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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

l NOGOES DE ARQUIVOLOGIA
| PRINCiP1O DA PROVENIENCIA

Os principios arquivisticos sdo conteudos essen-
ciais para a compreensdo das bases da arquivologia
e vdo nos acompanhar em outros assuntos, como ava-
liacdo e classificacdo. Os principais principios arqui-
visticos sdo:

® Proveniéncia ou respeito aos fundos:

[...] principio bdsico da arquivologia segundo o qual
o0 arquivo produzido por uma entidade coletiva, pes-
soa ou familia ndo deve ser misturado aos de outras
entidades produtoras. (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p-17)

Ou seja, ndo se pode mesclar documentos de ori-
gens diferentes. Um documento da Policia Federal
ndo pode ser misturado com um documento do Iba-
ma, por exemplo.

O principio da proveniéncia é norteador do con-
ceito de fundo, visto que fundo é o “conjunto de
documentos de uma mesma proveniéncia” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 97).

® Fundo aberto: aquele que ainda recebe novos
documentos porque a entidade produtora ainda
esta em atividade;

® Fundo fechado: aquele que ndo recebe novos
documentos, em funclo de a entidade produtora
ndo estar mais em atividade. Preste muita atencao
ao fato de que o fundo fechado néo recebe mais
documentos novos. Se, por exemplo, um oérgédo
parou suas atividades em 2002, o fundo desse 6rgéo
estd fechado, mas ele pode receber documentos de
1998, porque ndo sdo novos documentos.

Se um organismo extinto A transfere suas compe-
téncias a outro organismo ja existente B, o fundo do
organismo extinto A serd fechado e o fundo do organis-
mo B lhe dara continuidade. Por exemplo, 0 Ministério
do Trabalho foi extinto e transferiu suas competéncias
ao Ministério da Economia. Logo, o fundo do Ministério
do Trabalho serd fechado e agora os documentos pro-
duzidos relacionados as competéncias do Ministério do
Trabalho fardo parte do fundo do Ministério da Econo-
mia (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

Se 0 6rgdo muda de nome, mas mantem suas atri-
buicdes, o fundo devera ser aberto.

Se a banca quiser complicar, ela vai vir nessa ideia:

O Principio de Proveniéncia é a base tedrica,
a lei que rege todas as intervengées arquivis-
ticas. O respeito desse principio, na organizag¢do e

no tratamento dos arquivos qualquer que seja sua
origem, idade, natureza ou suporte, garante a cons-
tituigdo e a plena existéncia da unidade de base em
arquivistica, a saber, o fundo de arquivo. (ROUS-
SEAU; COUTURE, 1998, p. 79)

® Pertinéncia ou tematico:

[...] principio segundo o qual os documentos deve-
riam ser reclassificados por assunto sem ter em
conta a proveniéncia e a classificagdo original.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 126)

Esse principio é oposto ao que diz respeito aos fun-
dos, porque ele ndo respeita a organicidade, selecio-
nando os documentos por critérios tematicos;

Importante!

Pertinéncia = assunto;
Proveniéncia = entidade produtora.

® Pertinéncia territorial:

Conceito oposto ao de principio da provenién-
cia e segundo o qual documentos ou arquivos deve-
riam ser transferidos para a custddia de arquivos
com jurisdi¢do arquivistica sobre o territorio ao
qual se reporta o seu conteudo, sem levar em con-
ta o lugar em que foram produzidos. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 131)

Esse principio defende, por exemplo, que um
documento produzido pela Defensoria Publica do DF
sobre um cidaddo do Amazonas deve ser transferido
ao Amazonas. O local ao que se refere o conteudo do
documento, é onde ele deve ficar;

® Ordem original ou santidade:

Principio segundo o qual o arquivo deveria conser-
var o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa
ou familia que o produziu. (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 137)

Esse principio é um desdobramento do principio
da proveniéncia, no qual a organizagdo interna do
fundo, dada por quem produziu o documento, deve
ser mantida;

® Territorialidade ou Proveniéncia Territorial:

[...] derivado do principio da proveniéncia e segundo o
qual arquivos deveriam ser conservados em servi¢os
de arquivo do territorio no qual foram produzidos,
excetuados os documentos elaborados pelas repre-
sentagdes diplomdticas ou resultantes de operagoes
militares. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 141)

Esse principio afirma que o documento deve per-
manecer onde foi produzido.
Guarde o seguinte:

B Pertinéncia territorial: os documentos devem
ficar no local do assunto;

B Proveniéncia territorial: os
devem ficar no local de producéao.

documentos
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® Organicidade: refere-se a “relacdo natural entre
documentos de um arquivo em decorréncia
das atividades da entidade produtora” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 127). Os arquivos devem orga-
nizar-se conforme a competéncia e as atividades
da instituicdo ou pessoa legitimamente respon-
sdvel por sua producdo ou acumulagdo, porque
refletem a estrutura, as funcdes e as atividades da
entidade produtora/acumuladora em suas rela-
¢des internas e externas;

® Reversibilidade: “principio segundo o qual todo
procedimento ou tratamento empreendido em arqui-
vos pode ser revertido, se necessario” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 136). Esse principio esta associa-
do ao fato de os procedimentos de restauracgao e pre-
servacdo poderem ser revertidos, caso necessario;

® Unicidade: é a caracteristica segundo a qual, inde-
pendentemente de forma, género, tipo ou suporte,
os documentos de arquivo conservam seu cara-
ter unico, em func¢do do contexto em que foram
produzidos. Ainda que se trate de cépias ou exem-
plares multiplos, cada documento assume um
lugar unico na estrutura do conjunto ao qual per-
tence, definido pelo papel que cumpriu dentro das
funcg6es da instituicdo que o acumulou;

® Integridade arquivistica ou indivisibilidade:
“decorrente do principio da proveniéncia que con-
siste em resguardar um fundo de misturas com
outros, de parcelamentos e de eliminagdes indiscri-
minadas” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 108). Esse
principio se baseia em justamente preservar o
fundo de dispersdo, mutilagdo, alienagao, destrui-
¢do ou acréscimos indevidos ou ndo autorizados;

® Cumulatividade/naturalidade: estabelece que o
arquivo é uma sedimentacao progressiva, natu-
ral e organica (BELLOTTO, 2002, p. 20-21). Esse é
um dos principios que justificam o arquivo ndo ser
uma colecdo e sim acumulo natural de documen-
tos a partir das atividades realizadas;

® Inter-relacionamento: esse inter-relacionamento
é devido ao fato de que os documentos estabele-
cem relacdes no decorrer do andamento das tran-
sacdes e de acordo com suas necessidades. Cada
documento estd intimamente relacionado

[...] com outros tanto dentro quanto fora do grupo
no qual estd preservado e [...] seu significado depen-
de dessas relagdes. (DURANTI, 1994, p. 52)

Ou seja, o documento é sempre analisado como
conjunto e ndo isoladamente;

® Imprescritibilidade:

Principio pelo qual é assegurado ao Estado o direi-
to sobre os arquivos ptblicos, sem limitacdo de
tempo, por serem estes considerados bens publicos
inaliendveis. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 105)

Ou seja, o governo ndo possui limite de tempo de
acesso aos documentos que sdo publicos;

® Inalienabilidade: “Principio pelo qual é impedi-
da a alienagdo de arquivos ptiblicos a terceiros”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 105). Nao se pode
transmitir formalmente a custddia ou propriedade
de documentos ou arquivos. Ou seja, ndo se pode
vender um processo administrativo disciplinar ou
doar um dossié funcional.

| TEORIA DAS TRES IDADES DE ARQUIVO

Teoria segundo a qual os arquivos sdo considera-
dos arquivos correntes, intermedidrios ou per-
manentes, de acordo com a frequéncia de uso por
suas entidades produtoras e a identificacdo de seus
valores primario e secunddrio. (ARQUIVO NACIO-
NAL, 2005, p. 160)

Arquivos Correntes (12 Idade)

Sdo o “conjunto de documentos, em tramitagdo ou
ndo, que, por seu valor primario, é objeto de consulta
frequente pelo drgdo ou entidade que o produziu e ao qual
compete sua administra¢do.” (ARQUIVO NACIONAL,
2019, p. 18).

® Valor primario: uso para fins administrativos,
legais e fiscais. Refere-se a utilidade do documen-
to para o érgdo ou entidade, razdo primeira de
sua criacdo, o que pressupde o estabelecimento de
prazos de guarda ou retencdo anteriores a elimi-
nacdo ou ao recolhimento para guarda permanen-
te. Os documentos correntes e intermediarios
apresentam valor primario.

Importante!

Todos os documentos passam necessariamente
pela idade corrente.

Arquivos Intermediarios (22 Idade)

Arquivo intermedidrio “é o conjunto de documen-
tos origindrios de arquivos correntes com uso pou-
co frequente pelo drgdo ou entidade que o produziu e
que aguarda destinacgdo final” (ARQUIVO NACIONAL,
2019, p. 18).

Os documentos intermedidrios apresentam valor
primario.

Os documentos ndo precisam passar necessaria-
mente por essa idade.

Quando um documento passa do arquivo corrente
ao intermedidrio, chama-se transferéncia.

Passagem do Arquivo Corrente — Intermedia-
rio = Transferéncia

Arquivos Permanentes (32 Idade)

Arquivo permanente “é o conjunto de documentos
preservados em cardter definitivo em funcdo de seu
valor secundario” (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 18).

® Valor secunddrio: é aquele atribuido a um
documento

[...] tendo em vista sua utilidade para objetivos
diferentes daqueles para os quais foi, origi-
nalmente, produzido. Refere-se ao uso dos docu-
mentos como fonte de pesquisa e informagdo para
terceiros e para a propria administragdo, por con-
terem informagées essenciais sobre matérias com
as quais a organizagdo lida para fins de estudo.
(ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 19)



Os arquivos permanentes possuem valor secunda-
rio (probatdrio e informativo).

Nao podem ser eliminados.

Quando um documento passa do arquivo corrente
ou intermedidrio ao arquivo permanente, chama-se
recolhimento.

Passagem do Arquivo Corrente ou Intermedidario
— Permanente = Recolhimento

| GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos é conteudo essencial para
a compreensdo de assuntos futuros e sempre cai nas
questdes de arquivologia dos concursos. Segundo o
Arquivo Nacional (2019, p. 21), a gestdo de documentos

[...] implica em acompanhar todo o ciclo vital
dos documentos produzidos por um érgdo ou enti-
dade no desempenho de suas fungdes e atividades,
determinando aqueles que devem ser conservados
em cardter permanente e os que devem ser elimi-
nados a curto, médio e longo prazo, resultando em
eficiéncia e economia de tempo e espago, numa
racional utilizagdo de recursos humanos, materiais
e financeiros e na redugdo da massa documental
produzida. Sua execugdo exige planejamento, orga-
nizagdo, coordenacdo e controle de pessoal, espaco
fisico, equipamentos, instala¢des, material e recur-
sos financeiros.

Segundo a Lei n° 8.159, de 1991, a gestdo de docu-
mentos é

Art. 3° [...] o conjunto de procedimentos e opera-
¢Oes referentes a sua producdo, tramitacgdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou reco-
lhimento para guarda permanente.

De acordo com o Diciondrio de Terminologia
Arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos
(1984, p. 226), a gestdo de documentos é “um aspecto
da administragdo geral relacionado com a busca de
economia e eficdacia na produ¢do, manutengdo, uso e
destinagdo final dos documentos”.

Segundo Bernardes (1998, p. 11), a gestdo de docu-
mentos € 0

[...] conjunto de medidas e rotinas que garante o efe-
tivo controle de todos os documentos de qualquer
idade desde sua produgdo até sua destinagdo final
(eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a
racionalizacdo e eficiéncia administrativas,
bem como a preservagdo do patriménio docu-
mental de interesse historico-cultural.

Segundo a Norma ISO 15.489-1 (2018, p. 9), a gestdo
de documentos é

[...] um campo da gestdo responsdvel pelo contro-
le eficiente e sistemdtico da produgdo, recepgdo,
manutengdo, uso e eliminag¢do de documentos,
incluindo os processos de capta¢cdo e manuten-
cdo de provas e informacgdes sobre as ativi-
dades de negdcios e transacdes em forma de
documentos.

Podemos observar as principais caracteristicas da
gestdo de documentos através destes conceitos:

® a gestdo acompanha o ciclo vital dos documen-
tos (13, 22 e 32 idade), mas se concentra nas fases
corrente e intermedidria;

® ela busca a racionalizacdo do uso de recursos,
economia, eficiéncia e eficacia administrativa,
preservacao da memoria;

® as acOes compreendidas pela gestdo de documen-
tos incluem a definicdo da politica arquivistica,
que tem por objetivo “produzir, manter e preser-
var documentos confidveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis, de maneira a apoiar suas fungoes e
atividades” (CONARQ, 2011, p. 19);

De acordo com o Arquivo Nacional (2019, p. 8),

A eficdcia de um programa de gestdo de documen-
tos depende da adogdo de métodos de classifica-
cdo e de avaliagao, com a aplicagdo de codigos de
classificacgdo e de tabelas de temporalidade e desti-
nagdo de documentos de arquivo, além da implan-
tagdo de sistemas de arquivos.

® O programa de gestdo de documentos deve ter
como base uma politica arquivistica e a designa-
¢do de responsabilidades, além de estar alinhado
com a missao institucional e a legislacdo arqui-
vistica em vigor.

Vamos aprofundar o estudo da gestdo de docu-
mentos! A gestdo de documentos divide-se em 3 fases,
a PUD:

® Producdo;

® Utilizacdo e Conservacdo (se a questdo falar s6 uti-
lizagdo também estara correto!);

® Destinacdo.

Producao

[...] produgdo dos documentos em razdo da exe-
cugdo das atividades de um orgdo ou entidade.
Nesta fase deve-se otimizar a producdo dos docu-
mentos, evitando produzir aqueles que ndo sejam
essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado,
controlado, armazenado e eliminado, e garantin-
do, assim, o uso adequado dos recursos de tecno-
logia da informacdo (reprografia e automagdo).
(CONARQ, 2019, p. 21)

Na produgdo, realizam-se as seguintes atividades:

® elaboracdo e gestdo de fichas, formulérios e
correspondéncia;

® controle da producéo e da difusdo de documentos
de carater normativo;

® utilizagdo de processadores de texto e computadores;

® criacdo apenas de documentos essenciais a
administracdo da instituicdo e evitadas duplicacdo
e emissao de vias desnecessarias;

® propor a consolidacdo de atos normativos altera-
dos ou atualizados com certa frequéncia, visando
a perfeita compreensao e interpretacdo de textos;

® apresentar estudos sobre a adequacgdo e o melhor
aproveitamentos dos recursos reprograficos e
informaéticos;
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® contribuir para a difusdo de normas e informacgdes
necessarias ao bom desempenho institucional;

® opinar sobre a escolha de materiais e equipamentos;

® participar da selecdo dos recursos humanos que
deverdo desempenhar tarefas arquivisticas e afins.

Utilizagao

Esta fase diz respeito ao fluxo percorrido pelos
documentos para o cumprimento de sua fungdo
administrativa, assim como de sua guarda, apos
cessar o tramite. (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p.
22).

Nela, realizam-se as seguintes atividades:

® “os métodos de controle relacionados as atividades
de protocolo” (recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacio) “e as técnicas especificas
de classificagdo, organizagdo e elaboragdo de ins-
trumentos de recuperagdo da informagdo™;

® “q gestdo de arquivos correntes e intermedidrios”;

® “aimplantacdo de sistemas de arquivo” (ARQUIVO
NACIONAL, 2019, p. 22);

® elaboracdo do plano de classificagao;

® elaboracdo de normas de acesso a documenta-
¢do (empréstimo e consulta) e a recuperacdo das
informac6es, indispensaveis ao desenvolvimento
de funcdes administrativas, técnicas ou cientificas
das instituicdes.

Destinagao
Consiste na avaliacao sobre:

[...] quais documentos devem ser conservados como
testemunho do passado, quais devem ser elimina-
dos e por quanto tempo devem ser mantidos por
razdes administrativas, legais ou fiscais. Envolve
as atividades de andlise, selegdo e fixacdo de
prazos de guarda dos documentos. Devem par-
ticipar desta fase arquivistas e administradores.
(ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 22)

Durante a destinagdo, realizam-se as seguintes
atividades:

cumprir o estabelecido na primeira e na segunda
fase da gestdo de documentos;

manter processos continuos de avaliagdo, com apli-
cagdo dos prazos de guarda e destinagdo final dos
documentos;

promover a eliminagdo periddica dos documentos
que ja tenham cumprido os prazos de guarda e ndo
possuam valor secunddrio. (ARQUIVO NACIONAL,
2019, p. 22)

| PROTOCOLO

O protocolo é um dos assuntos mais importan-
tes de arquivologia para concursos, por isso, vamos
fazer muitos exercicios e estudar com detalhes!

O protocolo assegura que os documentos publicos
cumpram as finalidades administrativas e legais
para as quais foram produzidos. Ele é o servico que
se encarrega do:

® recebimento;
® registro;

autuacao;

classificacéo;

distribuigéao;

controle da tramitacdo;
expedicdo de documentos.

Lembre-se que as atividades do protocolo se cha-

mam CLAUDIRCER!

Atividades do
protocolo

c assificacao
A" tuacao

D I stribuicao

¢
Viaresrs

egistro
c ontrole da tramitacdo
E xpedicao
ecebimento

As atividades de protocolo sdo decisivas para a efetiva
implementagdo de uma politica de gestdo de documen-
tos na Administragdo Publica, uma vez que se iden-
tificam com os procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo e tramitacdo dos documentos
em FASE CORRENTE (SAO PAULO, 2013, p. 9).

Importante!

® O protocolo acontece na fase corrente;
® As atividades do arquivo corrente e do protocolo

sao diferentes, mas integradas. As bancas gostam
de dizer que sdo a mesma coisa, portanto, fique
atento!

De acordo com Brasil (1993), o protocolo pode ser:

Centralizado: o arquivo é centralizado quando
0 Arquivo Corrente (documentos) e o Protocolo
atuam em conjunto em um mesmo local, em rela-
¢do de coordenacdo nas suas atividades. Nesta
situacdo, o arquivo pode receber o nome de arqui-
vo central ou geral;

Descentralizado: quando o arquivo é descentrali-
zado, mas atua coordenadamente com o protocolo,
verificando-se duas situagdes:

B em que acontece a centralizacdo das ativida-
des de protocolo e descentralizacao dos arqui-
vos correntes. O protocolo funciona em um
unico local, enquanto os arquivos funcionam
em setores diversos;

B ocorre a descentralizacdo das atividades de
protocolo e do arquivo corrente, ou seja, cada
setor funcionara com seu Protocolo Setorial
e Arquivo. No entanto, haverd um Protocolo
Geral atuando centralmente como receptor e
expedidor dos documentos na instituicdo.



Recebimento

O recebimento é a primeira atividade do Protoco-
lo; ele “¢é a entrada de documentos na Unidade com
atribui¢cbes de Protocolo ou nas demais unidades do
érgdo/entidade” (SAO PAULO, 2013, p. 19).

Os documentos recebidos podem ter origem:
interna, quando vindos do préprio érgdo ou unida-
de; externa, vindos de outros orgdos/entidades da
Administracdo Estadual, da sociedade civil, de drgdos
publicos de outros Poderes (Legislativo e Judicidrio), de
outros entes da Federacdo ou provenientes do exterior.

Os documentos de arquivo poderdo ser entregues
ou enviados das seguintes maneiras:

® Mensageiro: por meio de servidor/funciondrio
do drgdo/entidade ou por empresa contratada para
prestar este servigo;

® Correio: por meio de Sedex®, carta, malote, tele-
grama, encomenda etc. (SAO PAULO, 2013, p. 19).

Segundo o documento “Manual de Normas e Pro-
cedimentos de Protocolo Para a Administracdo Publi-
ca do estado de sdo Paulo” (SAO PAULO, 2013), os
procedimentos para recebimento de documentos no
protocolo sdo os seguintes:

® conferir os documentos e as relagdes de remessa;

® Identificar os documentos: o funciondrio da Unidade
de Protocolo devera identificar, dentre os documen-
tos recebidos, os documentos oficiais ostensivos
(sem restricdo de acesso), os documentos oficiais
sigilosos e/ou pessoais (com indicacdo de restrigdo
de acesso) e os documentos particulares;

® Receber os documentos: se ndo houver nenhuma
irregularidade com as informagdes dos documen-
tos e de suas respectivas relagdes de remessa. Neste
caso, o funciondrio precisara atestar o recebimento
pela aposicdo de relégio e carimbo datadores, além
de anotar a caneta ou registrar em sistema infor-
matizado de gestdo arquivistica de documentos e
informacgdes. Em todos os casos, a anotacdo devera
registrar: a sigla do 6rgao/entidade, a data e hora
do recebimento e o nome legivel do servidor/fun-
ciondrio responsavel pelo recebimento.

Complementando, Paes (2004) define mais alguns
procedimentos de recebimento de documentos que
devem ser feitos:

® separar documentos oficiais dos particulares;

® enviar os documentos particulares a seus
destinatarios;

® separar os documentos oficiais ostensivos dos ofi-
ciais sigilosos;

® enviar os documentos oficiais sigilosos a seus
destinatdrios;

® ler, analisar e classificar os documentos oficiais
ostensivos.

Por fim, cumpridos todos os procedimentos aci-
ma, de acordo com Sdo Paulo (2013), os documentos
devem ser encaminhados:

® para o registro, quando se tratar de documentos
oficiais, incluindo os sigilosos;

® paraodestinatdrio, sem serem registrados, quan-
do se tratar de panfletos, folders, revistas, livros e

jornais, recebidos em decorréncia do exercicio das
funcées do 6rgdo ou da entidade, que ndo sejam
anexos de algum tipo de documento oficial (memo-
rando ou oficio, por exemplo).

Dica

Segundo Sdo Paulo (2013), todos os documen-
tos recebidos deverdo ser abertos, exceto:

® correspondéncia particular;

® documentos oficiais que forem classificados
como sigilosos ou pessoais;

® documentos recebidos via malote com destino
as unidades descentralizadas do 6rgao/entidade.

Registro

Depois que o documento é recebido, é a hora de
registra-lo. O registro se baseia em atribuir ao docu-
mento elementos de informacdo, termo ou cédigo
que, presentes em unidades de descricdo, servem a
pesquisa, identificacéo ou localizacdo de documentos
— isso é o que chamamos de ponto de acesso (BRASIL,
2005, p 134).

O registro se refere as seguintes atividades (SAO
PAULO, 2013, p. 27):

® Pesquisar antecedentes: ver se existem docu-
mentos ligados ao que estd sendo registrado;

e Atribuir nimero de protocolo: Numero Unico de
Protocolo (NUP).

Ao registrar o documento, avulso ou processo,
em sistema informatizado ou excepcionalmente
em formulério, deverdo constar os seguintes dados
identificadores:

® q espécie/tipo do documento;

® o numero e a data de produgdo do documento;

® a data de recebimento do documento;

® o identificador de que o documento é avulso ou
processo;

@ 0 Niimero Unico de Protocolo - NUP;

® 0 numero de anexo(s);

® 0 numero de volume(s);

® 0 cddigo de classificagdo e o respectivo descritor,
ou o assunto a que se refere o documento;

® 0 remetente/interessado/representante legal; e

® o destinatdrio (BRASIL, 2015, p. 3).

No entanto, ndo sdo registrados:

® documentos sigilosos;
® documentos particulares.

Autuagao

Depois de registrar o documento, é a hora de transfor-
maé-lo em um processo. Essa é a autuacdo, que consiste
na

[...] sequéncia de operagdes técnicas que tem por
finalidade dar forma processual ao conjunto de
documentos acumulados no decorrer de uma agdo
administrativa, visando encaminhamento, mani-
festagdio e decisdo (SAO PAULO, 2013, p. 39).
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E importante destacar que a autuacdo ¢ uma ati-
vidade exclusiva do protocolo e que ela sé pode ser
efetuada por meio de solicitacdo formal de autori-
dade competente. A autuacio é feita pela Unidade
Protocolizadora.

® Unidade Protocolizadora: unidade administra-
tiva encarregada do recebimento, classificagao,
registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e
expedicdo de documentos, avulsos ou processos,
bem como é responsavel pela autuacdo de docu-
mentos avulsos para formacao de processos e pela
atribuicdo de Numero Unico de Protocolo (NUP)
aos documentos, avulsos ou processos (BRASIL,
2005, p. 140).

De acordo com Sao Paulo (2013), as atividades de
autuacdo sdo:

Conferir a solicitacdo de autuacdo;
Conferir os documentos;
Pesquisar antecedentes;

Registrar o processo:

numero do processo em sigla/n°/ano;
interessado(s);

classificacéo;

descrig¢do do assunto;

documento inicial;

localidade;

data;

volume;

restricao de acesso:

nivel em integral ou parcial;
intervalo de folhas (no caso de nivel parcial);
categoria (sigiloso ou pessoal);

grau (no caso do sigiloso);

prazo;

Emitir folha lider;

Ordenar os documentos;

Numerar as folhas;

Colar os documentos;

Inutilizar os espagos em branco;

Conferir o registro e a numeracao de folhas;
Encaminhar o processo

Classificagao

Focaremos, agora, nas rotinas de classificacéo.
Segundo o CONARQ (apud FREIBERGER, 2012, p.
23-24), a classificacdo deve ser feita da seguinte forma:

a) Receber o documento para classificacdo;

b) Ler o documento, identificando o assunto princi-
pal e o(s) secunddrio(s) de acordo com seu conteu-
do, inclusive os seus anexos;

¢) Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de Classifi-
cagdo de Documentos de Arquivo, utilizando o indi-
ce, quando necessdrio;

d) Anotar o cédigo na primeira folha do documento;
e) Preencher a(s) folha(s) de referéncia para os
assuntos secunddrios.

Observacdo: quando o documento possuir ane-
x0(s), este(s) deverd(do) receber a anotacgdo do(s) codi-
go(s) correspondente(s).

Lembre-se que a classificacdo pode ser dividida
em duas operacoes:

Estudo: consiste na leitura de cada documento, a
fim de verificar sob que assunto deverd ser classifi-
cado e quais as referéncias cruzadas que lhe corres-
ponderdo. A referéncia cruzada é um mecanismo
adotado quando o contetido do documento se refere
a dois ou mais assuntos.

Codificagdo: consiste na atribuicdo do cddigo cor-
respondente ao assunto de que trata o documento
(FREIBERGER, 2012, p. 23).

Expedicao e Distribuicao de Documentos

Depois do documento ser recebido, registrado,
autuado e classificado, finalmente ele pode ser envia-
do ao seu destinatdrio, justamente pelo processo de
expedicdo e distribuicao.

® Distribuicdo: “primeira tramitagdo do documento,
avulso ou processo, para o destinatdrio, que ocorre
dentro do drgdo ou entidade” (BRASIL, 2015, p. 41);

® Expedicdo: tramitacdo do documento, avulso ou
processo, para o destinatario, que ocorre para
outros 6rgaos.

Conseguiu captar a diferenca? Se eu mando um
documento da Policia Federal ao IBAMA, é uma expe-
dicdo (envio para outros 6rgdos). Se eu mando um
documento do setor de Recursos Humanos do STJ
para a Ouvidoria do STJ, é uma distribuicdo (entrega
no préprio 6rgao).

Os documentos poderdo ser expedidos ou distri-
buidos por mensageiro ou correio:

Mensageiro: os documentos serdo entregues por
servidor/funciondrio do OJrgdo/entidade ou por
empresa contratada para prestar este servico;

Correio: os documentos serdo enviados por meio
dos servicos prestados pela Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos — EBCT (Sedex®, carta, malote,
telegrama, encomenda etc.) (SAO PAULO, 2013, p. 59).

Importante!

A expedigao e a distribuicdo sao tarefas exclusi-
vas do protocolo!

Qualquer documento pode ser expedido, nao
importa o suporte, género ou espécie!

Controle de Tramitagao (Movimentagao)

Antes de saber o que é o controle da tramitacao,
devemos saber o que é a tramitacdo, que pode ser
definida como:

Curso do documento desde a sua produgdo ou
recepgdo até o cumprimento de sua fungdo adminis-
trativa. Também chamado movimentagdo ou trami-
te (BRASIL, 2005, p. 164).

Ou ainda como:
E a movimentacdo de documentos pelas unida-

des do prdprio drgao/entidade ou entre unidades de
drgdos/entidades distintos, para dar conhecimento,



bem como para acolher manifestagoes, instrucgoes e
informacoes necessdrias a tomada de decisoes.

As unidades (Coordenadorias, Conselhos, Depar-
tamentos, Divisdes, Niicleos, Setores etc.) por onde
circulam os documentos sé@o denominadas ‘pontos’
ou ‘locais de tramitagdo’.

Na tramitagdo podem ser movimentados documen-
tos simples (oficio, memorando etc.) ou compostos
(processos e expedientes) (SAO PAULO, 2013, p- 53).

Portanto, a tramitacdo é o caminho percorrido
pelo documento, desde a sua produgdo até quando
ele cumpre a funcéo pela qual foi criado. A movi-
mentacdo (tramitacdo) funciona como um centro
de distribuicdo e redistribuicdo desses documentos.
O controle da tramitacdo é justamente para garantir
que o documento chegue aonde deveria e que cumpra
suas funcoes.
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| PLANO DE CLASSIFICAGAO
Classificagao

Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005, p. 37), a classificacéo é:

® “1 Organizagdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, de acordo com um plano de classificagao,
cddigo de classificacdo ou quadro de arranjo”.

Esse é o conceito mais cobrado pelas bancas, o
da classificacdo como uma operacédo légica a partir
da andlise da entidade produtora dos documentos,
visando a criacdo de categorias, classes genéricas,
que dizem respeito as funcdes/atividades detectadas
(estejam elas configuradas ou ndo em estruturas espe-
cificas, como departamentos, divisdes).

A classificagdo também pode ser definida como:

2 Andlise e identificag¢do do contetido de documen-
tos, selecdo da categoria de assunto sob a qual
sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir codi-
gos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49)

Ou seja, refere-se ao ato de ler um documento,
interpretd-lo e dar-lhe um cédigo;

3 Atribui¢do a documentos, ou as informagoes
neles contidas, de graus de sigilo, conforme legis-
lagdo especifica. Também chamada classificagdo de
seguranga. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49)

Esse conceito se refere a classificagdo das restri-
¢Oes de acesso, mas veremos isso mais a frente.

A classificacdo de documentos de arquivo pode
ser definida como o agrupamento intelectual de docu-
mentos de arquivo a partir de principios de classifi-
cacdo, com o objetivo de permitir o acesso rapido a
informacio, a manutenc¢do do contexto de criacdo dos
documentos e a fundamentacdo das fungdes avalia-
¢do e descricdo de documentos.

O instrumento de classificacdo é o plano de
classificacao.

Segundo o Arquivo Nacional (2005, p. 132), o plano
de classificagdo é o

[...] esquema de distribui¢cdo de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estru-
turas e fungdes de uma instituicdo e da andlise do
arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente
adotada em arquivos correntes.

O cddigo de classificacdo de documentos é um
instrumento utilizado nos arquivos correntes para
classificar todo e qualquer documento produzido
e recebido por um érgdo ou entidade no exercicio de
suas funcoes e atividades.

Os procedimentos necessarios para a elaboragdo
do plano ou cddigo de classificacdo consistem em:

® conhecer as atividades desenvolvidas pelo sujeito
acumulador (pessoa fisica ou juridica). Esse enten-
dimento é feito a partir de um extenso estudo do
marco regulatério da organizagdo (regimento
interno, estatuto, contrato social, planos de acao,
relatérios de atividades, organogramas, estrutura
organizacional etc.);

® identificar os métodos utilizados pela organizacdo
para a classificacdo, ordenacdo e arquivamento
dos documentos;

® definir, a partir daquele estudo, as grandes fun-
cdes, as fungdes, as subfuncdes e as atividades
desenvolvidas pelo sujeito acumulador;
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