadas adequadas.

Resumidamente:

Ler o documento, identificando o assunto principal, de acordo com a funcéo
para a qual foi criado;

Localizar o assunto no Cadigo de Classificacdo de documentos de arquivo;

Anotar, a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento, o
codigo atribuido.

Fazer referéncia para os assuntos secundarios.

5.4 Ordenag¢ao de Documentos de Arquivos

A ordenacdo e a classificacdo sdo complementares na organizacdo dos documentos.
Como detalhado anteriormente, a classificacdao resulta na elaboracao de esquemas para o
agrupamento de documentos com base nas fungdes e atividades, enquanto a ordenacdo é a
forma de disposicdao dos documentos dentro desses esquemas. O objetivo da ordenacdo é
tornar mais rapida e facil a recuperacao da informacao.

A ordenacdo de documentos arquivisticos é operacionalizada pelos métodos de
arquivamento, isto é, a ordenacdao dos documentos dependera do método de arquivamento

utilizado para cada conjunto documental. Sdo exemplos de métodos de arguivamento:

numeérico, cronoldgico, alfabético, geografico, etc
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Tendo em vista os métodos de arquivamento, cada conjunto agrupado, conforme um
codigo de classificagdo, devera ser ordenado. E importante a adocdo de um critério de
ordenacdo (ou até de mais critérios combinados entre si) para otimizar a recuperacdo da
informacao e evitar buscas ou consulta aleatéria a varios outros documentos.

Destaca-se que é fundamental, antes de definir o método de arquivamento,
considerar as particularidades do setor responsavel pelos documentos, como as consultas
sdo realizadas no arquivo e quais as informagdes que tornam a recuperagao do documento

mais facil: nome do interessado, n? do processo, data, nimero de matricula, entre outras.

O procedimento técnico de classificacéo alcanca os tipos documentais (identifica-os e articula-os
entre si), mas considera sobrefudo a forma e as razées que determinaram sua existéncia (como e por
que foram produzidos).

A ordenacgdo aborda os tipos documentais especialmente do ponto de vista das consultas que lhes
forem feitas.

11.01.02 JULGAMENTO DAS CONTAS

Ordenacéo por procedéncia Ordenacéo cronolagica Ordenacéo alfabética

Consideramos, como exemplo, o conjunto de documentos classificados, conforme o
Plano de Classificagdo de Documentos da CMG, e agrupados na atividade Julgamento das
Contas, representada pelo cddigo 11.01.02. Mesmo apds agrupar todos os documentos
dessa atividade, ainda se faz necessaria a ordenagao interna desse conjunto para que a
recuperacdo dos documentos seja eficiente. Assim, o conjunto poderd ser ordenado
adotando o método cronoldgico, por exemplo, em ordem crescente por ano de julgamento
das contas:

® Processo de Julgamento das Contas do Exercicio: 2000

® Processo de Julgamento das Contas do Exercicio: 2001

® Processo de Julgamento das Contas do Exercicio: 2002

® Processo de Julgamento das Contas do Exercicio: 2003

® Processo de Julgamento das Contas do Exercicio: 2004

® Processo de Julgamento das Contas do Exercicio: 2005

® Processo de Julgamento das Contas do Exercicio: 2006
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Evidencia-se que outros métodos podem ser vinculados, a depender, da

particularidade do conjunto.

5.5 Rotinas de Arquivamento

O arquivamento é a agdo fisica de armazenar e acondicionar os documentos
conforme a classificacdo e a ordenacdo. As rotinas de arquivamentos sdo as etapas para
consolidagdo da organizacgao fisicas dos documentos de arquivo, sendo elas:

1 Conferéncia: quando o documento chegar ao setor, deve-se verificar o seu

destino, pois esse pode ter diversas finalidades:

a. paraarquivamento apds cessar a tramitagdo; ou

b. para continuidade de tramitacdo, devendo o setor obediéncia a uma

rotina.

Normalmente, no ultimo despacho ha as informagdes sobre a autorizacdo para
arquivamento do documento (Ok, arquive-se) e a acdo do documento, se foi
cumprida e encerrada. Nessa conferéncia, deve-se examinar se os documentos
possuem anexos e se esses estdo no documento. Aqueles que estiverem
irregulares deverdo ser complementados, se possivel, ou retornar ao setor de
origem para completa-lo.

2 Leitura/Classificagdo: cada documento deve ser lido cuidadosamente a fim de
verificar o seu conteddo e se a classificacdo indicada estd correta. Caso o
documento ainda ndo esteja classificado, deve-se classifica-lo conforme o Plano
de Classificacao de Documentos da CMG.

3 Selegao/Avaliagdo: selecionar o material que serd realmente arquivado, daquele
gue podera ser descartado imediatamente, sem prejuizo para a instituicdo (como
copias duplicadas de documentos, comunicados e anotacdes passageiras). Além
disso, deve-se verificar na Tabela de Temporalidade de Documentos da CMG, se o
documento ainda estd em fase corrente ou se deve ser transferido ou recolhido.
Lembre-se: “A manutencdo de um arquivo é dispendiosa e ocupa muito espaco,
portanto este trabalho de selecdo/avaliacdo requer conhecimento, critério e

cuidado, para ndo deixar de arquivar o que é necessario, nem acumular no
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arquivo papéis desnecessarios”. Atencdo: o responsdvel pela selecio deve
conhecer os instrumentos de gestdo, as exigéncias e valores que determinam a
conservacdo de documentos, tanto por lei como por necessidade do servico e da
preservacao da memoria do Camara.

4 Registro: registrar, seja em um livro ou sistema informatizado, os documentos
recebidos e arquivados no setor. Declarar a data de entrada, origem, n? do
documento/ano, espécie documental, classificacdo, local de arquivamento,
observacgdes.

5 Ordenagao: é a disposicao dos documentos dentro das pastas e destas dentro do
arquivo. A escolha da forma de ordenacdo depende muito da natureza dos
documentos e das particularidades do setor. Lembre-se dos principais métodos
de ordenagao:

a. Ordenacgdo Alfabética: disposicdo dos documentos ou pastas de acordo
com a sequéncia das letras do alfabeto.

b. Ordenacdo Cronolégica: disposicdo dos documentos ou pastas de acordo
com a sucessdo temporal.

c. Ordenacdo Numérica: disposicdo de acordo com a sequéncia numérica
atribuida aos documentos. Depende de um indice auxiliar para busca de
dados.

6 Arquivamento: guarde os documentos dentro das pastas e das caixas ja contidas
no setor ou monte-as de acordo com o plano de classificacdo e o método de
ordenacdao. Nesse Ultimo caso faca as etiquetas indicando o cédigo de
classificacdo correspondente a fungdo/atividade e a descricdo dos documentos
constantes no invélucro.

7 Empréstimo de Documentos: apesar dos documentos terem sido arquivados, em
algumas situacoes, pode haver demanda de desarquivamento. Diante disso, é
importante controlar os documentos desarquivados e, assim, garantir a
integridade e recuperacdo do documento. E interessante adotar um sistema de
controle de empréstimo de documentos, para isso o setor pode criar um

formulario de Requisicdo de Documentos com os seguintes dados:
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a. lIdentificacdo do documento.
b. Classificagdao ou pasta a qual ele pertence.
c. O nome do requisitante e o setor.
d. Assinatura e datas de empréstimo e devolugdo.
Por fim, o arquivamento correto e a localizagao imediata dos documentos, depende,
em grande parte, da precisdo e cuidado com que sdo executadas cada uma dessas

operagoes.

6. Avaliagao de Documentos de Arquivo

A avaliacdo de documentos é o processo de andlise e sele¢do de documentos visando
estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente e intermedidria e sua destinacao final,
ou seja, eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. A avaliacdo é composta pela
analise multidisciplinar que permite a identificacdo dos valores dos documentos e contribui
decisivamente para a racionalizacdo dos arquivos, para a agilidade e eficiéncia
administrativa, bem como para a preservagao do patrimonio documental.

Os valores primdrios relacionam-se ao motivo que determinou a producdo do
documento, considerando seu uso para fins administrativo, juridico-legal e fiscal. Os valores
secundarios ou mediatos relacionam-se ao potencial do documento como prova ou fonte de
informacgao para a pesquisa em qualquer area do conhecimento.

Assim, fundamentalmente, sdo identificados os valores e, consequentemente,
definidos os prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu
suporte material ser o papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer

outro.

6.1 Principais aspectos da avaliagao de documentos

Assim como a classificacao, a avaliacdo deve ser realizada no momento da producao
do documento para evitar a producdo e a acumulacdo desordenadas, ou seja, a aplicacdo

dos critérios de avaliacdo efetiva-se no arquivo corrente, a fim de se distinguirem os
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documentos de valor eventual (de eliminacdo sumaria) e os de valor informativo ou
probatério. Sdo objetivos da avaliagdo de documentos:

e reduzir, ao essencial, a massa documental dos arquivos;

e aumentar o indice de recuperac¢do da informacgao;

e garantir condi¢cdes de conservacdao da documentagao de valor permanente;

e controlar o processo de producao documental, orientando o emprego de

suportes adequados ao registro da informacao;

e aproveitar melhor os recursos humanos e materiais;

e ampliacdo do espaco fisico; e

e garantir a constituicdo do patrimonio arquivistico.

A aplicacdo da tabela de temporalidade deverd ser realizada apds a classificagdo dos
documentos conforme o Plano de Classificacdo da CMG e possibilitard aos setores a
orientacdo quanto ao tratamento adequado aos documentos, considerando os prazos de
guarda e destinacdo. S3ao resultados da aplicacdo da tabela de temporalidade na fase

corrente:

Documentos que devem permanecer no setor para

Vd )
' cumprir o prazo de guarda na fase corrente;

Documentos que devem ser transferidos para
custodio em Arquivo Intermediario;

d=l Documentos que devem ser eliminados; ou

Documentos que devem ser recolhidos para custddia
do Arquivo Permanente.

Por fim, destaca-se que o desenvolvimento do processo de avaliagdo e selecdo na
fase intermediaria ou de massas documentais acumuladas é extremamente oneroso do
ponto de vista técnico e gerencial. Por isso, deve-se evitar a transferéncia para arquivo

intermediario de documentos que nao tenham sido anteriormente avaliados.

37

Avenida T-63 n2 1206, Edificio Map Center, 72 andar, sala 701 — Setor Bueno, Goiadnia, GO - CEP 74.230-100 — Fone (62)
38773442 http://diginotas.com.br



Dig

inotas

DOCUMENTOS ELETRONMOOS

6.2 Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivos

A Tabela de Temporalidade de Documentos é um instrumento arquivistico resultante

do processo de avaliagdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinagdao de

documentos, com vista a garantir o acesso a informacdo a quantos dela necessitem.

Esse instrumento é o registro esquematico do ciclo de vida documental do 6rgao e
determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferéncia ao

arquivo intermediario, os critérios para alteragao de suporte, se necessario, a eliminagao ou

o recolhimento ao arquivo permanente.

A Tabela de Temporalidade de Documentos da CMG foi elaborada apds a criagdo do
Plano de Classificacdo de Documentos, uma vez que esse foi a base estruturacdo da tabela. A

partir do codigo e do descritor foram definidos o prazo de guarda na fase corrente e

intermediaria, a destinagdo dos documentos e observagao, quando necessdrias.

Estrutura do Plano de
Classificacao

Resultado da Avaliagao de

Documentos
PRAZO DE GUARDA EM FASE ~
CcODIGO DESCRITOR " DESTINACAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL

11.01.01 [FISCALIZACAO E Até o final da Guarda

ACOMPANHAMENTO sessao permanente

DA EXECUCAO legislativa
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ORCAMENTARIA seguinte a
aprovacao das
contas pelo
TCMGO

11.01.02 JULGAMENTO DAS Até o final da 4 anos Guarda Referéncia
CONTAS sessao permanente |[Camara do
legislativa Deputados:
seguinte a 09.01.01-02
aprovacao das
contas pelo
TCMGO

Os campos da Tabela de Temporalidade de Documentos da CMG foram detalhados
conforme explicados a seguir:

e (Codigo: é a representacdao numérica do nivel, conforme o Plano de Classificacdo
de Documentos da CMG.

e Descritor: é a descricdao do nivel em relagdo as fungdes e atividades, conforme o
Plano de Classificacdo de Documentos da CMG.

® Prazo de Guarda em Fase Corrente: indica o prazo de guarda em que o
documento devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para
a qual foi produzido. Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou
gue se conservam junto as unidades produtoras em razao de sua vigéncia e da
frequéncia com que sdo por elas consultados. Os prazos estdo expressos em anos
ou por meio de uma a¢dao, como: até aprovac¢ao das contas pelo TCMGO, até o
fim do tramite, até o término da legislatura, vigéncia etc.

® Prazo de Guarda em Fase Intermedidria: indica o prazo de guarda em que o
documento deverd permanecer no arquivo intermedidrio para cumprir prazos
prescricionais ou precaucionais.

e Destinacdo final: apresenta a destinacdo estabelecida para os documentos que
pode ser eliminacdao conforme os procedimentos legais (quando os documentos
apresentam somente o valor primdrio e ja cumpriram a sua fungdo), ou guarda

permanente (quando os documentos sdo considerados de valor secundario).
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® Observacdo: sdo apresentadas informacbes e justificativas complementares a
respeito de eliminagdo ou guarda, embasamento legal e/ou referéncia adotada
para a definicdo dos prazos e destinacao.

Quanto aos prazos de guarda dos documentos, destaca-se que foram consideradas as
determinagdes legais, os métodos e as indicagdes da disciplina arquivistica.
Complementarmente, nos niveis da drea meio foi adotada como referéncia a Portaria AN n?
47/2020, que estabelece o Cadigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinagdo
de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, e nos niveis da area
fim foram adotadas as Tabelas de Temporalidade da Camara Federal, do Senado Federal e o
Modelo de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder

Legislativo Municipal do estado de Sao Paulo.

6.3 Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) é um grupo
permanente e multidisciplinar responsavel pela elaboracgao, revisao e aplicacdo de Planos de
Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos. Cabe a essa comissdo orientar
e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentagdo produzida e
acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para
guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor. Entre as muitas fungdes
desempenhadas pela CPAD estao:

e A elaboracdo/revisdo dos cddigos de classificacdo de documentos;

e Acelaboracgdo/revisdo das tabelas de temporalidade e destina¢cdo de documentos;

e Orientar as unidades administrativas do seu 6rgdo ou entidade sobre a analise e

selecdo de documentos produzidos e acumulados;

e Analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinacdo final,

apos a desclassificacdo quanto ao grau de sigilo.

e Aprovar em primeira instancia as listagens de eliminacdo de documentos a serem

submetidas a autoridade maxima do érgao.

Considerando a titulo de referéncia, o Capitulo Il do Decreto n2 10.148, de 2 de
dezembro de 2019, orienta a atuacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
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Documentos. Indica-se ainda que essas comissdes podem ser compostas por servidores e
profissionais das areas juridica, administracdo geral, orgamentdria e financeira, protocolo e
arquivo, informatica e de areas especificas de atuacao da area fim.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos deverd acompanhar os
procedimentos para eliminagdo de documentos, devendo propor critérios para orientar a
selecdo de amostragens dos documentos destinados a eliminacdo e aprovar, em primeira
instancia, as listagens de eliminacdo de documentos a serem submetidas a autoridade
maxima do érgao.

Ainda, a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos deverda orientar
tecnicamente as unidades quanto a classificacdo e a avaliacdo dos documentos e quando
necessario revisar e adaptar os instrumentos de gestdo, Plano de Classificacdo de
Documentos e Tabela de Temporalidade, para atender as mudancas institucionais e dos
fluxos documentais.

Para auxiliar nessas atividades poderdo ser instituidos grupos de trabalho auxiliares
ligados as diversas dreas de atuacdo da Camara. O conhecimento sobre a producdo
documental consolidado nos Planos de Classificacao e Tabelas de Temporalidade resulta de
um esforco coletivo, por isso é fundamental promover a participacdo e integracdo entre os
membros da comissao e dos grupos, os responsaveis pela coordenac¢do dos trabalhos e os
profissionais das areas produtoras/acumuladoras de documentos.

Com a responsabilidade de orientar e realizar o processo de classificagcdo e avaliacao
dos documentos produzidos, recebidos e acumulados na instituicdo, a Comissdo deve ser a
principal disseminadora da legislacdo referente a gestdo documental e, assim, indicar
orientacdo técnica e difundir conhecimento arquivistico, bem como, relacionar saber

especifico de cada area de atuacdo e o tratamento documental.

6.4. Eliminacgao

A eliminacdo de documentos é a destruicdo daqueles que ja cumpriram os prazos de
guarda determinados pela Tabela de Temporalidade de Documentos da CMG, esses
documentos devem ter sido submetidos a avaliacdo e constatado-se que ndo possuem valor
para a guarda permanente. Nesses casos, a elimina¢do evita o acimulo de documentos
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desnecessarios e reduz os gastos decorrentes do armazenamento e acondicionamento dos
documentos de arquivo.

Destaca-se que a eliminacdo de documentos ocorrerd apds concluido o processo de
avaliagao conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos
e com base na Tabela de Temporalidade da CMG. A legislacdo proibe a eliminagao
indiscriminada de documentos. Ela sé pode ser efetivada quando cumpridos os requisitos
legais, devendo ser autorizada por autoridade competente e seguindo os critérios e

procedimentos estabelecidos.

6.5 Procedimentos para elimina¢ao de documentos

A elimina¢do de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades do Poder Publico é
orientada pelas Resolucdes CONARQ n? 40, de 9 de dezembro de 2014 e n? 44, de 14 de
fevereiro de 2020. Assim, apds a avaliacdao pode-se eliminar documentos, adotando-se aos
seguintes procedimentos:

1 Ato oficial instituindo a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, a

espécie serd de acordo a definicdo da Camara (Resolucdo, Portaria, Ato).

2 Registro das informacgdes pertinentes aos documentos a serem eliminados na
Listagem de Eliminagdo de Documentos.

3 Aprovagdo da Listagem de Eliminac¢do pela Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos, com registro em ata de reunido.

4 Assinatura do responsavel pela selecdo dos documentos, pelo Presidente da
Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos, pela autoridade da
instituicdo competente por autorizar a eliminacao.

5 Dar publicidade, em periddicos oficiais, ao ato de eliminacdo dos acervos
arquivisticos sobre sua guarda, por meio do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos.

6 Aguardar o prazo de 30 (trinta) a 45 (quarenta e cinco) dias subsequentes a
publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos para a efetivacao

da eliminacdo dos documentos.
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7 Proceder a fragmentacdo mecanica ou manual dos documentos, garantindo a
descaracterizacao dos documentos e sob supervisdo de responsdvel designado
para acompanhar os procedimentos.

8 Elaboragao do Termo de Eliminagdao de Documentos com as informacgdes relativas
ao ato de eliminagdo dos documentos.

Resumidamente:

Eliminacao
Assinatura Descaracterizagao dos
documentos sob
Responsavel pela sele¢do, supervisdo de responsével
pelo Presidente da CPAD e e elaboragdo do Termo de
pela autoridade da CMG Eliminagdo de Documentos.

01 03

02 30a45 04

Aprovacdo Edital 9=
Publicidade, em
periddicos oficiais do
Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de
Documentos.

Aprovacdo da Listagem de
Eliminagao pela Comissao
Permanente de Avaliacdo

de Documentos.

7. Documentos Digitais

O Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais elaborado pela Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos, do Conselho Nacional de Arquivos, define documento digital como
unidade de registro de informacdes, codificada por meio de digitos binarios e, ainda, como
documento em meio eletronico, com um formato digital, processado por computador.

Depreende-se que o documento digital € um tipo especifico de documento
eletrbénico, caracterizado pelo acesso somente por meio de sistema computacional e por sua
codificacdo em digitos binarios. Assim, consequentemente, todo documento digital é

eletrénico, mas nem todo documento eletrénico é digital.
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Documento eletronico

E o documento codificado
em forma analdgica ou
em digitos binarios,
acessivel por meio de um
equipamento eletrénico.

Documento digital

E o documento codificado
em digitos binarios,
interpretavel por meio de
sistema computacional.

No ambito da Arquivologia, o documento digital reconhecido e tratado como
documento arquivistico € denominado documento arquivistico digital. Assim, compreende-
se que documento arquivistico digital é toda informacdo produzida ou recebida por uma
pessoa fisica ou juridica como resultado do exercicio de suas atividades, codificada em
digitos bindrios e processada por meio de sistema computacional e que é utilizada como
fonte de prova e/ou informacdo.

Didaticamente, podemos indicar que os documentos digitais podem ter sua origem
como natos-digitais ou digitalizados. Ambos sdo codificados em digitos bindrios, acessiveis e
interpretaveis por meio de um sistema computacional. Os documentos natos-digitais sdao
aqueles que ja nascem digitais. S3o documentos arquivisticos natos-digitais, por exemplo:

e Correspondéncia Eletronica (e-mail): € um documento arquivistico digital, desde
gue contenha informagdes produzidas ou recebidas no decorrer das atividades da
instituicdo, ou seja, informacdes que se constituem em fontes de prova dessas
atividades.

e Piaginas de um “Website”: sdo documentos arquivisticos na medida em que tais
paginas se constituem em documentos produzidos e recebidos no decorrer das
atividades da instituicdao que as criou e, portanto, servem como fonte de prova

dessas atividades.
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Os documentos digitalizados sdo aqueles decorrentes do processo de conversao de
documentos produzidos originalmente em suportes tradicionais (papel, filme, fotografia, fita
magnética) para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado — geralmente scanner.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005). A partir desse processo, gera-se uma copia do documento
digitalizada do documento original.

Por fim, destaca-se que os documentos arquivisticos digitais devem ser
contemplados na gestdao documentos, devendo ser tratados, classificados e avaliados com

base nos instrumentos de gestdo de documentos.

8. Preservagao de Documentos

A preservacdo de documentos é a “prevencdao da deterioracdo e danos em
documentos por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou
quimico” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, P. 135). Diversos fatores possibilitam a deterioragao
dos documentos, seja pelas caracteristicas e qualidades dos suportes ou pelos fatores
ambientais aos quais sdo expostos. Os principais fatores que podem causar danos aos
documentos sao:

a) Agentes fisicos: luz, temperatura e umidade relativa;

b) Agentes quimicos: gases poluentes, poeira;

c) Agentes bioldgicos: bactérias, fungos, insetos e roedores;

d) Agentes mecanicos: guarda e manuseio inadequado;

e) Outros fatores: desastres naturais ou antrépicos.

Nesse sentido, a Camara, assim como todos os servidores e colaboradores, tem o
dever de contribuir para que as ameacas a integridade e acesso aos documentos sejam
eliminadas ou mitigadas. Devem ser implementados procedimentos operacionais e

administrativos que garantam a conservagao dos documentos.

8.1 Recomendac¢ao para conservac¢ao de documentos convencionais em papel

Entre os cuidados para preservagao do acervo arquivistico, podemos destacar:

® A escolha do suporte dos documentos deve ser feita em conformidade com as
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caracteristicas da informacdo a ser registrada, com o prazo de guarda e
destinagao;

® O uso de grampos e fixadores em metal deve ser evitado, pois enferrujam
facilmente e danificam o documento. Caso necessario, utilizar presilhas e clipes
apenas em pldastico ou material inoxidavel;

e Fitas adesivas ndo devem ser usadas diretamente sobre os documentos, porque a
cola desse tipo de fita logo perde a aderéncia, resultando em uma mancha escura
de dificil remocao;

® Furos excessivos nos documentos ndo podem ocorrer, quando necessario, furar
corretamente;

e Nao dobrar os documentos, porque a area onde é feita a dobra torna-se fragil e
pode rasgar-se;

e Os depositos dos documentos ndo podem ser em areas com risco de inundagdes
ou incéndios e expostas a poluentes, ou seja, deve-se manter os documentos em
locais arejados e limpos, livre de poeira, calor e umidade, e longe de alimentos
gue possam atrair insetos e fungos;

e Evitar tubulac¢des hidraulicas, caixas d’agua e quadros de energia elétrica sobre as
areas de depdsito;

e Evitar dreas expostas a altos desvios de temperatura e umidade. A temperatura
do ambiente deve ficar entre 15 e 222C e a umidade relativa entre 40% e 60%.

® Promover a ventilagao do ambiente de forma natural ou artificial com solugdes
de baixo custo;

e Deve ser evitada a incidéncia direta da luz solar e reduzida a radiacdo UV emitida
por lampadas fluorescentes aplicando filtros bloqueadores aos tubos ou as
luminarias;

e Efetuar a limpeza regular e o controle de insetos e roedores nas areas de
armazenamento;

e Evitar o uso de dgua e de espanadores de po (é recomendavel o uso de aspirador
de po e, algumas vezes, um produto bactericida/fungicida, desinfetante, que em

mistura com o alcool deve ser utilizado tanto no mobilidrio quanto no ambiente;
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e Acondicionar adequadamente os documentos. Recomenda-se o uso de caixas-
arquivo de papeldo ou caixas de polionda incolor para acondicionamento dos
documentos em suporte de papel;

e Usar embalagens de tamanho maior que o documento para nao o dobrar ou
amassar. Nao acondicionar documentos acima ou abaixo da capacidade da pasta
ou caixa;

® A escolha do mobilidario e do material de acondicionamento deve ser feita
considerando as especificidades e formatos dos documentos a serem
acondicionados;

e Utilizar equipamentos seguros para manuseio e transporte dos documentos;

e Tomar cuidado ao retirar o documento de uma pasta, caixa ou estante para ndao o
rasgar ou danificar capas e lombadas. Sempre usar luvas e mascaras ao manusear
documentos; e

® Ao consultar o documento, ndo apoiar nele as maos e os cotovelos. Manused-lo

sempre sobre uma mesa e com as maos limpas.

8.2 Higienizagao de acervos documentais

A higienizagao dos acervos é uma das intervengdes realizadas com o objetivo de
retirar sujidades que, porventura, venham a se acumular sobre o acervo, dareas de
armazenamento e objetos de acondicionamento. A higienizacdo consiste na retirada de
todos os elementos que possam causar danos a integridade do suporte e,
consequentemente, ao conteudo informacional registrados neles. S3o agentes agressores:
poeira, clipes e grampos metalicos oxidaveis, excrementos de insetos, particulas sdlidas e
demais elementos que ndo estejam nas estruturas fisicas dos documentos e que possam |lhe
causar danos.

Os procedimentos de higienizacdo devem ser realizados cuidadosamente, ou seja, ao
manusear os documentos de forma correta para que ndo venham causar danos a
integridade fisica do objeto manuseado. S3o equipamentos e materiais necessarios a
execucdo das atividades de higienizacdo:

e Equipamentos: mesa de higienizacdo e aspirador de p6 (semi industrial);
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e Materiais: sacos para o aspirador de pd, pincéis de pelos macios, espatula de
metal, ralador de ago inox, borracha plastica branca, papel mata borrao, escova
juba (de mesa), alcool 962 ou em gel, cadarc¢o de algodado cru com 2 cm de largura
e lupa.

e Equipamentos de Protec¢do Individual: éculo protetor, luvas de helanca branca ou
de silicone, latex ou borracha, mascaras contra poeiras, avental ou jaleco, touca
descartavel.

Algumas técnicas para a higienizacdo dos documentos sao:

e Limpeza com aspirador de pd: com a utilizacdo de um aspirador de p6é doméstico
com a poténcia de succdo regulada e com o bocal de escova, antecedido de uma
tela sintética (funcionard como um filtro para a retencdo de fragmentos que
acidentalmente se desprendam do documento higienizado) efetiva-se a limpeza
do documento.

e Limpeza com utilizacdo de trincha: passa-se a trincha em todas as pdginas e capas
gue compdem o volume, principalmente proximo as lombadas, onde é maior o
acumulo de particulas de poeira. E indicado o uso de mesa de succo.

® Limpeza com pé de borracha: coloca-se um punhado de pé de borracha sobre o
documento e, com movimentos leves e circulares, partindo do centro para as
bordas, executa-se a limpeza com o auxilio de uma boneca (espécie de chumaco
feito com gaze e algoddo). Deve ser considerada as caracteristicas dos
documentos a serem submetidos ao processo, de forma que, caso o
procedimento possa ocasionar perdas estruturais, seja evitado.

Na higienizagdao do ambiente de armazenamento, deve ser evitado o uso de agua
para ndo aumentar a umidade do local que pode ser prejudicial aos documentos quando nao
monitorada. Quanto a remoc¢do da poeira, deve ser evitado o uso de espanadores de pg,
pois esses espalham a poeira e ndo a removem do ambiente. Assim, é recomendado o uso
de aspirador de pé e, algumas vezes, um produto desinfetante bactericida/fungicida, que em

mistura com o alcool deve ser utilizado tanto no mobilidrio quanto no ambiente.
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8.3 - Politica de preservagao de documentos arquivisticos digitais

A alta instabilidade do ambiente digital, caracterizada pela rapida obsolescéncia de
softwares, hardwares, formatos e suportes, demanda das instituicGes estratégias que
garantam o acesso e autenticidade do documento pelo tempo que for necessario.

Assim, é necessario estabelecer os principios, diretrizes, requisitos e instrumentos a
serem considerados ou utilizados para a preservacdao dos documentos arquivisticos digitais
produzidos pelo CMG, institucionalizando uma Politica de Preservagao Digital. Dentre os
objetivos da politica, destaca-se:

a) assegurar a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais, observados os
prazos de guarda e a destinacdo final previstos em Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos, de acordo com a Politica Nacional;

b) garantir que sejam adotados requisitos de seguranca, como forma de reduzir os
riscos de perda de documentos e informacdes; e

c) assegurar, por meio de estratégias estruturais e operacionais, as condi¢des
adequadas ao pleno acesso e ao uso de documentos arquivisticos digitais, pelos
prazos estabelecidos nos instrumentos de temporalidade e destinacao adotados
na instituicao.

Os procedimentos relacionados a Politica de Preservacao de Documentos Digitais e
necessarios ao seu cumprimento sao detalhados em um Plano de Preservagdo Digital, que
deverd ser elaborado e disponibilizado pela CMG, assim como revisto periodicamente. A
revisdo periddica do Plano de Preservacdo Digital se justifica pela evolugao constante do
ambiente digital e pela necessidade da instituicdo se adaptar a tais mudancas de forma que
a acessibilidade, integridade e autenticidade das informacgdes registradas nos documentos
ndo sejam prejudicadas.

O Plano de Preservacao Digital deve contemplar as a¢des para garantir o acesso aos
documentos digitais, como por exemplo: mudancas de suportes, conversdao para outros
formatos, manutencdo ou atualizacao da tecnologia. Entre as estratégias de preservacao de
documentos em suportes digitais podemos destacar:

e Adocdo efetiva dos procedimentos de gestdo documental, principalmente a

avaliacdo, desde o momento da produc¢ao dos documentos;
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e Controle da documentacdo produzida por meio do registro de informacdes em

metadados e documentos que apoiem os procedimentos de preservagao;

e Manutengdo da tecnologia (equipamentos e programas) que garanta o acesso a

documentacao;

e Utilizagcdo de formatos digitais estaveis;

® Armazenamento em locais seguros e adocdo de medidas de protecdo que

garantam a integridade dos equipamentos e documentos armazenados.

As acOes de preservacdo devem alcancar todas as caracteristicas essenciais que
definem um documento digital: fisicas (midia/registro fisico); ldgicas (software e formato
digital); e conceituais (estrutura/conteido exibido). Essas acbes devem considerar os
elementos necessdrios para criagdo, manutencdo e acesso aos documentos digitais:
software que cria e apresenta o documento; formato digital do documento; e hardware,
essencial para funcionamento do software e para permitir a apresentacdo do formato

digital.

9. Difusao e acesso

A difusdo esta relacionada ao conjunto de politicas e estratégias adotadas pela
instituicdo no sentido de levar ao conhecimento do publico os servicos, assim como as
fontes documentais disponiveis.

O acesso aos documentos arquivisticos deve ser franqueado a todos os interessados
seja para a comprovacdo de direitos; a consulta de fontes documentais para o
desenvolvimento de pesquisas; e o conhecimento da histéria e servicos desenvolvidos pela
instituicdo ao longo dos anos.

Estrategicamente, no ambito da difusao, a instituicdo deve adotar uma postura ativa
no quesito de acesso e divulgacdo das informacdes custodiadas, ndo esperando apenas o
usuario vir em busca, mas levando ao seu conhecimento o patrimonio arquivistico a sua

disposicao.
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9.1 Estratégias de difusao

A instituicdo, por meio das estratégias de difusdo, contribui para a ampliacdo do
conhecimento dos seus usuarios, assim como possibilita o reconhecimento da importancia
do arquivo e das suas fontes para a sociedade. Ha diversas formas de a instituicdo levar ao
conhecimento do seu publico o patrimdnio arquivistico por ela custodiado, assim como de
buscar novos usudrios por meio das estratégias de difusdo, entre as principais estratégias
podemos destacar:

1 exposicoes;

2 publicagdo de periddicos, instrumentos de pesquisa e livros relacionados as

informacgdes custodiadas;

3 criacdo de portal na internet para divulgacdo do material e servicos oferecidos

pela instituicao;

4 criacdo de perfis em redes sociais para divulgacdo de material relacionado aos

servicos, assim como as informacdes custodiadas pela instituicao;

5 visitas guiadas a instituicdo; e

6 parceria com instituicdes de ensino para o desenvolvimento de atividades em

conjunto, levando a instituicdo ao conhecimento dos alunos e contribuindo para

a sua formacgao.

9.2 - Acesso a Informacgao

O acesso as informacgdes publicas é um direito constitucional, declarado no Artigo 5°,
inciso XXXIIl, da Constituicao Federal. A Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, mais
conhecida como Lei de Acesso a informacdo (LAI), foi criada com o objetivo de garantir ao
cidadao esse direito. Essa lei define os procedimentos e as diretrizes a serem seguidas por
instituicdes e agentes publicos para a garantia do acesso a informacdo. As diretrizes
estabelecidas pela LAl s3o:

a) observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecao;

b) divulgacdo de informacdes de interesse publico, independentemente de

solicitacdes;
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c) utilizacdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da informacao;
d) fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na Administracao
Publica; e
e) desenvolvimento do controle social da Administragao Publica.
A lei reforca o dever do Poder Publico em tratar adequadamente as informagdes
produzidas e a importancia das acdes de gestdo e tratamento de documentos arquivisticos

na medida em que determina:

Art. 62 - Cabe aos drgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a: gestdo transparente da
informacdo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacdo; protecdo da
informagdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e
protecdo da informagdo sigilosa e da informacdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso. (BRASIL,

2011)

A cultura do sigilo e da restricdo de acesso aos documentos publicos é rompida,
sendo legalmente o sigilo estabelecido como a excecdo e ndo uma regra. Outro destaque é a
necessidade da Administracdo Publica, ativamente, promover o acesso aos dados e
informacgdes de interesse coletivo, devendo disponibilizar e criar mecanismos de divulgacao

de tais dados, independente de requerimentos.

Dica: Quer explorar mais sobre o acesso a informacao? Acesse as
orientacdes do Governo Federal quanto a Lei de Acesso a Informagao.

10. Estrutura Basica Necessaria

O desenvolvimento das atividades e das fun¢des do arquivo, satisfatoriamente,
dependem da disponibilidade de uma estrutura adequada ao tratamento e a manutencao

dos documentos. Essa estrutura basica deve ser composta dos seguintes elementos:
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01 02

Recursos Instalagoes
Humanos Fisicas

03 04

Recursos EPIs
Materiais

Esses elementos sdo dependentes e complementares, ou seja, as atividades somente

sdao amplamente desempenhadas com a disponibilizacao de todos os componentes.

10.1 Recursos Humanos

A responsabilidade da execucdo das operacbes de arquivo deve ser confiada a

pessoal competente e responsdvel para executar as operagdes de:

Selecionar documentos;

Registrar documentos;

Estabelecer o método de classificacdo adequado;

Ordenar documentos;

Arquivar documentos de acordo com o método adotado;

Conservar os documentos mantendo o arquivo organizado e atualizado;
Localizar documentos;

Controlar a saida de documentos do arquivo; e

Transferir e proceder a eliminagdo, quando prevista, dos documentos.

Destaca-se que a necessidade de pessoal deve, inicialmente, ser orientadas pelo

volume do acervo e das atividades desenvolvidas. Além disso, a equipe deve ser capacitada e

atualizada constantemente, devendo ser desenvolvidos treinamentos em gestdo de

documentos ou em atividades especificas.

53

Avenida T-63 n2 1206, Edificio Map Center, 72 andar, sala 701 — Setor Bueno, Goiadnia, GO - CEP 74.230-100 — Fone (62)

38773442 http://diginotas.com.br



Diginotas

DOCUMENTOS ELETROMOCOS
10.2 Instalagodes Fisicas

A instalacdo dos arquivos requer analise dos seguintes aspectos:

e lluminagdo e Arejamento: iluminagdao ampla, mas difusa, isto é, sem que tenha
incidéncia direta do sol. O ambiente deve ser arejado com ventilacdo natural,
constante e reguldvel.

e Espaco adequado: drea adequada a quantidade de documentos com espaco
apropriado para locomogao e consulta e conservagao dos documentos.

e Conservacdo e Higienizacdo: o local deve estar em condicdes adequadas para

receber a documentacao, limpo e com definicdo de cronograma de limpeza.

10.3 Recursos Materiais

Os recursos materiais para o desenvolvimento das atividades de arquivo sdo
fundamentais para o desempenho das atividades. A falta ou auséncia de materiais
adequados podem impossibilitar a continuidade do trabalho e afetar a produtividade da
equipe, dessa forma é essencial o planejamento de aquisicdo dos recursos, com base em
métrica como o volume tratado, a quantidade de pessoal desempenhando a atividade, bem
como o indice de desempenho da equipe.

Os materiais podem ser categorizados como mobilidrio e acessério. O mobiliario deve
ser ideal para os formatos e géneros dos documentos produzidos que economize espaco,
gue permita arrumagao racional dos documentos e que apresente capacidade de expansao,
seguro e resistente. Além do mobiliario adequado para o armazenamento dos documentos é
necessario mobiliario para o desempenho dos trabalhos: mesas, cadeiras, estantes de apoio.

Quanto aos materiais acessérios, necessita-se daqueles prdprios para o
acondicionamento dos documentos, ou seja, os invélucros (pastas, camisas, caixas), bem
como aqueles para a execu¢ao das atividades: lapis, apontador, borracha, computadores,
impressora, folhas de papel etc.

Além dos equipamentos e materiais proprios de escritério, também é necessario
estudo para o levantamento de extintores de incéndio, desumidificadores e medidores de

variacdo de temperatura.
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10.4 Equipamentos de protecdo individual — EPIs

Os colaboradores que exercem suas atividades de arquivos podem estar expostos a
riscos caracteristicos do ambiente e do material manipulado, como poeira, substancias
quimicas e fungos. Por isso, é indispensavel o uso de dispositivos individuais pelo
trabalhador, destinado a protegao de riscos suscetiveis de ameacar a segurancga e a saude no
trabalho. Esses dispositivos sdo denominados de equipamentos de protecdo individual e tém
o objetivo de diminuir os riscos oferecidos pelo ambiente a saude do colaborador, embora
apenas isso ndo seja suficiente, necessitando de medidas complementares por parte da
instituicao.

Os principais equipamentos de protecao individual utilizados no desenvolvimento

das atividades de arquivo sdo: dculos de seguranca, mdascara, touca protetora, luvas e

jaleco.
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