AULA 1

Conceitos fundamentais de arquivologia

O arquivo da instituicdo funcionara como o guardidao das informacdes ali
existentes. Assim, para entendermos o conceito de arquivo, devemos antes conhecer
trés conceitos basicos que integram a area: informacéo, suporte e documento.

Informacéao: Pode ser definida como idéia ou conhecimento.
Suporte: Meio no qual a informacéo é registrada.

Entende-se por suporte qualquer meio utilizado para gravar a informacéo. O papel
€ hoje o suporte mais utilizado, mas nao é o Unico . No passado, tivemos o
pergaminho e o papiro como suportes bastante utilizados. Com o avango de novas
tecnologias ligadas a informatica, é cada vez maior o nimero de instrumentos capazes
de servir de suporte para a informacéo. Dentre os meios mais utilizados, podemos
destacar: disquete, CD, DVD e fita VHS.

Documento: Qualquer informacéo registrada em um suporte.

No momento em que o homem registra sua idéia em um suporte, da origem a um
documento. Com o aparecimento da escrita, o volume de documentos criados foi se
tornando cada vez maior e surgiu a necessidade de se criarem técnicas que
permitissem organizar esta massa documental de forma a permitir sua imediata
localizagdo quando necesséria. A partir de entdo surgiram 0s primeiros arquivos.

Conceituacdo Moderna

Quanto a conceituacdo moderna, Solon Buck, arquivista dos EUA assim definiu:
“Arquivo é o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um
governo, organizacao ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e
conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”.

Marilena Leite Paes, por sua vez, define arquivo como sendo “a acumulacdo
ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou
pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a consecucdo de seus objetivos,
visando a utilidade que poderao oferecer no futuro”.

Heloisa Almeida Prado define ainda arquivo como sendo “a reunido de
documentos conservados, visando a utilidade que poderédo oferecer futuramente”,
destacando que, “para ser funcional, um arquivo deve ser planejado, instalado,
organizado e mantido de acordo com as necessidades inerentes ao setores” e que
“para realizar o trabalho de arquivamento, o arquivista precisa conhecer a natureza do
arquivo que lhe sera entregue” .

Desse conceito € importante destacar:

1 — Os documentos de arquivo, além de serem produzidos pela instituicdo, podem
também ser recebidos pela mesma;



2 — Os documentos de arquivo podem estar registrados em qualquer suporte e
serem de varios tipos (textual, iconografico, audiovisual...) , ao contrario da idéia
basica de que documentos de arquivo seriam basicamente na forma textual e em
suporte papel;

3 — Ao se produzir documentos no decorrer de suas atividades, podemos destacar
que os documentos de arquivo possuem uma caracteristica chamada organicidade, que
significa que o mesmo foi criado em funcdo de uma atividade realizada pela instituicao,
de forma que 0 mesmo servira de prova das transac¢des realizadas pela organizacéo.
Assim, ao se estudar os docu-mentos de um arquivo, pode-se ter uma idéia clara das
atividades realizadas por aquele 6rgao.

O termo arquivo pode também ser usado para designar:

e conjunto de documentos;

moével para guarda de documentos;

local onde o acervo documental devera ser conservado;

= 6rgao governamental ou institucional cujo objetivo seja o de guardar e conservar a
documentacéo;

= titulos de periédicos - geralmente no plural, devido a influéncia inglesa e francesa.

AULA 2

Importancia do arquivo

A importancia do arquivo para a instituicdo esta ligada ao aumento expressivo do
volume de documentos que a mesma se utiliza no exercicio de suas atividades a
necessidade de se estabelecerem critérios de guarda e de eliminacdo de documentos,
quando estes ja ndo sdo mais Uteis para a organizacdo. A adocgao de técnicas
arquivisticas adequadas permite nao apenas a localizacao eficiente da informacao
desejada, mas também a economia de recursos para a instituicao.

Finalidade do arquivo
Podemos destacar como finalidades do arquivo:

1 — Guarda dos documentos que circulam na instituicdo, utilizando para isso técnicas
que permitam um arquivamento orde-nado e eficiente;

2 — Garantir a preservacdo dos documentos, utilizando formas adequadas de
acondicionamento, levando em consideracdo temperatura, umidade e demais aspectos
que possam danificar os mesmos;

3 — Atendimento aos pedidos de consulta e desarquivamento de documentos pelos
diversos setores da instituicdo, de forma a atender rapidamente a demanda pelas
informacdes ali depositadas;

Alem destas func¢des principais podemos destacar outras, de relativa importancia,
como a expedi¢cdo da correspondéncia, criacdo dos modelos para documentos e criagao
das normas de gestdo documental da instituicao.

Para alcancar estes objetivos € necesséario que o arquivo disponha dos seguintes
requisitos:



contar com pessoal qualificado e em numero suficiente;

estar instalado em local apropriado;

dispor de instalacdes e materiais adequados;

. utilizar sistemas racionais de arquivamento, fundamentados na teoria arquivistica
moderna;

e. contar com normas de funcionamento;

f. contar com dirigente qualificado, preferencialmente formado em Arquivologia.

oo oo

Para Marilena Leite Paes, “a principal finalidade dos arquivos é servir a
administracdo, constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento
da historia” . Destaca ainda que a “funcao basica do arquivo é tornar disponivel as
informacgdes contidas no acervo documental sob sua guarda” .

AULA 3

Distincao entre arquivo, museu e biblioteca

Embora arquivo, museu e biblioteca tenham a mesma finalidade (guardar
documentos), seus objetivos séo diferentes, tendo em vista os tipos documentais de
que cada instituicdo trata. Poderiamos assim definir cada instituicao:

Arquivo - E o conjunto de documentos, criados ou recebidos por uma instituicdo
ou pessoa, no exercicio de sua atividade, preservados para garantir a consecucdo de
seus objetivos.

Biblioteca - E o conjunto de material, em sua maioria impresso e ndo produzido
pela instituicdo em que esta inserida, de forma ordenada para estudo, pesquisa e
consulta. Normalmente é constituida de colecbes tematicas e seus documentos sao
adquiridos através de compra ou doacao, diferentemente dos arquivos, cujos
documentos sao produzidos ou recebidos pela proépria instituicéo .

Museu - E uma instituicdo de interesse publico, criada com a finalidade de
conservar, estudar e colocar a disposicao do publico conjuntos de pegas e objetos de
valor cultural.

Podemos verificar que, enquanto o arquivo tem finalidade funcional, a finalidade
das bibliotecas e dos museus é essencial-mente cultural , embora o arquivo também
possa adquirir, como o tempo, carater cultural, a partir do carater histdrico que alguns
de seus documentos podem adquirir.

Destaca-se, ainda que os documentos de arquivo sdo produzidos em uma Unica
via ou em limitado numero de cépias, enquanto que os documentos das bibliotecas sao
produzidos em numerosos exemplares, de forma a atender suas necessidades .

Tipos de documentos
Quanto ao género

Quanto ao género, os documentos séo classificados segundo a forma em que a
informacéo foi registrada no mesmo.



Podemos destacar:

- Documentos textuais: documentos cuja informacgéo esteja em forma escrita ou
textual.
Ex.: contratos, atas, relatorios, certiddes.

- Documentos iconograficos: documentos cuja informacgao esteja em forma de imagem
estatica.

Ex.: fotografias (que mais especificamente podem ser chamadas de documentos
fotograficos), negativos, diapositivos (slides), desenhos e gravuras .

- Documentos audiovisuais: documentos cuja informacéo esteja em forma de som e/ou
imagem em movimento.

Ex.: filmes, registro sonoro em fita cassete. Neste tipo de documento encontram-se 0s
documentos sonoros (cuja infor-macgao esta em forma de som) e os filmograficos (cuja
informacéao esta representada por um filme).

- Documentos informaticos ou digitais: documentos que necessitem do computador
para que sejam lidos.
Ex.: arquivo em MP3, arquivo do Word.

- Documentos cartograficos: documentos que representem, de forma reduzida, uma
area maior.
Ex.: mapas e plantas .

- Documentos micrograficos: documentos em microformas.
Ex.: microfilmes e microfichas.

E importante destacar que o fato de um documento estar inserido em um dos
tipos acima néo exclui a possibilidade de o0 mesmo estar inserido em outro tipo. Alguns
documentos possuem caracteristicas que lhe permitem figurar em dois ou mais tipos
de documentos. Uma fotografia gravada em um CD-ROM, por exemplo, ao mesmo
tempo em que é um documento digital, € também um documento fotogréfico e, ainda,
um documento iconografico.

AULA 4

Classificacao dos arquivos

Dependendo do aspecto sob o qual os arquivos sao estudados, eles podem ser
classificados segundo:

as entidades mantenedoras (publicos ou privados);

a natureza dos documentos (especial ou especializado);

e aos estagios de sua evolucao (corrente, intermediario e permanente) ;
a extensao de sua atuacao (setorial e central).

Classificacdo segundo as entidades mantenedoras



Os arquivos podem ser classificados segundo a instituicdo em que estejam
inseridos da seguinte forma:

Arquivos publicos: sdo aqueles mantidos por entidades de carater publico, seja
na esfera federal, estadual ou municipal. Ex.: arquivo do STJ, arquivo da Prefeitura de
S&o Paulo e arquivo do Senado Federal.

Arquivos privados: sdo aqueles mantidos por instituicdes de carater particular.
Ex.: arquivo do Bradesco, arquivo das Lojas Americanas e arquivo da Rede Globo.

Classificacdo segundo a natureza dos Documentos

Arquivos especiais - Chama-se arquivo especial aquele que tem sob sua guarda
documentos de tipos diversos — iconograficos, cartograficos, audiovisuais — ou de
suportes especificos — documentos em CD, documentos em DVD, documentos em
microfilme — e que, por esta razdo, merece tratamento especial ndo apenas no que se
refere ao seu armazenamento, como também ao registro, acondicionamento, controle,
conservacgao etc .

Arquivo especializado é aquele que guarda documentos de determinado assunto
especifico, independentemente da forma fisica que apresentam, como, por exemplo, os
arquivos médicos, os arquivos jornalisticos e os arquivos de engenharia .

AULA 5

Classificacado segundo os Estagios de Sua Evolucao

A Arquivologia adota a chamada Teoria das trés idades ou Ciclo vital dos
documentos para classificar os estagios ou fases por que passam os documentos
dentro da instituicdo. Este é com certeza o assunto mais presente em provas de
concursos publicos, destacadamente os promovidos pelo Cespe-UnB, que exige do
candidato o entendimento de como esta teoria é aplicada na prética.

Essas fases séo definidas por Jean-Jacques Valette (1973) como as trés idades
dos arquivos: corrente, intermediaria e permanente, e sdo assim descritas:

1. “Arquivo de primeira idade ou corrente, constituido de documentos em curso ou
consultados freqientemente, conserva dos nos escritdrios ou nas reparticdes que 0s
receberam e os produziram ou em dependéncias proximas de facil acesso” . Por
documentos em curso entenda-se que, nesta fase, os documentos tramitam bastante
de um setor para outro, ou seja, podem ser emprestados a outros setores para
atingirem a finalidade para a qual foram criados .

2. “Arquivo de segunda idade ou intermediario, constituido de documentos que
deixaram de ser freqientemente consultados, mas cujos 6rgdos que os receberam e 0s
produziram podem ainda solicita-los , para tratar de assuntos idénticos ou retomar um
problema novamente focalizado. N&o ha necessidade de serem conservados préximos
aos escritdérios. A permanéncia dos documentos nesses arquivos é transitéria. Sao por
isso também chamados de limbo ou purgatorio”, sendo estes termos adotados na Gra-
Bretanha para designar esta fase .



3. “Arquivo de terceira idade ou permanente, constituido de documentos que
perderam todo valor de natureza administrativa e que se conservam em razao de seu
valor histérico ou documental e que constituem os meios de conhecer o passado e sua
evolugéo . Estes séo os arquivos propriamente ditos, pois ali os documentos sao
arquivados de forma definitva”.

Estas fases sdo complementares, pois os documentos podem passar de uma fase
para outra, e para cada uma corresponde uma maneira diferente de conservar e tratar
os documentos e, conseglientemente, uma organizagdo adequada, ou seja, as
unidades de acondicionamento (pastas, catalogos etc.), adotadas na fase corrente
serdo substituidas por unidades mais adequadas ao funcionamento da fase
intermediéaria, que, por sua vez, adotara acondicionamento diferente da fase
permanente .

Para entender o funcionamento do ciclo vital, torna-se necessario compreender
alguns termos técnicos da Arquivologia, como a valoragao, prazo de guarda e
destinacao final dos documentos.

AULA 6

Valoracao dos Documentos

Basicamente, o documento é guardado pela instituicdo enquanto 0 mesmo possuir
valor para a mesma, e esse valor, quando existir, se apresentara em uma das
seguintes formas: administrativo ou histérico.

Valor administrativo: O valor administrativo, também chamado de primario,
refere-se ao valor que o documento apresenta para o funcionamento da instituicdo. E o
valor pelo qual o documento foi criado (todo documento nasce com um objetivo
administrativo) e por isso esta presente em todo documento quando de sua criacédo. E
um valor temporério, ou seja, todo documento, em determinado momento de sua
existéncia, perdera seu valor administrativo, quando atingir todas as finalidades que se
possam esperar do mesmo para o funcionamento da instituicdo. Este valor também é
chamado, por alguns autores, de valor funcional, em virtude de suas caracteristicas.

Valor histoérico: O valor histérico, também chamado de secundario, refere-se a
possibilidade de uso dos documentos para fins diferentes daqueles para os quais foram
originariamente criados, quando passa a ser considerado fonte de pesquisa e
informacgéo para terceiros e para a propria administracdo. O documento, apds perder
seu valor administrativo, pode ou ndo adquirir valor histérico, e uma vez tendo-o
adquirido, este se torna definitivo, ou seja, o documento jamais o perdera.

Enquanto o documento tiver valor administrativo (primario), ele sera arquivado,
em uma instituicdo que aplique a Teoria das 3 ldades, nas fases correntes ou
intermediaria. Quando perde o valor administrativo, o documento pode ser eliminado,
desde que ndo adquira valor histérico (secundario), ou ser recolhido a fase
permanente, quando adquirir este valor. Uma vez que o valor histérico é definitivo,
podemos concluir que o documento histérico, também chamado de documento
permanente ou documento de 3a idade, jamais sera eliminado ou destruido.



Prazo de Guarda dos Documentos

Prazo de guarda é o periodo em que o documento deve ser mantido nos arquivos
correntes e intermediario. O prazo de guarda vincula-se a determinacéo do valor do
documento, de acordo com o0s seguintes fatores:

« frequéncia de uso das informacfes contidas nos documentos;

« existéncia de leis ou decretos que regulem a prescri¢cédo legal de documentos (prazos
prescricionais);

eexisténcia de outras fontes com as mesmas informacfes (documentos
recapitulativos);

= necessidade de guarda dos documentos por precaucdo, em virtude das praticas
administrativas (prazos precaucionais).

O periodo em que o documento devera ficar arquivado na fase corrente sera
chamado, tecnicamente, de prazo de guarda na fase corrente e, naturalmente, o
periodo definido para o mesmo na fase intermediaria sera o prazo de guarda na fase
intermediéaria. O termo prazo de guarda, quando ndo houver explicitacdo de fase sera,
portanto, a soma das duas fases em questéo.

Destinacao final dos Documentos

Todo documento, ao término de seu ciclo vital, devera ser encaminhado a sua
destinacao final, que ocorrera no momento em que o mesmo tenha perdido seu valor
administrativo. A destinacao final do documento podera ser: eliminacdo ou guarda
permanente .

-Eliminacao: quando o documento néo tiver valor histdrico; ou
-Guarda permanente: quando o documento tiver valor histoérico.

E natural que o candidato, a essa altura, ciente de tais informacdes, se pergunte:

- Quanto tempo um documento devera permanecer na fase corrente?
- Quando o documento saira da fase corrente para a fase intermediaria?
- Como saber se o documento tem ou nao valor histdrico?

AULA 7

Tabela de Temporalidade

E o instrumento resultante da etapa de Avaliacdo dos documentos e que
determina o prazo de guarda dos documentos nas fases corrente e intermediaria
(periodo em que o mesmo sera guardado nestas fases), bem como sua destinacao final
(eliminacao ou recolhimento para guarda permanente). A Tabela de Temporalidade
ser& elaborada por uma Comissdo chamada de Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos ou Comissao de Analise de documentos e sera aprovada por autoridade
do 6rgao para que possa ser aplicada na instituicao.

Cada instituicdo criara a sua tabela, que devera contemplar o conjunto de
documentos existentes na mesma. Uma vez concluida e aplicada a Tabela de



Temporalidade, eventuais alteracdes ou inclusdes deverdo ser submetidas a Comisséao
que a criou, a fim de serem novamente avaliadas. Na tabela, cada documento tera seu
proprio prazo para as fases correntes e intermediaria, bem como a destinacao final
(eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente). Portanto, ndo h& prazo de
guarda padrdo nem maximo para os documentos nas fases corrente e intermediaria;
cada documento tera seu proéprio prazo, de acordo com o estabelecido pela Comissédo
de Anélise quando da elaboracao da tabela.

Veja a seguir a estrutura da Tabela de Temporalidade, com alguns dados
hipotéticos:

Codigo Assunto do Corrente Intermedario | Destinacao
Documento Final

031.1 Requisicdo de 2 anos - Eliminagado
Material

023.2 Termo de Posse S anos 95 anos Eliminacao

045.4 Mormas e 5 anos 10 anos Permanente

Regulamento

010.1 Regimento Enquanto o Permanente

Interno vigorar

Os prazos acima variardo de acordo com o documento, podendo haver
documentos com maior ou menor prazo de guarda nas fases corrente e intermediaria,
bem como documentos destinados a eliminacédo e a guarda permanente. Em geral,
documentos que demonstram a origem da instituicdo, bem como a forma como esta
funciona (normas, regulamentos e outros) tém caréater historico e serdo preservados
na fase permanente.

AULA 8

Situacdes pelas quais o Documento pode passar:

A partir dos dados da aula anterior, podemos verificar as quatro situacées em que
o documento poder passar ao ser inserido na chamada Teoria das 3 Idades ou Ciclo
vital dos documentos, que seriam as seguintes:

- la situacdo (exemplo do documento classificado no cédigo 031.1)

Fage corrente Fass Inlenmedidria

Frase penmanans
Eliminacio Elrninaco

caso, o documento é criado na fase corrente, onde permanecera durante
determinado periodo (no exemplo acima, o prazo de guarda na fase corrente da
Requisicdo de material é de 2 anos) e sera eliminado sem passar pelas fases
seguintes. Assim, podemos afirmar que determinados documentos podem ser
eliminados na fase corrente, desde que a tabela de temporalidade assim o defina.



Conclui-se ainda que o arquivamento nas trés fases ndo é condi¢cao obrigatoria
para todos os documentos. Na verdade, a Unica fase em todo documento,
obrigatoriamente, deve passar, é a fase corrente, pois é nela que ele sera criado.

- 2a situacao (exemplo do documento classificado no cédigo 023.2)

Fase Interrmadidnia
Tranaferéncia
>

Eliminagaa

Neste caso, o documento é criado na fase corrente, onde cumprira seu prazo de
guarda na fase corrente (no exemplo este prazo é de 5 anos) e, posteriormente, sera
transferido para a fase intermediaria, onde cumprirad o prazo de guarda na fase
intermediéaria (que no exemplo sera de 95 anos). A passagem do documento da fase
corrente para a fase intermediaria é chamada de Transferéncia.

No exemplo, passados os 95 anos na fase intermediaria, o documento podera ser
eliminado sem chegar a fase permanente. Verificamos, assim, que o documento
podera ser eliminado tanto na fase corrente quanto na fase intermediaria. O prazo da
fase intermediaria variard de documento para documento, de acordo com o definido na
Tabela de Temporalidade.

- 3a situacao (exemplo do documento classificado no cédigo 045.4)

Tranaleréncia Recohimeanlo
= -

Fase correnle Fage Inlemmedidna Frase parmarsbe

Neste caso, o documento é criado na fase corrente, onde permanecera por algum
tempo (no exemplo o prazo de guarda na fase corrente € de 5 anos), sendo transferido
para a fase intermediaria onde cumprira novo prazo (no exemplo o prazo de guarda na
fase intermediaria é de 10 anos), antes de ser recolhido para a fase permanente, o que
demonstra que, para a instituicdo em questao, tal documento tem valor histdrico e
jamais sera eliminado. Observa-se que a passagem do documento para a fase
permanente é chamada de recolhimento e, por conseguinte, apenas os documentos
histéricos séo recolhidos.

- 4a situacao (exemplo do documento classificado no cédigo 010.1)



Fase cormenls Fage Infermedigia | [ ™ | Frase permanente

Recalhimente

Neste caso, o documento sera criado na fase corrente, onde permanecera por
determinado periodo (no exemplo, enquanto vigorar), e depois sera recolhido ao
arquivo permanente, sem passar pela fase intermediaria. Observa-se que
determinados documentos podem ser recolhidos (passarem para o arquivo
permanente) sem serem transferidos (passarem pelo arquivo intermediario).

A figura a seguir demonstra o funcionamento do ciclo vital dos documentos, e
seus detalhes tém sido constantemente inseridos em questfes de concursos publicos,
destacadamente as elaboradas pelo Cespe-UnB, razao pela qual recomenda-se especial
atencdo neste assunto.

| |
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| |
Transferéncia | Recolhimania |

E""""'“ b | Arguive | e e Arguiwn

I Intarmidiaria I Pamandnta 1
1

| ' |
o | ' | '
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i [ e e bt e
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Destaque para as seguintes informacdes:

1) Todo documento sera criado na fase corrente ;

2) A fase corrente serd composta pelos arquivos setoriais, localizados nos proprios
setores que produzem os documentos, e pelo arquivo central, também chamado de
arquivo geral, que estara localizado préximo aos setores;

3) Apo6s cumprir seu prazo na fase corrente, os documentos poder&o, de acordo com a
Tabela de Temporalidade da instituicdo, serem eliminados, transferidos (para a fase
intermediaria) ou recolhidos (para a fase permanente) ;

4) ApGs cumprir seu prazo na fase intermediaria, os documentos poderdo, de acordo
com a Tabela de Temporalidade da instituicdo, serem eliminados ou recolhidos (para a
fase permanente) ;

5) Os documentos histdricos seréo recolhidos a fase permanente, onde jamais serao
eliminados;

6) A eliminagéo podera ocorrer em duas das trés fases do ciclo vital (corrente ou
intermediaria) e nunca na terceira (permanente) ;

AULA 9

Tipos de arquivos correntes



Os arquivos setoriais sdo aqueles localizados nos proprios setores que
produzem ou recebem os documentos, guardando documentos muito utilizados por
estes, ou seja, sdo, essencialmente, arquivos correntes.

Os arquivos gerais ou centrais sao os que se destinam a receber os
documentos correntes provenientes dos diversos setores que integram a estrutura de
uma instituicao, funcionando como extensao daqueles.

Selecao de Documentos

E realizada no ambito dos arquivos correntes e intermediarios por técnicos
previamente orientados, seguindo o estabelecido na Tabela de Temporalidade ou nos
relatdrios de avaliacdo. A selecdo é a separacgéao fisica dos documentos de acordo com
a sua destinacao:

* eliminacéo: trata-se da destruicdo dos documentos cuja operacionalizacéo
dependeréa de seu volume, podendo ser levada a efeito manualmente ou através de
trituradoras.

- transferéncia: envio dos documentos para o arquivo intermediario, acompanhados
de listagem, onde aguardardo o cumprimento dos prazos de guarda e a destinacdo
final;

e recolhimento: envio dos documentos para o arquivo permanente. Nesta fase, o

arquivo deve elaborar instrumentos de recuperacao da informacao com vistas a sua
guarda permanente e seu acesso publico.

AULA 10

Métodos de arquivamento

Argquivamento é o conjunto das operacdes destinadas ao acondicionamento e ao
armazenamento de documentos. O método de arquivamento correspondera a forma
em que os documentos serdo armazenados, visando sua localizacdo futura.

Pode-se dividir os métodos de arquivamento em dois grandes sistemas: direto e
indireto.

Sistema direto é aquele em que a busca do documento é feita diretamente no
local onde se acha guardado.

Sistema indireto é aquele em que, para se localizar o documento, necessita-se
antes consultar um indice ou um cédigo. E o caso da utilizacdo de ficharios.

Podemos identificar como os métodos mais comumente utilizados para se
organizar arquivos ou ficharios os seguintes métodos :

a) método alfabético simples (organiza a partir de nomes);
b) método numérico, que se divide em: numérico simples (organiza por um ndmero



relativo ao documento), cronolégico (organiza por data) ou digito-termimal ;
¢) método geografico (pelo local de producéo);
d) ordem ideogréfica (pelo assunto do documento).

AULA 11

Método Alfabético

E o método que utiliza um nome existente no documento para organiza-lo de
forma alfabética.

Em geral, o método alfabético é mais simples e barato, se comparado aos demais,
além de dificilmente gerar erros de arquivamento, mesmo quando o volume de
documentos for grande.

No entanto, organizar um arquivo em ordem alfabética pode néo ser tdo simples
quanto parece. Quando as palavras chaves forem termos comuns, ndao ha qualquer
mistério, devendo-se simplesmente aplicar a ordenacédo alfabética simples dos termos
apresentados, ocorre que, quando as palavras chaves apresentadas estiverem
representadas por nomes de pessoas, instituicdes ou eventos, ha uma série de regras
a serem consideradas, que, eventualmente, sdo objetos de questbes aplicadas pelo
Cespe, como veremos adiante.

Regras de Alfabetacao

O arquivamento de nomes obedece a algumas, chamadas regras de alfabetacéao, e
que séo as seguintes:

1. Nos nomes de pessoas fisicas, considera-se o ultimo sobrenome e depois o
prenome.

Exemplo:

Frank Menezes

Edson Pereira dos Santos

Marcos Roberto Araldjo da Silva

Argquivam-se:

Menezes, Frank

Santos, Edson Pereira dos

Silva, Marcos Roberto Araujo da

Obs.: Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfabética do prenome.

Exemplo:

Carmem Miranda
Fabio Miranda
Luciano Miranda
Veneza Miranda

Arquivam-se:



Miranda, Carmem
Miranda, Fabio

Miranda, Luciano
Miranda, Veneza

2. Sobrenomes compostos de um substantivo e um adjetivo ou ligados por hifen
nao se separam, quando transpostos para o inicio.

Exemplo:

Joaquim da Boa Morte
Camilo Castelo Branco
Heitor Villa-Lobos
Arquivam-se:
Boa Morte, Joaquim da

Castelo Branco, Camilo
Villa-Lobos, Heitor

AULA 12

Regras de Alfabetacao
3. Os sobrenomes formados com as palavras Santa, Santo ou S&o seguem a regra
dos sobrenomes compostos por um adjetivo e um substantivo, ou seja, quando
transpostos, devem ser acompanhados dos nhomes que os sucedem.
Exemplo:
Ricardo Santa Rita
Jodo do Santo Cristo
José Carlos Sao Paulo
Arquivam-se:
Santa Rita, Ricardo
Santo Cristo, Jodo do

Sao Paulo, José Carlos

4. As iniciais abreviativas de prenomes tém precedéncia na classificacdo de
sobrenomes iguais.

Exemplo:

E. Silva
Estevao Silva
Everaldo Silva

Arquivam-se:



Silva, E.
Silva, Estevao
Silva, Everaldo

5. Os artigos e preposicfes, tais como a, o, de, d’, da, do, e, um, uma, nédo sao
considerados.

Exemplo:

Pedro de Almeida
Ricardo d’Andrade
Ldcia de Camara

Arnaldo do Couto

Arguivam-se:

Almeida, Pedro de
Andrade, Ricardo d’
Camara, Lucia da
Couto, Arnaldo do

Ou ainda,
José Ferreira Silva
José dos Santos Silva

Arguivam-se:

Silva, José Ferreira
Silva, José dos Santos

Observe que a particula dos nao foi considerada no momento em que 0s nomes
foram organizados.

AULA 13

Regras de Alfabetacao

6. Os sobrenomes que exprimem grau de parentesco sdo considerados parte
integrante do ultimo sobrenome, mas nao sao considerados na ordenacédo alfabética.
Quando existirem, devem ser transpostos acompanhados pelo sobrenome que os
antecedem.

Exemplo:

Edison Miranda Junior
Oso6rio Miranda Neto
Marcio Cerqueira Sobrinho

Arquivam-se:



Cerqueira Sobrinho, Marcio
Miranda Junior, Edison
Miranda Neto, Osé6rio

7. Os titulos nao sao considerados na alfabetacdo. Sao colocados apés o nome
completo, entre parénteses.

Exemplo:

Ministro Jorge Cardoso
Professor Carlos Fernandes
Coronel Emérson Pontes
Doutor Raimundo Torres

Arquivam-se:

Cardoso, Jorge (Ministro)
Fernandes, Carlos (Professor)
Pontes, Emérson (Coronel)
Torres, Raimundo (Doutor)

8. Os nomes estrangeiros sao considerados pelo dltimo sobrenome, salvo nos
casos de nomes espanhodis e orientais (ver também regras n.os 10 e 11).

Exemplos:

George Walker Bush
Charles C aplin
Adolf Hitler

Argquivam-se:

Bush, George Walker
Chaplin, Charles
Hitler, Adolf

9. Os nomes espanhdis ou hispanicos (paises de lingua espanhola) séo registrados
pelo penudltimo sobrenome, que, tradicionalmente, corresponde ao sobrenome de
familia do pai.

Exemplo:

Enrico Gutierrez Salazar
Maria Pereira de la Fuente
Pablo Puentes Hernandez

Arquivam-se:



Gutierrez Salazar, Enrico
Pereira de la Fuente, Maria
Puentes Hernandez, Pablo

10. Os nomes orientais - japoneses chineses e arabes - sdo registrados como se
apresentam.

Exemplo:

Li Yutang -> (chinés)
Osama Bin Laden -> (arabe)
Sasazaki Yonoyama -> (japonés)

Arquivam-se:

Li Yutang
Osama Bin Laden
Sasazaki Yonoyama

AULA 14

Regras de Alfabetacao

11. Os nomes de firmas, empresas, instituicbes e 0rgdos governamentais devem
ser transcritos como se apresentam nao se considerando, porém, para fins de
ordenacdo, os artigos e preposi¢cées que os constituem. Admite-se, para facilitar a
ordenacado, que os artigos iniciais sejam colocados entre parénteses apds o nome.

Exemplo:

Embratel

Antonio Silva & Cia.

Fundacdo Bradesco

A Tentacéo

The Washington Post
Companhia Petrolifera Nacional
Associacdo dos Jornalistas
Associacao Educacional do DF
El Pais

Arquivam-se:

Antonio Silva & Cia.
Associac¢ao Educacional do DF
Associacao dos Jornalistas
Companhia Petrolifera Nacional
Embratel

Fundacdo Bradesco

Pais (El)



Tentacéo (A)
Washington Post (The)

12. Nos titulos de congressos, conferéncias, reunifes, assembléias e
assemelhados os nimeros arabicos, romanos ou escritos por extenso deverdo aparecer
no fim, entre parénteses.

Exemplo:

Il Encontro Nacional de Arquivistas
Quinto Congresso de Biblioteconomia
3.°© Curso de Ciéncias Contabeis

Argquivam-se:

Congresso de Biblioteconomia (Quinto)
Curso de Ciéncias Contéabeis (3.°)
Encontro Nacional de Arquivistas (II)

AULA 15

Método Numeérico Simples

Quando o principal elemento a ser considerado em um documento € o seu
NUMERO, a escolha deve recair sobre o método numérico simples.

Método Numérico-cronoldégico

Neste método, os documentos serdo organizados tomando-se por base uma data,
que, em geral, é a data de producao do documento ou o periodo a que este se refere.
E o método ideal para se arquivar, por exemplo, documentos contébeis (balancos,
balancetes, diarios) e contas a pagar/a receber depois que estas ja foram agrupadas
por credor/devedor.

Método Geografico

Neste método, os documentos serao de acordo com o local ou setor em que foram
produzidos (procedéncia). E o caso, por exemplo, de uma instituicio que possua
diversas filiais e que, em seu arquivo intermediario, organize os documentos
separando-os por filial. Neste caso, estara sendo utilizado o método geogréfico.

Método ldeografico (Por Assunto)
O método ideografico é aquele que separa os documentos por assunto.

Nao existem na Arquivologia esquemas padronizados de classificagdo por assunto,
como ocorre em relacdo a Biblioteconomia - Classificacdo Decimal de Dewey (CDD) e
Classificacao Decimal Universal (CDU).



Assim, cada instituicdo deverd, de acordo com suas peculiaridades, elaborar seu
préprio plano de classificacdo, onde os assuntos devem ser grupados sob titulos
principais e estes subdivididos em titulos especificos, partindo-se sempre dos conceitos
gerais para os particulares.

A elaboracgéo do plano de classificacdo exigira um estudo completo da organizacéo
(suas finalidades, funcionamento etc.), além de um levantamento minucioso da
documentacdo arquivada por esta.

Tomemos como exemplo alguns cédigos de classificagdo com respectivos assuntos
constantes no plano de classificacdo desenvolvido pelo CONARQ e sugerido as
instituicdes publicas do poder Executivo Federal:

012.3 — Campanhas institucionais

022.11 — Cursos promovidos pela instituicdo
024.111 — Salario-familia

025 — Apuracédo de Responsabilidade

034.1 — Controle de estoque

042 — Manutencéao de Veiculos

Este Plano de Classificacdo servira de base para a Tabela de Temporalidade, que
indicara os prazos de guarda e a destinacao final de cada documento. Desta forma, a
ordenacdo ideografica, quando combinada com a cronolégica, facilitara a etapa de
eliminacéao, transferéncia ou recolhimento dos documentos, uma vez que estes estardo
organizados por assunto, e cada assunto estara com sua temporalidade definida na
Tabela em questéao.

Na pratica, os documentos seréo classificados de acordo com o assunto, devendo
ser anotado nos mesmos seus coédigos de classificacdo (a lapis), que servira para
identificar o prazo de guarda e a destinagéo final de cada um.

AULA 16

Como determinar o método a ser aplicado

Apesar de existirem varias formas de se organizar documentos, nao é possivel
identificar determinado sistema como sendo o mais adequado, sem antes conhecer a
documentacao a ser tratada. Em suma, o melhor método de arquivamento dependera
exclusivamente das caracteristicas dos documentos em questdo. Determinados tipos
de documentos, se organizados com métodos inadequados, dificilmente serédo
localizados no futuro.

O método de arquivamento é determinado, portanto, pela natureza dos
documentos a serem arquivados e pela estrutura da entidade, podendo a instituicdo
adotar quantos métodos forem necessarios para bem organizar seus documentos.

Tome como exemplo o arquivamento de Notas Fiscais por uma grande rede de
supermercados. Se o arquivista tomasse por base apenas o documento, indicaria
talvez o método numérico simples como solucédo para o bom acondicionamento destes
documentos. Ocorre que, ao se levar em consideracéo a estrutura da entidade, poder-
se-ia separar as referidas notas por unidade que produziu o documento (método



geografico); dentro de cada unidade, estas notas poderiam ser separadas por tipo de
produto (método ideografico) e ainda, dentro de cada produto, por fornecedor (método
alfabético simples) e pela data de expedicédo da referida nota (método numeérico
cronolégico).

Observe que a instituicdo pode adotar quantos métodos forem necessérios para
bem ordenar seus documentos, podendo inclusive combinar os métodos entre si,
procurando melhor organizar sua documentacéo. A utilizacdo da guia-fora, quando da
busca do documento, facilitard ainda o controle de saida dos documentos que,
porventura, tenham sido emprestados. Por guia-fora entende-se um formuléario onde o
profissional de arquivo anota os dados do documento e a data de saida do mesmo,
colocando-o no local do documento emprestado, de forma a identificar a saida do
mesmo. Quando do retorno do documento ao seu local, tal guia sera inutilizada ou
destinada a servir de base para um levantamento estatistico das atividades do
Arquivo.

AULA 1

Gestao de documentos

A Lei 8.159/91, em seu paragrafo 3o define gestdo de documentos como o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes as atividades de producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente .

Assim, podemos entender que qualquer atividade que vise controlar o fluxo de
documentos existente na instituicdo, de forma a assegurar a eficiéncia das atividades
administrativas, estara inserida na gestdo de documentos.

A gestdo de documentos é atingida através do planejamento, organizacao,
controle, coordenacgao dos recursos humanos, do espaco fisico e dos equipamentos,
com o objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo documental.

A gestao de documentos tem o0s seguintes objetivos:

e assegurar, de forma eficiente, a produc¢édo, administracdo, manutencéo e destinacao
de documentos;

e garantir que a informacdo governamental esteja disponivel quando e onde seja
necessaria ao governo e aos cidadaos;

= assegurar a eliminacdo dos documentos que ndo tenham valor administrativo fiscal,
legal ou para a pesquisa cientifica;

e assegurar o uso adequado da micrografica, processamento automatizado de dados e
outras técnicas avancadas de gestdo da informacéao;

= contribuir para o acesso e preservacdo dos documentos que merecam guarda
permanente por seus valores histérico e cientifico.

AULA 2

Fases da Gestao de Documentos



As trés fases basicas da gestao de documentos sdo: producao, utilizacdo e
destinacao .

12 Fase (Producao)

Refere-se ao ato de elaborar documentos em razao das atividades especificas de
um oOrgao ou setor. Nesta fase deve-se otimizar a criagdo de documentos, evitando-se
a producdo daqueles ndo essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado,
controlado, armazenado e eliminado, garantindo assim o uso adequado dos recursos
de reprografia e de automacdo. Recomenda-se, nesta fase, evitar a reproducéo
desnecessaria de documentos, pois o acumulo desordenado de papéis implicara em
maior dificuldade do controle das informacdes no arquivo .

22 Fase (Utilizacédo)

Refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos, necessario ao cumprimento de
sua funcdo administrativa, assim como sua guarda apés cessar seu tramite.

Esta fase envolve métodos de controle relacionados as atividades de protocolo e as
técnicas especificas para classificacdo, organizacao e elaboracdo de instrumentos de
recuperacdo da informacgao. O arquivamento também sera controlado nesta etapa.
Desenvolve-se, também, a gestao de arquivos correntes e intermediarios e a
implantacao de sistemas de arquivo e de recuperacao da informacao.

32 Fase (Avaliacdo e Destinacao)

Envolve as atividades de analise, selecéo e fixacdo de prazos de guarda dos
documentos, ou seja, implica decidir quais os documentos a serem eliminados e quais
serdo preservados permanentemente.

A partir dessa aula, comegcam 0s exercicios para vocé responder.

AULA 3
Diagndsticos

E a analise detalhada dos aspectos relacionados ao funcionamento do arquivo da
instituicdo, de forma a identificar as falhas ou lacunas existentes, permitindo a adoc¢éo
de medidas que visem aumentar a eficiéncia do mesmo.

O diagndstico proporciona informages como:

. instalac¢des fisicas (infiltragBes, goteiras, poeira, luz solar, etc.);

. condi¢bes ambientais (temperatura, umidade, luminosidade);

. condi¢cbes de armazenamento;

. estado de conservacédo do documento;

. espaco fisico ocupado;

. volume documental;

. controle de empréstimos (frequéncia de consultas);

. recursos humanos (niumero de pessoas, nivel de escolaridade, formacéo
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profissional);

9. acesso a informacao;

10. género dos documentos (escritos ou textuais, audiovisuais, cartograficos,
iconograficos, micrograficos e informaticos);

11. arranjo e classificacdo dos documentos (métodos de arquivamento adotados);
12. tipo de acondicionamento (pastas, caixas, envelopes, amarrados, etc.).

De posse dos dados acima citados, o Arquivista esta habilitado a analisar
objetivamente a real situacdo dos servicos de arquivo, e fazer seu diagndéstico para
propor as alteracdes e medidas mais indicadas, em cada caso, a serem adotadas no
sistema a ser implantado.

AULA 4

Gestao de Documentos Correntes

O estabelecimento de normas para o tratamento de documentos em fase
corrente permite aproveitar ao maximo a informacédo disponivel e necessaria a tomada
de decisdes, bem como os recursos humanos e materiais existentes. Essas normas
visam aumentar a eficiacia administrativa, facilitar a recuperacao mais rapida dos
documentos e/ou informacgdes neles contidas e racionalizar sua guarda e conservacao.

O documento corrente é aquele necessario ao desenvolvimento das atividades de
rotina de uma instituicdo e, por consequéncia, os procedimentos realizados para a sua
classificacdo, registro, autuacéo e controle da tramitacdo, expedicédo, e arquivamento
tém por objetivo facilitar o acesso as informacgdes neles contidas. Esse conjunto de
operacOes técnicas caracteriza os servicos de gestao dos documentos correntes. Nas
administracdes publica e privada, as unidades responsaveis por tais servicos sao
intituladas protocolo e arquivo, arquivo e comunicacdes administrativas, servico de
comunicac0des etc.

Gestao de Documentos Intermediarios

Encerrado o periodo de arquivamento na fase corrente, alguns documentos
podem ser eliminados imediatamente, desde que assim definidos na Tabela de
Temporalidade da instituicdo, mas uma parte relativamente importante destes devera
ser conservada por um periodo mais longo em funcéo de razdes legais ou
administrativas. Neste caso, ndo se justifica a sua guarda junto aos organismos que 0s
produziram, pois estes documentos ocupariam um espaco em locais onde o metro
quadrado é extremamente caro. Os depoésitos de armazenagem temporaria constituem
uma alternativa cujo objetivo principal € minimizar o custo publico da guarda de
documentos intermediarios, racionalizando espaco fisico, equipamentos e recuperacao
da informacéo.

Responsaveis pela guarda fisica dos documentos de uso pouco frequente, os
arquivos intermediarios:

e atendem as consultas feitas pelos 6rgaos depositantes;
e coordenam as transferéncias de novos documentos aos seus depdsitos;
= procedem a aplicacao de tabelas de temporalidade através de selecéo de



documentos para eliminagdo ou recolhimento;
= coordenam o recolhimento de documentos permanentes para o arquivo de terceira
idade.

Os documentos s6 devem ser aceitos para guarda intermediaria quando for
conhecido o seu conteudo, o prazo de guarda e a data de eliminacao ou recolhimento.

A unidade administrativa que transfere os documentos ao arquivo intermediario
conserva seus direitos sobre os mesmos, podendo consulta-los ou toma-los por
empréstimo. O atendimento as consultas e empréstimos deve ser rapido e preciso. A
consulta por parte de terceiros s6 é permitida com a autorizacdo da unidade
administrativa que transferiu os documentos.

Geralmente, os depdsitos de arquivamento intermediario estao localizados fora
dos centros urbanos (terrenos mais baratos), mas em locais de acesso facil e rapido.

A construcdo e os equipamentos sdo simples mas devem permitir a conservacao
adequada do acervo documental, contra elementos que possam danifica-los, como
incéndios, inundacdes, poluicdo atmosférica, excesso de umidade e de luz solar.

A gestao de documentos na administracao publica é regida pela Lei 8.159/91,
descrita a seguir.

Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéao.

Art. 2°© - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicbes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informacgédo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminac¢ado ou
recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagfes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos que



serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas
cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° - A administragcao publica franqueara a consulta aos documentos publicos na
forma da Lei.

Art. 6° - Fica resguardado o direito de indenizacédo pelo dano material ou moral
decorrente da violacdo do sigilo, sem pre-juizo das acdes penal, civil e administrativa.

CAPITULO 11
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos,
no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fun¢des administrativas,
legislativas e judiciarias.

8§ 1° - Sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicBes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestao de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.

8§ 2° - A cessacao de atividade de instituicdes publicas e de carater publico implica o
recolhimento de sua documentacdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua
transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 8° - Os documentos publicos séo identificados como correntes intermediarios e
permanentes.

8§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacado, constituam objeto de consultas freqiientes.

8§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos orgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a
sua eliminagcdo ou recolhimento para guarda permanente.

8§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico,
probatoério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de caréater
publico sera realizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia.

Art. 10 - Os documentos de valor permanente séo inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO I11
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.



Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de
interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes
relevantes para a histéria e desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo
poderéao ser alienados com disperséo ou perda da unidade documental, nem
transferidos para o exterior.

Paragrafo Unico - Na alienacao desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia na
aquisicao.

Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social podera ser franqueado mediante autorizacdo de seu
proprietario ou possuidor.

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderao
ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicdes arquivisticas publicas.

Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos
anteriormente a vigéncia do Cadigo Civil ficam identificados como de interesse publico
e social.

CAPITULO 1V
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES ARQUIVISTICAS
PUBLICAS

Art. 17 - A administracdo da documentacado publica ou de carater publico compete as
instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

8§ 1° - Sao arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e 0s arquivos do
Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sdo considerados, também, do Poder Executivo
os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Rela¢gdes Exteriores, do
Ministério do Exército e do Ministério da Aeronautica.

§ 2° - Sao Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

8§ 3° - Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do
Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

8 4° - Sao Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder
Legislativo.

§ 5° - Os arquivos publicos dos Territérios sdo organizados de acordo com sua
estrutura politico-juridica.

Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica
nacional de arquivos.

Paragrafo Unico - Para o pleno exercicio de suas funcdes, o Arquivo Nacional podera
criar unidades regionais.



Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestéo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no
exercicio de suas funcdes, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos
sob sua guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestao e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de
suas funcdes, tramitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como
preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislacéo Estadual, do Distrito Federal e municipal definird os critérios de
organizacao e vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestao e o
acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal, e nesta Lei.

CAPITULO V
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 22 - E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos.

Art. 23 - Decreto fixara as categorias de sigilo que deverdo ser obedecidas pelos
o6rgaos publicos na classificagdo dos documentos por eles produzidos.

8§ 1° - Os documentos cuja divulgacdo ponha em risco a seguranca da sociedade e do
Estado, bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade,
da vida privada, da honra e da imagem das pessoas séo originalmente sigilosos.

§ 2° - O acesso aos documentos sigilosos referentes & seguranca da sociedade e do
Estado sera restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua
producéo, podendo esse prazo ser prorrogado, por uma unica vez, por igual periodo.

8 3° - O acesso aos documentos sigilosos referentes a honra e a imagem das pessoas
serd restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da data de sua
producéo.

Art. 24 - Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibicdo
reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de
direito préprio ou esclarecimento de situacdo pessoal da parte.

Paragrafo Unico - Nenhuma norma de organizagdo administrativa sera interpretada de
modo a, por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ , 6rgao vinculado ao
Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como 6rgédo central de
um Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.



8§ 1° - O Conselho Nacional de Arquivos seréa presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional e integrado por representantes de instituices arquivisticas e académicas,
publicas e privadas.

8§ 2° - A estrutura e funcionamento do Conselho criado neste artigo serdo
estabelecidos em regulamento.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 28 - Revogam-se as disposi¢fes em contrario.

Brasilia, em 08 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 103° da Republica.
FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

AULA 5

PROTOCOLO

Entende-se por protocolo o conjunto de operagfes visando o controle dos
documentos que ainda tramitam no 6rgdo, de modo a assegurar a imediata localizacao
e recuperacao dos mesmos, garantindo, assim, o acesso a informacao. A atividade de
protocolo é tipica da fase corrente, pois € nesta idade que os documentos tramitam
bastante.

O protocolo realiza as seguintes atividades:
- Recebimento
- Registro e Autuacao
- Classificacéo
- Expedigao / Distribuicdo
- Controle / Movimentacéo

Recebimento:

Os documentos a serem tramitados pela instituicdo devem ser apresentados ao
protocolo para que este passe a controlar tal atividade. E a etapa de recebimento dos
documentos, tanto os produzidos internamente quanto os encaminhados a instituicéo
por outras empresas.

Registro e Autuacao

E o procedimento no qual o protocolo cadastra o documento em um sistema de
controle (informatizado ou manual), atribuindo ao mesmo um numero de
acompanhamento (autuacdo ou protocolizacao).

AULA 6

Classificacao



Uma vez recebidos os documentos, o protocolo efetuara andlise a fim de
identificar os assuntos dos documentos, classificando-os de acordo com os codigos
existentes na Tabela de Temporalidade da instituicdo. Os documentos que, porventura,
forem recebidos em envelopes fechados, deverdo ser abertos pelo Protocolo, para que
seja realizada a classificacdo dos mesmos, desde que ndo sejam particulares
(documentos ndo enderecados a instituicdo, e sim a um funcionario em particular) ou
sigilosos (ultra-secretos, secretos, confidenciais ou reservados). Tais documentos
(particulares e sigilosos) deverao ser encaminhados diretamente aos respectivos
destinatarios, sem a necessidade de serem classificados, pois tém acesso restrito.
Apenas os destinatarios poderao abrir estes documentos.

Os documentos de natureza ostensiva (nem sigilosos nem particulares) deverao
ser abertos e analisados, classificando-os de acordo com o assunto tratado, antes de
serem encaminhados aos seus destinatarios.

Expedicdo / Distribuicao

E a atividade que consiste em enviar o documento ao seu destinatario. Chama-se
distribuicdo quando € interna, e expedicdo quando direcionada a outra instituicao.

Controle da tramitacdo /7 Movimentacao

E a atividade realizada pelo protocolo que consiste em identificar os setores por
que passam os documentos, de forma a recupera-lo com rapidez, quando necessario,
bem como identificar possiveis atrasos na tramitagcdo destes.

AULA 7

AVALIACAO DE DOCUMENTOS

E o processo em que sdo estabelecidos prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria, bem como a destinacgao final dos documentos da instituicdo (eliminacéao
ou guarda permanente). Na pratica, é o ato de se criar a Tabela de Temporalidade,
realizado pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.

A complexidade e abrangéncia de conhecimentos exigidos pelo processo de
avaliacdo de documentos de arquivo requerem, para o estabelecimento de critérios de
valor, a participagédo de pessoas ligadas a diversas areas profissionais.

Como justificativa para esta exigéncia, verifica-se a necessidade de se identificar
a utilidade das informac¢des contidas nos documentos. Assim, na tarefa de avaliar,
deve-se constituir equipes técnicas integradas por profissionais que conhecam a
estrutura e o funcionamento da instituicao :

e arquivista ou responsavel pela guarda dos documentos;

e autoridade administrativa, conhecedora da estrutura e funcionamento do 6rgéo a que
esteja subordinado o setor responsavel pela guarda dos documentos;

= profissionais da area juridica;

= profissional da area financeira;

= profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata os documentos, objeto
de avaliacao (historiador, economista, engenheiro, sociélogo, médico, estatistico etc).



Com base na teoria das trés idades, a aplicacdo dos critérios de avaliacao efetiva-
se na fase corrente, a fim de se distinguirem os documentos de valor eventual (de
eliminagdo sumaria) daqueles de valor informativo ou probatdrio. Deve-se evitar a
transferéncia para arquivo intermediario de documentos que néo tenham sido
anteriormente avaliados, pois o desenvolvimento do processo de avaliacdo e selecao
nesta fase de arquivamento é extremamente oneroso do ponto de vista técnico e
gerencial.

Vantagens da avaliacdo para a instituicao:

- possibilita a eliminacdo de documentos destituidos de valor priméario e secundario ,
trazendo para a instituicdo ganho consideravel de espaco fisico ;

- diminui os gastos com recursos humanos e material, uma vez que ndo havera
necessidade de se conservar tantos documentos indteis;

- facilita a recuperacdo das informacgfes contidas no arquivo, uma vez que o volume de
documentos guardados sera menor, facilitando a busca.

AULA 1

Documentos sigilosos e ostensivos
Quanto a natureza do assunto os documentos podem ser ostensivos ou sigilosos.

A classificacdo de ostensivo ou ordinario é dada aos documentos cuja divulgacao
nao prejudica a administracao.

Consideram-se sigilosos os documentos que, por sua natureza, devam ser de
conhecimento restrito e, portanto, requeiram medidas especiais de salvaguarda para
sua custodia e divulgacéo.

Graus de sigilo

Segundo a necessidade do sigilo e quanto a extensdo do meio em que pode
circular, sdo quatro os graus de sigilo e as suas correspondentes categorias, em ordem
do maior para o menor grau de sigilo:

- ultra-secreto;
- secreto;

- confidencial; e
- reservado.

A classificacdo de ultra-secreto é dada aos assuntos que requeiram excepcional
grau de seguranca e cujo teor ou caracteristicas s6 devam ser do conhecimento de
pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

Sédo assuntos normalmente classificados como ultra-secretos aqueles da politica
governamental de alto nivel e segredos de Estado.



Consideram-se secretos os assuntos que requeiram alto grau de segurancga e cujo
teor ou caracteristicas podem ser do conhecimento de pessoas que, sem estarem
intimamente ligadas ao estudo ou ao seu manuseio, sejam autorizadas a deles tomar
conhecimento, funcionalmente.

Sao assuntos geralmente classificados como secretos os referentes a planos,
programas e medidas governamentais; os assuntos extraidos de matéria ultra-secreta
que, sem comprometer o excepcional grau de sigilo da matéria original, necessitam de
maior difuséo, tais como: planos ou detalhes de operacdes militares; planos ou
detalhes de operacdes econbmicas ou financeiras; aperfeicoamento em técnicas ou
materiais ja existentes; dados de elevado interesse sob aspectos fisicos, politicos,
econdmicos, psicossociais e militares de paises estrangeiros e meios de processos
pelos quais foram obtidos; materiais criptograficos importantes que ndo tenham
recebido classificagdo inferior.

A classificacdo de confidencial € dada aos assuntos que, embora nao requeiram
alto grau de seguranca, seu conhecimento por pessoa ndo-autorizada pode ser
prejudicial a um individuo ou criar embaragos administrativos.

S&o assuntos, em geral, classificados como confidenciais os referentes a pessoal,
material, financas e outros cujo sigilo deva ser mantido por interesse das partes, como
por exemplo: informacgdes sobre a atividade de pessoas e entidades, bem como suas
respectivas fontes; radiofrequéncia de importancia especial ou aquelas que devam ser
usualmente trocadas; cartas, fotografias aéreas e negativos que indiquem instalagces
consideradas importantes para a seguranca nacional.

Reservados sdo os assuntos que ndo devam ser do conhecimento do publico, em
geral. Recebem essa classificacdo, entre outros, partes de planos, programas e

projetos e as suas respectivas ordens de execucao; cartas, fotografias aéreas e
negativos que indiquem instala¢gfes importantes.

AULA 2

Microfilmagem

Microfilmagem é uma técnica que permite criar uma copia do documento em
formato micrografico (microfilme ou microficha).



Microfilme

A adocdo da microfilmagem exigira da instituicdo equipamentos que permitam ler
tais documentos, chamados leitoras de microfilmes ou leitoras de microfichas, que, em
alguns casos, permitem a geracdo de uma cépia em papel do documento microfilmado.

A primeira e mais importante razao para justificar o uso do microfilme é a
economia de espaco. O microfilme é uma imagem reduzida de uma forma maior; é
portanto, o tamanho extraordinariamente reduzido da imagem de um documento
qualquer.

Essa reducéo de espaco é garantida pelo valor legal do microfilme, que significa
que 0 mesmo possui 0 mesmo valor do documento original em papel, e podera
substitui-lo nos casos em que néo tiver valor historico.

Para organizar o arquivo de microfilmes, ha arquivos préprios como mostrado na
figura a seguir. E dispensavel dizer que o arquivo serd acompanhado de um indice. Por
fora das gavetas sdo marcados os cédigos dos rolos que elas abrigam, tornando muito
facil a consulta. Naturalmente devera haver junto do arquivo, um aparelho para a
leitura dos microfilmes.
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Arquivo de microfilmes
Poderiamos enumerar os seguintes beneficios para o uso da microfilmagem:

- Validade Legal - a microfilmagem é um processo reprografico autorizado pela Lei
5.433 de 08/05/1968 e pelo Decreto 1.799 de 30/01/1996, que conferem ao
microfilme o mesmo valor legal do documento original;

- Reducéao sensivel de espaco;

- Acesso facil e rapido, consequéncia das pequenas dimensdes das microformas, da
eficiéncia de sua catalogacdo e indexacdo, comparativamente aos arquivos
convencionais em papel;

- Segurancga, por se tratar de um material fotogréafico, além de permitir reproducdes
com rapidez e baixo custo, o arquivo microfilmado, devido ao pequeno volume,
permite o seu acondicionamento em caixas forte (arquivo de seguranca), protegido de
sinistros;

- Garantia da confidencialidade das informacgfes, visto que a olho nu é impossivel
visualizar qualquer informacéao;

- Durabilidade - respeitando-se a determinadas normas da microfilmagem,

acondicionamento e manuseio, os arquivos microfilmados podem ser conservados
indefinidamente.

AULA 3

Preservacao, conservacao e restauracao de documentos



Além da guarda do documento, o arquivo devera se preocupar também com a
preservacdo dos documentos da instituicao.

A preservacao evolverda as atividades de conservacdo, armazenamento e
restauracdo dos documentos.

O principal objetivo da conservacao é o de estender a vida util dos documentos,
procurando manté-los o mais préximo possivel do estado fisico em que foram criados.

A restauracdo tem por objetivo revitalizar a concepcao original, ou seja, a
legibilidade do documento.

Agentes exteriores que danificam os documentos
Fisicos:

- Luminosidade - a luz € um dos fatores mais agravantes no processo de degradacao
dos materiais bibliograficos, por isso, deve-se evitar a exposi¢cao dos documentos a luz
natural (luz solar) e ainda a reproducéo , pois tais fatores causam o envelhecimento do
papel.

- Temperatura — Temperaturas demasiado altas ou baixas aceleram a degradacéo do
papel, que encontra na casa aproximada dos 22° sua temperatura ideal.

- Umidade - o excesso de umidade, bem como o clima muito seco também contribui
para a aceleracdo do processo de envelhecimento do documento.

Esses dois ultimos fatores (temperatura e umidade) sdo extremamente comuns a
nossa realidade de pais de clima tropical. A umidade é o conteudo de vapor d’agua
presente no ar atmosférico, resultante da combinagédo dos fendbmenos de evaporacgdo e
condensacdo d’agua, que estdo diretamente relacionados a temperatura do ambiente.

Todo o papel possui uma caracteristica comum: o seu carater higroscoépio, ou
seja, toda a fibra de papel absorve agua e perde agua de acordo com a taxa de
umidade existente no local em que esta sendo mantido. Essa oscilagdo de umidade faz
com que as fibras se dilatem ao absorver excesso de umidade e se contraiam ao
perder umidade. Esse movimento brusco de contracdo e dilatacdo ocasiona rupturas na
estrutura do papel, causando o seu enfraquecimento.

A taxa adequada para a manutencao de um acervo € a seguinte: temperatura de
22° a 25°C, umidade relativa de 55%. A medicdo da temperatura se faz com o uso de
termoémetros, e a de umidade com higrémetros, podendo-se utilizar também o
termoigrémetro (juncao dos dois equipamentos).

AULA 5
Cuidados gerais na conservacao dos documentos:

Documentos em papel:

- As estantes e arquivos devem ser de metal pintado (para evitar ferrugem);



- Deve-se manter as maos limpas ao manusear os documentos;
- Evitar qualquer tipo de comida junto aos documentos;

- N&o utilizar fitas adesivas tipo durex e fitas crepes, cola branca (PVA) para evitar a
perda de um fragmento de um volume em degradacado. Esses materiais possuem alta
acidez, provocam manchas irreversiveis onde aplicado ;

- N&o escrever nos documentos;

- N&o dobrar as paginas;

- Nao apoiar os cotovelos ou bracos ao ler ou consultar;

- N&o umedecer os dedos com saliva ou qualquer outro liquido;

- Para a remocao do p6 das lombadas e partes externas dos livros, pode-se usar o
aspirador com a escova circular especial para livros, adaptada com tecido de filé ou
gaze, para maior protecao do documento;

- Para a limpeza das folhas, utilizam-se trinchas, escovas macias e flanelas de
algodéo;

- Durante a limpeza, removem-se grampos metalicos, etiquetas, fitas adesivas, papéis
e cartdes 4cidos;

- Quando houver necessidade de observacdes nos documentos, utilizar lapis, que nao
agridem tanto o papel quanto as canetas, e ainda permitem eventuais correcdes, se
necessario.

Fotografias:
- Devem receber protecao individual de boa qualidade;
- Devem ser manuseadas com as luvas de algoddo e arquivadas em mobiliario de aco;
- N&ao forcar a separacdo de uma fotografia da outra;
- Escrever o necessario somente no verso, com lapis macio.
Diapositivos:

- Utilizar materiais de acondicionamento adequados (cartelas flexiveis de polietileno ou
polipropileno);

- Utilizar mobiliario metélico; produzir duplicatas para projec¢des frequentes.

AULA 6



Microfilmes

- Devem ser armazenados em cofres, arquivos ou armarios a prova de fogo e
colocados em latas vedadas a umidade;

- Devem ser feitas duplicatas;

- A sujeira deve ser removida com um pano limpo que nao solte fiapos, umedecido
com Kodak Film Cleaner.

Disquetes e CD-ROM:
- Usar os disquetes de boa qualidade;

- Manter os disquetes em local fresco, seco e longe do computador;
- Usar programas antivirus;

- Proteger o CD contra arranhdes e poeira.

Caixas de arquivo:

- Utilizar caixas de papeldo ao invés das de plastico, pois estas Ultimas tendem a
transpirar quando submetidas a altas temperaturas, observando que as mesmas
deveréo ser maiores do que os documentos que nelas estejam inseridos e utilizando,
quando necessario, calgos, evitando que os mesmos se dobrem dentro delas ;

- Na identificacdo das caixas deve-se utilizar etiquetas auto-adesivas impressas
eletronicamente ou, na impossibilidade desta impresséo, utilizando canetas
hidrogréficas ou esferograficas .

Finalmente, cabe enfatizar que vistorias no acervo devem ser feitas periodicamente
para revisa-lo e manter a limpeza, pois limpeza é um dos fatores prioritarios de
preservacao e deve ser realizada em todas as fases do arquivamento.

Limpeza do assoalho

- Para se evitar a umidade, é recomendavel que ndo haja a entrada de agua no
arquivo, devendo-se optar, para a limpeza do mesmo, panos umidos e aspiradores,
evitando-se inclusive a limpeza do piso com agua ;

- A remocdo da poeira depositada no assoalho deve ser feita com cuidado, a fim de
evitar o seu deslocamento para a superficie das estantes e para os documentos.
Idealmente deve ser realizada com o auxilio de aspirador de p6, pois assim evita-se
que a poeira figue em suspenséo. Nao se deve utilizar vassoura ou espanadores como
na higienizacdo doméstica, esse procedimento faz com que a poeira se desloque de um
local para outro. Procurar utilizar, na impossibilidade de ter aspirador de p6, a
vassoura revestida de pano levemente umedecido. E necessario que a poeira grude no
pano, evitando o seu deslocamento para outra area do acervo.

- Em todo esse processo é fundamental que o pano de chao nunca esteja molhado.
Para saber se esta no ponto correto de utilizacdo, deve-se torcer o pano até nao pingar



nenhum excesso liquido. Ao ficar saturado de sujidade, o pano deve ser lavado ou
substituido por outro. A utilizacdo do pano sujo causara apenas o deslocamento de
sujidade de uma area para outra.



