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APRESENTACAO

O Arquivo Nacional, érgao da estrutura basica do Ministério da Justi-
ca e orgao central do Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo —
SIGA, da administracao publica federal, tem como missao acompanhar
e implementar a politica nacional de arquivos, que tem como um dos
pilares as atividades de gestao de documentos de arquivo. Tal politica é
explicitada no § 2° do art. 216 da Constitui¢do da Republica Federativa
do Brasil e ratificada no art. 1° da lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991
(Lei de Arquivos), que em seu art. 3° dispde que “considera-se gestao
de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas refe-
rentes a sua produgao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminac¢ado ou recolhimento

para guarda permanente”. Esta atividade é dever do Poder Publico.

Desta forma, para que o Arquivo Nacional, que exerce uma fungao cons-
titucional como 6rgao singular na estrutura do Estado brasileiro, possa
desempenhar sua missao, € necessario que os servidores que atuam na
area de gestao de documentos estejam conscientes da importancia do
desenvolvimento de programas de gestao de documentos em seus Or-
gaos e entidades, bem como sejam capazes tecnicamente de conduzir

esses programas.

O SIGA, ao organizar sob a forma de sistema as atividades de gestao de
documentos, no ambito dos 6rgaos e entidades da administragdo pu-
blica federal, representa uma etapa importante e indispensavel para a
promocgao da articulagao dos arquivos federais nos moldes legais e tec-
nicamente corretos, garantindo o desenvolvimento integrado das ativi-
dades arquivisticas nas fases corrente, intermediaria e permanente. A
implementacao do SIGA garante a economia de recursos, evitando-se
gastos e esforgos desnecessarios, permitindo maior agilidade na recu-
peracao e no acesso a informacao publica, com a reducao de custos de

produgao e armazenagem de documentos.

Assim, o Arquivo Nacional ao produzir este instrumento técnico, em

forma de apostila, para o desenvolvimento dos cursos de capacitacao
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cumprird uma tarefa essencial, permanente e vital para o SIGA, na me-
dida em que a cada curso ministrado os integrantes do sistema fortale-
cerao seus conhecimentos e préticas, bem como serao capazes de, por
meio da multiplicagdo dos contetidos revistos e/ou aprendidos, melho-
rarem e ampliarem a qualidade dos servigos arquivisticos desenvolvi-
dos em seus Orgaos e entidades.

Acreditamos no sucesso dos cursos de capacitagao, pois foram planeja-
dos tendo como base que:

* a gestao de documentos € o caminho para que os 6rgaos e entidades
tenham as suas demandas internas e externas atendidas, além de pos-

sibilitar ao cidadao o acesso as informacgoes de seu interesse;

¢ existe uma grande demanda de capacitagao, por parte dos servidores
que atuam na area de gestao de documentos;

* a metodologia a ser utilizada nos cursos estara centrada na anadlise de

experiéncias; e

* 0s servidores estarao constantemente motivados a aprender e a reci-
clar seus conhecimentos, pois possuem necessidades e interesses que

o curso de gestao de documentos satisfara.

Maria Izabel de Oliveira

Coordenadora-Geral de Gestao de Documentos do Arquivo Nacional
Coordenadora do Sistema de Gestdao de Documentos de Arquivo — SIGA,
da administracdo publica federal
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INTRODUCAO

A formulagao da teoria das idades dos arquivos e a adogao do conceito
de gestao de documentos, a partir da segunda metade do século XX,
revolucionaram a teoria arquivistica ao estabelecer que os documentos
de arquivo deveriam passar por fases distintas e sucessivas durante seu
ciclo vital, ou seja, desde sua producao até a destinagao final. Entretan-
to, essa “revolugao” nao solucionou, de imediato, o problema da massa

documental acumulada nos arquivos.

Era necessario ir além da compreensao de que os arquivos custodiavam
documentos correntes, intermedidrios e permanentes, e de que a cada
uma dessas fases, de acordo com o uso que se fazia dos documentos,

corresponderiam procedimentos técnicos especificos.

Como consequéncia desse entendimento, a experiéncia de gestao de do-
cumentos € iniciada nos Estados Unidos sob a denominacao de records

management.

Gerir documentos, em sentido mais amplo, significa nao s6 racionalizar
e controlar a produc¢ao documental e garantir o uso e a destinacao ade-
quada, mas, principalmente, assegurar ao governo e ao cidadao acesso
pleno as informagdes contidas nos documentos, tarefa, por exceléncia,

dos arquivos.

De acordo com o artigo 3° da lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, co-
nhecida como Lei de Arquivos, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, considera-se gestdao de documentos
o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produ-
¢ao, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos nas fases
corrente e intermedidria, visando sua eliminagdao ou recolhimento para

guarda permanente.

Segundo os artigos 4° e 5° desta lei, todos possuem o direito de receber
dos érgaos publicos informagdes contidas em documentos de arquivo,
de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral. O acesso

deve ser franqueado pela administracao publica, no prazo da lei, res-
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salvadas as informacoes cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da
sociedade e do Estado, assim como a inviolabilidade da intimidade, da

vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Esses dispositivos legais s6 podem ser plenamente cumpridos se as ro-
tinas e os procedimentos técnicos de gestdao de documentos forem im-
plementados, pois os arquivos tém como objetivo fazer com que os do-
cumentos sirvam as finalidades para as quais foram criados, da maneira
mais eficiente e econdmica possivel, concorrendo para a destinagao final

adequada dos documentos depois que estes tenham servido a seus fins.

Os objetivos de uma administragao eficiente de arquivos sé sao alcan-
cados quando se dispensa atengao aos documentos desde sua producao
até o momento em que sao recolhidos ao arquivo permanente ou elimi-

nados.

A eficdcia de um programa de gestao de documentos depende da ado-
cao de métodos de classificacdo e de avaliacao, com a aplicacao de co-
digos de classificagao e de tabelas de temporalidade e destinagao de

documentos de arquivo, além da implantacao de sistemas de arquivos.

O avango das tecnologias da informagao fez com que individuos e organi-
zagOes publicas e privadas iniciassem a producao de documentos em for-
mato digital. Este formato facilita a criagao, processamento, transmissao
e armazenamento dos documentos, trazendo intimeras vantagens, como
ampliacdo de produtividade, otimizacao do fluxo de trabalho, facilidade
de gerenciamento e rapidez na recuperagao dos documentos de arquivo.
Gragas as grandes redes de computadores, os documentos podem ser dis-

tribuidos, globalmente, de maneira agil e com multiplos propositos.

Este avanco tecnoldgico modificou, radicalmente, a forma de registrar
as informagoes e os documentos. Em relacao aos documentos, aqueles
que antes eram produzidos em papel passaram a ser criados em for-

mato digital e armazenados em suportes 6pticos ou magnéticos.

Todos esses beneficios, no entanto, nao sao adquiridos sem custo. So-
mente nos anos recentes as institui¢oes comecaram a perceber alguns

problemas inerentes ao formato digital:
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¢ a informacao digital pode ser acessada, facilmente, utilizando-se um
computador, porém este precisa estar equipado com software capaz de

ler a trilha de bits contidas numa fita ou disco;

a facilidade de reproducdo e a proliferagao de copias dificultam a
identificagao de uma versao completa ou final de um documento ar-

quivistico digital;

a distribuigao facil da informagao pelas redes compromete o exercicio

dos direitos autorais;

os documentos arquivisticos digitais sao vulneraveis a virus, falhas,

acesso e altera¢des ndo autorizadas e a obsolescéncia tecnoldgica.

Portanto, é imprescindivel definir e identificar os documentos arquivisticos
digitais entre os demais documentos de arquivo, a fim de que eles sejam

tratados conforme os procedimentos e normas da gestao de documentos.
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MODULO I
NOCOES BASICAS DE ARQUIVO

1 Conceituacdo e caracterizacao dos documentos de arquivo

Documento ¢ toda unidade de registro de informacgoes, 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.

Entende-se por suporte o material no qual sao registradas as informa-
¢Oes, enquanto formato é o conjunto das caracteristicas fisicas de apre-
sentacao, das técnicas de registro e da estrutura de informacao e conte-

do de um documento.

Todo documento é uma fonte de informagao, como, por exemplo, livros,
revistas, jornais, manuscritos, fotografias, selos, medalhas, filmes, dis-

cos e fitas magnéticas.

Os orgaos e entidades da administragao publica atuam nos mais di-
versos dominios do conhecimento e as fung¢des e atividades que de-
senvolvem os levam a produzir ou receber uma grande quantidade de
informagodes, que, quando registradas em qualquer suporte, constituem
documentos de arquivo. Essa producao de documentos nao constitui
um fim em si mesma. Ela responde, antes de tudo, a necessidade de in-
formagoes que permitam ao homem agir, decidir, provar, atestar, man-
ter ou restabelecer direitos, analisar, retrospectivamente, os fatos, as

agoes e 0s objetos.

Documentos de arquivo ou documentos arquivisticos sao todos aque-
les que, produzidos e/ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem elementos de
prova ou de informag¢ao. Formam um conjunto organico, refletindo as
agoes a que estao vinculados, expressando os atos de seus produtores
no exercicio de suas fungdes. Assim, a razao de sua origem ou a fungao
para qual sao produzidos é que determina sua condi¢ao de documento

de arquivo, e ndao a natureza do suporte ou formato.
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1.1 Caracteristicas

Os documentos de arquivo possuem caracteristicas que os diferenciam
dos demais documentos. Entre elas, destacam-se a organicidade, a uni-

cidade, a confiabilidade e a autenticidade:

e organicidade: os documentos de arquivo sao produzidos e acumula-
dos em razdo das fungdes e atividades desenvolvidas pelo 6rgao ou
entidade, o que os contextualiza no conjunto a que pertencem. Assim,
os documentos de arquivo se caracterizam pelas relagdes organicas

que mantém entre si;

e unicidade: o documento de arquivo é tinico no conjunto documental
de que faz parte, porque o conjunto de suas relagdes com os demais
documentos do grupo é sempre unico. Podem existir copias em um

ou mais grupos de documentos, mas cada copia € tinica em seu lugar;

e confiabilidade: o documento de arquivo é confidvel quando tem a
capacidade de sustentar os fatos que atesta. A confiabilidade esta re-
lacionada ao momento em que o documento é produzido e a veraci-
dade de seu contetido. Para tanto, precisa ser dotado de completeza
e ter seus procedimentos de criagdao bem controlados. Completeza
consiste na presencga, no documento de arquivo, de todos os elemen-
tos intrinsecos e extrinsecos exigidos pela organizagdao produtora e
pelo sistema juridico-administrativo ao qual pertence, de maneira
que esse mesmo documento possa ser capaz de gerar consequéncias.
Dificilmente se pode assegurar a veracidade do contetdo de um do-
cumento; ela é inferida a partir da completeza e dos procedimen-
tos de criagdo. A confiabilidade, sinonimo de fidedignidade, é uma
questao de grau, ou seja, um documento pode ser mais ou menos

confiavel;

e autenticidade: o documento de arquivo é auténtico quando é o que
diz ser, independentemente de se tratar de minuta, original ou co-
pia, sendo livre de adulteracdes ou qualquer outro tipo de corrup-
cao. Enquanto a confiabilidade esta relacionada ao momento da pro-

ducdo, a autenticidade se refere a transmissao do documento e a
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preservagao e custddia. Um documento auténtico é aquele que se
mantém da forma como foi produzido e, portanto, apresenta o mes-
mo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua producao.
Assim, um documento ndao completamente confidvel, mas transmiti-
do e preservado sem adulteracao ou qualquer outro tipo de corrup-
cao, é auteéntico.

De acordo com seus diversos elementos, formas e contetdos, e sua re-
presentagao nos diferentes suportes ou formatos, os documentos de ar-
quivo podem ser caracterizados por género, espécie, tipo e natureza
do assunto.

1.2 Género

Género documental ¢ a reunido de espécies documentais que se as-
semelham por seus caracteres essenciais, particularmente suporte e
formato, e que exigem processamento técnico especifico e, algumas
vezes, mediagdo técnica para acesso. De acordo com o Diciondrio brasi-
leiro de terminologia arquivistica' estes sdo os géneros documentais mais

comuns:

e documento textual: documentos manuscritos, datilografados ou im-
pressos, cujo suporte predominante é o papel. Exemplos: atas de reu-

niao, cartas, decretos, livros de registro, panfletos, relatdrios;

e documento cartografico: documentos que contém representagoes gra-
ficas da superficie terrestre ou de corpos celestes e desenhos técnicos.

Exemplos: mapas, plantas, perfis, fotografias aéreas;

e documento audiovisual: documentos que contém imagens, fixas ou
em movimento, e registros sonoros. Integram este género os docu-
mentos iconograficos, filmograficos e sonoros:

» documento iconogrifico: documentos que contém imagens fixas,
impressas, desenhadas ou fotografadas. Exemplos: fotografias

(diapositivos, ampliacdes e negativos fotograficos), desenhos,
gravuras;

1. Arquivo Nacional, Diciondrio brasileiro de terminologia arquivistica, Rio de Janeiro, 2005, 232
p. (Publicacdes Técnicas, n. 51).
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documento filmogrifico: documentos que contém imagens em
movimento, com ou sem som. Exemplos: filmes, fitas video-
magnéticas;

documento sonoro: registros sonoros. Exemplos: discos, fitas audio-
magnéticas.

e documento micrografico: documentos em microforma. Exemplos: mi-

crofilmes, microfichas, cartdes-janela, jaquetas, tab-jac:

»

»

»

»

»

»

microforma: termo genérico que designa todos os tipos de suporte
que contém microimagens;

microfilme: filme resultante do processo de reproducao de docu-
mentos, dados e imagens, por meios fotograficos ou eletronicos,
em diferentes graus de reducao, cuja leitura s6 é possivel por meio
de leitor de microformas;

microficha: microforma em filme cujas imagens ou fotogramas sao
dispostos em linhas paralelas ou colunas;

cartdo-janela: cartao com abertura retangular destinada a receber
fotograma;

jaqueta: involucro de plastico ou material similar que contém um
ou mais bolsos, nos quais se inserem microformas;

tab-jac: cartao tabuldvel com canais de poliéster para insercao de
filmes de 16 mm, cuja aparéncia é semelhante a do cartao-janela.
Abreviatura de tabulating-jacket.

e documento digital: documento codificado em digitos binarios,

acessivel e interpretavel por meio de recursos computacionais. Sao

exemplos de documentos digitais: textos, imagens fixas, imagens

em movimento, grava¢des sonoras, mensagens de correio eletroni-

co, paginas da rede mundial de computadores (internet) e bases de
dados.

e documento eletronico: unidade de registro de informacdes codifica-

das de forma analdgica ou em digitos bindrios, acessivel por meio de

equipamento eletronico. Existem documentos eletronicos analdgi-

cos, como as fitas videomagnéticas em formato VHS, e documentos

digitais, como as paginas web.
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Cabe ressaltar que nao existe consenso quanto a caracterizagao de do-
cumento eletronico e documento digital como géneros documentais, uma
vez que ambos podem se apresentar como documentos textuais, carto-
graficos e audiovisuais, assim como acontece, em alguns casos, com os

documentos micrograficos.

1.3 Espécie

Espécie documental é a divisdao de género que retne tipos documen-
tais por seu formato. As espécies documentais, portanto, podem ser
definidas tanto em razao da natureza dos atos que lhes deram ori-
gem, quanto pela forma de registro dos fatos. Sao exemplos de espé-
cies documentais os atos administrativos mais comuns nas estrutu-

ras de governo:

e atos normativos: regras e normas expedidas por autoridades admi-
nistrativas. Exemplos: medida provisoria, decreto, estatuto, regimen-
to, regulamento, resolugao, portaria, instru¢ao normativa, ordem de

servigo, decisao, acérdao, despacho decisério;

e atos enunciativos: atos opinativos que esclarecem determinados as-
suntos, visando fundamentar uma solugao. Exemplos: parecer, relaté-

rio, voto, despacho interlocutdrio;

e atos de assentamento: atos configurados por registros, consubstan-
ciando assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Exemplos: apostila,

ata, termo, auto de infracao;

e atos comprobatorios: atos que comprovam assentamentos, decisdes.

Exemplos: traslado, certidao, atestado, copia auténtica ou idéntica;

e atos de ajuste: acordos em que a administracao publica (federal, es-
tadual, do Distrito Federal ou municipal) é parte. Exemplos: tratado,

convénio, contrato, termos (transacao, ajuste);

e atos de correspondéncia: objetivam a execucgao dos atos normativos,
em sentido amplo. Exemplos: aviso, oficio, carta, memorando, mensa-
gem, edital, intimacao, exposi¢ao de motivos, notificacao, telegrama,

telex, telefax, alvara, circular.



GESTAO DE DOCUMENTOS ¢ 15

1.4 Tipo

Tipo documental € a divisao de espécie que retine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natu-

reza de contetido ou técnica de registro. Assim:

¢ na espécie documental carta, sdo exemplos de tipos documentais, en-

tre outros, cartas patentes, cartas régias e cartas precatérias;

e na espécie documental decreto, sdo exemplos de tipos documen-
tais, entre outros, decretos-lei, decretos sem numero e decretos le-

gislativos.

1.5 Natureza do assunto

Quanto a natureza do assunto, os documentos podem ser ostensivos ou

sigilosos.

e documento ostensivo é aquele que ndo possui restri¢do de acesso,
ou seja, sua divulgacao nao prejudica o drgao ou entidade, nem seus

servidores, podendo ser de dominio publico.

e documento sigiloso ¢ aquele que, pela natureza do seu contetado, so-
fre restricao de acesso e deve ser de conhecimento limitado, neces-
sitando de medidas especiais de salvaguarda para custodia e divul-
gacao. Esses documentos e as informacoes que contém recebem uma
classificagao de sigilo, isto ¢, sdo atribuidos a eles graus de sigilo, con-
forme a legislagao em vigor. Essa classificagao também é chamada de

classificagao de seguranca.

2 Conceituacado e caracterizacao dos arquivos

Arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acumulados por um
orgao ou entidade, publica ou privada, pessoa ou familia, no desem-
penho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

Orgaos e entidades sdao considerados entidades coletivas.

Entidade coletiva é um grupo de pessoas que age de maneira organi-
zada e ¢é identificado por um nome especifico, com diferentes graus e

formas de organizacao. Podem ser movimentos sociais e politicos, fei-
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ras, semindrios, conferéncias, institui¢oes econdmicas, sociais, politicas

e religiosas, embarcagoes e aeronaves.

2.1 Natureza da entidade produtora

Entidade produtora ou produtor é a entidade coletiva, pessoa ou familia
identificada como geradora de arquivo. De acordo com a natureza da en-

tidade produtora, os arquivos caracterizam-se como publicos e privados.

Arquivo publico é o conjunto de documentos de uma entidade coletiva
publica, independentemente de seu ambito de acao e do sistema de go-

verno do pais. Dessa forma, sao considerados arquivos publicos:

e 0s conjuntos de documentos produzidos e acumulados, no exercicio
de suas atividades, por 6rgaos e entidades publicas federais, estadu-
ais, do Distrito Federal e municipais, em decorréncia de suas fungoes

administrativas, legislativas e judicidrias;

e 0s conjuntos de documentos produzidos e acumulados por agentes
do poder publico, no exercicio de seu cargo ou fungao ou deles decor-

rentes;

e 0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos pelas empresas
publicas e pelas sociedades de economia mista; e

e 0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos pelas organiza-
¢Oes sociais e pelo Servigo Social Autonomo Associagao das Pionei-
ras Sociais, conforme o disposto no inciso IV, artigo 15, do decreto n.
4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Arquivo privado é o conjunto de documentos de uma entidade coletiva
de direito privado, familia ou pessoa. Assim, sao considerados arqui-
vos privados os conjuntos de documentos produzidos e acumulados por
pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de suas atividades. E chama-

do também de arquivo particular.

Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas que contenham do-
cumentos relevantes para a historia, a cultura e o desenvolvimento cien-
tifico nacional podem ser declarados de interesse publico e social, con-

forme determinam os incisos I a III, paragrafo 2°, artigo 22, do decreto n.



GESTAO DE DOCUMENTOS ¢ 17

4.073, de 2002, e o disposto na resolugao n. 17, de 25 de julho de 2003, do
Conselho Nacional de Arquivos (Conarq). Os arquivos privados iden-
tificados como de interesse publico e social ndao poderao ser alienados
com dispersdo ou perda da unidade documental nem transferidos para

o0 exterior.

2.2 Natureza juridica

Os arquivos também podem ser caracterizados como publicos e priva-

dos levando-se em consideracao sua natureza juridica.

Arquivos publicos sdo as instituigdes arquivisticas governamentais
incumbidas da gestdo, recolhimento, guarda permanente e acesso aos
documentos produzidos pelo poder publico. Exemplos: Arquivo Na-
cional, Arquivo Publico do Distrito Federal, Arquivo Publico Mineiro,
Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro e Arquivo Municipal de
Rio Claro.

Arquivos privados sdo as institui¢des responsaveis pela gestao, guarda
e acesso aos documentos produzidos por pessoas fisicas ou juridicas de
direito privado. Exemplos: Centro de Pesquisa e Documentacao de His-
toria Contemporanea do Brasil (CPDOC) e Tempo Glauber.

3 Principios arquivisticos

Para que a administracao publica e as organizagdes privadas possam
tornar acessiveis as informagoes contidas nos documentos sob sua guar-
da, alguns principios devem ser observados, entre eles o principio da
proveniéncia ou principio do respeito aos fundos e o principio do res-
peito a ordem original.

O principio da proveniéncia ou principio do respeito aos fundos ¢ um
principio basico da arquivologia e determina que o arquivo produzido
por um 6rgao ou entidade, pessoa ou familia ndo deve ser misturado

aos de outras entidades produtoras.

O principio do respeito a ordem original estabelece que o arquivo deve
conservar a organizacao dada pelo 6rgao ou entidade, pessoa ou familia

que o produziu (producao e acumulagao organica).
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4 Teoria das trés idades

E a teoria que define os arquivos como correntes, intermediarios ou

permanentes de acordo com a frequéncia de uso pelos 6rgaos ou enti-

dades produtoras e a identificacao de seus valores primario e secun-

dario.

e arquivo corrente é conjunto de documentos, em tramitagao ou nao,
que, por seu valor primario, € objeto de consulta frequente pelo
orgao ou entidade que o produziu e ao qual compete sua adminis-

tracao.

e arquivo intermediario é o conjunto de documentos originarios de ar-
quivos correntes com uso pouco frequente pelo drgdo ou entidade que

o produziu e que aguarda destinagao final.

e arquivo permanente é o conjunto de documentos preservados em ca-

rater definitivo em func¢ao de seu valor secundario.

O artigo 10 da Lei de Arquivos, lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
dispde que os documentos de valor permanente siao inalienaveis e im-

prescritiveis.
Valores primério e secundario dos documentos:

Valor primario é aquele atribuido a um documento em fungao do inte-
resse que possa ter para o 6érgao ou entidade que o produziu, conside-
rando-se seu uso para fins administrativos, legais e fiscais. Refere-se a
utilidade do documento para o 6rgao ou entidade, razao primeira de
sua criagao, o que pressupoe o estabelecimento de prazos de guarda ou
retengdo anteriores a eliminacao ou ao recolhimento para guarda per-

manente.

Os documentos que testemunham a politica e os procedimentos adota-
dos pelo 6rgao ou entidade no desempenho de suas fun¢des possuem
valor administrativo; os que envolvem protegao de direitos a curto ou
longo prazo, tanto do governo quanto de terceiros, apresentam valor le-
gal; os documentos relativos as operagoes financeiras e a comprovagao
de receitas e despesas, ou seja, aqueles que registram o controle orga-

mentario, tributario e contabil, tém valor fiscal.
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Entende-se como valor administrativo o valor que um documento possui
para a atividade administrativa do 6rgao ou entidade, na medida em
que informa, fundamenta ou prova seus atos; como valor legal, o valor
que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito; e como wvalor fiscal, aquele atribuido a documentos

ou arquivos para comprovagao de operagOes financeiras ou fiscais.

Valor secundario é aquele atribuido a um documento em fung¢ao do in-
teresse que possa ter para o 6rgao ou entidade e outros usudrios, tendo
em vista sua utilidade para objetivos diferentes daqueles para os quais
foi, originalmente, produzido. Refere-se ao uso dos documentos como
fonte de pesquisa e informacgdo para terceiros e para a propria admi-
nistracao, por conterem informacoes essenciais sobre matérias com as

quais a organizagao lida para fins de estudo.
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MODULO II

GESTAO DE DOCUMENTOS

1 Gestao de documentos

1.1 Conceituacao

O artigo 3° da lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (Lei de Arquivos),
dispoe que gestao de documentos ¢ o conjunto de procedimentos e ope-
racoes técnicas referentes a producao, tramitagao, uso, avaliacao e ar-
quivamento de documentos nas fases corrente e intermedidria, visando

sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

1.2 Objetivos
A gestao de documentos tem como objetivos:

e assegurar, de maneira eficiente, a produgao, utilizagdo e destinagao

final dos documentos;

garantir que a informacao esteja disponivel quando e onde seja necessaria;

contribuir para o acesso e conservacao dos documentos de guarda

permanente, por seu valor probatorio, cientifico e histdrico;

e assegurar a eliminacao dos documentos que nao tenham valor admi-

nistrativo, fiscal, legal ou para pesquisa;

e permitir o aproveitamento racional dos recursos humanos, materiais

e financeiros.

Dessa forma, os documentos sao administrados com eficiéncia e eficacia

quando:
e uma vez necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno;

e sdo conservados a um custo minimo de espa¢o e manutencao e en-

quanto sejam indispensaveis as atividades correntes;

e nenhum documento é preservado por tempo maior que o necessario
ao cumprimento de sua finalidade, a menos que tenha valor para pes-

quisa e outros fins.
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1.3 Fases

Gestao de documentos implica em acompanhar todo o ciclo vital dos
documentos produzidos por um 6rgao ou entidade no desempenho
de suas funcgdes e atividades, determinando aqueles que devem ser
conservados em carater permanente e os que devem ser eliminados a
curto, médio e longo prazo, resultando em eficiéncia e economia de
tempo e espago, na racional utilizacao de recursos humanos, mate-
riais e financeiros e na redugdo da massa documental produzida. Sua
execugdo exige planejamento, organizagao, coordenagao e controle de
pessoal, espago fisico, equipamentos, instala¢des, material e recursos

financeiros.

Entendemos por ciclo vital dos documentos as sucessivas fases por
que passam os documentos de um arquivo, desde a producdo até a
guarda permanente ou eliminagao, ou seja, producao, utilizagao e des-

tinagao final.

As fases da gestao de documentos sao: produgao, utilizagao e destina-
¢ao final.

12 Fase — Producao

Esta fase corresponde a produgao dos documentos em razao da execu-

¢ao das atividades de um orgao ou entidade.

Nesta fase deve-se otimizar a produgao dos documentos, evitando pro-
duzir aqueles que nao sejam essenciais, diminuindo o volume a ser ma-
nuseado, controlado, armazenado e eliminado, e garantindo, assim, o
uso adequado dos recursos de tecnologia da informagao (reprografia e

automacao).

A primeira fase da gestao de documentos compreende os seguintes ele-

mentos:
e elaboracao e gestao de fichas, formuldrios e correspondéncia;

e controle da produgao e da difusao de documentos de carater nor-

mativo;

e utilizacao de processadores de texto e computadores.
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22 Fase — Utilizacao

Esta fase diz respeito ao fluxo percorrido pelos documentos para o cum-
primento de sua funcao administrativa, assim como de sua guarda, apos

cessar o tramite.
A segunda fase da gestao de documentos compreende:

e 0s métodos de controle relacionados as atividades de protocolo e as
técnicas especificas de classificacao, organizagao e elaboragao de ins-

trumentos de recuperacao da informacgao;
e a gestao de arquivos correntes e intermediarios;

e a implantacao de sistemas de arquivo.

32 Fase — Destinac¢ao

Esta fase ¢ muito importante, pois implica decidir quais documentos
devem ser conservados como testemunho do passado, quais devem ser
eliminados e por quanto tempo devem ser mantidos por razdes admi-
nistrativas, legais ou fiscais. Envolve as atividades de analise, selecao e
fixagao de prazos de guarda dos documentos. Devem participar desta

fase arquivistas e administradores.

Para que a destinacao dos documentos seja realizada de forma eficiente,

deve-se:

e cumprir o estabelecido na primeira e na segunda fase da gestao de

documentos;

e manter processos continuos de avaliacao, com aplicagao dos prazos

de guarda e destinacao final dos documentos;

e promover a eliminacao periédica dos documentos que ja tenham cum-
prido os prazos de guarda e nao possuam valor secundario.

1.4 Niveis de aplicacao

Segundo a Unesco — Organizacao das Nagoes Unidas para a Educacao,
a Ciéncia e a Cultura, a aplicagdo de um programa de gestao de docu-

mentos pode se dar em quatro niveis:
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e nivel minimo: estabelece que os érgdos e entidades devem contar,
ao menos, com programas de retencao e eliminacao de documentos e
definir procedimentos para recolher a instituigao arquivistica publica

aqueles de valor permanente;

e nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia

de um ou mais centros de arquivamento intermediario;

e nivel intermediario: compreende os dois primeiros, bem como a ado-
¢ao de programas basicos de elaboracao e gestao de fichas, formula-

rios e correspondéncia, e a implantacao de sistemas de arquivos;

e nivel maximo: inclui todas as atividades ja descritas, complementa-
das pela gestao de diretrizes administrativas, de telecomunicagoes e

pelo uso de recursos de automacao.

O tratamento de documentos em fase corrente permite aproveitar ao
maximo a informagao disponivel e necessaria a tomada de decisdes,
bem como os recursos humanos e materiais existentes, objetivando au-
mentar a eficadcia administrativa, possibilitar a rapida recuperagao dos
documentos e das informagdes neles contidas e racionalizar sua guarda

e preservagao.

Documento corrente é aquele necessario ao desenvolvimento das ativi-
dades de rotina de um érgao ou entidade, e, por isso, os procedimentos
para sua produgao, classificagao, registro, autuagao, controle da trami-
tacao e arquivamento tém o objetivo de facilitar o acesso as informagdes.
Esse conjunto de operagdes técnicas caracteriza os servigos de gestao de

documentos correntes.

Na administragdo publica, as unidades administrativas responsaveis
por esses servigos sao, de modo geral, intituladas protocolo, protocolo

e arquivo, comunicag¢des administrativas ou servi¢co de comunicagdes.

Protocolo é o servigo encarregado do recebimento, classificagao, regis-

tro, distribuigdo, controle da tramitacao e expedi¢ao de documentos.

Quando o protocolo também é responsavel pela autuagao de documentos,

na administracao publica federal, constitui uma unidade protocolizadora.
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As atividades de protocolo consistem num conjunto de operagdes que
visam o controle dos documentos produzidos, daqueles ainda em trami-
tacao e dos recebidos pelo érgao ou entidade, de modo a assegurar sua
imediata distribuicao, localizacao, expedicao e recuperagao, garantindo

0 acesso as informacgaoes.

Os procedimentos gerais utilizados pelos servicos de protocolo, no ambi-
to da administragao publica federal, encontram-se dispostos em norma-

tivas especificas.

Cabe assinalar que, a partir dessas normativas, cada érgao ou entidade
devera elaborar manual das rotinas a serem implementadas pelos ser-
vigos de protocolo, tendo como base o estabelecido nos procedimentos

gerais.

2 Classificacdo de documentos de arquivo

2.1 Conceituacao e objetivos

Classificagao ¢ a organizagao dos documentos de um arquivo, de acordo
com um plano ou cddigo de classificacao. A classificagao se realiza pela
analise e identificacao do conteudo dos documentos, com a selecao da ca-

tegoria de assuntos sob a qual serao classificados, arquivados e acessados.

O ato de ordenar os documentos, segundo um plano destinado a facili-
tar o seu uso corrente, envolve tanto a organizacgao intelectual dos docu-
mentos (ordenagao), quanto a atribuicao de simbolos para identificar os
itens documentais (dossiés ou processos) e mostrar a relacao organica

existente entre eles.

A tarefa de classificar documentos exige do técnico o conhecimento nao
s6 da administracao a que serve, mas também das necessidades de uso
dos documentos a serem classificados, porque eles serao procurados em

funcao desse uso por parte de quem os gerou.

A classificagdo é usada com o objetivo de reunir os documentos que
tratam de um mesmo assunto, como forma de agilizar sua recuperagao
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacao, selegao,

eliminacao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.
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Isto porque o trabalho arquivistico é realizado com base no contetdo
do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso

da informacao nele contida.

A classificacao € a atividade mais importante do processo de gestao de
documentos de arquivo, e esta inclui procedimentos e rotinas especificas
que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e contro-
le das informagdes. Sendo assim, a classificagdo deve, preferencialmente,
ser implementada quando da realizagdao das atividades de recebimento

e registro.

2.2 Codigo de classificagdo de documentos de arquivo

A classificagdo é o processo de insercao dos documentos em classes.
Para isso € necessario que se construa um plano atribuindo cédigos nu-
méricos as classes, subclasses, grupos e subgrupos. Esse processo deve
voltar-se ao estabelecimento de descritores para designar as fungoes, as
respectivas atividades e as a¢des administrativas, bem como os regis-
tros documentais que materializam os atos da administracao. Assim,
denominamos codigo de classificagdo a estruturagao de um esquema
que retrata fungoes e atividades, de forma hierdrquica, que ¢ facilitado

pela utilizagdo de nimeros para designar as classes e suas subdivisoes.

O cédigo de classificagdo de documentos de arquivo é um instrumen-
to de trabalho utilizado nos arquivos correntes para classificar todo e
qualquer documento produzido e recebido por um érgao ou entidade

no exercicio de suas fungdes e atividades.

3 Avaliacao, temporalidade e destinacao de documentos de arquivo

3.1 Conceituacao e objetivos da avaliacao

Avaliagao € o processo de analise de documentos de arquivo que estabe-
lece os prazos de guarda e a destinacao final, de acordo com os valores

que lhes sao atribuidos.

A avaliagdo consiste numa atividade essencial para a racionaliza¢ao do

ciclo de vida dos documentos, na medida em que o processo de analise
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e selecao de documentos visa estabelecer prazos de guarda nas fases
corrente e intermedidria, definindo o momento em que poderao ser eli-
minados ou destinados ao arquivo permanente, de acordo com o valor
e o potencial de uso que apresentam para a administracao que os gerou

e para a sociedade.

E importante lembrar que nenhum documento deve ser conservado por
tempo maior que o necessario para o cumprimento das atividades que
o produziram, sendo a racionalizagao do ciclo vital dos documentos al-

cangada quando os seguintes objetivos forem atingidos:

e controle do processo de producao documental, orientando o emprego

de suportes adequados ao registro da informacao;
e aumento dos indices de recuperagao da informacao;

e garantia das condi¢Oes de conservacao dos documentos de valor perma-
nente e da constitui¢do de um patrimonio arquivistico institucional com

o melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros;

e reducao, ao essencial, da massa documental dos arquivos e conse-

quente ampliacao do espaco fisico para arquivamento.

3.2 Comissao permanente de avaliagao

A complexidade e a abrangéncia dos conhecimentos exigidos pelo pro-
cesso de avaliagao de documentos de arquivo requerem, para o estabele-
cimento de critérios de valor, a participacao de pessoas ligadas a diversas
areas profissionais. Assim, para esta tarefa, deve-se constituir uma comis-
sdo, isto é, um grupo multidisciplinar encarregado da analise, avaliagao e
selecdo dos documentos produzidos e acumulados nos érgaos e entidades,
e responsavel pela elaboragao da tabela de temporalidade e destinacao de
documentos relativos as atividades finalisticas de um 6érgao ou entidade,
instrumento técnico cuja construgao deve ser precedida da elaboracao e

aprovagao de um cddigo de classificacdo de documentos de arquivo.

O decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, no capitulo IV, “Da gestao
de documentos da administracao federal”, dispde sobre as comissoes

permanentes de avaliacao de documentos:
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Art. 18. Em cada 6rgao e entidade da Administragao Publica Federal sera
constituida comissao permanente de avaliagao de documentos, que tera
a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliacao
e selecao da documentagao produzida e acumulada no seu ambito de
atuacgao, tendo em vista a identificagdo dos documentos para guarda per-

manente e a eliminacdo dos destituidos de valor.

§ 1° Os documentos relativos as atividades-meio serdao analisados, avalia-
dos e selecionados pelas Comissdes Permanentes de Avaliacao de Docu-
mentos dos drgaos e das entidades geradores dos arquivos, obedecendo
aos prazos estabelecidos em tabela de temporalidade e destinacdo expe-
dida pelo Conargq.

§ 2° Os documentos relativos as atividades-meio ndo constantes da tabela
referida no § 1° serdo submetidos as Comissdes Permanentes de Avalia-
¢ao de Documentos dos 6rgaos e das entidades geradores dos arquivos,
que estabelecerao os prazos de guarda e destinacao dai decorrentes, a

serem aprovados pelo Arquivo Nacional.

§ 3° Os documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados e sele-
cionados pelos 6rgaos ou entidades geradores dos arquivos, em confor-
midade com as tabelas de temporalidade e destinagao, elaboradas pelas

Comissoes mencionadas no caput, aprovadas pelo Arquivo Nacional.

O decreto n. 4.915, de 12 de dezembro de 2003, no inciso V do arti-
go 5°, afirma que compete aos orgaos setoriais do Sistema de Gestao
de Documentos de Arquivo — SIGA, da administragdo publica federal,
por intermédio da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documen-
tos, elaborar e aplicar, apds aprovacao do Arquivo Nacional, a tabela
de temporalidade e destinagao de documentos de arquivo relativos as

atividades-fim.

Recomenda-se que integrem as comissoes permanentes de avaliacao de

documentos:

e arquivista ou responsavel pelos servigos de gestao de documentos do

6rgao ou entidade;

e servidores das unidades administrativas as quais se referem os docu-

mentos a serem analisados, avaliados e selecionados, que possuam co-
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nhecimento das atividades desempenhadas e da utilidade e frequén-

cia de uso dos conjuntos documentais;

e profissional da area juridica, que colaborard na andlise do valor legal
dos documentos, e outros profissionais que possam contribuir com as
atividades da comissao tais como: como historiador ou pesquisador
ligado ao campo do conhecimento de que trata o acervo objeto da

avaliacao.

A comissao devera designar o grupo de trabalho que sera responsavel
pela execugdo dos procedimentos metodoldgicos relativos aos instru-
mentos técnicos de gestao de documentos, solicitando a orientagao téc-
nica do Arquivo Nacional. Cabe ressaltar que competira a este grupo ou

a propria comissao executar as seguintes tarefas:

1. levantamento de dados relativos as fung¢des e atividades desenvol-
vidas na drea de administracao-geral, visando subsidiar o Arquivo
Nacional na complementagdo, juncao e desdobramento, se necessa-
rio, dos descritores das subclasses, grupos e subgrupos, bem como
das notas explicativas, da tabela basica de temporalidade e destina-
c¢ao de documentos de arquivo para a administragdao publica: ativi-

dades-meio;

2. levantamento dos dados relativos as fungoes e atividades especificas
do orgao ou entidade, visando subsidiar a elaboracao da tabela de tem-
poralidade e destinacao de documentos de arquivo relativos as ativida-

des-fim;

3. defini¢ao dos conjuntos documentais, tanto os relativos as atividades-

meio, como os que dizem respeito as atividades-fim;

4. entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execu-
cao das atividades as quais se referem os conjuntos documentais defini-
dos, obtendo informacgodes referentes a vigéncia, legislacao que regula as
atividades e prazos de prescricao, existéncia de outras fontes recapitu-
lativas, frequéncia de uso dos documentos e prazos de precaucao, cuja

necessidade é ditada pelas praticas administrativas;

5. levantamento de informagdes sobre linhas de pesquisa;
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6. processamento das informagoes;

7. elaboracao da proposta de tabela de temporalidade e destinagao de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim, com a indicagao dos
prazos de guarda e da destinagao final, para apreciagao pela comissao

permanente de avaliagao de documentos.
Concluidos os trabalhos, a comissao deve:

1. analisar a proposta, promover as alteracdes necessarias ou aprova-la

na integra;

2. encaminhar a proposta de tabela de temporalidade e destinacao de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim para aprovagao pelo

Arquivo Nacional;

3. tornar publica a aprovacao, pelo Arquivo Nacional, da tabela de tem-
poralidade e destinacao de documentos de arquivo, por meio de ato

legal a ser publicado em periodicos oficiais e sitios institucionais;

4. promover a divulgacao da tabela de temporalidade e destinagao de
documentos de arquivo dentro do érgao ou entidade, determinando sua

utilizacao.

A comissao permanente de avaliagao de documentos, constituida em cada
orgao ou entidade, responsavel pela elaboracao da tabela de temporali-
dade e destinagao de documentos de arquivo relativos as atividades-fim,
deve orientar sua aplicagao, dirimir possiveis davidas, orientar o processo

de selecao e avaliagdo dos documentos e proceder a sua revisao periddica.

Para que a tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de ar-
quivo seja aplicada com éxito, é necessario promover o treinamento dos
responsaveis pela execucao das atividades de gestao de documentos do
orgao ou entidade. Além da aplicacao da tabela, eles serao encarregados
de analisar e propor as atualizagdes necessarias ao aprimoramento das

atividades de avaliagao.

3.3 Tabela de temporalidade e destinacao

A tabela de temporalidade e destinagao de documentos de arquivo é um

instrumento de destinacao, aprovado por autoridade competente, que
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determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia,

recolhimento ou eliminacao de documentos.

Entende-se por transferéncia a passagem de documentos do arquivo
corrente para o arquivo intermedidrio, enquanto recolhimento é a ope-
racao pela qual um conjunto de documentos se transfere do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente. Cabe ressaltar que alguns
documentos nao necessitam passar pelo arquivo intermedidrio, poden-

do ser recolhidos, diretamente, do arquivo corrente para o permanente.

A tabela de temporalidade e destinacao de documentos de arquivo deve
contemplar as atividades-meio e as atividades-fim de cada érgao ou en-
tidade. Assim, cabe a comissao permanente de avalia¢cao de documentos
definir a temporalidade e a destinagao final dos documentos relativos as
suas atividades finalisticas, complementando as classes da Tabela bdsica
de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo para a administraciao

publica: atividades-meio, aprovada pelo Conarq.

A tabela de temporalidade e destinagao de documentos de arquivo ela-
borada em cada 6rgao ou entidade do Poder Executivo Federal deve ser
encaminhada ao Arquivo Nacional para aprovagao e posterior divulga-

cao, por meio de ato legal que lhe confira legitimidade.

Para a correta elaboracao e utilizagao da tabela de temporalidade e des-
tinacao de documentos de arquivo, € necessario o conhecimento dos
valores que podem ser atribuidos aos documentos, bem como as carac-
teristicas desses documentos de acordo com seus prazos de guarda.

3.3.1 Valoragao
Os valores atribuidos a um documento podem ser:

e valor primario: valor atribuido a um documento em funcao do inte-
resse que possa ter para o 6orgao ou entidade que o produziu, levando-

se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais;

e valor secundario: valor atribuido a um documento em funcao do inte-
resse que possa ter para o 0rgao ou entidade e outros usuarios, tendo
em vista sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi,

originalmente, produzido.
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3.3.2 Prazos de guarda

Prazo de guarda € o prazo, definido na tabela de temporalidade e desti-
nacao de documentos de arquivo e baseado em estimativas de uso, em
que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou inter-
medidrio, e ao fim do qual se realiza a destinagao. Os prazos de guar-
da vinculam-se a determina¢ao do valor do documento e referem-se ao
tempo necessario para seu arquivamento nas fases corrente e interme-
diaria, visando atender, exclusivamente, as necessidades da administra-

¢ao que o gerou.

O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que
o documento é, frequentemente, consultado, exigindo sua permanéncia
junto as unidades administrativas. A fase intermedidria diz respeito ao
periodo em que o documento ainda é necessario a administra¢ao, porém
com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para depdsito

em outro local, embora permanecendo a disposic¢ao desta.

Para a identificagdo do valor primario deve-se observar, ainda, o prazo
de vigéncia do documento. A vigéncia inicia-se na producao do docu-
mento e termina quando sua informagao cumpriu o objetivo que origi-
nou o registro documental. Alguns prazos de vigéncia ja estao deter-
minados e dependem de certas caracteristicas da informacao, como € o
caso dos contratos e das certiddes, entre outros. Ha também os prazos

previstos em instrumentos legais, chamados prazos de prescrigao.

Existem documentos cujo conteddo nao permite uma percepgao clara da
vigéncia ou da prescrigao, o que sugere o estabelecimento de prazos de
precaucao, ou seja, o tempo necessario para guarda do documento até
o momento da eliminag¢ao ou recolhimento ao arquivo permanente. Os
prazos de precaucao justificam-se pela necessidade de responder a possi-

veis reclamagoes administrativas, legais ou fiscais.

Os documentos podem apresentar diferentes caracteristicas de acordo

com seu prazo de guarda:

e documentos de guarda eventual: sao aqueles de interesse passageiro,

que nao possuem valor administrativo, legal ou fiscal para o orgao
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ou entidade. Exemplo: material de divulgacao de terceiros, convites e
correspondéncia recebida que nao se relacionam com o desempenho

de nenhuma atividade do 6rgao ou entidade.

e documentos de guarda temporaria: sdo aqueles em que prevalece o
interesse administrativo como determinante do valor e, consequente-
mente, do prazo de guarda. Neste grupo estao incluidos, por exemplo,
os documentos:

» cujos textos tenham sido reproduzidos em sua totalidade ou par-

cialmente e cujas informacgdes essenciais se encontrem recapitula-
das em outros;

» que apresentem informacao repetida;

» que sejam coOpias e duplicatas de originais destinados a guarda
permanente;

» que, embora sejam originais, tenham interesse administrativo ape-
nas por determinado periodo.

e documentos de guarda permanente: sao aqueles de valor probatdrio,
isto é, relativos a direitos, tanto de pessoas fisicas ou juridicas quanto
da coletividade, e de valor informativo sobre pessoas, fatos ou feno-

menos, considerados cientificamente relevantes.
Nos érgaos ou entidades, a guarda permanente deve abranger, entre outros:

e documentos relativos a origem, aos direitos e aos objetivos do érgao
ou entidade. Exemplos: atos de criacao (leis, decretos, portarias, reso-
lugdes), atos constitutivos (estatutos, contratos sociais, alvaras), docu-

mentos relativos a direitos patrimoniais;

e documentos que reflitam a organizacao e o desenvolvimento do 6r-
gao ou entidade. Exemplos: todos os atos que digam respeito a sua
organizagao e funcionamento (regulamentos, regimentos), planos,
projetos e programas que tratem das suas atividades-fim, graficos
(organogramas, fluxogramas), acordos, convénios e ajustes, atas e

relatdrios da direcao;

e documentos audiovisuais referentes a acontecimentos do 6rgao ou en-
tidade. Exemplos: programas audiovisuais, amplia¢oes fotograficas,

filmes e fitas magnéticas sobre comemoracgoes, solenidades e obras;
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e documentos que firmem jurisprudéncia. Exemplos: pareceres norma-
tivos apreciados judicial ou administrativamente e que possuam ca-

racteristicas inovadoras nao encontradas nos textos legais;

e documentos relativos a administragdao de pessoal. Exemplos: acor-
dos e reajustes salariais, planos de remuneracgao e classificagao de
cargos, apuracao de responsabilidade e acao disciplinar, incentivos

funcionais;

e documentos que respondem a questdes técnico-cientificas relacio-
nadas as atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade. Exemplos:
projetos, pesquisas, marcas e patentes, plantas, manuais e relatorios

técnicos;

e documentos de divulgacao ou promogao do 6rgao ou entidade, dos
quais deve ser guardado pelo menos um exemplar como amostra.

Exemplos: folhetos, cartazes, convites e postais;

e documentos cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor artistico
e cultural. Exemplos: documentos que contém vinhetas, iluminuras,

caligrafias especiais e ortografias obsoletas.

3.4 Eliminacgao

Eliminacao € a destrui¢ao de documentos que, na avaliacao, foram con-

siderados sem valor para a guarda permanente.

Previamente a eliminacao, deve ser feita a selecao dos documentos.
Selecdo ¢ a separacao dos documentos de valor permanente daqueles
passiveis de eliminag¢dao, mediante critérios e técnicas previamente es-
tabelecidos na tabela de temporalidade e destinagao de documentos de

arquivo.

A propria tabela prevé a selecdo, quando assinala que serdo preservados
apenas exemplares tinicos de documentos repetitivos ou quando desti-
na conjuntos documentais a eliminagao, uma vez que outros, recapitu-

lativos ou de mesmo teor, ja se encontram preservados.

Também pode ser adotada a selegao por amostragem, processo que per-

mite a preservacao de uma parcela dos documentos do conjunto desti-
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nado a eliminagao, com o objetivo, por exemplo, de resgatar procedi-
mentos administrativos vigentes em determinada época ou lugar. Para
isso, alguns critérios devem ser observados, conforme a especificidade
dos documentos avaliados, seguindo orientagdes da institui¢ao arqui-
vistica publica na respectiva esfera de competéncia, isto €, o Arquivo
Nacional.

No ambito dos 6rgaos ou entidades integrantes do Poder Executivo Fe-
deral, os procedimentos para eliminacao de documentos encontram-se

estabelecidos em resolugao aprovada pelo Conarq.

O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio de listagem de eliminagdo de documentos. Os drgdos ou entidades
devem elaborar, além dessa listagem, o edital de ciéncia de eliminagao
de documentos e o termo de eliminacao de documentos.

Listagem de eliminacio de documentos é a relagao de documentos
cuja eliminacgao foi autorizada por autoridade competente do érgao ou
entidade e aprovada pelo Arquivo Nacional. Tem como objetivo regis-
trar informacgoes sobre os documentos a serem eliminados, entre elas
a identificacao do 6rgao ou entidade e da unidade administrativa que
efetuard a eliminagao, os cddigos e respectivos assuntos dos conjun-
tos documentais, acompanhados das datas-limite correspondentes e da

quantificagao.

Apds a aprovacao da listagem de eliminagao pela comissdao permanente
de avaliagao de documentos e por autoridade do 6rgao ou entidade, ela
serd encaminhada ao Arquivo Nacional para apreciagdo e autorizacao.
Uma vez que a eliminacao dos documentos tenha sido autorizada pelo
diretor-geral desta institui¢ao, o érgao ou entidade publicard, no Didrio

Oficial da Unido (DOU), o edital de ciéncia de eliminac¢ao de documentos.

Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos é o ato publicado no
DOU, com o objetivo de anunciar e tornar publica a eliminag¢ao dos do-
cumentos. Normalmente, o prazo para efetivagao da eliminagao é de 30
a 45 dias, a partir da publicagao do edital.

Termo de eliminacdo de documentos é o instrumento que contém o

registro de informacgodes sobre o momento da elimina¢do dos documen-
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tos, isto é, tem como objetivo registrar as informacoes relativas ao ato

de eliminacao.

Cabe ressaltar que a eliminacao dos documentos deve ser efetivada com
a supervisao de um servidor do 6rgao ou entidade, devidamente auto-
rizado. A eliminagdo deve ocorrer por meio de fragmentacao manual
ou mecanica, pulverizagao, trituragdo, derretimento, desmagnetizagao
ou reformatacdo, mediante a garantia de que o processo nao possa ser

revertido.

4 Codigo de classificacdo e tabela basica de temporalidade e
destinacio de documentos de arquivo para a administracao

publica: atividades-meio (aprovados pelo Conarq)

4.1 Elaboracao do cédigo de classificacao

O Cddigo de classificagio de documentos de arquivo para a administracdo pii-
blica: atividades-meio, aprovado pelo Conarq, deve ser adotado pelos Or-
gaos ou entidades do Poder Executivo Federal, em razao do disposto

no paragrafo 1°, artigo 18, do decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Nesse cédigo de classificacao, as fungdes, atividades, espécies e tipos
documentais, denominados, genericamente, assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos, de acordo com as func¢oes e atividades
desempenhadas pelo érgao ou entidade. Em outras palavras, os assun-
tos recebem codigos numéricos que refletem a hierarquia funcional do
orgao ou entidade, definida por meio de classes, subclasses, grupos e

subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

Para este instrumento técnico, adotou-se o modelo de cddigo de classi-
ficacdo decimal. O sistema decimal de classificagao consiste num cédigo
numérico dividido em dez classes, estas, por sua vez, em dez subclas-
ses, e assim sucessivamente. As dez classes principais sao representadas

por um numero inteiro, composto de trés algarismos:

Classe 000; Classe 100; Classe 200; Classe 300; Classe 400;
Classe 500; Classe 600; Classe 700; Classe 800 e Classe 900
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As classes principais correspondem as grandes fun¢oes desempenhadas pelo
orgao ou entidade. Elas sao divididas em subclasses, e estas, por sua vez, em
grupos e subgrupos, que recebem cédigos numéricos, de acordo com o sis-

tema decimal. Dessa forma, tomando-se como exemplo a classe 000, temos:

Classe 000 Administracgao-geral
Subclasse 010 Organizacao e funcionamento
Grupo 012 Comunicagao social
Subgrupos 012.1 Relagdes com a imprensa
012.11 Credenciamento de jornalistas

Note-se que os cddigos numéricos refletem a subordinagdo dos subgrupos
ao grupo, do grupo a subclasse, e desta a classe. Esta subordinacao é re-

presentada por margens que espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

O Cddigo de classificagio de documentos de arquivo para a administracio pui-
blica: atividades-meio possui duas classes comuns a todos os 6rgaos ou
entidades: a classe 000, referente aos assuntos de Administracio-geral, e

a classe 900, correspondente a Assuntos diversos.

As demais classes, 100 a 800, destinam-se as atividades-fim do 6rgao ou
entidade. Estas classes nao sao sempre as mesmas, e cabe aos respecti-
vos orgaos ou entidades do Poder Executivo Federal sua elaboragao, de
acordo com as orientagdes técnicas do Arquivo Nacional. Estas classes,
como determina o artigo 18 do decreto n. 4.073, de 2002, necessitam da
aprovagao do Arquivo Nacional para serem implantadas nos 6rgaos e
entidades.

O codigo de classificagao possui um indice, instrumento auxiliar a clas-
sificagdo, no qual os descritores de assuntos sao ordenados alfabetica-

mente e remetidos ao codigo numérico correspondente.

A seguir, algumas explicagoes acerca da estruturagao e composicao das

classes 000 e 900 e suas respectivas subclasses:
Classe 000 — Administracao-geral

Nesta classe sdo classificados os documentos referentes as atividades

relacionadas a administragdo interna dos 6rgaos ou entidades, que via-
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bilizam seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais fo-

ram criados. A Classe 000, Administragdo-geral, tem como subclasses:
010 — Organizagao e funcionamento

020 — Pessoal

030 — Material

040 — Patrimonio

050 — Orcamento e financas

060 — Documentacgao e informacgao

070 — Comunicacgoes

080 — Pessoal militar

090 — Outros assuntos referentes a administragao-geral
Classe 900 — Assuntos diversos

Nesta classe sao classificados os documentos que, de acordo com a es-
pecificidade do 6rgao ou entidade, poderao estar relacionados a suas

atividades finalisticas.

Para que o codigo de classificagdo de documentos de arquivo possa ser
aplicado de forma eficiente, é indispensavel a capacitacao dos servido-
res responsaveis pelos procedimentos de classificagao e arquivamento

de documentos.

4.2 Elaboracao da tabela basica de temporalidade e destinacao

A tabela basica de temporalidade e destinagao de documentos de arquivo
para a administracgao publica: atividades-meio, aprovada pelo Conarq, as-
sim como o codigo de classificacao de documentos, deve ser adotada pe-
los drgaos ou entidades do Poder Executivo Federal em razao do disposto

no paragrafo 1°, artigo 18, do decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

A estrutura da tabela basica de temporalidade e destinagao contempla
os conjuntos documentais produzidos e recebidos pelos 6rgaos ou en-
tidades no exercicio de suas atividades-meio, os prazos de guarda nas

fases corrente e intermediaria e a destinacao final (guarda permanente



38 ¢ S1IGA

e eliminacao), além de conter um campo para registro das observagoes

necessarias a sua aplicagao.

A aplicagao da tabela basica de temporalidade e destinacdo de docu-
mentos de arquivo refere-se aos procedimentos adotados para selegao
e destinacao dos documentos, uma vez cumpridos os prazos de guarda
estabelecidos. Para isso, faz-se necessario que os documentos tenham
sido identificados e classificados de acordo com o cédigo de classifica-

¢ao de documentos de arquivo, instituido por resolugao do Conargq.

5 Metodologia para elaboracao de cddigo de classificacao e
tabela de temporalidade e destinacao de documentos de arquivo:
atividades-fim

O codigo de classificagdo e a tabela de temporalidade e destinagao de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim devem ser elabo-
rados pelas comissdes permanentes de avaliagcdao de documentos ins-
tituidas nos 6rgaos ou entidades da administragdao publica federal,
conforme o disposto no artigo 18 do decreto n. 4.073, de 3 de janeiro
de 2002.

Apds a elaboracao desses instrumentos técnicos de gestdao de documen-
tos, o 6rgao ou entidade deve encaminha-los ao Arquivo Nacional para

andlise e aprovacao.

Como primeiro passo para elaboracao do codigo de classificacao e da
tabela de temporalidade e destinacao de documentos, os 6rgaos ou en-
tidades devem fazer o levantamento da producao documental. Esse le-
vantamento visa obter informac¢des sobre os documentos produzidos
pelas diversas unidades administrativas do 6rgao ou entidade no de-

sempenho de suas fungdes e atividades.

Nele sao reunidas informacoes basicas, como as fung¢des e atividades
desenvolvidas pela unidade administrativa e os documentos produzi-
dos para a realizagao delas. Obtém-se também informacdes referentes
aos documentos produzidos: tramite, organizagao, naumero de vias e
cOpias emitidas, frequéncia de uso, prazo de guarda e destinagao final.
Essas informacoOes subsidiam a elaboragao do cédigo de classificagao e
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da tabela de temporalidade, além de contribuirem para racionalizar a

producao e o tramite dos documentos.

As informagoes obtidas no levantamento da produc¢ao documental pos-
sibilitam estruturar um esquema que contemple todos os documentos
produzidos durante o desenvolvimento das diversas atividades, em ra-

zao das competéncias atribuidas ao érgao ou entidade.

A metodologia de levantamento da produgao documental deve cumprir

as etapas descritas a seguir:
a) Pesquisa na legislacao em vigor

Esta etapa consiste na pesquisa de leis, decretos, portarias, regimentos
e outros atos que disponham sobre estrutura, fung¢oes e atividades do

orgao ou entidade.

Com base nas competéncias regimentais das diversas unidades adminis-
trativas, essa tarefa permite a associagao dos documentos produzidos com

as fungodes e atividades que os geram no ambito do 6rgao ou entidade.

Existe a possibilidade de que, durante o levantamento da producao do-
cumental, sejam detectadas competéncias nas unidades administrativas
que nao se encontram legalmente constituidas, mas cujas atividades de-
sempenhadas, na pratica, resultem na producdao de documentos. Nesse
caso, estas informagoes devem ser registradas e devem ser objeto de es-
tudos com vistas a inclusao nos instrumentos técnicos e a padronizagao

futura dos atos administrativos.

b) Entrevistas e aplicacao de formularios

Nesta etapa sdo realizadas entrevistas com os técnicos responsaveis pe-

las diferentes unidades administrativas do drgao ou entidade.

Para isso, deve ser utilizado o formuldrio de levantamento da produgdo do-
cumental, elaborado pelo Arquivo Nacional.

Além do conhecimento prévio das fungdes e da estrutura e funciona-
mento dos 0rgaos ou entidades, na entrevista devem ser obtidas infor-
macoes sobre que documentos sao produzidos pela unidade adminis-

trativa no desempenho de suas atividades, o porqué de sua producao,
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o caminho percorrido por eles e a temporalidade e a destinacao final

propostas para esses documentos.
c) Processamento e andlise dos dados

O resultado final do levantamento da produg¢ao documental constitui-se
na elaboracao dos relatorios, que permitem visualizar o funcionamento
de cada unidade administrativa, no que diz respeito a producao, tramite
e acumula¢ao dos documentos, subsidiando a elaboracdao dos instru-

mentos de classificagao e avaliagao.

A metodologia de elaboracao do codigo de classificacao e da tabela de
temporalidade e destinacao de documentos de arquivo relativos as ati-
vidades-fim deve ser a mesma utilizada para definicao dos instrumen-

tos relativos as atividades-meio.

Cabe ressaltar que a elaboracao do codigo de classificacao deve sempre

preceder a concepgao da tabela de temporalidade.

No cédigo de classificagao, as classes, cujos codigos numéricos vao de
100 a 800, correspondem as macrofunc¢oes desempenhadas pelo orgao
ou entidade. As classes se subdividem em subclasses, que correspon-
dem as atividades realizadas pelas diferentes unidades administrativas
e que devem estar correlacionadas a funcao determinada. As subclasses,
por sua vez, subdividem-se em grupos e subgrupos, que refletem os
conjuntos documentais produzidos pelo 6rgao ou entidade no desem-

penho de suas fungoes e atividades.

Classes, subclasses, grupos e subgrupos devem estar dispostos de for-
ma hierarquica e os codigos numéricos atribuidos aos diversos descrito-
res devem refletir essa hierarquia e a subordinacao dos subgrupos aos

grupos, do grupo a subclasse, e desta a classe.

A configuragao da tabela de temporalidade e destinagao de documentos
deve ser a mesma adotada para a tabela basica relativa as atividades-
meio e conter os seguintes campos: cddigo numérico, descritor do as-
sunto, prazos de guarda (nas fases corrente e intermedidria), destinagao

final e observagoes/justificativas.
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6 Mudanca do suporte da informacao

A adogao de recursos tecnoldgicos para mudanga do suporte da infor-
macao requer a observancia de determinados critérios que levem em
consideragdo os preceitos técnicos da arquivologia, a legislagao em vi-
gor e a relagao custo-beneficio de sua implantacao. Embora esses recur-
sos permitam a reducao do espago destinado ao armazenamento da in-
formacgao, é preciso atencao para que a adogao de recursos tecnologicos

resulte em reais vantagens para o orgao ou entidade.

Organizar e avaliar os documentos € a premissa basica para que se pro-
ceda ao estudo da viabilidade economica, de acordo com a disponibili-
dade de pessoal, o espaco e os recursos financeiros do 6rgao ou entida-
de, além do cdlculo do numero de equipamentos, materiais e acessorios
necessarios. Deve-se, ainda, verificar as instalacdes dos arquivos de se-
guranca, bem como as condi¢des de tratamento técnico, armazenamento

e acesso as informacoes.
Entre as vantagens da mudanga de suporte, destacam-se:
e agilizar a recuperagao das informagoes e o seu intercambio;

e garantir a preservacao de documentos originais passiveis de destrui-
cao pelo manuseio, assim como a seguranca do acervo contra furtos,

incéndios e inundacdes;
e preencher lacunas nos acervos arquivisticos;

e substituir, em situagdes especificas, grandes volumes de documentos
destinados a eliminagao, mas com prazos de guarda muito extensos, pro-
porcionando melhor aproveitamento do espago, reduzindo o custo de

manutengao, concentrando as informacdes e facilitando seu manuseio.

No entanto, qualquer decisao quanto a mudanga do suporte da informa-

cao deve se fundamentar nos seguintes critérios:

1° Avaliar as questoes legais concernentes a mudanga de suporte, obser-
vando-se as garantias juridicas, a normalizacao dos procedimentos, as
especificagdes e os padroes de qualidade estabelecidos pela legislagao

brasileira e por organismos internacionais.
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Cada 6rgao ou entidade necessita encontrar a solugao que melhor aten-
da as suas peculiaridades, examinando as vantagens e desvantagens
que envolvem a adogao desses recursos, assim como o custo global e
os beneficios a serem obtidos. Do ponto de vista legal, observa-se que:

e a atual legislagao de microfilmagem nao permite a eliminagdo de do-
cumentos publicos ou oficiais destinados a guarda permanente, mes-
mo que ja tenham sido microfilmados;

e o microfilme tem validade em juizo, desde que obedecidos os critérios

e padroes estabelecidos em lei;

e a autenticidade, integridade e validade juridica de documentos em
formato digital sdo garantidas pela adogdo de requisitos técnicos e
arquivisticos, e pela observancia da legislacao em vigor no momento

da adogao desse suporte.

2° Os documentos devem estar classificados e organizados, possibilitan-
do a recuperagao das informagoes neles contidas antes e depois de ser

processada a mudancga de suporte.

3° Os documentos devem ser previamente avaliados, identificando-se

neles um valor que justifique o custo da operacgao.

4° Os documentos devem possuir caracteristicas fisicas que se prestem
ao uso do recurso, dando-se preferéncia aos conjuntos documentais e
nao a pecas isoladas, observado o estado de conservagao, para que a
reproducao ocorra dentro de parametros técnicos adequados.

5° O recurso utilizado deve ser adotado de acordo com a melhor técni-
ca, de forma a assegurar a qualidade da reproducao, a durabilidade do

novo suporte e o acesso a informagao.

6° O orgao ou entidade que adotar esses recursos deve possuir deposi-
tos e equipamentos de seguranga capazes de garantir a preservagao do

novo suporte.
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MODULO III

DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

1 Aspectos gerais

Com o avango das tecnologias da informacao, individuos e organizagoes
publicas e privadas comegaram a produzir documentos exclusivamente
digitais. Este formato facilita a criagao, processamento, transmissao e
armazenamento dos documentos, trazendo intimeras vantagens, como
ampliacdo de produtividade, otimizagao do fluxo de trabalho, facilida-
de de gerenciamento e rapidez na recuperacao dos documentos arqui-
visticos. Gragas as redes de computadores os documentos podem ser

distribuidos, globalmente, de maneira 4gil, para diferentes propositos.

Esse avanco tecnoldgico modificou, radicalmente, a forma de registrar
informacgdes e produzir documentos, que passaram a ser criados em for-

mato digital e armazenados em suportes Opticos e/ou magnéticos.

Todos esses beneficios, no entanto, nao sao adquiridos sem custos. So-
mente nos ultimos anos comegamos a perceber alguns problemas ine-

rentes ao formato digital:

e a informacdo digital pode, facilmente, ser acessada utilizando-se o
computador, mas este precisa estar equipado com software capaz de

ler a trilha de bits contidas em fita ou disco;

a facilidade de reproducao e a proliferagdo de codpias dificultam a
identificacao de uma versao completa ou final de um documento ar-

quivistico digital;

a distribuicao facil da informacao pelas redes compromete o exercicio

dos direitos autorais;

e 0s materiais digitais sdo vulneraveis a virus, falhas e obsolescéncia

tecnologica.

Com todos os beneficios e problemas inerentes ao formato, é¢ imprescin-
divel definir e identificar os documentos arquivisticos digitais entre os
demais documentos, a fim de que sejam tratados conforme os procedi-

mentos e normas da gestao de documentos.
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E indispensavel relembrar alguns conceitos a fim de permitir a identifi-

cagao dos documentos arquivisticos digitais:

¢ documento de arquivo: documento produzido e/ou recebido por pes-
soa fisica ou juridica, no decorrer de suas atividades, qualquer que
seja o suporte, e dotado de organicidade.

e documento eletronico: unidade de registro de informacdes codifica-
da de forma analdgica ou em digitos bindrios, acessivel por meio de
equipamento eletronico. Existem documentos eletronicos analdgicos,
como as fitas videomagnéticas em formato VHS, e documentos digi-
tais, como as pdaginas web.

e documento digital: documento codificado em digitos bindrios, aces-
sivel e interpretavel por meio de recursos computacionais. Sao exem-
plos de documentos digitais: textos, imagens fixas, imagens em movi-
mento, gravagdes sonoras, mensagens de correio eletronico, paginas

da rede mundial de computadores (internet) e bases de dados.

e documento arquivistico digital: documento digital reconhecido e tra-
tado como documento de arquivo.

Como identificar documentos arquivisticos digitais?

Segundo a diplomatica,' todos os documentos arquivisticos tém que:

e apresentar contexto identificavel: juridico-administrativo, de procedi-
mentos, de proveniéncia, documental e tecnoldgico;

e possuir forma documental fixa: o documento tem que permanecer
completo e inalterado;

e possuir contetido estavel: informagdes e dados sdao imutdveis e even-
tuais mudancgas devem ser feitas por meio do acréscimo de atualiza-

¢oes ou da producao de uma nova versao;

e possuir vinculo arquivistico com outros documentos produzidos/acumu-
lados pelo 6rgao ou entidade, dentro ou fora do sistema informatizado;

1. Disciplina que tem como objetivo o estudo da estrutura formal e da autenticidade dos documentos.
Arquivo Nacional, Diciondrio brasileiro de terminologia arquivistica, Rio de Janeiro, 2005, 232 p. (Publicagdes

Técnicas, n. 51).
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e participar ou apoiar uma agao;

e ter no minimo trés pessoas implicadas na sua criagao: autor, redator

e destinatario.

O documento arquivistico digital pode ser formado por um tnico com-
ponente digital,> como, por exemplo, uma planilha, ou por mais de um
componente digital, como uma mensagem de correio eletrénico com
anexo, formada por dois componentes, o corpo da mensagem e o anexo.
Esses documentos formados por mais de um componente digital sao
chamados de documentos complexos.

Assim, é necessario compreender que o documento digital é constituido por:

¢ objeto conceitual: é o objeto digital que se apresenta de maneira com-
preensivel para o usudrio, como, por exemplo, o documento visuali-
zado na tela do computador;

e objeto logico: é o objeto digital enquanto conjunto de sequéncias de

bits, que constitui a base dos objetos conceituais;

e objeto fisico: é o objeto digital como fendomeno fisico que registra as
codificagdes logicas dos bits nos suportes. Por exemplo: no suporte
magnético, o objeto fisico é a sequéncia do estado de polaridades (ne-
gativa e positiva); nos suportes opticos, é a sequéncia de estados de
translucidez (transparéncia e opacidade).

Figura 1 - Objeto digital observado a diferentes

E Nivel concaps niveis de abstracao

) [(E1[E] e

W g ., . Fonte: Miguel Ferreira. Introducio i preservagio digital: conceitos,
vl Himico:

[ I [w ] =] estratégias e.actuals .Consiensos. Guln.laraes (Portugal): Escola

de Engenharia da Universidade do Minho, 2006, p. 25.

2. Componente digital: objeto digital que faz parte de um ou mais documentos arquivisticos digitais, in-
cluindo os metadados necessarios para ordenar, estruturar ou manifestar seu contetido. Sao os arquivos
digitais necessarios para se apresentar o documento.
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1.1 Principais diferencas entre documentos em suporte convencional

e documentos digitais

Os documentos digitais possuem especificidades que os diferenciam

dos documentos em suporte convencional. Destacam-se a seguir algu-

mas delas:

Documentos em papel

Documentos digitais

contetido e forma estdo intima-
mente ligados ao suporte, ou

seja, sao inseparaveis

conteudo e suporte sao entidades se-
paradas: o documento nao se define
pela midia de armazenamento (dis-
quete, CD, DVD)

estabilidade do suporte, da for-
ma e do conteudo

instabilidade devido a fragilidade in-
trinseca do suporte, a obsolescéncia
tecnoldgica e a facilidade de inter-
vencao humana (podem ser manipu-

lados e alterados sem deixar vestigio)

o conteudo ¢ diretamente acessi-

vel a compreensao humana

a linguagem bindria ndo ¢é direta-
mente acessivel ao homem, havendo
necessidade de software e hardware
especificos para decodificar essa lin-
guagem e torna-la compreensivel

a preservacao depende,
principalmente, das condigoes
de armazenamento

a preservagao nao se resume ao arma-
zenamento em condi¢des ambientais
ideais; é necessaria a transferéncia peri-
odica para outros suportes a fim de ga-
rantir o acesso continuo (por exemplo,
copiar para novos dispositivos de ar-
mazenamento ou converter para outros

formatos e sistemas informatizados)

a conversao para outro suporte,
como, por exemplo, o microfil-
me, ndo apresenta grandes riscos
de perda de integridade

do documento

necessidade de procedimentos rigoro-
sos quando da transferéncia de forma-
to ou suporte, para evitar a perda de
integridade do contetido e dificuldades
de acesso
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Essas especificidades dos documentos digitais podem representar uma

ameaca no que se refere a:

1° Manutencao da autenticidade

Autenticidade é a qualidade de um documento ser o que diz ser e de

estar livre de adulteracao ou outro tipo de corrupgao.

A autenticidade dos documentos digitais ¢ ameagada constantemente,
haja vista a facilidade de serem manipulados sem deixar vestigio, sendo

mais afetados por agoes de adulteracao e supressao.

A manutencao da autenticidade dos documentos digitais envolve pro-

cedimentos de controle de transmissao e de preservagao.

2° Manutencao do acesso

Acessibilidade dos documentos digitais indica a facilidade no acesso ao

contetado e ao significado do documento digital.

A utilizagao e a compreensao do documento digital dependem das con-
di¢des em que foi preservado, portanto o contetdo e as funcionalidades

do documento devem estar integros e acessiveis.

Um documento acessivel é aquele que pode ser localizado, recuperado,

apresentado e interpretado.

3° Preservacao digital

A preservacgao envolve principios, estratégias e politicas que norteiam
as atividades projetadas para assegurar a estabilidade fisica e tecnolo-

gica dos documentos.

No caso dos documentos digitais, a preservagao é complexa, porque eles

precisam de constante atualizagao de suporte e formato de arquivo,’

3. Especificagdo de regras e padrdes descritos, formalmente, para interpretagao dos bits que constituem
um arquivo digital. Pode ser: aberto, quando as especificagdes sao publicas (por exemplo, .xml, .html, .odf,
rtf, .txt, .png); fechado, quando as especificagdes ndo sdo divulgadas pelo proprietario (por exemplo, .doc);
proprietdrio, quando as especificacdes sao definidas por uma empresa que mantém seus direitos, com uso
gratuito ou nao (por exemplo, .pdf, .jpeg, .doc, .gif); padronizado, quando as especificagdes sao produzidas
por um organismo de normalizagdo, sendo os formatos abertos e nao proprietarios (por exemplo, .xml,

.pdf/A). Fonte: Glossirio da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (Conselho Nacional de Arquivos, 2010).
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exigindo investimentos em infraestrutura tecnoldgica, pesquisa e capa-

citacdo de recursos humanos.

Principal desafio dos documentos arquivisticos digitais
Produzir, manter e preservar documentos confiaveis,

auténticos e acessiveis

Para produzir, manter e preservar documentos confidveis, auténticos e
acessiveis, é necessdria a adogao de politicas e estratégias de gestao de

documentos e preservagao digital.

2 Gestao de documentos digitais

A gestao de documentos tem como objetivo a produgao, manutengao
e utilizagdo dos documentos necessdrios ao desempenho e ao cumpri-

mento das atividades de um 6rgao ou entidade.

Os procedimentos de gestao asseguram que o documento se encontre
disponivel para acesso e uso no momento em que se fizer necessario e

que sejam mantidos apenas pelo tempo previsto para sua guarda.

Um 6rgao ou entidade pode produzir documentos em qualquer suporte
para fornecer evidéncia de suas atividades, e o programa de gestao de
documentos deve compreender todos os suportes e tipos de documen-
tos adequados ao exercicio e ao cumprimento da missao e das compe-

téncias do 6rgao ou entidade.

O programa de gestio de documentos é nico: serve
para documentos em formato digital e nao digital
Resolugao do Conarq n. 20, de 16 de julho de 2004

As atividades e procedimentos de gestao de documentos digitais nao
diferem, essencialmente, dos realizados com os documentos em papel.
No entanto, os documentos digitais sao mais dependentes de um siste-

ma de gestao de documentos, devido a suas especificidades.

Um sistema de gestdo de documentos incompleto ou falho pode acarretar
perda, adulteracao ou nao validade da forca probante dos documentos
arquivisticos digitais.
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Os procedimentos e operacoes técnicas de gestao de documentos devem
garantir que os documentos arquivisticos digitais sejam criados de for-
ma confidvel e se mantenham auténticos, preservados e acessiveis por

todo o seu ciclo de vida, de sua producao a destinagao final.

2.1 Aspectos da gestao

A adocao do formato digital para gerar e manter documentos arqui-
visticos torna indispensavel a participacao do profissional de arquivos
desde o inicio do ciclo de vida dos documentos, a fim de garantir sua
confiabilidade no momento de produgao e sua autenticidade durante

todo o tempo previsto para guarda.

O profissional de arquivos deve trabalhar junto com os produtores dos
documentos na concepgao do sistema informatizado de gestao (SIGAD)*
para garantir o controle do ciclo de vida dos documentos do érgao ou
entidade, realizando todos os procedimentos e operagdes técnicas da
gestao e assegurando que o documento mantenha sua forma fixa e seu

conteudo estavel.

Um sistema que s6 contém informagdes ou dados em constante atuali-
zagao nao possui documentos arquivisticos. Para que seja considerada
um documento arquivistico, a informacgao tem que ser salva com forma
fixa e conteudo estavel. Como o formato digital facilita a edicao, re-
visdo ou atualizagao, é necessario que os documentos arquivisticos se
mantenham inalterados e nao possam ser modificados ou apagados sem

autorizacgao.

Apresentam-se a seguir alguns aspectos que devem ser considerados
nas diferentes fases da gestao de documentos arquivisticos digitais.

a) Producao

Para os documentos arquivisticos digitais, a fase de produgao envolve a

definicao de aspectos de tecnologia, espacos de producao, status do do-

4. Conforme o Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestio arquivistica de documentos —
e-ARQ Brasil, SIGAD ¢é o nome genérico dos sistemas informatizados de gestao de documentos.
Nao se trata de uma aplicacdo ou ferramenta especifica, nem de um sistema corporativo particular.
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cumento, organizagao dos documentos e plano de classificagao, assim

como a captura dos documentos arquivisticos ao SIGAD.

Aspectos de tecnologia

A arquitetura tecnoldgica para gerenciamento dos documentos arqui-
visticos digitais deve ser planejada de acordo com a missao e as com-
peténcias do érgao ou entidade. E importante que os responsaveis pela
producao selecionem hardware, software e formatos de arquivo que ga-
rantam a acessibilidade ao longo do tempo, ja que, atualmente, o ciclo

de vida dessa tecnologia € estimado em cerca de cinco anos.

Devem ser selecionados, preferencialmente, formatos amplamente utili-
zados, nao proprietarios, independentes de plataforma tecnoldgica e com
especificagdes disponibilizadas livremente. Os dispositivos e técnicas de
armazenamento precisam garantir a integridade dos documentos, conside-
rando durabilidade e capacidade, e a adocao de dispositivos e padroes de

armazenamento maduros, estaveis no mercado e amplamente disponiveis.

Espacos de producgdo e status do documento

E necessario definir, no sistema, os diferentes espacos para realizagao

dos procedimentos de gestao de documentos.
No ambiente eletronico, deve-se prever o estabelecimento de trés espagos:
e espaco individual: dominio de cada funcionario;

e espaco de grupo: dominio designado a cada grupo de trabalho, equi-

pe, comite;

e espaco geral: dominio atribuido ao servigo de protocolo e arquivos do

orgao ou entidade.

As regras estabelecidas pelo SIGAD indicam em que espagos os docu-
mentos podem ser objeto das a¢des de producao, recebimento, altera-
cao, captura, armazenamento, avaliacao e destinagdo (guarda perma-
nente ou eliminagao), estabelecem os direitos de acesso a cada espaco e
a maneira como os documentos devem tramitar dentro e fora do drgao

ou entidade.
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Além disso, é necessario identificar o status do documento, isto €, minu-
ta, original ou copia, a fim de que o SIGAD possa controlar as diferentes

versdes do documento arquivistico.

e minuta é a versao preliminar de um documento sujeita a aprovacao.
Se um documento é criado no espago individual ou do grupo, mas nao

chega a ser transmitido, é considerado minuta.

e original é o primeiro documento completo e efetivo, um documento
transmitido do espago individual ou do grupo para o espaco geral,
onde nao pode mais ser alterado; a partir desse espaco, sera recebido

pelo destinatario como um original.

e cOpia é o resultado da reproducdao de um documento. Se um usudrio
autorizado recupera um documento do espago geral e 0o armazena em

seu espaco, ele cria uma copia.

Organizagdo dos documentos

A organizacgao dos documentos arquivisticos é feita com base no coédigo
de classificagdo, que permite o controle do ciclo de vida de cada docu-

mento.

Os documentos produzidos e recebidos no exercicio das atividades de
um O6rgao ou entidade sdo acumulados em unidades de arquivamento e
organizados, de forma hierdrquica, em classes. Para os documentos di-
gitais nao hd, necessariamente, agrupamento fisico, e eles sao reunidos
em unidades logicas de arquivamento por meio de metadados, como

numero identificador, cédigo de classificagao e titulo.

A aplicagao da temporalidade e destinagao é realizada a partir das classes,
que reunem as unidades de arquivamento. No momento do arquivamen-
to, os documentos devem ser inseridos numa unidade de arquivamento
que esteja subordinada, hierarquicamente, ao plano de classificagao. As

unidades de arquivamento podem ser dossié, processo, pasta ou volume.

Captura

Captura consiste em declarar um documento como sendo um documen-

to arquivistico por meio de sua incorporagao a um SIGAD.
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A captura tem por objetivo identificar o documento arquivistico e de-
monstrar que suas caracteristicas essenciais, como organicidade, unici-

dade, confiabilidade e autenticidade, estdao mantidas.

A captura tem como pré-requisito a defini¢do de quais documentos
produzidos e recebidos serao capturados pelo SIGAD, quem deve ter
acesso a esses documentos e em que niveis e por quanto tempo eles

serao mantidos.

Documentos que exigem captura sao aqueles que responsabilizam um
orgao, entidade ou individuo por uma agdo, documentam obrigacao
ou responsabilidade e se relacionam a prestagao de contas do 6rgao

ou entidade.

A captura de documentos em papel é feita, tradicionalmente, no mo-

mento em que sao registrados e classificados.

Documentos arquivisticos digitais sdo criados em diversos formatos,
podendo compreender varios componentes, e sdo transmitidos em di-
ferentes canais de comunicacao, como correio eletronico, workflow e
internet. O SIGAD tem que ser capaz de capturar o conteido, forma e
contexto dos documentos, independentemente do formato, da compo-
sicao e do canal de comunicacao, de modo a assegurar que sejam re-
gistros confidveis e auténticos das atividades nas quais foram criados

ou transmitidos.

Além disso, os documentos, dossiés ou processos podem ser formados
por uma parte digital e uma parte convencional, e um SIGAD precisa
gerenciar as duas, associando-as com o mesmo numero identificador,
titulo, codigo e todos os metadados obrigatorios, além do registro de
sua situacao de documento hibrido, de forma a permitir o controle do
ciclo de vida do documento como um todo, incluindo o cumprimento

das acoes de destinacgao.

Num SIGAD, o documento pode ser produzido diretamente dentro do
sistema e Capturado, automaticamente, no momento do registro, ou pro-
duzido fora do sistema e capturado para o SIGAD ao ser identificado,

registrado e classificado.
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A captura inclui a introdugao de metadados de identidade, como datas,
nomes de autor, redator, destinatdario e existéncia de anexos. Os docu-
mentos e seus metadados, apos serem capturados, devem ser mantidos

em versao definitiva e protegidos contra alteragdes indevidas.

Registro

O registro ¢ a formalizagao da captura do documento arquivistico no
sistema informatizado por meio da atribui¢do de um nimero identifica-

dor e de uma descrigdao informativa.

Com relagao ao numero identificador, além do namero atribuido pelo
sistema, um documento pode receber também um numero tnico do

dossié ou processo a que pertence.

Em organizagdes complexas, o registro pode ser feito pela unidade
protocolizadora, que atribui nimero e data de entrada, cddigo de
classificacao e assunto, e distribui o documento para as unidades des-

tinatarias.

O registro inclui elementos que serao considerados metadados associa-
dos ao documento, como numero identificador atribuido pelo sistema,
data e hora do registro, titulo ou descri¢ao abreviada, nome do produ-
tor, autor e redator. E recomenddvel inserir informacdes mais detalha-
das, como data e hora de transmissao e recebimento, cédigo de classifi-
cacao, restricao de acesso, entre outras, a fim de controlar de forma mais

eficiente o ciclo de vida do documento.

Classificagcdo

A classificacao é fundamental para indicar e manter a relacao organica de
um documento com os demais, e, dessa forma, poder gerenciar o ciclo de
vida do documento. Em bases de dados complexas, se o sistema informa-
tizado nao aplicar a classificacao, pode ser muito dificil recuperar todos
os componentes que formam o documento arquivistico. A classificagao
¢, portanto, a chave para o gerenciamento dos documentos arquivisticos
num SIGAD. Assim, o cddigo de classificagdao é o nucleo central do siste-

ma. Geralmente, a classificagao é representada por um codigo numérico.
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b) Manutencdo e uso

Documentos arquivisticos digitais capturados para um SIGAD devem
ser, ativamente, mantidos a fim de garantir suas caracteristicas de or-
ganicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade. Para isso, ¢é
necessario estabelecer controles de seguranca, definir o fluxo, as opgdes
de arquivamento e prever mecanismos que assegurem a pesquisa, loca-
lizagao e apresentacao dos documentos, para facilitar sua utilizagao e

compreensdo adequada pelo tempo que seja necessario.

Controles de acesso

Num SIGAD, os documentos capturados devem estar protegidos contra
qualquer agao de alteracao, ocultagao, acréscimo e supressao que possa

ameacar sua autenticidade.

O acesso aos documentos deve ser limitado a usuarios especificos e/
ou grupos de usudrios, assegurando que somente aqueles autorizados
possam usar e consultar os documentos capturados no SIGAD. Pode
ser necessario, também, atribuir graus de sigilo e/ou restringir o acesso

para resguardar a vida privada das pessoas.

As permissoes de acesso devem ser mapeadas e monitoradas, constan-
temente, em razao das mudangas institucionais por que passam as orga-

nizagdes contemporaneas.

Seguranca

A segurancga envolve um conjunto de medidas como a utilizagdo de co-
pias de seguranca e backup, trilha de auditoria, assinaturas digitais, crip-
tografia e marcas d’agua digitais. A seguranca é sistémica e abrange nao

somente tecnologia, mas também pessoas, processos e legislagao.

Arquivamento

Concluido o tramite, a operacao de arquivamento dos documentos arquivis-
ticos digitais tem que considerar que, no formato digital, contetido, forma e
suporte sao entidades independentes e que a operagao de arquivar significa

armazenar os componentes digitais, mantendo sua identificagao tinica.
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No SIGAD deve-se prever o controle dos titulos das pastas e diretorios
em que os documentos foram armazenados, procurando fazer as cone-
x0es existentes entre os varios objetos digitais a partir de uma codifica-
cao identificadora tnica. Os documentos digitais arquivados em reposi-
torios organizados podem ser datados e numerados, sequencialmente,
como medida de seguranca. As condigdes de acesso e a destinagao po-

dem ser controladas por mecanismos predefinidos.

Pesquisa, localizacdo e apresentacio

Num SIGAD, a pesquisa é o processo de identificagdo de documentos
arquivisticos por meio de parametros definidos pelo usuario com o ob-
jetivo de confirmar, localizar e recuperar esses documentos e seus me-
tadados.

A apresentacao dos documentos ao usudrio pode ser feita por meio
da exibi¢ao na tela de um computador, impressao, emissao de som e

outros.

Um SIGAD pode conter documentos digitais com formatos e estruturas
diversos e deve ser capaz de apresentd-los ao usudrio sem alterar sua

forma e conteudo.

Em determinadas situagdes, o documento pode apresentar alguma va-
riacdo em sua forma documental. No entanto, essas variacdoes devem
ser controladas: a informacao deve ter como fonte um dado estavel e a
mudanga na apresentagao deve ser limitada por regras, de modo a asse-

gurar que o documento permaneca auténtico.

Um exemplo disso sao os dados estatisticos armazenados em banco de
dados, que sao exibidos por meio de graficos diferentes. Nesse caso,
pode-se considerar que cada grafico tem forma fixa e contetdo estavel
desde que a informacao tenha como fonte um dado fixo no banco de
dados e que o sistema estabeleca regras fixas para apresentacao docu-

mental dos graficos.

Todos os recursos de pesquisa, localizagao e apresentagao devem estar

submetidos a controles de acesso e seguranga.
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Figura 2 - Variacdes na apresentacdo documental
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¢) Destinacao

Um SIGAD identifica a temporalidade e a destinagao prevista para o
documento no momento da captura e do registro, de acordo com os
prazos e agdes mencionados na tabela de temporalidade e destinagao.
Essa informagao deve ser registrada num metadado associado ao do-

cumento.

Um SIGAD deve, também, identificar e listar os documentos que ja
cumpriram o prazo previsto na tabela de temporalidade e destinagao, a

fim de implementar a acao de destinacao indicada nesse instrumento.

Para isso, € necessario configurar a tabela de temporalidade e destina-
¢ao no SIGAD. Somente usuarios autorizados podem realizar as agoes
de destinacao, levando em consideragao os requisitos legais e adminis-

trativos para implementa-las.

Eliminacdo

A elimina¢ao de documentos arquivisticos digitais, assim como de do-
cumentos em outros suportes, deve ser realizada de acordo com o pre-
visto na tabela de temporalidade e destinagao, apds o processo de ava-
liagao. A eliminagao nao pode ser feita automaticamente pelo sistema.
Deve ser autorizada por profissional competente, cumpridos os proce-

dimentos necessarios.

Num SIGAD, as ac¢des de eliminagao devem ser executadas de forma con-

trolada e registradas nos metadados especificos e na trilha de auditoria.
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Se um documento digital estiver associado a mais de um dossié e tiver
prazos de guarda diferentes, o SIGAD tem que verificar, automatica-
mente, todos os prazos de guarda e destinagao previstos para o docu-
mento e garantir que este seja mantido em cada dossié pelo tempo defi-
nido na tabela de temporalidade e destinagdo. A eliminacao de um do-
cumento nao pode prejudicar sua manuteng¢ao em outro dossié até que

todas as referéncias a ele tenham atingido o prazo de guarda previsto.

Guarda permanente

As agoes de recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
guarda permanente, assim como as agoes de transferéncia, envolvem a
mudanga dos documentos de um sistema para outro, que pode existir

dentro ou fora do 6rgao ou entidade produtora.

No momento da transicao de um sistema para outro, quando os do-
cumentos arquivisticos nao estao mais sob os controles de seguranca
nem do sistema antigo, nem do novo, a manutencao da autenticidade
fica ameacada. E necessario que este processo seja realizado de forma
controlada, registrando-se nos metadados e na trilha de auditoria e ve-

rificando-se os documentos relacionados.

Para realizar a transposicao de documentos de um SIGAD para outro

sistema informatizado, é preciso:
e verificar a compatibilidade de suporte e formato;

e verificar a existéncia de documentagao técnica necessaria para inter-
pretar e compreender o documento digital;

e registrar as informacgdes sobre migragoes realizadas no 6rgao ou enti-
dade produtora;

e produzir um instrumento descritivo que contenha os metadados atri-
buidos aos documentos e informagdes que permitam verificar a auten-

ticidade dos documentos transferidos ou recolhidos.
2.2 Autenticacao

Autenticacao € a declaragao de que um documento original é auténtico

ou de que uma copia reproduz fielmente o original, feita em determi-
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nado momento e por pessoa juridica com autoridade para tanto, como
servidor publico, notario ou autoridade certificadora. A autenticagao,
portanto, ¢ um meio de provar que o documento é o que se propoe a ser

naquela ocasiao.

E importante diferenciar os conceitos de autenticidade e autenticagao,
pois, enquanto autenticagao é uma declaragao acrescentada ao docu-
mento e realizada num momento especifico, autenticidade é uma qua-
lidade ou caracteristica inerente ao documento arquivistico que diz
respeito a sua credibilidade e ao fato de que se encontra livre de qual-
quer traco de adulteragdao ou corrupg¢ao. Um documento auténtico €
aquele que merece aceitacao porque é genuino e nao foi alterado ou

falsificado.

i

E necessario adotar técnicas de autenticagao que declarem que os do-
cumentos digitais produzidos e mantidos pelo 6rgao ou entidade sao
auténticos, especialmente nos momentos em que os documentos digi-
tais sao transmitidos para pessoas ou sistemas, ou quando a tecnologia
¢ atualizada ou substituida, ou ainda se os documentos sdo transferi-
dos para custddia arquivistica, a fim de evitar que sejam rejeitados ou

repudiados.

A autenticacao deve ser feita, em primeiro lugar, por meio de técnicas
independentes de tecnologia, apoiadas por politicas e procedimentos
administrativos, capazes de assegurar que o documento nao foi alte-
rado em seus aspectos essenciais. O produtor pode demonstrar que os
documentos digitais sdao auténticos por meio da presung¢ao de auten-
ticidade.

Presuncao de autenticidade é uma inferéncia feita a partir de dados co-
nhecidos sobre a maneira como um documento arquivistico foi criado
e mantido. Deve ser verificada por meio do registro dos metadados re-
ferentes a identidade do documento (nomes das pessoas envolvidas em
sua producgao, datas de criacao e transmissao, cddigo de classificagao,
identificador, anotagdes) e dos metadados referentes a integridade (se-
tor responsavel pela manuten¢ao do documento, indica¢ao das mudan-

cas tecnolodgicas, da destinagao prevista em tabela de temporalidade e



GESTAO DE DOCUMENTOS ¢ 59

direitos de acesso). Além do registro dos metadados, deve-se examinar
se a forma documental estda de acordo com as normas e regras do 6rgao
ou entidade, e se foram cumpridos os procedimentos para prevenir e
corrigir a perda e corrupgao dos documentos e evitar a obsolescéncia

tecnolégica.

Existem, ainda, técnicas de autenticacdo dependentes de tecnologia,
como a assinatura digital, que foi desenvolvida para responder a neces-
sidade de uma comunicagao eletronica segura em redes abertas como a

internet.

A assinatura digital pode ser definida como uma sequéncia de bits que
usa algoritmos especificos, chaves criptograficas e certificados digitais®
para autenticar a identidade do assinante e confirmar a integridade de
um documento. Essa assinatura pode apoiar a autenticagao de docu-
mentos digitais, pois identifica o emissor e verifica se 0 documento nao
foi alterado durante a transmissao. No entanto, ndo é suficiente para
estabelecer a identidade e demonstrar a integridade de um documento

de longo prazo.

E preciso estar atento aos problemas apresentados pelo uso de assina-
tura digital em documentos arquivisticos de longo prazo. Assinaturas
digitais também sao sujeitas a obsolescéncia tecnoldgica e, em virtude
da sua inerente funcionalidade, ndao podem ser migradas para um sof-
tware novo ou atualizado, juntamente com os documentos que estao

anexos.

A menos que a tecnologia se desenvolva — de modo a permitir que a
assinatura digital seja preservada no longo prazo juntamente com o do-
cumento —, ao receber um documento com assinatura digital, deve-se
acrescentar informagao nos metadados para indicar que ele teve assi-
natura digital anexada e que esta foi verificada. Dessa forma, quando o
documento for convertido, como estratégia de preservacao, a perda da

assinatura digital ndo comprometera sua confiabilidade.

5. Documento emitido e assinado digitalmente por uma autoridade certificadora que contém dados
que identificam seu titular e o relacionam a sua respectiva chave publica.
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3 Preservacao de documentos digitais

“A preservacdo de documentos arquivisticos tem por objetivo garantir a
autenticidade e a integridade da informacao, enquanto o acesso depende dos
documentos estarem em condi¢des de serem utilizados e compreendidos. O desafio
da preservagao dos documentos arquivisticos digitais esta em garantir o acesso
continuo a seus contetidos e funcionalidades, por meio de recursos tecnoldgicos

disponiveis a época em que ocorrer a sua utilizagao.”

Carta para a preservagdo do patrimonio arquivistico digital: preservar para garantir o acesso
Conselho Nacional de Arquivos, 2006

Preservacao digital € o conjunto de a¢des destinadas a manter a autenti-
cidade e acessibilidade dos documentos arquivisticos digitais ao longo
do tempo, garantindo as funcionalidades consideradas necessarias. A

preservacao deve compreender todo o ciclo de vida dos documentos.

Autenticidade e acessibilidade devem ser asseguradas pela adogao de
estratégias institucionais e metodologias de preservagao que garantam

a integridade dos documentos.

Ressalte-se que as caracteristicas dos documentos digitais demandam
atengao especial, principalmente aqueles que serao mantidos por mais

de cinco anos, devido as mudangas na tecnologia da informacao.
Os documentos arquivisticos digitais podem ser produzidos:

e originariamente em formato digital (born digital): como, por exemplo,
documentos gerados por processadores de texto, planilhas eletronicas

e bases de dados.

e por meio de digitalizacao: documentos convertidos para o formato di-

gital por meio de dispositivo apropriado, como, por exemplo, o escaner.

E importante compreender, no entanto, que preservagio digital nio é a
digitalizacao de documentos que se apresentam em outros suportes. A
digitalizacao ¢ uma agdo que serve para capturar documentos para sis-
temas de informacao como forma de facilitar seu gerenciamento e aces-
s0, assim como para auxiliar a preservagao dos originais. A preservacao
digital, por outro lado, é o conjunto de acdes destinadas a preservar os

documentos em formato digital.
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Preservar, tradicionalmente, significa manter imutavel e intacto, entretanto,
no ambiente digital, preservar significa, na maioria dos casos, mudar, recriar,
renovar: mudar formatos, renovar midias, hardware e software.

Por um lado, pretende-se manter os documentos intactos, exatamente
como foram criados, e, por outro, acessa-los de forma dinamica

e por meio das mais avancadas ferramentas.

Como responder a isso?

As agdes de preservagao podem implicar desde mudangas nos tipos de
midia de armazenamento até a conversao para outros formatos digitais,

além da atualiza¢cdao do ambiente tecnologico: hardware e software.

Essas acOes devem alcancar todas as caracteristicas essenciais que defi-
nem um documento digital, que sao fisicas (midia/registro fisico), 16gi-
cas (software e formato digital) e conceituais (estrutura/contetido exibi-
do). As agoes de preservacao digital devem considerar os elementos ne-

cessarios para a criagdo, manutencao e acesso aos documentos digitais:

e software que o criou e pode apresenta-lo;

e formato digital em que é codificado;

e hardware para o funcionamento do software e para permitir a apresen-
tagcao do formato digital.

3.1 Estratégias de preservacao

Um conjunto de estratégias para preservagao digital permitird o acesso
continuo e a integridade dos documentos arquivisticos criados e manti-
dos em formatos digitais:

e adocao de procedimentos de gestao de documentos para correta ava-

liagao e selecao dos documentos que devem ser preservados;

e controle dos documentos por meio do registro de informacdes em
metadados e documentacdo que apoiem o acesso e os procedimentos

de preservacgao;

e manutencao dos equipamentos e programas necessarios para garan-

tir o acesso continuo aos documentos digitais;
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e utilizacdo de formatos digitais estaveis em razao das mudancgas tec-

noldgicas;

e armazenamento de dados em locais seguros e adogao de medidas de

protecao.

Embora os problemas de degradacao dos suportes e obsolescéncia tec-
noldgica possam ser contornados com conhecimento técnico e uso de
técnicas de preservagao, sua resolucdo pode ser muito dispendiosa.
Assim, existem vdrias abordagens para o planejamento e realizagdo de

uma politica de preservacao digital:

Preservacao de tecnologia: ¢ o chamado museu tecnoldgico, pois utiliza
plataformas tecnoldgicas em desuso. Ao longo do tempo, a necessidade
de manutencao e integracao com outros sistemas computacionais pode
representar uma dificuldade. A preservacao de hardware, em especial,
¢ uma alternativa custosa e nao exequivel a longo prazo, uma vez que o
hardware pode ser danificado de forma irreversivel, tornando-se inutili-
zavel. No caso da preservacao de software, as licencas de uso decaem e
os desenvolvedores deixam de fazer sua manutencao ou simplesmente

desaparecem do mercado.

Emulacdo: processo, por meio de software, que permite a um computa-
dor moderno a execugao de softwares e hardwares antigos, desenvolvidos
para outra plataforma tecnoldgica, mas com apresentacgao e performance
originais. A probabilidade de perda de informagoes e funcionalidades
aumenta a medida que sdo utilizadas diversas camadas de emulagao,
como resultado da aplicacio dessa técnica repetidas vezes. E uma solu-
cao ainda limitada e sua disponibilizacao depende dos desenvolvedores

de software.

Encapsulamento: consiste em preservar, junto com o objeto digital, toda
a informagao necessaria e suficiente para permitir o futuro desenvolvi-
mento de conversores, visualizadores ou emuladores. Esta informacgao
pode ser a descri¢ao formal e detalhada do formato do objeto preserva-
do. Um exemplo dessa estratégia é o denominado formato universal de

preservagao (UPF), que consiste na criagao de um formato normalizado
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para agregar metadados de preservacao junto do objeto digital, inde-
pendentemente da aplicagao, do sistema operacional e do suporte fisico

utilizados para criar e armazenar o objeto digital.

Migracao: procedimentos e técnicas para assegurar a capacidade de
acesso aos objetos digitais diante das mudangas tecnoldgicas. A migra-

cao consiste na transferéncia de um objeto digital:

e de um suporte que esta se tornando obsoleto, fisicamente deteriorado

ou instavel para um suporte mais novo (atualizagao);

e de um formato obsoleto para um formato mais atual ou padronizado

(conversao de formatos);

¢ de uma plataforma computacional em vias de descontinuidade para

outra mais moderna.

A migragao pode ocorrer por conversao, por atualizagao ou por refor-
matacao. Assim como a emulacao e a conversao de dados, apresenta
riscos a integridade e a funcionalidade dos documentos arquivisticos
digitais, por isso deve ser realizada de modo criterioso e sistematico e

documentada o suficiente para garantir a autenticidade do documento.

» Conversiao de formatos: é uma técnica de migragdo empregada,
em geral, quando os formatos digitais se tornam obsoletos. Os da-
dos em formatos digitais mais antigos sao convertidos para novos
formatos, apoiados em hardwares e softwares mais atuais. Esse pro-
cesso nao esta isento de problemas, podendo resultar em perda
de informacdes e funcionalidades. A conversao de dados também
pode ser usada para reduzir a quantidade de formatos digitais
utilizados e, consequentemente, de sistemas a serem mantidos e
gerenciados, de modo a facilitar as a¢des de preservagao.

» Atualizacdo (refreshing): é a técnica de migragao que consiste em
copiar os dados de um suporte para outro a fim de evitar perdas
de dados causadas pela deterioragdo do suporte, sem alterar sua
codificagao original.

Formatos abertos: a utilizagdo de formatos abertos ou de padrdes con-
solidados permite maior durabilidade ao objeto digital. Nao se trata,
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necessariamente, de formatos livres. Um exemplo de formato aberto e
padronizado € o open document format (.odf).

Normalizac¢do: a normalizagao tem como objetivo simplificar o processo
de preservacao por meio da reducao do numero de formatos distintos
que se encontram no repositdrio de objetos digitais. Por exemplo, a con-
versao, pelos criadores, de documentos de texto para o formato .pdf
(portable document format, da Adobe).

Diretorio de formatos: € a centralizacao da informacgao sobre os forma-
tos digitais, que permite aos produtores de documentos digitais utilizar
os formatos recomendados pelo 6rgao ou entidade, fornecendo infor-
macao técnica, aplicagdes, limita¢des e grau de obsolescéncia.

3.2 Recomendacgdes gerais

Cada drgdo ou entidade deve desenvolver e implementar sua propria
estratégia de preservacao de documentos arquivisticos digitais, da for-
ma mais adequada a sua realidade. As estratégias e procedimentos de
preservacao devem ser bem definidos, documentados e, periodicamen-
te, revisados. E importante destacar que as acOes de preservagao sao
continuas e devem ser implementadas desde a produc¢ao dos documen-
tos até sua destinacao final.

e Devem-se utilizar normas amplamente aceitas, descritas em especifi-
cagOes abertas e disponiveis publicamente, no que refere a estruturas
para codificacdo, armazenamento e bancos de dados plenamente do-
cumentados.

e As agOes de preservacao tém que ser efetivadas sempre que se torne
evidente ou previsivel a obsolescéncia da tecnologia utilizada.

e As modifica¢des nos sistemas informatizados e em sua base tecnolé-
gica tém que ser verificadas num ambiente dedicado exclusivamente
a essa finalidade, ou seja, testadas de modo a garantir que apos a im-
plantacao das mudancas os documentos continuem sendo acessados
sem alteracoes de contetido ou perdas.

e Os metadados relativos a preservagao dos documentos arquivisticos
digitais e seus respectivos componentes também digitais sao funda-
mentais para apoiar as estratégias de preservacgao.
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Destacam-se a seguir algumas recomendag¢odes quanto aos formatos uti-

lizados e aspectos relacionados ao armazenamento:

Formatos

A recomendacao mais ampla é a utilizacdo dos formatos digitais abertos,
que sao especificagdes publicas, como .xml, .html, .txt e .rtf, ou dos forma-
tos padronizados, quando as especificagdes sao produzidas por um érgao
de normalizagao, como .odf. Os formatos proprietarios sao aqueles em que
as especificagoes sao definidas por uma empresa que mantém seus direitos,

sendo seu uso gratuito ou nao (por exemplo, .pdf, .jpeg, .doc e .gif).

Deve-se preferir, sempre que possivel, utilizar formatos digitais abertos em
vez de formatos proprietdrios. Essa medida possibilita maior independéncia
no que se refere a hardware e software especificos. Caso sejam usados formatos
proprietarios, devido a necessidade de atender demandas indispensaveis dos

usudrios, recomenda-se a conversao, o quanto antes, para formatos abertos.

Armazenamento

Para o armazenamento de documentos arquivisticos digitais devem ser
tomadas medidas de controle continuo das midias utilizadas, para ava-

liacao e controle de sua vida util.

Ainda nao se consideram as midias Opticas e dptico-magnéticas como as
mais adequadas para o armazenamento em longo prazo de documentos
digitais, dando-se, na atualidade, preferéncia as fitas magnéticas de alta
densidade de armazenamento de dados, por seu custo baixo e confiabi-
lidade, que permitem a criagdo de copias de seguranga e a manutengao

mais econdmica dos depositos de armazenamento.

e Utilizar midias de armazenamento e recursos de hardware e sof-
tware que sejam maduros, estaveis no mercado e amplamente dis-

poniveis.

e Prever capacidade de armazenamento de dados suficiente para aco-
modacao de todos os documentos arquivisticos digitais e de suas co-

pias de seguranca e de backup.
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e Verificar, periodicamente, os dados armazenados, visando a detec-
cao de possiveis erros. Recomenda-se o uso de um algoritmo de ve-
rificacao de integridade de dados (checksum) robusto que permita
a constatacao da integridade dos dados e incremente a seguranga

contra fraudes.

e As midias de armazenamento — copias de seguranga e de backup —
tém que ser acondicionadas, manipuladas e utilizadas em condigoes
ambientais compativeis com sua vida tutil prevista e/ou pretendida,
dentro das especifica¢des técnicas de seu fabricante e, se possivel, de
entidades isentas, e com base em estatisticas de uso e normas técnicas
nacionais e internacionais. Devem ser mantidas em ambientes seguros
(salas-cofres), preferencialmente em local diferente de onde se encon-

tra a informacao original.

A seguir, apresentam-se as condi¢des mais adequadas para guarda de

diferentes midias de armazenamento de dados:
Fitas magnéticas

Manter entre 10°C e 18°C, com tolerancia diaria de +1°C a +2°C.
Umidade relativa do ar entre 30% e 40% e tolerancia diaria de +3%.

Controle de qualidade do ar e de luminosidade ambiente.
Discos opticos e dptico-magnéticos

Manter entre 10°C e 18°C, com tolerancia diaria de +1°C.
Umidade relativa do ar entre 30% e 40% e tolerancia didria de +3%.

Controle de qualidade do ar e de luminosidade ambiente.
Tipos de midias de armazenamento de dados mais utilizados

CD-R = compact disc-recordable ou writable

Discos dpticos gravaveis em computadores comuns, com o mesmo pa-
drao de leitura do CD-ROM. A gravacgao so ¢ feita uma vez, e ndo pode
ser alterada. Estes discos sao lidos com os mesmos drivers utilizados
para leitura de CD-ROM. Esta midia é utilizada quando o numero de

copias da mesma informacao € pequeno.
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CD-ROM -+ compact disc-read only memory

Discos opticos gravados em empresas especializadas. Esta midia é em-
pregada para disseminagdo e comercializagdo em massa de musicas,
textos e imagens, material publicitario, enciclopédias, catdlogos, jogos

eletrOnicos e softwares.

CD-RW = compact disc-rewritable

Discos regravaveis. A gravagao pode ser feita repetidas vezes com uma
unidade de gravagao especifica (driver) que também ¢é capaz de ler CD-
ROM e CD-R.

DVD = digital video disc ou digital versatile disc

Discos 6pticos com a mesma dimensdao do CD-ROM, mas com grande
capacidade de armazenamento de dados. Pode ser gravavel (DVD-R) e
regravavel (DVD-RAM ou DVD-RW).

Discos magnéticos = floppy disks

Também chamados disquetes, apresentam-se no tamanho de 3 %2 pole-
gadas, com capacidade de armazenamento de 1.44 Mb. Os dados digi-

tais sdo gravados de forma magnética.

Discos rigidos = hard disks

Fazem parte do hardware basico de computadores pessoais e de com-
putadores de maior porte. Consistem em unidades de armazenamento
e leitura de dados, regravaveis, compostos por varios discos metdlicos
muito finos, agrupados. O acesso a eles em geral é veloz. Existem uni-

dades fixas e portateis.

Fitas magnéticas

Dispositivos de armazenamento e acesso sequencial de informagdes em
codificagado digital. Tipos mais utilizados: DAT (digital audio tape), DDS
(digital data storage), DLT (digital linear tape), SDLT (super digital linear
tape) e LTO (linear tape-open). Existem, ainda, fitas para o formato ele-
tronico analogico, utilizadas para registrar sons e imagens em formatos
ndo digitais, como as fitas para gravacgao e exibi¢ao de videos em forma-
to VHS (video home system).
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Memorias de estado sélido (solid state)

Dispositivos de armazenamento de dados que nao possuem elementos
mecanicos. Compact Flash, Memory Stick, Smart Media, USB memory key
ou stick, pen drives, keychain drives, flash drives (IDE e SCSI), além da
memoria RAM (random access memory), que faz parte do hardware dos
computadores.

Zip disc
Disco magnético de 3.5 polegadas com capacidade de armazenamento

acima de 100 Mb. Sao utilizados, em geral, para armazenar dados tem-
porariamente e transferi-los para outros computadores.

4 Metadados

Metadado é definido de forma genérica como “dado sobre dado” ou
“informacao sobre informagao”. No entanto, podemos encontrar defini-
¢Oes mais precisas que explicitam o conceito de acordo com seu uso em

determinada éarea.

A ISO 15489, que trata de gestao de documentos, define metadado como:

Informacao que descreve o contexto, contetdo e estrutura do documento

arquivistico e da sua gestao ao longo do tempo.

De acordo com o glossario da Camara Técnica de Documentos Eletroni-

cos, do Conselho Nacional de Arquivos, metadados sao:

Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,

compreender ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.

A pratica arquivistica inclui o registro de informagoes descritivas asso-
ciadas aos documentos, com o objetivo de apoiar sua gestao e facilitar a
busca. Alguns exemplos cldssicos sao o registro de protocolo, o cédigo

de classificagao, os indices de busca e os instrumentos descritivos.

O profissional de arquivo ja esta acostumado a trabalhar com os metadados,
embora ndo os identifique dessa forma.

O uso das tecnologias da informacao na producao de documentos ar-

quivisticos trouxe a necessidade do registro de outras informagdes,
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além das descritivas, para tornar o documento arquivistico digital com-
preensivel e acessivel. Essas informagdes podem ser, por exemplo, a
documentacao do sistema em que os documentos foram produzidos e
mantidos, o registro de dependéncia de software ou hardware,® o relacio-
namento entre os componentes que constituem um documento (no caso
de documentos complexos) e o registro de migragoes.

Para os documentos arquivisticos digitais, os metadados sdao particu-
larmente importantes, pois definem a possibilidade ou nao de sua re-
cuperagao, apresentacao e preservagao de longo prazo. Além disso, sao
essenciais para apoiar a presungao de confiabilidade e autenticidade

desses documentos.

Os documentos arquivisticos digitais dependem de tecnologia: seu aces-
so e uso precisam ser documentados no decorrer do tempo para que se
garanta o acesso no longo prazo. Além disso, trata-se de documentos
mutdveis, e qualquer alteracdo em sua aparéncia ou funcionalidades
tem que ser documentada e validada para assegurar sua autenticidade.
Pode-se concluir, entao, que os documentos arquivisticos digitais sao

fortemente dependentes do registro de metadados.

4.1 Objetivo

O registro de metadados de documentos arquivisticos tem como objeti-

vo fornecer as informagdes necessarias para:

e apoiar 0 acesso aos documentos;

e apoiar e documentar as agoes de gestao e de preservacao de documentos;
e garantir a autenticidade dos documentos.

E possivel enumerar algumas informagoes importantes que devem com-
por um esquema de metadados para alcangar esses objetivos:

e informagao descritiva do documento — facilitar sua localizagao;

e informacao do ciclo de vida do documento — apoiar os procedimen-
tos de gestao de documentos;

6. Um documento é dependente de software ou hardware se determinado software ou certa configuracao de
hardware sdo imprescindiveis para sua apresentagao.
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e informagao para apoiar a gestao de direitos — controlar as permissoes
de acesso dos usuarios;

e informacdo técnica e administrativa sobre decisdes de a¢des de pre-
servacao realizadas;

e efeitos que as estratégias de conversao possam ter provocado nos do-
cumentos — importante para justificar e explicar altera¢oes ocorridas
na aparéncia do documento e para garantir sua autenticidade;

e informagdes de hardware, suportes e formatos para apoiar o monitoramen-
to do ciclo de obsolescéncia — auxiliar no planejamento de procedimentos
de preservacao, como conversao, migracao ou atualizacao de suporte;

e informacdo sobre o ambiente tecnolégico (hardware ou software espe-
cifico) necessario para apresentagao e uso do documento — garantir o
acesso ao documento;

e informagao estrutural dos documentos (arquivos que compdoem um
documento e o relacionamento entre eles) — tornar possivel a apre-
sentacao dos documentos.

Os metadados registram todo o ciclo de vida dos documentos, incluindo
as atividades de producao, identificacao e descricao, acesso, armazena-
mento, destinacao e preservagao. Alguns metadados podem ser extrai-
dos e registrados automaticamente com auxilio de software, facilitando
o trabalho do produtor do documento.

E fundamental que os produtores registrem os metadados do documento
desde o momento de sua criagdo, concomitantemente as acoes executadas.
Do contrario, existe o risco de ndo ser mais possivel fazer o registro

correto e preciso de algumas informacgoes.

4.2 Tipos

Existem diversas abordagens para classificacao dos metadados. Os me-
tadados aplicados a qualquer recurso de informacao (documentos ar-
quivisticos, livros, acervos de imagem, pegas museoldgicas, expressoes
artisticas etc.) sao comumente classificados como administrativos, es-
truturais e descritivos. Os documentos em suportes tradicionais neces-

sitam, apenas, dos metadados descritivos para auxiliar em sua busca, ja
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os documentos digitais precisam, também, de metadados administrati-

vos e estruturais para garantir seu acesso no longo prazo.

Metadados administrativos sao aqueles que auxiliam a gestao de docu-
mentos, a gestao de direitos e a gestao da preservagao. Registram as carac-
teristicas técnicas dos documentos. Exemplos: data de recebimento, agdes
de preservacgao (conversao, atualizacao de suporte), tipo de arquivo (.doc,

.odf), direitos de acesso (confidencialidade, propriedade intelectual).

Metadados estruturais sdao aqueles que fornecem informacgdes para
apoiar o armazenamento e apresentacao dos documentos. Descrevem
as relacOes entre eles, assim como a estrutura interna de documentos
complexos. Exemplos: versoes de documentos, documentos que inte-
gram um processo ou dossié, arquivos que compdem uma pagina web,

tabelas de uma base de dados.

Metadados descritivos sao aqueles que auxiliam na busca e recupera-
cao dos documentos. Exemplos: autor, destinatdario, data de criagao, ins-

tituicao produtora, cddigo de classificagao, assunto.

Outra abordagem utilizada para classificagao dos metadados, que trata,
especificamente, daqueles relacionados a gestdao de documentos, apre-

senta dois conjuntos de metadados: de identidade e de integridade.

Metadados de identidade sao aqueles que identificam, unicamente, um
documento arquivistico e o distinguem de outros documentos arquivis-
ticos. Exemplos: autor, criador, datas de criagao e transmissao, codigo

de classificagao.

Metadados de integridade sao aqueles que apoiam a presungao de au-
tenticidade, ou seja, fornecem as informagdes necessarias para verificar
se o documento arquivistico permaneceu integro e nao foi corrompido.
Exemplos: indicacao de migragdes, privilégios de acesso, indicagoes de

acréscimos ao documento.

4.3 Uso

Os metadados tanto podem ser registrados diretamente nos objetos di-

gitais como armazenados em separado.
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No primeiro caso, os metadados sao registrados no mesmo arquivo de
computador que o documento e ficam “invisiveis” quando ele é apre-
sentado. Um exemplo sdao os documentos em .html, que sdo codificados
e registram uma série de informagdes de apresentacdo do documento,
além dos metadados. Nenhuma dessas informagoes é vista quando o
documento é exibido na tela do computador ou impresso, mas estao
acessiveis (“visiveis”) aos programas de computador, seja um mecanis-
mo de busca, uma aplicagao de gestao de documentos ou um sistema
de preservagao. Quando um documento em .html é exibido em modo
de codigo, podemos “ver” todas essas informagoes que determinam sua

apresentacao e os metadados ali registrados.

No segundo caso, os metadados ficam armazenados de forma estrutura-
da, em bases de dados, e vinculados ao objeto que descrevem por meio
de um identificador. Os metadados também sao manipulados e acessa-

dos por meio de programas de computador.

Antes de registrar os metadados nos documentos, é necessario definir o

esquema de metadados a ser adotado.

Esquema de metadados é um conjunto de elementos de metadados es-
truturados para um conjunto especifico de objetos digitais. Cada ele-
mento de metadado registra uma informacao relacionada a um aspecto

particular do recurso, por exemplo: autor, titulo ou suporte.

Existem alguns padroes, ou esquemas, que foram desenvolvidos para
facilitar a troca de informagdes entre sistemas que gerenciam recursos
digitais similares. Estes sao alguns dos esquemas conhecidos na area de

documentacao:

e Dublin Core: conjunto de metadados estabelecido em consenso por
um grupo interdisciplinar de profissionais das areas de bibliotecas,
arquivos, museus, computagao, entre outros, com o objetivo de padro-
nizar o uso de metadados na internet. Apresenta um padrao simples,
com 15 termos nucleares, para apoiar a busca, o compartilhamento e
a gestao de informagodes. Atualmente, ¢ mantido pela DCMI - Dublin

Core Metadata Initiative.
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e Premis: conjunto nuclear de metadados, mantido pela OCLC - On-
line Computer Library Center, a fim de fornecer um padrao de me-
tadados para apoiar as agdes de preservacao, de ampla aplicagao na

comunidade internacional de preservacao digital.

e e-PMG: padrao de metadados do governo brasileiro, elaborado den-
tro da infraestrutura de interoperabilidade do governo (e-Ping), para
apoiar a interagao, recuperagao e gestao dos recursos informacionais
produzidos pelos 6rgaos do governo. Foi desenvolvido com base no

padrao Dublin Core.

Na definicao do esquema de metadados a ser adotado ¢ importante to-
mar como ponto de partida um padrao conhecido e de ampla aceitagao
na area, para garantir a inclusao das informacgdes essenciais e a intero-

perabilidade entre sistemas.
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APENDICES

1 ROTEIRO PARA MENSURAQAO DE DOCUMENTOS TEXTUAIS

DOCUMENTACAO EM POSICAO VERTICAL E HORIZONTAL

Considerando-se os documentos acondicionados na posi¢ao vertical
(caixas de papelao ou de plastico, pastas A a Z ou suspensas), a metra-

gem linear tem por base o comprimento das estantes e/ou a profundida-
de das gavetas dos arquivos de aco.

a) Documentos acondicionados em caixas nas estantes

e medir a extensao de cada prateleira ocupada e multiplicar a medida
pelo namero delas;

e 0s espagos vazios devem ser desprezados.

Exemplo:!

Moédulo A - 6 x 0,90 m = 5,40 metros lineares

Moédulo B -1 x 0,60 m = 0,60 metro linear

TOTAL A + B = 6 metros lineares A B

Figura 1l

Exemplo de mensuragao de
documentos arquivados em caixas

\

Bd

b |

1. Revisao das ilustragdes: Camila Franga, Coordenagao Regional do Arquivo Nacional no Distrito
Federal (Coreg/AN).
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b) Documentos empilhados ou empacotados em estantes

e medir a altura das pilhas de documentos

Exemplo:

0,30 m + 0,25 m = 0,55 metro linear

Figura 2

Exemplo de mensuracao de
documentos empilhados

c¢) Documentos encadernados, livros ou pastas A a Z em estantes

e medir a extensdo da estante, se estiver na vertical, e a altura da pilha,

se estiver na horizontal

Exemplo:

0,40 m + 0,20 m = 0,60 metro linear

Figura 3

Exemplo de mensuragao de
documentos encadernados
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d) Documentos em arquivos ou ficharios de aco

e medir a profundidade ocupada de cada gaveta

Exemplo:

Im + 0,30m = 1,30 metro linear

Figura 4

Exemplo de mensuragao
de ficharios ou arquivos

Carnls Fanga

DOCUMENTAQAO EMPACOTADA E AMONTOADA

Para a documentagao empacotada, amarrada ou amontoada, sera uti-
lizada a metragem cubica, ou seja, comprimento x altura x largura das
pilhas de documentos. Para conversao em metros lineares, multiplique

o resultado obtido em m’ por 12.

a) Documentos empacotados, amontoados ou em caixas de diversos

tamanhos, fora de estantes

e medir comprimento, altura e largura de cada pacote, amontoado ou
caixa;

e multiplicar as medidas para obter a metragem cubica;

e converter o resultado encontrado em m?® multiplicando-o por 12.
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Exemplo 1:
0,30 m x 0,50 m x 0,40 m = 0,06 m?

0,06 m3 x 12 = 0,72 metro linear

Figura 5

Exemplo de mensuracao de
documentos em pacotes

Exemplo 2:
0,50 m x 0,50 m x 0,30 m = 0,075 m?

0,075 m3 x 12 = 0,90 metro linear

Figura 6

Exemplo de mensuragao de e iy
documentos amontoados > Canas eeys
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QUANTIFICACAO TOTAL

Para se obter a quantificagao total dos documentos textuais, deve-se
proceder ao somatorio dos resultados obtidos na mensuragao dos docu-
mentos em posigao vertical e horizontal e dos documentos empacotados

e amontoados.
Somatdrio dos resultados obtidos nos exemplos:
6 metros lineares (fig.1)
0,55 metro linear (fig. 2)
0,60 metro linear (fig. 3)
+ 1,30 metro linear (fig. 4)
0,72 metro linear (fig. 5)
0,90 metro linear (fig. 6)

10,07 metros lineares
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2 Formulario de levantamento da producao documental

Nota: Anexar regimento interno e/ou organograma.
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Quantidade: Localizacao:

Didria () |Anual ()
Semanal () |Naoha: ()
Mensal () |Outros: ()
Arquivo Arquivo

corrente: intermediario:
Justificativa: Justificativa:

T Guarda

Eliminag&o: () permanente: ()

Justificativa:

Nota: Anexar modelo do documento.
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Instrucdes para preenchimento do formuldrio de levantamento

da producao documental

A presente instrugao tem por objetivo orientar o preenchimento do for-

mulario de levantamento da produc¢ao documental.
Conforme a lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991:

¢ dever do Poder Publico a gestao documental e a protecao especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administra-
¢ao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova

e informacao.

O artigo 3° desta lei considera gestao de documentos o conjunto de proce-
dimentos e operagdes técnicas referentes a producao, tramitacao, uso, ava-
liacao e arquivamento de documentos em fases corrente e intermedidria,
visando sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente. Assim,
a gestdao de documentos se apresenta como uma atividade permanente e

essencial ao pleno funcionamento da administragao publica federal.

A implantagao de um programa de gestao de documentos garante a me-
lhoria dos servigos arquivisticos. Entre os procedimentos a serem desen-
volvidos no programa, estd o levantamento da producao documental,
que permite conhecer os documentos produzidos pelas diversas unida-
des administrativas no desempenho de suas fungoes e atividades. Esse

levantamento tem por objetivos:

e racionalizar a producao documental, evitando a proliferacao desne-
cessaria de documentos;

e controlar o tramite dos documentos e o cumprimento das diversas
formas de destinacgao;

e otimizar o processo de recuperacgao de informagdes técnico-adminis-
trativas;

e definir critérios e assegurar condigdes adequadas para implantacao
de recursos automatizados; e

e subsidiar a elaboragao dos instrumentos técnicos de gestdao de docu-
mentos, como o codigo de classificagao e a tabela de temporalidade e

destinacao de documentos.
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Para realizar o levantamento, deve ser utilizado o formulario de levan-
tamento da producao documental, constituido de Mddulo I, referente
a unidade administrativa produtora dos documentos, suas fungdes e
atividades; e Médulo 1, relativo aos documentos produzidos em decor-

réncia do desenvolvimento das atividades dessa unidade.

O preenchimento do formuldrio deve cumprir os passos descritos a

seguir:

e identificar todas as unidades administrativas produtoras de docu-

mentos;
e preencher um Mddulo I para cada unidade administrativa;
e identificar as atividades de cada unidade administrativa;
e identificar os documentos produzidos por atividade; e

e preencher um Moédulo II para cada documento produzido pela unida-
de administrativa no desenvolvimento da atividade. Caso uma mes-
ma atividade produza mais de um documento, devem ser preenchi-
dos tantos Modulos II quantos forem os documentos produzidos na
realizacao desta atividade.

Um dos resultados a serem obtidos com este levantamento é o diagnos-
tico da producao documental, ferramenta essencial no fornecimento de
subsidios para a elaboragao de instrumentos técnicos, como o cédigo de
classificacao e a tabela de temporalidade e destinacao de documentos

de arquivo relativos as atividades-fim.

Em relagdo as atividades-meio, o levantamento da produg¢dao documen-
tal ird possibilitar a identificacao dos documentos nao contemplados no
codigo de classificagao e na tabela basica de temporalidade e destinacao
de documentos de arquivo relativo as atividades-meio, aprovados pela
resolucao n. 14, de 24 de outubro de 2001, do Conarq. Nesse caso, o
orgao ou entidade deve encaminhar ao Arquivo Nacional, para analise
e aprovagao, propostas de prazos de guarda e destinagao final, acompa-
nhadas das respectivas justificativas, para os documentos identificados,
conforme dispde o paragrafo 2°, artigo 18, do decreto n. 4.073, de 3 de
janeiro de 2002.
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O levantamento da producgao documental fornecerd, também, indicati-
vos para a racionalizacao da producao e do tramite documentais.

Para otimizar as tarefas subsequentes ao levantamento da producgao do-
cumental, recomenda-se o agrupamento do Mddulo I, seguido de tantos
quantos forem os Mddulos II produzidos em cada atividade.

Moépuro 1

Ministério ou 6rgao equivalente
(6rgao equivalente é o 6rgao com status de ministério)

Registrar, por extenso, o nome da institui¢ao publica mais elevada na

hierarquia administrativa, acompanhado da sigla.

Exemplo: Casa Civil da Presidéncia da Republica — CC-PR

Orgio/entidade

Registrar, por extenso, o nome da subdivisdao que compde o ministério

ou 6rgao equivalente, acompanhado da sigla.

Exemplo: Arquivo Nacional - AN

Unidade administrativa

Registrar, por extenso, o nome da drea administrativa visitada, acompa-

nhado da sigla.

Exemplo: Coordenacao-Geral de Gestao de Documentos — Coged

Funcoes
Registrar as finalidades da unidade administrativa.

Exemplo: Planejar, implementar, acompanhar, supervisionar e orientar
o desenvolvimento das atividades de gestao de documentos de arquivo,
nos orgaos e entidades da administragao publica federal.

Atividades

Registrar as agoes desenvolvidas pela unidade administrativa no de-

sempenho de suas funcoes.
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Exemplo:

e prestar orientagao técnica a 6rgaos e entidades da administragao pu-
blica federal quanto a implantagdo de programas de gestao de docu-
mentos, a elaboracao e aplicacao de cddigos e planos de classificacao,

e de tabelas de temporalidade e destinagcao de documentos;

e promover adequagodes ao codigo de classificacao e a tabela de tempo-
ralidade e destinacao de documentos, relativos as atividades-meio da

administragdo publica federal;

e analisar cddigos de classificagdo e tabelas de temporalidade e destina-
¢ao de documentos de arquivo relativos as atividades-fim dos 6rgaos
e entidades da administracao publica federal, submetidos a aprovacgao

do diretor-geral do Arquivo Nacional;

e prestar orientagao técnica a 6rgaos e entidades da administragao pu-
blica federal em processo de extingao, liquidagao, municipalizagao e

desestatizag¢ao, com vistas ao tratamento e a destinacao dos acervos;

e acompanhar a transferéncia e o recolhimento de documentos ao Ar-
quivo Nacional, procedendo o registro de sua entrada e o encaminha-

mento as unidades competentes; e

e coletar e processar informagdes sobre acervos arquivisticos dos 0rgaos
e entidades da administragao publica federal, atualizando o Cadastro
Nacional de Arquivos Federais, com vistas a supervisao de programas

de gestao de documentos.

Legislacdo e normas

Registrar os atos normativos que regulam as fungdes e as atividades da

unidade administrativa.

Exemplos:

e lein. 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

e decreto n. 5.135, de 7 de julho de 2004;

e portaria n. 42, de 8 de novembro de 2002, do chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica.
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Entrevistados

Registrar os nomes completos e os cargos de quem prestou as informa-
¢Oes sobre a unidade administrativa visitada para o preenchimento do

formulario.

Exemplo: Maria Izabel de Oliveira — Coordenadora-geral de Gestao de

Documentos

Endereco

Registrar a localizagdo completa da unidade administrativa visitada
(nome da rua, avenida, praca ou correspondente — logradouro; nimero
do imdvel; complemento: nome do edificio, sala, andar, quildmetro, en-

tre outros; nome do bairro; CEP; municipio; e estado).
Exemplo:

Praca da Republica, 173 — bloco B — 2° andar - sala 02 — Centro
20211-350 — Rio de Janeiro / R]

Telefone/ramal

Registrar os nameros dos telefones ou ramais de contato da unidade
administrativa visitada. Deve ser incluido o cédigo DDD correspon-

dente.

Exemplo: (21) 2179-1246

Data
Registrar a data da entrevista, no formato dd/mm/aaaa.

Exemplo: 09/01/2009

Entrevistador

Registrar o nome completo e o cargo do responsavel pelo preenchimen-
to das informacdes no formulario. Caso tenha sido preenchido pelo pro-

prio entrevistado, indicar "o mesmo” ou “o préprio”

Exemplo: A propria
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Moépuro 11

Atividade

Registrar a acao que deu origem ao documento.

Exemplo: Prestar orientagdo técnica para a aplicagao da tabela de tem-
poralidade e destinacao de documentos de arquivo.

Documento

Registrar o nome do documento, bem como as informagoes referentes
ao seu aspecto formal e ao conteudo.

Exemplo: Processo de andlise de listagem de eliminag¢dao de documentos
de arquivo.

Tramitacao (movimentag¢ao)

Registrar o caminho percorrido pelo documento, desde sua produgao
até o cumprimento de sua fun¢ao administrativa.

Exemplo:

1) Direcao-geral

e recebe da Divisao de Protocolo e Arquivo (Dipar) o oficio do dérgao x
que encaminha a listagem de eliminagao de documentos, em duas vias,
para analise e aprovacao;

e envia o referido oficio para a Coordenacao-Geral de Gestao de Docu-
mentos (Coged), com as duas vias daquela listagem;

2) Coged

e encaminha o oficio e uma via da listagem de eliminacao de documen-
tos para a Dipar, solicitando autuagao (formacao de processo);

3) Dipar
e autua e encaminha o processo para a Coged
4) Coged

e analisa e elabora o parecer técnico recomendando a Diregao-Geral a

aprovacao da listagem de eliminagao de documentos;

e envia para aprovacao pela Direcao-Geral;
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5) Direcao-Geral
e aprova a listagem de eliminac¢do de documentos;
e elabora o oficio de aprovagao da listagem;

e envia para o drgao x uma via da listagem de eliminagao de documen-
tos com o registro de aprovacao e uma via do oficio de aprovagao,
recomendando a publicagao do edital de ciéncia de eliminagao de do-
cumentos no Didrio Oficial da Unido;

e anexa ao processo uma via do oficio de aprovagao e a encaminha para
a Coged acompanhar a publicacdo do edital de ciéncia de eliminagao
de documentos no Didrio Oficial da Unido;

6) Coged

e anexa ao processo a copia do Didrio Oficial da Unido com o edital de
ciéncia de elimina¢dao de documentos;

e encaminha o processo a Dipar para arquivamento;

7) Dipar

° arquiva O Processo.

Organizacao
Registrar o método de arquivamento utilizado e as formas de ordenacao.

Exemplo: numérico-cronoldgico

Vias e/ou copias
Registrar informagdes sobre a existéncia de vias e/ou copias.
e quantidade: indicar o numero de vias e/ou copias produzidas;

e localizagao: indicar, por extenso, os nomes das unidades administra-
tivas onde as vias e/ou cOpias estdao arquivadas.

Nota: O processo é inico, ndo possui vias e/ou copias.

Frequéncia de uso

Marcar com um x a frequéncia de consulta ao documento, cessada sua
tramitacao. Para isso, utilizam-se os seguintes parametros:
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Exemplo: Outros: Semestral ( x )

Prazo de guarda

Registrar o prazo em que os documentos deverao ser mantidos no ar-
quivo corrente e no arquivo intermediario, e, se necessario, a justificati-
va para essa medida.

Exemplo:

e arquivo corrente: até a aprovagao da listagem de eliminagao de docu-
mentos.

e arquivo intermedidrio: até que nova listagem de eliminacao seja enca-
minhada ao Arquivo Nacional para andlise e aprovacao.
Destinagao final

Marcar com um x a decisdao quanto a destinagao final do documento, ou

seja, guarda permanente ou eliminacao.

Exemplo:

e guarda permanente ( x )

Justificativa: o documento possui valor probatério e informativo, pois
reflete (comprova) a realizacao das atividades da Coordenacao-Geral.
Informacdes complementares

Registrar informacgoes adicionais referentes ao documento.
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GLOSSARIO

Arquivo corrente

1. Conjunto de documentos, em tramitagao ou nao, que, por seu valor
primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produ-

ziu, a quem compete sua administragao.

2. Arquivo responsavel pelo arquivo corrente.

Arquivo intermediario

1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso

pouco frequente, que aguarda destinagao.

2. Arquivo responsavel pelo arquivo intermedidrio. Também chamado
pré-arquivo.

Arquivo permanente

1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em razao

de seu valor.

2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também chamado ar-
quivo histdrico.

Atividade-fim

Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma institui-
cao. Também chamada atividade finalistica.

Atividade-meio

Atividade que d& apoio a consecucao das atividades-fim de uma instituigao.

Avaliacao

Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos
de guarda e a destinacao, de acordo com os valores que lhes sao atribu-

idos. Ver também comissido de avaliacio e destinacio.
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Classificacao

1. Organizac¢ao dos documentos de um arquivo ou colegdo, de acordo
com um plano de classificacao, codigo de classificacao ou quadro de

arranjo.

2. Andlise e identificacao do contetido de documentos, selecao da cate-
goria de assunto sob a qual possam ser recuperados, podendo-se atri-

buir cédigos.

3. Atribuicao a documentos, ou as informacoes neles contidas, de graus
de sigilo, conforme legislacao especifica. Também chamada classifica-
cao de seguranga.

Cddigo de classificacao

Cddigo derivado de um plano de classificagao.

Comissao de avaliacao e destinacao

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdao de documentos
de um arquivo, responsavel pela elaboragao de tabela de tempo-
ralidade. Também chamado comissao permanente de avaliacdao de
documentos.

Copia

Resultado da reproducao de um documento, geralmente qualificada por
sua funcao ou processo de duplicagao.

Destinacao

Decisdao, com base na avaliagdao, quanto ao encaminhamento de docu-
mentos para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

Documento

Unidade de registro de informagodes, qualquer que seja o suporte ou

formato.
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Documento digital

Documento codificado em digitos bindrios, acessivel por meio de siste-

ma computacional.

Dossié

Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acao, even-
to, pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento.

Ver também processo.

Eliminacao

Destrui¢ao de documentos que, na avaliagao, foram considerados sem
valor permanente.

Espécie documental

Divisao de género documental que retine tipos de documentos por seu
formato. Sao exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, dis-

co, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

Formato

Conjunto das caracteristicas fisicas de apresentagao, das técnicas de re-

gistro e da estrutura da informacao e conteido de um documento.

Geénero documental

Reuniao de espécies documentais que se assemelham por seus carac-
teres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem
processamento técnico especifico e, por vezes, mediagao técnica para
acesso, como documentos textuais, cartograficos, audiovisuais, micro-

graficos.

Gestao de documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao,
tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento de documentos em fases cor-

rente e intermediaria, visando sua elimina¢dao ou recolhimento.
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Grau de sigilo

Gradagao de sigilo atribuida a um documento em razao da natureza de
seu contetido e com o objetivo de limitar sua divulgagao a quem tenha
necessidade de conhecé-lo. Ver também classificagdo.

Listagem de eliminacao

Relagao de documentos cuja eliminagado foi autorizada por autoridade
competente. Também chamada lista de eliminagao.

Método alfabético

Método de ordenagao que tem por eixo o alfabeto.

Método alfanumérico

Método de ordenagao que tem por eixo a combinagao de letras e nu-
meros.

Método de arquivamento

Sequéncia de operagdes que determina a disposicao dos documentos de
um arquivo ou colegdo, uns em relagao aos outros, e a identificagao de

cada unidade.

Método decimal

Método de ordenagdo que tem por eixo um plano prévio de distribuigao
dos documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser subdi-

vidida em dez subclasses e assim por diante.

Método digito-terminal

Método de ordenagdao que tem por eixo um co6digo numérico dividido
em grupos de digitos, lidos da direita para a esquerda, que indicam a

disposigao fisica dos documentos.

Método duplex

Método de ordenagao que tem por eixo a distribui¢ao dos documentos

em grandes classes por assunto, numeradas de forma consecutiva, que
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podem ser subdivididas em classes subordinadas mediante o uso de
numeros justapostos com tragos de uniao.
Método geografico

Método de ordenagao que tem por eixo aspectos geograficos.

Método numérico-cronoldgico

Método de ordenagao que tem por eixo o numero e a data dos docu-
mentos.

Método numérico simples

Método de ordenagao que tem por eixo o nimero atribuido as unidades
de arquivamento.

Método soundex

Método de ordenacao que tem por eixo a fonética e nao a grafia dos
nomes.

Método tematico

Método de ordenagao que tem por eixo os assuntos presentes, explicita-
mente ou nao, nos documentos. Também chamado método ideografico
ou método por assunto.

Método variadex

Método de ordenacao que tem por eixo as letras do alfabeto representa-
das por cores diferentes.

Microfilme

Filme resultante do processo de reprodugao de documentos, dados e
imagens, por meios fotograficos ou eletronicos, em diferentes graus de
redugao, cuja leitura sé é possivel por meio de leitor de microformas.

Plano de destinacao

Esquema no qual se fixa a destinagao dos documentos.
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Prazo de eliminacao

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos
nao considerados de valor permanente devem ser eliminados.

Prazo de guarda

Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de
uso, em que documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou no
arquivo intermedidrio, ao fim do qual a destinacao é efetivada. Também
chamado periodo de retengao ou prazo de retencao.

Processo

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
agao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arqui-
vamento.

Protocolo

Servico encarregado do recebimento, registro, classificagao, distribui-
cao, controle da tramitagao e expedicao de documentos.

Recolhimento

1. Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com

competéncia formalmente estabelecida.

2. Operacao pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente.

Selecao

Separacao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de
eliminagdao, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em
tabela de temporalidade.

Suporte

Material no qual sao registradas as informacoes.
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Tabela de temporalidade

Instrumento de destinagao, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢Oes de guarda tendo em vista a transferéncia,

recolhimento, descarte ou elimina¢ao de documentos.

Tipo documental

Divisao de espécie documental que retine documentos por suas caracteris-
ticas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conte-
udo ou técnica de registro. Sao exemplos de tipos documentais: cartas pre-
catdrias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem nimero, decretos-leis,
decretos legislativos, daguerreotipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.
Tramitacao

Curso do documento desde sua produgao ou recepgao até o cumprimento
de sua fun¢ao administrativa. Também chamado movimentac¢ao ou tramite.

Transferéncia

Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

Unidade de arquivamento

Um ou mais documentos tomados por base para fins de classificagao,
arranjo, armazenamento e notagao. Ver também dossié e processo.
Unidade protocolizadora

Protocolo responsavel pela autuagdao de documentos.

Valor informativo

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, inde-
pendentemente de seu valor probatorio.

Valor permanente

Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda permanen-
te de um documento num arquivo. Também chamado valor arquivistico

ou valor historico.
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Valor primario

Valor atribuido a um documento em fungao do interesse que possa ter
para a entidade produtora, levando-se em conta sua utilidade para fins

administrativos, legais e fiscais.

Valor probatdrio

Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de pro-
va legal.

Valor secundario

Valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter
para a entidade produtora e outros usudrios, tendo em vista sua utilidade

para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.





