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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONCEITOS DE ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS E METODOS DE ACESSO
ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIARIOS
Confira a seguir os conceitos de arquivos correntes e intermedidrios:

Arquivos correntes (1* idade): “conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, por seu valor prima-
rio, é objeto de consulta frequente pelo drgdo ou entidade que o produziu e ao qual compete sua administra¢do”
(ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 18). Pense na sua carteira: 14 estdo os seus cartdes, RG, CNH, documentos que
vocé sabe que vai, ou pode, usar com certa frequéncia, logo, sdo seus documentos correntes;

Arquivos intermediarios (2 idade): “é o conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com
uso pouco frequente pelo 6rgéo ou entidade que o produziu e que aguarda destinagdo final” (ARQUIVO NACIO-
NAL, 2019, p. 18). Agora pense naquela pastinha que vocé tem em casa que guarda sua certiddo de nascimento,
histérico escolar e diploma de graduacdo. Sdo documentos que nédo sdo usados com frequéncia, mas ainda
podem ser usados. Esses sdo seus arquivos intermedidrios.

Agora vamos aprofundar algumas caracteristicas de cada uma dessas idades.
Arquivos Correntes

Todos os documentos passam pelos arquivos correntes;

Os documentos formadores dos arquivos correntes podem ser encontrados em todas as unidades ou todos os
setores de trabalho de uma organizacdo e caracterizam-se pela possibilidade de terem valor administrativo,
técnico ou legal;

Documentos correntes tém valor primario em seu nivel maximo;

Para que se considere corrente, um documento precisa ter uma possibilidade de uso alta;

0 acesso aos documentos do arquivo corrente é restrito aos acumuladores;

Ajustificativa para a conservacgdo dos documentos correntes € o apoio as atividades cotidianas;

Nos arquivos correntes é que se realizam as atividades de protocolo.

Arquivos Intermediarios

Os documentos ndo passam obrigatoriamente pelos arquivos intermedidrios;

A diminuicdo do valor primario dos documentos aponta a necessidade da transferéncia dos documentos
correntes aos arquivos intermedidrios;

Arquivo intermedidrio é o “conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com uso pouco
frequente” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 32), que aguardam sua destinacdo final em depdésito de armazena-
mento temporario. E uma guarda temporaria;

E possivel dividir o arquivo intermediario em duas fases: uma na qual os documentos ficam préximos do
usudrio direto e outra na qual eles ficam mais distantes do usuario, levando em consideracdo a maior ou
menor possibilidade de uso desses documentos;

O arquivo intermedidrio — que constitui um dos elementos principais do programa de gestdo de documentos
— foi concebido com o fim de armazenar grande quantidade de documentos com um custo baixo;

A organizacdo de documentos transferidos para arquivos intermedidrios ndo pode ser alterada sem o con-
sentimento de quem os acumulou;

O prazo de guarda e a destinacao final definidos na tabela de temporalidade sdo imprescindiveis para a
transferéncia de documentos ao arquivo intermediario;

A principal motivacdo para a criacdo da idade intermediaria de arquivos foi a econémica;

Objetivos do arquivo intermedidrio: evitar a manutencdo de documentos por um grande periodo nos seto-
res de trabalho e o recolhimento antecipado de documentos ao arquivo permanente, garantir a diminuicéo
dos custos de conservagdo de documentos e potencializar o acesso a informacao;

O acesso aos documentos restringe-se aos acumuladores ou as pessoas autorizadas;

Ajustificativa para essa conservacgio apoia-se em razdes administrativas, técnicas, legais ou fiscais.

Agora que destrinchamos as caracteristicas dos arquivos correntes e intermediarios, a tabela a seguir vai te

ajudar a perceber as diferencas entre eles.
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INTERMEDIARIOS (LIMBO, PURGATORIO,
SEMIATIVO, PRE-ARQUIVOS)

CORRENTES (ADMINISTRATIVA,
DE GESTAO, ATIVO)

FREQUENCIA DE

USO Frequentemente consultados Raramente consultados

Final de vigéncia; documentos que aguardam prazos
longos de prescrigdo ou precaugao; aguardam a desti-
nagao final:
eliminagéo ou guarda permanente

VIGENCIA Documentos vigentes

VALOR Imediato ou primario Imediato ou primario

ACESSO Restrito ao organismo produtor Restrito aos acumuladores ou as pessoas autorizadas

Pode ser dividido em duas fases: uma em que os do-
cumentos ficam préximos do usudrio direto, e outra
LOCAL DE Préximo ao produtor em que eles ficam mais distantes do usuario, conside-
ARQUIVAMENTO (descentralizado) rando-se maior ou menor possibilidade de uso desses
documentos. Mas em geral, ele esta distante do produ-
tor (centralizado)

| GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos é conteudo essencial para a compreensdo de assuntos futuros e sempre cai nas ques-
tdes 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 drgdo ou entidade no desem-
penho de suas fungdes e atividades, determinando aqueles que devem ser conservados em cardter permanente e 0S
que devem ser eliminados 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 redugéo da massa documental produzi-
da. Sua execugdo exige planejamento, organizacdo, coordenagdo e controle de pessoal, espago fisico, equipamentos,
instalagdes, material e recursos financeiros.

Segundo a Lei n° 8.159, de 1991, a gestdo de documentos é

Art. 3° [...] o conjunto de procedimentos e operagdes referentes a sua produgdo, tramitag¢do, uso, avaliagdo
e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento 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 administragéo geral relacionado com a busca de economia e efi-
cdcia na produgdo, manutengdo, uso e destinag¢do final dos documentos”.

Segundo Bernardes (1998, p. 11), a gestdo de documentos é o

[...] conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os documentos de qualquer idade desde
sua producdo até sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizacdo e eficién-
cia administrativas, bem como a preservacgdo do patriménio documental 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 controle eficiente e sistemdtico da producdo, recepg¢do, manutencgdo, uso e
eliminagédo de documentos, incluindo os processos de captacdo e manutencdo de provas e informacées sobre
as atividades de negdcios e transacées em forma de documentos.

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

® A gestdo acompanha o ciclo vital dos documentos (12, 2* e 3* idade), mas se concentra nas fases corrente
e intermediaria;

® Ela busca a racionalizacdo do uso de recursos, economia, eficiéncia e eficadcia administrativa, preservacio
da memoria;

® As agdes compreendidas pela gestdo de documentos incluem a definicdo da politica arquivistica, que tem
por objetivo “produzir, manter e preservar documentos confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, de
maneira a apoiar suas fungdes e atividades” (CONARQ, 2011, p. 19);

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

A eficdcia de um programa de gestdo de documentos depende da adogdo de métodos de classificacgdo e de ava-
liagdo, com a aplicagdo de cédigos de classificagdo e de tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos de
298 arquivo, além da implantagdo de sistemas de arquivos.
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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 missdo 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;

Utilizacéo e Conservacdo (se a questéo falar sé uti-
lizacdo também estard correto!);

Destinacdo.

Producao

[...] produgdo dos documentos em razdo da exe-
cugdo das atividades de um orgdo ou entidade.
Nesta fase deve-se otimizar a produgdo 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 informagdo (reprografia e automagdo).
(CONARQ, 2019, p. 21)

Na produgdo, realizam-se as seguintes atividades:

Elaboragdo e gestdo de fichas, formuléarios e
correspondéncia;

Controle da producdo e da difusdo de documentos
de carater normativo;

Utilizacdo de processadores de texto e
computadores;

Criacdo apenas de documentos essenciais a
administracdo da instituicdo e evitadas duplicacao
e emissdo de vias desnecessarias;

Propor a consolidacdo de atos normativos altera-
dos ou atualizados com certa frequéncia, visando
a perfeita compreensdo e interpretacdo de textos;
Apresentar estudos sobre a adequacdo e o melhor
aproveitamentos dos recursos reprograficos e
informaticos;

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, classificagao, registro,
distribuigdo, tramitacdo) “e as técnicas especificas
de classificacdo, organizagdo e elaboragdo de ins-
trumentos de recuperacdo da informagdo”;

“a gestdo de arquivos correntes e intermedidrios”;

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

® Elaboragdo do plano de classificacéao;

® Elaboragdo de normas de acesso a documenta-
¢do (empréstimo e consulta) e a recuperacdo das
informacoes, indispensdveis ao desenvolvimento
de func¢des 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 jd tenham cumprido os prazos de guarda e ndo
possuam valor secunddrio. (ARQUIVO NACIONAL,
2019, p. 22)

CLASSIFICAGAO, ORDENAGAO E ARQUIVAMENTO
DE DOCUMENTOS

Classificagao

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

® “1 Organizacgdo dos documentos de um arquivo ou
colegdo, de acordo com um plano de classificagdo,
cddigo de classificacdo ou quadro de arranjo”.

Esse é o conceito mais cobrado pelas bancas, o
da classificacdo como uma operacdo 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 classificacdo também pode ser definida como:

2 Andlise e identificagdo 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 Atribuicdo a documentos, ou as informagoes
neles contidas, de graus de sigilo, conforme legis-
lagdo especifica. Também chamada classificagdo de
seguran¢a. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49)
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Esse conceito se refere a classificacdo 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
informacdo, a manutenc¢do do contexto de criacdo dos
documentos e a fundamentacdo das fungdes avalia-
¢do e descricdo de documentos.

O instrumento de classificacio é o plano de

classificacao.

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

de classificacdo 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 cédigo de classificacdo de documentos é um

instrumento utilizado nos arquivos correntes para
classificar todo e qualquer documento produzido
e recebido por um érgéo ou entidade no exercicio de
suas funcdes e atividades.

Os procedimentos necessarios para a elaboracdo

do plano ou cédigo de classificacao 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 acdo,
relatdrios 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-
¢des, as funcdes, as subfuncgdes e as atividades
desenvolvidas pelo sujeito acumulador;
Identificar os tipos documentais e relaciona-los as
atividades desenvolvidas;

Definir os principios de classificacdo a serem con-
siderados para o estabelecimento dos niveis de
classificagao;

Estabelecer regras de denominacdo das unidades
de classificacdo;

Definir os relacionamentos entre as varias uni-
dades de classificacdo: relacdo de subordinacéo e
coordenacdo;

Selecionar o método de codificacéo a ser adotado
no plano ou cédigo de classificagéo.

O plano ou cédigo de classificacdo deve ser o

espelho das atividades desenvolvidas pela organiza-
¢do, pois parte-se do pressuposto que o documento
de arquivo é prova, testemunho e registro das acoes
proprias de cada sujeito e de sua missdo, finalidade
ou objetivo maior.

A classificacdo pode ser dividida em duas operacdes:
Estudo:

[...] consiste na leitura de cada documento, a fim de
verificar sob que assunto deverd ser classificado e
quais as referéncias cruzadas que lhe corresponde-
rdo. (FREIBERGER, 2012, p. 23)

A referéncia cruzada é um mecanismo adotado
quando o conteudo do documento se refere a dois ou
mais assuntos;

® Codificacdo: “consiste na atribui¢do do cédigo cor-
respondente ao assunto de que trata o documento.”
(FREIBERGER, 2012, p. 23).

Observe a seguir uma pagina do plano de classifi-
cacdo do Senado (BRASIL, 2014, p. 60):

05.01.02 Substituicdo de Senador

Incluem-se documentos referentes a convocagéo
de suplente de senador nos casos de vaga, de afas-
tamento do exercicio do mandato para investidura
nos cargos publicos ou de licenca por prazo supe-
rior a cento e vinte dias.

05.01.02.01 Carta referente a Substituigdo de
Senador

05.01.02.02 Convocacdo de Suplente de Senador
05.01.02.03 Despacho referente a Substituicdo de
Senador

05.01.02.04 Memorando referente a Substituicédo
de Senador

05.01.02.05 Mensagem Eletronica referente a
Substituicdo de Senador

05.01.02.06 Oficio referente a Substituicio de
Senador

05.01.02.07 Processo referente a Substituicdo de
Senador

05.01.02.99 Outros tipos documentais — especifi-
car:

Por exemplo, um Senador serd agora ministro,
logo, ele precisara produzir uma vocagdo para que seja
substituido pelo seu suplente. O servidor que receber
esse documento ird 18-lo (estudo) e classificar o docu-
mento, anotando o cédigo (codificagédo) 05.01.02.03 no
documento, seja ele impresso ou digital.

Principais caracteristicas da classificacéo:

® A classificacdo é feita no momento da producéo do
documento, ou seja, no arquivo corrente;

® A classificaclo é essencial para documentos digi-
tais ou convencionais;

® A classificacdo esta diretamente vinculada as poli-
ticas de acesso aos documentos de arquivo;

® Uma das atividades essenciais da funcdo classifica-
¢do é a elaboracdo do plano de classificacdo;

® O plano de classificacdo deve refletir as atividades
e funcgdes da instituicéo;

® Nao é recomendado que a classificacdo de docu-
mentos se embase na estrutura organizacional,
porque elas sdo muito fluidas;

® Os principios arquivisticos que embasam a classi-
ficagdo sdo o da proveniéncia (respeito aos fun-
dos) e 0 da ordem original;

® Segundo Schellenberg (2004), a classificacdo de
documentos de arquivo leva em consideracao trés
elementos: a acdo a que os documentos se refe-
rem; a estrutura do 6rgdo que produz e(ou) rece-
be os documentos e o assunto desses documentos;

® A classificacdo possibilita a avaliacdo, porque so se
pode definir um prazo de guarda a um documento
se antes souber do que ele se trata;

® Avaliagdo e classificacdo podem ser feitas ao mes-
mo tempo.
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Ordenagao

Vamos agora para a ordenacao!

Depois que se realiza a Classificacdo do documento (1), pode-se realizar a ordenacao (2).

Ordenacdo “é a disposicdo dos documentos de acordo com a classificagdo e a codifica¢do dadas” (PAES, 2004,
p- 100). Ou seja, depois que lemos o documento, atribuimos um c6digo a ele, é a hora de colocé-lo fisicamente de
uma forma que facilite o acesso.

A ordenacdo tem por objetivos (PAES, 2004, p. 100):

® Agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados adequada-
mente, serd possivel manter reunidos todos os documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-os
previamente para o arquivamento;

® Racionalizacao do trabalho.

Arquivamento
Arquivamento é:

® “1 Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos” (DBTA, 2005, p. 26).
Ou seja, agora que identificamos o assunto ao qual se refere o documento (classificacdo) e definimos a dis-
posicdo fisica em que ele ficard (ordenacao), podemos guarda-lo no devido local (pasta suspensa, prateleira,
caixa), de acordo com a classificacdo dada;

® “2 Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua tramitagdo” (DBTA,
2005, p. 26). Esse conceito se refere a atitude de mandar que um documento seja guardado depois de realizar
as atividades para que foi criado.

Mas muita atencao! Antes de arquivar um documento, deve-se realizar a inspecao!

Inspecdo consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se ele(s) se destina(m) realmente ao arquiva-
mento, se possui(em) anexo(s) e se a classificagdo atribuida sera mantida ou alterada (PAES, 2005, p. 97).

Ainspecdo é o momento de checar se esta tudo certinho antes de efetivamente guardar o documento (arquivar).

Entdo, parte-se efetivamente para o arquivamento, que deve ser feito com muita prudéncia. Um documento
arquivado de maneira equivocada é um documento perdido, com sérias impossibilidades de recuperagdo quando
solicitado posteriormente.

0 arquivamento, portanto, refere-se as operacoes de embalagem ou guarda de documentos, de modo a preser-
va-los, visando ao seu acesso (acondicionamento) e seu armazenamento.

A ordem é:

® (lassificacdo (1);
® Ordenacéo (2);
® Arquivamento (3).

A classificagdo e a ordenacdo séo atividades intelectuais dentro do processo de organizacdo de documentos
de arquivo, enquanto o arquivamento é uma atividade fisica.

Dica

Para organizar, é preciso COAR:
Classificagdo

Ordenacéo

ARquivamento

| METODOS DE ARQUIVAMENTO
Método de arquivamento € a:

sequéncia de operagdes que determina a disposi¢do dos documentos de um arquivo ou colegdo, uns em relagdo aos
outros, e a identificagdo de cada unidade. (DBTA, 2005, p. 117)

A definicdo da disposicdo dos documentos pode ser feita por métodos geograficos, numeéricos, por assunto
(ideograficos) e alfabéticos.

® Geograficos: Métodos de ordenacdo que tém por eixo a procedéncia ou local;

® Numéricos: Métodos segundo os quais o principal elemento a ser considerado é o numero. Exs.: simples, cro-
noldgico, digito-terminal;

® Ideograficos: Métodos de ordenacdo que tém por eixo os assuntos presentes, explicitamente ou néo, nos docu-
mentos. Também chamados de métodos por assunto. Exs.: enciclopédico, dicionarizado;

® Alfabéticos: Métodos de ordenacdo que tém por eixo o alfabeto. Exs.: especifico, geografico, mnemonico e
variadex.
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