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Apresentagao

As institui¢oes arquivisticas publicas, na sua mais moderna concep-
¢do, expressam boa parte da sua eficiéncia institucional nas formas como
conduzem suas relacdes com as administragoes publicas, nas quais se en-
contram inseridas. Como 6rgao destinatdrio final do patrimonio arquivistico
produzido e acumulado por um governo, seja ele federal, estadual ou muni-
cipal, o desempenho do arquivo publico pode ser avaliado nao apenas sob a
perspectiva da preservagdo e acesso aos documentos de valor permanente,
como também no que se refere a gestdo dos documentos publicos em suas
fases corrente e intermedidria.

Neste sentido, o Arquivo Nacional vem buscando estabelecer canais de
comunicac¢do com os demais 6rgaos federais, visando a assumir um papel
mais atuante junto 2 administragao publica, tal como ocorre em outros arqui-
vos nacionais. Busca-se, assim, colaborar com a agilizacdo da méaquina pu-
blica, mediante melhoria dos padrées de producao e uso da informagao ao
longo do processo politico decisorio.

O projeto Gestdo de Documentos contituiu uma experiéncia piloto na
definicdo de um modelo de aproximagao entre 0 Arquivo Nacional e a admi-
nistragio publica; para tanto, escolheu-se o Ministério da Agricultura, de-
vido 2 sua trajetdria histérica e atuais caracteristicas. Durante dois anos, o
projeto foi redefinido como fruto dessa interagéo, trazendo a tona novas pos-
sibilidades de atuagdo para o Arquivo Nacional e, acreditamos, para os se-
tores desse Ministério envolvidos na experiéncia. Além de maior contato
com o fluir cotidiano da administragdo publica quanto aos aspectos técnicos
e administrativos da questdo arquivistica, inclui-se também como saldo po-
sitivo a produgdo de um conhecimento, cuja divulgagido — € o caso deste
manual — visa sobretudo a ampliar a experiéncia realizada. Assim, criticas
e comentdrios sdo esperados, bem como outras informagdes resultantes do
uso da metodologia aqui descrita.

Virios profissionais do Arquivo Nacional e do Ministério da Agricul-
tura participaram do projeto desde a sua concepgdo. Norma de Gées Montei-
ro atuou como supervisora-geral na fase de implantagdo, juntamente com
Jorge Helder Freire Coutinho, da Secretaria de Desenvolvimento Adminis-
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trativo do Ministério da Agricultura, que prosseguiu nesta fungdo até o tér-
mino do projeto. Ana Maria Varela Cascardo Campos, do Arquivo Nacio-
nal, sucedeu Eliana Rezende Furtado de Mendonga na supervisao técnica,
tarefa que contou com a colaboragdo de Sonia Maria Bento Gongalves de
Almeida, técnica da Secretaria e Desenvolvimento Administrativo do Mi-
nistério da Agricultura. A equipe da Divisdo de Pré-Arquivo do Arquivo Na-
cional e os demais consultores empenharam-se a0 mdximo no sucesso do
trabalho. A diretora-geral do Arquivo Nacional, Celina Moreira Franco,
prestou-nos o apoio tao necessario a uma atividade experimental. A todos,
meus agradecimentos.

José Maria Jardim
Diretor da Divisao de Pré-Arquivo do
Arquivo Nacional




|. Introducao

A complexidade de fungoes atribuidas aos organismos da administra-
¢do publica, na atualidade, trouxe consigo sérias dificuldades no controle
dos documentos, em razdo do excesso de burocracia, da proliferacdo de c6-
pias e da conseqtiente inoperéncia dos arquivos no fornecimento sistematico
de informagdes aos seus usudrios. Em realidade, pode-se afirmar que a ad-
ministragdo, em geral, desconhece os documentos que gera ao desempenhar
suas atividades, bem como a destinagdo dos mesmos, o que dificulta sobre-
maneira o trabalho do arquivista.

Com a necessidade de estabelecer uma organizagéo sistémica dos ar-
quivos dos 6rgaos publicos federais, o Arquivo Nacional (AN), juntamente
com o Ministério da Agricultura (MA), a Secretaria de Modernizagao e Re-
forma Administrativa (Semor) e a Secretaria de Administracao da Presidén-
cia da Reptblica (Sedap), desenvolveu o Projeto Gestao de Documentos,
cuja experiéncia-piloto realizou-se no Ambito do MA, entre abril de 1984 e
maio de 1986. Tal projeto teve objetivos:

a) gerais — ‘‘proporcionar a administragao do Ministério da Agricul-
tura maior eficdcia na realizagdo das suas atividades, mediante a implanta-
¢do de uma politica de arquivos integrados em suas fases corrente, interme-
didria e permanente, de modo a assegurar 0 apoio necessdrio ao planeja-
mento e implementagdo de decisoes governamentais no ambito do Minis-
tério’’; e

b) especificos— * ‘racionalizar a produgao documental, evitando a pro-
liferagdo desnecessdria de documentos; controlar o fluxo de documentos € 0
cumprimento das diversas formas de destinagao; otimizar o processo de re-
cuperagdo de informagoes técnico-administrativas; definir critérios e asse-
gurar condigoes adequadas para implantagdo de recursos automatizados; es-
tabelecer normas de avaliagdo de documentos, determinando prazos de re-
tengdo nos arquivos corrente € intermedidrio, e de recolhimento com fins de
arquivamento permanente, microfilmagem e eliminagao.’”!

1. Extraido do texto do Projeto Gestdo de Documentos.




Para o alcance desses objetivos estruturou-se uma metodologia especi-
fica, composta das seguintes atividades:

a) levantamento da produgéo documental — atividade que permite co-
nhecer os documentos produzidos pelas diversas unidades administrativas
do Ministério no desempenho de suas fungoes;

b) levantamento e diagndstico da situagdo dos arquivos correntes —
consiste na aplicagdo de questiondrio especifico, cujos dados referem-se ao
funcionamento dos arquivos nas unidades administrativas pertencentes ao
Ministério. Os problemas diagnosticados mediante tal levantamento mere-
cerao maior atengao quando da implantagdo do Sistema de Arquivos do
organismo;’

¢) levantamento e diagndstico das atividades de protocolo — tarefa que
permite obter um panorama das atividades realizadas pelos setores® respon-
sdveis pelo protocolo. A andlise dos dados obtidos fornece subsidios para a
padronizagao dos procedimentos, cuja operacionalizagao ficard a cargo do
Sistema de Arquivos, ap6s a sua implantagao;

d) elaboragao do Cddigo de Classificagdo por Assuntos — trata-se de
instrumento de auxilio no arquivamento de documentos segundo classes e
subclasses, determinadas por seu contetido. Os assuntos constantes do C6-
digo referem-se as atividades desempenhadas pelos diversos orgaos e se-
tores do Ministério;

e) avaliagao de documentos e elaboragao de tabela de temporalidade —
atividade cujos objetivos sdo determinar os prazos de retengao dos diferentes
documentos nos arquivos corrente e intermedidrio, bem como definir o reco-
lhimento ao arquivo permanente. O resultado da avaliacdo permite a ela-
boracdo da tabela de temporalidade que indica estes prazos e a destinag¢do
dos documentos — transferéncia, microfilmagem ou recolhimento — se-
gundo seu valor primdrio (administrativo, legal, fiscal ou técnico) ou secun-
ddrio (informativo ou probatdrio). Tal avaliacdo deve ser realizada por uma
comissao especialmente designada;

f) estudos para a estruturagdo sistémica dos arquivos do Ministério, en-
volvendo as atividades relacionadas com o controle e a racionalizagio da

2. O termo ‘organismo’ serd empregado para designar as entidades putblicas mais elevadas na
hierarquia administrativa, e a palavra ‘6rgdo’ sempre que se referir as subdivisoes compo-
nentes de um organismo.

. Utilizar-se-4, aqui, o termo ‘setor’ ou ‘unidade’ de maneira genérica para indicar as diversas
subdivisoes de um 6rgéo, tais como superintendéncias, coordenadorias, divisoes, servigos,
segoes, setores, entre outros.




produgdo, o trAmite e 0 arquivamento de documentos, bem como a sua trans-
feréncia ao arquivo intermedidrio, apds o processo de avaliagao.

O presente trabalho representa, sob o ponto de vista metodoldgico, um
dos principais resultados do Projeto Gestdo de Documentos. Tem por obje-
tivo auxiliar aqueles que pretendem identificar os mecanismos de produgao
e tramites documentais, tarefa essencial a aplicagao dos principios da gestao
de documentos.

Apesar de comprovada a sua eficdcia, a metodologia aqui apresentada
poderd, no entanto, sofrer adaptagoes de acordo com o universo pesquisado.




lI. Levantamento da producao
documental: procedimentos
metodoldgicos

O levantamento da produgao documental visa a obter dados sobre os
documentos produzidos pelos diversos setores do organismo no desempe-
nho de suas atividades. Ele permite o diagndstico dos problemas existentes,
a serem solucionados quando da implantacédo do Sistema de Arquivos. Para
isso, as informacoes obtidas no levantamento devem fornecer um quadro
geral do modo como as diversas atividades se desenvolvem. Necessita-se,
portanto, de algumas informagoes, tais como:

* Quem produz o documento?

* Por que o documento € produzido?

* Qual o caminho percorrido pelo documento ao cumprir sua fungiao
administrativa?

* Qual o destino final do documento?

Para se obter tais respostas, utiliza-se o Formulario de Levantamento
da Produgdo Documental (anexo 1, partes I, II e III), preenchido durante
entrevistas com funciondrios dos setores pertencentes ao organismo.

Esse formuldrio refere-se ao documento produzido, suas caracteristi-
cas intrinsecas e extrinsecas, bem como sua func¢do no contexto global de
atividades desenvolvidas pela unidade. Constitui-se de trés partes distintas,
quais sejam:

a) parte I — dados referentes ao 6rgao produtor dos documentos;

b) parte Il — dados sobre cada documento produzido, de acordo com a
atividade;

c) parte III — dados referentes as cépias e/ou vias do documento pro-
duzido, cujo original foi descrito na parte II do formul4rio.

Com base nos dados obtidos no formuléario, elaboram-se os Relatérios
de Avaliagao (anexo 2, partes I e II), cujo conteido descreve o tipo docu-
mental, analisado de forma global, incluindo a descri¢ao do trimite e os do-
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cumentos envolvidos. Considera-se tipo documental' o conjunto, unitério
ou nao, de documentos produzidos em razao de atividade especifica de um
6rgao e que encerram a mesma fungao administrativa. Tal conceito nao pode
ser confundido com o de dossié, posto que este retine documentos de um
mesmo assunto ou pessoa, enquanto o tipo documental refere-se aos docu-
mentos relativos a uma mesma atividade.

A metodologia de levantamento da produgio documental cumpre eta-
pas especificas, descritas a seguir.

1. Pesquisa na legislagao em vigor

Esta etapa consiste de pesquisa em leis, decretos, portarias e outros
atos que disponham sobre a estrutura e fungdes do organismo. Todos os 6r-
gios e respectivos setores devem ser pesquisados e analisados segundo suas
fungoes especificas e atividades delas decorrentes. Essa tarefa auxilia na de-
finigdo das prioridades para a realizagdo das entrevistas, além de permitir a0

pesquisador associar, com maior facilidade, os documentos produzidos as
fungoes e atividades que os geram.

Com base nas competéncias regimentais dos diversos setores subordi-
nados ao organismo, sdo preenchidos, nesta etapa, os itens ‘Orgio/Unidade’
e ‘Competéncias’ da parte I do Formuldrio de Levantamento da Produgao
Documental.

Existe a possibilidade de ocorrerem divergéncias entre as competén-
cias legalmente instituidas e as atividades desempenhadas, na pritica, pelas
unidades pesquisadas. Neste caso, as distorgoes devem ser registradas no
item ‘Observacoes’, situado no verso da parte I do formuldrio. Tais distor-
¢oes serio objeto de estudos, no futuro, com vistas a padronizagao dos atos
administrativos.

2. Entrevistas e aplicagao dos formuldrios

Etapa em que sio realizadas entrevistas com técnicos responsdveis
pelos setores visitados, nas quais sdo preenchidos os demais itens da parte I e

4. O termo ‘tipo documental’ foi empregado em razdo da inexisténcia, na terminologia arqui-
vistica brasileira, de um conceito mais apropriado aos objetivos propostos.




18

as partes Il e Il do Formuldrio de Levantamento da Produ¢ao Documental.
As visitas devem ser previamente marcadas a fim de garantir a disponibili-
dade dos entrevistados.

Durante as entrevistas, o pesquisador deve:

1.°) registrar as divergéncias que possam ocorrer quanto as competén-
cias legais e as atividades desempenhadas pelo setor;

2.°) preencher os dados sobre o original ou primeira via do documento
na parte II do formulario, de acordo com a atividade. Cabe lembrar que de-
vem existir tantas partes II quantos forem os documentos produzidos pela
mesma atividade;

3.°) preencher a parte I1I do formuldrio com os dados sobre as vias e/ou
c6pias dos documentos produzidos, de acordo com a atividade que os gerou;

4.°) anexar modelos dos documentos descritos nos formuldrios com a
finalidade de serem analisados, no futuro, para fins de racionalizagao; e

5.°) realizar entrevistas em todos 0s 6rgaos e setores envolvidos no tra-
mite de cada documento pesquisado.

Aliando o conhecimento prévio da estrutura e funcionamento dos 6r-
gaos, suas atividades e respectivos documentos, o pesquisador estd apto a
obter uma primeira configuragao do tipo documental. Por essa razao, as in-
formagoes complementares relativas a atividade geradora do documento e
respectivo tramite devem ser registradas no espago reservado as ‘Observa-
¢oes’, no verso da parte Il do formuldrio.

No caso de processos, inserem-se documentos nao produzidos por uni-
dades pertencentes ao organismo pesquisado, mas que fazem parte de um
tipo documental posteriormente descrito no Relatdrio de Avaliagdo. Assim,
esses documentos e o tramite geral da atividade também devem ser registra-
dos no item ‘Observagoes’.

3. Processamento dos dados

Terminado o levantamento, o pesquisador inicia a tarefa de estrutura-
¢do dos tipos documentais, baseada nas atividades geradoras dos documen-
tos. Para isso é necessdrio:

1.°) reunir os formuldrios por atividade;

2.°) arquiva-los em pastas, separadas por 6rgaos;

3.°) identificar os tipos documentais; e

4.°) elaborar os Relatorios de Avaliagao.




Nio é aconselhdvel que se acumule muitos formulérios antes do inicio
do processamento dos dados. Recomenda-se elaborar 0s relatorios sempre
que o pesquisador ja tenha todos os dados referentes ao tipo documental.

A confecgio dos Relatérios de Avaliagao constitui o resultado final do
levantamento da produgdo documental, posto que permite visualizar o fun-
cionamento de cada setor de atividade no tocante a produgdo € ao trimite
documentais, subsidiando, assim, a avaliagdo e a racionalizagao de docu-
mentos.

Os dados obtidos no levantamento referentes a estrutura e funciona-
mento dos 6rgios visitados sdo objeto de relatorio especifico, a ser arqui-
vado, por 6rgdo, junto aos Relatérios de Avaliagdo. Da mesma forma, o8
documentos porventura ndo incluidos nos tipos documentais descritos de-
vem ser relacionados com as devidas justificativas.

O relatério sobre a estrutura e funcionamento nao obedece a uma pa-
dronizagio, podendo ser elaborado de acordo com as necessidades da pes-
quisa. No entanto, nele devem constar todas as disfungoes observadas.




I1I. Instrucdes para o preenchimento
do formulério de levantamento da
produgdo documental

PARTE I

OrgdolUnidade
Nome da unidade administrativa visitada. Deve vir acompanhado do
nome dos 6rgios a que se subordina, obedecendo a ordem hierdrquica dos
mesmos.
Exemplo: Departamento de Administragao (DA) — Divisao de Patrimo6-
nio (DPA) — Secdo de Bens Méveis (Sebem)

EnderecolTelefone

Localizacdo do 6rgao visitado. Dever4 incluir: rua, nimero ou nome do
edificio, andar e sala.

Exemplo: Esplanada dos Ministérios, Bloco D, 2.° andar, sala 205.

Numero do(s) telefone(s) e/ou ramais encontrado(s) na sala da unidade vi-
sitada. No caso de pesquisa fora da cidade, deve ser incluido o cédigo DDD
correspondente.

Exemplo: (021) 201-0010 ramais 345/347

Competéncias
Referem-se as competéncias regimentais contidas em leis, decretos, por-
tarias e outros atos referentes 2 estrutura organizacional do organismo e seu fun-
cionamento.
Exemplo: Unidade — Segao de Bens Méveis (Sebem)
Competéncias:
« examinar e aprovar inventérios de bens méveis dos 6rgéos do
Ministério;
» cadastrar bens moveis;
« examinar e aprovar processos de alienagéo e de baixa de bens
moveis.
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Informante(s)/Cargo(s)

Nome completo do(s) funciondrio(s) da unidade visitada que forne-
ceu(ram) dados para o preenchimento do formuldrio, especificando, ao lado,
0(s) cargo(s) respectivo(s).

Pesquisador
Nome completo do(s) pesquisador(es) da unidade visitada que proce-
deu(ram) a entrevista.

Data
Refere-se a data de realizagio da entrevista, incluindo dia, més e ano.

Observagaes (no verso)

Consiste de anotagdes sobre a unidade visitada e o pessoal nela lotado, no
que diz respeito a adequagao da estrutura, do funcionamento ou da distribui¢ao
dos cargos. Deve ser indicado, ainda, se o 6rgéo funciona formal ou informal-
mente e se todas as atribui¢oes previstas em lei sdo cumpridas.

PARTE II

Atividade
Corresponde as agdes empreendidas pelo 6rgdo no desempenho de suas
fungdes e que dao origem ao documento.
Exemplo: DA — DPA — Se¢io de Bens Méveis
Competéncia: examinar e aprovar processos de alienacio de
baixa de bens méveis.
Atividade: controle e andlise de processos de alienagio de bens
moveis.

Documento

Eo registro material dos atos surgidos em decorréncia do exercicio de ati-
vidade especifica. Este campo deve conter as seguintes informagoes, que identi-
ficam o documento:

a) dado referente ao aspecto formal do documento; e




b) dado alusivo ao contetido do documento.
Exemplo:

[TERMO | [DE BAIXA DE BENS MOVEIS |

v Vi
FORMA CONTEUDO

Descrigao e objetivo
Consiste na descrigdo suméria do documento e das razoes de sua criacao.
Exemplo: Documento — termo de baixa de bens patrimoniais.
Descrigdo e objetivo: formuldrio contendo dados para identifi-
cagao do 6rgio responsdvel pelo material, do proprio material a
ser alienado e do responsdvel pela aprovagao da alienagao. Tem
como objetivo a concessdo da baixa contébil e a saida do ma-
terial.

Origem legal

Refere-se ao ato legal que deu origem ao documento e/ou atividade, tal
como decretos, portarias, instrugdes normativas e outros, acompanhados dos
respectivos ndmeros e datas de expedigdo ou publicacdo no Didrio oficial da
Unido.

Exemplo: portaria n.° 14 de 30.3.58 — D.O.U. de 31.3.58

Tramite
Refere-se ao caminho percorrido pelo documento, necessrio ao cumpri-
mento de sua fungiio administrativa. Neste campo sao registrados os passos do
trimite, o 6rgdo correspondente € 0 objetivo.
Exemplo: Documento — termo de baixa de bens moéveis
Tramite:
1. DPA/Sebem — elabora e encaminha
2. DPA/diretor — aprova e encaminha
3, DA/diretor-geral — autoriza a alienagdo e encaminha
4, DCA/Segio de Arquivo — arquiva

Considera-se documento, nesta parte 11, o original ou a via (ou copia) que
tramita no organismo. As demais vias ou cGpias tém seus dados registrados na
parte III do formuldrio.
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Valor
Determinagdo do valor primério do documento, segundo seu uso pelo
proprio 6rgao de origem, tendo em vista os fins para os quais foi criado,
quais sejam:
a) administrativo — documentos produzidos em decorréncia das ativi-
dades-meio desempenhadas pelo 6rgio.
Exemplo: memorandos internos, pedidos de licenga, freqiiéncia de
pessoal e outros.
b) legal — documentos que envolvem direitos a curto ou longo prazo,
tanto do governo quanto de terceiros, e que possuem cardter probatdrio.
Exemplo: demonstrativos de freqiiéncia, multa, auto de infra¢do e ou-
tros.
¢) fiscal — documentos relativos a operagdes financeiras e a compro-
vagao de despesas e receita.
Exemplo: faturas, notas de empenho, recibos, prestagoes de contas e
outros.

d) téenico — documentos que respondam a questoes técnicas relativas
as atividades especificas do organismo.
Exemplo: projetos, pesquisas, marcas e patentes, plantas, relatorios
técnicos e outros,

Prazo
Refere-se ao prazo de guarda do documento no arquivo do setor. Deve
ser sempre determinado em anos.

Registro
Neste campo deve-se indicar a existéncia de livros, relatérios, graficos
e outros documentos recapitulativos, nos quais ocorra registro parcial ou to-
tal dos dados contidos no documento. Em caso positivo, marcar no quadrado
correspondente e escrever ao lado o local do registro.
Exemplo: Documento — inventdrio de bens méveis
[X] Registro Ficha resumo final dos inventarios

Publicagao
Indicar se existe langamento integral ou parcial do documento para dis-
tribuigdo e, em caso positivo, o nome da publicacao.
Exemplo: Documento — aviso (edital de concorréncia)
Publicagao Didrio oficial da Unido




Freqiiéncia de uso

Neste campo deve ser registrada a freqiiéncia com que o documento é
consultado, cessada sua tramitagdo. Para tal utilizam-se os seguintes con-
ceitos:

a) didria — quando h4 consulta de duas a cinco vezes por semana;

b) freqiiente — quando hd consulta de uma a quatro vezes por més;

¢) eventual — quando h4 consulta de quatro a 11 vezes por ano;

d) rara — quando hd consulta de uma a trés vezes por ano;

e) nao hd — quando ndo ocorre consulta apds arquivamento.

Para preencher este campo basta escrever no espago reservado o con-
ceito devido.

Vias

Sdo exemplares do documento considerados originais. Neste campo
deve ser registrada no quadrado correspondente a existéncia de vias, indi-
cando, ao lado, o nimero delas. Em caso positivo, seus dados devem ser

especificados na parte III do formuldrio.

Cdpias

Séao reprodugdes do documento original, podendo apresentar-se sob
forma de cépia carbonada, xerogrifica, fotostatica e outras. Para o preenchi-
mento deste campo procede-se da mesma forma descrita no item anterior,
especificando os dados sobre as c6pias na parte III do formuldrio.

Destinagao

Refere-se ao destino do documento, cessado o prazo de reten¢ao no
arquivo corrente.

Deve ser assinalado o quadrado correspondente quando ocorrer:

a) eliminagao — destruigdo do documento;

b) transferéncia — envio do documento para o arquivo geral do orga-
nismo ou outro depgsito, indicando ao lado o local:

¢) microfilmagem — reprodugao do documento em filmes de 8mm ou
35mm para posterior arquivamento.

Observagées (no verso)

Campo em aberto a ser usado quando necessdrio. As anotagoes nele
contidas referem-se aos dados constantes na parte II do formul4rio, tendo em
vista a confeccdo dos Relatérios de Avaliagio.




Desta forma, o pesquisador deve sempre se preocupar em inserir o do-
cumento no contexto maior de atividades que podem envolver outros 6r-
gdos, bem como formar o tipo documental.

PARTE III

Atividade
A mesma contida na parte II.

Documento
Relacionar os documentos referentes a atividade.

Localizagao

Especificar o nimero de vias e/ou copias de cada documento, apon-
tando o local onde sao arquivadas.
Exemplo:

VIAS COPIAS

1.2 - firma fornecedora 1 - DA
2 - processo 1 - Servigo de Arquivo
32 - almoxarifado 1 - DPA

Freqiiéncia de uso
Especificar segundo procedimento ja descrito na parte II do formuld-
rio, idéntico para vias e/ou copias.

Valor
Especificar segundo procedimento ja descrito na parte Il do formula-
rio, idéntico para vias e/ou cépias.

Prazo de guarda
Indicar o prazo de retengéo das vias e/ou copias segundo respostas dos
funciondrios. O prazo sempre € determinado em anos.




Destinagdo
Especificar o destino das vias e/ou cépias, segundo procedimento des-
crito na parte II do formuldrio.

Observagoes
Campo em aberto a ser usado quando necessério. As anotagoes nele
contidas referem-se aos dados constantes na parte III do formulério.




IV. Instrucdes para elaboracao dos
relatorios de avaliacao

PARTE I

Série Documental
Designagao genérica, relativa a funcdo-fim do 6rgao pesquisado. No
caso especifico dos ministérios, refere-se as atribuicogs gerais dos orgaos
centrais de diregao superior.
Exemplo: Orgio — Departamento de Administragio
Série — Administragdo-Geral

Subsérie documental
Subdivisdo da série usada, quando necessario, para identificar atribui-
goes especificas dos 6rgdos subordinados aos de diregao superior.
Exemplo: Série — Administragdo-Geral
Subsérie — Administracdo de Patrimdnio

Tipo documental ’
Designagéo do tipo documental analisado no Relatério de Avaliagao.
Exemplo: Série — Administragdo-Geral

Subsérie — Administragdo de Patrimonio
Tipo documental — alienagdo
O tipo documental deve vir, também, aposto na extremidade direita
das folhas constantes do Relatério de Avaliagao, a fim de facilitar seu manu-
seio.

Origem legal
Refere-se aos atos legais que regulam a atividade geradora do tipo do-
cumental analisado. Devem vir acompanhados da data de publicagao no
Didrio oficial da Unido, se for o caso.
Exemplo: Manual de Servigos Gerais
Portaria ministerial n? 307, de 10.8.70
D.0.U. de 13.8.70




Caso ndo existam atos legais reguladores da atividade, o campo deve
ser preenchido com a designacao ‘nao ha’.

Orgado de competéncia
Refere-se ao 6rgdo que possui competéncia legal para exercer a ativi-
dade que provoca a produgao do tipo documental.
Exemplo: Tipo documental — alienagio
Orgio de competéncia — DA (Departamento de Adminis-
tragao)

Orgaos e documentos envolvidos no tramite
Consiste na relagdo dos 6rgaos/unidades produtores dos documentos
que compdem o tipo documental analisado.
Ao lado da sigla do 6rgao/unidade devem constar o documento e, entre
parénteses, 0 nimero de vias e/ou cdpias.
Exemplo: Tipo documental — alienagao
Orgios e documentos envolvidos no trimite:
— Orgio cessiondrio/donatario
« oficio (original)
— Orgao cedente/doador
o termo de cessao/doagao (quatro vias)
« oficio (original)
— DPA/Sebem
« informagao (original ¢ duas c6pias)
« pedido de alienagao e laudo de avaliagao (duas vias)
« termo de baixa de bens patrimoniais (quatro vias)
Tramite
Consiste em descrever a atuagdo de cada érgao/unidade ao participar
do tramite do tipo documental, desde sua produgéo até seu arquivamento.
Exemplo: — Atuacdo da DPA/Sebem:
De posse do processo, a Sebem verifica a modalidade de
licitagao e seu suporte legal, elabora uma informagio onde o
diretor da DPA dd o ‘de acordo’, anexa ao processo e enca-
minha ao diretor-geral do DA.
— Atuagao do diretor-geral do DA:
De posse do processo, o diretor-geral analisa e autoriza na
propria informagao, encaminhando-o ao Gabinete da DPA.




Comentdrios

Trata-se de campo em aberto, no qual sao registradas informagoes per-
tinentes ao tipo documental, que possam complementar os dados contidos
nos demais itens do Relatério de Avaliagao.

Devem também constar deste tépico informagoes que auxiliem as ati-
vidades de avaliagio de documentos, bem como de racionalizagdo e controle
do trAmite documental.

PARTE II

Descrigdo, contetido e domicilio final .

Consiste na descri¢io sumdria do contetido de cada documento compo-
nente do tipo documental, seguido da destinagdo final do original, vias e/ou
copias.

Exemplo:

DESCRICAO, CONTEUDO E DOMICILIO FINAL
(original, vias e/ou copias)

DOCUMENTO

Termo de baixa Formul4rio contendo dados para identificagdo do 6rgao
de bens responsdvel pelo material, do material a ser alienado e do
patrimoniais responsdvel pela aprovagao da alienagao

1 via — processo (DCA/Arquivo)

2! via— CISET/DECOF — Arquivo

31 via — Orgio de origem

4 via — DPA — Arquivo




ANEXO 1
PARTE |

LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

— ORGAO/UNIDADE

[ ENDERECO/TELEFONE

— COMPETENCIAS

— INFORMANTE(S)

— PESQUISADORIES)




PARTE Il

— ATIVIDADE

FDOCUMENTO

—DESCRICAO E OBJETIVO

— ORIGEM LEGAL

— TRAMITE

—VALOR

[J ADMINISTRATIVO PRAZO: — [JLEGAL R AZ ()
[J FISCAL PRAZO: EITECNICORSRRAZO B

[ DRegIsTRO [ EUBLICAGAQ e |

I—-FREOUENCIA DE USO | ERTS C1COPIAS ]

DESTINACAO
rD ELIMINAGCAO [ TRANSFERENCIA (] MICROFILMAGEM
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ANEXO 2
PARTE |

RELATORIO
DE _ TIPO DOCUMENTAL
AVALIACAO

. SERIE DOCUMENTAL:
IIl. SUBSERIE DOCUMENTAL:
IIl. TIPO DOCUMENTAL:
IV. ORIGEM LEGAL:
V. ORGAO DE COMPETENCIA: :
VI. ORGAOS E DOCUMENTOS ENVOLVIDOS NO TRAMITE:

VIl. TRAMITE:

VIIl. COMENTARIOS:




PARTE Il

RELATORIO
DS
AVALIACAO

TIPO DOCUMENTAL

DOCUMENTOS

DESCRICAO, CONTEUDO E DOMICILIO
FINAL (ORIGINAL, VIAS E COPIAS)




Glossario

Arquivo corrente — conjunto de documentos, objeto de consultas freqiien-
tes, de carater administrativo, por parte do 6rgao que o constituiu.

Arquivo intermediario — conjunto de documentos de uso nao freqiiente,
origindrio de arquivos correntes que aguardam destinacao final em dep6-
sito de armazenamento temporario.

Arquivo permanente — conjunto de documentos preservados de acordo
com a destinacdo estabelecida, em decorréncia de seu valor probatério e
informativo.

Avaliacao — estabelecimento de preceitos capazes de orientar a agao dos
responsaveis pela andlise e selecdo de documentos, com vistas a fixagao
de prazos para sua guarda ou eliminagao, contribuindo para a racionaliza-
¢ao dos arquivos publicos.

Cddigo de Classificagao por Assuntos — instrumento de trabalho elabora-
do de forma a sistematizar de maneira hierarquica os assuntos tratados
nos documentos produzidos e recebidos por determinado organismo ou
6rgao, no desempenho de suas atividades.

Destinacao — conjunto de operacoes subseqiientes a fase de avaliagao de
documentos, visando a encaminhé-los a guarda tempordria ou perma-
nente, a eliminagdo e/ou a reprodugao.

Eliminagao — destrui¢ao de documentos destituidos de valor para guarda
permanente.

Gestao de documentos — setor da administragao-geral relacionado a apli-
cagao de principios de economia e eficdcia na criagdo, manutengao e uso
de documentos, além de sua eliminagao. Tem como objetivo obter uma
documentagao que reflita, da maneira mais completa possivel, tanto as
politicas quanto as rotinas dos 6rgaos; visa, ainda, ao aperfeicoamento e
a simplificagao de todo o ciclo documental, desde sua criagao até a desti-
nagao final.

Recolhimento — operagao compulsdria de passagem de um conjunto de do-
cumentos do dep6sito de arquivamento intermedidrio, visando a sua con-
centra¢do no arquivo permanente, que serd acompanhado de termo de re-
colhimento.
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Tabela de temporalidade — instrumento de destinagédo, aprovado por au-
toridade competente, que determina o tempo em que os documentos de-
vem ser mantidos nos arquivos correntes e/ou intermedidrios; indicando
a época a serem reproduzidos, eliminados ou recolhidos ao arquivo per-
manente.

Transferéncia — passagem dos documentos dos arquivos correntes para 0s
intermedidrios.

Valor primario — diz respeito ao uso dos documentos pelo préprio 6rgao
onde sdo gerados ou acumulados, tendo em vista a sua utilidade para fins
administrativos, legais, fiscais e técnicos.

Valor secundario — diz respeito a presungao de uso dos documentos para
fins outros que nao aqueles aos quais foram criados; o documento passa a
ser fonte de pesquisa e informagdo ao proprio servigo e a terceiros.
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