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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

I ARQUIVOLOGIA

| GESTAO DE DOCUMENTOS — PRINCIPIOS E
PRATICAS

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 drgdo ou entidade
no desempenho de suas fungdes e atividades, determi-
nando aqueles que devem ser conservados em cardter
permanente e os que devem ser eliminados a curto,
médio e longo prazo, resultando em eficiéncia e eco-
nomia de tempo e espago, numa racional utilizacdo
de recursos humanos, materiais e financeiros e na
redugdo da massa documental produzida. Sua execu-
¢do exige planejamento, organizagdo, coordenagdo e
controle de pessoal, espago fisico, equipamentos, ins-
talagcdes, material e recursos 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,
avaliacgdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou reco-
lhimento para guarda permanente.

De acordo com o Dicionadrio 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 é o

[...] 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
racionalizagdo 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 controle
eficiente e sistemdtico da produgdo, recep¢do, manu-
tengdo, uso e eliminagdo de documentos, incluindo
0s processos de captacgdo e manutencdo de pro-
vas e informacoées sobre as atividades de nego-
cios e transagoes em forma de documentos.

Podemos observar as principais caracteristicas da
gestao 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 intermediaria;

® 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-
¢do e de avaliagdo, 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 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:

® Producéo;

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

® Destinacao.

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:

® Elaboracdo e gestdo de fichas, formulérios e
correspondéncia;

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

® Utilizacdo de processadores de
computadores;

® (riacdo apenas de documentos essenciais a
administracdo da instituicdo e evitadas duplicagao
e emissdo de vias desnecessarias;

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

texto e
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® 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, classificacdo, registro,
distribuigdo, tramitacdo) “e as técnicas especificas
de classificagdo, organizagdo e elaboragdo de ins-
trumentos de recuperagdo da informag¢do”;

® “q gestdo de arquivos correntes e intermedidrios”;

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

® Elaboracao do plano de classificacdo;

® Elaboracdo de normas de acesso a documenta-
cdo (empréstimo e consulta) e a recuperacdo das
informacoes, indispensdveis ao desenvolvimento
de fun¢des administrativas, técnicas ou cientificas
das instituicdes.

Destinagao
Consiste na avaliacdo sobre

[...] quais documentos devem ser conservados como
testemunho do passado, quais devem ser elimina-
dos e por quanto tempo devem ser mantidos por
razoes 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-
cacgdo 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 E AVALIAGAO DE DOCUMENTOS
Classificagao

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

® “1 Organizacgdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, de acordo com um plano de classificagdo,
codigo 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 criacao 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 c6digo;

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
informacdo, 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 fungées 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 necessdarios 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 funcdes, as subfungdes e as atividades
desenvolvidas pelo sujeito acumulador;
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® 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
classificagéo;

® 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 codificacdo a ser adotado
no plano ou cédigo de classificagao.

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 acées
préprias de cada sujeito e de sua missdo, finalidade
ou objetivo maior.

A classificacdo pode ser dividida em duas
operacoes:

® 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 Substituicao de Senador

Incluem-se documentos referentes & convocagdo
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 Substituicdo de
Senador

05.01.02.02 Convocacao de Suplente de Senador
05.01.02.03 Despacho referente a Substituicédo de
Senador

05.01.02.04 Memorando referente a Substituicdo
de Senador

05.01.02.05 Mensagem Eletronica referente a
Substituicdo de Senador

05.01.02.06 Oficio referente a Substituicdo 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 precisard produzir uma vocagdo para que
seja substituido pelo seu suplente.

O servidor que receber esse documento ird 1é-lo
(estudo) e classificar o documento, anotando o cédi-
go (codificagdo) 05.01.02.03 no documento, seja ele
impresso ou digital.

Principais caracteristicas da classificacdo:

® A classificacdo € 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 fungdes da instituicdo;

® 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-
ficacdo sdo o da proveniéncia (respeito aos fun-
dos) e 0 da ordem original;

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

® A classificagdo possibilita a avaliacdo, porque s6 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.

Ordenagao

Vamos agora para a ordenacao!

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

Ordenacdo “é a disposicdo dos documentos de
acordo com a classificacdo e a codificagdo dadas”
(PAES, 2004, p. 100). Ou seja, depois que lemos o docu-
mento, atribuimos um cédigo a ele, € a hora de colo-
cé-lo fisicamente de uma forma que facilite o acesso.

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

® Agilizar o arquivamento, minimizando a possi-
bilidade de erros. Além disso, estando ordenados
adequadamente, 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 operagoes 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 (classifi-
cacdo) e definimos a disposicdo fisica em que ele
ficard (ordenacao), podemos guardda-lo no devido
local (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acor-
do com a classificacdo dada;
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® “2 Ac¢do pela qual uma autoridade determina a
guarda de um documento, cessada a sua tramita-
¢do” (DBTA, 2005, p. 26). Esse conceito se refere a
atitude de mandar que um documento seja guar-
dado depois de realizar as atividades para que foi
criado.

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

Inspecao consiste no exame do(s) documento(s)
para verificar se ele(s) se destina(m) realmente ao
arquivamento, se possui(em) anexo(s) e se a classifi-
cacdo atribuida serd mantida ou alterada (PAES, 2005,
p- 97).

A inspecdo é o momento de checar se estd tudo
certinho antes de efetivamente guardar o documento
(arquivar).

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

O arquivamento, portanto, refere-se as operagdes
de embalagem ou guarda de documentos, de modo
a preserva-los, visando ao seu acesso (acondiciona-
mento) e seu armazenamento.

A ordem é:

® (lassificagdo (1);
® Ordenacdo (2);
® Arquivamento (3).

A classificagdo e a ordenacdo sdo atividades inte-
lectuais dentro do processo de organizacdo de docu-
mentos de arquivo, enquanto o arquivamento é uma
atividade fisica.

Dica

Para organizar, é preciso COAR:
Classificagdo

Ordenagéao

ARquivamento

| AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Chegou o momento de aprofundarmos os estudos
sobre a avaliacdo!

A avaliagdo € processo de “andlise de documentos
de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a des-
tinagdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribui-
dos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41). Ao se produzir
um documento, é necessdrio identificar o periodo que
ele sera corrente, intermedidrio e se, apds o fim de sua
tramitacdo, ele serd eliminado ou recolhido a guarda
permanente. Esse processo de andlise é a avaliagao.

Este conceito de avaliagdo também pode cair na
sua prova:

Trabalho interdisciplinar que consiste em iden-
tificar valores para os documentos (imediato e
mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a
estabelecer prazos para sua guarda ou eliminacgdo,
contribuindo para a racionalizagdo dos arquivos e
eficiéncia administrativa, bem como para a preser-
vagdo do patriménio documental. (BERNARDES,
1998, p. 14)

Avaliagao de Documentos: Objetivos

Segundo Arquivo Nacional (2019, p. 21) e Bernar-
des (1998, p. 15), os objetivos da avaliacdo sdo:

® Reducdo da massa documental;

® Agilidade na recuperacdo dos documentos e das
informacoes;

® TFEficiéncia administrativa;

® Melhor conservacdo dos documentos de guarda
permanente e da constituicdo de um patrimo-
nio arquivistico institucional como melhor apro-
veitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros;

® Racionalizacdo da producédo e do fluxo de docu-
mentos (tramite);

® Liberacdo de espaco fisico;

® Incremento a pesquisa;

® Que nenhum documento seja preservado mais
tempo do que o necessario;

® Controle do processo de producdo documental,
orientando o emprego de suportes adequados ao
registro da informacao.

A avaliacdo é feita a partir das relacdes de organi-
cidade com os outros documentos e os valores admi-
nistrativos, legais, fiscais (primarios) ou histéricos
(secunddrios).

A avaliacdo deve ocorrer independentemente do
suporte.

A avaliacdo é feita no arquivo corrente, geral-
mente, conjuntamente a classificacéo.

Para que a avaliagdo seja eficaz, os documentos
devem estar classificados e em métodos de arquiva-
mento eficientes.

E uma atividade primordial para a racionalizacdo
do ciclo de vida dos documentos, visto que, ao serem
analisados, selecionados e terem sua destinagdo (eli-
minacdo ou guarda permanente) definida, eles cum-
prem sua fun¢do administrativa ao mesmo tempo
que podem ser preservados pelo potencial de uso que
apresentam para a administragcdo que os gerou e para
a sociedade.

Néo pode ser feita de forma isolada, é feita por
séries documentais.

Possui carater irrevogavel.

O resultado do processo de avaliacdo ¢ a tabela de
temporalidade.

| CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

A avaliagdo de documentos é o processo de analise
de documentos de arquivo que consiste na identifica-
¢ao de valores para os documentos (imediato e media-
to, primdrio e secunddrio). Tendo como base esses
valores e a andlise do ciclo de vida dos documentos,
é possivel estabelecer prazos para sua guarda ou eli-
minacdo, de maneira a contribuir para a racionaliza-
cdo e o aumento da eficiéncia administrativa.

O resultado da avaliacdo € a tabela de temporali-
dade (plano de destinacao).

A tabela de temporalidade é:

um instrumento de destinacdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e
condicdes de guarda tendo em vista a transferén-
cia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de docu-
mentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 159)
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Algumas bancas também podem cobrar este conceito de tabela de temporalidade:

Instrumento aprovado por autoridade competente que regula a destinagdo final dos documentos (eliminagdo ou
guarda permanente), define prazos para sua guarda tempordria (vigéncia, prescrigdo, precaugdo), em fungéo de
seus valores administrativos, legais, fiscais etc. e determina prazos para sua transferéncia, recolhimento ou elimi-
nagdo . (BERNARDES, 1998, p. 22)

Mas antes da elaboracdo da tabela propriamente dita, é necessario que uma Comissdo permanente de ava-
liacdo ou Comissdo de avaliacdo e destinagcdo emita um parecer a respeito da eliminacdo dos documentos e
elabore uma tabela de temporalidade.

Segundo Arquivo Nacional (2019, p. 26), a Comissdo Permanente de Avaliacdo é

[...] um grupo multidisciplinar encarregado da andlise, avaliagdo e selecdo dos documentos produzidos e acumula-
dos nos drgdos e entidades, e responsdvel pela elaboragdo da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
relativos as atividades finalisticas de um drgdo ou entidade, instrumento técnico cuja construgdo deve ser precedida
da elaboragdo e aprovacdo de um cédigo de classificagdo de documentos de arquivo.

E recomendado que a Comissdo que elabore a tabela de temporalidade seja composta por arquivistas, servido-
res, profissionais da area juridica, historiadores, pesquisadores.

O processo de elaboracéo da tabela de temporalidade deve consistir nas seguintes atividades, segundo Bernar-
des (1998, p. 17):

1) Constitui¢do formal da Comissdo de Avaliagdo de Documentos, que garanta legitimidade e autoridade a equipe
responsdvel;

2) Elaboragdo de textos legais ou normativos que definam normas e procedimentos para o trabalho de avaliag¢do;
3) Estudo da estrutura administrativa do dorgdo e andlise das competéncias, fungoes e atividades de cada uma de
suas unidades;

4) Levantamento da produc¢do documental: entrevistas com funciondrios, responsdveis e encarregados, até o nivel
de sec¢do, para identificar as séries documentais geradas no exercicio de suas competéncias e atividades;

5) Andlise do fluxo documental: origem, pontos de tramitacgdo e encerramento do tramite;

6) Identificagdo dos valores dos documentos de acordo com sua idade: administrativo, legal, fiscal, técnico, histdrico;
7) Definigdo dos prazos de guarda em cada local de arquivamento.

Quando terminado o processo, a comissdo deve (CONARQ, 2019, p. 29):

® Analisar a proposta, promover as alteracdes necessarias ou aprova-la na integra;

® Encaminhar a proposta de tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as ativi-
dades-fim para aprovacao da instituicdo arquivistica da esfera de competéncia;

® Tornar publica a aprovacao, pela instituicdo arquivistica, da tabela de temporalidade e destinacdo de docu-
mentos de arquivo, por meio de ato legal a ser publicado em periédicos oficiais e sitios institucionais;

® Promover a divulgacdo da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo dentro do érgdo
ou entidade, determinando sua utilizacdo.

Agora que sabemos como se faz uma tabela, vamos ver as caracteristicas dela pronta!

Esta é a tabela de temporalidade das atividades-meio (atividades que ddo apoio a consecucéo das atividades-
-fim de uma institui¢do) do Executivo Federal. A partir dela, vamos fazer observacdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PO-
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