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EPIGRAFE

'Um bom Arquivista é mais Gtil ao Estado que um General de Artilharia.'

Napoledo Bonaparte



RESUMO

O objetivo do presente estudo € propor a implementacao de um
Programa de Gestao Arquivistica de Documentos na Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos — Correios, definindo procedimentos a serem
adotados desde a producédo até a destinacdo final dos documentos, bem
como a definicho do ciclo vital da documentacdo, elaboracdo de
instrumentos de gestdo arquivistica e definicAo da Politica de Gestao
Documental. Visando a padronizacdo e controle dos procedimentos a
serem realizados nos documentos produzidos e recebidos pelos Correios,
assim como sua guarda e a acesso as informac¢des quando necessério. A
auséncia de um programa de gestdo documental na empresa acarretou, ao
longo do tempo, uma grave deficiéncia na organizacdo, armazenamento,
recuperacdo e eficacia da informacdo arquivistica, sobrecarregando
também as despesas institucionais com alugueis de galpdo para
armazenamento de documentos sem nenhum critério. Com a
implementag&o do programa espera-se acabar com o problema histoérico de
auséncia de procedimentos padrdo de gestdo documental nos Correios,
adequar a empresa a legislagcédo arquivistica vigente, reduzir despesas com
a racionalizacdo da guarda documental, oferecer, de forma sistematizada,
subsidios ao processo decisério em todos os niveis, além de proporcionar
um ganho intangivel para a empresa: a preservacdo de sua memoria
institucional. Como resultado final, foi possivel concluir que tanto quanto
outros recursos da empresa, a gestdo dos documentos e
consequentemente da informacdo pode gerar lucros e, ainda, poupar
muitos custos, mostrando-se como importante insumo para as
organizacoes.

Palavras-chave: Arquivo. Documentos. Correios. Gestdo de Documentos.
Informacéo.



ABSTRACT

The objective of this study is to propose the implementation of a Archival
Management Program Documents in Brazilian Post and Telegraph -
Correios, defining procedures to be adopted from production to final
destination of documents as well as the definition of the life cycle of
documentation, preparation of archival management tools and definition of
Document Management Policy. Aiming to standardize and control
procedures to be performed in the documents produced and received by
mail, as well as its storage and access to information when needed. The
absence of a document management program in the company led, over
time, a serious deficiency in the organization, storage, retrieval and
effectiveness of archival information, also overloading the institutional
expenses shed rents for document storage without any criteria. With the
implementation of the program is expected to end the historical problem of
lack of standard procedures for document management at the Post Office,
adapt the company to the current archival legislation, reduce expenses with
the rationalization of the documentary guard, offer a systematic way,
subsidies process decision-making at all levels, and provide an intangible
gain for the company: the preservation of its institutional memory. As a final
result, it was concluded that as much as other company resources,
management of documents and therefore the information can generate
profits and also save a lot of costs, showing up as an important input for the
organizations.

Key words: Archive. Documents. Correios. Documents Management.
Information.
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INTRODUCAO

Em 2015, a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — Correios
completou 46 anos de existéncia. Considerando o inicio das atividades de correios
no Brasil sdo mais de 350 anos de histéria. Porém, a empresa ainda hdo possui uma
Politica de Gestdo Documental adequada, o que compromete o processo decisério,
fragiliza os processos e torna a instituicdo vulneravel a sangbes de Orgaos
fiscalizadores como o Ministério Publico Federal, em ultima instancia a instituicdo

pode perder sua memoria.

A informagdo possui um papel tdo importante para as organizagdes tanto
qguanto os outros recursos humanos, materiais e financeiros (ROSSEAU. COUTURE,

1998).

O objetivo do presente trabalho é propor a implementacdo de um
programa de gestdo arquivistica que compreenda todas as fases do ciclo de vida
documental, desde sua producédo até a sua destinacao final, independentemente de
seu suporte, visando adequar os Correios a legislacédo arquivistica vigente e tornar

0S processos mais eficientes.

Para alcancar esse objetivo, procedeu-se a uma andlise dos Correios,
levantando-se seu historico institucional e realizando um diagndstico maximalista da
situacdo documental, que possibilitaram visualizar os problemas relacionados a

auséncia de uma politica de gestéo arquivistica de documentos.

Quanto as questbes metodologicas, este trabalho caracteriza-se como um
estudo de caso, uma descricdo de uma situagdo gerencial, segundo BONOMA

(1985).
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Justifica-se esse estudo como trabalho de concluséo de curso de Gestéo
Empresarial em virtude da necessidade de se demonstrar a importancia da gestéao
de informacdes e documentos para as organizacdes, pois a informacao € um insumo

estratégico para uma empresa.

Espera-se demonstrar com este estudo a importancia da gestao
documental, uma vez que um programa de gestdo arquivistica de documentos
garante o controle sobre as informacdes produzidas e recebidas pela empresa,
economia de recursos com a reducdo da massa documental, adequacéao, otimizacao
e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na

recuperacao das informacodes.
O presente trabalho foi entdo estruturado em trés capitulos.

No primeiro capitulo, apresenta-se o histérico dos Correios, o segundo
capitulo proporciona uma andlise sobre a situacéo arquivistica da empresa, por meio
de um diagnéstico maximalista, demonstrando duas visées — uma funcional e outra
arquivistica -; no terceiro capitulo, apresenta-se uma proposta de solucdo dos

problemas identificados, o programa de gestao arquivistica de documentos.
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1 EMBASAMENTO TEORICO

1.1 Gestao de documentos

Com a ecloséo da Segunda Guerra Mundial ocorreu também o fenémeno
da explosao da producao de documentos no ambito das administracdes publicas e a
consequente necessidade de se tratar a informacao contida nesses documentos que
passaram a ser acumulados em depdsitos assim como aqueles de cunho histérico.
Neste periodo, os problemas decorrentes dos documentos administrativos eram
vistos como de responsabilidade exclusiva dos 6rgéos produtores, os quais deles se

utilizavam (JARDIM, 1987).

A énfase a utilizacdo administrativa dos arquivos é fortalecida pela
definicdo de uso dos documentos de acordo com sua vigéncia administrativa e
frequéncia de consulta, fundamentada na Teoria das Trés Idades. Na idade corrente,
o documento serve regularmente para a administracdo, na idade intermediéria, é
utilizado ocasionalmente, e a destinacdo define se sera eliminado ou ir4 para a

terceira idade, a fase de guarda permanente. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

O desenvolvimento de programas de gestao de documentos conferiu aos
arquivos uma nova perspectiva, a de 6rgdo de apoio a administracdo. Neste sentido,
0S arquivos passam a ser regidos também pelos principios de economia e eficacia,
“segundo o qual a informagao deve estar disponivel no lugar certo, na hora certa,

para as pessoas certas e com o menor custo possivel”’. (JARDIM, 1987).
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Essa perspectiva de 6rgao de apoio administrativo revolucionou o uso dos
arquivos, apresentando como consequéncia a adocdo de um modelo sistémico de
organizacdo documental, onde os documentos passam a ser controlados desde o
momento de sua criacdo até a sua destinacdo final: eliminacdo criteriosa ou guarda
permanente, tém-se assim o conceito de gestdo documental: “conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagao

ou recolhimento”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

No contexto atual, torna-se evidente que a organizacdo que dispde mais
rapidamente das melhores informacdes € a que alcanca maior desempenho e maior
competitividade, o que afirma o papel do arquivo como érgéo de apoio administrativo

e da informacdo como subsidio estratégico para as organizacoes.

A informacéo constitui uma mercadoria tdo vital para a empresa como 0s
recursos humanos, materiais ou financeiros, sem o0s quais ela néo
conseguiria viver. Como qualquer outro recurso, a informacdo deve ser
gerida eficazmente, o que necessita, como corolario, de um reconhecimento
oficial da empresa, e até de uma formalizagdo estrutural que va tao longe
guanto a que é geralmente concedida aos outros recursos. (ROUSSEAU;
COUTURE, 1998, p.63)

Empresas que compreendem a importancia estratégica da informacéo
devem ter uma vantagem decisiva, de rapidez, nas tomadas de decisédo, por

exemplo, sobre aquelas que ndo o conseguem.

No ambito das empresas publicas, a Lei n°® 8.159/91 que dispde sobre a

politica nacional de arquivos publicos e privados, estabelece:

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo a
documentos de arquivos como instrumento de apoio a administragdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e
informacao.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por Orgdos publicos e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacé&o ou a natureza
dos documentos.
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A legislacéo retrocitada estabelece de maneira explicita a subordinacdo
dos oOrgdos e entidades do poder publico as determinacdes da lei e a
obrigatoriedade da gestdo e protecdo da documentacdo produzida e recebida em

funcao de suas atividades.

Gerir documentos, em seu sentido mais amplo significa ndo sé racionalizar
e controlar a producdo documental, garantir o uso e a destinacdo
adequados dos mesmos, mas principalmente assegurar ao governo e ao
cidaddo o acesso pleno as informac6es contidas nos documentos, tarefa
por exceléncia dos arquivos”. (ARQUIVO NACIONAL, 1995)

Portanto, o papel fundamental dos arquivos publicos € ndo s6 assegurar a
guarda e preservacao dos documentos de arquivo, mas também garantir ao cidadéo
o pleno acesso as informacdes de carater publico. E, é dever dos oOrgaos e
entidades publicas definir metodologias para garantir a implementacdo de

programas de gestdo documental.

Se as experiéncias internacionais neste campo constituem um marco
referencial e fonte de inspiracdo para as nossas reflexbes, cabe aos
arquivos publicos brasileiros, por meio de seus profissionais, juntamente
com o0s administradores publicos, voltar-se para a producdo do
conhecimento indispensavel a implementacdo consequente dos programas
de gestao de documentos (JARDIM, 1987)

Neste sentido, a implantacdo dos programas de gestdo documental deve
refletir e atender as demandas especificas da entidade produtora dos documentos,
facilitando as tarefas arquivisticas, a rotina dos administradores, dos produtores
documentais e das pessoas a quem as informacbes sdo pertinentes, bem como
fornecer subsidios para que a informacéo seja utilizada como recurso estratégico

para a organizagao.
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2 HISTORICO DOS CORREIOS

Os Correios tiveram sua origem no Brasil em 25 de janeiro de 1663,
data da nomeacao do alferes Jodo Cavalheiro Cardozo para o cargo de Correio da
Capitania do Rio de Janeiro, quando entéo se originaram 0S correios-mores no pais

e institui-se a atividade postal regular. (CORREIOS, 2014).

Em 1931, o presidente Getulio Vargas emitiu um decreto pelo qual
fundia a, entdo, Direcdo-Geral dos Correios com a Reparticdo-Geral dos Telégrafos.
Originava-se assim o Departamento de Correios e Telégrafos — DCT, subordinado
ao Ministério da Viagao e Obras Publicas. As administracdes dos Correios passaram

a ser denominadas Diretorias Regionais.

Em 1967, foi instituido o Ministério das Comunicacdes e, no ano

seguinte o DCT passou a ser subordinado a ele.

Com o desenvolvimento dos setores produtivos do Brasil tornava-se
necessaria a reorganizacdo do servico postal segundo um modelo mais moderno
gue o do DCT, que néo apresentava infraestrutura compativel com as necessidades

dos usuarios.

Foi criada, assim, em 20 de marco de 1969, pela Lei n° 509, a
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - Correios, como Empresa Publica

vinculada ao Ministério das Comunicacdes, tendo como competéncias:

| - executar e controlar, em regime de monopolio, 0s servicos postais em

todo o territério nacional;

Il - exercer nas condi¢des estabelecidas nos artigos 15 e 16, as atividades

ali definidas;
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[l — explorar os seguintes servi¢cos postais:
a) logistica integrada,;
b) financeiros; e

c) eletrénicos.

Os artigos 15 e 16 citados no inciso Il, tratam das atribuicdes referentes

aos circuitos e servicos de telecomunicacfes, conforme abaixo:

Art. 15 - Ressalvadas a competéncia e jurisdicdo da Empresa Brasileira de
Telecomunicacdes (EMBRATEL), a ECT, como sucessora ao DCT, podera
prosseguir na construcdo, conservacdo e exploracdo dos circuitos de
telecomunicacfes, executando os servicos publicos de telegrafia e demais
servigos publicos de telecomunicag8es, atualmente a seu cargo.

Art. 16 - Enquanto ndo forem transferidos, para a EMBRATEL, os servi¢cos
de telecomunicacdes, que o Departamento dos Correios e Telégrafos hoje
executa, a ECT, mediante cooperacdo e convénio com aquela empresa,
podera construir, conservar ou explorar, conjunta ou separadamente 0s
circuitos-troncos que integram o Sistema Nacional de Telecomunicagoes.

A Lei n° 6.538, de 22 de junho de 1978, que dispde sobre os servicos

postais, no 8§ 1°, de seu Art. 7°, descreve os objetos de correspondéncia, a saber:
a) carta;
b) cartdo-postal;
C) Impresso;
d) cecograma;
e) pequena-encomenda.
Sé&o atividades correlatas ao servigo postal:

| - venda de selos, pecas filatélicas, cupdes resposta internacionais,

impressos e papéis para correspondéncia;
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Il - venda de publica¢cbes divulgando regulamentos, normas, tarifas, listas

de cbdigo de enderecamento e outros assuntos referentes ao servigo postal.
[l - exploracéo de publicidade comercial em objetos correspondéncia.

Sao exploradas pela Unido, em regime de monopdlio, as seguintes

atividades postais:

| - recebimento, transporte e entrega, no territério nacional, e a expedicao,

para o exterior, de carta e cartdo-postal,

Il - recebimento, transporte e entrega, no territério nacional, e a

expedicdo, para o exterior, de correspondéncia agrupada;

Il - fabricacdo, emissdo de selos e de outras férmulas de franqueamento

postal.

Atualmente, os Correios comercializam mais de 100 produtos e

servicos em seus pontos de atendimento.

Alguns numeros da Empresa:

Tabela 1: Rede de Atendimento dos Correios

Tipo Quantidade
Agéncia de Correio 6.377
Agéncia de Correio Filatélica 31
Agéncia Comercial Tipo 190

1(Permissionaria)

Agéncia de Correio Franqueada 1.094
Agéncia de Correio Comunitaria 4.179
Caixas de Coletas 20.215
Postos de Vendas de Produtos 4.996

Fonte: Correios <www.coreios.com.br>
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Descrigéo Quantidade
Objetos distribuidos/dia 36,5 milhdes
Objetos distribuidos em 2012 9,03 bilhdes
Unidades operacionais (tratamento, distribuicdo e logistica) 10.052
Frota (motocicletas, veiculos leves e pesados) 19.918
Linhas de rede postal &rea noturna 13
Efetivo (Mar/2014) 125.337

Receita total em 2012

R$ 16,55 bilhdes

Fonte: Correios <www.coreios.com.br>

2.1 Identidade Corporativa

Quadro 1: Identidade Corporativa

cliente, sustentabilidade.

Negécio Solucbes que aproximam.

Misséo Fornecer solugbes acessiveis e confiaveis para conectar
pessoas, instituicdes e negdcios, no Brasil e no mundo.

Visdo Ser uma empresa de classe mundial.

Valores Etica, meritocracia, respeito as pessoas, COmpromisso com o

Fonte: Correios <www.coreios.com.br>



2.2 Estrutura Organizacional

Figura 1: Estrutura Organizacional

1 - - - - -—"——=-==-=-== 1 |
Auditoria —  Conselho de Administracdo | |Conselho Fiscal :
____________ — | PRSI SRS SRS SRS SRS
Presidéncia
Wice-Presidéncia Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia Wice-Presidéncia
de Negdeios Econdmico- de Gestho de Logistica e
Fimanceira de Pessoas Encomendas
Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia
de Tecnologia e de de Clientes e de Juridica
Infraestrutura Operacies Administragio
| |
Diretorias
Regionais
SPM MG RJ BaA PR RS SP1 BSE
GO FE CE =1 ES A M5 P&
AL Al MT RO FB =] Rl SE
ACR AP RR TS

Fonte: Correios <www.correios.com.br>
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3 DIAGNOSTICO DA SITUACAO ARQUIVISTICA

3.1 Visao Funcional

Por se tratar de uma Empresa Pulblica Federal, pertencente a
Administracdo Publica Indireta, os Correios € 6rgao integrante do Sistema Nacional
de Arquivos — SINAR, conforme estabelecido no Art. 12, inciso Il do Decreto n°.
4.073, de 03 de janeiro de 2002 e também do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo — SIGA, nos termos do Art. 3°, inciso Il, do Decreto n° 4.915, de 12 de
dezembro de 2003. No contexto institucional, existem quatro geréncias que tratam

do tema Gestdo Documental na Administracdo Central dos Correios.

A Geréncia Corporativa do Museu Postal - GCMU, vinculada ao
Departamento de Gestdao Cultural, que por sua vez é subordinado diretamente a
Presidéncia da Empresa, € responsavel pela documentacdo permanente historica

dos Correios.

Subordinadas a Vice-Presidéncia de Administracdo existem outras trés

geréncias:

a. A Geréncia Corporativa dos Processos de Gestdo Documental —
GDOC, vinculada ao Departamento de Gestdo da Cadeia de
Suprimento e Servicos Gerais, responsavel pela normatizacdo da

gestdo documental de toda a Empresa.
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b. A Geréncia Corporativa de Gestdo Documental Nucleo de
Documentacéo e Arquivo, vinculada a Central de Servicos Gerais,
responsavel por gerir, em nivel nacional, os sistemas e processos
de gestdo documental e as atividades do Nucleo de

Documentacéo e Arquivo da Administracao Central.

c. A Geréncia de Suporte e Gestdo Documental, vinculada a Central
de Gestdo de Pessoas, responsavel pela gestdo efetiva da

documentacédo de pessoal.

Segundo o Manual de Organizacdo dos Correios, nas Diretorias
Regionais existem o0s Arquivos Gerais, subordinados ao Diretor Regional,
responsaveis pela custddia e administracdo do acervo intermediario de sua

respectiva diretoria.

3.2 Visdo Documental

Em outubro de 2010, os Correios assinaram um Termo de Ajustamento
de Conduta — TAC com o Ministério Publico Federal — MPF, visando adequar-se as
normas que disciplinam a organizacdo e guarda dos documentos concernentes as

licitagbes e contratos.

No entanto, as acdes despendidas pelo TAC ndo se contiveram somente
aos documentos referentes as licitacbes e contratos, e sim a toda documentacao

dos Correios. Neste sentido, em 2011, realizou-se concurso publico para
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contratacdo de arquivistas, profissionais de nivel superior, formados em

Arquivologia. Foram contratados doze profissionais.

Numa andlise prévia' da situacéo arquivistica na Administracdo Central
foram levantados os seguintes problemas: arquivamento; avaliacdo; destinacdo e
eliminacao; ciclo vital dos documentos; conservacao e preservacao; espacos de
custodia e terceirizacdo; gerenciamento eletrdnico de documentos; instrumentos de

gestédo; normas internas; nucleo de documentacao e arquivo; e protocolo.

3.2.1 Arquivamento

Foi identificada auséncia de métodos padrdo de arquivamento, o que
dificulta a recuperacdo da informacdo, além da quantidade significativa de

documentos duplicados.

N&o existem sistemas de controle de empréstimo da documentacédo e
cada unidade utiliza uma metodologia diferente para assegurar a localizacado dos

documentos.

Alegando a inseguranca na eficiéncia dos arquivos, muitos empregados
se apropriam dos documentos, inclusive levando-os para casa na ocasiao de férias

ou aposentadoria.

Observou-se ainda, a insuficiéncia de recursos humanos para organizar,

tratar e recuperar as informagoes.

! Andlise realizada utilizando-se Relatérios Técnicos Institucionais.
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3.2.2 Avaliagéo, Destinacao e Eliminacéo

Apesar da obrigatoriedade prevista no Art. 18, do Decreto n°® 4.073, de 03
de janeiro de 2002, ndo existe uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD, nos Correios, 0 que impossibilita a avaliacdo dos valores dos
documentos e sua decorrente destinacéo, seja a eliminacédo ou recolhimento. Com
isso, eliminam-se documentos sem nenhum critério técnico, e acaba-se guardando

documentos destituidos de valor.

Ressalta-se ainda que a eliminacdo de documentos sem autorizacdo da
autoridade competente, no caso o Arquivo Nacional, € crime com penalidade

prevista no Artigo 314 do Codigo Penal.

3.2.3 Ciclo Vital dos documentos

Ndo ha definicdo acerca das trés fases documentais, corrente,
intermediario e permanente. Assim como se percebe a auséncia de procedimentos

de transferéncia e de recolhimento de documentos.

3.2.4 Conservacéao e Preservacgao

Os documentos sao acondicionados em materiais que comprometem sua
integridade, utilizam-se caixas de plastico, grampos e colchetes de metal entre
outros. Mesmo nos locais onde existem documentos de valor secundario, ndo ha

controle de umidade e temperatura.
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3.2.5 Espagos de Custbdia e terceirizacao

Inexisténcia de espacos fisicos adequados destinados a guarda de

documentos.

Existem documentos com guarda terceirizada o que o que fere o disposto

na Resolucdo n °. 06, de 15 de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos.

3.2.6 Gerenciamento Eletrénico de Documentos

Os documentos s&do produzidos somente em formato eletrénico ou
realiza-se a alteracdo do suporte fisico pelo digital (digitalizacdo, gravacao em CD,

armazenagem em servidor etc.) adotando-se critérios isolados.

Observa-se a inexisténcia de assinatura digital para os documentos
produzidos eletronicamente, comprometendo a confiabilidade da informacéo, além

da inexisténcia de certificacao digital.

Para controlar a tramitacdo dos documentos foi instituido em 2011, na
Administragdo Central o Sistema de Gerenciamento de Documentos Correntes —
GDC. Esse sistema faz o papel de protocolo numerando e classificando o

documento.

Existem diversos sistemas que controlam a documentacdo em fase

corrente, porém nao ha controle da documentacao nas outras fases documentais.
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3.2.7 Instrumentos de Gestdo

Apesar de ser uma Empresa Publica e estar subordinada as diretrizes e
politicas instituidas pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, os Correios
nao aplicam o Plano de Classificacéo e a Tabela de Temporalidade de Documentos

atividades-meio elaborados por ele.

Inexistem outros instrumentos de gestdo, tais como Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos atividades-fim,

Instrumentos de Busca e Diagndsticos.

3.2.8 Normas Internas

Existe somente uma norma interna que regula os procedimentos
documentais na empresa, trata-se do capitulo sete do Manual de Comunicacao.

Essa norma esta desatualizada e nao condiz com o assunto do manual.

3.2.9 Nucleo de Documentacéo e Arquivo

Para sanar os problemas referentes as licitagcdes e contratos, criou-se um
Nucleo de Documentacdo e Arquivo, onde 0s processos sdo armazenados e
digitalizados, seu principal objetivo € conferir padrdo de organizacdo, de seguranca

e de acesso aos documentos relativos aos contratos administrativos nos Correios.
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3.2.10 Protocolo

N&o existe uma estrutura formal de protocolo, o que se observa na
Administracdo Central € um servi¢o de triagem e mensageria. Além dessa auséncia
de estrutura pode-se observar a inexisténcia de procedimentos padrao de protocolo,
tramitacdo de documentos sem controle integrado, dificuldades na localizacdo dos
documentos, a utilizacdo de varias ferramentas de controle voltadas para as
atividades de entrada e saida de documentos, sem integracao e dispersas em varias

areas.

As CoordenacBes Administrativas — CAD ndo desempenham com

efetividade o papel de protocolos setoriais.

Constata-se que, nos Correios, a auséncia historica de um programa de
gestdo arquivistica de documentos produziu, ao longo do tempo, uma grave
deficiéncia na organizacdo, no armazenamento, na recuperacdo e na eficacia da

informacé&o arquivistica.

A auséncia de um programa de gestdo arquivistica de documentos
compromete o processo decisorio, a racionalizacdo e a obtencdo de economia e
eficiéncia nos procedimentos gerenciais de informacdes organizacionais. Em udltima

instancia, a instituicdo perde sua historia.

Por ser uma Empresa Publica, a inexisténcia de um programa de gestao
arquivistica de documentos pode acarretar consequéncias ainda mais graves do que
as deficiéncias citadas. Enquanto parte integrante da Administragdo Publica, os
Correios devem reger-se pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade
publicidade e eficiéncia, e pelo fato de ndo estar cumprindo plenamente alguns

desses principios se viu obrigada a assinar o Termo de Ajustamento de Conduta,
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porém, apesar das penalidades previstas no TAC, ele se mostrou como uma grande
oportunidade de melhoria, pois foi por meio dele que os Correios puderam elencar
suas deficiencias e buscar solucbes para seu problema historico de gestédo

documental.
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4 PROPOSTA DE SOLUCAO DOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS: O

PROGRAMA DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

Diante do exposto, considerando a necessidade de adequar os Correios
aos preceitos legais e possibilitar uma adequada gestdo arquivistica, propde-se a
implementacdo de um programa de gestdo documental que permita, ainda, uma
avaliacdo, organizacao e disseminacao das informacdes arquivisticas produzidas na

Empresa nesses anos de existéncia.

Uma das vantagens da gestdo documental reside no fato de que esse
processo acelera e sistematiza a organizacdo dos documentos; proporcionando a
obtencdo de forma mais rapida da informacéo pertinente e a tomada de decisédo

esclarecida gracas a essa informacao pertinente. (ROSSEAU; COUTURE, 1998).

4.1 Estrutura Organizacional

A solugdo para se resolver o problema historico de gestdo documental
nos Correios € reunir em uma uUnica unidade gestora todas as geréncias inerentes
ao tema, e que estdo segregadas em quatro unidades distintas. A boa praxis da
arquivistica propde que o0s processos de produgdo, avaliacdo, aquisi¢do,
conservagao, classificacdo, descricdo e difusdo, estejam sempre orientados e

fixados sobre a mesma unidade gestora, evitando que os documentos produzidos e
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recebidos pela instituicdo sejam tratados sem padronizacdo e em desacordo com a

legislacao vigente.

Propbe-se uma gestdo documental centralizada e que todo o fluxo
documental dos Correios seja definido e implementado por uma Unica area, sempre
de acordo com as normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ e do

Arquivo Nacional.

4.2 Diagnostico e Levantamento da Producdo Documental

A implantacdo de uma Politca de Gestdo Documental &
impreterivelmente antecedida por um estudo aprofundado das instituicdes,
relacionado as suas normas, regulamentos, objetivos, funcbes, dentre outras, tendo
em vista que, sem “[...] o conhecimento histérico-sociolégico das mesmas, torna-se

dificil entender o ciclo da informag¢ao/documento” (CALDERON, 2004, p. 100).

Esse estudo aprofundado deve ser realizado por meio de um diagnéstico
situacional arquivistico, que € um instrumento de gestdo documental utilizado para
identificar a situacdo atual do arquivo, tendo como objetivo coletar informacdes

sobre o0 acervo para viabilizar a implantacéo da gestdo documental na organizacéo.

O diagnostico sera realizado em duas fases: a primeira no ambito da
Administracdo Central;, a segunda abrangendo as Diretorias Regionais,
presencialmente em pelos menos trés delas e por meio de formularios e orientagdes

escritas nas demais.
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O diagndstico e o levantamento da producdo documental irdo embasar a
elaboracdo do Plano de Classificacdo de Documentos e da Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

4.3 Constituir Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos — CPAD

Segundo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005), a Comissdo Permanente de Avaliagao e Destinagao € um “grupo
multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo,

responsavel pela elaboracao de tabela de temporalidade”.

A Constituicdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos -
CPAD é condicéo sine qua non para a elaboracéo e aprovacdo dos instrumentos de
gestdo — Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos.
Somente o presidente da CPAD ou seu substituto possuem responsabilidade legal

para assinar e enviar documentos para aprovacgao do Arquivo Nacional.

A obrigatoriedade da criacdo da CPAD esta prevista no Art. 18, Decreto

n°. 4.073, de 3 de janeiro de 2002:

Em cada o6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federal sera
constituida comisséo permanente de avaliagdo de documentos, que terd a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de andlise, avaliacdo e
selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de
atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacédo dos destituidos de valor.

No ambito dos Correios, devera ser composta tal Comissdo, com dois
representantes de cada Vice-Presidéncia da Administracdo Central, sendo um como
membro permanente e outro como suplente. A CPAD sera composta também pelos

arquivistas lotados nas diversas areas da Empresa.
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Nas Diretorias Regionais serdo instituidas Subcomissfes vinculadas a
CPAD, essas subcomissbes serdo compostas por dois funcionarios e terdo a
competéncia de identificar quais documentos ja cumpriram o prazo estabelecido na
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, separa-los e informar a
CPAD, que ira encaminhar a Listagem de Eliminacdo de Documentos ao Arquivo

Nacional.

Logo apOs aprovacdo para eliminacdo dos documentos cabera as

subcomissdes realizar o descarte da documentacao.

4.4 Elaborar Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade

e Destinacado de Documentos

A Resolugao n°. 14, de 24 de Outubro de 2001, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ define o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos, conforme a seguir:

O Plano de Classificagdo de Documentos de arquivo € um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por um 6rgdo no exercicio de suas funcbes e atividades. A
classificagdo por assuntos € utlizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecéo,
eliminacao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma
vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizagéo
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico
para sua recuperagao.

No Plano de Classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos
documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcbes e atividades
desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras, 0os assuntos recebem
cbédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do 6rgao,
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definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se
sempre do geral para o particular.

(..)

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante de
avaliagéo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinagdo de
documentos, com vista a garantir o acesso a informagdo a quantos dela
necessitem. Sua estrutura basica deve, necessariamente, contemplar os
conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituigdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e
intermedidria, a destinacéo final — eliminac&o ou guarda permanente -, além
de um campo para observacdes necessarias a sua compreensdo e
aplicacéo.

(..)

Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessario para arquivamento
dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender
exclusivamente as necessidades da administragdo que 0s gerou,
mencionado, em anos.

A classificacao possibilita a recuperagao do contexto original de producao
dos documentos, ou seja, a identificacdo da atividade que determinou a sua
existéncia, bem como a padronizacdo da denominacdo dos documentos, conferindo
assim, maior agilidade no acesso aos documentos e as informagbes neles

registradas.

A Tabela de Temporalidade de Documentos é um importante instrumento
de gestdo arquivistica que consolida o estudo dos valores de cada tipo documental
produzido, recebido ou acumulado pela Empresa no exercicio de suas atividades e
que, uma vez devidamente oficializada, permitirA a empresa preservar 0S
documentos que possuam valor probatoério, informativo ou histérico e que sejam
considerados de guarda permanente, ou ainda, eliminar com seguranca e dentro da
legalidade documentos publicos que sejam desprovidos de valor, sem que haja

prejuizo a Administragdo ou a memaria institucional.

O levantamento da producdo documental ira embasar a elaboracdo dos
instrumentos citados, que serdo chancelados pela Comissdo Permanente de

Avaliacdo de Documentos e encaminhados para aprovacao do Arquivo Nacional.
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4.5 Constituir Sistemas de Registro e Controle (Protocolos)

Um programa de gestdo arquivistica de documentos contempla, entre
outros elementos, o tratamento do controle do fluxo dos documentos produzidos

e/ou recebidos.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005), “protocolo € o servico encarregado do recebimento, registro,

classificacéo, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedi¢cdo de documentos”.

Sugere-se a implantacdo de um Protocolo Central que ira funcionar como
agente de recepcdo e de expedicdo, mas apenas no que se refere a coleta e
distribuicAo da correspondéncia externa, ou entre Diretorias Regionais e
Administracdo Central. Cada unidade administrativa dos Correios contard com esta

estrutura.

Nos departamentos da Administragcdo Central e nas Geréncias das
Diretorias  Regionais serdo instituidas as unidades protocolizadoras

descentralizadas.

As Coordenacdes/Sec¢bes Administrativas — CAD/SEAD exercerdo o
papel de protocolos e serdo responsaveis pelas atividades de recebimento e
classificacdo, registro e movimentacdo, além da atividade de expedicdo de
correspondéncias. Também serdo responsaveis pela autuacdo de processos
administrativos. As CAD/SEAD exercerao, ainda, o papel de arquivos correntes nos

diversos departamentos/geréncias dos Correios.
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Tanto as unidades centrais quanto as unidades descentralizadas serao
subordinas a uma Coordenacdo Central, tecnicamente planejada, que exercera

funcdes orientadoras e controladoras.

Essas Coordenacdes Centrais serdo desempenhadas pelos Arquivos
Gerais nas Diretorias Regionais e pela Geréncia de Documentos Fisicos e Digitais —

GDOC na Administracdo Central.

As coordenacbes centrais terdo por atribuicbes: prestar assisténcia
técnica aos arquivos setoriais; estabelecer e fazer cumprir normas gerais de
trabalho, de forma a manter a unidade de operacdo e eficiéncia do servico dos
arquivos setoriais, determinar normas especificas de operacéo, a fim de atender as
peculiaridades de cada arquivo setorial; promover a organiza¢cdo ou reorganizacao
dos arquivos setoriais, quando necessario; treinar e orientar pessoal destinado aos
arquivos setoriais, tendo em vista a eficiéncia da unidade de execucdo de servico;
promover reunides periddicas com 0s encarregados dos arquivos setoriais para

exame, debate e instru¢cdes sobre assunto de interesse do sistema de arquivos.

4.6 Elaborar Manual de Gestdo Documental

Atualmente as orientacbes para gestdo documental nos Correios estédo
descritas no modulo sete, do Manual de Comunicacdo, que tem como finalidade
estabelecer os preceitos para elaboracdo e utilizacdo de normas, decisdes do
Conselho de Administracdo, decisdes da Diretoria, Portarias, instrumentos de

correspondéncia e instrumentos de divulgacéo e, definir os fluxos de informacbes e
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0s procedimentos para arquivamento, microfiimagem e eliminacdo de documentos

revogados.

Notou-se que o referido manual € abrangente e engloba os temas de
gestdo documental ao longo de varios modulos, e, embora 0 modulo sete seja
especifico sobre arquivamento, sua abordagem necessita de maior aprofundamento,
uma vez que ndo normatiza plenamente os procedimentos a serem adotados e
apresenta desatualizacdes em consonancia a legislacao arquivistica, em especial a
Resolucdo n°. 14 do CONARQ que dispde sobre o Plano de Classificacdo de
Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo

da Administracdo Publica.

Considerando que gestdo documental ndo é parte precipua do Manual de
Comunicacao e em consonancia com a necessidade dos Correios contarem com um
conjunto Unico e coeso de normas sobre a gestdo documental, torna-se necessaria a
criacdo de um novo manual, que normatizar4 todo o processo documental, da
criacdo ao arquivamento, embasado tanto no fluxo de atividades da empresa, como

na legislagédo e nas normas arquivisticas.

4.6.1 Objetivos do Manual de Gestdo Documental:

a. agrupar em um Unico conjunto todo o regramento afeto ao tema Gesta
Documental;
b. otimizar as atividades de criagdo, tramitagcdo, guarda e eliminagdo de

documentos na Empresa;

C. otimizar o acesso as informagfes da Empresa.
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4.7 Capacitacao

Apols a realizacdo das fases anteriores, sera necessario elaborar um
plano de capacitacdo para que todos os empregados dos Correios possam se

adequar as novas metodologias de gestdo documental.

Neste sentido pretende-se realizar convénio com a Universidade
Corporativa dos Correios — UNICORREIOS para realizacdo de treinamentos por
meio de ensino a distancia e também treinamentos presenciais para 0s supervisores
de Arquivos Gerais e Chefes de Coordenacdes/Secbes Administrativas, que

desempenharéo o papel de unidades protocolizadoras descentralizadas.

4.8 Adequacédo dos Espacos Fisicos

Atualmente os Correios possuem vinte e quatro Arquivos Gerais com
estrutura formal, com espacos fisicos e pessoal especificamente destinados a
desenvolver atividades de custédia documental. Porém, os espacos fisicos ndo sao

adequados para o armazenamento de documentos.

Segundo a publicagdo Recomendacbes para Construcdo de Arquivos
(CONARQ, 2000): um arquivo deve oferecer servicos e atividades para o publico,
possibilitar o trabalho técnico e administrativo e possuir areas de deposito
reservadas, com condi¢cdes climaticas e de seguranca especial. Assim, o edificio

precisa ser planejado ou adaptado, prevendo-se os trabalhos relacionados com
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recolhimento, organizacdo, arranjo, guarda, preservacdo e seguranca do acervo,
bem como atividades de pesquisa, educativas e culturais. Também devem ser
previstas instalacdes e facilidades de acesso para deficientes fisicos, sejam eles

usuarios ou funcionarios.

No edificio para arquivo, com varios servicos, a area destinada aos
depdsitos deve ser em torno de 60% da area construida. Da area restante, 15%
deverdo ser destinados aos trabalhos técnicos e administrativos e 25% para o

publico.

As areas de depodsito deverdo ter seu acesso restrito somente aos
profissionais que trabalham no arquivo. Garantindo-se assim a seguranca da

informac&o.

Os prédios devem possuir uma manutencdo adequada, evitando-se a
incidéncia de goteiras, infestacdo por animais e insetos. Para se evitar a incidéncia
de roedores, brocas, baratas e cupins deve-se dedetizar e desratizar os depdésitos
periodicamente, além da higienizacdo constante, tanto dos locais quanto dos

documentos, com metodologia e técnicas adequadas.

Deve-se realizar o controle da temperatura e umidade, fatores que podem
contribuir para a deterioracdo do acervo, pois o calor constante destroi as fibras do
papel e a umidade elevada contribui para o aparecimento de mofo. Deve-se manter
a temperatura entre 20 e 22° e a umidade relativa de 45 a 50%, evitando-se de

todas as formas as oscilagdes de 2°C de temperatura e 10% de umidade relativa.

O controle da temperatura e umidade devera ser feito utilizando-se o

termo higrémetro, aparelho medidor de umidade e temperatura simultaneamente.
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Deve-se garantir também a seguranca do acervo contra furtos e

vandalismo, se possivel mantendo segurancas e sistemas de circuito fechado de TV.

Para proteger o acervo contra incéndios, todos os prédios devem contar
com um sistema de deteccdo automatica, ligado ao quadro de alarme, de acordo
com os padrfes vigentes. Os detectores mais adequados sdo os de fumaca, dos
tipos ionizacao e fotoelétrico. A principal funcéo dos sistemas de alarme € localizar o

sinistro e alertar as pessoas para evacuarem o prédio.

Os extintores manuais, a base de agua, CO2 (diéxido de carbono) ou pé
guimico, devem ser distribuidos pelos depésitos de acordo com as normas
vigentes, independentemente da existéncia de extintores automaticos. Os
extintores automaticos, do tipo aspersores ou sprinklers, liberam uma fina
névoa de 4gua, sendo o0s mais recomendaveis para depoésitos de
documentos. Normalmente, quando acionados, ndo chegam a causar sérios
danos aos documentos. Mesmo assim, devem atuar de forma setorizada,
excluindo as areas ainda n&o atingidas pelo fogo. (CONARQ,2000, p.19)

Maiores detalhes dos procedimentos a serem adotados quando ocorrem
sinistros deverdo estar contemplados num plano de contingéncia que devera ser

elaborado por cada Diretoria Regional.

4.9 Arquivos Especiais

Segundo a publicagdo Recomendacgbes para Construcdo de Arquivos
(CONARQ, 2000), para o armazenamento de fotografias, filmes, discos, registros
eletrdnicos, fitas de audio e videomagnéticas sdo necessarias condigbes especiais
de armazenamento, que irdo influir nos requisitos arquitetbnicos relativos a termo

estabilidade, luminosidade e estética.
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No caso de se dispor de sistema de climatizacdo, especialmente
recomendada para essas areas, em que 0s parametros climaticos de preservagao
sdo mais rigorosos, recomenda-se a localizacdo dos depositos nas areas que
apresentem 0s mais baixos indices de temperatura e umidade relativa, o que
acarretara significativa reducédo dos custos de instalacdo e manutencdo do sistema

adotado.

4.10 Implementacdo de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de

Documentos — SIGAD

Apoés a implantacédo dos instrumentos basicos de gestdo de documentos
(Plano de Classificacdo, Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos),
organizacao fisica dos documentos arquivisticos e a reestruturacdo dos depdsitos de
arquivo, deve-se planejar a implementacéo de um Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos — SIGAD, sistema que controla o ciclo de vida
documental, contemplando a captura/producdo, a tramitacdo, a utilizacdo e o
arquivamento até a sua destinacdo final, seja o recolhimento para guarda

permanente ou a eliminacéo.

Uma solucdo SIGAD pode ser implementada por um unico software ou

pela integracdo de diversos softwares integrados.

E preciso pensar em um SIGAD, pois este tem um objetivo diferente de
um sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos — GED. Um GED é uma

ferramenta que visa a apoiar e facilitar a conducdo de uma ou mais atividades da
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instituicdo. Ja o foco do SIGAD é o controle completo do ciclo de vida do documento,
desde a captura (independentemente do sistema ou ferramenta que o produziu) até
a destinacdo final, seguindo os procedimentos da gestdo arquivistica de

documentos.

A implementacdo do SIGAD devera ter como pressupostos o disposto no
“‘Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos e-ARQ Brasil” que tem por objetivo orientar a implantacdo da gestéo
arquivistica de documentos, fornecer especificacbes técnicas e indicar o0s
metadados para se desenvolver e/ou se adquirir um SIGAD. O SIGAD que for
desenvolvido e/ou adquirido em conformidade com os requisitos do e-ARQ Brasil

possibilitara que os documentos permanecam auténticos e acessiveis

O SIGAD pode gerenciar documentos digitais, convencionais e hibridos
(um documento pode ter uma parte convencional — papel — e uma parte digital). Com
relacdo aos documentos convencionais, 0 sistema inclui apenas o registro das
referéncias nos metadados, como numero de protocolo, cédigo de classificacao e

data; ja no caso dos documentos digitais, o sistema inclui os préprios documentos.

4.11 Organizar a Documentagéo

Apo6s adequar os locais de armazenamento, elaborar os instrumentos de
gestao e definir os procedimentos padréo para gestdo documental, deve-se tratar a

massa documental existente de acordo com a nova metodologia implementada.
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Devido ao tamanho do acervo, as dimensdes da Empresa e escassez de
pessoal, o processo de organizacdo da documentacao segundo a politica de gestao

arquivistica de documentos sera realizado por empresas terceirizadas.

Sera realizada uma licitagdo nacional com 0s mesmos requisitos, sendo

que varias empresas, cada uma em um estado podera ganhar a licitacao.
Servicos que serdo realizados pelas empresas terceirizadas:
a. higienizar a documentacéo;
b. classificar os documentos de acordo com o Plano de Classificacao;
c. indexar a documentacéo para cadastramento no SIGAD,;
d. digitalizar a documentacao;
e. acondicionar os documentos em caixas-papelao padrao;

f. confeccionar espelhos.

4.12 Politica Arquivistica Institucional

A politica de gestd@o arquivistica de documentos deve ser formulada com
base na andlise do perfil institucional, isto €, de seu contexto juridico-
administrativo, estrutura organizacional, missdo, competéncia, funcbes e
atividades, de forma que os documentos produzidos sejam 0S mais
adequados, completos e necessarios (E-ARQ BRASIL, 2006, p.19).

Os Correios deverdao definir sua politica arquivistica institucional
apoiando-se nos principios constitucionais previstos no Artigo 37 da Constituicéo
Federal, assim como nos principios arquivisticos, tais como o principio da ordem

original, principio da proveniéncia e o principio do respeito aos fundos. A politica dar-



41

se-a por meio deste Programa de Gestdo Documental e devera estar expressa no

Manual de Gestdo Documental e divulgada para toda a Empresa.
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CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo do presente trabalho é propor a implementacdo de um
programa de gestdo arquivistica que compreenda todas as fases do ciclo de vida
documental, desde sua producédo até a sua destinacéo final, independentemente de
seu suporte, visando adequar os Correios a legislacao arquivistica vigente e tornar

0S processos mais eficientes.

Considerando que algumas solucbes propostas no presente trabalho
foram implementadas pela empresa pode-se afirmar que o objetivo principal do
trabalho foi atingido — os Correios se adequaram a legislacao arquivistica vigente e
tém buscado ferramentas para tornar os processos de gestdo documental mais

eficientes.

A implementacédo total do programa de gestdo proposto neste estudo
permitird a empresa reduzir custos com a producao indiscriminada de documentos, a
reducdo significativa do nimero de copias, a otimizacdo e adequacdo dos espacos
fisicos de custddia e subsidiar o processo decisério em todos os niveis, cumprindo o
papel primordial dos arquivos: assegurar ao governo e aos cidadaos o acesso as

informagdes contidas nos documentos.

E preciso ressaltar que o sucesso deste programa depende,
primordialmente, do patrocinio da empresa, seja fornecendo apoio as atividades que
precisam ser desempenhadas, seja fornecendo recursos humanos e financeiros

para execucao do projeto.

Espera-se ainda que a implementacdo do programa contribua para uma
mudanca cultural nos Correios, onde os empregados saibam lidar de maneira

adequada com a documentacao, sem se apegar demais - guardando tudo o que &
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produzido - e sem desmazelo - quando em programas de 5S descartaram

documentos sem nenhum critério.

Além da reducdo de despesas oriunda da diminuicdo e racionalizacdo da
producdo e guarda documental, o programa ir4 proporcionar um ganho intangivel

para a empresa: a preservacao de sua memoria institucional.

No campo profissional, a elaboracdo do projeto proporcionou um
crescimento enquanto profissional da area de informacdo e conhecimento da
empresa. Pbdde-se aplicar todos os conhecimentos adquiridos na faculdade de

arquivologia e aprimorar a teoria vislumbrada na pos-graduacéo.

Sugere-se a continuidade tanto de estudos referentes aos projetos

implementados, quanto aqueles relativos a teoria de gestdo documental.
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GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS

ACESSIBILIDADE - Possibilidade de o usuario obter rapida e corretamente a
informag&o que procura.

ACONDICIONAMENTO - Guarda ou embalagem de documentos, para assegurar
sua protecao e facilitar seu manuseio.

APENSACAO - Juntada, em carater temporario, com o objetivo de elucidar a
matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

ARQUIVAMENTO - 1. Sequéncia de operacgfes intelectuais e fisica que visam a
guarda ordenada de documentos. 2. Acdo pela qual uma autoridade determina a
guarda de um documento, cessada sua tramitacao.

ARQUIVO - Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independente da natureza do suporte.

ARQUIVO CORRENTE - 1. Conjunto de documentos necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos na administracdo publica ou privada, 0os quais séo
conservados em locais de facil acesso. 2. Unidade administrativa encarregada do
arquivo corrente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - 1. Conjunto de documentos provenientes dos
arquivos correntes e depositados em locais predeterminados, onde aguardam
avaliacdo, ou para sua eliminacdo, ou para sua inclusdo nos arquivos permanentes.
2. Arquivo responséavel pelo arquivo intermediario (1). 3. Depdsito de arquivos
intermediarios.

ARQUIVO PERMANENTE - 1. Conjunto de Documentos que ndo mais apresentam
qualquer valor administrativo, mas que sdo conservados em virtude de seu valor
histérico e documentéario. 2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente (1).
Também chamado arquivo histarico.

ARQUIVOLOGIA - disciplina que estuda as fungcbes do arquivo e 0s principios e
técnicas a serem observados na producdo, organizacdo, guarda, preservacao e
utilizagéo dos arquivos

ARRANJO - Sequéncia de operacgdes intelectuais e fisicas que visam a organizacéo
dos documentos de um arquivo ou cole¢édo, de acordo com um plano ou quadro
previamente estabelecido.
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CATALOGO - Instrumento de pesquisa que fornece a descri¢cdo peca a peca de
tipos documentos, tais como projetos, planos e mapas, bem como documentos
reunidos com uma finalidade especifica, por exemplo: exposi¢cdes, ou relacionados a
temas especificos - Sesquicentenério da Independéncia; Catalogo analitico.

DESCRICAO - Conjunto de procedimento que leva em conta os elementos formais e
de contetdo dos documentos para elaboracao de instrumentos de pesquisa.

DESTINACAO FINAL - Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

DOCUMENTO DE ARQUIVO - Aquele que, produzido e/ou recebido por uma
instituicdo publica ou privada, no exercicio de suas atividades, constitua elemento de
prova ou de informag&o.

ELIMINACAO - Destruicdo de documentos que, na avaliacéo, foram considerados
sem valor permanente. Também chamado de expurgo de documentos.

FUNDO - Conjunto de pecas de qualquer natureza que qualquer entidade
administrativa, qualquer pessoa fisica ou juridica reuniu automatica e
organicamente, em razéo de suas fun¢des ou de suas atividades.

GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS - Tecnologia que facilita o
armazenamento, localizacéo e recuperacao de informacfes estruturadas ou ndo, em
formato digital, durante todo seu ciclo de vida.

GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para a
fase permanente

GUIA - Instrumento de descricdo documental que permite uma visao de conjunto de
um servico de arquivo ou de um organismo e que apresenta informacfes pratica
sobre a organizacédo e o contetudo de cada um dos fundos.

INDICE — Relacfo sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas
contidos em documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados das
referéncias para sua localizacéo.
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INTEGRIDADE DOCUMENTAL - E a manutencdo da dependéncia dos itens
documentais em relacdo aos demais documentos e ao processo no qual ele faz
parte.

INVENTARIO - Instrumento de pesquisa que descreve, sumaria ou analiticamente,
as unidades de arquivamento de um fundo ou parte dele, cuja apresentagao
obedece a uma ordenacao l6gica que podera refletir ou ndo a disposicao fisica dos
documentos.

NIVEL DE DESCRICAO - Posicdo da unidade de descri¢do na hierarquia do fundo
ou colecéo.

NOBRADE - Norma de descricdo que estabelece diretivas para a descricdo no
Brasil de documentos arquivisticos, compativeis com as normas internacionais em
vigor ISAD(G) e ISAAR(CPF), e tem em vista facilitar o acesso e o intercambio de
informagdes em ambito nacional e internacional.

NORMAS DE DESCRICAO - Publicacdes que estabelecem diretrizes para a
descricdo de documentos arquivisticos.

ORGANICIDADE - Relacdo natural entre documentos de um arquivo em
decorréncia das atividades da entidade produtora.

PLANO DE CLASSIFICACAO - Esquema de distribuicdo de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela
produzido.

PRAZO DE GUARDA - Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em
estimativas de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente
ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacéo ¢ efetiva.

PRINCIPIO DA ORDEM ORIGINAL - Principio que versa sobre o respeito e a
conservacgao do fluxo das acgdes que o produziram.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA - Principio arquivistico fundamental, segundo o
qual os documentos ou 0s arquivos originarios de uma instituicdo, de uma
corporacdo, de uma familia ou de uma pessoa ndo devem ser incorporados a
documentos ou arquivos de outras procedéncias.
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PRINCIPIO DO RESPEITO AOS FUNDOS - Versa sobre a nédo divisibilidade dos
fundos dos arquivos, sendo assim os documentos nédo podem ser separados dos
seus respectivos fundos.

PROTOCOLO - Servico encarregado do recebimento, registro, classificacéo,
distribuicdo, controle de tramitacdo e expedi¢cdo de documentos.

RECOLHIMENTO - 1. Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes,
com competéncia formalmente estabelecida. 2. Operacéo pela qual um conjunto de
documentos passa do arquivo intermediario para o arquivo permanente.

SERIE DOCUMENTAL - 1. Unidade de arquivamento, ou seja, documentos
ordenados de acordo com o quadro de arranjo ou conservados como uma unidade
porque se relacionam as mesmas atividades e fun¢cdes ou ao mesmo tipo
documental. 2. Subdivisdo de um quadro de arranjo, baseada nas principais funcdes
arquivistica. 3. Em administracdo de arquivos, correspondem a certas pecas que
apresentam uma ou mais caracteristicas comuns.

SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS -
Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas que visam o controle do ciclo de
vida dos documentos, desde a producdo até a destinacdo final, seguindo os
principios da gestdo arquivistica de documentos e apoiado em um sistema
informatizado.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO - Instrumento de destinacao,
aprovado por autoridade competente que determina prazos e condi¢cdes de guarda
tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de
documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES - Teoria que versa sobre a separacédo dos arquivos
segundo os valores primario e secundario. Divide-se entdo os valores primarios em
duas fases para corresponder ao uso dos documentos.

UNICIDADE - Qualidade pela qual os documentos de arquivo, a despeito de forma,
espécie ou tipo, conservam carater unico em funcéao de seu contexto de origem.

VALOR PRIMARIO - Valor atribuido a documento em funcédo do interesse que
possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e ficais.

VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse
gue possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista sua
utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.



