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APRESENTACAO

O Centro de Informacao, Documentagao e Arquivo
(Cidarq), com satisfacao, apresenta o Manual de Gestao
de Documentos Arquivisticos da Universidade Federal de
Goias. Este documento tem a finalidade de orientar a co-
munidade na aplicagao da teoria arquivistica, promoven-
do a gestao, a preservagao e o acesso as informacoes e aos
documentos.

A demanda de modernizacdo da administragao
publica gerada pelas mudancgas na gestao governamen-
tal e pelas politicas publicas relativas a transparéncia do
estado impulsionam o aprimoramento da gestao das in-
formacoes e do uso das tecnologias da informacao e co-
municacao. A gestao de documentos é fundamental para
a aplicacao otimizada dos recursos publicos, bem como
para potencializar a tomada de decisdes estratégicas pelos
gestores da instituicao.

Os documentos produzidos no dia a dia da UFG tra-
zem consigo o registro das a¢oes institucionais, informam
sobre as atividades desenvolvidas e provam a importancia

que a Universidade tem na promoc¢ao do ensino, da pes-
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quisa, da inovacgao, da extensao, da cultura e da adminis-
tracao publica para toda a sociedade.

Este manual é o resultado de muitos anos de tra-
balho, estudo, ideias, vivéncias, reflexdes, compreensao,
entendimento, conhecimento e, principalmente, parceria
entre arquivistas e profissionais que atuam diariamente
com os documentos arquivisticos em todas as unidades
académicas e 6rgaos da UFG.

E resultado, também, da realizacao de diversos cur-
sos sobre Gestao de Documentos, oferecidos pelo Cidarq
desde 1995, da orientacao técnica realizada em diversas
unidades académicas, 6rgaos e Regionais da Universida-
de e da participagao dos servidores do Cidarq em eventos
cientificos e de aperfeicoamento da area de Arquivologia.

E preciso reconhecer a relevante atuagio de inimeros
servidores efetivos e terceirizados e, também, estagiarios
que atuaram no Cidarq ao longo dos anos. Assim, reconhe-
cemos e agradecemos a importancia de cada contribui¢ao
para a melhoria dos servicos arquivisticos e, particular-
mente, destacamos os arquivistas Rodolfo Peres Rodrigues,
Nathaly Rodrigues da Costa e Joao Luiz Menezes que atua-
ram no Cidarq e contribuiram diretamente para a elabo-
racao do Manual de Gestao de Documentos Arquivisticos.

Importante ressaltar a parceria constante dos mem-

bros da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documen-



tos que atua na UFG desde 2002, e sempre discutiu e apoiou
questoes importantes para o Cidarq em relagao a avaliagao
dos documentos institucionais, agradecemos a todos os ser-
vidores que participaram desta comissao ao longo dos anos.

Nada do que realizamos seria possivel sem o apoio
da administracao superior da UFG, que entende a infor-
magao como um recurso estratégico para o processo de
gestao organizacional e, também, compreende a dimen-
sao do trabalho arquivistico e a importancia da gestao de
documentos, possibilitando, assim, a execu¢ao das ativi-
dades do Cidarq franqueando os meio necessarios para a
execucao das atividades.

Os anos de trabalho e dedica¢do, cuidadosamente
registrados por tantas pessoas, vém se consolidando nesta
primeira versio do Manual de Gestao de Documentos Ar-
quivisticos que ora apresentamos. Afianga, também, outros
manuais que se encontram em fase de elaboracao e, em
breve, também serao publicados. Estas acoes pretendem
auxiliar a administragao institucional e também contribuir
para a transparéncia do estado, para a garantia de direitos

do cidadao e para a preservacao da memoria da UFG.

Heloisa Esser dos Reis

Diretora do Centro de Informacao,
Documentacgao e Arquivo
Universidade Federal de Goias



1INTRODUCAD

A gestao de documentos envolve as atividades de pro-
dugao, tramitagao, uso, avaliacao e arquivamento em fase
corrente e intermediaria de documentos de arquivo, visan-
do a sua destinacao final, que pode ser o recolhimento para
guarda permanente ou a eliminagao. Dentre os objetivos
da gestao de documentos, podemos destacar a contribui-
¢ao para o bom andamento das atividades da instituicao,
influenciando positivamente na qualidade dos demais ser-
vicos oferecidos e também contribuir para a preservagao
das informagoes arquivisticas produzidas, pelo tempo em
que forem necessarias. Desta forma, estarao garantidos os
direitos dos interessados e da universidade e preservada a
memoria institucional.

A Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, conhecida
também como Lei Nacional de Arquivos, em seu Art. 1°,

determina que:

E dever do Poder Publico, a gestio documental e a
protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragao, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacao. (BRASIL, 1991)
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A Leirefor¢a aimportancia dos documentos de arqui-
vo, assim como reconhece o dever do poder publico de pre-
serva-los, de forma que os mesmos estejam acessiveis para
a geracao presente, contribuindo para o desenvolvimento
das suas atividades e para a tomada de decisao, assim como
para as geracoes futuras que necessitarao de tais fontes para
o estudo e conhecimento da realidade que a antecedeu.

A Lein° 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida
como Lei de Acesso a Informacao, ressalta novamente o
dever do poder publico de garantir o acesso dos cidadaos
a informacao desejada. A Lei citada determina, em seu

Art. 6°, que:

Cabe aos 6rgaos e entidades do poder publico,
observadas as normas e procedimentos especifi-
cos aplicaveis, assegurar a: gestao transparente da
informacao, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacgao; protecao da informagao, garantindo-se
sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e
protecao da informacao sigilosa e da informacao
pessoal, observada a sua disponibilidade, autenti-
cidade, integridade e eventual restricao de acesso.
(BRASIL, 2011)

Conforme visto, ao poder publico cabe o importan-
te papel de preservar o seu patriménio arquivistico, como
também, patrocinar e promover o seu acesso. A unidade

responsavel por coordenar e orientar o desenvolvimen-

14



to das atividades de gestao de documentos no ambito da
Universidade Federal de Goias (UFG) é o Centro de In-
formacao, Documentacao e Arquivo — Cidarq. Porém, vale
ressaltar que o desenvolvimento de tais atividades nao se
restringe apenas ao Cidarg, mas a todas as unidades que
produzam, tramitam e utilizam documentos de arquivo
no desenvolvimento das suas atividades, cabendo as mes-
mas procederem ao devido processo de avaliagao e arqui-
vamento dos documentos em fase corrente, de forma a
garantir a sua integridade, autenticidade e acessibilidade
ao longo do tempo e, caso necessario, solicitarem orien-
tacao técnica ao Cidarq relacionada ao desenvolvimento
das ag¢oes de gestao de documentos.

As acdes adotadas pelo Cidarq nos ultimos anos,
com relacao a gestao de documentos, tém o objetivo de
garantir o correto tratamento e preservacao da informa-
¢ao0, bem como contribuir para o aumento da eficiéncia
no acesso aos documentos de arquivo referentes a ativi-
dades académicas e administrativas, que formam o patri-
monio documental da UFG e, consequentemente, para a
satisfacdo da comunidade universitaria.

A orientagao técnica oferecida as unidades e aos or-
gaos da UFG é prestada desde 1994, sob demandas espe-
cificas. Além disso, cursos de capacitagao tém sido ofer-

tados pelo Cidarq aos servidores da Universidade com o
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objetivo de aperfeicoar a organizacao dos acervos arqui-
visticos e promover o acesso as informacoes.

No sentido de fomentar o desenvolvimento das ati-
vidades de gestao de documentos, assim como demais ati-
vidades de arquivo, foi elaborado o presente manual que

devera servir de referéncia para todas as unidades da UFG.
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2 0 CENTRO DE INFORMACAO, DOCUMENTACAO

E ARQUIVO - CIDARQ

O Centro de Informacao, Documentagao e Arquivo
(Cidarq) é o 6rgao responsavel pelo planejamento e de-
senvolvimento da gestao técnica da informacao e de do-
cumentos de valor administrativo, académico ou histdrico
no ambito da UFG.

2.1 HISTORICO

Este histoérico do Cidarq é baseado no estudo dos Es-
tatutos da UFG e Regimentos da Reitoria publicados e uti-

lizados ao longo dos anos de atividades da Universidade.

1960-1970

O Estatuto da UFG aprovado na época de sua cria-
¢a0, no ano de 1960, tinha a Reitoria como o 6rgao executi-
vo central. A ela estavam subordinados o Gabinete do Rei-
tor, a Secretaria Geral, a Tesouraria Geral, a Procuradoria
Juridica e seis departamentos: Departamento de Admi-
nistracao; Departamento de Financas; Departamento de
Educagao e Cultura; Departamento de Assisténcia Estu-
dantil; Departamento de Obras e Planejamento; Departa-

mento de Imprensa e Radiodifusao.



Ao Departamento de Administracao estavam liga-
das em nivel de “staft” a Secretaria e a Assisténcia Ad-
ministrativa. Subordinados ao Departamento estavam a
Divisao de Pessoal; a Divisao de Material; o Servico de
Comunicacgao; o Servico de Transporte; a Administracao
da Sede; e o Servico de Mecanografia. O Servico de Co-
municac¢ao subdividia-se em Sec¢ao de Registro; Se¢ao de

Expedicao e Arquivo Geral.

1970-1983

Em 1970, foi aprovado o novo Estatuto da UFG e, em
1972, o seu Regimento Geral. Em 1974, foi aprovado o Re-
gimento da Reitoria. Neste, a Reitoria permanecia como
6rgao executivo central. Tinha a ela subordinados o Ga-
binete do Reitor; a Vice-Reitoria; a 12 Sub-Reitoria e a 22
Sub-Reitoria.

A 22 Sub-Reitoria tinha subordinados a ela a Secre-
taria Administrativa; a Assessoria; o Departamento de
Contabilidade e Financas e o Departamento de Servicos
Gerais. A este ultimo, estavam ligados a Secao de Expe-
diente; a Divisao de Material; a Divisao Patrimonial; o
Servico de Comunicacgao; o Servico de Transporte; e a Ad-
ministracao da Sede. O Servico de Comunicac¢ao subdivi-

dia-se em Secao de Registro e Expedicao e Arquivo Geral.
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1983-1996

Em 1983, a UFG altera sua estrutura administrativa,
tendo na Administracdo Superior o Conselho Universi-
tario; o Conselho Coordenador de Ensino e Pesquisa e o
Conselho de Curadores, sendo a Reitoria o drgao executi-
vo. A administracao da Universidade dividia-se, entdao, em
quatro pro-reitorias: Pro-Reitoria de Graduagao; Pro-Reito-
ria de Administracao e Financas; Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis; e Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao.

A Pro-Reitoria de Administragao e Financas subdi-
vidia-se em: Departamento de Contabilidade e Finangas;
Departamento de Pessoal; Departamento de Administra-
¢a0; Imprensa Universitaria; Centro de Processamento de
Dados; e Superintendéncia do Campus Universitario.

Ao Departamento de Administracao estavam liga-
dos a Divisao de Material e Patrimonio e o Servico de
Comunicacao. O Servi¢co de Comunicagao subdividia-se

em Secao de Registro e Expedicao e Arquivo Geral.

1996-2010

Em 1996, o Servico de Comunicagao passa a ser de-
nominado de Divisao de Comunicagdes, integrando um
conjunto de mudangas promovidos pela Universidade,

subordinada ao Departamento de Administracdo, que,
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por sua vez, era vinculado a Pro-Reitoria de Administra-
cao e Financas.

A Divisao de Comunicag¢des era composta por uma
secretaria e duas sec¢Oes: Secao de Recebimento e Expedi-
¢ao, responsavel pela execucao das atividades de Protocolo
Central; e Secao de Arquivo, responsavel pela guarda, ma-
nutencao e conservagao dos acervos produzidos pelos or-

gaos e unidades da UFG no exercicio das suas atividades.

2010-Atualidade

Em 2010, por meio da Resolu¢ao do CONSUNI n°
02/2010, a Divisao de Comunicag¢oes e o Centro de Memo-
ria de UFG sao extintos e é criado o Cidarq, vinculado a

Pro-Reitoria de Administragao e Finangas, PROAD.
2.2 ESTRUTURA ATUAL

Atualmente, o Cidarq é composto pela seguinte
estrutura:

Administra¢ao: Direcao; Secretaria e Comissao de
Classificacao da Informacao.

Coordenagodes: Coordenacao da Rede de Arquivos
e Protocolos Setoriais; Coordenacao de Documentacao
Intermediaria e Coordenagao de Documentacao Perma-

nente e de Memoria Institucional.
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Figura 1 - Organograma CIDARQ

CIDARQ
DIRETORIA

COMISSAO DE
SECRETARIA CLASSIFICAGAD

DA INFORMACAO

COORDENAGAO DE

COORDENAGAO DA COORDENACAO DOCUMENTAGAO
REDE DE ARQUIVOS DE PERMANENTE E DE
E PROTOCOLOS DOCUMENTAGAO MEMORIA
SETORIAIS INTERMEDIARIA

INSTITUCIONAL

Fonte: Elaborado pelos autores (2017).

Nota sobre a Comissao de Classificagcao: a Comissao de
Classificacao da Informagao da UFG teve os seus mem-
bros designados pela Portaria n° 4.176, de 19 de agosto de
2013, porém em seu relatério final consta que nao exis-
tem documentos a serem classificados com grau de sigilo
na UFG. Assim, a Comissao Permanente de Avaliacao de
Documentos (Copad) assumiu a atribui¢ao de assessorar a
administragao superior quanto a gestao transparente dos
documentos com o objetivo de assegurar o amplo acesso
e divulgacao, bem como a classificacao de documentos em
grau de sigilo, observados os dispositivos legais.
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2.3 ATRIBUICOES

Conforme a Resolucao do CONSUNI n° 02/2010, 0

Cidarq possui as seguintes atribuicdes:

a.

Estabelecer normas e procedimentos relativos a
producao, tramitagao, uso, arquivamento, elimi-
nacao e guarda permanente de documentos con-
vencionais e digitais com valor administrativo ou

académico;

Estabelecer normas e procedimentos para garan-
tir a autenticidade das informacoes e documentos
convencionais e digitais no ambito da UFG, de for-
ma a assegurar a defesa dos interesses da Univer-

sidade e dos direitos da comunidade académica;

Elaborar o Plano de Classificacao da Informacao,
quanto a producao e acesso de forma a garantir

a sua organizac¢ao, recuperagao, acesso ou sigilo;
Coordenar a Rede de Arquivos e Protocolos
Setoriais;

Organizar e sistematizar 0s processos organiza-
cionais da UFG de forma a promover a execu¢ao
eficaz e eficiente do trabalho e auxiliar na infor-

matizagao desses processos;
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Coordenar a Comissao Permanente de Avaliacao

de Documentos (Copad);

Assegurar condi¢coes de conservagao, protecao,
acesso e disseminac¢ao do patrimoénio documen-
tal da UFG;

Preservar a memoria institucional da UFG, pro-
tegendo seu acervo arquivistico, para servir como
referéncia, informacao, prova ou fonte de pesqui-

sa cientifica;

Desenvolver uma politica de aquisi¢ao de acer-
vos documentais de pessoas fisicas ou juridicas
de interesse académico, cientifico e cultural, tor-
nando-os acessiveis a consulta publica promo-

vendo a pesquisa cientifica;

Promover treinamentos para capacitacao e for-

magao profissional na area de Arquivologia;

Manter intercambio com outros centros de docu-
mentacio e memoria nas diversas areas de pes-
quisa que envolvem a Universidade e a comuni-

dade em geral.
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3 ENTENDENDO 0S ARQUIVOS

O arquivo é constituido pelo conjunto dos documen-
tos produzidos ou recebidos por uma pessoa fisica ou ju-
ridica, publica ou privada, independente da natureza do
suporte, em decorréncia do exercicio de suas atividades,
que constituem fonte de prova e informacao.

Conforme a natureza da entidade mantenedora, os

arquivos podem ser classificados em puiblicos ou privados:

a. Arquivos Publicos: Arquivos dos poderes exe-
cutivo, legislativo, judiciario e do Ministério
Publico;

b. Arquivos Privados: Arquivos de pessoas fisicas,
empresas, instituicoes de ensino privadas, igre-

jas, associagoes, entre outros.
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4 ENTENDENDO 0 DOCUMENTO ARQUIVISTICO

A definicao do termo documento é bem abrangente,
nao englobando apenas documentos de arquivo, mas to-
dos os objetos que possuem informacao registrada, como
os de bibliotecas e museus. Conforme publicacao do Ar-

quivo Nacional:

Documento ¢é toda unidade de registro de infor-
macoes, qualquer que seja o suporte ou formato,
suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo,
prova e pesquisa, por comprovar fatos, fendmenos,
formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar. (ARQUIVO NACIO-
NAL, 2011, p. 10)

4.10 QUE E DOCUMENTO CONVENCIONAL?

Documento convencional é a informacao registrada

em suportes que nao seja o digital.

4.2 0 QUE E DOCUMENTO ELETRONICO?

Conforme o Conselho Nacional de Arquivos (CO-
NARQ, 2010, p. 13), documento eletronico é a “informacao

registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos
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binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipa-

mento eletrdonico”.

4.3 0 QUE E DOCUMENTO DIGITAL?

Conforme o Conarq (2010, p. 13), “documento digital
é a informacao registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computa-
cional”. A partir da analise dos conceitos de documento
digital e documento eletronico formulados pelo Conarg,
é possivel concluir que todo documento digital é também
um documento eletrdénico, mas nem todos os documentos

eletronicos sao também digitais.

4.4 0 QUE E DOCUMENTO ARQUIVISTICO?

Documento arquivistico € todo documento produ-
zido ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica em
decorréncia do exercicio de suas atividades, independen-
temente da natureza ou suporte, e que constitui fonte de
prova e informacio. E produzido de forma natural, ou
seja, possui relacao direta com a entidade produtora e é
unico no contexto ao qual pertence. Exemplos: Requeri-
mento de aposentadoria, Proposta or¢camentaria, inventa-
rio de bens moveis, projeto de pesquisa, projeto de exten-

sao, diploma, histérico escolar, etc.
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4.5 0 QUE E DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL?

A publicagao da Camara Técnica de Documentos
Eletronicos do Conarq, e-ARQ Brasil, conceitua documento
arquivistico digital como “documento digital que é tratado
e gerenciado como um documento arquivistico, ou seja, in-
corporado ao sistema de arquivos” (CONARQ), 2011, p. 9).

Conjugando as informagdes, documento arquivisti-
co digital é toda informacao produzida ou recebida por
uma pessoa fisica ou juridica como resultado do exercicio
de suas atividades, codificada em digitos binarios e acessi-
vel por meio de sistema computacional, e que é utilizada
como fonte de prova e/ou informacao.

Os documentos arquivisticos digitais podem ser di-
vididos em duas subcategorias: documento arquivistico
nato-digital ou documento arquivistico digitalizado. Des-
sa forma, a definicao da subcategoria a qual pertence de-
terminado documento é aplicada conforme a origem de

producao dos mesmos:

Documentos nato-digitais: Sao os documentos
criados originariamente em suporte digital e que nao sao
objetos de conversao de documentos em suportes con-

vencionais. Exemplo: Documentos criados em editores de
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textos ou planilhas; documentos criados diretamente em

sistemas computacionais.

Documentos digitalizados: Os documentos digita-
lizados sao resultados da conversao de documentos em
suportes fisicos para o digital, por meio da digitalizacao.
O produto obtido por meio desse processo deve ser uma
fiel representacao, codificada em digitos binarios, do do-
cumento em suporte fisico que continua a ser o documen-

to original.

Os documentos em suporte convencional que forem ob-
jeto de digitalizacao devem ser preservados conforme os
prazos estipulados em Tabela de Temporalidade, mesmo
apos a realizagao do processo. Portanto, aconselha-se a
producao de documentos nato-digitais para evitar a dupli-
cacao de procedimentos, tratamento adequado do objeto

convencional e do objeto digital.

4.6 CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Os documentos de arquivo possuem as seguintes ca-
racteristicas que os diferenciam dos demais: organicida-

de, unicidade, confiabilidade e autenticidade.

a. Organicidade: Os documentos de arquivos sao

produzidos e acumulados ao longo do tempo em
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decorréncia do exercicio das atividades da insti-
tuicao ou pessoa acumuladora, mantendo uma
relacdo organica com os demais documentos que

compdem o conjunto.

b. Unicidade: Os documentos de arquivo sao tni-
cos nos contextos aos quais pertencem. Embora
possam existir cOpias, as mesmas sao Unicas e
exercem determinada fun¢ao nos conjuntos do-

cumentais nos quais estao inseridas.

c. Confiabilidade: Qualidade do documento arqui-
vistico em possuir credibilidade como conteu-
do ou declaragao de um fato e que possa gerar

efeitos.

d. Autenticidade: Qualidade de um documento ser
exatamente aquele que foi produzido, nao tendo

sofrido alteragao, corrompimento e adulteracao.
4.7 GENERO DOCUMENTAL

Os documentos de arquivo também podem ser ca-
racterizados conforme o género ao qual pertencem. O Di-
cionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica concei-

tua género documental como:
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reunido de espécies documentais que se asseme-
lham por seus caracteres essenciais, particular-
mente o suporte e o formato, e que exigem proces-
samento técnico especifico e, por vezes, mediagao
técnica para acesso, como documentos audiovi-
suais, documentos bibliograficos, documentos car-
tograficos, documentos eletrénicos, documentos
filmograficos, documentos iconograficos, docu-
mentos micrograficos, e documentos textuais. (AR-
QUIVO NACIONAL, 2005, p. 99)

Entre os géneros documentais encontrados nos ar-

quivos, sao apresentados os seguintes:

a.

Audiovisual: Género documental integrado por
documentos que contém imagens fixas ou em
movimento, e registros sonoros, como filmes e fi-

tas videomagnéticas.

Cartograficos: Género documental integrado
por documentos que contém representagoes gra-
ficas da superficie terrestre ou de corpos celestes
e desenhos técnicos, como mapas, plantas, perfis

e fotografias aéreas.

Eletronicos: Género documental integrado por
documentos em meio eletronico ou somente aces-
sivel por equipamentos eletronicos, como cartoes

perfurados, disquetes e documentos digitais.
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Filmograficos: Género documental integrado
por documentos que contém imagens em mo-
vimento, com ou sem som, como filmes e fitas

videomagnéticas.

Iconograficos: Género documental integrado
por documentos que contém imagens fixas, ima-
gens impressas, desenhadas ou fotografadas,

como fotografias e gravuras.

Micrograficos: Género documental integrado
por documentos em microforma, como cartdes-

-janela, microfilmes e tab-jacks.

Textuais: Género documental integrado por do-
cumentos manuscritos, datilografados ou im-

pressos, como atas, cartas, decretos e relatorios.
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5 PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

Dentre os principios que orientam as atividades ar-

quivisticas, destacamos os principais: o da proveniéncia

ou respeito aos fundos e o do respeito a ordem original.

a.

Proveniéncia ou Respeito aos fundos: Principio
basico da arquivologia, segundo o qual, o arquivo
produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou
familia nao deve ser misturado aos de outras en-
tidades produtoras. Um dos objetivos do Principio
da proveniéncia, a integridade arquivistica, consis-
te em resguardar o fundo da mistura com outros,

de parcelamento e elimina¢des indiscriminadas.

Respeito a ordem original: Segundo tal princi-
pio, o arquivo deveria conservar o arranjo dado
pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o

produziu.
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6 ARQUIVISTICA INTEGRADA E

TEORIA DAS TRES IDADES

A Arquivistica Integrada é uma corrente da Arqui-
vologia desenvolvida no Canada por Rousseau e Couture
que busca integrar todas as atividades relacionadas ao tra-
tamento e uso dos documentos de arquivo, desde o mo-
mento da sua produgao até a sua destinagao final. A Arqui-
vistica Integrada surge como uma critica as suas correntes
antecessoras: Arquivistica Tradicional, ligada aos arquivos
permanentes e Records Management, atuagao nos arquivos
correntes, sem, portanto, terem uma visao integrada das
funcgoes arquivisticas e das suas complementaridades.

A Arquivistica Integrada busca, portanto, garantir a
unidade e continuidade das interven¢oes dos arquivistas
nos documentos de uma organizacao, desde o momento
da criagao até a destinacgao final, ndo restringindo as agoes,
apenas, aos arquivos correntes ou permanentes, e permi-
tindo assim uma perspectiva da Teoria das Trés Idades e
da nocao de valor priméario e secundario dos documentos.

A Teoria das Trés Idades caracteriza os arquivos
como corrente, intermediario e permanente, conforme
a frequéncia de uso e valores dos seus documentos. De

acordo com esta teoria, ao longo do ciclo vital, os docu-
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mentos podem passar por trés fases: corrente, interme-
diaria e permanente. Alguns documentos nao chegam até
a fase permanente, por nao possuirem valor secundario,
podendo, portanto, serem descartados apds cumprido o

prazo de guarda e procedimentos legais.

a. Arquivo Corrente: Composto pelo conjunto dos
documentos em tramitacao ou que sao alvos de
frequentes consultas, devendo, portanto, serem
conservados junto aos setores que os produziram

ou receberam.

b. Arquivo Intermediario: Composto pelo conjun-
to dos documentos originarios de arquivos cor-
rentes, que possuem pouca frequéncia de uso
pelo 6rgao ou entidade que os produziram, mas
que aguardam destinac¢ao final prevista em Tabe-
la de Temporalidade e, por questoes econdmicas
e praticas, sao conservados em locais distintos

dos arquivos setoriais (correntes).

c. Arquivo Permanente: Composto pelo conjunto
dos documentos remanescentes dos arquivos cor-
rentes e intermediarios, que devem ser conserva-
dos permanentemente por possuirem valor se-

cundario: histérico, probatoério e/ou informativo.
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7VALORES DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Os documentos de arquivo podem possuir dois va-
lores, conforme as caracteristicas do seu contetudo e uso:

primario e secundario.

a. Valor Primario: Representa o valor imediato do
documento, as razdes para as quais foi criado, ou
seja, o seu uso para fins administrativos, legais ou

fiscais.

b. Valor Secundario: Representa o valor mediato
do documento, ou seja, o que o documento repre-
senta apos exercer a fungao principal para a qual
foi criado. Os documentos que possuem valor
secundario sdo conservados permanentemente,
tendo em vista a sua importancia para fins his-

torico, probatoério, de pesquisa e de informagao.
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8 GESTAO DOCUMENTAL

Com a evolucao tecnoldgica, bem como das estrutu-
ras administrativas, a sociedade tem produzido uma quan-
tidade cada vez maior de documentos e também houve
uma ampliacdo dos suportes nos quais as informacgoes
sao registradas. A mais recente evolu¢ao é representada
pelo advento dos documentos digitais, que revolucionou
o acesso e a difusdo da informacao, assim como tornou
mais pratico os processos.

No final do Século XIX e inicio do Século XX, os go-
Vernos europeus e norte-americano assistiram a um gran-
de avanco na quantidade dos documentos produzidos por
suas administracoes, como resultado dos avangos tecno-
légicos implementados nessas sociedades, assim como as

modificacoes nas suas estruturas administrativas.

Como consequéncia natural do aumento das fun-
¢Oes e atividades governamentais e da adogao de
principios da administragao cientifica, presenciou-
-se 0 aumento da produ¢ao documental nas admi-
nistragdes publicas e no setor privado, que chegou
ao seu apice na década de 1940, ficando conhecido
como “explosdo documental”. Além das questoes
politicas e administrativas, alguns avancos tecno-
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l6gicos vieram facilitar a produgao e a reproducao
de documentos, como a maquina de escrever (1714),
o papel-carbono (1806) e as fotocopiadoras (1968)
(CRUZ, 2013, p. 17).

O crescimento elevado da producao de documentos,
alinhado aos altos custos para a preservacao dos acervos, a
eliminacao sem critérios, assim como a auséncia de politi-
cas e de planejamento da producao, levaram os arquivis-
tas norte-americanos a buscarem técnicas e métodos que
contornassem tais problemas. Surge assim, em tal periodo,
a Gestao de documentos (Records management) como o con-
ceito de Ciclo Vital dos Documentos e a Teoria das Trés Ida-
des, segundo os quais, os documentos arquivisticos podem

passar por trés fases: corrente, intermediaria e permanente.

A aplicagao do conceito das trés idades dos do-
cumentos de arquivo a administracdo das orga-
niza¢des corresponde a “gestio de documentos”.
O termo, criado pelos arquivistas canadenses, é a
traducao literal do inglés records management, que é
o conjunto de medidas visando a racionalizagao e
a eficiéncia na criacao, na manutengao, no uso, na
avaliacao e na destinac¢ao final dos documentos de
arquivo. (CRUZ, 2013, p. 19-20)

Se antes a preocupacdo era mais centrada na so-
lucao do problema do crescimento constante da massa

documental produzida em suporte de papel, em como
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preservar as informacgoes uteis e diminuir os custos re-
lacionados com o tratamento e preservacao dos acervos,
hoje, os suportes e técnicas de registro e reproducao da
informacgao se diversificaram, impondo novos desafios
aos profissionais que lidam com a gestao da informacao.
A autenticidade, acessibilidade e a integridade dos docu-
mentos precisam ser garantidas, em meio a instabilidade
e constantes mutacoes do ambiente digital.

A gestao de documentos é importante e necessaria
nas organizagoes, visto que, a informagao é um recurso
estratégico e necessario no ambiente de competitivida-
de no qual as institui¢oes estdo inseridas. Ha também o
aspecto histdrico e social, no qual as informagoes arqui-
visticas refletem o histérico da instituicao produtora e da
sociedade, assim como comprovam direitos da institui¢ao
e dos seus usuarios (gestores, servidores e clientes). Uma

gestao documental eficaz contribui para que:

+ As informacgdes estejam disponiveis quando,

onde eno tempo exato em que forem necessérias;

+ As informacgodes histéricas e permanentes sejam
preservadas, sem prejuizo do seu contetido e

qualidade;

+ Apenas as informagdes necessarias e tteis sejam

produzidas;
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+ Apenas as informagdes necessarias e tteis sejam

preservadas;

« Nao sejam eliminadas informacdes de forma ir-

regular e sem critérios;

« Nao haja desperdicio com a utilizagao de espagos
de armazenamentos, racionalizando o uso dos

mesmos;

+ O uso de produtos e equipamentos na producao

seja eficaz.

A Lein° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, define em seu

Art. 3° que:
Considera-se gestao de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua producao, tramitagao, uso, avaliacao e arquiva-
mento em fase corrente e intermediaria, visando a

sua elimina¢ao ou recolhimento para guarda per-
manente. (BRASIL, 1991)

A publicagao Gestdo de Documentos — Curso de capaci-
tagdo para os integrantes do Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo — SIGA, da administracao publica federal, des-

taca que:

A gestao de documentos tem como objetivos: asse-
gurar, de maneira eficiente, a producao, utilizacao
e destinacao final dos documentos; garantir que a
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informacao esteja disponivel quando e onde seja
necessaria; contribuir para o acesso e conservagao
dos documentos de guarda permanente, por seu
valor probatério, cientifico e histérico; assegurar
a eliminacao dos documentos que nao tenham va-
lor administrativo, fiscal, legal ou para pesquisa; e
permitir o aproveitamento racional dos recursos
humanos, materiais e financeiros. (ARQUIVO NA-
CIONAL, 2011, p. 20)

A gestao de documentos é dividida em trés fases,

sendo elas: producao, utilizacao e destinagao.

a.

Producao: Corresponde a producao dos docu-
mentos em decorréncia do exercicio das ativi-
dades da instituicao e engloba: elaboracao de
formularios e correspondéncia; controle da pro-
ducao, evitando a replicacdo e a producao de
cOpias desnecessarias; aperfeicoamento do uso
de recursos reprograficos e informaticos; esco-
lha de materiais, equipamentos e procedimentos

adequados.

Utilizagao: Corresponde as atividades necessarias
para a garantia do uso e cumprimento da fungao
administrativa para qual o documento foi criado,
assim como a sua guarda apos os tramites serem

cessados. Essa fase engloba: atividades de pro-
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tocolo, classificacao, organizacao, elaboragao de
normas de acesso, gestao de arquivos correntes e
intermediarios, implantacao de sistemas de arqui-
vo e recuperacao das informagdes necessarias ao

desenvolvimento das atividades da Instituicao.

Destinagao: Caracteriza-se pelo estabelecimento
de prazos de guarda e destinagao dos documen-
tos, no qual se determina quais documentos de-
vem ser eliminados ap6s determinado periodo e
quais deverao ser conservados permanentemen-
te por possuirem valor secundario (histérico,
probatério ou informativo), por meio das ativida-

des de avaliacao, analise e selecao.
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9 ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Durante o exercicio das suas atividades, a institui-
cao recebe varios documentos de entidades e usuarios
externos, assim como também envia varios tipos de docu-
mentos para outras institui¢coes e pessoas, necessarios ao
processo de comunicagao e aos procedimentos adminis-
trativos. Os setores de protocolo sao as unidades respon-
saveis pelo controle do fluxo de documentos, por meio do
registro em sistemas informatizados ou formularios, e por
providenciar a distribuicdo dos documentos recebidos
ao0s usuarios internos, assim como o envio da documenta-
¢a0 ao0s usuarios externos a instituicao.

O Protocolo é uma unidade de fundamental impor-
tancia em uma organizacao, na medida em que é um dos
setores que mais tem contato com o publico externo, seja
para o registro de documentos, seja para a prestacao de in-
formacoes sobre a movimenta¢ao dos mesmos na institui-
¢ao. Dessa forma, contribui para o sucesso da organizacao
ao prestar um servico de qualidade aos seus usuarios. A
unidade de protocolo também cabe informar e orientar o
publico interno (gestores, servidores, entre outros) sobre a

movimentagao e localizacao de documentos e processos.
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O Cidarq elaborara um Manual de Procedimentos
de Protocolo com informacdes detalhadas sobre o
desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito da UFG. As informagoes apresentadas
aqui sobre o desenvolvimento de tais atividades
sdo apenas diretrizes gerais, que serao destaca-

das e desdobradas no manual especifico.

A Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 07 de

outubro de 2015, define que:

consideram-se atividades de protocolo o recebi-
mento, a classifica¢do, o registro, a distribui¢éo, o
controle da tramitacao, a expedicao e a autuagao
de documentos avulsos para formagao de proces-

sos, e os respectivos procedimentos decorrentes.
(BRASIL, 2015)
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Importante: Recentemente, o Governo Federal desenvolveu o
Sistema Protocolo Integrado, que consolida uma base de dados,
com informagoes sobre processos e documentos, oriunda dos
diversos sistemas de protocolo dos 6rgaos e entidades da Admi-
nistracao Publica Federal. Oferece a sociedade mais um canal
de consulta dessas informacgdes, além de servicos como envio de
informes sobre andamento de processos e documentos via cor-
reio eletrénico (e-mail).

Beneficios proporcionados a sociedade: Oferecer visao in-
tegrada do tramite dos documentos e processos com maior
transparéncia e facilidade de acesso — computador ou celu-
lar —; reduzir o tempo de atendimento; minimizar os desloca-
mentos para o acompanhamento de processos e documentos;
manter o cidadao informado sobre a movimentac¢ao do seu
processo ou documento por e-mail (mensagem automatica por
movimentagao).

Beneficios proporcionados aos 6rgaos e entidades da Admi-
nistracao Publica Federal: Ofertar servicos uteis a sociedade,
disponibilizando consulta integrada de protocolos do Governo
Federal e recebimento de informes de tramitag¢ao via e-mail; pro-
mover a transparéncia ativa, garantindo aos cidadaos o direito
de acesso a informacao, conforme determina a Lei n° 12.527/2011;
simplificar o atendimento ao cidadao, de acordo com o Decreto
n° 6.932/2009, possibilitando a ampliacao dos servigos eletroni-
cos prestados pelos 6rgaos; reduzir custos por meio da redugao
da demanda de atendimento presencial; promover a padroni-
zacao das informagoes sobre protocolo; possibilitar consultas
gerenciais sobre processos e documentos.

Fonte: Elaborado pelos autores a partir dos dados consultados no

<https://protocolointegrado.gov.br/Protocolo/projeto.jst> (2017).
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9.1 RECEBIMENTO

O recebimento consiste nas atividades que formali-

zam a entrada do documento na instituicao e envolve as

atividades de conferéncia, registro, digitalizagao e inser-

¢ao no sistema informatizado de gestao de documentos,

quando tais atividades forem necessarias. A unidade res-

ponsavel por receber os documentos, compete:

a.

Conferir o documento para identificar se cons-
tam todos os anexos e volumes relacionados e se

nao ha nenhuma irregularidade;

Apor carimbo registrando a data do recebimen-

to, caso necessario;

Verificar se o documento sera objeto de autuacao
ou se integrara processo ja existente no SEI (Sis-
tema Eletronico de Informacao) e, caso positivo,
proceder a digitalizacao e insercao no sistema,

preenchendo os dados necessarios ao registro;

Caso o documento nao seja objeto de autuagao
ou nao va integrar processo, proceder a classifica-

¢ao e encaminha-lo a unidade destinataria;

Os documentos sigilosos serao encaminhados
diretamente as unidades destinatarias que pro-

cederao ao registro e inser¢ao no sistema, caso
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necessario, além de procederem a classificacao e

arquivamento dos mesmos;

f. Nao deverao ser objeto de registro e nem captura
para o SEI: jornais, revistas, livros, folders, pro-
pagandas, convites, agradecimentos, felicitagoes
e demais materiais quando nao se caracterizam
como documentos arquivisticos, exceto nos casos

€m que venham a se tornar pegas processuais;

g. Caso haja alguma irregularidade nos documen-
tos recebidos, os mesmos deverao ser devolvidos
ao remetente ou informada a irregularidade para

que a mesma possa ser corrigida.

A unidade responséavel pela digitalizagao de do-
cumentos e insercao dos correspondentes digi-
tais no SEI devera providenciar o correto tra-
tamento e arquivamento dos correspondentes
fisicos, em suporte convencional, conforme o
Codigo de Classificacao e a Tabela de Tempora-
lidade correspondente.

9.2 EXPEDICAO

A expedicao consiste nos procedimentos relaciona-

dos a remessa (envio) de documentos para outras institui-
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¢Oes ou pessoas fora do ambito da entidade. A expedicao
de processos eletronicos para outras institui¢des sera rea-
lizada preferencialmente via barramento de servicos do
Processo Eletronico Nacional (PEN), exceto para as insti-
tuicoes que nao possuam Sistema de Processo Eletronico
ou infraestrutura adequada para a operagao, caso em que

sera impresso em sua totalidade e remetido por meio fisico.

Para o caso dos processos expedidos via
barramento, deverao ser observadas as re-
comendagoes do Cidarq quanto a opera-
cionalizacao das atividades, que serao dis-

ponibilizadas em manual especifico.

Quanto aos processos e documentos expedidos por
via convencional, fisicamente, a unidade remetente deve-

ra observar:

a. Classificar o documento, avulso ou processo, re-
lativo as atividades-meio de acordo com as clas-
ses aprovadas pelo Conarg, e o relativo as ativi-
dades-fim de acordo com as classes aplicadas as
atividades-fim das Institui¢coes Federais de Ensi-

no Superior (IFES);

b. Registrar no SEI, quando integrar processo, ou

em formulario;
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C.

Acondicionar os documentos ou processos fisi-
cos em involucro especifico e identificar com os

dados necessarios a expedicao;

Encaminhar o documento, avulso ou processo,
para ser expedido pela unidade de protocolo res-

ponsavel pela concretizagao da operacgao.

Apds o recebimento dos documentos ou processos

fisicos, a serem expedidos, a unidade de protocolo res-

ponsavel pela concretizagao da operagao competira:

a.

Verificar se o mesmo foi registrado, bem como se
esta classificado e acompanhado do(s) respecti-
vo(s) anexo(s) e/ou se consta(m) o(s) volume(s) in-
dicado(s). Caso seja verificada alguma inconsis-
téncia, o documento, avulso ou processo, devera
ser devolvido para a unidade administrativa para

que seja resolvida a pendéncia;

Registrar a expedicao do documento, avulso ou
processo, em sistema informatizado ou, excep-
cionalmente, em formulario e efetuar a operagao,
adotando medidas quanto a seguranca, de modo

que o mesmo nao corrariscos de perda ou extravio;
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c. No caso da expedi¢ao de documentos, avulsos ou
processos, de carater oficial sigiloso, observar o

estabelecido pela legislacao em vigor.

Observagoes:

« As correspondéncias simples deverao ser encaminha-
das em envelope lacrado com cola, a mesma regra vale
para os AR’s (nao utilizar grampos ou clipes).

« Correspondéncias volumosas deverao ser encaminha-
das na forma de pacote. Este tipo de correspondéncia
sera encaminhada por PAC (maximo 30 kg).

+ A utilizacao dos servicos de SEDEX, SEDEX 10 neces-
sitam de autorizagao prévia da PROAD.

+ Maiores detalhes sobre os servicos de expedicao de
encomendas oferecidos pelos Correios poderao ser
obtidos no seguinte link: <http://www.correios.com.br/
para-sua-empresa/encomendas/nacionais>.

+ Para maiores detalhes sobre como as atividades de ex-
pedicao sao operacionalizadas no ambito da UFG, os
interessados poderao entrar em contato com a Coorde-
nacao da Rede de Arquivos e Protocolos Setorias, por
meio dos seguintes canais:

+ E-mail: <protocolo.cidarq@ufg.br>.

« Telefones: (62) 3521 1055 e (62) 3521 1168

9.3 AUTUACAO

Entende-se por autuagao o processo de reunir docu-

mentos para a formacgao de processos. A Portaria Intermi-
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nisterial MJ/MP n° 1.677, de 07 de outubro de 2015, estabe-

lece que:

a autuagao de documentos avulsos para formacao
de processos € obrigatoria quando o assunto, tema
ou solicitacao requerer analises, informagdes, des-
pachos, pareceres ou decisdes administrativas dos
6rgaos e entidades da Administracao Publica Fede-
ral. (BRASIL, 2015)

Os processos no ambito da UFG serao autuados e tra-
mitados pelo SEI e obedecera a Resolugao do CONSUNI
n° 20/2017, as demais regulamentag¢oes internas sobre ope-
racionalizacao do sistema, as orienta¢oes do Cidarq e de-
mais normas pertinentes.

Entende-se por tramitagdao o percurso percorrido
pelo documento ou processo desde o momento da sua
producao até o cumprimento da fun¢do administrativa
para a qual foi criado. A tramita¢ao de documentos e pro-
cessos digitais no ambito da UFG sera operacionalizada
por meio do SEI e devera observar as orientagdes relacio-
nadas a operacionaliza¢ao do sistema.

Os processos fisicos que ja existiam antes da implan-
tacdo do SEI continuarao tramitando em suporte fisico,

até que os mesmos sejam concluidos.
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10 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE

DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

A classificagao consiste na organizacao dos docu-
mentos do arquivo conforme um plano ou cédigo de clas-
sificacdo. Conforme o Conarq (2001, p. 9), “o coédigo de
classificacao de documentos de arquivo é um instrumento
de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer do-
cumento produzido ou recebido por um 6rgao no exerci-
cio de suas funcoes e atividades”.

A classificagao de documentos, conforme o Conarq,

tem como objetivos:

agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as ta-
refas arquivisticas relacionadas com a avaliacao,
selecao, eliminacao, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no contetido do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e
determina o uso da informacao nele contida. (CO-
NARQ, 2001, p. 9)

A classificagao define, portanto, a organizagao fisica
dos documentos arquivados, constituindo-se em referen-

cial basico para sua recuperacao.
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Para a classificacdo dos documentos, os seguintes

procedimentos devem ser seguidos:

a.

Leitura: Ler atentamente o documento a ser clas-
sificado, identificando se 0o mesmo diz respeito as

atividades da drea-meio ou da area-fim.

Selecao do Codigo de Classificagao: Selecionar
o Cddigo de Classificacao especifico (instrumen-
to), da area-meio ou da area-fim, e identificar o

codigo relativo ao assunto tratado no documento.

Anotacao do Codigo: Anotar a lapis no can-
to superior direito do documento ou processo o
respectivo cddigo, no caso de documentos que
utilizem o papel como suporte. Nos documentos
digitais, que sao criados no SEI, utilizar a classi-
ficagao sugerida pelo sistema, pois ja foi definida

pelo Cidarg.

Identificacao da destinagao: Identificar no do-
cumento, a lapis, a destinacao final, no caso dos
documentos em suporte convencionais. Se a eli-
minacao (letra E) ou a guarda permanente (letra

P), abaixo do codigo.

Organizag¢ao e ordenacao: Organizar a docu-

menta¢ao em suporte convencional conforme
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o codigo escolhido e conforme o método de or-
denacgao (arquivamento) apropriado (numérico,

cronoldgico, etc.).

Formacao de dossiés: Escolhida a forma de or-
denacao, os documentos classificados poderao
ser reunidos formando dossiés. Para agrupar
esta documentacao em dossiés, recomenda-se a
utilizacao de folhas A3 em papel alcalino neutro
(este procedimento se justifica quando se faz ne-
cessario o arquivamento de mais de um codigo

na mesma caixa).

Identificacao dos dossiés: Anotar o c6digo e seu
respectivo assunto e demais informacgoes que se
fazem necessarias para facilitar o desarquiva-
mento e recuperacao da informacgao nas capas

dos dossiés formados.

h. Assuntos nao identificados: Informar a Comis-

sao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(Copad) os assuntos dos documentos que nao fo-
rem localizados nos cédigos para que a atualiza-

¢ao seja sugerida.
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Para maiores detalhes sobre classifica-
¢ao e arquivamento, o Cidarq publicara o
Manual de Classificagao de documentos que
servira como referéncia para o desenvolvi-
mento das atividades no ambito da UFG.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivisti-
ca define arquivamento como a “sequéncia de operagoes
intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de do-
cumentos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 26). Desse
modo, entende-se como arquivamento o ato de guardar,
ordenadamente e conforme o Cédigo de Classificacao es-
pecifico, os documentos no material de acondicionamen-
to escolhido (caixas, pastas, gavetas, etc.).

E funcio do responsavel pela documentagio definir
os métodos de arquivamento a serem utilizados para em
seguida acondicionar os documentos em material apro-
priado. A escolha do método de arquivamento deve estar
pautada na recuperacao da informacgao de forma prati-
ca, ou seja, a definicao do método deve facilitar a busca.
Entre os principais métodos de arquivamento, podemos

destacar:

a. Numérico: O método é empregado quando o
principal elemento para a recuperacao da infor-

macao for o numero.
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. Cronoldgico: Método empregado quando o
principal elemento para a recuperagao da infor-

macao for a data.

Numérico-cronolégico: Método empregado
quando os principais elementos para recupera-
¢ao da informacao forem o nimero e a data de

criacao dos documentos.

. Alfabético: Método empregado quando o princi-
pal elemento para a recuperacao da informacgao
for nomes ou palavras, utiliza regras de alfabeta-

¢ao para organiza¢ao dos documentos.

Geografico: Método empregado quando o prin-
cipal elemento para a recupera¢ao dos documen-

tos for o local da produgao.
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11 AVALIACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS,

TABELA DE TEMPORALIDADE E COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

A avaliacao de documentos é uma das atividades
fundamentais da gestdo de documentos na medida em
que define os prazos de guarda da documentacao na fase
corrente e intermediaria, assim como a destinacao final
da documentagao com base nos valores do contetido in-
formacional dos documentos avaliados. O instrumento
arquivistico oriundo do processo de avaliagao é a Tabela

de Temporalidade. Sao objetivos do processo de avaliagao:

a. Possibilitar maior eficiéncia quanto a recupera-

¢ao da informacao e acesso.

b. Racionalizar a producdo e o tramite dos

documentos.

c. Racionalizar o uso do espagco fisico destinado a
guarda dos documentos na medida em que sao
eliminados os que ja cumpriram a sua func¢ao

principal e sao destituidos de valor secundario.

d. Contribuir para a preservagdo dos documentos
que possuem valor secundario (histérico, proba-
torio ou informativo), garantindo assim o acesso

e a pesquisa ao acervo.
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e.

Elaboracao e atualizacao da Tabela de Tempora-

lidade de documentos.

Para a avaliacdo de documentos no ambito da UFG,

os seguintes procedimentos devem ser seguidos:

a.

Estudo e analise da estrutura administrativa,
competéncias, func¢oes e atividades do 6rgao ou

unidade que tera a documentacao avaliada;

Levantamento da producao e do fluxo docu-

mental (tramite) da unidade ou 6rgao analisado;

Identificacao de valores dos documentos como
primario (administrativo, legal ou fiscal) ou se-

cundario (historico, probatoério ou informativo);

Definicao dos prazos de guarda nas fases cor-
rente e intermedidria e a destinag¢ao final dos
documentos analisados (elimina¢ao ou guarda
permanente), considerando as Tabelas de Tem-
poralidades aplicadas (area-meio e area-fim) e

propondo as atualiza¢des necessarias as mesmas.

O Conarq (2001, p. 43) descreve o que € Tabela de

Temporalidade:

E um instrumento arquivistico resultante do pro-
cesso de avaliacdo, que tem por objetivo definir
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prazos de guarda e destinacdo de documentos,
com vista a garantir o acesso a informacao a quan-
tos dela necessitem. Sua estrutura basica deve ne-
cessariamente contemplar os conjuntos documen-
tais produzidos e recebidos por uma institui¢ao no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda
nas fases corrente e intermediaria, a destina¢ao
final (eliminagdo ou guarda permanente), além
de um campo para observacdes necessarias a sua
compreensao e aplicagao.

O Arquivo Nacional (2005, p. 53) define que “a comis-
sao de avaliacao e destinacao é um grupo multidisciplinar
encarregado da avaliacdo de documentos e elaboragao da
Tabela de Temporalidade”. A Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos é prevista no Decreto n° 4.073,

de 03 de janeiro de 2002, que determina:

Art. 18 - Em cada 6rgao e entidade da Administra-
¢ao Publica Federal sera constituida comissao per-
manente de avaliacdo de documentos, que tera a
responsabilidade de orientar e realizar o processo
de anélise, avaliacao e selecio da documentacao
produzida e acumulada no seu ambito de atuacao,
tendo em vista a identificacdo dos documentos
para guarda permanente e a elimina¢ao dos desti-
tuidos de valor. (BRASIL, 2002)

A COPAD/UFG, conforme a Resolucio do CONSU-

NI ne 41/2014, compete:
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a. Sugerir atualiza¢cdes necessarias aos instru-
mentos de classificacao, temporalidade e desti-
nacao de documentos e encaminhar ao Arqui-
vo Nacional;

b. Supervisionar o uso e aplica¢ao das normas re-
ferentes a transferéncia, recolhimento e elimi-
nac¢ao, no ambito da UFG;

c. Apreciar as listas de eliminac¢ao elaboradas pe-
las unidades, 6rgaos e regionais da UFG;

d. Autorizar a eliminacao de documentos e enca-
minhar aos 6rgaos competentes, definindo a
forma de destruicao dos documentos aprova-
dos para eliminagao;

e. Atribuir valor permanente a conjuntos docu-
mentais acumulados no Ambito da UFG;

f. Comunicar e relatar a Administracao Superior
a eliminacao indevida, o desaparecimento e a
falta de zelo com os documentos da UFG;

g. Assessorar a Administra¢do Superior quanto
a gestao transparente dos documentos com o
objetivo de assegurar o amplo acesso e divulga-
¢a0, bem como a classificacio de documentos
em qualquer grau de sigilo, observando o dis-
posto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011
e no Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012.

Maiores informac¢oes poderao ser obtidas por meio

do link <http://www.copad.ufg.br/>
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12 ORIENTACOES PARA ELIMINACAO DE

DOCUMENTOS

Para realizar a eliminacao de documentos é necessa-
rio seguir alguns procedimentos estabelecidos na legisla-
¢ao. A Lei n° 8.159, de 08 janeiro de 1991, estabelece em seu
Art. 9° que “a eliminac¢ao de documentos produzidos por
institui¢des publicas e de carater publico sera realizada
mediante autoriza¢ao da instituicao arquivistica publica,
na sua especifica esfera de competéncia” (BRASIL, 1991).
A Lei 8.159 também determina em seu Art. 25 que “fica-
ra sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislacao em vigor, aquele que desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou considera-
do como de interesse publico e social” (BRASIL, 1991).

Na UFG, a instituicao responsavel por autorizar a
eliminacao da documentacao destituida de valor secun-
dario e que ja cumpriu o seu prazo de guarda é o Arquivo
Nacional. A elimina¢ao de documentos no ambito do Sis-
tema Nacional de Arquivos, SINAR, é regulamentada pela
Resolucao n° 40, de 09 de dezembro de 2014, do Conarq,

que determina:

Art. 1° A eliminacao de documentos no Ambito dos
6rgaos e entidades integrantes do SINAR ocorrera
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depois de concluido o processo de avaliacao e sele-
¢ao conduzido pelas respectivas Comissdes Perma-
nentes de Avaliacao de Documentos — CPAD - e
sera efetivada quando cumpridos os procedimen-
tos estabelecidos nesta Resolucao. (BRASIL, 2014)

No ambito da UFG, os seguintes procedimentos de-

vem ser seguidos para a operacionaliza¢ao da eliminacgao:

a.

Elaborar Listagem de Eliminac¢ao conforme mo-
delo padronizado, contendo a relagao dos docu-

mentos a serem eliminados;

Submeter a Listagem de Eliminagdo para apro-
vacao da Copad e, ap6s, a autoridade competente
da UFG;

Submeter a Listagem de Eliminacao para apro-

vacao pelo Arquivo Nacional (02 vias assinadas);

Elaborar Edital de Elimina¢ao de Documentos,
ap6s a aprovacao da Listagem de Eliminagao
pelo Arquivo Nacional, procedendo a publicagao
no Diario Oficial da Uniao e aguardando o prazo
estipulado para demandas ou questionamentos

com relacao a documentacao a ser eliminada;

Encaminhar ao Arquivo Nacional cépia da pagi-
na do periddico oficial na qual o Edital de Elimi-

na¢ao de documentos foi publicado;
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f.  Eliminar documentos apds cumprido o prazo de
espera estabelecido no Edital de Eliminagao, e
elaborar Termo de Eliminagao, registrando as in-
formacoes relativas ao ato, dando publicidade ao

documento no sitio eletronico ou boletim interno;
g. Encaminhar cépia do Termo de Eliminagao ao
Arquivo Nacional para ciéncia que a operagao

foi efetivada.

A eliminacao dos documentos devera ser
feita de forma que a operagao nao possa ser
revertida e os dados recuperados. O proce-
dimento adotado devera observar as nor-
mas legais em vigor em relac¢do a preserva-
¢ao do meio ambiente e a sustentabilidade.

Asatividadesrelacionadas a eliminacao de documen-
tos no ambito da UFG sao coordenadas pela Copad, ca-
bendo a Comissao orientar e prestar informagoes comple-

mentares relacionadas ao desenvolvimento das atividades.
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13 TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS AO CIDARQ

Transferéncia é o termo utilizado para identificar
a movimentacao dos documentos dos arquivos corren-
tes (setoriais) para o arquivo intermediario e tem como
principais objetivos racionalizar o uso do espago utiliza-
do para armazenamento e facilitar a recuperagao dos do-
cumentos com maior frequéncia e possibilidade de uso,
visto a diminui¢ao do volume armazenado nos setores de
trabalho (arquivos correntes ou setoriais).

Os documentos a serem transferidos sao os que ja
cumpriram o prazo de guarda na fase corrente, estabe-
lecido na Tabela de Temporalidade da area-meio ou da
area-fim, e que aguardam o prazo para destinac¢ao final. O
processo de transferéncia devera ser precedido do proces-
so de analise e avaliacao, no qual se decidira quais docu-
mentos podem ser eliminados na origem e quais devem
ser transferidos.

Para a transferéncia de documentos das unidades
da UFG ao Cidarq, deverao ser observados os seguintes

procedimentos:
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a. Agendar orientagao técnica com o Cidarq, por
meio do seguinte endereco de e-mail: <orienta-
caotecnica.cidarq@ufg.br>, para que sejam pres-
tadas as orientac¢des sobre a organizacao, analise
e avaliacdo da documentagao que deve ser trans-

ferida e da que pode ser eliminada;

b. Organizar e realizar o tratamento da documen-
tacao corrente, da que sera transferida ao Cidarq
e da que sera eliminada na origem, conforme as
recomendacdes realizadas pela equipe técnica
do Cidargq;

c. Elaborar Listagem de Transferéncia e envio por
e-mail para analise do Cidarq, que confirmara a
exatidao ou o que deve ser aperfeicoado no do-
cumento e informara sobre a disponibilidade ou
indisponibilidade momentanea de espago para
recebimento do acervo a ser transferido;

+ Caso seja informado pelo Cidarq a dispo-
nibilidade de espa¢o para os documentos,
a unidade transferidora devera agendar e

proceder a operagao;

d. O Cidarq aprovara a transferéncia e recebera a
documentacgao apos a conferéncia da regularida-

de, com relacdo ao que esta especificado na Lis-
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tagem de Transferéncia, e devolvera a unidade

transferidora uma via assinada da Listagem ou
resposta eletronica atestando o recebimento;

+ Caso haja alguma incorrec¢ao com relagao

a Listagem de Transferéncia e os docu-

mentos transferidos, o Cidarq informara

a unidade transferidora para que proceda

as correcoes necessarias;

e. Eliminar documentos na origem, conforme as
orientac¢des para eliminacao, para aqueles docu-
mentos que puderem ser eliminados na origem,
conforme prazos estabelecidos na Tabela de

Temporalidade.

Os documentos s6 poderao ser eliminados apds o

processo de anélise e avaliacao pela Copad.
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14 RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AO CIDARQ

Recolhimento é o termo utilizado para caracterizar
a movimentac¢ao dos documentos dos arquivos correntes
ou intermediarios para o arquivo permanente. A docu-
mentacao recolhida devera ser preservada e tratada per-
manentemente, por possuir valor secundario, devendo a
instituicao oferecer meios para o seu acesso.

A Lei n° 8.159 refor¢a a importancia do cuidado para
com a documenta¢ao permanente ao definir que “ficara
sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislacao em vigor, aquele que desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou considera-
do como de interesse publico e social” (BRASIL, 1991). Par-
tindo do que especifica tal artigo e da legisla¢ao relaciona-
da, conclui-se que a organizagao tem o dever de garantir
a integridade, a autenticidade e o acesso aos documentos
arquivisticos produzidos, adotando meios e estratégias
que garantam o alcance desses objetivos.

O recolhimento de documentos ao Cidarq, do arqui-
vo corrente ou intermediario de uma unidade, sé sera pro-

cessado apos o devido processo de anélise e avaliacdo. Para

66



o recolhimento de documentos das unidades da UFG ao

Cidarg, os seguintes procedimentos devem ser observados:

a. Agendar com o Cidarq orientacdo técnica por
meio do seguinte endereco de e-mail: <orienta-
caotecnica.cidarq@ufg.br>. Para orientagao quan-
to aos procedimentos a serem efetuados com a
documentagao, como classificacdo, organizacao,
acondicionamento e higieniza¢io, assim como

preenchimento da Listagem de Recolhimento;

b. Efetuar o tratamento e organiza¢ao da documen-
tacao, conforme as orientacoes repassadas pelo
Cidarg;

c. Elaborar Listagem de Recolhimento e submeté-
-la ao Cidarq para analise preliminar, que confe-
rira a regularidade da listagem de recolhimento
ou o que deve ser aperfeicoado e informara sobre
a disponibilidade ou indisponibilidade momen-
tanea de espaco para concretiza¢ao da operacao;

« Caso seja informado pelo Cidarq a exis-
téncia de espago para o recolhimento, a
unidade solicitante devera agendar o dia
para a realiza¢ao da operagao, assim como
realizar os procedimentos necessarios

para que a mesma seja concretizada;
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d. Apods a entrega dos documentos, o Cidarq proce-
dera a conferéncia com o que esta especificado
na Listagem de Recolhimento e, caso esteja tudo
correto, aprovara a operacao e devolvera uma via
assinada ou uma resposta eletronica atestando o
recebimento;

+ Caso haja alguma incorrec¢ao, com relagao
ao especificado na Listagem de Recolhi-
mento e a documentacao recolhida, o Ci-
darq informara a unidade remetente para

que faga as necessarias correcgoes;

5. Para os documentos que puderem ser elimina-
dos na origem, conforme prazos estabelecidos na
Tabela de Temporalidade, proceder conforme as

orientacdes para eliminacao de documentos.

Os documentos s6 poderao ser eliminados apos

o processo de analise e avaliacao pela Copad.
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15 ORIENTACOES PARA DIGITALIZACAO

DE DOCUMENTOS

Documento digitalizado é o produto da conversao de
documento em suporte convencional para suporte digital.
Porém, o ideal é que os documentos sejam nato-digitais,
isto é, criados diretamente em ambiente digital. A ado¢ao
da estratégia de produzir os documentos diretamente em
ambiente digital possibilita a diminui¢ao de custos, ja que
nao ha a duplicidade de procedimentos que ocorre com
os documentos digitalizados, pois mesmo com a digitali-
zacao precisam ter os seus originais preservados, ja que o
correspondente digital € apenas uma cépia do documen-
to original, em suporte convencional.

Muitos dos documentos que a instituicao recebe
ainda sao em suportes convencionais e ha um grande le-
gado de documentos fisicos ou situagdes especificas em
que nao ha como o documento ser criado diretamente no
ambiente digital. Tais situacdes demandam a conversao
posterior para o formato digital, por meio do procedimen-
to de digitalizacao.

A digitalizacdo de documentos pode ser utilizada
como ferramenta para facilitar o acesso, a difusao e a pre-

servacao dos documentos originais, visto que a informacao
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digitalizada pode ser facilmente pesquisada, sem a neces-
sidade de manuseio constante aos documentos originais,
uma das causas da deteriora¢ao dos suportes. Outro be-
neficio oferecido pelo processo de digitalizacao é o acesso
remoto e o multiplo acesso a um mesmo documento, sem
a necessidade de que o usuario tenha que se deslocar ou
aguardar longo periodo para obter a informagao requerida.

Porém, ao adotar uma estratégia de digitalizacao de
acervos, os gestores deverao levar em conta os custos envol-
vidos, considerando o processo de conversao, assim como
o de manutencao e atualizacao de softwares e hardwares ao
longo do tempo, visto a instabilidade e constantes mudan-
¢as do ambiente digital, de forma que o acesso seja garanti-
do. Outro fator a ser considerado é que o produto oriundo
do processo de digitalizagao é uma copia e o original conti-
nua a ser o documento em suporte convencional, que nao
podera ser eliminado, a nao ser que haja previsao em Ta-
bela de Temporalidade e que ja tenha cumprido os prazos
de guarda e passado pelos processos de analise e avaliacao,
assim como pelos demais procedimentos necessarios a eli-
minacao. A Lei n°12.682, de 09 de julho de 2012, que dispde
sobre a elaboracao e o arquivamento de documentos em
meios eletromagnéticos, determina em seu Art. 6° que “os

registros publicos originais, ainda que digitalizados, deve-
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rao ser preservados de acordo com o disposto na legislacao
pertinente” (BRASIL, 2012).
Recomendacgdes a serem observadas no processo de

digitalizacao:

a. A digitalizacao de uma quantidade significativa
do acervo deve ser precedida dos processos de
andlise e avaliacao, em que se definira quais os
documentos devem ser digitalizados, tendo em
vista seus valores e prazos de guarda, e quais nao
necessitarao passar por tal processo, evitando as-
sim custos desnecessarios, tornando mais pratico

O Processo;

b. Os equipamentos a serem utilizados no proces-
so de digitalizacao serao escolhidos conforme as
caracteristicas fisico-quimicas dos documentos e
suas quantifica¢oes, de forma que o processo nao

traga riscos a integridade do documento original;

c. A digitalizacdo de documentos ocorrera, prefe-
rencialmente, na unidade produtora da docu-
mentagao, evitando assim o desgaste que o trans-
porte entre unidades e a manipulacao necessaria
podem proporcionar aos suportes e, consequen-

temente, a informacao.

1



Para maiores orientagdes sobre a digitaliza-
¢ao de documentos arquivisticos permanen-
tes, consultar a publicagao técnica da Camara
Técnica de Documentos Eletronicos do Co-
narq: Recomendagées para Digitalizagdo de Do-

cumentos arquivisticos permanentes.

15.1 ETAPAS DO PROCESSO DE DIGITALIZAGAO

A seguir, destacamos as principais etapas do proces-

so de digitalizacao:

a. Preparacgao: Preparar a documentacgao a ser digi-
talizada, retirando grampos, clipes, espiral, assim
como desamassando e recuperando paginas que
estejam rasgadas;

+ No caso de processos, conferir se todas as
folhas estao numeradas corretamente, re-
latando os erros por meio de despacho;

« Ordenar a documentacao, verificando se
todas as folhas estao na mesma direcao,
assim como atentando para os padroes e

formatos;

b. Captura: Configurar o equipamento de digita-

lizagao, escolhendo a resolugao, assim como a
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tecnologia adequada ao processo, de forma que
a copia gerada seja fidedigna a original;
+ Quando aplicavel, selecionar o Reconhe-

cimento Optico de Caracteres (OCR);

Observagao: o uso do OCR para documentos
a serem exportados para o SEI é de vital im-
portancia para pesquisas futuras no sistema.

+ Definir o local onde os documentos digi-
talizados serao salvos;

+ Os documentos digitalizados devem ser
salvos, preferencialmente, em formato
PDF/A, aconselhavel com relacao a ga-
rantia de acesso e preservacao por longos

periodos.
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Resolucao Reconhe-
Tipo de Tipo de minima, cimento
Documento | Reproduc¢ao | modo de core Optico de
observagoes Caracteres
. Resolucao mi-
Textos im- . ¢
nima de 300
ressos, sem .
p. T dpi, escala 11,
ilustracao, . .
Bitonal com margem Ativado
preto e
preta de 0,2 cm
branco, sem
ao redor do do-
manchas. .
cumento, 4 bits.
) Resolucao mi-
Textos im- . ¢
nima de 300
ressos .
P . ’ dpi, escala r:1,
com ilustra- Tons de )
B . com margem Ativado
¢ao, preto e cinza
preta de 0,2 cm
branco, com
ao redor do do-
manchas. .
cumento, 8 bits.
Resolucao mi-
nima de 300 dpi
, escala :1, com
Textos im- margem preta
ressos, com . de 0,2 cm ao .
P . Colorido ’ Ativado
ilustracao e redor do docu-
cor mento, 24 bits
(8 bits por canal
de cor), modo
RGB.
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Resolucao mi-
nima de 300

Manuscritos Tons d dpi, escala r:1,
sem a pre- o.n s e com margem Desativado
senca de cor cnea preta de 0,2cm
ao redor do do-
cumento, 8 bits.
Resoluc¢ao mi-
nima de 300
dpi, escala r:1,
Manuscritos com ;nargem
com a pre- Colorido preta de 0,2 cm Desativado
ao redor do do-

senca de cor

cumento, 24 bits
(8 bits por canal
de cor), modo
RGB.
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Resolu¢ao mi-
nima de 300
dpi, escala r:1,
com margem
preta de 0,2 cm

Fotografias ao redor do do-
Pret. to, 24 bit
(Preto e Colorido curr{en © 24 BITS Desativado
Branco e (8 bits por canal
Cor) de cor), modo
RGB, com carta
de cinza para
ajuste de niveis
(preferencial-
mente).
Resoluc¢ao mi-
Negativos nima de 3000
fotografi dpi, 24 bits (8
otograticos Colorido pi, 24 bits ( Desativado

e diapositi-
vos (a)

bits por canal
de cor), modo
RGB.
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Docu-
mentos
cartograficos

Colorido

Resoluc¢ao mi-
nima de 300
dpi, escala 11,
com margem
preta de 0,2cm
ao redor do do-
cumento, 24 bits
(8 bits por canal
de cor), modo
RGB, com carta
de cinza para
ajuste de niveis
(preferencial-
mente).

Desativado

Plantas

Preto e
branco

Resoluc¢ao mi-
nima de 600
dpi, 8 bits, com
possibilidade
de modo tons
de cinza.

Desativado

Micro-
filmes e
microfichas

Tons de
cinza

Resoluc¢ao mini-

ma de 300 dpi, 8

bits, modo tons
de cinza.

Desativado
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Gravuras,
cartazes e
desenhos
(Preto e
Branco e
Cor)

Colorido

Resoluc¢ao mi-
nima de 300
dpi, escala r:1,
com margem
preta de 0,2cm
ao redor do do-
cumento, 24 bits
(8 bits por canal
de cor), modo
RGB, com carta
de cinza ou co-
res para ajuste
de niveis (prefe-
rencialmente).

Desativado

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos (2010, adaptado).
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C.

Conferéncia: Conferir a qualidade da documen-
tacao digitalizada, verificando a fidelidade da
imagem gerada com rela¢ao ao documento ori-
ginal e com os padroes estabelecidos: resolucao,
modo de cor, formato de arquivo, reconhecimen-
to de OCR, brilho e tamanho de arquivo;
« Caso a qualidade do arquivo digital nao
atenda aos padrdes requeridos, proceder
a digitalizacdo novamente, até que a qua-
lidade requerida seja alcancada.
Conclusao: Proceder ao registro e insercao dos
documentos digitalizados no SEI, no caso dos
documentos que necessitam ser tramitados; ou
efetuar o registro e a organiza¢ao dos arquivos di-
gitalizados em diretdrios ou sistemas de preser-
vagao e acesso, no caso dos documentos que nao
necessitam ser tramitados e que foram digitaliza-
dos para fins de acesso, difusao e/ou preservagao
dos originais, de forma que os mesmos possam

ser facilmente localizados.

Observagao: apds o processo de digitalizacao, devera ser
efetuado o arquivamento adequado dos documentos e
processos originais, conforme o Coédigo de Classificacao e
método de ordenacao adequado.
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16 ORIENTACAO TECNICA

A orientacgao técnica consiste na presta¢ao de apoio
técnico e orientagao especializada em assuntos relaciona-
dos ao tratamento e uso dos documentos arquivisticos as
unidades da UFG e tem como objetivo contribuir para o
tratamento adequado da informacgao arquivistica, de for-
ma que a mesma esteja disponivel quando e pelo tempo
que for necessaria, tendo as suas caracteristicas preser-
vadas, contribuindo assim para o desenvolvimento eficaz
das atividades da Universidade e garantia dos direitos dos
envolvidos com os assuntos tratados na documentacao.

Para solicitagao dos servicos de orientagao técnica, a
unidade interessada devera entrar em contato com o Ci-
darq, por meio do seguinte endereco de e-mail: <orien-
tacaotecnica.cidarq@ufg.br>, em que sera agendada uma
visita técnica para conhecimento da realidade e perfeito
entendimento da demanda, assim como prestacao das
orientacodes iniciais.

Apbs a primeira visita, o técnico elaborara a melhor
estratégia para orientacdo e acompanhamento das ativi-
dades de gestao de documentos desenvolvidas pela uni-

dade solicitante. Todas as visitas, orienta¢des prestadas,
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assim como evolucdo no desenvolvimento das atividades
serao registradas em formulario, de forma que fiquem re-
gistradas as a¢oes desenvolvidas.

Sera elaborado um Plano de Trabalho pelo Cidarq
em parceria com a autoridade responsavel pela unidade
solicitante, no qual devera constar as tarefas a serem rea-
lizadas, os prazos, as entregas, os recursos e o escopo do
projeto a ser desenvolvido. A unidade demandante cabe-
ra prover os recursos (materiais e mao de obra) necessa-
rios a execucao, cabendo ao Cidarq a orientacdo técnica e

o acompanhamento das atividades desenvolvidas.

16.1 ORIENTAGAO PARA 0 TRATAMENTO
DA MASSA DOCUMENTAL

As massas documentais acumuladas sao compostas
pelos diversos documentos produzidos e acumulados ao
longo do tempo em decorréncia das atividades desenvol-
vidas pela institui¢cao ou unidade e que nao foram objetos
de tratamento arquivistico adequado. Caracteriza-se por
conter documentos das diversas idades misturados, assim
como passiveis de elimina¢ao, o que reflete a inexisténcia
ou falha da gestao de documentos na unidade ou institui-
¢ao, uso ineficiente dos espacos e recursos destinados ao
tratamento documental e aproveitamento inadequado do

potencial informacional dos documentos.
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O tratamento das massas documentais acumuladas

requer cuidados especiais, principalmente pelas condi-

¢Oes de insalubridade que normalmente se encontram,

exigindo, portanto, dos servidores que trabalham com

tal documentacao o uso de equipamentos de protecao,

como: luvas, méscara, touca, jaleco e outros que se fizerem

necessarios.

O tratamento da massa documental acumulada deve

envolver os seguintes procedimentos:

a.

Realizacao de Diagnoéstico e elaboracao de Rela-

torio e Plano de Trabalho;

Homologacao do Plano de Trabalho pelas autori-

dades envolvidas;

Treinamento da equipe responsavel por desen-

volver o projeto;

Organizacao do deposito, que consiste em retirar
todo material estranho ao arquivo, mobiliario sem
uso, equipamentos com defeito, material de almo-

xarifado, produtos de limpeza, caixas vazias etc.
Encaixotamento dos documentos dispersos;

Procedimentos de limpeza dos depositos, das cai-
xas e dos mobiliarios. Deve ser evitado o uso de

agua e de espanadores de po6. E recomendado o
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uso de aspirador de po e para a limpeza do mobi-

liario, pano limpo umedecido com alcool.

Substituicao de todas as caixas que estiverem da-
nificadas, seja pela acao de insetos, pragas, agua
ou uso. Devem ser utilizadas caixas de polionda
incolor, sempre que estiverem sendo transferidos
para um local de guarda temporaria, ou recolhi-
das para o local de guarda permanente. As caixas
devem ser trocadas, mantendo a informacao regis-
trada na parte exterior. A higienizacao do ambien-

te, do mobiliario e das caixas deve ser constante;

Higieniza¢ao dos documentos com o aspirador
de p6, de modo superficial, no momento do le-
vantamento e numa segunda fase, executa-la

detalhadamente;

Classificacao e ordenac¢ao da documentagao que

ainda nao foi objeto de tais procedimentos;

Identificacao das caixas por meio de numeracgao
em ordem sequencial e identificacdo do conteti-
do, contendo as seguintes informagoes: os seto-
res de origem, tipologias documentais, c6digos,

assuntos, data-limite e destinacao;
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k. Elaboragao de instrumento de controle com os

dados de localizacao das caixas;

. Elaboracao de Listagem de Eliminagao para os
documentos que ja puderem ser eliminados;

« Mesmo existindo identificagao prévia na
lombada das caixas, as informacdes de-
vem ser conferidas;

+ Proceder conforme os demais procedi-
mentos necessarios para a eliminacao de

documentos, inclusos neste manual.

m. Tratamento adequado da documentagao corren-
te, da que pode ser transferida ao arquivo inter-
mediario e da que pode ser recolhida ao arquivo

permanente;

n. Capacitacao dos servidores da unidade para que
a documentagao arquivistica nao volte a ficar

sem o tratamento adequado.
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17 DIAGNOSTICO

O diagndstico arquivistico consiste no levantamento
e analise criteriosa de dados sobre a situacao arquivistica
de uma instituicao, de forma a identificar as falhas e omis-
soes quanto aos aspectos da gestao documental, ou seja,
conhecer a real situacao dos arquivos, pessoal e recursos
empregados nas atividades relacionadas e, com base nis-
so, propor solu¢des que garantam um uso eficiente e efi-
caz das informacdes arquivisticas, assim como a sua pre-
servacao e acessibilidade.

O diagnostico arquivistico da unidade ou institui¢ao

busca obter os seguintes dados:
a. Volume dos documentos da instituicao;
b. Caracteristicas da documentacao;

c. Estado de conservacao e tratamento da docu-

mentacao acumulada;
d. Previsao de crescimento do acervo;

e. Pessoal empregado nas atividades de tratamento
da documentagao, assim como suas respectivas

formacoes;
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Espaco destinado a guarda dos documentos;

Mobiliario e material para o acondicionamento

dos documentos;
Materiais empregados no suporte as atividades;

Recursos tecnoldgicos empregados na producao,

uso e controle da documentacao;

Outros dados que se fizerem necessarios a elabo-
racao do relatorio sobre a situagao arquivistica

da unidade ou instituicao.
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18 PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

ARQUIVISTICOS CONVENCIONAIS E DIGITAIS

A preservacao de documentos esta relacionada ao
conjunto de medidas e procedimentos adotados pela or-
ganiza¢ao com o objetivo de evitar a deterioragao que os
fatores naturais e antrdpicos, além das caracteristicas dos
materiais empregados na confec¢ao dos suportes dos do-
cumentos, possam causar a informacao registrada. Por
meio de uma politica bem estruturada, capacita¢oes, tra-
tamento efetivo e constante do conjunto documental, am-
biente e mobiliario corretos a institui¢ao busca eliminar as
ameagcas ao patrimonio documental seja em suporte con-
vencional ou digital.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivis-
tica conceitua preservacao como “prevencao da deterio-
racao e danos em documentos por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 135). Ja Rodriguez More-
no (2013, p. 9) define: “conservacao se refere a todas aquelas
medidas e agdes que tém como objetivo a salvaguarda do
patrimonio cultural, assegurando sua acessibilidade as

geracgdes presentes e futuras”. Entre os principais fatores
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que podem causar danos aos documentos caso nao haja

controle por parte da instituicao podemos destacar:

a.

e.

Agentes fisicos: luz, temperatura e umidade

relativa;
Agentes quimicos: gases poluentes, poeira;

Agentes bioldgicos: bactérias, fungos, insetos e

roedores;

Agentes mecanicos: guarda e manuseio

inadequado;

Outros fatores: desastres naturais ou antropicos.

A institui¢ao, assim como todos os seus membros,

tem o dever de contribuir para que as ameagcas a integri-

dade e acesso aos documentos sejam eliminadas ou miti-

gadas. Devem ser implementados procedimentos opera-

cionais e administrativos que garantam o alcance de tal

objetivo.

Entre os cuidados para preserva¢ao do acervo arqui-

vistico, podemos destacar:

a.

Producao:
+ A escolha do suporte dos documentos

deve ser feita em conformidade com as
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caracteristicas da informacao a ser regis-
trada, com o prazo de guarda e destinac¢ao;
Deve ser evitado o uso de cola ou grampos;
Caso necessario, utilizar presilhas e clipes

apenas em plastico ou material inoxidavel.

b. Areas de armazenamento:

Deve ser evitada, para depdsitos dos docu-
mentos, areas com risco de inundagdes ou
incéndios e expostas a poluentes;

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

Evitar areas expostas a altos desvios de
temperatura e umidade;

Promover a ventilacao do ambiente de for-
ma natural ou artificial com solucdes de

baixo custo.

c. Condi¢oes ambientais:

A temperatura do ambiente deve ficar en-
tre 15°C e 22°C e a umidade relativa entre
40% e 60%;

Deve ser evitada a incidéncia direta da luz

solar;
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« Deve ser reduzida a radiacao UV emiti-
da por lampadas fluorescentes, aplican-
do filtros bloqueadores aos tubos ou as

luminarias.

Observagao: os documentos em suportes es-
peciais, como as fotografias, CDs, DVDs, por
exemplo, exigem condic¢oes especificas de ar-
mazenamento que devem ser analisadas caso
a caso, levando em consideragao a disponibi-
lidade de recursos, infraestrutura da organi-
zagao e o dever da administra¢ao publica de

garantir a preservac¢ao de tais documentos.

e Limpeza:

« Efetuar a limpeza regular e o contro-
le de insetos e roedores nas areas de
armazenamento;

+ Controlar os poluentes do ar por meio da
abertura controlada de janelas;

+ Evitar o uso de agua e de espanadores de
po, usar aspirador de p6 e, quando neces-
sario, pano umedecido com alcool para a

limpeza do mobiliario.
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d. Acondicionamento:

A escolha do mobiliario e do material de
acondicionamento deve ser feita conside-
rando as especificidades e formatos dos
documentos a serem acondicionados;
Devem ser utilizadas caixas de polionda
incolor para acondicionamento dos do-
cumentos em suporte de papel nos ar-
quivos intermediarios e pastas suspensas
para documentos nos arquivos correntes,
setoriais;

Aconselha-se o uso de mapotecas para o
armazenamento de documentos em gran-
des formatos, como mapas e plantas;
Aconselha-se o uso de mobiliario de aco
tratado com pintura sintética, de efeito an-
tiestatico, para o armazenamento das mi-

dias magnéticas.

e. Manuseio:

Manusear os documentos apenas com as
maos limpas;

Retirar com cuidado os documentos das
caixas ou pastas para nao danifica-los;

Evitar dobrar os documentos;
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 Usar luvas e mascaras ao manusear docu-
mentos armazenados em depositos, assim
como fotografias;

« Utilizar equipamentos seguros para ma-

nuseio e transporte dos documentos.

18.1 HIGIENIZAGAO DE ACERVOS
ARQUIVISTICOS CONVENCIONAIS

Os acervos documentais estao suscetiveis a diversos
fatores que podem dificultar a sua preservagao ao longo
do tempo. Entre tais fatores, podemos destacar o acimulo
de sujidades, seja pela manipula¢ao inadequada dos do-
cumentos, seja pela qualidade do ambiente e do ar, o que
demanda uma interven¢ao adequada por parte da institui-
¢ao, de forma que as caracteristicas dos documentos sejam
preservadas e o acesso ao seu contetido seja garantido pelo
tempo em que for necessario. A higieniza¢ao dos acervos
¢ uma das intervengodes realizadas pelos profissionais de
arquivo e biblioteca com o intuito de retirar sujidades que,
porventura, venham a se acumular sobre o acervo, areas
de armazenamento e objetos de acondicionamento.

O termo higienizagao, incorporado ao jargao téc-
nico da matéria conservagao preventiva, descreve

a acao de eliminacao das sujidades generalizadas
que se encontram sobre os livros e os documentos
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e a eliminacao de seus agentes agressores. Objeti-
vando entre outros fatores a permanéncia estéti-
ca e estrutural dos documentos, atuando também
como elemento de prevencao a sauide das pessoas
envolvidas com estes acervos. (SPINELLI, 2010, p. 1)

A higienizacgao, portanto, consiste na retirada de to-
dos os elementos que possam causar danos a integrida-
de do suporte e, consequentemente, ao contetido infor-
macional registrado neles. Podemos citar como agentes
agressores: poeira, clipes e grampos metalicos oxidaveis,
excrementos de insetos, particulas sélidas e demais ele-
mentos que nao estejam relacionados as estruturas fisicas
dos documentos e que possam lhe causar danos.

Os servidores que efetuarao os procedimentos de
higienizacao devem ter cuidado ao manusear os docu-
mentos, de forma que os procedimentos nao causem da-
nos a integridade fisica do objeto manuseado. Devem ser
orientados quanto a importancia e ao valor inerente ao
acervo, assim como estarem capacitados a identificar os
agentes prejudiciais a integridade dos documentos e os
procedimentos e equipamentos adequados a realizacao
da limpeza. Também devem fazer uso dos Equipamentos
de Protecao Individual durante a realizagao dos procedi-

mentos, como: bota, jaleco, 6culos de protecao, luvas, tou-
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ca e mascara; protegendo assim a satde dos riscos que a

realizacao de tais atividades possa oferecer.

Equipamentos e materiais necessarios a exe-
cucao das atividades de higieniza¢ao: mesa de
higienizagao, aspirador de pd (semi-industrial),
sacos para o aspirador de po, pincéis de pelos
macios, espatula de metal, ralador de ago inox,
borracha plastica branca, papel mata borrao,
lupa, 6culos protetor, luvas de helanca branca ou
de silicone, mascaras contra poeiras, avental ou
jaleco, touca descartavel, escova juba (de mesa),
alcool 96° ou em gel, cadarco de algodao cru com
2 cm de largura, perfex e voile.

Fonte: SPINELLI (2010, p. 05, adaptado).

A limpeza de cada tipo de documentagao deve ser
pensada individualmente, considerando as especificida-
des dos materiais empregados nos documentos arquivisti-
cos e 0o melhor método a ser utilizado, de forma que as ca-

racteristicas fisicas dos mesmos nao sejam prejudicadas.

Materiais arquivisticos tém os seus suportes geral-
mente quebradicos, frageis, distorcidos ou frag-
mentados. Isso se deve principalmente ao alto
indice de acidez resultante do uso de papéis de bai-
xa qualidade. As més condi¢oes de armazenamen-
to e o excesso de manuseio também contribuem
para a degradacao dos materiais. Tais documentos
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tém que ser higienizados com muito critério e cui-
dado (CASSARES, 2000, p. 31).

Nas ac¢oes de higienizacdao do ambiente de armaze-
namento, deve ser evitado o uso de agua, contendo as-
sim o aumento da umidade, que pode ser prejudicial aos
documentos quando nao regulada e dentro do intervalo
recomendado para cada tipo de acervo. A UFG, desde ja-
neiro de 2017, conta com uma equipe para a higienizacao
dos acervos arquivisticos e bibliograficos. As atividades de
higienizacao dos acervos arquivisticos sao coordenadas
pelo Cidarq e as atividades de higieniza¢ao de acervos bi-
bliograficos sao coordenadas pela Biblioteca Central. Ao
Cidarq e a Biblioteca Central também cabem a fiscaliza-
¢ao e o acompanhamento das atividades, juntamente com
os encarregados da empresa terceirizada responsavel pela
execucao dos servicos de higienizagao.

As unidades custodiadoras dos acervos a serem hi-
gienizados deverao disponibilizar os materiais basicos
para a higienizacao, assim como franquear o acesso as
areas de armazenamento durante o horario de trabalho
estabelecido para a equipe de higienizacgao.

A seguir, destacamos os principais métodos de

higienizagao:
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Limpeza com aspirador de pé: E feita sobre uma superfi-
cie plana, com a utilizacao de um aspirador de p6 domésti-
co; a poténcia de succao deve ser regulada; usa-se, no bocal,
antes da colocacao da escova, uma tela sintética ou outro
tipo de tecido que funcionara como um filtro para a reten-
¢ao de fragmentos que acidentalmente se desprendam do
documento higienizado.

Limpeza com utiliza¢do de trincha: E feita sobre uma su-
perficie plana, a seco. Passa-se a trincha em todas as pagi-
nas e capas que compdem o volume, principalmente proxi-
mo as lombadas, onde é maior o acimulo de particulas de
poeira. Quando possivel, tal procedimento deve ser realiza-
do com o auxilio de mesa de suc¢ao.

Limpeza com p6 de borracha: Em uma superficie plana,
a seco, coloca-se um punhado de p6 de borracha sobre o
documento e, com movimentos leves e circulares, partindo
do centro para as bordas, executa-se a limpeza com o au-
xilio de uma boneca (espécie de chumaco feito com gaze e
algodao). Nunca utilizar os dedos diretamente sobre os do-
cumentos na execucao de tais procedimentos, pois a oleo-
sidade natural absorvida pelos documentos pode causar
danos as suas estruturas. Também deve ser considerada as
caracteristicas dos documentos a serem submetidos ao pro-
cesso, de forma que, caso o procedimento possa ocasionar
perdas estruturais, seja evitado.

Fonte: SPINELLI JUNIOR (1997, p. 42-43, adaptado).
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18.2 PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

Para a preservacao dos documentos digitais, a insti-
tuicao, além das caracteristicas ambientais, tem que tra-
car estratégias que garantam o acesso e a autenticidade do
documento pelo tempo que for necessario, considerando
a alta instabilidade do ambiente digital, caracterizada
pela rapida obsolescéncia de softwares, hardwares, forma-
tos e suportes. As acoes implementadas no sentido de ga-
rantir o acesso aos documentos digitais podem envolver:
mudangas de suportes, conversao para outros formatos,
manutencao ou atualiza¢ao da tecnologia. Entre as estra-
tégias de preservacao de documentos em suportes digitais

podemos destacar:

a. Adocao efetiva dos procedimentos de gestao do-
cumental, principalmente a avaliagcao, desde o

momento da producgao dos documentos;

b. Controle da documentagao produzida por meio
do registro de informacdoes em metadados e
documentos que apoiem os procedimentos de

preservacao;

c. Manutencao da tecnologia (equipamentos e pro-

gramas) que garanta o acesso a documentagao;

d. Utilizacao de formatos digitais estaveis;

97



e. Armazenamento em locais seguros e adogao de
medidas de protecao que garantam a integridade

dos equipamentos e documentos armazenados.

Conforme o Arquivo Nacional (2011), as agdes de
preservacao devem alcangar todas as caracteristicas es-
senciais que definem um documento digital, que sao fisi-
cas (midia/ registro fisico), logicas (software e formato di-
gital) e conceituais (estrutura/ conteido exibido). Destaca
ainda que as a¢oes de preservacao devem considerar os
elementos necessarios para criagdo, manutencao e aces-
so aos documentos digitais: software que o criou e pode
apresenta-lo; formato digital em que é apresentado; har-
dware para funcionamento do software e para permitir a
apresentacao do formato digital. A seguir, destacamos os

principais métodos e técnicas:

a. Preservacao da Tecnologia: Método que fun-
ciona como uma espécie de museu e que con-
siste em preservar a tecnologia para acesso aos

documentos;

b. Emulacao: Método por meio do qual um sof-
tware permite a um computador moderno exe-
cutar funcionalidades de softwares ou hardwares

antigos;
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c. Encapsulamento: Método que consiste em pre-
servar junto aos objetos digitais as informagoes
necessarias ao desenvolvimento futuro de con-
versores, visualizadores ou emuladores que pos-

Sam garantir O acesso ao documento;

d. Migragao: Método que consiste na mudanca de
formato, suporte ou plataforma computacional e
que pode ocorrer por conversao, atualizagao ou

reformatacao;

e. Conversao de formatos: Técnica que consiste
na conversao de dados em formatos antigos para
formatos atuais, apoiada em softwares e hardwa-

res modernos;

f. Atualizacao (refreshing): Técnica que consiste
em copiar os dados de um suporte para outro,
sem alterar a codifica¢ao original do documento,
com o intuito de evitar a perda de dados que a

deterioracao do suporte possa causar.

As estratégias de preservacao devem ser formula-
das como forma de garantir o acesso a documentos au-
ténticos pelo tempo que for necessario, considerando as
necessidades e recursos da organizac¢ao, ou seja, deve ser

escolhido o método mais vantajoso para cada situacao,
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considerando os riscos, custos e beneficios entre todas as

alternativas disponiveis.

18.3 POI,iTICA DE PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS DIGITAIS NA UFG

A Politica de Preservacao Digital no ambito da UFG,
aprovada pelo Conselho Universitario em o1 de dezembro
de 2017, tem como objetivo estabelecer os principios, di-
retrizes, requisitos e instrumentos a serem considerados
ou utilizados para a preservacao dos documentos arqui-
visticos digitais produzidos pela UFG e, assim, atender a
legislacao vigente, como o Art. 6° da Lei n © 12.527, de 18 de

novembro de 2011, que estabelece:

Art. 6° - Cabe aos 6rgaos e entidades do poder pu-
blico, observadas as normas e procedimentos espe-
cificos aplicaveis, assegurar a gestao transparente
da informacao, propiciando amplo acesso a ela e
sua divulgagao; protecao da informacgao, garantin-
do-se sua disponibilidade, autenticidade e integri-
dade; e protecao da informacao sigilosa e da infor-
macgao pessoal, observada a sua disponibilidade,

autenticidade, integridade e eventual restricao de
acesso. (BRASIL, 2011)

No intuito de atender ao que estabelece a legislagao

vigente, sao objetivos da Politica de Preservacao Digital da
UFG:
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a. Assegurar a autenticidade dos documentos ar-
quivisticos digitais, observados os prazos de
guarda e a destinac¢ao final previstos em Tabela
de Temporalidade e Destina¢ao de Documentos,

de acordo com a Politica Nacional;

b. Garantir que sejam adotados requisitos de segu-
ranca como forma de reduzir os riscos de perda

de documentos e informacaoes;

c. Assegurar, por meio de estratégias estruturais e
operacionais, as condi¢cdes adequadas ao pleno
acesso e ao uso de documentos arquivisticos di-
gitais pelos prazos estabelecidos nos instrumen-
tos de temporalidade e destinagao adotados na
institui¢ao;

d. Promover o intercambio de informagdes e expe-
riéncias sobre preservacao digital com institui-
¢Oes nacionais e internacionais, com vistas a sua

constante atualizagao e ao seu aperfeicoamento.

Os procedimentos relacionados a Politica de Preser-
vacao de Documentos Digitais e necessarios ao seu cum-
primento serdao detalhados no Plano de Preservagao Digi-
tal, que sera elaborado e disponibilizado pela UFG, assim
como revisto periodicamente. A revisao periddica do Pla-

no de Preservacao Digital se justifica pela evoluc¢ao cons-
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tante do ambiente digital e pela necessidade da Institui¢ao
se adaptar a tais mudancas de forma que a acessibilidade,
a integridade e a autenticidade das informacoes registra-
das nos documentos nao sejam prejudicadas, apesar da
complexidade do ambiente e da curta periodicidade em

que softwares, hardwares e formatos tornam-se obsoletos.

18.4 REPOSITORIOS ARQUIVISTICOS
DIGITAIS CONFIAVEIS - RDC-Arq

Os documentos arquivisticos digitais representam
um grande avanc¢o na questao do acesso, da produgao, da
eficiéncia e eficacia dos trabalhos desenvolvidos. Entre as
vantagens, destaca-se o fato do documento arquivistico di-
gital ter a capacidade de ser acessado por multiplos usua-
rios e em distintos lugares ao mesmo tempo, diminuindo
assim algumas das barreiras que os documentos em supor-
tes convencionais nao conseguiam transpor com facilida-
de. Porém, o advento dos documentos arquivisticos digitais
trouxe também algumas preocupacgdes, como a questao da
preservacgao e do acesso a longo prazo, tendo em vista as
constantes mudangas e especificidades do ambiente digital.

No sentido de garantir que os documentos arquivis-
ticos produzidos tenham suas caracteristicas preservadas
e 0 acesso a longo prazo garantido, o Conarq publicou a

Resolugdo n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece dire-
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trizes para a implementacao de Repositorios Arquivisticos
Digitais Confiaveis para o arquivamento e manutengao de
documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente,
intermediaria e permanente, dos 6rgaos e entidades in-
tegrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR; e a
Resolugao n° 43, de 04 de setembro de 2015, que altera a re-
solucao anterior. Tais instrumentos legais recomendam a
adogao das Diretrizes para a implantagdo de Repositorios Ar-
quivisticos Digitais Confidveis — RDC-Arq nos 6rgaos e enti-
dades que integram o Sistema Nacional de Arquivos, de
forma a garantir a autenticidade (identidade e integrida-
de), a confidencialidade, a disponibilidade e a preservacao

dos documentos digitais produzidos. (BRASIL, 2015).
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Repositorio Digital: Um ambiente de armazenamento e
gerenciamento de materiais digitais. Esse ambiente cons-
titui-se de uma solucao informatizada em que os materiais
sao capturados, armazenados, preservados e acessados.
Um repositério digital é, entdo, um complexo que apoia o
gerenciamento dos materiais digitais pelo tempo que for
necessario, e é formado por elementos de hardware, softwa-
re e metadados, bem como por uma infraestrutura organi-
zacional e procedimentos normativos e técnicos.
Repositorio Arquivistico Digital: Repositorio digital que
armazena e gerencia documentos arquivisticos nas fases
corrente, intermediéria e permanente. Como tal, esse re-
positorio deve gerenciar os documentos e metadados de
acordo com as préaticas e normas da Arquivologia, espe-
cificamente relacionadas a gestao documental, descri¢ao
arquivistica multinivel e preservacao; e proteger as carac-
teristicas do documento arquivistico, em especial a autenti-
cidade (identidade e integridade) e a relagao organica entre
os documentos.

Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq):
Repositério digital que é capaz de manter auténticos os
documentos arquivisticos digitais, de preserva-los e prover
acesso a eles pelo tempo necessario.

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos (2015, p. 09, adaptado).
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18.4.1 Archivematica

O Archivematica, conforme o site da aplicacao, é um
conjunto integrado de ferramentas de software de fonte
aberta que permite aos usuarios processar objetos digi-
tais e administra-los para acessar de acordo com o mo-
delo funcional ISO-OAIS. Os usuarios monitoram e con-
trolam os microservicos de gestao e preservacao através
de um painel de controle baseado na web. A ferramenta
foi desenvolvida pela empresa Artefactual Systems e é um
projeto aberto, contando com uma ampla comunidade de
usuarios que contribuem para o aprimoramento da apli-
ca¢ao. Conforme Fontana et al. (2014): “Este repositorio
foi projetado para a preservagao digital, visando o acesso
de documentos ostensivos e a preservacao em longo pra-
zo para acervos e colecoes de objetos digitais, baseado no
modelo conceitual OAIS”.

Com a adogao do Archivematica em conjunto com
outras solu¢des como o ICA-AtoM, a UFG avancara na
questao da preservagao e do acesso aos seus documentos
digitais, garantindo a acessibilidade, a integridade e a au-

tenticidade dos mesmos.
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19 ORIENTACOES PARA A GESTAO ARQUIVISTICA

DO CORREIO ELETRONICO CORPORATIVO

As mensagens de correio eletronico produzidas em
decorréncia do exercicio das atividades da instituicao,
que constituem fonte de prova e informacao, deverao ser
tratadas e preservadas como os demais documentos ar-
quivisticos da instituigao.

Para o tratamento adequado das mensagens de cor-
reio eletronico que possuam caracteristicas de documento
de arquivo, a institui¢ao, assim como seus colaboradores,
devera seguir as Diretrizes recomendadas pela Camara
Técnica de Documentos Eletronicos do Conarq por meio
da publicagao Diretrizes para a gestdo arquivistica do correio

eletronico corporativo.

19.1 QUAIS AS MENSAGENS DE CORREIO ELI;TRﬁNICO DEVEM
SER TRATADAS COMO DOCUMENTO ARQUIVISTICO?

O Conarq elenca as mensagens de correio ele-
tronico que devem ser consideradas como documento
arquivistico:

Sao documentos arquivisticos as mensagens de

correio eletronico com a capacidade de: conduzir
as atividades de forma transparente, possibilitan-
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do a governanga e o controle social das informa-
¢Oes; apoiar e documentar a elaboragao de politi-
cas e o processo de tomada de decisao; possibilitar
a continuidade das atividades em caso de sinistro;
fornecer evidéncia em caso de litigio; proteger os
interesses do 6rgao ou entidade e os direitos dos
funcionéarios e dos usuéarios ou clientes; assegurar e
documentar as atividades de pesquisa, desenvolvi-
mento e inovagao; e manter a memoria corporativa
e coletiva. (CONARQ, 2012, p. 13)

Assim, concluimos que sdo documentos arquivisti-
cos as mensagens de correio eletronico produzidas ou re-
cebidas no desempenho das atividades da instituicao que
documentam e comprovam o exercicio de tais atividades,
garantem direitos e interesses tanto do produtor como de
usuarios dos servicos e, portanto, devem ser conservadas
conforme os valores atribuidos ao seu contetido no pro-
cesso de avaliacao e conforme prazos estipulados na Ta-

bela de Temporalidade.

19.2 QUAIS MENSAGENS DE CORREIO ELETRﬁNICp NAO DEVEM
SER CONSIDERADAS COMO DOCUMENTO ARQUIVISTICO?

A seguir, relacionamos os tipos de mensagens de
correio eletronico que ndo devem ser tratadas como do-

cumentos arquivisticos:
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. Mensagens particulares cujo conteiddo nao esta
relacionado as atividades da instituicdo, mas

apenas a interesses pessoais do recebedor;

. Mensagens de correntes, promog¢des, propagan-

das e afins;

Observagao: Para as propagandas institu-
cionais, apenas a unidade autora necessita

preservar um exemplar.

Mensagens utilizadas como material de refe-
réncia apenas como subsidio teérico, nao cons-
tituindo fonte de prova e nao sendo produto de

atividade da instituicao;

. Copias de mensagens enviadas a grupos de tra-
balho e coordenag¢des com a tinica finalidade de

referéncia ou informacao.

19.3 COMO TRATAR AS MENSAGENS DE CORREIO ELETRONICO
CONSIDERADAS COMO DOCUMENTO ARQUIVISTICO?

Conforme o Conarq, a forma ideal de gerenciar as

mensagens de correio eletronico é por meio de um SI-

GAD, Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de

Documentos (CONARQ, 2012). Porém, em virtude de mui-
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tos fatores, muitas entidades ainda nao possuem tal solu-
¢a0, 0 que nao pode impedir a gestao de tais documentos.
Na auséncia de um SIGAD, a institui¢cao deve utilizar ou-
tras estratégias que garantam a preserva¢ao das mensa-
gens de correio eletronico consideradas como documento
arquivistico até que a institui¢ao disponha de um sistema
adequado para o gerenciamento.

Como a UFG ainda nao dispoe de um SIGAD para
gerenciamento completo das mensagens de correio ele-
tronico, a gestao devera ser efetuada dentro do proprio
sistema utilizado para envio e recebimento de mensagens

eletronicas. As seguintes orienta¢des sao sugeridas:

a. Adotar os Cédigos de Classificacao de Documen-
tos da area-meio e da area-fim para nomear as

pastas da caixa de entrada;

b. Adotar os Codigos de Classificacao da area-meio
e da area-fim para identificar os assuntos das

mensagens enviadas;

c. Identificar se as mensagens de correio eletronico
sao documentos arquivisticos, eliminando as que

nao possuam tal caracteristica;

d. Aplicar a Tabela de Temporalidade especifica

da area-meio ou da area-fim para a destinagao
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das mensagens consideradas como documento

arquivistico.

O tratamento das mensagens de correio eletronico
diretamente no sistema de envio e recebimento de e-mail
€ uma solucao provisoéria que sera adotada até que a UFG
possua um sistema com funcionalidade capaz de geren-
ciar adequadamente as mensagens consideradas como
documento arquivistico.

A institui¢ao, como forma de garantir o acesso e a pre-
servacao pelo tempo em que for necessaria a informacao,
deve realizar copia de seguranca das mensagens de correio
eletronico, assim como zelar pelo correto armazenamento

de tais documentos.
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20 EQUIPAMENTOS DE PROTECAO

INDIVIDUAL - EPIs

Conforme a Norma Regulamentadora NR 6, “enten-
de-se por EPI, Equipamento de Prote¢ao Individual, todo
dispositivo ou produto, de uso individual utilizado pelo
trabalhador, destinado a protecao de riscos suscetiveis
de ameacar a seguranca e a saude no trabalho” (BRASIL,
1978, p. 1). Os colaboradores que exercem suas atividades
em arquivos podem lidar com diversos fatores de risco
proporcionados pelas caracteristicas do ambiente, assim
como do material manipulado, como poeira, substancias
quimicas e fungos. O uso de equipamentos de protecao
individual tem o objetivo de diminuir os riscos oferecidos
pelo ambiente a satide do colaborador, embora apenas
isso nao seja suficiente, necessitando de medidas comple-
mentares por parte da instituicao.

Os equipamentos de protecao individual, EPIs, uti-
lizados no desenvolvimento das atividades de arquivo sao
os seguintes: 6culos de seguran¢a, mascara, touca proteto-

ra, luvas e jaleco.
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21 DIFUSAO E ACESSO

A seguir, abordaremos os principais aspectos rela-
cionados a difusao e ao acesso a documentos e informa-

¢Oes arquivisticas no ambito da UFG.

21.1 ESTRATEGIAS DE DIFUSAO

A difusao esta relacionada ao conjunto de politicas e
estratégias adotadas pela institui¢ao no sentido de levar ao
conhecimento do ptblico os servicos e as fontes documen-
tais disponiveis. Na difusao, a instituicao arquivistica ado-
ta uma postura ativa no quesito de acesso e divulgac¢ao das
informacoes custodiadas, ndo esperando apenas o usuario
vir em busca, mas levando ao seu conhecimento o patri-
monio arquivistico a sua disposi¢ao. Por meio das estraté-
gias de difusao, a institui¢ao arquivistica busca contribuir
para a ampliacdo do conhecimento dos seus usuarios, as-
sim como obter deles o reconhecimento da importancia do
arquivo e das suas fontes para a sociedade.

Fazem parte das a¢oes de difusao a publicagao de
livros, peridédicos e contetido de internet, os quais

estao ligados ao acervo e a memoria que ele preser-
va; a estruturagao de exposi¢oes, a programacao de
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palestras e cursos; a conduc¢ao de visitas monitora-
das na instituicao; o atendimento a grupos de alu-
nos; a preparacao de materiais didaticos; o ofere-
cimento de oficinas pedagogicas com documentos
de arquivo, entre outras. Todas essas a¢Oes visam
atingir o usuario final da informagcao, seja o aluno,
o professor, o pesquisador, o cidadao em geral. Sua
funcao é a de mostrar o potencial do acervo; trans-
formar o documento bruto em pesquisa; incitar
a investigacao; sugerir interpretacoes das fontes;
produzir leituras da histéria; dar a conhecer o uni-
verso documental com a linguagem que o publico
final entende. (BARBOSA; SILVA, 2012, p. 46)

Ha diversas formas da instituicao levar ao conheci-

mento do seu publico o patriménio arquivistico por ela

custodiado, assim como de buscar novos usuarios por

meio das estratégias de difusao. Entre as principais estra-

tégias podemos destacar:

a.

b.

Exposi¢oes;

Publicacdo de periddicos, instrumentos de
pesquisa e livros relacionados as informagoes

custodiadas;

Criacao de portal na internet para divulgagao do

material e servicos oferecidos pela instituicao;
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d. Criagaode perfisemredessociais paradivulgacao
de material relacionado aos servigos, assim como

as informacdes custodiadas pela instituicao;
e. Visitas guiadas a instituicao;

f. Parceria com institui¢des de ensino para o desen-
volvimento de atividades em conjunto, levando a
instituicao ao conhecimento dos alunos e contri-

buindo para a sua formacao.

21.2 LEI DE ACESSO A INFORMAGAO - LAI

A Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, mais co-
nhecida como LAI ou Lei de Acesso a Informacao, foi
criada com o objetivo de garantir ao cidadao o direito pre-
visto na Constituicao Federal de 1988 no inciso XXXIII do
art. 5°, no inciso I do § 3°do art. 37 e no § 2°do art. 216. A
LAI define os procedimentos assim como as diretrizes a
serem seguidas por institui¢coes e agentes publicos para a
garantia do direito regulamentado ao cidadao. As diretri-

zes estabelecidas pela LAI sao:

a. Observancia da publicidade como preceito geral

e do sigilo como excecao;

b. Divulgacao de informacgdes de interesse publico,

independentemente de solicitagoes;

114



c. Utilizacao de meios de comunicacao viabilizados

pela tecnologia da informacgao;

d. Fomento ao desenvolvimento da cultura de

transparéncia na Administracao Publica;

e. Desenvolvimento do controle social da Adminis-

tragao Publica.

A Lei reforca o dever do Poder Publico em tratar ade-
quadamente as informacgdes produzidas assim como garan-
tir e patrocinar o seu acesso. A Lei também busca romper
com a cultura do sigilo e da restricao de acesso aos docu-
mentos publicos, estabelecendo que o sigilo deve ser a ex-
cecao e nao uma regra. Também define uma postura ativa
da Administra¢ao Puiblica no quesito de promocao do aces-
so aos dados e informacdes de interesse coletivo, afirmando
que esta deve disponibilizar e criar mecanismos de divulga-
¢ao de tais dados, independentemente de requerimentos.

A Lei de Acesso a Informac¢ao também vem reforcar
a importancia das a¢oes de gestao e tratamento de docu-

mentos arquivisticos na medida em que determina:

Art. 6° - Cabe aos 6rgaos e entidades do poder pu-
blico, observadas as normas e procedimentos espe-
cificos aplicaveis, assegurar a gestao transparente
da informagao, propiciando amplo acesso a ela e
sua divulgagao; protecao da informacgao, garantin-
do-se sua disponibilidade, autenticidade e integri-
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dade; e protecao da informacao sigilosa e da infor-
magao pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restricao de
acesso. (BRASIL, 2011)

21.3 ACESSO A0S DOCUMENTOS NA UFG

O acesso aos documentos arquivisticos da UFG sera
franqueado a todos os cidadaos que necessitem das fontes
documentais para a comprovacao de direitos, aos pesquisa-
dores que necessitem consultar as fontes documentais para
o desenvolvimento de pesquisas e aos demais cidadaos que
queiram consultar as fontes custodiadas para conhecimen-
to da histdria e servicos desenvolvidos pela Instituicao ao
longo dos anos, ressalvados os casos de sigilo e restricao de
acesso previstos na legislacao.

O acesso as fontes documentais pode ser solicitado
presencialmente no Cidarq ou por meio de preenchimen-

to de formulario disponivel no site do Cidarg:

Endereco: Avenida Esperanca s/n, Cam-
pus Samambaia, CEP: 74690-900 — Goiania
— Goias - Brasil.

Link para formulario: <https://cidarq.ufg.

br/p/17488-consulta-ao-acervo>.
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Apds o recebimento do pedido, o Cidarq entrard em
contato (por telefone ou e-mail) no prazo maximo de 20
dias uteis para informar a forma de disponibiliza¢ao da
consulta ao acervo, dependendo da complexidade da soli-

citacao e da quantidade de material solicitado.

21.4 REPRODUGAO DE DOCUMENTOS

A reproducao de documentos do arquivo da UFG
sera realizada pelo Cidarq desde que o processo de repro-
ducao nao cause risco a integridade do documento. Para a
realizacao do procedimento, devera ser analisada a viabi-
lidade, tal como o método mais adequado.

Os custos de reproducao impressa de documentos
serao de responsabilidade do solicitante, assim como solu-
¢Oes tecnologicas necessarias a reproducao da qual a UFG
nao disponha. Cada solicitacao de reprodugao sera anali-
sada e avaliada pelo Cidarq, que definira a viabilidade de
atendimento ao pedido e informara ao requerente os pro-
cedimentos necessarios para concretizar a operagao. Caso
o Cidarq ja disponha do documento solicitado em formato
digital e nao haja restricao legal ao acesso, sera disponibili-

zada imediatamente a copia do mesmo ao solicitante.
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21.5 PEDIDO DE VISTA E ACESSO A DOCUMENTOS DIGITAIS

O acesso a documentos e processos administrativos
digitais no ambito da UFG sera disponibilizado por meio
do SEI Sera franqueado aos interessados, assim como
a todos que necessitem de acesso aos documentos para
comprovagao ou garantia de direitos, ressalvadas as hipo-
teses de sigilo e restricao de acesso previstas na legislacao.

Quando pertinente, a vista ao processo sera concedi-

da por usuério interno:

a. Da area detentora do processo, em caso de pro-

cesso aberto apenas em uma unidade;

b. Da area responsavel regimentalmente pelo pro-
cesso, em caso de processo aberto em multiplas

unidades ou concluido.

Caso necessario, o Cidarq prestara orientagoes
complementares as unidades detentoras dos
processos aos quais foram requerido acesso.

21.6 ICA-ATOM

O ICA-AtoM (Conselho Internacional de Arquivos
— Acesso a Memoria) é uma ferramenta de co6digo aberto
que foi concebida pelo Conselho Internacional de Arqui-

vos e alguns dos seus colaboradores. O software tem como
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objetivo descrever os documentos arquivisticos em con-
formidade com as Normas do Conselho Internacional de
Arquivos. Além disso, é um software flexivel e que permite
a sua adaptacao a outras normas.

Com a adogao do ICA-AtoM, a instituicao avanga na
questao do acesso e da divulgacao do seu acervo arquivis-
tico. Os fundos custodiados sao descritos em conformida-
de com as normas internacionais de descri¢ao por meio de
uma ferramenta flexivel, multilingue, gratuita e baseada na
web. Os usuarios podem realizar suas pesquisas e conhecer
a descricao dos fundos de arquivo de forma remota, facili-
tando assim a busca pela informagao desejada e o conhe-
cimento das fontes disponiveis e que estao ao seu alcance.

Por ser uma ferramenta desenvolvida para prover a
comunidade internacional de uma ferramenta de divul-
gacao dos seus acervos, o ICA- AtoM amplia as possibili-
dades de intercambio de informacdes entre as instituicoes
bem como amplia o leque de op¢des para os pesquisado-
res e, consequentemente, o desenvolvimento do conhe-
cimento. A funcao arquivistica de difusdao ganha uma
importante ferramenta para que os objetivos propostos
sejam alcancados, sendo eles a divulgacao da informacao
arquivistica e a aproximacao do publico dos servigos ofe-

recidos pela instituicao.
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O AtoM-UFG esta disponivel em: <https://acervo.cidarq.
ufg.br/index.php/>.

O Portal de Acervos Arquivisticos da UFG apresenta diver-
sos niveis de descri¢cao de fundos e cole¢cdes sob a guarda
do Centro de Informac¢ao, Documentac¢ao e Arquivo — CI-
DARQ, da Universidade Federal de Goias. Estao reunidos
documentos institucionais da Universidade, do Fundo Ipé
Rosa, do Fundo Divisao de Central de Informacao do Es-
tado de Goias — DCI/DOPS e da Cole¢ao Monumento aos
Bandeirantes.

Fundo Universidade Federal de Goias: Composto por do-
cumentos produzidos pela Universidade no decorrer de
suas atividades. Atualmente estao disponiveis documentos
referentes a administragao geral da Universidade, como re-
gimentos e estatutos.
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Acervo Faculdade de Educacao

Fundo Ipé Rosa: A documentagao se refere a participagao
da ONG no movimento GLBT em Goiés, selecionada pelo
projeto de pesquisa “Movimentos sociais, direitos huma-
nos e cidadania: um estudo sobre o movimento GLBT em
Goias”, coordenado pelo prof. Dr. Luiz Mello (Faculdade
de Ciéncias Sociais da UFG), organizado através de uma
parceria com o CIDARQ/ UFG.

Fundo Divisao de Central de Informac¢ao do Estado de
Goias — DCI/DOPS: Documentagao custodiada pela Uni-
versidade Federal de Goias, conforme convénio com o Es-
tado de Goias, com a interveniéncia da Secretaria de Se-
guranca Publica. Em 2009, esse conjunto documental foi
tratado por meio do Projeto Nacional Memorias Reveladas,
o catalogo deste fundo esta disponivel no portal Memorias
Reveladas do Arquivo Nacional.

Catalogo Memorias Reveladas

Fundo Jean Francois Douliez

Colecao Monumento aos Bandeirantes: Documentacao
da “Campanha Pr6-Monumento aos Bandeirantes” doada
pela familia do Dr. Antonio Sylvio Cunha Bueno. O acervo
explicita toda a trajetéria de constru¢ao do “Monumento
aos Bandeirantes” em Goiania.
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22 GLOSSARIO

Acessibilidade: Qualidade da informacao que pode
ser acessada e interpretada sem que haja ruidos ou obs-
taculos que impecam ou prejudiquem o alcance de seus
objetivos.

Avalia¢ao: Processo de anélise dos documentos ar-
quivisticos que estabelece os prazos de guarda e a destina-
¢ao final, conforme os valores que a eles sao atribuidos.

Barramento: Solucao tecnoldgica que permite a
tramitacdo de processos e documentos eletrénicos entre
instituicoes.

Digitos binarios: Digitos utilizados na linguagem
computacional que determinam as instru¢des para um
computador.

Disponibilidade: Qualidade da informagao que é
acessivel e pode ser utilizada por determinado usuario.

Formato: Configuracao fisica como um documento
é apresentado, relacionado as técnicas de registro e estru-
turacao da informacao.

Integridade: Estado dos documentos que se encon-
tram completos e que nao sofreram nenhum tipo de cor-

rupcao ou alteracao nao autorizada nem documentada.
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Suporte: Material sobre o qual a informagao é
registrada.

Tramitagao: Percurso percorrido pelo documento ou
processo desde o momento da sua criagao até o cumpri-

mento da func¢ao administrativa para a qual foi criado.
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