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RESUMO

A presente pesquisa tem por objetivo principal izealo levantamento da producéo
documental das atividades de pessoal do Comandemdaautica. A metodologia consiste
na revisao de literatura sobre gestdo de documdrgas como apresentacdo das atividades
de gestdo desenvolvidas na Forca Aérea Brasil@reomstrucdo dos instrumentos técnicos
de levantamento e sua aplicacdo. A partir da ailedfoi possivel identificar os tipos
documentais das atividades de pessoal, fazer ualseicom a Subclasse 080 do Cdédigo
de Classificacao das Atividades-Meio da Adminisita@ublica Federal e a construgcédo de
um Manual com os procedimentos para realizar ontavaento das atividades de todo o
Comando da Aerondutica. Destarte, concluimos catévidade de levantamento no Orgéo
Produtor pode propiciar uma padronizacdo na elgBorados documentos e auxilio
significativo na classificacdo, atividades fundataenpara uma trajetoria eficiente e eficaz
no que diz respeito as caracteristicas arquivisticee competem ao conceito de gestao de
documentos.

Palavras-chave: Levantamento da Producdo de documenManual de producgao
documental. Gestdo de documentos. Arquivologia.



ABSTRACT

The main objective of this research is to surveyy documentary production of personnel
activities of the Aeronautics Command. The methogyplconsists of a review of the
literature on document management, as well as tleseptation of the management
activities developed in the Brazilian Air Force ahd construction of technical instruments
for surveying and their application. From the atyivit was possible to identify the
documentary types of personnel activities, makeadyae with Subclass 080 of the Code of
Classification of the Activities of the Federal RalAdministration and the construction of
a Manual with the procedures to carry out the sureé the activities of the entire
Aeronautics Command. Thus, we conclude that theeguactivity in the Producer Body
can provide a standardization in the elaboratiord@uments and a significant aid in
classification, fundamental activities for an effiat and effective trajectory with respect to
the archival characteristics that compete withcitvecept of document management.

Keywords: Survey of documentary production. Manual of docutagnproduction.
Document management.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho tem como objetivo realizar um levawetato da producédo de
documentos referente as atividades-meio das funddesirea de pessoal militar
pertencente ao Comando da AeronaufRaaa atingir o objetivo proposto, é apresentada
uma metodologia para a identificacdo dos documeptoduzidos a partir do tipo
documental, visando facilitar a racionalizacdo padronizacdo dos documentos n
controle do processo producdo documentahljomento em que o documento passa a
existir para a instituicdo, evitar a criagdo de whoentos com informagdes
desnecessarias e, dentre outros objetivos, subsiddelaboracdo ou melhorias nos
instrumentos técnicos da gestao de documentos.

O Comando da Aeronautica, vinculado ao Ministérep [Mefesa, tem por
objetivo cooperar com o0 desenvolvimento nacionah edefesa civil, na forma
determinada pelo Presidente da Republica. O Ceetidocumentacdo da Aeronautica
(CENDOC) como autoridade arquivistica da Institajgéserido dentro das normativas
arquivisticas da Administracdo Publica Federal ed@wogramar, gerenciar e monitorar
as atividades relacionadas a documentacdo no aoi@OMAER, além disso, atuar

como referencial de exceléncia na gestao de dodosien

O CENDOC, enquanto 6rgao central do Sistema de identacdo do Comando
da Aeronautica (SISDOC), tem a finalidade de pkmejrientar, coordenar, controlar e
executar as atividades de documentacgéo e foiurdiitpela primeira vez pela Portaria
n° 40/GM3, de 3 de abril de 1975 e, em 24 de setendd 2010, foi aprovada a Portaria
n° 685/GC3, que reformulou o Sistema. O sistemaargj@ as atividades de
Arquivologia, Correspondéncia, Biblioteconomia, hemsa e Publicacdes.

Designada para a Divisdo de Documentacao (DOC) &NDOC, esta
profissional ficou responsavel por essa divisdomaochefe da Secdo de
Assessoramento Técnico (SAT), cargo que, em sirdpsesenta como competéncias:

a) controlar e orientar as atividades de Arquivislogpo Comando da
Aeronautica;

b) propor o desenvolvimento ou a aquisi¢ao de Visfs” para serem utilizados

nos Protocolos e Arquivos;



c) propor a edigcédo ou atualizacdo das publicacheiaie existentes na atividade
de Arquivologia, conforme a necessidade;

d) assessorar as Organizacdes Militares (OM) do BBERIsobre os assuntos
relativos a gestao de documentos;

e) ministrar o curso “Protocolo e Arquivo” aos Iates e civis do COMAER
que atuam nos setores;

f) realizar Visitas de Assessoramento Técnico aopolos e arquivos das OM.

A melhoria das atividades de tramite, organizagii®servacdo e acesso aos
documentos favorece a guarda do patrimonio docwaheettencente ao COMAER e
assegura a preservagcao e a disponibilizacdo dasmiafdes neles contidas. Desta
forma, cumprir-se-a4 o disposto no Art. 1° da Ldi58/91, que preconiza “E dever do
Poder Publico a gestdo documental e a protecaaiakpedocumentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administragcédo, a @jltaw desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagédo” e a Lei 7221 (LAI), que regulamenta o
acesso as informacdes publicas.

O cumprimento da missdao das OM do COMAER depenaegende parte, dos
documentos que elas produzem e recebem. Sdo sfregegilocumentais que atestam
sua existéncia, bem como viabilizam a execucdouds scdes. Portanto, trata-los,
preserva-los guarda-los e controla-los segundoadstps arquivisticos estabelecidos
pela legislacdo em vigor constitui atividade basjoe contribui para a transparéncia
publica.

As Visitas de Assessoramento Técnico (VAT) realigsagelo CENDOC, ocorrem
anualmente em todas as OrganizacOes Militares cofinadidade de efetuar o
levantamento da situacdo dos setores de Protoedoguivo, capacitar os militares em
assuntos como a classificagdo de documentos nalaatproducdo, acompanhar as
atividades da gestdo de documentos e dissemimap@tancia da documentacdo, néo
s6é como fonte de consulta, mas, sobretudo, comwumento de preservacdo da
memoria da Forca Aérea Brasileira, bem como apt@sencapacitar 0os usuarios nas
atualizacdes das funcionalidades do Sistema Intwath de Gestdo Arquivistica de
Documentos da Aeronautica (SIGADAER)

O Projeto SIGADAER foi construido para promover eremciamento dos
documentos eletrbnicos produzidos na Forca e suatwes de desenvolvimento €
constituida por: Patrocinador - Comando Geral dgs®a (COMGEP); Gerente
Executivo - Diretoria de Administracdo de PessBdRAP); Gerente Técnico - Centro



de Computacdo de Sdo José dos Campos (CCA-SI)END@C, como Gerente de
Negocios.

Desenvolvido para atender ao Modelo de Requisit@a pSistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documel#eARQ Brasil), atualmente o
Projeto esta na versédo 6.0 que contempla, denttexsofuncionalidades, a producéo de
documentos & aplicacdo do plano de classificacdo e da tabeldechporalidade
utilizados no COMAER.

As palestras realizadas nas visitas dos anos 2@D4 2 buscaram capacitar os
militares quanto as atividades de classificacd@tooda producdo de documentos no
SIGADAER. Sendo assim, ministrada por esta prafisdi a palestra deveria ser
contemplada para todos os militares produtoresoderdentos no Sistema. O trabalho
visou atender ao cumprimento das normativas vigerté& nova reestruturacdo da
Instituicdo, de acordo com as legislacdes da adimagiéio publica federal e com os
instrumentos técnicos do COMAER e do Conselho Neatide Arquivos (CONARQ).

Ao analisar as capacitacOes realizadas, observegaralguns pontos que
nortearam esta pesquisa: qualquer militar estéyeste produzir um documento no
sistema, seja este de pequeno, meédio ou alto comreo das atividades e funcdes do
organismo; a instrucao utilizada para a producd® dicumentos na Instituicdo nao
segue uma padronizacdo por tipo documental, j& qgse documentos estdo
disponibilizados apenas por espécie, o que diiautha identificacdo das atividades e,
consequentemente, resulta em uma classificacaaieme; a falta de quérum nas
palestras prejudica o entendimento das atividagegedtdo como um todo; a grande
rotatividade de militares atrapalha a padronizaigioonhecimento e, por fim, a falta de
instrucdo dos instrumentos de classificagdo digpi@ados no Sistema torna o
processo de gestdo de documentos moroso e poummti

Em 1991, no Brasil, é criada a Lei de Arquivos, h®B.159, de 8 de janeiro de
1991, que'dispde sobre a politica nacional de arquivos mailie privados e da outras
providéncias! Em seu Art. 1° orienta que “E dever do Poder RaGbk gestdo
documental e a protecdo especial a documentogjd&y@s, como instrumento de apoio
a administracéo, a cultura, ao desenvolvimentatifiem e como elementos de prova e
informagéao”.

Além disso, considerou-se que, segundo o DiciorZndgileiro de Terminologia

Arquivistica do Conselho Nacional de Arquivos (1988.00), a gestdo de documentos



€ 0 “conjunto de medidas e rotinas que tem portiobja racionalizacdo e eficiéncia na
producdo, tramitagdo, classificacdo, avaliagdo,uigamento, acesso e uso das
informacdes registradas em documentos de arqudaimesma forma, entende-se que,
a primeira fase da gestdo é a producédo de documenti respeito a instauracao de
procedimentos arquivisticos normativos em meio talige convencional para a
elaboracdo dos documentos, cujos regulamentos esd@ssérios para a formacdo de
uma politica arquivistica institucional de formagwe e eficiente. A partir dessas
consideracfes, desenvolveram-se reflexdes acercprathucdo de documentos no
COMAER, que é baseado em espécies documentaisnmados na Instrucdo do
Comando da Aeronautica (ICA 10-1) — Correspondéacidos Oficiais do Comando
da Aeronautica. Surgiram, entdo, algumas quest@es motivaram este projeto:
constatou-se a necessidade de buscar referénciasrquavologia para encontrar
solugdes para as inquietacdes que se apresentaranétodo utilizado na elaboracéo
dos documentos na entidade produtora.

A partir deste contexto, houve o interesse de ¢gdgeno mestrado do Programa
de Pds-graduacdo em Gestdo de Documentos e Arq(RPGARQ), de forma a
aprofundar a atividade de producao dos documem@asaiiivo e a fim de explorar suas
abordagens e metodologias de aplicagéo.

As mais importantes caracteristicas do documen@rgigvo sao o principio da
proveniéncia e o principio da organicidade, vist® @ proveniéncia esta ligada a
relacdo entre produtor, receptor e acumulador eganidade, a coeréncia légica e
organica no contexto de producdo, sendo o vincogooatros documentos do mesmo
conjunto. O documento de arquivo tem sua espeaddfile identificada na relacéo entre
produtor, contexto, génese e funcdo. Suas prirgigaracteristicas sao o valor
probatério e ser testemunho/informacéo. Além dikaaelacdo organicentre ele e os
demais documentos do seu conjunto ligados a emtigemtutora. Um documento de
arquivo € originado através do exercicio de atilédaatreladas as fungbes de uma
organizacdo. Esses documentos abarcam informagdesdevem ser controladas,

preservadas e acessadas para a continuidadevddad®s. Sendo assim,

[...] o tratamento arquivistico deve comecar ngeari, isto €, no momento da
producdo do documento, sem isto, os principiosteosa das trés idades
perdem sentido frente aos problemas do mundo coat@meo,
caracterizado pelo aumento explosivo da quantidieénformacédo e dos
documentos (LOPES, 1996, p. 79-80).



A fim de garantir procedimentos arquivisticos ucb& torna-se fundamental a
identificacdo arquivistica na confeccdo do documerdois ela sera parametro
indispensavel a Gestdo de Documentos. A identdicage documentos deve estar
vinculada a evolucéo da Instituicdo do decurso teaiple sua existéncia, baseada em
sua estrutura organizacional, objetivos, fungbepr@ducdes. A compreensdo da
elaboracdo documental circunscrita ao historicotitizsonal possibilitard o
estabelecimento de um vinculo arquivistico, ligaadexecucao de atividades laborais
de um Orgédo aos documentos produzidos pelo mesmgsaDforma, a producdo de
documentos pode identificar as unidades documentmfeccionadas, facilitando as
classificacbes das mesmas.

Considerando que a gestdo de documentos € cortlielan resumo, por meio
da producéo, classificacéo e avaliacdo dos documentjue é recomendavel classificar
o documento no ato da producéo no SIGADAER, entsedgue uma padronizagdo na
producdo dos documentos por tipo documental faddlitao usuéario produzir o
documento no sistema, evitar a criacdo de docurmmem@snecessarios, identificar a
atividade/funcdo que desenvolve e possibilitar uoxilm nas atividades de
classificagdo e, por consequéncia, aprimorar édged¢ documentos na Forca Aérea
Brasileira.

Considerando que para identificar-se as atividfideslo COMAER, devido a
sua amplitude e complexidade, seria necessarioeampd maior do que o disponivel
para este trabalho, foram definidas como escopoawmcdo, para realizar o
levantamento da producé&o documental, as atividadks; especificamente as funcdes
da area de pessoal militar.

Devido a especificidade das atividades militare€daligo de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade das Atividades-meio da Athtnacdo Publica Federal
elaborado pelo CONARQ e instituido e revisado peionda Resolucdo n° 14, de 24 de
outubro de 2001, separou a Classe 080 — Pessatdriddira contemplar as funcdes da
area de recursos humanos no contexto militar. o\sie sdo atividades que abrangem
todos os militares dentro de suas organizacdekem, disso, pelo fato do codigo ser
definido por tema/assunto, identificou-se, nesteeaarum bom campo de
atuacao/exploracao para realizar o levantamenfwatiucdo de documentos, que pode
posteriormente ser usado como modelo tedrico-mEigao de aplicacdo em todas as
atividades do Comando, tanto atividades-meio quaiitaades-fim.

Desta forma, parte-se destes pressupostos:



O levantamento da produgdo de documentos das atesdmeio pode ser
utilizado para evidenciar a necessidade da rewds#taalizacéo da Classe 080 — Pessoal
Militar do Cédigo de Classificacdo e Tabela de Terajidade e destinacdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-m@&iddministracdo Publica Federal.

A apresentacdo de uma metodologia para identifosartipos documentais
produzidos em decorréncia das atividades do COMAdpResenta-se como uma
ferramenta facilitadora para aprimorar a gestadatementos do COMAER.

Ao identificar e produzir os documentos por tippossivel fornecer uma tabela
remissiva a ser aplicada no SIGADAER como um imsénto facilitador para
atribuicdo do cédigo de classificacéo utilizadansdituicdo, j& que € desenvolvido por

assunto.

Sendo assim, apresenta-se a seguinte questao dooatedo trabalho: como
padronizar e aprimorar a produgcédo de document@QMAER?

Essa motivacdo encontra justificativa na obrigattade de um profissional
arquivista, inserido no contexto da AdministragddbllRa Federal, orientar o
cumprimento das leis federais no que tange a pespiotna gestao transparente dos
documentos, protecdo e acesso as informacdesqedmEios e preservacdo da memoéria
das Instituicbes Publicas.

Como justificativa plausivel, esta solugdo permée contribuicAo numa
organizacdo por meio da distribuicdo e controle td@mite dos documentos,
padronizacdo dos procedimentos, recuperacdo dasnafdes e garantia de acesso, 0
gue beneficia e facilita os processos de negdciande Instituicdo. O objetivo geral
desta pesquisa €, portanto, realizar o levantam#amtproducédo dos documentos das
atividades de pessoal militar e produzir uma meialode procedimentos para
identificar os documentos produzidos no COMAER.

Os objetivos especificos sao:

Apresentar as atividades relacionadas a gestaoailengntos na Forca Aérea;

Identificar o 6rgao produtor dos documentos;

Identificar as funcdes, atividades e tipos documisnproduzidos referentes a
Classe 080 - Pessoal Militar no GAP-AF;

Propor um Manual de procedimentos para o levantamda producao de

documentos na FAB.



Em relacdo aos procedimentos metodologicos, a [@esg@ de natureza
qualitativa, ou seja, trabalha com valores, repitagdes, habitos, atitudes, fendbmenos,
fatos e processos particulares (MINAYO, SANCHES93)9 Também ¢é do tipo
descritiva-exploratéria, o tipo de pesquisa que t@mmo objetivo analisar os fatos
mediante contato direto com o objeto em estudmegpte motivo, tem sido aplicada
com grande éxito nas pesquisas em Ciéncia da lafgia) porquanto analisa todo o

processo e ndo somente os resultados obtidos.
As pesquisas descritivas tém como objetivo prinadréi descricao das
caracteristicas de determinada populacdo ou fendmmun entdo, o
estabelecimento de relacdes entre varidveis. S#meros os estudos que
podem ser classificados sob este titulo e umaake@racteristicas mais
significativas esta na utilizacdo de técnicas peidemlas de coleta de dados,
tais como o questionario e a observacao sistem@ita 2009, p.42).

Com base nos objetivos propostos, a metodologidifmdida em quatro etapas
distintas e subsequentes. Na primeira etapa, oelaie uma pesquisa bibliografica
acerca da gestdo de documentos, para a elaboracdondamentacédo teorica do
trabalho e também, para auxiliar na construcadrigtgimentos para a coleta de dados,
ou seja, do formulario de identificacdo do o6rgamdptor e do formulario de
levantamento da producé&o documental e a propostendeanual de levantamento de
producao de documentos, instrumento a ser aplicasi@atividades da FAB.

Desta forma, utilizaram-se, como fonte de pesqo#sa a revisao de literatura,
livros, periodicos, pesquisas em bases de dadess te dissertacbes que fossem
pertinentes as discussdes que sdo realizadas, edenitatdo temporal, haja vista que
ha importantes trabalhos publicados ha bastanteademas que sao até hoje base para
as discussbes. O tema abordado foi: gestdo de @otosp de forma a explorar e
compreender conceitos que servem de sustentag@egiarpesquisa.

Vale ressaltar que, o instrumento de levantameatprddugéo documental foi
construido baseado no Manual do Arquivo Nacionaigpe se trata de um instrumento
utilizado por varias instituicoes.

Na segunda etapa da pesquisa, foi realizada unguipasdocumental, um
estudo sobre o 6rgdo produtor, dentre eles: Organ@y Regimento Interno, Site
Institucional do GAP-AF e os documentos técnico®enativos que regulamentam as
atividades de pessoal.

Na terceira etapa, foi feita a aplicacdo dos foéamot em dois militares
encarregados da Secéo de Pessoal Militar. Em sedoidrealizada a sistematizacao



dos dados levantados nos formularios e construiti tabela com o cruzamento das
informacdes referentes a identificagdo dos tiposunh@ntais e foi feita, ainda, uma

tabela remissiva dos tipos identificados com osrniteses dos codigos da classe 080 —
Pessoal Militar do Cédigo de Classificacao utilizad Instituicao.

Na quarta e Ultima etapa, foi produzido o ManualRitecedimentos para o
Levantamento da Produc¢&o de Documentos da FAB.

Esta investigacdo se justifica pela necessidadeodbecer quais documentos
sdo produzidos a partir das atividades-meio de doanfacilitar as atividades de
Producdo de documentos e com isso, proporcionarmetiaoria na classificagdo dos
documentos no SIGADAER e aprimorar a gestdo de rdentos no ambito do
COMAER.

A realizacdo desse levantamento impactara posiénéen a Gestdo de
Documentos do COMAER, facilitando o processo dessii@acdo que sucede a
Producdo. Dessa forma, os objetivos da Gestdo derbentos ligados a eficiéncia,
eficacia e economia para a organizacao serao @hsi@ iSSo proporcionara 0 acesso as
informacfes contidas nos documentos, bem como ia@ilna promocdo da
transparéncia.

Esta pesquisa se torna relevante, pois amplia tgdiae discussées na
Arquivologia a respeito da producdo de documemiisn do que, o levantamento por
tipo documental propicia uma analise nos instruogee classificacdo do CONARQ,
para possiveis mudancas e atualizagfes objetivaetimrar a pratica.

Por fim, este trabalho procura contribuir para mpa teérico-metodolégico
arquivistico, de forma a aprofundar o tema Produd@&odocumentos e propor
metodologias de trabalho que poderéo ser utilizadasutras Instituicdes.

Este trabalho esta estruturado da seguinte forma:

Capitulo 1: descreve o0s principais elementos ddaln@, como:
pressupostos, problema, objetivos, metodologiztdipativa.

Capitulo 2: apresenta os aspectos principais d&Geds Documentos, com
um breve historico do seu surgimento e da congirdg&onceito e com a descri¢cao das
suas fases, focando na producéo de documentospdageal se aplica a atividade de
classificacdo de documentos.

Capitulo 3: apresenta um panorama do orgao cetgralocumentacéo e o

setor responsaveis por desenvolver a gestdo dotaimea FAB, e descreve as



principais funcdes das atividades de gestdo dendeeios, identificando normas e
instrucdes relativas aos procedimentos e atividddesquivo.

Capitulo 4: realiza uma breve apresentacdo do canpurico onde sera
realizada a pesquisa de campo, a construcdo dalohmj@a para o levantamento da
producdo de documentos, os instrumentos de coletadatlos, a realizacdo do
levantamento da producdo documental, a planilha idBntificacdo dos tipos
documentais e a tabela remissiva dos tipos docaiseriacionados com os codigos de
classificacédo e seus descritores do instrumeniipado na Instituicao.

Capitulo 5: apresenta o produto técnico cientificon manual de
procedimentos para a realizagdo do levantament@rdducdo documental a ser
aplicado em todo o COMAER.

A finalidade do trabalho é, propiciar a raciona@a e padronizacdo da
producdo dos documentos, controlar o tramite, aama recuperacdo das informacoes
e facilitar as atividades de classificacdo, cbnirido significativamente para um eficaz
programa de gestdo de documentos. Isso deve Betefeando em consideracdo que o
levantamento da producdo de documentos € um dssgpara a implantacdo de um
programa de gestdo de documentos de uma Instit@ctd procedimento permite
conhecer os documentos produzidos por meio dasedtés unidades no decorrer de
suas funcbes e atividades, com a realizacdo dontmwanto da producdo de
documentos das atividade-meio de Pessoal Militara eapresentacdo de uma
metodologia para o levantamento da producdo dodanesm qualquer unidade
pertencente ao COMAER.

Por fim, nas consideracdes finais sdo apresentahasusdes tanto da literatura
quanto da experiéncia da realizacdo do levantanamtproducdo de documentos do
COMAER, atividade essa nunca desenvolvida na ungdio. Além disso, sdo sugeridas
também possiveis melhorias que propiciardo o malksenvolvimento das atividades
de producao e classificacdo dos documentos prasgizid Comando da Aerondutica e
apontadas algumas inquietacbes acerca dos insttosnel® gestdo utilizados na

Organizacéo.



2 A GESTAO DE DOCUMENTOS: PERSPECTIVA A PARTIR DA
PRODUCAO DOCUMENTAL

Considerada, por muitos autores, como um dos mdacdsquivologia, a gestao
de documentos representa uma das esferas maiseefativas da area. Todavia, ndo se
almeja debater a fundo seu histérico e nem finutdaig as suas vertentes.

Objetiva-se, nesta secdo, apresentar o percurs® @imcipais objetivos da
gestdo de documentos, tendo por proposito dessa@aimportancia, ndo apenas no
aspecto gerencial e administrativo para a propsttuicdo produtora dos documentos,
mas também na perspectiva social. Além disso, tanthésca-se identificar as fases da
gestdo dos documentos e destacar o que mais sena@rdo objeto desta pesquisa, a
producao documental.

Dentre as atividades inerentes as fases da gestdocdmentos, destaca-se que
nao somente o profissional deve intervir nos pmaesie producdo dos documentos
com o objetivo de evitar a elaboracdo desnecesearimapropriada, como também
elaborar modelos de formularios, a fim de otimzsiprocessos administrativos a partir
das necessidades da instituicdo. Nao obstante, etengm arquivista identificar as
funcdes e atividades do organismo produtor e faimum plano de classificacédo e
tabela de temporalidade para os documentos praaiieidecebidos, a fim de definir os

prazos de guarda e destinacdo dos documentos.

2.1 BREVE HISTORICO, CONCEITOS E CARACTERISTICAS DBESTAO DE
DOCUMENTOS

Os documentos sdo considerados instrumentos dea peovepresentam o
exercicio do poder desde a Antiguidade Classicaoatélias atuais. Na literatura
arquivistica, alguns autores reconhecem que o0sepom passos da gestdo de
documentos foram identificados ha séculos atrasy ooobjetivo de acompanhar a
economia e as funcdes do governo. Algumas formaaddenistrar as sociedades da
época utilizavam os documentos como objeto de aentrDesse beneficio teria
originado a relacdo entre o governo, o conhecimangoivistico e a administracédo
(FONSECA, 2005, p. 30).

Apesar de ainda existirem contrassensos e duviolagi@ tange ao surgimento

dos arquivos, Fonseca (2005) indica como fato dadtana histéria da Arquivologia



que, apos tentativas frustradas de concentracatgdes arquivos municipais europeus
no século Xlll, foi sé no século XVIII que se cahgram os primeiros depdsitos
centrais de arquivos na Europa.

Contudo, a institucionalizacdo dos arquivos sO recorap0s a Revolucao
Francesa, com a criagcdo do Arquivo Nacional da ¢arapara onde deveriam ser
recolhidos todos os documentos produzidos pelarastmsicdo publica.

No século XIX, os documentos adquirem valor menh@rijpassam a ocupar um
lugar na remontagem da Historia. Nesse momentge saudicotomia dos arquivos entre
os chamados arquivos administrativos e os arquinst®ricos. Rondinelli (2011, p.
136) nos diz que tal fato ocorreu:

[...] porque apds esse reconhecimento os documantesiores a Revolugéo
Francesa foram concentrados no Arquivo Nacionalseanquivos regionais e
abertos ao publico. Ja os documentos correntegdagi pela nova
administragdo, foram mantidos nos seus respectiessritorios e
considerados secretos.

Se a Arquivologia tem suas origens na Europa, tigete documentos surge
nos Estados Unidos, apds a Segunda Guerra Mundial.

Desde o desenvolvimento da arquivologia como diseip a partir da
segunda metade do século XIX, talvez nada a teehalucionado tanto
qguanto a concepcao tedrica e os desdobramentdsopréta gestdo ou a
administracdo de documentos estabelecidos apégum&e Guerra Mundial.
(JARDIM, 1987, p. 35)

Segundo Indolfo (2012), os paises anglo-saxénamse eles principalmente os
Estados Unidos, sdo os pioneiros, desde a décad@, de formacdo do conceito de
gestdo de documentose¢ords managementA visdo inicial era nitidamente mais
administrativa e econdmica do que arquivistica, dumez que se tratava,
essencialmente, de otimizar o funcionamento damdtracéo, limitando a quantidade
de documentos produzidos e o prazo de guarda.”QINED, 2012, p.15).

De acordo com Llans6 | Sanjuan (1993), em 1947resigente dos Estados
Unidos, Harry S. Truman, aprovou uma comissdo ds@&va analisar os métodos de
trabalho e servicos dos organismos da administrégderal, essa nova proposta de
metodologia deveria priorizar economia, eficacethorar a solugéo para 0s processos
administrativos publicosA priori, a comissao formada por grupos de trabalfasK
Force9 ndo contemplava agcords managemenEssa inclusdo s6 ocorreu quando o
diretor Emmet J. Leahy, ddlational Records Management Couneilorganismo
privado que orientava as empresas quanto a gestiarguivos — propds formar, para

estas comissoes, equipes de trabalho voltadascaods managentEssas novagask



Forcesforam reconhecidas pela comissao e, em 194®atmnal Archivesdeixou de
existir e criou-se d\ational Archives and Records ServifdARS), 6rgao central
responsavel pela politica de gestdo da administriacgeral.

Em 1950, ficou definido o primeiro Ato administratide gestdo de documentos
(Federal Records Artque definia regras de criacdo, conservagao, fed@mcia e
destruicdo. Ainda no mesmo ano, foi estabelecidalteente que todos os organismos
da administracdo federal seriam obrigados a disigoum Programa de Gestdo de
Documentos. A lei de 1950 foi considerada como uarcm nos arquivos norte-
americanos. Ela demarcou uma nova era e um conesitducionario para oecords
managent

A Gestdo de Documentos € um processo caracteripaths diversidades,
submetido a diferentes conhecimentos praticos kctsOe, até hoje, sofre diferentes
visbes e interpretacfes no que tange a ser engeordido uma 4rea tanto do campo

arquivistico quanto da administragéo.

A ideia de que a gestdo de documentos integravensn de teorias e praticas
que configuram a arquivologia enquanto disciplingntifica ndo é
necessariamente evidente em paises como os E&fadiss e a Franca. A
par das propostas de Couture e Rousseau por umigaogia integrada no
inicio dos anos de 1990, ndo é consensual a congérealo ciclo vital dos
documentos como um processo a ser gerenciado dea fgiobal pelo
arquivista. A gestdo de documentos e a arquivolsgitam, nesse sentido,
disciplinas distintas, exercidas por profissiona@n perfis diferentes (o
gestor de documentos e o arquivista), visdo presme em paises anglo-
saxbnicos. A primeira estaria voltada para 0s &oguicorrentes e
intermediarios e, a segunda, para os arquivos pemas. (JARDIM, 1987,
p.21)

Na Europa, é apresentada como uma proposta maggparadora, que
reconhece que um sistema de arquivos deve englelsde a producdo do documento
até a formagédo do arquivo histérico (MUGICA, 20G&sim como outras propostas que
também defendem a visao integral dos arquivos.

O conceito de gestdo de documentos envolve odtissfundamentos, o ciclo
de vida dos documentos e a Teoria das Trés idauisfo (2012) cita que o ciclo de
vida dos documentos se consolidou na criagdo dggras de Gestdao de Documentos
e na implementacdo dos arquivos intermediariose Eesceito foi referenciado, pela
primeira vez, pelo norte-americano Philip C. Brooksdécada de 1940. Consideram-se
Ernst Posner e Theodore R. Schellenberg, nas d&dada0 a 60, os responsaveis pela
disseminagdo desse conceito e pelo uso das pratigastante ressaltar também que, a

partir da segunda metade do século XX, surge @atdas trés idades, segundo a qual os



arquivos sao definidos como correntes, intermeaiasu permanentes, de acordo com a
andlise da frequéncia de uso e com a identificdge&seus valores primario e secundario
(DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA 2005, p. 160).

Contudo, a gestdo de documentos abarca diversogemies que tornam seu
conceito sem unicidade e linguagem de aplicacaeetsal. Dentre eles, destacam-se a
tradicdo administrativa e arquivistica e o contexigtorico e institucional das
entidades. Sem a adocdo de um modelo Unico, osspatotam padrdoes de gestédo
estreitamente ligados as condi¢cdes econdmicas,nadrativas, culturais e historicas.
Dessa forma, quando as motivacbes eram de ordenvdritdsarquivistica,
implementava-se 0 modelo europeu e, quando de ortEmomico-administrativa,
seguia-se 0 modelo americano.

Dentre alguns programas de gestdo de documentomiq@e no cenario
internacional podemos citar:

- Séc. XX - Trabalho de James Rhoads (1988)funcdo da gestdo de
documentos e arquivos nos sistemas nacionais dematdo.A obra fez parte do
“Programa de Gestiéon de Documentos y Archivé®AMP da Unesco, cujo objetivo
era atender melhor as necessidades dos paises osemtincipalmente os paises em
desenvolvimento, no que tange as atividades démest documentos e arquivos. Nele,
o autor orienta como conduzir o ciclo vital doswoentos, priorizando a economia e a
eficacia. Aponta os elementos que compdem um prageadetalha as fases da gestao
de documentos, bem como elabora os niveis de itagkm desse programa.

Segundo Indolfo (2012), ainda na década de 80ackeste o caso do México,
que propds um programa de gestao para o Goverrezdtedal programa “buscava no
espirito e nos conceitos de gestdo de documentossas metodoldgicas para planejar,
dirigir e controlar a producado, circulacdo, conaeédo e uso da informacao
documental”. E importante contextualizar que, nef§saca, o Arquivo Nacional do
Brasil estava passando por um fortalecimento imgtihal e jA apontava para a
necessidade de implantacdo de um programa de gemtaca Administracdo Publica
Federal.

- Séc. XXI - Norma ISO 15489:200fformation and DocumentatieRecords
ManagementNa introducéo, é evidenciado que a Norma foi aelatte com base nas
normas australianas e nas melhores praticas ictenaas para planejar e implementar
programas de gestdo de documentos. Divide-se espduiges: na primeira, o enfoque €

sobre os fundamentos e vocabulario envolvidos e,segunda, priorizam-se 0s



requisitos que as organizagbes publicas e privatlaem cumprir, caso sejam
submetidas a auditoria interna ou externa, visandertificacdo do programa de gestéo

de documentos.

Esta é a primeira Norma ISO na area de documentac@dormacdo e
direciona sua atencé@o aos processos que garantesistematico controle da
producédo, uso, manutencao e eliminacdo de documelta é aplicavel a
todo documento de arquivo, independentemente dortsupnaterial e da
entidade produtora e oferece um conjunto de elesentequisitos e
metodologia que faz com que os gestores das oaydiEs e os profissionais
responsaveis pela gestédo da informacéo implant@esenvolvam programas
de gestdo de documentos, que deem suporte as efe@sa continuidade
administrativa e protecao aqueles que precisampreservados e acessados a
longo prazo. (INDOLFO, 2012, p.17).

Cabe ainda explorar a diversidade desse concedodot em vista suas
implicacbes em modelos, teorias e praticas e emretifes cenarios arquivisticos
nacionais. Destaca-se que, no Brasil, adotou-semueito de gestdo de documentos
“Os procedimentos e operacdes técnicas referentgsoducdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fasentere intermediaria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento” (DICIONARIO BRASILEIR@E TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 2005, p. 100).

Um estudo realizado por Jardim (2015) também appata o surgimento da
gestdo de documentos no cenario norte-americanoco coma area distinta da
Arquivologia. O autor apresenta, através de amgatna varias definicbes do termo
gestdo de documentos em diversas linguas, com@singgpanhol, francés e portugués.
Os resultados da pesquisa indicam uma possiveleogéncia tedrica em termos do
objeto, acdes e objetivos da gestdo de documerdo®), por exemplo, entre as acoes,
criacao/producdo, uso, tramitacdo, manutencaoindedb (arquivamento e eliminacéo
de documentos); e, entre 0s objetivos, raciondzagficiéncia e economia.

Desta forma, pode-se afirmar que a Gestdo de Dadosie

(...) é resultado do aumento significativo da pigdtu documental com o
incremento das atividades econdmicas, sociocuifurgovernamentais,

empresariais, entre outras, além da ampliacdoaiupéo, uso e difusédo das
informacdes registradas em novos suportes, comomagnéticos, 0s

eletrdnicos ou digitais. (INDOLFO, 2007, p.29)

Indolfo (2007, p. 36) cita o pensamento defendioloJames Rhoads no que
tange a implantacdo de um programa de gestédo dengéotos:

(...) um sistema integral de gestdo de documemtasgpara de tudo o que
sucede aos documentos de uma organizagdo atragés délo de vida, isto
quer dizer, desde seu “nascimento”, passando ovigla ativa e produtiva
como meio de cumprir com as funcdes da organizagi@osua “morte” ou
destruicdo quando tenham cumprido com todas alidfiies pertinentes, ou
sua “reencarnag&o” como arquivos, se possuem egatpre justifiguem sua



conservagdo. Ao defender esse posicionamento, Rlasmihala que “bons”
arquivos dependem em grande medida de “bons” pragade gestdo de
documentos, j& que somente estes podem garantiogudocumentos de
valor permanente sejam produzidos em materiaisvdig;dsejam organizados
de modo que possam ser encontrados facilmente,m sajaidados
adequadamente durante o periodo ativo de sua moissté&ejam registrados,
avaliados e recolhidos aos arquivos.

E importante citar o conceito dRecords Continnurtainda pouco explorado no
Brasil) surgido na Australia em meados de 1990.e Essnceito possui quatro
dimensdes: criar, capturar, organizar e pluralizar.

O modelo Continnumrompe a ideia de arquivos por fases ou ciclos, 0s
documentos possuem atividades continuas, intedfggadcom as seguintes
caracteristicas: os documentos cumprem atos, atigg] funcdes e finalidades; o
documento € visto como um cumprimento de uma ad&@eis como um documento
arquivistico e o proprio arquivo (conjunto de doemtos); os documentos Ss&o
rastreamento de acfes, cumprem seu papel na mereépalham a instituicdo, a

organizacdo e o vinculo arquivistico.

Para Cruz Mundet (2011), o conceito dentinuum constitui um novo
paradigma no campo arquivistico. Rompe-se com ia idie fases distintas
dos documentos, reinventa-se a gestdo de documeomos um pProcesso
continuo e configura-se um territorio unificado esposicdo a visédo
dicotbmica anglo-saxfnica entre arquivologia e &estle documentos.
(JARDIM, 2015, p. 36)

Apesar de as praticas da gestdo de documentos dideszemtes de acordo com a
cultura e caracteristicas de cada pais, os cosa@@t@estdo de documentos e de ciclo
vital encontravam-se consolidados. Atualmente, qu&wologia, com o advento dos
avancos cientificos e as novas tecnologias de ceagéo e informacéo, passa a ser

desafiada e deve renovar ou reconsiderar as [E&ipeancipios arquivisticos.

2.2 FASES DA GESTAO DE DOCUMENTOS

As inovacdes tecnologicas, o avanco da ciénciaceescimento do volume de
documentos resultaram na necessidade de medidagnistdmtivas para o
gerenciamento de arquivos, ou para a gestao demgmtas, de forma a possibilitar que
a informacao seja recuperada mais rapida e economitte, otimizando-se 0s recursos
humanos, materiais e fisicos, e interferindo pamitiente na organizacdo e
administracédo de arquivos.

Podem-se destacar trés fases béasicas na gestadocdmeanhtos: producéo,
utilizacdo e destinagdo dos documentos. A faseatupdo de documentos refere-se a



criacdo dos documentos no desenvolvimento daslatles de pessoa fisica ou juridica.
Nessa fase recomenda-se a padronizacdo com a céncepgestdo de formulérios,

preparacdo e gestdo de correspondéncia, gestaddodmes e diretrizes, fomento de

sistemas de gestdo da informacéo e aplicacdo deldgas modernas e a classificacao
dos documentos.

A utilizagéo de documentos consiste na criagcéo laoremento dos sistemas de
arquivos e de recuperacao de dados, gestdo deocertelecomunicacdes, analise de
sistemas, producdo e manutencdo de programas deneoits vitais e uso de
automacao e reprografia nestes processos de dtddde protocolo, expedigéo,
organizacdo e arquivamento de documentos em fagent® e intermediaria. A
destinacdo € a partir da identificacdo e descrig&oséries documentais, bem como da
analise e avaliacdo dos documentos acumuladosintorto de estabelecer os prazos de
guarda e determinando quais serdo recolhidos agvargermanente e quais deverao
ser eliminados por terem perdido seu valor adnmatisb, juridico ou informacional
para a instituicao.

E importante citar que, intrinseca ao conceito det& de Documentos, esta a
Teoria das Trés ldades, que evidencia que todongleaio cumpre um ciclo que possui
trés fases: corrente, intermediaria e permanente.

Yves Perotin formulou o conceito de trés idadesapamundo de lingua
francesa em 1961, em um artigo publicado na rev8#me et Paris

" w

Propondo os termos “arquivos correntes”,“arquivegermediarios” e
“arquivos permanentes”, exortou arquivistas para@eentrarem primeiro
no contexto da producdo de documentos, antes darausferéncia aos
arquivos de forma a melhor controlar a avaliacd@AYA, 2004 apud
JARDIM, 1987, sem paginacao)

O arquivo de primeira idade ou corrente € consiitaie documentos, em uso ou
consultados com frequéncia, que sdo mantidos posxiaos locais de producdo e
recepcéo dos documentos. O arquivo de segunda adeidéermediario é constituido de
documentos que possuem baixa frequéncia de consoéa que ndo poderdo ser
eliminados, pois a qualquer momento o 6rgao recapioprodutor pode solicita-los.
Geralmente, arquivos desse tipo ficam longe dar@®zptora e produtora. E o arquivo
de terceira idade ou permanente € constituido denglentos que ultrapassam o valor
administrativo e devem ser mantidos devido ao J@ikinrico ou informacional.

A funcé@o dos arquivos é proporcionar agilidade les&lios para as decisdes
administrativas e garantir a os direitos do cidadé@cacesso a informacédo. Assim, a

eficiéncia dos arquivos é mantida se a Gestédo aeidentos for provida de recursos



humanos, financeiros e materiais, além da adocawodeas e instrumentos técnicos
executaveis e adequados para um bom desenvolvimdmt@erenciamento dos
documentos.

Para melhor compreensdo das atividades que envalgefases da gestdo de
documentos, serdo aprofundadas trés funcdes asticed a seguir: Producao,

Classificacao e Avaliagdo dos documentos.

2.2.1 Producéo de Documentos
A fase da producdo de documentos € o ato de préchieri os documentos em
face das atividades e funcbes da instituicdo. U algetivos da intervencéo das
praticas arquivisticas na producdo dos documenpogpdrcionar uma padronizacdo na
elaboracdo dos documentos, tendo em vista evirsgjam criados ou reproduzidos
documentos desnecessérios. Essa padronizacdo dtae eenbasada na andlise
contextual, pautada no conhecimento dos contextwsnéstrativos, técnicos, politicos
e culturais da sua criacdo. A aplicacdo de uma dokigia para a producao de
documentos deve contribuir para que sejam criag@mas documentos essenciais,
relacionados a documentos oficiais, administratevositros, visando a racionalizag&o.
Ao citar os elementos dos documentos de arquivilgtBe(2002, p. 26) indica
dois conjuntos cernes constituintes do documentmdéspensaveis para que se
concretize sua producéo, vigéncia, uso e guartfates e substancia. Assim:
A estrutura corresponde a todo o substrato neg¢essarlaboracdo do
documento, seja nos aspectos mais materiais, esjanenos palpaveis. De
qualquer forma, representa o arcabouco a recelbendo, o seu devido
conteddo. A substancia € a esséncia, a razdo d€éreao documento, o
conteddo que o tornara Unico no seu contexto deugém e utilizagcdo. Os
elementos intermediarios sdo aqueles que, ndo semdaxternos, isto €,
fisicos (suporte, escrita, formato etc.), portadgoestrutura, também néo sao

0s internos (proveniéncia, fungdo, “assunto” papente dito e datas), ou
seja, de substancia.

Conforme a citacéo, a autora indica os elementesmediarios, que sao aqueles
que ndo estdo presentes nem no suporte, escrgamatd (externos) e nem na sua
funcdo, atividade ou assunto (internos), mas sawnérados na relacdo suporte-
informacdo ou matéria-contetdo. Desta forma, emaes® a espécie, que, segundo o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivisti¢a996, p. 85), é a configuracdo que
assume um documento de acordo com a disposicauatugeza das informacgdes nele
contidas. Definir as espécies é propor o veiculdagmnal adequado, redigido e
formatado de maneira que torne vélido e crediva#oconteudo. Portanto, € a espécie



gue identifica o veiculo que serviu como base jcaiddu consensualmente valida para
que o conteldo do documento, correto em sua estrigemantica, se tornasse
legitimo/fidedigno/credivel (BELLOTTO, 2002, p.27).

Outro elemento intermediario é o tipo, configuragf® assume uma especie
documental de acordo com a atividade que a getouéisa espécie “carregada” da
funcéo que lhe cabe e a categoria juridico-admatiga desse documento, o que reflete
0 peso e a hierarquia do seu conteudo. Logo, a dials elementos intermediarios, faz
com que os documentos ndo cumpram com 0s objepielms quais foram criados,
dentro do contexto administrativo e/ou juridico ddecumentos publicos. Os
documentos de arquivo se apresentam sob a forneriahate espécies documentais,
cujos correspondentes coletivos séo os tipos dauamsg BELLOTTO, 2002, p. 29).

A partir desses conhecimentos, o profissional arsiai pode desempenhar uma
atividade muito mais eficaz em suas tarefas denggdo dos documentos e de
divulgacdo da informacéo. Visto que, ao considesta realidade e reconhecer os
elementos que compdem os documentos de arquivo, ddédefini-los de acordo com
as espécies e tipos documentais para melhor aterelgrelhar as funcdes e atividades
da instituicdo, é possivel padronizar a produ¢c&dbezumentos, auxiliando o produtor
no ato de criagdo e. consequentemente, tornaaraf@ssificagéo e as atividades de

gestdo mais eficazes.

2.2.2 Classificagao de Documentos

As atividades desenvolvidas no arquivo sdo ideatifas por sete funcdes:
producao, classificacdo, avaliacdo, uso, descra@sso e destinacdo, “O coracdo das
praticas arquivisticas”, para Lopes (1996), é fatmmpelas funcbes de classificacéo,
avaliacdo e descricao e tem a classificacdo comtopte partida para a realizacao das
outras duas fungbes (SOUSA, 2014, p.4).

A classificacdo de documentos possibilita o amplonhecimento da
administracdo produtora/acumuladora, a inter-relagds conjuntos documentais, o
contexto histérico-administrativo, a celeridadearaada de decisdes e a racionalizacéo
do fluxo documental, caracteristicas estas quengaraa transparéncia da instituicéo,
além de auxiliar as atividades de avaliacdo e rbggidb dos documentos, garantindo o
acesso e o principio da organicidade dos arquivos.

Sousa (2014, p.01) também afirma que:



A classificagdo de documentos de arquivo € umadfumgatricial da pratica
arquivistica e joga um papel fundamental no prograde gestdo de
documentos. Sem classificacdo é quase impossalllrar com avaliacéo e
com a descricdo, que juntas formam o coracdo datica@s arquivisticas.
Fornecer as bases para outras funcdes arquivisifcag a Unica finalidade
da classificacdo, ela é crucial para a manutengawirttulo arquivistico e
para permitir 0 acesso aos documentos e informatg@asquivo.

Conforme sugerem Bernardes e Delatorre (2008, po&4Qbjetivos e vantagens
da classificacdo de documentos sao:
Organizacdo logica e correto arquivamento de dootosg
Recuperacéo da informac¢éo ou do documento;
Recuperacédo do contexto original de produgédo dogrdentos;
Visibilidade as fungbes, subfuncdes e atividadesrganismo produtor;
Padronizacdo da denominacdo das funcdes, atividadetipos/séries
documentais;
Controle do tramite;
Atribuicdo de coédigos numéricos.

Reconhecida por diversos autores como uma necdssida estabelecer o
vinculo arquivistico, a pratica de classificar doemtos, na visdo de Duranti (1997, p.
38 apud FOSCARINI, 2010, p.42), é a forma de comgra relagcdo dos documentos
que pertencem a mesma atividade, desde o ato derisigdo. A classificacdo dos
documentos de arquivo reflete as relacdes inerentedureza do documento e a faz se
eternizar. Desse modo, € possivel identificarlac&® de um documento vinculado a

todos os outros e entender “o todo” (o arquivolpago do tempo.

La practica de clasificar documentos procede dendeesidad de hacer
explicito ese “vinculo archivistico” que existerertibdos los documentos que
participan en la misma actividad desde el momeatsudcreacién, asi como
0s contextos documentales, procedimentales, y dace@encia que
caracterizan y asi identifican de manera Unica cattcumento.
(FOSCARINI, 2010, p.42)

Sousa (2014, p. 10) orienta quanto a dificuldadafrd de uma grande producéo
de documentos, na formacdo do plano de classificapgnas para manter o vinculo
arquivistico, sem deixar de observar a outra questfportante, a de recuperacdo de
documentos e informagdes. Outro fator importantgeaobservado pelo autor € a

tendéncia de desdobramento na classificacao dasmodos:

Schellenberg (2005) chama a atengdo para o fatdamsmentos ndo serem
ultraclassificados. Ele diz que ha uma tendéncianab ao se elaborar um
esquema de classificacdo, a descer a minUciasradrem vez de se limitar



a generalidade das fungdes/atividades. Quanto seafeserva o conjunto
mais se tem a compreensdo de uma determinada@g@do nesse caso é
muito maior que a soma de suas partes. (SOUSA,, p019)

Outras duas dificuldades encontradas na formacaplalm de classificacéo,
apontadas por Sousa (2014), sdo: a extrema vedéicab, pois, quanto mais sedesdobra
uma estrutura de classificacdo, mais informacdesesessitam obter sobre o objeto
para que seja possivel classifica-lo corretamétdm que observamos, nem sempre € 0
produtor do documento ou aquele que o recebe aEendolver determinada atividade
que vai classifica-lo e ter a compreensao e ag@alp plano de classificacdo baseado

nas funcdes e atividades da instituicao.

O plano de classificacdo ndo pode e nem deve sersimples transposi¢ao
da estruturacdo dos processos de trabalho da pagaoi (funcdes,
subfuncdes, atividades, tarefas). Na pratica, 8o funciona. E necessaria
uma leitura, que eu chamo de documentaria, paabalster os niveis mais
baixos do plano de classificacdo de documentosrgeiva. Essa leitura
documentéria envolveria questdes relacionadagpaale uso que é dado aos
documentos, as necessidades diretas do usudrailidafdes na recuperacao
dos documentos. Em muitos casos, a ordenagéo & classificagdo poderia
resolver algumas questdes importantes. (SOUSA,,3120)

Foscarinni (2010, p.42) destaca em seu artigo clasificacion de documentos
basada en funciones: comparacion de la teoria @ prctica” que a classificagéo
funcional se caracteriza por identificar de manéimgca os documentos, relacionando-
0s com os demais. Sinaliza também que, para coietré preciso estudar as funcoes,
atividades e transacbes dos criadores dos docusieAtautora observa a pouca
elaboracao tedrica sobre 0 assunto e aponta, attlavgua pesquisa, que poucos estudos
estabeleciam a rede original de rela¢cdes que cadantento mantém com qualquer
outro documento relacionado e com a atividade ggerou. Na maioria dos casos, a
acumulacdo de documentos tinha uma ldégica estiutigada as mudancas
organizacionais, configuracbes dos direitos de sacedinhadas com a estrutura
organizacional e direitos de acesso.

Rodriguez (2010, p. 85-87) identifica um conjun®atividades, o qual chama
de tarefas para cumprir os objetivos e finalidadesmomento da formalizacdo do
processo de classificagdo. Sao elas: 1- Idengdmae sistematizacdo do conjunto de
atividades da organizacao, incluindo o plano dssifi@acéo, que deverd estar alinhado
com as atividades da organizacdo em relacao aisaduia, funcdes, competéncias e
atividades; 2- Quadro de classificacao, constimifhte autorizada que permita que os

documentos se apresentem numa estrutura hiergrqoiga primeiro nivel faca



referéncia a fungédo e atividades e o segundoaefiitséries documentais; 3- Criagéo do
vocabulario controlado; 4- Indexacao; 5- Codificaca

Reconhecer que a classificacdo dos documentosiddade matricial da gestéo
de documentos e, mais, admitir que seu conceitectetetodolégico caminha para um
reconhecimento cientifico faz com que observe ch&ia nas praticas desta atividade
nas instituicbes puablicas. O surgimento das ferraase tedricas na area, como o
principio de respeito aos fundos e da ordem oiigisanboliza uma transicao
importante nas bases e nas praticas de classticdgadocumentos de arquivo. A
pratica parece deixar de ser meramente intuitipassa a estudar mais e aprofundar as
particularidades do objeto. A classificacdo de dwtos de arquivo ganha
fundamentacéo tedrico metodoldgica e se desendel¥erma continua e evolutiva.

No entanto, segundo Sousa (2004, p.140), a trajeddrda é extensa. Mesmo
com o0 avanco de pensamentos e estudos do prodassiicatério na Arquivologia, a
reflexdo sobre essas atividades resulta na cogdtatde que ndao houve ainda um
preenchimento de vérias falhas e se comprova asidaeee dos profissionais da area
em aprofundar as investigacbes nos processos dsifidacdo de documentos, para
estabelecer uma fundamentacao teorica da clagsiicem arquivos. I1sso € possivel ao
identificar-se sua relagdo organica, reconhecemse principios arquivisticos
respeitados internacionalmente envoltos no procesassificatorio e, por fim, a
construir-se de uma metodologia consistente pae @®cesso tao significativo ao

saber arquivistico.

2.2.3. Avaliacédo de Documentos
A avaliacdo € uma atividade interdisciplinar dat@esle documentos que visa

identificar valores, averiguar seu ciclo de vidaestabelecer prazos de guarda e
destinacgéo final dos documentos, proporcionandomatzacéo da producéo e do fluxo
de documentos e dos arquivos, reducdo da massandotal, eficacia administrativa,
agilidade na recuperacdo dos documentos e dasnafdes, bem comoa preservacao
do patriménio documental.

Considerada de grande importancia, pois edificacéomalizacdo do ciclo de
vida documental, é capaz de definir quais docunsestwdo guardados, com intuito
administrativo ou de pesquisa, e quando poderadcelgminados ou recolhidos ao

arquivo permanente.



Essas definicdes de guarda ou eliminagdo sao datetas a partir do seu valor
e capacidade de uso para a administracao queweZna para o contexto sociocultural.
Esses valores podem ser entendidos como, a partifuwidade pela qual o documento
foi produzido, os valores nele identificados e bafidos, ou seja, primario e/ou
secundario.

O valor priméario se refere ao uso da administragéerjodo de uso do
documento para cumprir a funcéo pela qual foi cripara fins administrativos, ou seja,
a razao primaria para a criacdo do documel@@ valor secundario diz respeito ao uso
dos documentos para outras finalidades que nadasgpara as quais os documentos
foram, a principio, criados. Segundo Indolfo (204.20), o valor secundario é atribuido
aos documentos quando esses passam a ser corssddoedes de pesquisa e
informacéo para terceiros e ao conter informac@sgreiais sobre matérias com as
quais a organizacao lida para fins de estudo, noimige importante para a propria
administragao.

E necessario ressaltar que, para que a atividadealiacdo se realize, torna-se
fundamental que os documentos tenham sido claasifec Segundo Indolfo (2012,
p.21), avinculagcdo entre a classificacdo e a avaliagdoiréopdial para garantir o
controle do ciclo de vida e dos fluxos documengaisacesso as informagdes. Somente
a partir da classificacdo é possivel identificaipmcesso integral de producéo, uso e
acesso a informacdo arquivistica, mantendo os Misicorganicos especificos que
possui com a entidade geradora” (INDOLFO, 20121 )p.2

Considerando que a fungdo original dos arquivospéiaa as atividades
administrativas, € importante frizar que a aplicadas parametros de avaliacdo deve
ocorrer nos arquivos correntes, de forma que piissibdiferenciar os documentos de
valor circunstancial, com prazo curto para elim@tacdaqueles de valor histérico,
probatorio e informativo. Essa aplicacdo torna eedeolvimento das atividades de
avaliacdo de documentos menos custoso e dificdoasequentemente, provoca a
diminuicdio da formacdo de massas documentais vaasnonos arquivos
intermediarios. O instrumento utilizado para orends técnicos na tarefa de selecéo
dos documentos a serem eliminados é a tabela dpotallade e destinacdo de
documentos. Sua metodologia € baseada nas funcéégdades desenvolvidas pelo
orgao produtor que estdo baseadas no plano ddfickas®o estabelecido para os

conjuntos documentais.



Para se identificar os valores dos documentos §uiame secundario) e definir
0s prazos de guarda inerentes a fases correntymadiaria e destinagdo final
(eliminacéo e guarda permanente), é imprescindivelas atividades de classificacao e
avaliacao estejam fundamentadas nas praticas thogks documentos. Dessa forma, é
possivel garantir uma tomada de decisdo seguemspiirente e promover 0 acesso as
informacgdes, além de preservar os documentos delgyeermanente e possibilitar a
eliminacdo dos documentos de forma criteriosa; £s&a qualidades provindas de uma
gestdo de documentos eficiente.

Os passos para a implantacdo da avaliacdo de dotsrsio:

1) Constituicdo formal da Comissédo de AvaliacAdDdeumentos, que
garanta legitimidade e autoridade a equipe respehs® Elaboracéo de
textos legais ou normativos que definam normasequlimentos para o
trabalho de avaliagdo; 3) Estudo da estrutura adtrativa do 6rgdo e
andlise das competéncias, fungfes e atividadesade ema de suas
unidades; 4) Levantamento da producdo documentalevéstas com
funciondrios, responsaveis e encarregados, at&ved dé secdo, para
identificar as séries documentais geradas no exercde suas
competéncias e atividades; 5) Analise do fluxo doental: origem,
pontos de tramitacdo e encerramento do tramitdpétificacdo dos
valores dos documentos de acordo com sua idadeniathativo, legal,
fiscal, técnico, historico; 7) Definicdo dos prazbs guarda em cada
local de arquivamento. (BERNARDES, 1998, p.17)

A formacdo de equipes, grupos e comissfes € neieesivido a grande
complexidade e responsabilidade do trabalho deaavBlara se definir critério de valor,
ou seja, a suposta identificacdo dos valores piom@azao pelo qual foi criado o
documento, seu valor administrativo) e secundgraieficial para servir de prova ou
fonte de informacdo) dos documentos, o importanjeeé esse processo seja formado
por um grupo de profissionais com conhecimentosfulagbes, atividades e estrutura
organizacional, sendo recomendavel que faca parteothissdo um técnico de nivel
superior da area fim de competéncia do orgao, wfispional da area juridica e um
arquivista.

A atividade de avaliacdo s6 é possivel por meiorda metodologia de trabalho
que consiste na aplicacdo da Tabela de Temporalidadabela de Temporalidade é o
instrumento produzido pela Comissédo de Avaliac&nees de ser aplicada, devera ser
aprovada por autoridade competente. Nos casos g@&o dpublicos, devera ser
autorizada pelo Arquivo Nacional.

A Tabela de Temporalidade € um instrumento dindmao seja, deve ser
atualizado constantemente de acordo com as inseogdsupressdes das atividades e

fungbes da Instituicdo. Seus objetivos sao registreiclo de vida dos documentos e



regular os prazos de guarda dos documentos novargoirente, definindo prazos para
sua guarda temporéria, em funcdo de sua transfarém arquivo central ou

intermediario e de sua destinacdo final, quandodetermina sua eliminacdo ou
recolhimento ao arquivo permanente.

Segundo Bernardes (1998, p.20), as competéncidsodassao de Avaliacao

coordenar e orientar as atividades desenvolviddas p€omissdes
Setoriais de Avaliagdo, respeitada a legislacaedfipa de cada 6rgao;

avaliar, adequar e aprovar as propostas de TabelaEemporalidade
elaboradas pelas Comissfes Setoriais de Avaliacao;

orientar a execugdo das decisdes registradas nalaT@bdliminacao,
transferéncia, recolhimento, reproducao);

supervisionar as eliminagdes de documentos ou hecehtos ao
Arquivo Permanente, de acordo com o estabelecisd@alaelas de Temporalidade;

aprovar as amostragens;

propor critérios de organizacao, racionalizacdmmrole da gestdo de
documentos e arquivos.

A autora ainda ressalta que as Comissdes de A&alidevido a grandiosidade e
complexidade de determinadas instituicdes, podseicacompanhadas de Comissoes
setoriais de avaliacao, de forma que compete a:esta

promover o levantamento e a identificagdo das sédiecumentais
produzidas, recebidas ou acumuladas por seu respecjao;

elaborar a proposta de Tabela de Temporalidadeangnbando-a,
acompanhada das necessarias justificativas, pgyeeaiacdo e aprovacao da CCAD;

solicitar a colaboragéo de auxiliares temporarera @ desenvolvimento
dos trabalhos, em razédo de sua especificidadelomeo

acompanhar os trabalhos de organizagcao, raciogabza controle de
arquivos e documentos de seu oOrgdo, visando o edstaibnento de rotinas de
eliminacdo ou envio para guarda permanente;

propor as modificacbes cabiveis para a Tabela depdemlidade,
atualizando-a sempre que necessario;

elaborar a relacdo dos documentos a serem elinsr@adoemetidos para

guarda permanente;



coordenar o trabalho de selecdo e preparacdo alatErs conjuntos
documentais a serem eliminados, deixando-os digpisrpara eventuais verificacoes;
presenciar a eliminacdo dos documentos, lavramdspeectiva ata.

Apds cumprir-se 0s prazos de guarda nos arquivasrie e/ou intermediario,
os documentos sdo destinados a guarda permanergénonacdo. Ao se tratar da
eliminacdo de documentos, entende-se que ela &opsssivel por meio de algum
instrumento legal ou normativo que a autorize. dBlapresas privadas, os documentos
devem ser eliminados nos prazos previstos nas dsalokd Temporalidade aprovadas
pela Diretoria.

Ao se tratar de documentos publicos, ressalta-se gueliminacdo de
documentos arquivisticos publicos, independentesdjporte, devem obedecer aos
procedimentos e critérios previstos na Lei n°® 8.9 8 de janeiro de 1991, e nas
Resolucdes do CONARQ n° 5, de 30 de setembro d& 199, de 20 de maio de 1997,
e n° 14, de 24 de outubro de 2001. Os process@dser avaliados, respeitando-se a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documelasiaggao e preservando-se 0S
conjuntos de documentos de valor histérico, prameinformativo. Sobretudo, tal ato
de eliminacdo deve ser realizado mediante aut@izata instituicdo arquivistica
publica, na sua esfera de competéncia, atravéstlggdo do Edital para Eliminacao
de Documentos no Diario Oficial da Uni&o. E proibikgalmente a eliminacdo de
documentos publicos que nao siga o preconizadd alaslas de Temporalidade. Ja nas
empresas privadas, isso ndo é recomendavel do glentdasa técnico e juridico. E
indicado, nesses casos, que 0 processamento daagliom de documentos seja
realizado pelo método de fragmentacao

Destarte, para evitar: mescla de documentos geraal@xercicio de funcdes e
atividades; dificuldade na recuperacdo do contexiginal de producdo e o acumulo
desordenado, segundo critérios tematicos, numérmcosronologicos, a avaliacdo
devera ocorrer no ato da producdo do documentoseaaatribuir o codigo de
classificacao.

Assim sendo, este trabalho visa atuar na melldarigroducéo documental, com
o0 propoésito de aprimorar a classificagdo de doctmsee, concomitantemente, a
avaliacdo dos mesmos. Para isso, € necessarieaiaesomo as atividades da gestéao
de documentos estdo sendo desenvolvidas no COMABHicando-se a necessidade

proposta nesta pesquisa.



3 CENDOC: IMPLEMENTACAO E AS ATIVIDADES DE GESTAO
DE DOCUMENTOS NA FORCA AEREA BRASILEIRA

Esta secdo apresenta um panorama do 6rgédo ceatdalcdmentacédo e o setor
responsaveis por desenvolver a gestdo documentBABa Apresenta e descreve as
principais funcdes das atividades de gestdo dendeeios, identificando normas e
instrucdes relativas aos procedimentos e atividddesquivo.

3.1 BREVE HISTORICO DA FORCA AEREA BRASILEIRA E D@ENTRO DE
DOCUMENTACAO

Em 1941, durante a Segunda Guerra Mundial, a Fdégcaa Brasileira (FAB)
foi criada. A partir da juncédo de equipamentos @ eepessoal da Marinha, do Exército
e do entdo Departamento de Aviacdo Civil (DAC),tiinai-se o Ministério da
Aeronautica.

A FAB tem hoje a missdo de manter a soberania gacesaéreo nacional,
prevenindo e impedindo a pratica de atos hostoatrarios aos interesses do pais. Seu
objetivo é atuar tanto na vigilancia, quanto notema e na defesa do espago aéreo.

Amplas, as atribuicdes do Comando da Aeronadiimduem o provimento da
seguranca da navegacao aérea; a operacao do Gagrem Nacional; o apoio logistico,
de inteligéncia, de comunicacdes e instrucao n@ssfio a delitos que envolvam 0 uso
do espaco aéreo e as areas aeroportuarias; aléonttole do espaco aéreo brasileiro
em cooperacdo com os organismos de fiscalizacdopetentes. Atualmente o
Comando da Aeronautica possui duzentos e sessentaae (261) Organizacdes
Militares distribuidas em territorio nacional eamtacional e, assim como o Comando
da Marinha e Comando do Exército, compbe as FoAgasmdas Brasileiras, sendo
subordinado ao Ministério da Defesa (MD).

O Centro de Documentacdo da Aeronautica (CENDOQGuldordinado ao
Comando Geral do Pessoal (COMGEP) e foi criado peloreto n° 60.521, de 31 de
marco de 1967, com o nome de Diretoria de Acerwidtco. Porém, essa organizagéo
s6 foi ativada sob o nome de Nucleo da DiretoriaDdeumentacdo e Histérico da
Aeronautica (DIRDOC) em 20 de maio de 1969, atralg®ortaria n® 38/GM7, cujo

! Comando da Aeronautica também é entendido comgaFérea Brasileira (FAB), ou seja, sdo0 termos
sinbnimos.

Z Texto fundamentado a partir do video institucional Departamento de Controle do Espaco Aéreo.
Disponivel em: https://www.decea.gov.br/



Regulamento foi aprovado pelo Decreto n° 67.555,18@0. Em 7 de dezembro de
1977, a DIRDOC foi extinta e, em seguida, foi coiglo Decreto n° 80.965, o Centro
de Documentacdo e Historico da Aeronautica (CENDCAlyado pela Portaria n°
542/GM3, de 19 de maio 1978. que passou a cumpniesma missao, herdando suas
instalacdes, material e pessoal. Mais recentemanByrtaria n® 730/GC3, de 19 de
setembro de 2012, alterou a denominacdo de Ceatidodumentacdo e Histérico da
Aeronautica para Centro de Documentacéo da Aerimaaut

A missdo do CENDOC ¢ planejar, gerenciar, contrelaxecutar as atividades
relacionadas a documentacdo no ambito do Comandemautica, visando ser um
referencial de exceléncia na gestdo documentaldiairistracdo Publica Federal. Seus
valores sdo atribuidos de forma que suas atividsejam executadas com competéncia,
efetividade, nitidez, disciplina e comprometimehto.

Ao CENDOC' compete:

| — propor e manter atualizada a Politica Especifie Documentacdo da
Aeronautica;

Il — disciplinar as atividades de Gestdo Documentad ambito do
COMAER, por meio de Normas de Sistema do Comanddéatanautica
(NSCA);

Il — fiscalizar a aplicacé@o das orientaces castidas NSCA pertinentes;

IV — assessorar 0s elos do SISDOC no desempenisudastividades;

V — fomentar a capacitacdo do pessoal envolvimer@oexecucao das
atividades do SISDOC;

VI — assessorar na concepcao de projetos de ssiptadnicos de gestao de
documentos arquivisticos e bibliograficos, analileare emitindo parecer
prévio quanto a sua implantacéo; e

VIl — em conformidade com as diretrizes do Coma@awal do Pessoal
(COMGEP), interagir com as organizagdes congéneassdemais Forcas
Armadas, instituicdes civis publicas similares, isdades cientificas e
universidades, para fins de pesquisa e acompanhaweentinuo da evolucéo
tecnoldgica e cientifica na area de documentacéo.

Conforme o item Il das competéncias acima, cabeCBBIDOC regular as
atividades de gestdo de documentos no COMAER dtedetas, normatizar quanto a
producdo documental, atividade foco deste trabaendo assim, apresenta-se a
estrutura do Centro de Documentagdo para compreasdatividades desenvolvidas
pela Organizacdo e apresentar as necessidadeg diantdesenvolvimento politico
estratégico quanto ao aprimoramento e aplicacdo alasdades da gestdo de

documentos.

*Texto fundamentado nas informacées a respeito sséimie dos valores disponiveis no site do CENDOC
em: www?2.fab.mil.br/cendoc/index.php

* De acordo a reedicdo do Regulamento do Centroodeentacéo da Aeronautica, através da Portaria
n® 1143/GC3, de 9 de setembro de 2016.



Figura 1: Organograma do Centro de Documentacao dAeronautica - CENDOC
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Fonte: Regimento Interno do CENDOC (RICA 21-56)

Conforme apresentado na Figura 1, a Secdo de Arggia (SARY, através da
Subsecdo de Assessoramento Técnico (SAT), subdedi®ivisdo de Documentacdo
(DOC), é responsavel por normatizar e orientardaaOrganizacdes Militares (OM)
do Comando da Aeronautica (COMAER) quanto a gestdoivistica dos documentos
produzidos/recebidos por elas, a fim de adequaoasas utilizadas a atual legislacéo
arquivistica brasileira.

A SAR é composta por 5 arquivistas. Para melhoerdagvimento das quatro

> O CENDOC esta passando por uma reformulacdo detwst organizacional e entende-se que a
nomenclatura Secao de Arquivologia ndo é o nome mdéquado, por ndo se tratar de atividades de
cunho cientifico e didatico no &mbito da arquieistiA proposta é que a Secao de Arquivologia passe
ser chamada de Sec¢édo de Assessoramento TécniqoiToin e arquivo.



atividades que competem a SAT: Capacitacdo, Nazag#o, Visitas de
Assessoramento Técnico e SIGADAER, realizam-serdatebios e convénios com
orgaos normativos e entidades arquivisticas afiRera a constante atualizacdo das
publicacbes e normativas de arquivo e protocoknluedes de demandas arquivisticas
e construcdo do sistema informatizado de gestdaodementos no Comando da
Aeronautica, a SAR conta com uma Comissao de Rampiidrquivisticos composta
por profissionais da area juridica, administratieanologia da informacao e militar. A
SAR também é assessorada por profissionais dgpadasmodgica e sdo disponibilizados
cursos de aprimoramento para a realizacao dasitzyises técnicas das atividades de
gestao, visando obter um melhor aproveitamentardliteres nas Organizacdes. Além
disso, a SAR assessora tecnicamente a Comissdoarfera de Avaliacdo de
Documentos da Aeronautica (CPADAER), orienta ascBuilissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos da Aeronautica (SPADAER)realiza visitas de
assessoramento técnico a todas as OM do COMAERndaésa padronizacdo e a
fiscalizacdo do cumprimento de procedimentos cotstaem suas normas e em
legislacdes pertinentes.

Conforme preceitua a Diretriz do Comando da Aerticaun® 14-6, que tem por
finalidade estabelecer a Politica Especifica deub@mntacdo da Aeronautica, cabe ao
CENDOC, como ¢6rgado central do Sistema de Documa@atao Comando da
Aeronautica (SISDOC), dialogar com todas as Orgadies Militares da Forca Aérea e
com o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), derdo contexto do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), que engloba toda amfwdstracao Publica Federal.

Dentre os objetivos da politica de documentacacAdeonautica estdo: 1)
Preservacdo da informacdo contida nos documento€@WAER; 2) Suporte ao
processo decisorio em todos os niveis do COMAERu®tange ao gerenciamento da
informacé&o; 3) Adequacéo e integracéo do SISDO@reparo e emprego da Forca; 4)
Fortalecimento e aprimoramento do SISDOC; e 5) Mamio de intercambio com
entidades afins e Forcas singulares ligadas agladies documentais. Para melhor
compreensao desses objetivos, que tém o CENDOC amsmonsavel por sua

administracdo, € necessario conhecer o Sistemacienizntacio da Aeronautica.

3.2 SISTEMA DE DOCUMENTACAO DA FORCA AEREA BRASILRA
No ambito da Forca Aérea, a Arquivologia € uma @weaconhecimento que
integra o Sistema de Documentacdo (SISDOC). lidtitipela primeira vez pela



Portaria n°® 40/GM3, de 3 de abril de 1975, e refdmco através da Portaria n°
171/GC3, de 25 de janeiro de 2017, o sistema abratigdades inerentes a gestdo de
documentos arquivisticos e bibliograficos, estaltes na Politica Especifica de
Documentacéo da Aeronautica conforme citado n@oognterior.

O SISDOC é composto pelos chamados elos, ou agjanizacbes militares,
que possuem competéncia de normatizagdo na ardaqdevologia; organizacdes de
apoio administrativo, responsaveis pela assestaméca e pela difusdo das orientacdes
de gestdo documental as suas unidades apoiadasjzagpes que tem por finalidade
pesquisar, desenvolver, divulgar e preservar a driame a cultura aeronautica
brasileira e as organizacdes responsaveis peldogésicumental inerente a area de
saude.

De acordo com a Portaria n°® 171/GC3, de 25 derfams 2017, compete ao
SISDOC:

| — executar as atividades inerentes ao SISDOC;

Il — cumprir as orientagdes estabelecidas nas roreanstrucdes
emitidas pelo 6rgéo central;

[ll — submeter & apreciacdo do 6rgéo central asstfigs que visem ao
aperfeicoamento do SISDOC; e

IV — auxiliar o 6rgéo central na fiscalizacdo daidade sistémica.

Também chamados de 6rgaos executivos, os elos figpaitos, sistemicamente,
a orientacao normativa, a coordenacédo, ao contx@apervisao técnica e a fiscalizacéo
das atividades através do CENDOC, o que ocorrengio de realizacdo de Visitas de
Assessoramento Técnico. O SISDOC esta vinculadalxdgnissdo do Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivo - Ministério daeBaf(SSIGA — MD), instituida em
10 de marco de 2004, pela Portaria n°® 256, conicjpatdo de membros do préprio
Ministério da Defesa, do Comando da Marinha, do &uin do Exército e do
Comando da Aeronautica (cuja representagdo, naste € feita por militares/civis do
Comando-Geral do Pessoal - COMGEP) e do Centroodarentacdo da Aeronautica
- CENDOC.

Em seu Art.2, evidencia que o SIGA tem por finalieta

| - garantir ao cidaddo e aos 6rgdos e entidadeaddanistracdo publica
federal, de forma agil e segura, 0 acesso aos dotos de arquivo e as
informagdes neles contidas, resguardados os aspietsigilo e as restrigBes
administrativas ou legais;

Il - integrar e coordenar as atividades de ges&idatumentos de arquivo
desenvolvidas pelos 6rgaos setoriais e seccionai® gntegram;

[l - disseminar normas relativas a gestao de decuos de arquivo;

IV - racionalizar a producédo da documentacao afgfica publica;

V - racionalizar e reduzir 0s custos operacionaideearmazenagem da



documentacéo arquivistica publica;
VI - preservar o patrimdnio documental arquivistigoadministracéo publica
federal; e
VII - articular-se com o0s demais sistemas que atdaeta ou indiretamente
na gestédo da informacao publica federal. (BRAS0Q3, sem paginacao).

E possivel observar a estrutura sisttmica de fomoiento da gestdo de

documentos no COMAER da seguinte forma:

Figura 2 — Composicdo hierdrquica da gestdo de doaentos no Comando da
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Fonte: Elaborado pela autora, com base na Legislagdoivistjoa Brasileira.

Diante do panorama apresentado das competéncrasiizais e sistemas dos

orgaos responsaveis pela politica de gestdo denwotos do COMAER, torna-se

importante compreender melhor como estdo sendondas&las as atividades de

documentacédo na Instituicdo segundo as trés paiscipses da gestdo de documentos -

producao, utilizacdo e destinacdo —, de forma adfngue na producao, visto que € a

etapa alvo deste trabalho.




3.3 AS ATIVIDADES DA GESTAO DE DOCUMENTOS NO COMAND DA
AERONAUTICA

O Comando da Aeronautica vem passando por umauegatao administrativa
que visa a racionalizacdo e simplificacdo dos p®m® a promocdo de ajustes nas
arquiteturas funcionais de suas organizagfes enterao da eficiéncia na cadeia
administrativa, bem como no mapeamento de procgssdsitivos. De forma a tornar
0S processos mais ageis, simplificados, produgvpadronizados, a Forca Aérea optou
por concentrar as atividades administrativas, deekas as atividades de protocolo e
arquivo. Sendo assim, foram criados 23 Grupametgospoio para 238 Organizacgoes
Militares.

Com o advento e a necessidade cada vez maiofalmatizacao do tramite de
processos, 0 COMAER desenvolveu o Sistema Inforaddi de Gestdo Arquivistica
de Documentos da Aeronautica (SIGADAER), definidmmo um sistema
corporativo do Comando da Aeronautica responsaasial gestdo de documentos.

Este Sistema tem por base o Modelo de Requisitag Sistema
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documerfie&RQ Brasil), elaborado
pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e émaprado de acordo com as
atualizacdes das instru¢des e normas do ArquivioNal¢ Ministério do Planejamento
e Gestao e Presidéncia da Republica.

E também desenvolvido de maneira multidisciplingor profissionais
arquivistas, analistas de sistema e engenheirgaamdo necessario, pode solicitar
apoio de profissionais de outras areas do conhatinpara assuntos especificos.

O CENDOC, como Gerente de Negdcios do SistemaDégao responsavel por
fornecer requisitos funcionais arquivisticos pa@ADAER e por capacitar e orientar quanto a
utilizacdo do sistema no que afeta as atividadegedtfo de documentos, além disdoa
organizacdo responsavel por coordenar, orientamatar, fiscalizar e gerenciar estes
Grupamentos em relacdo as atividades de protaedoquivo. Ao descrever estas
acOes, optou-se, neste trabalho, por dividir asdatles da gestdo de documentos do
COMAER em 4 topicos para melhor entendimento: Fomredacéo Legal; Producéo de
Documentos; Classificagdo de Documentos e Avaliagigi®ocumentos, conforme se

explica a seguir.



3.3.1 Fundamentacéo Legal

Um dos fatores inibidores que comprometeriam a &alo@s funcdes de gestéao
de documentos é o conjunto das limitacbes de oldgal. Conforme afirma Carol
Couture:

A legislacdo arquivistica é parte indissociavel rengira de toda
politica de gestdo de documentos que, num patensgetiza em uma
politica nacional de arquivos. [...] a solucdo daiam parte dos
problemas colocados pela gestido de arquivos patsanfraestrutura
legislativa. [...] Entretanto, somente uma lei dguavos ndo € tudo.
Ela deve fazer parte de um conjunto que é umaigalitacional de
arquivos cujos componentes sdo a legislacéo eegudamentacéo, os
recursos (humanos, materiais e financeiros) e wgrama de acao.
(COUTURE, 1998, p. 1-2)

A partir do estudo da legislacdo, nota-se a imporéddo papel desempenhado
pelas normas no exercicio das atividades da gdst@onental. Para que as fungbes do
processo de gestdo de documentos sejam realizadfmnda efetiva, € preciso que
existam padrbes que norteiem as atividades, comanfenta de controle que s6 se
alcanca por meio de padrbes pré-estabelecidos. ey som a normalizacdo das
atividades, além de garantir a padronizacdo dasepsos, ha uma quebra de paradigma
institucional de uma estrutura arquivistica inefidaaseada na cultura organizacional e
criada fora dos preceitos considerados adequadwa. readequa-los, € necessaria a
forca de normas institucionais.

Por essa razdo, o Setor de Normatizacdo, suboltn&kcdo de Arquivologia,
cria e divulga instrugbes, manuais, normas e diedrpara o0 COMAER, todos
relacionados as praticas arquivisticas e baseaa®seasolucbes do CONARQ e nas
legislacdes da Administracdo Publica Federal.

Até a presente data, estdo em vigor as seguirgpediiivos:

a) Portaria n® 171/GC3, de 25 de janeiro de 20&farmula o Sistema de
Documentacdo do Comando da Aeronautica;

b) Portaria n°® 185/GC3, de 17 de abril de 2012, os#itui a Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos do Comandaedanautica e da outras
providéncias;

c) Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporadidad Destinacdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-mi@iadministracéo publica;

d) Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporatidad Destinacdo de

documentos de arquivo relativos as atividades-finMiéhistério da Defesa,



e) Instrugcdo do Comando da Aeronautica ICA 10-1rf€spondéncia e Atos
oficiais do Comando da Aeronautica”;

f) Instrucdo do Comando da Aeronautica ICA 205-¥&kacédo de documentos
sigilosos na Aeronautica”;

g) Instrucdo do Comando da Aeronautica ICA 214-&as6ificacdo e Avaliagédo
de Documentos de Arquivo”;

h) Folheto do Comando da Aeronautica FCA 214-1 t&esle Documentos:
Terminologia Arquivistica”;

i) Norma de Sistema do Comando da Aeronautica NICA “Tramite de
correspondéncia oficial no Comando da Aeronautica”;

J) Norma de Sistema do Comando da Aeronautica N3TA3 “Microfilmagem
de documentos arquivisticos no Comando da Aerar&@uti

k) Norma de Sistema do Ministério da AeronauticaVS214-1 “Protocolo e
arquivo”;

[) NSCA 10-2 — Recolhimento;

m) Manual Eletrénico da SEFA — Modulo 17 — Protoo®lArquivo;

n) Norma de Sistema do Comando da Aerondutica N3CIA1 “Sistema de
Documentagéo do Comando da Aeronautica”;

0) Regulamento do Comando da Aeronautica RCA 208ehulamento para a
salvaguarda de assuntos sigilosos da Aeronautica”.

O fato de as organizacbes militares estarem paitata normatizacoes,
instrucbes e diretrizes indica importantes balireslalas fungdes arquivisticas, pois,
conforme ja exposto, propicia uma padronizacacatieglades e, a partir dele, criam-se
padrdes pré-estabelecidos, como técnica de momiémi@, que séo fatores primordiais
para uma gestao eficiente. Todavia, ndo resolvpralslemas referentes a gestao de

documentos.

Nao basta uma lei ou norma bem escrita ou chelaode intengdes
para que ela seja cumprida e obedecida. O aspybéd importante
e, talvez, fundamental, mas ele por si s6 ndo tamimmplementacao
das acdes de politicas publicas de arquivo. O gaentge o
cumprimento da lei? O Direito tem nos ensinado gugarantia do
respeito as leis ndo se da, por exemplo, pelo taman a extensdo da
pena, mas a certeza de sua aplicacdo. (SOUSA, 200@®)

Numa alusdo ao trecho acima, no que tange ascaaslifilblicas de arquivos,
cabe ressaltar que a existéncia das normas eizbetrdo garante sua aplicabilidade. O

CENDOC vem envidando esforcos para desenvolverta@iadiaplicada, visto que



by

auditoria é controle e o controle do cumprimentondemas relativas a gestao de
documentos é essencial para que as funcbes atgasisejam desenvolvidas de forma
satisfatoria. Esse fato provoca a necessidade pinsar praticas, do que culminardo
frequentes atualizacdes destas normativas, imghxtpositivamente na melhoria da
gestdo de documentos.
Para entender como vém sendo aplicadas essas ivasnaegue nos proximos

topicos as trés funcbes basicas: Producdo, Clessiid e Avaliacdo e como sao
praticadas no COMAER.

3.3.2 Producgéo de documentos

Considerada a primeira fase da gestdo de documerdstm fase é
particularmente importante pois objetiva precaveelaboracdo de documentos nao
essenciais e, assim, reduzir o volume dos documenserem tramitados, controlados e
armazenados, propiciando refor¢ar o uso e o valsrddcumentos que Sao necessarios,
além de assegurar a forma apropriada na confeegdoalimentos.

A producéo de documentos no COMAER ¢é realizada loase na Instrucao de
Correspondéncia e Atos Oficiais do Comando da Aertica (ICA 10-1). A Instrucao
tem como principal objetivo padronizar a elaboragés documentos oficiais, visando
sua uniformizacéo em relacao a forma e a carattadsextrinsecas dos documentos de
arquivo.

A instrucdo é baseada no Manual de Redagdo dad®mes, entre outras
diretrizes, normativas e manuais da Presidéncia Régublica, Ministério do
Planejamento, Ministério da Defesa, Arquivo Naci@eones da gramatica brasileira.

O ICAER normatiza quanto a:

1) formas de tratamento;

2) uso de abreviaturas;

3) simbolos, siglas e nimeros;

4) horas e datas;

5) pontos cardeais e coordenadas geogréaficas;

6) estados;

7) alfabeto fonético;

8) unidades de medida;

9) postos e graduacdes;



10) regras gerais para a elaboracdo de documentagugiem da redacgéo
oficial, correspondéncia enderecada ao exterioresantacdo grafica,
apéndices, anexos, transcricdes, mencéo a pess@aéncia a autoridades,
fecho de cortesias, cOpias, numeracao, autentieagaadros e tabelas);

11) elaboragcdo de documentos e atos administrativosbr@; epigrafe;
preambulo; ementa; texto; e identificagdo do sima);

12) formatacéo padréo de atos normativos e ordinarios.

Ao todo sado disponibilizados 30 (trinta) documentdgias. Sao eles: Ata,
Atestado, Aviso Interno, Carta, Certiddo, Consulleclaracdo, Despacho, Edital,
Exposicdo de Motivos, Memorando, Mensagem Diretegnddgem Fac-Simile,
Mensagem Interna, Mensagem Telegrafica, Norma PadedAcdo, Nota, Nota de
Servico, Oficio (Simples, Circular e Externo), Qrddo Dia, Parecer, Parte, Relatorio,
Requerimento (Interno e Externo); Portarias, Ennaamento Eletronico e Despacho
de Encaminhamento e Decisorio.

Exemplo da Instru¢cdo quanto a producao de Oficigis:



Figura 3: Modelo de Oficio Simples

Anexo V — ficio Simples
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Fonte: ICA 10-1 - Correspondéncia e Atos oficimms@bmando da Aeronautica
A partir da andlise do instrumento, nota-se queocaygdo de documentos no
COMAER é padronizada por espécie documental.

A espécie documental, enquanto expressao diplomataracteriza um

documento-individuo, tem uma denominacao imutdgelda a sua estrutura
semantica de redagdo imutével, vale individualmenteseu valor priméario

(que corresponde as razdes de sua criagao) e -definas instancias juridico-
burocréticas, nos gabinetes, nas secretarias,antigios e, anteriormente, na
administracdo colonial, nas chancelarias. Espécacumental é a

configuracdo que assume um documento de acordoacdisposicdo e a

natureza das informacdes nele contidas. (BELLOTZGDR, p.28)



Por outras palavras, os documentos sao confeca@senddvando em
consideragao sua forma e de acordo com a disposigdtatureza das informacdes nele
contidas. Objeto da diplomatica, a espécie docueh@ntefinida por Bellotto (2002,
p.26 e 27) como “veiculo redacional adequado, rédig formatado de maneira que
torne valido e credivel o conteddo do document@taPa autora, os documentos de
arquivo constituem dois conjuntos de elementosutesa e substancia. Sendo assim, o
que esta padronizado na Instrucédo para a produgd@mclumentos no COMAER é o
elemento estrutura, com toda base necessaria ptabaacao do documento.

Atualmente, a producéo de documentos no COMAERakzagla por meio do
SIGADAER. Qualquer militar (independente de hieuga)) estd passivel de produzir
um documento no sistema, seja este de pequenop medalto conhecimento das
atividades e funcdes do organismo. O acesso éfeittngin e senha e a assinatura, por
meio digital, com a utilizacdo deken Quando o militar ndo possui o dispositivo, 0
documento é impresso e assinado manualmente. @sndatos de cunho pessoal sao
assinados pelo proprio militar que os confecciorons assuntos correspondentes as
atividades meio e fim da instituicdo sdo produzigos militares a quem compete a
atividade para a qual o documento se destina eeseguvorkflow - que o préprio
sistema disponibiliza de acordo com a competéngi&elao/Divisdo - até chegar na
autoridade competente responsavel pela assinaturaalielacdo da demanda
administrativa ou informacdo do documento. Ao sSeter o campo “redigir
documento”, o sistema apresenta as espécies dotaisneroferece a descrigcdo sobre o
objetivo pelo qual cada uma devera ser utilizada,adordo com a ICA-10-1. Ao
selecionar a espécie desejada, 0 SIGADAER disdmailm documento ja com toda sua
forma e formato dentro dos parametros da instrecagrodutor do documento apenas

informa o conteudo informacional, conforme as telagguir.



Figura 4: Producéo de documentos no SIGADAER

Fonte: SIGADAER (www.sigadaer.intraer)

Figura 5: Producao de documentos no SIGADAER

Fonte: SIGADAER (www.sigadaer.intraer)



Figura 6: Producéo de documentos no SIGADAER
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Fonte: SIGADAER (www.sigadaer.intraer)
O objetivo central deste trabalho é melhorar e nagmar a producdo de

documentos no ambito do COMAER ao realizar o levaento a partir de tipos
documentais. Considerando que o tipo documentaspécie mais a funcado que Ihe foi
atribuida para cumprir o objetivo de sua produgé@icseja, a substancia do documento e
a razéo pelo qual foi criado, entende-se que augamddos documentos por tipo facilita
ao produtor o entendimento da atividade que lhe,dabna o processo de criacdo mais
agil e o processo administrativo mais eficaz; eaifgroducédo daqueles néo essenciais,
garantindo, assim, o uso adequado do SIGADAER, aémimplificar a atividade de

classificacdo dos documentos e contribuir parsstigele documentos.

3.3.3 Classificagao de documentos

A classificagdo de documentos € composta por opesagdestinadas a organizar
a documentacdo de carater corrente a partir dasandés funcdes e atividades do
organismo produtor de arquivos. A organizacdo dosumhentos, sem levar em
consideracao 0 seu elemento interno, ou seja, @dupelo qual foi criado, propicia

acesso rapido. Porém, a organizacdo dos documemtadir da classificacdo, aléem de



sua facil acessibilidade, garante o Principio davé&hriéncia e o da Organicidade,
qualidade segundo a qual os arquivos espelhanvadades, funcdes e estrutura.

Os dois principios do documento de arquivo sadrximio da proveniéncia e o
principio da organicidade. Visto que a proveniémgta ligada a relacdo entre produtor,
recebedor e acumulador e a organicidade a coerfgita e organica no contexto de
producédo, sendo o vinculo aos outros documentasefmmo conjunto. Este vinculo é
denominado vinculo arquivistico (BELLOTTO, 2014332).

Considerada como uma funcdao significativa paraséégede documentos no que
tange ao aperfeicoamento de todo o ciclo documeptalducdo, administracao,
controle, destinagdo e manutenc¢ao dos documerdgospase na economia e eficiéncia
dos recursos humanos, do espaco fisico e dos ewenpas, a classificacé® uma
funcdo essencial para a organizacdo dos arquiers)ifmdo acesso aos documentos
por meio do controle e racionalizagao das inforreagieles contidas.

No COMAER, a atividade de classificar esta pautaga instrumentos
aprovados pelo CONARQ e disponibilizados pelo ArguNacional, em referéncia as
Atividades — Meio, e pelo Ministério da Defesagrehtes as Atividades — Fim.

Aprovado pela Resolucdo n° 14, de 24 de outubrd0@é, a versado revisada e
ampliada da Resolucdo n°® 4, de 28 de marco de 18960e sobre o Cddigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Athtnatdo Publica: Atividades-
Meio, a ser adotado como modelo para os arquivogrdes dos 6rgados e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINARnstrumento foi elaborado por
técnicos do Arquivo Nacional, da antiga SecretddaAdministracdo Federal e do
Ministério do Planejamento e Orgcamento.

O Cddigo é dividido em duas grandes classes:

1. A Classe 000, ADMINISTRACAO GERAL, que tem como slalsses:

010 - ORGANIZAQAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES

080 — VAGA

90 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRA(}AO GERAL



2) A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, que tem conhalasses:

910 — SOLENIDADES. COMEMORA(}OES. HOMENAGENS

920- CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPGSIO
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESASIFONDAS

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSO
FESTAS

940 — VISITAS E VISITANTES

950 a 970 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

Ao observar o instrumento, o Ministério da Defesaoe Comandos da
Aeronautica, do Exército e da Marinha, a partirlegislacdo que regula situacéo,
obrigacGes, deveres e direitos, identificaram a&ssdade de se definir uma subclasse
para 0s conjuntos documentais especificos a gestguessoal militarSendo assim,
com aResolucédo n° 21, de 4 de agosto de 2004, que dssipde o uso da subclasse 080
- Pessoal Militar, passaram a integrar o CodigaCtissificagcdo de Documentos de
Arquivo para a Administracdo Publica: AtividadesiMee a Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Ardrelativos as Atividades-Meio
da Administragéo Publica.

O trabalho foi desenvolvido por um Grupo de Trabatiom integrantes do
Arquivo Nacional, CONARQ e das Forcas Armadas. Segma demonstracdo da
Subclasse 080:



Figura 7: Subclasse 080 - Pessoal Militar e passauntegrar o Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Admistracdo Publica:
Atividades-Meio

Fonte: http://www.ahex.eb.mil.br
De acordo com a Resolugdo n® 14, a utilizacdo dssumentos devera ser
acompanhada pela instituicdo arquivistica no séwetso de competéncia. No caso do
COMAER, compete ao CENDOC esta atividade, cujo tolgeé atuar nos ajustes
necessarios ao seu aprimoramento, de acordo cqrar@sularidades do OrgaGabe
ressaltar que esses instrumentos ndo sdo enges®adoscontrario, sdo flexiveis e
dindmicos e requerem revisdes e alteracOes retestea fim de assegurar sua
atualizacao frente as transformacdes da adminggtnagblica.
Concluida a etapa da construcdo do instrumentdivelas atividades meio,
cabe aos 0Orgdos e entidades complementa-lo comsendsvimento das classes



relativas as suas atividades especificas. Nessielsen Ministério da Defesa, através
da Portaria AN/MJ n° 154, de 18 de outubro de 20&Brovou o Codigo de

Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temgaddi e Destinacdo de
Documentos de Arquivo das atividades—fim do Mimistéla Defesa e Ministérios da
Marinha, Exército e Aeronautica.

O instrumento foi desenvolvido pela SSIGA/MD (ihsiila por meio da Portaria
n°® 256/MD, de 10 de marco de 200&)revisado e aperfeicoado a medida que o
levantamento da massa documental foi procedidomdeanjunto de profissionais, em
reunides de trabalho com os seus 6rgdos e se®m@guivo, que se debrucaram sobre
0 assunto e contribuiram sobremaneira para a cag@edeste trabalho.

A elaboracdo contou também com a participacao dpscalistas de diversas
areas de conhecimento que colaboraram com infomsaggpecificas e imprescindiveis
a sua elaboracdo. Cabe salientar que, para o #&wanto da massa documental, o
Ministério da Defesa e os Comandos do Exército eAdenautica utilizaram um
sistema desenvolvido pelo Comando da Marinha qiktdéa a definicdo dos assuntos,
das tipologias documentais e dos prazos de guasidatumentos.

Assim, como o instrumento das atividades—meio, cabelarecer que as
tematicas, ora apresentadas por estes instrumearosse esgotam a medida que ha
transformacdes ao longo do tempo nas atividadeshdelvidas nas Instituicdes.

Dessa forma, as classes foram divididas em:

Classe 100 — POLITICA, ESTRATEGIA E DOUTRINA

Classe 200 — LOGISTICA E MOBILIZACAO

Classe 300 - PREPARO E EMPREGO DAS FORCAS ARMADAS

Classe 400 — CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO

Classe 500 — ENSINO E DESPORTO

Classe 600 - SEGURANCA E CONTROLE

A aplicacdo do Codigo de Classificacdo, além desipiigar o controle e a
rapida recuperacdo de informacOes, aumenta a iefid&s atividades de arquivA.
classificacdo de documentos possibilita o amploheomento da administracédo
produtora/ acumuladora, a inter-relagdo dos coogundocumentais, o contexto
histérico-administrativo, a celeridade na tomadalel@sdes e a racionalizacdo do fluxo
documental, caracteristicas estas que garanteangptaréncia da instituicdo, além de
auxiliar as atividades de avaliacédo e destinac&aldoumentos, garantindo o acesso e 0

principio da organicidade dos arquivos.



No COMAER, o ato de classificar os documentos pstéonizado na Instrucéo
do Comando da Aerondutica ICA 214-3 “Classificagdvaliacdo de Documentos de
Arquivo”, e acontece de duas formas:

1) O produtor do documento, no ato de elaboraca®IGADAER, o realiza ao
clicar em “preencher informacdes arquivisticas” umrmo elabora o documento,
conforme figura a seguir:

Figura 8: Aplicacédo do codigo de classificacdo nagducdo do documento no SIGADAER

Fonte: Site do SIGADAERWww.sigadaer.intragr

2) Os integrantes da Subcomissdo de Avaliacdo dea@do da Aeronautica, ao
trabalhar com a massa documental acumulada analégiglica os coédigos de
classificagdo no canto superior direito (& lapiey @locumentos, conforme figura a

seqguir:



Figura 9: Aplicacao do codigo de classificagcdo emassa documental acumulada

-

Fonte: Arquivo do COMAER
Durante as palestras de capacitacdo do SIGADAERistradas nas Visitas de

Assessoramento Técnico (VAT) nas Organizacdes aviig (OM), nas quais se
contempla o uso da funcionalidade “informacdes iarsticas” (onde 0s usuarios
devem atribuir o codigo de classificacdo no atgpaalucédo dos documentos) e nas
oficinas de classificacdo aplicadas as SPADAEResabatuacdo na massa documental
acumulada, observam-se alguns problemas: 1 — Rifide dos funcionarios e militares
em compreender e aplicar os instrumentos de dlzssio disponiveis no COMAER,
visto que estéo disponibilizados por assunto eemeguo uma interpretacdo muitas vezes

subjetiva; 2 — A funcionalidade “preencher inforideg arquivisticas” no SIGADAER



esta disponibilizada num formato insatisfatorio apar usuério, necessitando de
melhorias; 3 — desconhecimento das atividades éendtrssmentos de classificagéo; 4 —
grande rotatividade de militares e funcionariognstituicao; 5 — falta de quérum nas
palestras; 6 — cultura organizacional que néo temom as atividades da gestdo de
documentos como fato primordial para um desenvaaim administrativo eficiente; 7
— receio dos militares em classificar os documen®dgorma equivocada e causar a
eliminacdo no tempo incorreto ou eliminar documgrde idade permanente e serem
passiveis de punicdo; e 8 — cultura organizacionthda a ideia de s6 cumprir-se
obrigatoriedades, ou seja, enquanto o ato de ftassndo for fator determinante por
autoridade, ndo se cumpre.

De acordo com a analise dos relatorios das vidgasssessoramento técnico do
ano de 2017 quanto a porcentagem de documentosificedos no ambito do
COMAER, constatou-se que: de 23 GAP, apenas 7ifitass, ou seja, 30% das
Organizagfes Militares. Considerando que as cleagtes sdo indispensaveis a gestédo
dos arquivos e sdo também resultado do esforcopddigas e de conhecimentos
arquivisticos, esta profissional, ao analisar lecaplidade, observou a necessidade de
propor uma forma de auxiliar essa atividade taa@sgndivel a gestdo de documentos.
Dessa forma, acredita-se que, com o levantamenpoodiaicdo de documentos por tipo
documental das atividades de pessoal militar nefesea subclasse 080 do Cdadigo de
Classificacao, facilitar-se-a4 ao usuario classifioa documentos de acordo com 0s
descritores, além de se proporcionar a aplicacéta dreetodologia as outras atividades
do COMAER, oferecendo um conhecimento mais espediias funcdes e atividades da

instituicdo e uma possivel melhoria ou reformulagd@® instrumentos vigentes.

3.3.4 Avaliacédo e Destinacao dos documentos
A avaliacdo de documentos no COMAER segue o preadaoina Lei n° 8.159,
regulamentada pelo Art. 18 do Decreto n.° 4.073,3dde janeiro de 2002, que

determina que:

Em cada 6rgao e entidade da Administracao Pubkdeifal sera constituida
comissao permanente de avaliacdo de documentogjue tera a
responsabilidade de orientar e realizar o procelss@nalise, avaliacdo e
selecdo da documentacédo produzida e acumuladaun@dng@to de atuacéo,
tendo em vista a identificacdo dos documentos gasada permanente e a
eliminacao dos destituidos de valor. (BRASIL, 20§¥%p nosso)

A Comissdo Permanente de Avaliacdo de DocumentbsAdronautica
(CPADAER) foi instituida através da Portaria n°/323, de 12 de agosto de 2003, e é



0 6rgdo maximo de avaliacdo de documentos no ardbitGOMAER. E assessorada
pelo CENDOC,que € o 6rgdo responsavel por orientar o procgssselecdo, andlise,
avaliacao e arquivamento de documentos no ambifedanautica.

De acordo com a atual Portaria N° 185/GC3, de Z¥7,alril de 2012, a
CPADAER é constituida por um Presidente, Chefe stad6-Maior do Comando-Geral
do Pessoal (EMGEP), e por uma equipe multidis@plicomposta por Oficiais
Superiores ou civis assemelhados dos Grandes Cosalud COMAER. Compete a
CPADAER definir procedimentos, emitindo instru¢cdeara o funcionamento das
SPADAER, e homologar as Listagens de Eliminaca®oeumentos elaboradas pelas
SPADAER.

Devido ao grande numero de Organizacbes Militares GDMAER, que
impossibilita a operacionalizacdo da avaliagdo deuchentos, foi estabelecido, na
mesma portaria que cria a CPADAER, que cada OM destéuir sua Subcomisséo
Permanente de Avaliagdo de Documentos da AeroRdBRADAER). A SPADAER é
grupo multidisciplinar, instituido nas OM, que temresponsabilidade de orientar e
realizar o processo de andlise, avaliacdo e seldaddocumentacdo produzida e
acumulada no seu ambito de atuacédo, tendo emavidentificacdo dos documentos de
guarda permanente e os que poderdo ser eliminpdssetaboracdo das Listagens de
Eliminacdo de Documentos e submissdo da mesma gémizacdo dos 0Orgaos
competentes.

Compete a SPADAER:

a) promover o levantamento e a identificacdo dos assudos documentos
produzidos, recebidos ou acumulados por sua regpe®M. Cada um dos
componentes da SPADAER devera atuar ao nivel de sua
divisdo/secao/subsecao;

b) encaminhar ao CENDOC, sempre que necessério, ppgas de atualizacédo
dos Planos de Classificacdo de Documentos de Asqaivdas Tabelas de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Argulém das davidas
existentes, por ventura, no momento da classifecdg& documentos;

c) classificar a massa documental acumulada, com wletgids de trabalho a
serem definidas pelo Presidente da SPADAER, serstie erientado pelo
arquivista da OM ou do GAP apoiador;



d) coordenar o trabalho de selecdo e preparacdo nalatdas conjuntos
documentais a serem eliminados, deixando-os digpisnipara eventuais
verificacoes;

e) supervisionar as eliminacdes de documentos ou hieeehtos ao Arquivo
Permanente, de acordo com o estabelecido nas $alelBemporalidade;

f) orientar a execucdo das decisOes registradas nasa$ade Temporalidade
(eliminacéo, transferéncia, recolhimento, reprodyca

g) elaborar Listagens de Eliminacdo, de Transferéagidrquivo Intermediario e
de Recolhimento para guarda permanente.

Para as atividades de avaliacdo, a SPADAER devairsagICA 214-3 -
Classificacdo e Avaliacdo de documentos e aplisarTabelas de Temporalidade
produzidas junto aos Codigos de Classificacdo,da#tano tépico anterior. Apés
produzir as Listagens de Eliminacéo, o esquemasuicdo dos documentos funciona
da seguinte forma:

Figura 10: Processo de eliminacdo de documentos GOMAER

Fonte: Elaborado pela autora.



O CENDOC é o 6rgdo responsavel junto aos Gruparsetdéo Apoio por
orientar, capacitar e fiscalizar quanto a criacaaealizacdo das atividades da
SPADAER. Conforme ja explicitado, dentre as atgbes do CENDOC, também estéo
as Visitas de Assessoramento Técnico (VAT). Ao todg realizacdo das VAT, sdo
feitos diagnosticos para a verificagdo do cumprimedos instrumentos normativos
com relacdo a gestdo de documentos do COMAER. @iwbjda visita é fiscalizar os
servicos arquivisticos e assessorar os arquividmasCOMAER (atualmente 90
profissionais) alocados nos GAP, para que sejandiwagigadores, fiscalizadores,
orientadores e acompanhem todas as atividadestielo e arquivo nos GAP e suas
OM apoiadas, seguindo as orientacdes e normatov&EHDOC.

Identificados o SISDOC, o CENDOC, como 6rgao céntraas atividades de
gestdo de documentos desenvolvidas pelas Orgasizabfilitares, explica-se a
deficiéncia em alguns aspectos importantes pafetigaEdo das atividades arquivisticas
na Instituicdo. Acredita-se que, com o resultado possivel desdobramento deste
trabalho, possa-se contribuir expressivamente paraprimoramento da gestao

documental no ambito do Comando da Aeronautica.



4 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DE DOCUMENTOS DO
GRUPAMENTO DE APOIO DOS AFONSOS

As analises documentais que conceberam concretadérabalho técnico
arquivistico de levantamento da producdo de doctometlas atividades de pessoal
militar ocorreram na Sec¢ao de Pessoal Militar dop@mento de Apoio dos Afonsos,
Unidade que presta apoio administrativo a 14 Omgadies Militares.

Foram realizadas visitas semanais ao longo de oeses, de marco a julho de
2018. Num primeiro momento, ocorreu uma solicitAgiissta profissional ao Chefe do
Grupamento de Apoio dos Afonsos para autorizarsgyisa de campo a ser realizada
na Secado supracitada. Em seguida, esta profissioinapresentada aos militares que
seriam entrevistados e aplicado os formulariostieeas pessoas entrevistadas, ha de se
conferir destague ao Encarregado do Setor, um PafBargent,o0 com 7 anos de
experiéncia na area de pessoal militar, e a umriiegBargento, que é o militar com
mais experiéncia funcional na area(11 anos devefstrvico).

Os militares selecionados orientaram sobre o emtemdo da rotina daquele
setor de trabalho, das legislagbes que circunstrea® atividades executadas e das
espécies documentais utilizadas. Apds o entendandat rotina, das atividades e
funcdes desenvolvidas, foi realizada uma analiserdgulamentos e normas inerentes
ao recorte de atividades que este trabalho se p@pésquisar.

As normas pesquisadas foram as seguintes:

Instrucdo do Comando da Aeronautica 35-1/2017 —rdPahcdo de
Processos Administrativos;

Lei n° 4.375 de 17 de agosto de 1964 — Lei do SeMilitar;
Regulamento do Comando da Aeronautica 34-1/2017egul@mento
Interno dos Servigos da Aeronautica,;

Instrucdo do Comando da Aeronautica 30-4/2018 —iMentacdo de
Pessoal Militar;

Norma de Servico do Comando da Aeronautica 30-4/20Designacao
de Militar para prestacdo de servico temporario emra OM do
COMAER;

Lei n® 6.880 de 09 de dezembro de 1980 — Estatgdvilitares;

® O documento de solicitacdo para autorizacéo dgufsssencontra-se entre os apéndices deste trabalho



Instrucdo do Comando da Aeronautica 39-16/2007 strupdes para
prorrogacéo de tempo de servi¢co no quadro de swéglad

Instrucdo do Comando da Aeronautica 301-1/2013 strugdo para
Concesséo de Medalha Militar;

Instrucdo do Comando da Aeronautica 160-1/2014 nstrucbes
Reguladoras das Inspecdes de Saude;

Instrucdo do Comando da Aeronautica 161-14 — Ip8&si para auxilio-
transporte;

Regulamento do Comando da Aeronautica 12-1/201@gulBmento de
Administracdo da Aerondutica.

Destarte, foram aplicados os formularios de levaetdo da producao
documental e encontrados 25 tipos documentaisergtes as atividades da Secéo de
Pessoal Militar do Grupamento de Apoio dos Afonsés, eles:

. Solicitacdo de licenca para tratar de interpasgcular

. Solicitacdo de licenca para tratamento de spri®ia

. Solicitacdo de licenca para tratamento de sdadkependentes
. Plano de férias

. Solicitacdo de concesséo de férias

. Solicitagéo de alteragdo de férias

. Solicitacdo de concesséao de férias no exterior

. Solicitacdo de dispensa total do servico pasaa®o nas férias

© 00 N O O A W N P

. Solicitacdo de concesséo de nupcias

[EEN
o

. Solicitagdo de alteracdo do nome de guerra

[EEN
=

. Solicitacdo de beneficio de auxilio transporte

[EEN
N

. Solicitacdo de alteracdo de auxilio transporte

[EEN
w

. Solicitacdo de prorrogacao de tempo de servigo

[EEN
~

. Ficha de desimpendimento

[EEN
a1

. Ficha de proposta de medalhas e condecoracgdes

[EEN
»

. Solicitacdo de inclusdo no plano de movimemtaca

[EEN
\I

. Ficha de apresentacao

[ERN
oo

. Controle de efetivo

[EEN
O

. Controle de inspecéo de saude

N
o

. Ficha de apuracéao de transgressao disciplinar



21. Termo de dispensa e designacéo de cargo
22. Ficha de proposta de missao

23. Folha de alteracdo

24. Registro de certificado e diplomas

25. Ficha individual

Para melhor conhecimento do processo realizado igangificar as funcdes e
producao dos documentos no escopo de trabalhchekwoserdo apresentadas, a seguir,
de forma detalhada, o campo empirico de pesquisanstrucdo da metodologia a ser
aplicada, os formularios e a tabela produto dastiyacdo dos tipos documentais

apresentados para a realizacdo das atividadessdegbenilitar no COMAER.

4.1 GRUPAMENTO DE APOIO DOS AFONSOS: CAMPO EMPIRICDA
PESQUISA

A Forca Aérea Brasileira (FAB) passou por um @ga no ano de 2016, a fim
de aperfeicoar o emprego de seus recursos materiaismanos. Assim, modificou sua
Estrutura Organizacional, reposicionando as inusetividades que possui, desde a
Aviacado, sua finalidade maior, até o mais simplescgdimento administrativo. A
mudanca, chamada de “Reestruturacdo da Aeronjudibeengeu as 264 Organizacdes
Militares (OM) da FAB, as quais estao instaladagaufo territdrio nacional.

Nesse contexto, criaram-se 0s Grupamentos de A@#®), unidades militares
que centralizaram todas as funcbes administratdas-orca (Recursos Humanos,
Tesouraria, Licitacdes, Protocolo, Arquivo, Cordrale Bens Moveis e Imoveis,
Almoxarifado). Dessa forma, os GAP foram constibgidom uma logistica regional,
viabilizando o atendimento a um complexo de oudd chamadas de Organizagbes
Militares Apoiadas (OMAP), para que elas executassgtividades estritamente
inerentes a sua finalidade regimental, sem quaisgqueolvimentos com as execucgdes
das atividades-meio (administrativas).

Sendo assim, todas as necessidades advindas da$ QBEtArepassadas aos
GAP, para que as providenciem, em conformidade agsnparametros estabelecidos
pelas Leis Federais e pelas Leis e Normas especif@ universo militar.

Visto que o desenvolvimento deste trabalho foi pdase realizado nas
atividades de pessoal (Recursos Humanos), foi s@&ies como campo empirico,
escolher uma unidade que atuasse como execut@sdastidades. E importante citar



que, no Comando da Aerondutica, a Organizacao gueatiza 0s assuntos relativos as
atividades de pessoal € a Diretoria de Administrad@ Pessoal (DIRAP). Porém, as
unidades executoras sdo as que dao maior pratcieladsibilidade das necessidades
para o levantamento da producdo de documentosigmidbcumental. Dessa forma,

optou-se, como campo empirico, pelo Grupamentopigofdos Afonsos.

A escolha pelo Grupamento de Apoio dos Afonsos (@& para analise do
presente trabalho ocorreu por este ser o GAP pmnaiimplantacdo da Reestruturacao
da Aeronautica.

O GAP-AF foi piloto do projeto de centralizacao awistrativa, contando com
14 OMAP (BAAF, CEAP, PAMA-AF, HAAF, MUSAL, PAAF, CEDOC, EAOAR,
ECEMAR, IPA, CDA, BINFAE-AF, DIRAD e GAPS) sob aiélg de sua geréncia.
Nesse viés, o referido Grupamento de Apoio torreouredelo a ser seguido pelos
demais 25 (vinte e cinco) GAP instituidos posteniente.

O Grupamento de Apoio dos Afonsos (GAP-AF), Orgagdo do Comando da
Aeronautica (COMAER), ativada por meio da Portanfa 1713/GC3, de 29 de
dezembro de 2016, publicada no Boletim do ComardAatonautica n° 006, de 11 de
janeiro de 2017, tem por finalidade prestar apa@miaistrativo as organizacées do
Comando da Aeronautica sediadas no Campo dos AfonBd. O GAP-AF tem sede
no municipio do Rio de Janeiro, no estado do Ridaseiro.

O GAP-AF tem a seguinte constituicao:



Figura 11: Estrutura hierarquica do GAP-AF

Fonte: Elaborado pela autora.
Conforme apresentado no organograma acima, o Gemande Apoio é
dividido em trés partes:

1) Divisdo de Servicos Gerais para as atividadesPd&imonio; Engenharia;
Transporte; Tecnologia da Informacédo e Comunicacéao.

2) Divisdo Administrativa para as atividades depip(Protocolo e Arquivo,
Servicos Especiais, Hotelaria); Intendéncia (Almdado Geral, Subsisténcia,
Fardamento e Financas) e Obtencgé&o e Contratos.

3) Divisdo de Pessoal, campo cerne para o desemeito deste trabalho
compete:

| - acompanhar, estabelecer orientacfes e fiscatigaservicos executados
pelos setores que lhe sdo subordinados, na argaesimal, relativos a
servidores militares e civis, bem como, inativgeeasionistas; e

Il - assessorar o Chefe do GAP-AF em todos os #ssuelacionados com a

Divisdo de Pessoal e implementar as orientacesnaaa do mesmo.
(BRASIL, 2016, p.18)

Por ser um curto espaco de tempo e por ser umlticalgae visa aprimorar a



gestdo de documentos da Forca Aérea Brasileirasdl@Ecionada a Subdivisdo de

Pessoal Militar como campo de atuacdo. Sendo assBapdivisdo de Pessoal Militar

compete:

| - acompanhar, estabelecer orientacfes e fiscabigaservicos executados
pela Primeira Secdo de Pessoal Militar, Segundadsde Pessoal Militar e
Secéo de Identificacéo;

Il - assessorar o Chefe da Divisdo de Pessoal afostms assuntos
relacionados com a Subdivisédo de Pessoal Militeora as Secdes que lhe
sdo subordinadas;e

Il - fazer gestéo junto aos orgdos externos ndideme agilizar processos,
buscar informac¢des e acompanhar assuntos de seedesGAP-AF e OM
apoiadas. (BRASIL, 2016, p.18)

A Primeira Secdo de Pessoal Militar compete:

| - tratar de assuntos administrativos relativopassoal militar;
Il - processar o Plano de Movimentacdo anual ergirspachos relativos a
pedidos de movimentacao, de acordo com a legiskgéggor;
[l - coordenar o Processo de Avaliagéo de oficdaggaduados;
IV - processar o plano de férias e suas respeqtivhlicacoes;
V - manter controle informatizado de efetivo;
VI - confeccionar processos de engajamento e rggmngato de Oficiais
Temporarios, Graduados, Cabos, Soldados e Taifeiros
VII - emitir Histdricos Militares;
VIII - controlar as concessdes de licengas patartranto de salde propria e
dos dependentes, bem como licengas para tratamemteresse particular;
IX - controlar as Inspeg¢fes de Saude relativaga ‘1B”;
X - apurar as transgressoes disciplinares de c@mgiatda DP;
Xl - controlar a concesséo do auxilio-transporte;
XIl - controlar as dispensas e designa¢cfes de amght para cargos e
encargos;
XIlI - confeccionar os processos de concessao dkaling militar; e
X1V - elaborar normas internas de interesse da DP.
(BRASIL, 2016, p.18)

A Segunda Sec&o de Pessoal Militar compete:

| - coordenar e controlar recebimento, conferéneiadistribuicdo da
documentacdo enderecada a DP;

Il - controlar a emisséo de Certiddes de Tempoeatei;

Il - efetivar a publicagédo relativa as solicitagdie transporte de bagagem e
pessoal, bem como, de ressarcimento de passagem;

IV - elaborar e controlar as escalas de servigafecoionadas pela DP; e

V - providenciar, anualmente, a destinacdo da dectmgéo gerada pela DP,
conforme orientacdes emanadas pela Subcomissd@pPamnta de Avaliacao
de Documentos da Unidade (SPADAER). (BRASIL, 2q169)

A Secéo de Identificacdo compete:

| - cumprir o previsto em legislacdes relativassistema de Identificac@o da
Aeronautica (SIDAER);

Il - realizar identificacdo de pessoal militar evicido GAP-AF e OM
apoiadas em cumprimento a normas e orientacOdsetstalas pelo Sistema
de Identificacdo da Aeronautica (SIDAER);

Il - proceder a identificacdo datiloscopica emgasso de identificacdo de
pessoal militar e civil do Grupamento e OM apoiadasforme padrfes
previstos de normas e orientacfes estabelecidasSHRAER;

IV - classificar, primariamente, e arquivar fichadividuais datiloscépicas,
destinadas ao controle da Secao de Identificagdo;



V - efetuar prestacdo de contas referentes a dae@a de numerario; e

VI - elaborar processos de identificacdo relatigomilitares e servidores
civis identificados na Secdo, conforme padrfes idogy por normas e
orientacdes estabelecidas pelo SIDAER. (BRASIL62@119)

De acordo com a analise das competéncias das Stg&sdivisdo de Pessoal
Militar, entende-se que as atividades da Prime#&g@a® sdo as mais relacionadas a
assuntos referentes a recursos humanos. Por isso,definido neste trabalho que o
campo empirico de execucdo para o levantamentoratbugio de documentos é o
Grupamento de Apoio do Afonsos - Divisdo de Pess&ailbdivisdo de Pessoal Militar
— Primeira Secao de Pessoal.

Sabe-se que os militares constituem uma classealsdigtinta, pois suas
atividades e carreiras sdo exclusivas e desvinasilath realidade que permeia o0s
demais cidadaos brasileiros. Tal fato € evidentevariadas fontes, tais como 0 seu
juramento a Bandeira Nacional, onde afirmam peransociedade que sacrificarao,
caso necessario, sua propria vida em razdo daadefssional, e, até mesmo, em
inUmeros artigos da Constituicdo da Republica Rdderdo Brasil de 1988, onde sao
constantemente separados dos civis.

Longe de se pretender uma analise sociopoliticecaao tema, € importante
ressaltar que a participacdo dos militares na itoiggto do Brasil hodierno € inegavel.
A Guerra do Paraguai, a instituicdo da RepublicRegime Militar, por exemplo, sédo
fatos historicos que expressam a importancia desgpreender essa coletividade e sao
de grande importancia para poder alcancar maiaaarecimentos sobre o passado no
intuito de melhor conduzir o presente.

A escolha das atividades de pessoal militar ref@cmeia de que ndo ha
entendimento institucional sem haver elucidacaaesob individuos que a compdem.
Afinal, haveria Forcas Armadas sem pessoas? Assialisar os documentos de pessoal
militar por tipologia permite maior valor ao prip@ da proveniéncia e fornece mais
viabilidade aos estudos que venham ser realizadoduturo, seja pela propria
Instituicdo, na verificacdo de seus dados pargiatalgum objetivo especifico, ou por
pesquisadores que desejem levantar fontes paraeengdo de suas inquietudes.

Diante do exposto, faz-se fundamental a agdo dacl@i@rquivistica junto aos
documentos de Pessoal Militar, a fim de permitirpbionde nas verificagcbes que
desvendardo essa coletividade tdo peculiar e, gegente momento, desconhecida

pela sociedade brasileira. Outrossim, a producé&mrdental por tipo possibilitara



maior celeridade no levantamento de informacdo enapeamento dos processos de
pessoal, elevando a capacidade de precisdo nadderda decisdo da Instituicdo, além
de possibilitar a padronizacdo das atividades ehanes na classificacdo dos
documentos referentes a Classe 080 - PessoahMili Codigo de Classificacdo do

CONARQ, disposto da Resolucéo n° 14, de 24 de owtid2001.

4.2 CAMINHO METODOLOGICO PARA ELABORACAO DOS INSTRMENTOS
PARA O LEVANTAMENTO DA PRODUQAO DE DOCUMENTOS NA R

A construcdo do instrumento de coleta de dados patavantamento da
producdo de documentos do Grupamento de Apoio dasék - Divisdo de Pessoal -
Subdivisdo de Pessoal Militar — Primeira Secéao els®al foi realizada com base nos
formularios do Arquivo Nacional dispostos Manual de Levantamento da Producdo
Documentaljaque se trata de um instrumento utilizado nastlrigcdes Publicas.

Uma vez que o levantamento da producdo de documénion dos passos para
a implantacdo de um programa de gestdo de docusnental procedimento permite
conhecer 0os documentos produzidos por meio daserasrunidades no decorrer de
suas funcdes e atividades, é necessaria a aplidagastrumentos que visam identificar
as unidades administrativas produtoras dos docusentuas atividades e identificar
o(s) documento(s) produzido(s) por atividade.

Destarte, para a identificacdo da Organizacéo aMiptodutora e seus elementos
funcionais, como competéncias, fungbes e atividaidésonstruido o Formulario de

Identificacéo do Org&o Produtor.



Instrumento |: Formulario de Identificagio do Org&o Produtor

FORMULARIO DE IDENTIFICAGCAO DO ORGAO PRODUTOR

ORGANIZAGAO MILITAR

DIVISAO/SECAO

FUNCAO (OES)

ATIVIDADE (S)

LEGISLAGAO E NORMAS

NOTA: Anexar Regimento Interno e/ou Organograma

ENTREVISTADO (S)

ENDERECO:

TELEFONE/RAMAL: DATA




ENTREVISTADOR:

Fonte: Elaborado pela autora, baseado no formut@riarquivo Nacional

Os campos dispostos no formulario de identificagdaoorganizacdo militar

produtora dos documentos objetivam registrar infmpdes sobre a estrutura
administrativa (divisdes e secdes) e atribuicbemfieténcia, funcdes e atividades) nas

redacdes que constam dos textos legais analisados.

Nesse sentido, os campos devem ser preenchidasdgeguseguinte orientacao:
Organizagéo militar: registrar, por extenso, o haaerganizacado militar mais
elevada na hierarquia administrativa, acompanhadagia.

Divisdo/secédo: registrar, por extenso, o nome daligisdo que compde a
organizacdo militar ou érgao equivalente, acompdalta sigla.

Funcéo(bes): registrar a(s) finalidade(s) da uredsthinistrativa. Ex.: Planejar,
implementar, acompanhar, supervisionar e orientadesenvolvimento das
atividades de gestdo de documentos de arquivo,0rgidos e entidades da
Administracdo Publica Federal.

Atividade(s): registrar a(s) acao(des) desenvo(gida pela unidade
administrativa no desempenho de sua(s) funcao(fes).

Legislacdo e normas: registrar o(s) ato(s) norroédjv que regula(m) a(s)
funcao(0es) e a(s) atividade(s) da unidade admaizd.

Entrevistado(s): registrar o(s) nome(s) complete(gpargo(s) de quem prestou
as informac0des sobre a unidade administrativaadaipara o preenchimento do
Formulario.

Endereco: Registrar a localizagdo completa da deigaiministrativa visitada
(nome da rua, avenida, praca ou correspondentegradouro; nimero do
imovel; complemento: nome do edificio, sala, antlar,entre outros; nome do
bairro; CEP; municipio e estado).

Telefone/ramal: registrar o(s) numero(s) do(s) fomle(s) ou ramal(is) de
contato dentro da unidade administrativa visitddvera ser incluido o cédigo
DDD correspondente.

Data: registrar a data da entrevista, no formatmddaaaa.

Entrevistador: Registrar 0 nome completo e cargo rdgponsavel pelo
preenchimento das informagfes no formulario. Eno cespreenchimento pelo
préprio entrevistado, indicar “o(s) mesmo(s)” os)oproprio(s)”.




Para realizar o levantamento dos documentossdgamento de Apoio dos
Afonsosde forma a identificar os tipos documentais de dacorom as atividades
desenvolvidas na Primeira Secao de Pessoal Milita&sAP-AF da Organizacao Militar
geradora, foi construido o Formulario de Levantamea Producdo Documental.

Instrumento II: Formulario de Levantamento da Produc&o de Documentos

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUGAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE

DOCUMENTO

TRAMITACAO (MOVIMENTACAO)

ORGANIZAGAO

QUANTIDADE LOCALIZAGAO

VIAS E/OU COPIAS

DIARIA ANUAL
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS:

INFORMAGOES COMPLEMENTARES




NOTA: Anexar modelo do documento.

Fonte: Elaborado pela autora, baseado no formuliéridrquivo Nacional

Os campos devem ser preenchidos seguindo a segtigréacao:
Atividade: registrar a acao que deu origem ao decum
Documento: registrar o nome do documento, bem casnmformacgdes
referentes ao seu aspecto formal e contetudo.
Tramitagcdo (movimentacdo): Registrar 0 caminho quedo pelo
documento, desde a sua producdo até o cumprimentsua funcéo
administrativa.
Organizacdo: registrar o0 método de arquivamentzado e as formas
de ordenacéo.
Vias e/ou copias: registrar as informacgdes solmesiéncia de vias e/ou
copias - quantidade - indicar o numero de via(®u etdpia(s)
produzida(s);
- localizacdo — indicar, por extenso, o(s) nomelafs) unidade(s)
administrativa(s) onde a(s) via(s) e/ou copia(8(és) arquivada(s).
Frequéncia de Uso: marcar com um X a frequénciacdasultas ao
documento, cessada a sua tramitagao.
Prazo de Guarda: Registrar o prazo durante o gsiatarzumentos
deverdo ser mantidos no arquivo corrente e no \aqgaiermediario e,
se necessario, a justificativa para tal.
Destinacdo Final: Marcar com um X a decisdo quardestinacéo final
do documento, ou seja, guarda permanente ou elaona
Informacéo(6es) Complementar(es): Registrar agrimdgdes adicionais
referentes ao documento.

Um dos resultados a serem obtidos com o levantam&nd diagndéstico da
producdo documental das atividades de pessodbhmilo COMAER, bem como os
feitos de racionalizar e padronizar a producédo @®ighentos; otimizar 0s processos
administrativos de pessoal; subsidiar o aprimoramermelhorias na classificacdo dos
documentos no SIGADAER referente aos cddigos das€la080 — Pessoal Militar do



Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidga@estinacdo de Documentos,
além de obter-se um modelo de estudo de casoaplsemdo para outras atividades do

Comando da Aeronautica.

4.2.1 Tabela de Identificacdo dos Tipos Documentai® Orgio Produtor
Como resultado da aplicacdo dos formuldriési possivel fazer o cruzamento
de dados na identificacdo das atividades da Sex&@sisoal e produzir uma tabela com
o diagnostico da producao de documentos por tipordental. A tabela foi construida
com base na andlise das informacfes levantadadonmsilarios aplicados. Dessa
forma, os formulérios possilitaram identificar @simte:
1) Formuléario do 6rgao produtor:
Orgédo, divisdo e secdo produtora e suas respediwdsades e
funcdes;
Legislagbes e normativas que regem as atividadgmoeessos
administrativo de pessoal militar.
2) Formulario de levantamento da produgcao documental:
Assuntd e definicdo do assunto tratado nos documentos;
Espécie documentale definicdo das espécies de acordo com as
legislacdes vigentes no COMAER;
Ac&o'® / Atividade™:;
Tipo Documentaf;
Finalidade da Producdo do documéhto

Além disso, foi possivel fazer uma analise compaados tipos documentais

" Os formulérios aplicados se encontram entre osciges deste trabalho.

® Segundo o dicionario, assunto é o tépico mais itapte de uma conversa. Matéria; o tema de uma
conversa, texto, narrativa, obra de arte etc. Fbittigs://www.dicio.com.br

° Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologiguavistica, espécie documental é a divisdo de géner

documental que relne tipos documentais por sewatorm

19 Segundo o dicionario, acdo é o ato ou efeito dte Bgnte: https://www.michaelis.uol.com.br

* Segundo o dicionario, atividade é qualidade doéatvo. Estado do que se move ou funciona. Fonte:

https://www.michaelis.uol.com.br

12 Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologiguavistica, tipo documental é a divisdo de espécie
documental que redne documentos por suas caréicesiTomuns no que diz respeito a formula

diplomatica, natureza de contetido ou técnica dgtreg

13 Descricdo do objetivo, raz&o ou necessidade pelaagdocumento foi elaborado.



encontrados nas atividades desenvolvidas na Sex&®essoal com os descritores da
Classe 080 — Pessoal Militar do Codigo de Clasgifio de Documentos relativo as
atividades-meio da Administracdo Publica Federdirumento de gestdo aplicado na
Instituicdo. Observe-se que o Cdédigo classifical@sumentos por assunto, conforme
sua propria indicacao:
No coédigo de classificacdo, as funcgbes, atividadespécies e tipos
documentais  genericamente denominados  assuntos,ontearo-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as Oemce atividades
desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavrassust@s recebem codigos
numeéricos, os quais refletem a hierarquia funcidoabrgéo, definida através

de classes, subclasses, grupos e subgrupos, pasgnsempre do geral para
o particular. (BRASIL. Conselho Nacional de Arqusy@001, p.9)

Indica também que a Arquivologia ndo deve trataasgunto do documento e,
sim, do documento enquanto produto de uma acaotioidagle relacionada a uma
instituicdo. Foi possivel encontrar as atividades descritores do Cédigo sem maiores
dificuldades, mas identificou-se também que a Sgd@ de alguns cddigos (assuntos) e
inclusdo dos tipos encontrados, além de aprimorgroducdo e classificacdo dos
documentos, também facilitariam a aplicacdo da [&atke Temporalidade (instrumento
auxiliar ao Cédigo, para a atividade de Avaliacao).

Desta forma, notou-se que alguns assuntos podesgndisponibilizados ao
usuario de forma mais detalhada, com a inclusdoad®es cdédigos ao apresentar a
atividade desempenhada. Como por exemplo:

Tabela 1: Proposta para o cédigo 085.2 da Classe008 Pessoal Militar do
Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo d@OMAER

085.2 - LICENCA

Proposta de

Cddigo da . inclusédo de Proposta de descritor para o
Classe 08( DS ¢E CFEE Ul cédigo na Classe cédigo na Classe 080
080

LICENCAS Ordenar por:

- adotante; . .
- candidato a cargo eletivo; 085.2.1 Llcen(;a para f[ratar de interesse
especial; particular
- gestante;
085.2 - para acompanhar o conjuge
/companheiro(a) .
para tratamento de sautde de 085.2.2 Licenca para tratamento de salide
pessoa da familia; e propria

- para tratamento de salde




prépria;
- para tratar de interesse
particular; paternidade.

085.2.3

Licenca para tratamento de salide
de dependentes

Fonte: Elaborado pela autora



Tabela 2: Proposta para o cédigo 085.5 da Classe008 Pessoal Militar do
Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo d@OMAER

085.5 - FERIAS
Cabdigo da . . Pro~posta d,e : Proposta de descritor para o
Descritor da Classe 080 | inclusédo de cédigo 1
Classe 080 cbdigo na Classe 080
na Classe 080
i 085.5.1 Plano de férias
FERIAS - Incluem-se
documentos referentes a@ 085.5.2 Concesséao de férias
planejamento, solicitagdo 085.5.3 Alteracdo de férias
085.5 concessao, "
cancelamento e publica¢do 085.5.4 Concessao de férias no exterior
de férias no Brasil e no : :
exterior. 085.55 Dispensa total do servico para
desconto nas férias

Fonte: Elaborado pela autora

Ao contrario das inclusbes, ao identificar os codigpara alguns tipos
documentais, foi verificado mais de um descritgerautilizado para um unico tipo, de
forma que, para melhor entendimento do produtoveriem ser suprimidos alguns
codigos e, ao invés de ser disponibilizado por rssideveria ser por atividafe A
exemplo:

Tabela 3: Proposta para o cédigo 082.5 da Classe008 Pessoal Militar do
Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo d@OMAER

082.5 - CURSOS COMPLEMENTARES

Proposta de

Cddigo da , supressédo dos | Proposta de descritor para o
Classe 08( JesEiier 68 CREEE Tl cédigos na cédigo na Classe 080
Classe 080

082.51 Adestramento

Pés-graduacdo lato sensu
082.52 (Aperfeicoamento e
Especializacao)

082.53 Qualificagéo tecnica 082.5.1 Ficha de proposta de missab
' especial
08254 | POs-graduacao stricto sensu

(Mestrado e Doutorado)

082.55 Pés-doutorado

Fonte: Elaborado pela autora

4 Este trabalho ndo visa levantar uma discussdoesabfundamentagéo teérico-metodoldgica da
construgdo da Classe 080 do codigo de classificaifiizado no COMAER. Todavia, cabe ressaltar que
“A Arquivologia ndo trata do assunto do documentine de sua acao, documento enquanto produto de
uma atividade relacionada a uma instituicdo ou gaes€lassificar um documento por seu assunto é
escopo da Biblioteconomia e ndo da Arquivologiaseja, a classificacdo bibliografica trata do assun
enquanto a classificagdo arquivistica trata dassagéie geram documentos.” (BOTH, 2017, p.39)




Tabela 4: Proposta para o cédigo 082.2 da Classe008 Pessoal Militar do
Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo d@OMAER

082.2 - CURSOS

Cadigo Proposta de
da . supressédo dos | Proposta de descritor para o
Classe DESETIN ¢E CFEE Ul codigos na Classe cédigo na Classe 080
080 080

082.21 |Formacéao. Adaptacio

082.22 Aperfeicoamento.

Reqistro de certificado e
Especializagcéo 082.2.1 9

diplomas
082.23 | Estado-maior

082.24 | Altos estudos militares

Fonte: Elaborado pela autora

ApoOs estas analises e a fim de possibilitar a @plidade do levantamento da
producao de documentos que chega no tipo docunwpreatlaboramos para a Se¢éao de
Pessoal Militar, construimos uma tabela de idewiifio dos tipos documentais que
trazem a relacdo dos assuntos, as espécies, ida@dis e 0s tipos documentais. a partir
do levantamento e estudo do 6rgéo produtor, comssesntos apresentados na Classe
080 — Pessoal Militar do Cédigo de ClassificagdoDidEumentos de Arquivo do
COMAER.



Tabela 5: Identificacdo dos Tipos Documentais levaados na Secao de Pessoal do Grupamento de Apois @donsos

TABELA DE IDENTIFICAGAO DOS TIPOS DOCUMENTAIS DO OR GAO PRODUTOR
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Fonte: Elaborado pela autora




4.2.2 Tabela Remissiva dos Tipos Documentais conCodigo de Classificacdo para
o SIGADAER

Conforme ja abordado neste trabalho, a Forca ABreaileira € um Orgdo
Publico subordinado ao Ministério da Defesa e ligaesfera publica federal. Seguindo
as normativas e legislacoes vigentes, o Decret®98de 08 de outubro de 2015, que
dispde sobre o uso do meio eletrbnico para a sgd@ do processo administrativo no
ambito dos 6rgaos e das entidades da administpagéica federal direta, autarquica e

fundacional, diz em seu artigo 16 que:

Os documentos que integram 0s processos admiiniegakletronicos
deverao ser classificados e avaliados de acordoocplano de classificacédo
e a tabela de temporalidade e destinacdo adotad6sgyéio ou na entidade,
conforme a legislagéo arquivistica em vigor. (Br&§15).

O SIGADAER busca aprimorar cada vez mais suasidonatdades para que,
além de cumprir seu objetivo, que é ser um sistarjefinalidade é realizar a gestao de
documentos/processos arquivisticos desde sua @rod€ sua destinacao final (guarda
permanente ou eliminacdo), bem como garantir osacesguro, auténtico e confiavel,
também procura cumprir com as diretrizes regulaauas no Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistedocumentos (e-Arq Brasil),
aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARGQse atualizar de acordo
com as leis e normativas da Presidéncia e Org&osatizadores do Poder Executivo.

Dessa forma, uma das propostas deste trabalhanénfar o auxilio na
classificagdo dos documentos no ato da producd@SIBADAER, visto que esta é a
atividade cerne para a gestdo documental. Alémodispor esta profissional ser
responsavel pelo fornecimento dos requisitos arsites para o projeto, identificou-
se, apos a construcdo da tabela de identificagéa, aportunidade de produzir uma
tabela remissiva a ser desenvolvida e implememadastema de forma que o produtor,
possa elaborar um documento por tipo documenta épesmo tempo, classifica-lo de
forma automatizada, sem necessitar conhecer odagstuaplicar os instrumentos de

gestdo utilizados na instituicao.



Tabela 6: Tabela remissiva dos tipos documentais e a Class#00do Cdédigo de (assificacdo de Documentos de Arquivo do COMAE

SOLIZITAR LICENCA PARATRATAR
DEINTERESSE PARTICULAR

SOLIZITAR LICENCA PARA
TRATAMFNTOIDF SAUDFPROPRIA

SOLIZITAR LICENCA PARA
TRATAMENTODE SAUDEDE
DLCPCMDLNTLE

FI ARCRAR PI ANODIF FFRIAS

CONZCDLRFLRIAS

ALETRAR FERIAS

CONCFDFRTIF FFRIAS NOFXTFRIOR

PROMCVER DISPENSA TOTAL DO
SERVICO MANA DESCONTO NAS
FERIAS

CONCEDERDENUPQAS

ALTERAR DNCOMEDE GUERRA

PROMCVER BENEFICIODE AUXILIG
TRANEZPCRTE

ALTERAR AUXILIOTRANSP ORTE

SCI.ICITA(;SO DELICENGA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

SOLICITAGAD DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE PROPRIA

SOLICITAGAO DE LICENGA PARA TRATAM ENTO DE SAUDE DE DEPENDENTES

FLANODEFERIAS

SOLICITAGADDE CONCESSAD DEFERIAS

SOLICITAGAODE ALTERAGAD DE FERIAS

SOLICITACA O DE CONCESSA O DE FERI AS NO EXTERIOR
SOLICITAGAO DE DISPENSA TOTAL DO SERVICO PARA DESCOMTO NAS FERIAS

SOLICITAGAQ DE CONCESSAC DEMUPCIAS

SOLICITACAO DE ALTERACAQ DO NOME DE GUERRA

SOLICITAGAO DE BENEFIC10 DE AUXILIO TRANSPORTE

SOLICITACAO DE ALTERACAO DE AUXILIO TRANSPORTE

085.2

{1852

085.2

f1R5.5

085.5

f1R5.5

085.5

085.3

0803

£5.619

85.619

LICENGAS - pa-a ralar de inleresse
partlzular

LICENGAS - paratratamezntode salde
proaria

LICENGAS - pa-3 acompannarc cdnjuge
Jfcomganneire(a] paratratamznto de

saldz dzpeszoadafamilia
FFRIAS - alan=jarr entao

FLRIAS- zoncess&o
FERIAS- solicitazio

FFRIAS - monces<iEn

TENIAS - solicitag o

AFASTAMENTO-napeias

ASSENTAMENTOS INDIVIDLAIS. CADASTRO -
Fichz individual

OUTROS CIRCITOS REMUNCRATORI 05 NA
AMVA-auxilivs: lardanentuo,
alimentacio, natalldade, Invalldez,
funeral e transgorte

NUTROS DIRFITOS RFMUNFRATORIOS NA
AMVA-auxilios: fardamento,
alimentagdo, natalidade, invalidez,
funcral e transgorte

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS

5 ANOS
5 ANOS
5 ANOS

5 ANOS

E ANOS

5 ANOS
tngaanto o militar

permanscerna
ativa

5 ANOS

5 ANOS

47 ANCS

A7 ANCS

47 ANCS

A7 ANCS

47 ANCS

47 ANCS

A7 ANCS

47 ANCS

47 ANCS

130 ANOS

47 ANCS

47 ANCS

ELIMINACAD

FHMINACAD

ELIMINAGAD

FHMINACAD

CLIMINACAD
ELIMINAGAD

FHMINACAD

ELIMINACAD

ELIMINACAD

ELIMIMAGAD

ELIMINACAD

ELIMINAGAD
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Fonte: Elaborado pela autora




5 MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA O LEVANTAMENTO DA
PRODUCAO DE DOCUMENTOS DO COMAER

Apesar de este trabalho promover o levantamentoraiducdo de documentos
das atividades-meio, especificamente das atividddgsessoal militar, esta profissional
entende que, para atender ao objetivo principajattantir um programa de gestao de
documentos na Instituicdo, faz-se necessario ezaliz levantamento de todas as
atividades (Meio e Fim) do COMAER. Isso porquept@cedimento tem por objetivo:
possibilitar a padronizacao e racionalizacado dalygéo dos documentos, evitando a
propagacdo desnecesséria; desenvolver e aprimarapeamento de processos € o
fluxo dos documentos e o cumprimento das diversasds de destinacdo; otimizar o
processo de recuperacdo de informacdes; definiérios e assegurar condicdes
adequadas para a producdo de documentos no SIGAD®ERar a classificacdo de
documentos e, por fim, subsidiar o aprimoramentas anelhorias dos instrumentos
técnicos de gestdo de documentos, tais como o GddigClassificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos das ati@sdmeio e atividades-fim do
COMAER, atividades fundamentais para um bom furaneento da gestdo documental.

Um dos resultados obtidos nesta pesquisa, aplizarese o levantamento, foi a
elaboracdo de um Manual de procedimentos para ant@wmento da producéo de
documentos. O Manual foi elaborado de acordo comoasiativas do COMAER e
diretrizes, conceitos e praticas arquivisticas thawicos renomados da area. A
finalidade do manual proposto é definir os procettitos para levantar as atividades do
COMAER por tipo documental seguindo padrbes de epanento, execucao,
elaboracéo de relatério e planilha de levantamdetalados, de forma a padronizar a
atividade. A proposta de levantamento apresenggurge estrutura de normatizacao:

DisposicOes Preliminares: apresenta a finalidadempeténcia,
conceituacao e ambito;

Levantamento da producéo de documentos: apresemtéodologia para
o levantamento com o detalhamento de cada etagae{pmento, preparacdo, execucao
e elaboracéo de relatério);

Disposicoes Gerais:

Disposi¢cdes Transitorias;

Disposicdes finais: evidencia que 0s casos nadeggiados na



publicagcéo serdo levados para conhecimento dodDidet CENDOC.
As etapas da atividade de levantamento da prodidgéamental no COMAER séo

as seguintes:

Etapas do levantamento da producéo por tipo documesal.

ETAPA ATIVIDADE

Planejamento do levantamentq - Definicdo do olmeti escopo

- Defini¢@o dos critérios

- Defini¢c@o dos recursos necessarios
Preparacéo para o levantamento - Definicdo dgpedaié levantamento

Execucéo do levantamento - Reuniédo de abertura

- Visitas as Sec¢Bes da OM com aplicacdo de fornogldr
realizacao de entrevista, se for o caso.

- Reunido de encerramento para informar a finddiaaips
trabalhos

- Reunido de Constatacbes

Processamento de Dados - Reunido da equipe

- Agrupamento dos formularios por atividade
- ldentificacdo dos tipos documentais (Formularie |d
identificac@o dos tipos documentais do érgédo pemjlut
- Elaboracéo de relatério

Fonte: Elaboragéo propria

Cabe ressaltar que as etapas de planejamento argga@p irdo contribuir
significativamente para padronizar e melhorar agdades do levantamento, antes
inexistente.

Para a etapa de execucdo, os principais instrusierdostruidos foram os
formuléarios de identificacdo de 6rgéo produtorgpaynhecer as competéncias, funcoes
e atividades, e o formulario de Levantamento daygao documental, para identificar
os tipos documentais produzidos no ambito do COMAER

Para a etapa de processamento de dados de idag@tdidos tipos documentais,
o instrumento estabelecido foi o Formulario de ifieacdo dos tipos documentais do
orgdo produtor. As informacdes estruturadas de dorcompilada facilitardo o
cruzamento de dados dos documentos produzidosabet=sterdo a padronizagdo ou
melhoria dos tipos de documentos que melhor aterderalidade da Forca Aérea.

Considerando que o levantamento da producdo dersottas esta inserido na
gestdao de documentos, atividade esta que faz gar&SDOC, justifica-se a escolha
por elaborar a proposta de levantamento da prodim@&amental no formato de Manual
do Comando da Aeronautica (MCA).



De acordo com a NSCA 5-1 “Confeccédo, Controle eBiacao de Publicacdes
Oficiais no Comando da Aeronautica”, aprovada [pelgaria n° 1.444/DLE, de 14 de
julho de 2011, um MCA é uma publicacao destinadeeiplinar tecnicamente matérias
e assuntos ligados as atividades-meio de sistergaslaborado exclusivamente pelos
6rgaos centrais dos sistemas. E aprovado por a®odwandante da Aerondautica, do
Chefe do EMAER, do Secretario de Economia e Firmmia Aeronautica, dos
Comandantes-Gerais e dos Diretores Gerais, passsi@mas cujos 0rgaos centrais se
situem em suas estruturas de comando.

Sendo assim, a proposta serd levada a apreciacéquiize de arquivistas do
CENDOC, ao Senhor Diretor do CENDOC e, posterioteesera avaliada por uma
equipe especializada do Comando-Geral do Pess@WEEP) para a validacdo do

manual.
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APRESENTACAO

Conforme preceitua a Diretriz do Comando da Aertcaun® 14-6, que tem por
finalidade estabelecer a Politica Especifica deubmntacdo da Aeronautica, cabe ao
Centro de Documentacdo da Aeronautica (CENDOC), ocangdo central de
documentacdo do COMAER, inserido dentro das nowasitiarquivisticas da
Administracdo Publica Federal, administrar o urseetle documentacéo no ambito do
COMAER e atuar de forma continua e diversificadem@aeferéncia na gestdo de
documentos.

Segundo a Lei no 8.159, Lei de Arquivos, “é deverPdder Publico a gestao
documental e a protecdo especial a documentogjd&y@s, como instrumento de apoio
a administracdo, a cultura, ao desenvolvimentdifiem e como elementos de prova e
informacé&o”. A Lei, em seu art. 3°, considera gest& documentos, como o “conjunto
de procedimentos e operacdes técnicas referepieslacdo, tramitacao, uso, avaliacdo
e arquivamento de documentos em fase corrente eemetiaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanentdésse sentido, a gestdao de
documentos se apresenta como uma atividade perteareenessencial para o
funcionamento das instituicbes publicas no ambédefal. A implantacdo de um
programa de gestdo de documentos garante que asdj@i cumprida e, como
consequéncia, tem-se a melhoria das atividadesvéstigas.

Diversos procedimentos devem ser realizados deletrom programa, um dos
primeiros é o Levantamento da Producdo Documeatialdade que permite conhecer
os documentos produzidos pelas diversas unidadesiattativas no desempenho de
suas funcgdes e atividades. Tal procedimento tenolgetivos:

- racionalizar a producdo documental, evitando edygédo duplicada e
desnecessaria de documentos;

- controlar o tramite dos documentos e o cumprimelats diversas formas de
destinagéo;

- otimizar o processo de recuperacao de informacoes

- definir critérios e assegurar condi¢cdes adequpdesimplantacdo de recursos
automatizados;




- subsidiar a elaboracdo dos instrumentos técuieggestdo de documentos, tais
como o Codigo de Classificagcdo e a Tabela de Temligade e Destinagdo de

Documentos.

Sendo assim, com o objetivo de aprimorar as atidgaelacionadas a producao
documental do COMAER, faz-se necessario a elabordedim Manual que oriente as
organizacdes militares (OMs), garantido-se, assimgcionalizagédo e a padronizagéo
documental e permitindo-se também o controle donited dos documentos, a
padronizacdo na elaboracdo de documentos e a iidasié da criacdo de um
instrumento que auxilie na classificagdo de docuaseno SIGADAER.

A utilizacdo deste instrumento impactara positigate na gestdo de
documentos do COMAER, facilitando todos os processcetapas que sucedem a

producao.




1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

O presente Manual tem por finalidade definir umato@logia para o
levantamento da producao de documentos do COMARERacobjetivo de padronizar a

producdo de documentos no @mbito do Comando danAetica (COMAER).
1.2 COMPETENCIA

1.2.1 E de competéncia do Centro de Documentacaemmautica (CENDOC), Orgéo
Central do Sistema de Documentacdo do Comando dand&dica (SISDOC),
estabelecer os procedimentos e executar o levantarda producao de documentos do
COMAER.

1.2.2 O levantamento deve ser planejado para atandelas as Organizacdes Militares
ou a solicitacdo do Chefe do CENDOC.

1.2.3 O planejamento, coordenacéo e acompanharderitabalho de levantamento da
producdo documental devem ser feitos pelo CENDOC.

1.2.4 A composicdo da equipe de levantamento ddupém de documentos podera
contar com oficiais arquivistas de outras OrgariieacMilitares, desde que seja
autorizado pelo Diretor do CENDOC e se os mesmamnfdreinados com relacdo as

atividades de levantamento pelo CENDOC.

1.3 CONCEITUACAO

1.3.1 ARQUIVO

Conjunto de documentos produzidos e acumuladosupar entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempede suas atividades,

independentemente da natureza do suporte.

1.3.2 ARQUIVO CORRENTE




Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, pgple,seu valor primario, é
objeto com valor primério de consultas frequentda pntidade que o produziu, a quem

compete a sua administracao.
1.3.3 ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conjunto de documentos originarios de arquivos etd&s com usSO Pouco

frequente que aguarda destinacéo.
1.3.4 ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos preservados em carateritdefiem funcdo de seu

valor.

1.3.5 ATIVIDADES DE DOCUMENTACAO

Compreendem as atividades do Sistema de DocumentiwdComando da
Aeronautica (SISDOC), descritas na DCA 14-6/2003clitRa Especifica de
Documentagdo da Aeronautica”, notadamente as atlegl de Arquivologia e de

Biblioteconomia.
1.3.6 ATIVIDADES-FIM

Atividades desenvolvidas em decorréncia da findedale uma instituicao.

Também chamada atividade finalistica.
1.3.7 ATIVIDADES-MEIO

Atividades que dao apoio a consecucao das ativéditlede uma instituicao.

Também chamada atividade mantenedora.
1.3.8 AVALIACAO

Processo de andlise de documentos de arquivo dabeksxe os prazos de

guarda e a destinacéo, de acordo com os valordbegiedo atribuidos.
1.3.9 CENTRO DE DOCUMENTACAO

Instituicdo ou servico responsavel pela centrafigagle documentos e

disseminagéao de informagoes.




1.3.10 CLASSIFICACAO

Organizagdo dos documentos de um arquivo, de acocwdo um plano de

classificacéo ou codigo de classificacao.
1.3.11 DIPLOMATICA

Disciplina que tem como objeto o estudo da estauiormal e da autenticidade

dos documentos.
1.3.12 DOCUMENTO

Unidade de registro de informacgdes, qualquer gjaeossuporte ou formato.
1.3.13 DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Documento produzido (elaborado ou recebido) noocuwts uma atividade

pratica, como instrumento ou resultado de tal @aide, e retido para acdo ou referéncia.
1.3.14 ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental que reune tipos dostaisepor seu formato.
1.3.15 FORMATO

Conjunto das caracteristicas fisicas de apresentdaé técnicas de registro e da

estrutura da informacao e conteudo de um documento.
1.3.16 FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéneiad que equivale a

arquivo.
1.3.17 GENERO DOCUMENTAL

Reunido de espécies documentais que se assemelbiarseps caracteres
essenciais, particularmente o suporte e o forneatpje exigem processamento técnico
especifico e, por vezes, mediacdo técnica para@cesmo documentos audiovisuais,

documentos bibliograficos, documentos cartograficaocumentos eletrénicos,




documentos filmograficos, documentos iconograficdscumentos micrograficos e

documentos textuais.
1.3.18 GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicagendés a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de doctoseem fase corrente e

intermediéria, visando a eliminagcdo ou ao recolhime Também chamada de

administracdo de documentos.
1.3.19 GRUPO

Num plano de classificacdo ou cédigo de classificaca subdivisdo da
subclasse.

1.3.20 ITEM DOCUMENTAL

Menor unidade documental, intelectualmente indreisiintegrante de dossiés

OU pProcessos
1.3.21 ORGANICIDADE

Relac&o natural entre documentos de um arquivoemmoreéncia das atividades
da entidade produtora.
1.3.22 ORGAO CENTRAL DE SISTEMA

Orgéao responsavel pela orientagéo normativa, coagd®, supervisdo técnica e
fiscalizacdo especifica quanto ao funcionamentonbaico e eficiente dos elos do

sistema ao qual pertence.
1.3.23 PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema de distribuicdo de documentos em classex;atdo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir dadestlas estruturas e funcdes de uma

instituicdo e da analise do arquivo por ela prodiuzi

1.3.24 PRINCIPIO DA PROVENIENCIA




Principio basico da arquivologia segundo o quatquigo produzido por uma
entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ssturado aos de outras entidades

produtoras. Também chamado principio do respegdwawos.
1.3.25 SERIE

Subdivisdo que corresponde a uma sequéncia de datosnrelativos a uma

mesma fungao, atividade, tipo documental ou assunto
1.3.26 SUBCLASSE

Num plano de classificacdo ou codigo de classifioaa subdivisdo da classe.
1.3.27 SUBGRUPO

Num plano de classificagdo ou codigo de classifioagddigo subdivisdo do

grupo.
1.3.28 TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerangsivos correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com adrega de uso por suas entidades

produtoras e a identificacéo de seus valores pioneasecundario.
1.3.29 TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que reline documgmiiosuas caracteristicas
comuns no que diz respeito a formula diplométiedumreza de conteddo ou técnica do

registro.
1.3.30 VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a atividade r@idtrativa de uma entidade

produtora, na medida em que informa, fundamenfarova seus atos.
1.3.31 VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou documentos argupara comprovacao de

operacdes financeiras ou fiscais.




1.3.32 VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informacdede neontidas,

independentemente de seu valor probatorio.
1.3.33 VALOR INTRINSECO

Valor que um documento possui em razdo de seewdot das circunstancias
de sua producao, de suas assinaturas ou selos.

1.3.34 VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei, parapcovar um fato ou

constituir um direito.
1.3.35 VALOR PERMANENTE

Valor probatério ou valor informativo que justifieaguarda permanente de um

documento em um arquivo. Também chamado valordsgigio ou valor historico.
1.3.36 VALOR PRIMARIO

Valor atribuido a documento em funcdo do interepge possa ter para a
entidade produtora, levando-se em conta a sudad#i para fins administrativos, legais

e fiscais.
1.3.37 VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco que permite a um documento de ih@cio arquivo servir de

prova legal.
1.3.38 VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido a um documento em funcdo do ins&ague possa ter para a
entidade produtora e outros usuarios, tendo era gistua utilidade para fins diferentes

daqueles para os quais foi originalmente produzido.

1.3.39 VISITA DE ASSESSORAMENTO TECNICO (VAT)




E a presenca de um profissional ou de uma equipetigdizada designada pelo
Centro de Documentacgéo da Aeronautica (CENDOC), adimalidade de aferir o grau
de desempenho da OM, bem como de atuar na busdaummpela melhoria dos
processos existentes nos Elos do SISDOC, com divabjde atualizar, orientar ou
determinar procedimentos técnicos e/ou adminigtratna area afeta, notadamente as
de Arquivologia e Biblioteconomia, bem como derdiriddvidas que possam afetar a

operacionalidade da gestao documental.

1.4 AMBITO

O presente Manual aplica-se a todas as Organizdgilieeres do Comando da
Aeronautica.




2 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DE DOCUMENTOS
2.1 INTRODUCAO

As reflexdes aqui apresentadas acerca da metodapdjicada na producéo de
documentos no COMAER foram desenvolvidas considerse que, segundo o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivisticdo Conselho Internacional de
Arquivos (1988, p.100), a gestdo de documentoscérgunto de medidas e rotinas que
tem por objetivo a racionalizacéo e eficiéncia nadpcéo, tramitacdo, classificacao,
avaliacao, arquivamento, acesso e uso das infoesaggistradas em documentos de
arquivo" e que a primeira fase da gestédo € a péamdde documentos e diz respeito a
instauracdo de procedimentos arquivisticos norma&tm meio digital e convencional
para a elaboracdo dos documentos, cujos regulams@itonecessarios para a formacao
de uma politica arquivistica institucional de formegura e eficiente. Baseadas em
espécies documentais preconizados na Instrucdmdmi@io da Aerondutica (ICA10-
1) — Correspondéncia e Atos Oficiais do Comandde@nautica, surgiram algumas
questbes que motivaram a construcdo deste Mamuatatou-se uma necessidade de
buscar referéncias na Arquivologia para enconvhlugSes para as inquietagcées que se
apresentaram quanto ao meétodo utilizado na elabordgs documentos no ambito do
COMAER.

As caracteristicas mais importantes do documentrglévo sao: o principio da
proveniéncia e o principio da organicidade. A progncia esta ligada a relacao entre
produtor, recebedor e acumulador e a organicidadmeréncia ldégica e organica no
contexto de producdo, sendo o vinculo aos outroardentos do mesmo conjunto. O
documento de arquivo tem sua especificidade ideatid na relacdo entre produtor,
contexto, génese e funcéo. Suas principais cafstotas sao o valor probatério e o fato
de ser testemunho/informacéo. Além disso, exiségdie organicantre ele e os demais
documentos do seu conjunto ligados a entidade tomdUJm documento de arquivo é
produzido por meio do exercicio de atividades attas as funcdes de uma organizagéo

e abarca informacdes que devem ser controladaerpeslas e acessadas.

O tratamento arquivistico deve comecar na origetg €, no momento da
producdo do documento, sem isto, 0s principios teosa das trés idades perdem
sentido frente aos problemas do mundo contempor&aaacterizado pelo aumento
explosivo da quantidade de informacgéo e dos doctoa€hOPES, 1996, p. 79-80).




A fim de garantir procedimentos arquivisticos webs, torna-se fundamental a
identificacdo arquivistica na confeccdo do documerpois perfara parametro
indispensavel a Gestdo de Documentos. A identdicage documentos deve estar
vinculada a evolucéo da Instituicdo do decurso teaiple sua existéncia, baseada em
sua estrutura organizacional, objetivos, fun¢gbepr@ducdes. A compreensdo da
elaboracdo documental circunscrita ao historicotituizsonal possibilitard o
estabelecimento de um vinculo arquivistico, ligaadexecucao de atividades laborais
de um 6rgdo aos documentos produzidos pelo mesmssaDforma, a producdo de
documentos pode identificar as unidades documentmfeccionadas, facilitando as
classificagbes das mesmas por intermédio do estabmnto das séries documentais.

Por fim, este manual tem como objetivo disponibiliam instrumento que seja
capaz de estabelecer uma metodologia para a iz levantamento da producéo
de documentos referente as atividades-meio e aglates-fim do Comando da
Aeronautica, a partir do tipo documental, ferraraeggsencial para 0 aprimoramento
dos instrumentos técnicos, como o Cdédigo de Claasdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arqeiadivos as atividades-fim do
Ministério da Defesa e para o Cddigo de Classifioag na Tabela Basica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arqulatiivo as atividades-meio,
aprovados pela Resolugcao no 14, de 24 de outub2®@iE, do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ). Além disso, é seu propésito témbpadronizar, facilitar e
racionalizar a producdo de documentos e, conseguente, proporcionar auxilio na
classificacdo dos documentos, de forma a atendgeraandas das normativas vigentes
da Administracdo Publica Federal, e aproximar-samtavisdo de um referencial de
exceléncia no que tange a gestao de documentaseata &ederal.

2.2 GENESE DOCUMENTAL

O reconhecimento de um documento publico e diplimm&e da a partir da sua
génese, identificando-se as seguintes caractadsfitoveniéncia, categoria, espécie e
tipo. A origem do documento esta no “algo a cumpriprovar, a determinar” dentro de
uma determinada secdo ou departamento de uma zagaai Ao elaborar um
documento publico, cumprem-se as seguintes etdpadentificacdo do ato juridico-
administrativo; 2) escolha da espécie documenjam&odo diplomatico, preenchido




com conteudo topico e circunstancial, resultanteedacéo final; 4) difusédo junto aos
publicos a atingir (tramite de rotina); 5) guardedestinacao definida por instrumentos
de temporalidade (BELLOTTO, 2002, p.33).

O documento publico se caracteriza, na sua essérijuncao da acao/fato/ato
com sua aplicacdo no suporte em meio semanticadicamente aceitavel, o que, na
Diplomética, define-se como uma fuséo de dois ehtoseactio (acdo documentada) e
conscriptio(passagem para 0 escrito) respectivamente.

Na Diplomatica, o conteudo do documento é a maaigée do ato. A producao
do documento também indica uma intencdo. Um regitermina consequéncias ao
criar, preservar, alterar ou finalizar situacoedénd disso, é resultado de um
procedimento e/ou de um processo que se refleteategoria de documentos e se

converte em caracteristica de documento arquigisscrito.

Sendo assim, 0 processo da génese documentalpge déeio da manifestacao
de uma vontade e o fato deve se transformar enjuethco. Este ato adotara uma
forma (espécie documental) para se concretizaat@spodem surgir através de peticao
ou requerimento do interessado ou de forma espeat&omo um ato administrativo de
autoridade no desempenho da sua atividade execldg@lativa ou judicial. Todo
documento possui um autor ou autores e € dirigidama individuo ou a uma
coletividade (institucional). Sua origem estaréadatde um lugar e de um tempo que se

refletem em seu texto.

2.2.1 A Diplomatica e seu objeto

Surgida como disciplina no século XVI, sua origesta ligada a questédo da
falsificacdo e das duvidas sobre autenticidade diazimentos medievais. Nascida
assim, muito ligada a Paleografia e ao Direito &iaktico, a Diplomatica tem avancado
em dire¢cdo ao Direito e a Arquivistica, alterandassinstrumentos e ampliando seu

objeto e campo de acéo.

Na Arquivologia, o objeto dos estudos diplomatiéoa unidade arquivistica
elementar, analisada como espécie documental, angmase nos seus aspectos formais

para a definicdo da natureza juridica dos atos emlalvidos. Aplica-se na génese, na




constituicdo interna, no trdmite e no vinculo deEuwmnentos entre o autor e seu

conteudo, com o objetivo de identificar, avali@teeanonstrar sua verdadeira esséncia.

O documento diplomatico é o registro legitimado dto juridico ou
administrativo consequentes do fato administrativo juridico. Entende-se por ato
juridico todo aquele que tenha por fim imediatoguesdar, adquirir, transferir,
modificar ou extinguir direitos e, por ato admirasivo, o ato juridico dentro de uma
finalidade de ordem publica (institucional). Ja atof administrativo € a realizacao
material da administracéo resultante do ato queterihina. A representacao desse ato €
a espécie documental e, em seguida, o tipo docamdisse modo, ele tera sua
construcdo semantica obrigatéria, com dados fixpsge ocorrerdo em todos os

documentos que utilizarem como veiculo a mesmeacesgécumental.

Na identificacdo diplomatica do documento, devedsmtificar, em primeiro
lugar, a sua autenticidade relativa a espéciegtdnte finalidade; em seguida, sua data
topica e cronoldgica, sua origem e proveniéncia, feuma ou tradicdo documental
(estagio de preparacao e transmissao — minutaynascoriginal, cépia) e, por fim, a

fixacdo do texto.
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Assim, o objeto da Diplomética é a estrutura forndal documento. O
documento devera possuir a mesma estrutura semgdi@ a mesma problematica

juridica.

2.2.2 Espécie Documental

Considerando que o documento de arquivo englol@insipios fundamentais
da Arquivistica, como: proveniéncia, unicidade, amigidade e indivisibilidade, é
possivel identificar nele dois ndcleos: de um ladomatéria/suporte, de outro, 0
conteudo/informacéo. Porém, ao se tratar fielmendecumento de arquivo, é preciso
considerar, na estrutura do documento, os seuentemexternos (estrutura) e internos
(substancia) e como eles se configuram na pratieaforma a identificar sua real
configuracdo, o que se revela como reflexo fidealigm funcionamento da organizacéo.
A compreensao desses elementos é fundamental paef@to entendimento da

existéncia e da fungdo do documento arquivistico.




O elemento interno, intrinseco ao documento temream com 0 assunto
propriamente dito, assim como sua proveniénciajdatile, funcdo, tramite, contetdo
substantivo e datacao.

O elemento externo ou fisico configura a estrufisi@a do documento, como
por exemplo: o espaco, o volume que o documentpap@uantidade, suporte, formato,
forma e género.

N&o obstante, os documentos também possuem dtesmiatermediarios, nem
fisicos e nem de substancia, de forma que a relagiéria-conteido ou suporte —
informacdo necessita de elementos intermedidrimsioca espécie, tipo e categoria.
Sem esses elementos, os documentos ndo consegugimagt fins administrativo e/ou
juridico. Os documentos de arquivo se manifestamadorma material de espécies
documentais.

A espécie documental é a configuracdo que um dectorassume de acordo
com a natureza e disposi¢bes das informacdes oetielas. E a espécie que representa
o canal que serve como base juridica para darhdiiddde a estrutura semantica do
documento, tornando-se fidedigno/legitimo/credivel.

Por fim, enquanto expresséo diplomética, a esmimiamental caracteriza: um
documento-individuo; denominacdo fixa vinculadaia sstrutura semantica de redacéo
imutavel; é valida separadamente em seu valor pom@azao pelo qual de sua
existéncia) e se forma nas esferas juridico-buticasy gabinetes, secretarias e
cartérios.

As espécies documentais aplicadas no COMAER e#gondbilizadas na ICA

10-1, “Correspondéncia e Atos oficiais do Comanaddronautica”.

2.2.3 Tipo Documental

A espécie documental se torna tipo quando seuatdabsua génese uma
atividade/razdo/funcéo que gera a aplicacao deag@a &ctio) e a transforma em texto
(conscriptig, ou seja, quando uma espécie se configura ematimdade, torna-se um
tipo documental. E possivel definir que o tipo duoeutal corresponde a uma atividade
administrativa e sua denominacdo estarq semprelste a uma espécie anexada a
uma atividade relacionada, definindo um conjuntccudeental representante da

atividade que caracteriza.




Considera-se tipo documental o conjunto, unitano r@o, de documentos
produzidos em razdo de atividade especifica de ig&ode que encerram a mesma
funcdo administrativa. Tal conceito ndo pode sefwsalido com o de dossié, posto que
este reune documentos de um mesmo assunto ou pesagoanto o tipo documental
refere-se aos documentos relativos a uma mesmdaate:

O tipo documental pode ser identificado como gibato de um documento
que, originado na atividade administrativa a quevese manifesta-se em uma
diagramacéao, formato e contetdo distintivos e seleclemento para classifica-lo,
descrevé-lo e determina-lhe a categoria diplontafi¢ASQUEZ, 1987).

Para a realizagédo do levantamento dos tipos dataiseé necessario conhecer
as atividades desenvolvidas pela entidade prodatammuladora dos
documentos/arquivo e o vinculo arquivistico oug@&aorganica entre os documentos e
entre as atividades. Como na base de todo tipousstaespécie, o que permitira a
definicdo do tipo documental € a regularidade dbwatdes, competéncias e fungdes.

2.3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O levantamento da producdo documental para daénie tipos documentais
visa obter dados sobre os documentos produzidos pelersos setores do organismo
no desempenho de suas atividades. Para isso,casagioes obtidas no levantamento
devem fornecer um quadro geral do modo como assdiseatividades se desenvolvem.
Necessita-se, portanto, de algumas informacdes,ctano: onde, quem e porque 0

documento é produzido.

Para se obter tais respostas, utilizam-se o FORMUJO DE
IDENTIFICACAO DO ORGAO PRODUTOR e o0 FORMULARIO DE
LEVANTAMENTO DA PRODU(;AO DOCUMENTAL, preenchidos dante
entrevistas com funcionarios dos setores perteesert organismo. Esses formularios
se referem ao documento produzido, suas caraatasishtrinsecas e extrinsecas, bem
como a sua funcdo no contexto global de atividadiesenvolvidas pela unidade.

Constituem-se dois momentos:

a) Parte | — dados referentes ao 6rgao produtor dosnaentos;
b) Parte Il — dados sobre cada documento produzidoacdedo com a

atividade.




Com base nos dados obtidos nos formularios, eédalbse os Relatorios, cujo
conteudo descreve o tipo documental para os dodosproduzidos no COMAER.

2.3.1 ETAPAS DO LEVANTAMENTO

O levantamento se divide nas etapas de planejamgm@paracdo, execugcao e
elaboracéo de relatorio. Para efeito deste Maauaalizacdo do levantamento segue as

atividades evidenciadas no quadro abaixo:

Etapas do levantamento da producéo por tipo doctamen

ETAPA ATIVIDADES REALIZACAO E
LOCAL
Planejamento do - Defini¢cdo do objetivo e escopo Atividades antecedentes (no
levantamento - Defini¢do dos critérios CENDOC)

- Definicao dos recursos necessarios

Preparacéo para o - Defini¢cdo da equipe de levantamento Atividades@adentes (no
levantamento CENDOC)

Execucéo do - Reuniéo de abertura Atividades nas secdes da
levantamento - Visitas as Secbes da OM cc OM e na Ultima reunido

aplicacdo de formularios e realizacdo com a equipe do CENDOC
entrevista, se for o caso.

- Reunido de encerramento ps

informar a finalizac&do dos trabalhos

- Reunido de Constatacoes

Processamento de - Reunir a equipe Atividades posteriores (no
Dados - Reunir os formularios por atividade CENDOC)

- Identificar os tipos documentais

(Planilha de tabulacéo de dados)

- Elaboracéo de relatério

Fonte: Elaborado pela autora

2.3.1.1 Planejamento

A etapa de planejamento deve contemplar a detirdgd objetivos e escopo do
levantamento, a definicdo de critérios e dos resurgecessarios para sua realizagao.
Esses elementos estardo expressos em documentiopwModelo de Plano para
Levantamento da Producdo de Documentos (APENDIGBa&ptapa de preparacéo do

levantamento.

2.3.1.1.1 Definicao dos objetivos e escopo




O levantamento devera ser funcional-hierarquiacsaja, o escopo de trabalho
para realizar o levantamento deverd ser definidoaderdo com as fungBes das
Organizacdes Militares do COMAER. Dessa forma, efind-se as atividades a serem
pesquisadas, sejam elas atividades-meio ou atesdfuch, propbe-se que sejam
levantadas nas Organizagbes Militares normatizaddis atividades e, caso haja
necessidade de maior detalhamento, o levantamentera continuar nas Unidades

Militares executoras.
Para delimitar o escopo, as seguintes informagéesrédo ser levantadas:

a) instalacoes da OM: endereco, telefone, faxneié Deve-se verificar se a
OM tem outras instalacdes além da principal e, daga, os dados anteriormente

citados também serao coletados;

b) informacgdes organizacionais: missdo, visadareal estrutura organizacional,
identificacdo do Comandante, Chefe ou Diretor, megito interno, organograma
principais atividades, Normas Padréo de Acdo (NPApuais de procedimentos, entre

outros;

c) objeto de levantamento: o objeto sera a dgfni das secbes das

areas/atividades que serao realizados o levantardamroducéo dos documentos;

d) principais areas e responsaveis: levantameatmfdrmacfes dos militares
que exercem funcdo de chefe ou encarregado de asdsescdes da OM ou das secdes

desenvolvedoras das atividades das areas seleagnad

e) periodo: quanto tempo sera necessario paiaaeallevantamento na OM. O
tempo deve ser estabelecido de acordo com o abjady levantamento, sua
complexidade, localizacéo, entre outros fatoresagsnformacdes serdo necessarias
para preenchimento do Plano para levantamento afugéio de documento por tipo

documental, que deve ser elaborado na etapa darpcdp do levantamento.

2.3.1.1.2 Defini¢ado de critérios
O critério utilizado para o levantamento de tigs$d de acordo com a teoria

arquivistica e com a legislacdo interna (do COMAER)externa (relacionada a




Arquivologia). Os critérios definidos para analdee tipo documental e que devem ser

de conhecimento prévio sao:

da estrutura organico-funcional da entidade acutouia

das sucessivas reorganizacdes que tenham caugadeséies ou acréscimos de
novas atividades;

das funcdes definidas por normas/regulamentos;

das funcdes atipicas circunstanciais;

das transformacdes decorrentes de intervengoes;

dos processos, pois eles tém uma tramitagéo regotada.

2.3.1.1.3 Defini¢ao de recursos

Devem ser levantadas necessidades como: diagsgethagem e deslocamento
para a equipe, auditdrios ou salas de reunido nafid sera realizado o levantamento,

computadores, projetores, autorizacao para entrateterminadas areas, entre outras.

2.3.1.2 PREPARACAO PARA O LEVANTAMENTO DA PRODUCAODE
DOCUMENTOS

Na etapa de preparacdo para o levantamento, deeentontempladas as
seguintes atividades: definicdo de equipe, andiksdocumentos, elaboracédo de plano
para levantamento da producdo de documentos eigdefirdos instrumentos de

levantamento da produ¢éo de documentos.

2.3.1.2.1 Definigao de equipe para realizar o lesaento da producao documental
A equipe deve ter, no minimo:

- 2 (dois) oficiais arquivistas: um arquivista d€ENIDOC e um arquivista da
Organizacgao Militar produtora, sendo facultativaagticipacdo de um oficial arquivista
do Servigo Geral de Correspondéncia e Arquivo dawéutica (SEGECAE), de acordo




com a necessidade do levantamento. Se a OM naoipassguivista, o responsavel sera
0 gestor documental da OM.

- 2 graduados (suboficial ou sargento) do CENDOC;

- Todos os militares que compdem a SPADAER da (Ozggéo produtora deverao
participar do levantamento.

Existirdo trés tipos de atuacdo: coordenador, yiegdor de nivel 1 e
pesquisador de nivel 2. O coordenador sera o CieefSecdo de Arquivologia do
CENDOC ou seu substituto legal. O coordenador, ojuobm o0 arquivista da
Organizacdo Produtora, deverd definir a equipeexeeutara o levantamento e podera
participar ou ndo da etapa de execucdo do levantam@&odavia, devera sempre
orientar a equipe, participar do planejamento eesugionar a execucdo, bem como
participar da elaboracdo do relatério final. O demador deve selecionar a equipe
considerando os conhecimentos arquivisticos, caddisl pessoais e profissionais e deve
promover treinamentos sobre as atividades de lerrsentto.

Os oficiais arquivistas atuardo como pesquisaddeesivel 1 e os militares de
outros postos atuardo como pesquisadores de nivedD2 pesquisadores de nivel 1
devem supervisionar e executar as etapas de plaeja e de elaboracdo do relatério
final e sdo os responsaveis por supervisionarantawnento, enquanto os pesquisadores

de nivel 2 devem apoiar todas as atividades dateranto.

Apo6s a definicdo da equipe, um documento deveréemlsé@ado do Chefe da
Secdao de Arquivologia ao Chefe da Divisdo de Adshiagcédo do CENDOC, solicitando
a designacdo dos militares em Boletim Interno pam@arem em Comissdo de
Levantamento da Producao de documentos. No docapwterdo constar os nomes e
postos/graduacdes dos militares envolvidos, o ndan®M e o periodo de realizacéo.
Os militares designados, antes de seguir em missaado estado do Rio de Janeiro,
deverdo se apresentar na Secao de Pessoal MJIRENDOC e registrar tal atividade

em Ficha de Apresentacédo do Militar.

Nos casos de participacdo de militares de outrg @Mhesmo procedimento
deve ser feito na OM do militar envolvido. A comigd® da equipe podera contar com

oficiais arquivistas de outras OrganizacOes Meisaidesde que isso seja autorizado por




sua autoridade e pelo Diretor do CENDOC, se os medarem treinados com relagéo
as atividades de levantamento pelo CENDOC.

2.3.1.2.2 Andlise de documentos

Esta etapa consiste na pesquisa em regimentasaspdiretrizes, instrugoes,
manuais e portarias e outros atos que disponhame sokestrutura e fungdes do
organismo. Toda a Organizacao Militar e suas résecDivisdes e Secdes devem ser
pesquisadas e analisadas segundo suas funcoOesifiespee atividades delas
decorrentes. Essa tarefa auxilia na definicdo derigggdes para a realizagcdo das
entrevistas, além de permitir ao pesquisador amsocom maior facilidade, os

documentos produzidos as funcdes e atividadesgjgeram.

Além disso, a realizacéo desta atividade temaifiade de minimizar o tempo
de permanéncia na OM. A otimizacdo do tempo obtidam a coleta prévia das
informacfes permitira reducdo de custos decorreotes diarias e outros custos
relacionados a execucdo do levantamento. As inigiegorganizacionais levantadas
no planejamento devem ser analisadas juntamente &ofaegislacdo e normas
pertinentes. Uma reunido com a equipe deve serguidia pelo coordenador a fim de

nivelar os conhecimentos sobre a OM em que seliaaga o levantamento.

2.3.1.2.3 Defini¢ao dos instrumentos para o levaatdo da producao de documentos

Os instrumentos de levantamento tém, como objetprincipal, obter
informacfes que posteriormente serdo transpostaia pa relatorio final. Sao
classificados como formularios e entrevistas. Nwaméamento da producédo de
documentos, deve ser utilizada a combina¢édo deagglo de formulario e entrevista, de

acordo com o julgamento do coordenador da equipe.

Para realizar o Levantamento da Producdo Documelgeera ser utilizado o
Formulario de Identificacdo do Orgdo Produtor (APEGE B), que se refere a unidade
administrativa produtora do(s) documento(s), suéfsgao(bes) e atividade(s), e o
Formulério de Levantamento da Producdo DocumeARENDICE C), que se refere




ao(s) documento(s) produzido(s) em decorrénciaederd/olvimento da(s) atividade(s)

da Organizagé&o Militar.
O preenchimento dos Formularios devera seguiassgs descritos abaixo:

identificar todas as unidades administrativas pia@s de documentos;

preencher o Formulario de Identificacdo do Orgamlétor para cada OM:;

identificar a(s) atividade(s) de cada OM;

identificar o(s) documento(s) produzido(s) por idtade;

preencher o Formulério de Levantamento da ProdDgitumental para cada

tipo de documento produzido pela Se¢éo no deseinvaihto da atividade.

Na etapa anterior de analise de documentos, case bas competéncias
regimentais das diversas Secdes subordinadas anigagao Militar, poderdo ser
preenchidos, no Formulario de ldentificacdo do Org§siodutor (APENDICE B), os
itens “Organizacdo Militar/Divisdo/Secao” e “Comératias”.

Existe a possibilidade de ocorrerem divergénciatreeas competéncias
legalmente instituidas e as atividades desempeshaua pratica, pelas Secbes
pesquisadas. Nesse caso, as distor¢cdes devemgsgragas no item “Observacdes”.
Tais distorcOes serdo objetos de estudos, no futoro vistas a padronizacao dos atos

administrativos.

Apés a realizacdo de todas as atividades dassetapariores, a equipe deve
elaborar um cronograma de atividades contendo\adagtes, os prazos para realizacao

e 0S responsaveis.
2.3.1.2.4 Plano para o levantamento da produc@mcienentos

De posse de todas as informacdes necesséariasepdrasar a execucao do
levantamento, a equipe devera elaborar o Plano Ipaesatamento da producdo de

documentos que reunira os elementos das etapamerge

O Plano deve garantir o cumprimento satisfatoo@bijetivo definido e deve ter

as seguintes informagdes:
a) objetivos e escopo do levantamento;

b) identificacdo dos membros da equipe;




c) logistica (local e data, cronograma de ativedaetc);

d) identificacdo da OM e suas secdes, onde sedlzadas as atividades do

levantamento;
e) formularios utilizados, que devem ser anexados;
f) documentos de referéncia,
g) prazo para elaboracao e distribuicao do retatér

O Plano para levantamento da producdo de docosesgra assinado pelo
coordenador e deve ser aprovado pelo Chefe do CEN®Dpor seu substituto legal.
Cada membro da equipe devera receber uma coptalidigila do plano em seu e-mail
institucional. Apés a aprovacao do levantamentprdducao de documentos, o0 mesmo
seguira como APENDICE de documento enviado & OM pamunicar a realizacdo do
levantamento. O referido documento devera ser dovéae sete dias antes da data de

execucao do levantamento.

2.3.1.3 EXECUCAO DO LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DE DQAMENTOS

A execucao do levantamento da producdo de docoséemn como objetivo
identificar os tipos documentais, através da apfioalos instrumentos de levantamento
(formuléarios) e entrevistas. E constituida por guaitividades: reunido de abertura;
visitas as sec¢des da OM, com aplicacdo dos forinal& realizacdo de entrevista,
quando for preciso; reunido de encerramento péoemar a finalizacao dos trabalhos e
processamento de dados.

A duracao da fase de execucdo dependerd da cadgamexda OM pesquisada.
Todavia, devera durar entre dez a quarenta dids. (kerealizacdo da reunido de
abertura consiste na apresentacdo da equipe dedeento ao Comandante, Chefe ou
Diretor da OM ou ao seu representante e na apeggentio Plano para levantamento da
producdo de documentos, bem como da programacda. esnido devera ter, no

méaximo, vinte minutos de duracgao.

Apos a reunido de abertura, a programacéo degeiseguida e a equipe devera

se dividir para realizar as atividades de acordo egprogramacao constante do plano.




As visitas as secdes da OM tém por objetivo a apdioc de formularios e entrevista
(APENDICE B e APENDICE C), quando necessario, pariicacdo dos documentos

produzidos de acordo com as funcdes e atividades.

Em casos de impossibilidade de visita a todagedes da OM, o motivo deve
ser inserido no relatério e deve ser evidenciadaneemo o0 prejuizo ao objetivo do
levantamento, haja vista 0 ndo cumprimento de um@m atividades previstas no

processo.

A reunido de encerramento é a Ultima atividadbzeea nas instalacdes da OM
pesquisada, servindo para informar a finalizacd® tdmbalhos e constatacdes gerais,
bem como para a equipe se apresentar, por térngnatididade, ao Comandante,
Diretor ou Chefe da OM pesquisada. Apos o retomeqlipe ao CENDOC, a ultima
atividade da etapa de execugao, 0os pesquisadoresidaealizar o processamento de
dados com a reunido dos formulérios, identificadd® tipos documentais e elaboracdo

de relatorio.

2.3.1.3.1 Visitas as Secdes da OM com aplicacdordailarios

Esta etapa consiste nas visitas as Secdes daigaggm Militar para a aplicacdo
dos formularios e entrevistas com os militares aespveis pelas Sec¢des pesquisadas,
nas quais sdo preenchidos os itens do Formularidenificacio do Orgdo Produtor e
do Formulario de Levantamento da Producdo DocurheAs visitas deverdo ser
previamente marcadas a fim de garantir a dispadéoie dos entrevistados. Durante as
entrevistas, o pesquisador deve registrar as dvergs que possam ocorrer quanto as

competéncias legais e as atividades desempenheldasepor.

Estes formularios contemplam as seguintes infobe®mce deverdo ser

preenchidos da seguinte forma:

a) Formuléario de ldentificacédo do Org&o Produtor (APENDICE B):
Organizagao Militar: Registrar, por extenso, o nome da Organizagadaviém que

sera realizada a atividade, acompanhado da sigla.

Ex.: Grupamento de Apoio dos Afonsos — GAP-AF




Divisdo/Secao: Registrar, por extenso, 0 nome da &rea administragesquisada,

acompanhado da sigla.
Ex.: Secédo de Pessoal Militar - SPM
Funcao(bes)Registrar a(s) finalidade(s) da Organizacao Milita

Ex.: Prestar apoio administrativo as organizac@€amando da Aeronautica sediadas

no Campo dos Afonsos - RJ.

Atividade(s): Registrar a(s) acao(bes) desenvolvida(s) pelaadeichdministrativa no

desempenho de sua(s) funcao(des).

Ex.: - tratar de assuntos administrativos relata®essoal militar;

- processar o Plano de Movimentacdo anual e glexgvachos relativos a pedidos de
movimentacéo, de acordo com a legislacdo em vigor;

- coordenar o Processo de Avaliacdo de oficigimduados;

- processar o plano de férias e suas respectildacoes;

- manter controle informatizado de efetivo;

- confeccionar processos de engajamento e reengaja de Oficiais Temporarios,
Graduados, Cabos, Soldados e Taifeiros;

- emitir Historicos Militares;

- controlar as concessdes de licencas para tratamge saude propria e dos
dependentes, bem como licencas para tratamenidetesse particular;

- controlar as Inspecdes de Saude relativasa idir

- apurar as transgressoes disciplinares de competéa DP;

- controlar a concessao do auxilio-transporte;

- controlar as dispensas e designacfes de nlifene cargos e encargos;

- confeccionar os processos de concessao de raadditar;

- elaborar normas internas de interesse da DP.

Legislacéo e NormasRegistrar o(s) ato(s) normativo(s) que regula(fs) munc¢ao(oes)

e a(s) atividade(s) da unidade administrativa.

Ex.: - Instrucdo do Comando da Aeronautica n° 35gadronizacdo de processos
administrativos (Portaria DIRAP no 6.029/SODG, 8al2 novembro de 2017);




- Regulamento Interno dos servigcos da aeronaupoaatia n°® 1.270/gc3, de 3 de
novembro de 2005.

Entrevistado(s): Registrar o(s) nome(s) completo(s) e cargo(s) wemgprestou as

informacdes sobre a secéo visitada para o preeeatondo Formulario.

Endereco: Registrar a localizagcdo completa da organizac&dada (nome da rua,
avenida, praca ou correspondente — logradouro; rideimovel; complemento: nome

do edificio, sala, andar, km entre outros; nomealoo; CEP; municipio e estado).

Telefone/Ramal: Registrar o(s) numero(s) do(s) telefone(s) ou tashade contato
dentro da unidade administrativa visitada. Deveea mcluido o cédigo DDD
correspondente.

Ex.: (21) 2179-1248
Data: Registrar a data da entrevista, no formato dd/raas/a
Ex.: 18/09/2018.

Entrevistador: Registrar 0 nome completo e cargo do responsé&lelgreenchimento
das informagfes no formulario. Em caso de preermftionpelo proprio entrevistado,

indicar “o(s) mesmo(s)” ou “o(s) préprio(s)”.

b) Formulério de Levantamento da Producdo DocumentalAPENDICE C):

Atividade: Registrar a acéo que deu origem ao documento.

Documento: Registrar o nome do documento, bem como as infgiagareferentes ao

seu aspecto formal e conteudo.

Tramitacdo (Movimentacao): Registrar o caminho percorrido pelo documentogdéees

a sua producao até o cumprimento de sua funcamadrativa.
Vias e/ou copiasRegistrar as informacdes sobre a existéncia deed@u copias.

- quantidade — indicar o numero de via(s) e/oua@piproduzida(s);




- localizagdo — indicar, por extenso, o(s) nomel@)s) unidade(s) administrativa(s)
onde a(s) via(s) e/ou copia(s) esta(ao) arquivada(s

Frequéncia de Uso:Marcar com um X a frequéncia das consultas ao rdento,

cessada a sua tramitacao.

Informacao(6es) Complementar(es)Registrar as informagdes adicionais referentes ao

documento.

2.3.1.4 PROCESSAMENTO DE DADOS

Terminado o levantamento, os integrantes da edgleperao iniciar a tarefa de
estruturacéo dos tipos documentais baseados natadds geradoras dos documentos.

Para isso, & necessario:
1) Reunir os formularios por atividade;
2) Identificar os tipos documentais;

3) Elaborar Planilha de identificacio dos tipos uioentais do Orgdo Produtor
(APENDICE F);

4) Elaborar os Relatorios.

N&ao é aconselhavel que se acumulem muitos foriosl@ntes do inicio do
processamento de dados. Recomenda-se elabordatosios sempre que o pesquisador

ja tenha todos os dados referentes ao tipo docament

A Planilha dos tipos documentais encontrados ndSelfio deverdo compor o
relatorio e uma copia devera ser guardada em univargréprio (digital ou fisico) com

todas as outras planilhas.

A confeccdo dos Relatorios constitui o resultaohalfdo levantamento da
producdo documental, posto que permite visualizamocionamento de cada setor de

atividade no tocante a producao e ao tramite dootahe

Os dados obtidos no levantamento referentes at@stre funcionamento das

Organizagfes Militares visitadas constardo tambeérRelatorio. Da mesma forma, os




documentos porventura ndo incluidos nos tipos deatsis descritos devem ser

relacionados com as devidas justificativas.

2.3.1.4.1 Instrucéo para elaboracdo do Relatorio

Através do relatorio final, a equipe que realizplevantamento da producéo
documental comunica formalmente o resultado comdentificacdo dos tipos
documentais encontrados. E um instrumento admatiigir que pode apoiar a tomada

de decisdo para planejar e implementar melhorig@gsagestdo de documentos.

O relatorio deve ser elaborado pela equipe qudizoea a visita e o
levantamento, revisado pelo coordenador e apropaetioChefe do CENDOC, ou seja,
deve ser assinado pela equipe designada, peloes@mtdr e pelo Chefe do CENDOC.
ApoOs sua aprovacao, deve ser guardado no CENDQC gatérmino do levantamento
de todos tipos documentais, promover subsidio pafaboracdo de uma nova Instrucao
de Producédo de documentos, com consequentes naslhari Sistema Informatizado

produtor e classificador dos documentos.

O relatério deve fornecer um registro complet@c@o, conciso, objetivo e

claro, incluindo os seguintes elementos:

a) identificacdo da OM (histérico da OM, Comandanthefe ou Diretor,

misséo, visao, valores);
b) objetivos do levantamento;
C) escopo do levantamento com a identificacasdedes visitadas;

d) identificacdo da equipe que realizou o levaetaim e dos responsaveis pelas

secoes visitadas;
e) data/periodo da realizagéo do levantamento;

f) constatagbes do levantamento: um breve histatie como foi realizado o

levantamento.




O relatério deve apresentar a seguinte estrutura:
a) capa (APENDICE D);

b) folha de rosto (APENDICE E);

c) lista de tipos documentais identificados;

d) sumario;

e) introducéo;

f) consideracbes sobre a Organizacdo Militar; dtlisb, Missdo e Agentes da

Administracéo;

g) Planilha de Identificacdo dos Tipos Documentd® Orgdo Produtor
(APENDICEF);

h) concluséo.

O preenchimento da capa e da folha de rosto degairsos modelos em
APENDICE desta publicagio. A Planilha contenddimss documentais identificados
na pesquisa deve vir logo apds a folha de rosta fuil manuseio das atividades

subsequentes do levantamento da producdo docurdentlDMAER.

A introducao deve trazer uma breve apresentagadivddade do CENDOC, da
equipe de levantamento, objeto e escopo do levami@mmbem como um resumo da
programacao. A secdo “Consideracdes sobre a Osga@nMilitar” deve apresentar um
breve histérico da OM visitada, sua missdo e ppmisi atividades. A subsecédo
“Agentes da Administracdo” deve trazer os nomesrdggonsaveis pelas areas da OM,

desde o Comandante, Chefe ou Diretor, até os reapeis pelas secoes.

Na secédo “Constatacdes do levantamento”, devestaroas informacdes sobre
como ocorreu o0 levantamento, seguido da Planilhald#mtificacdo dos Tipos
Documentais do Orgdo Produtor. Por fim, a secadmtilsdes” deve apresentar, de
forma resumida, as principais informacdes do ttabale levantamento realizado e
ressaltar a importancia do cumprimento legal sabrgestdo de documentos e a
consequéncia positiva gerada para o COMAER. Apépravacao do relatorio, uma

parte deve ser enviada ao Sr. Agente de Contrtéenim do CENDOC, solicitando a




publicagdo em Boletim Interno do CENDOC a dispettsaomissao de realizacado do

levantamento.




3 DISPOSICOES GERAIS

3.1 0s elos do SISDOC ficam sujeitos, sistemicaeeat orientacdo normativa, a
coordenacdo, ao controle, a supervisdo técnicafiscalizacdo das atividades pelo
Orgédo Central do Sistema, por meio de realizacdoVidgas de Assessoramento
Técnico de militares designados pelo CENDOC, résgaia subordinacdo hierarquica
das organizagGes em cuja estrutura organizacistghen integradas.




4 DISPOSICOES TRANSITORIAS

4.1 As organizacfes envolvidas com a Politica de Dootagéo do Comando da
Aeronautica deverédo adequar-se aos novos dispmsitimtidos neste Manual, visando

a harmonizacéo com esta publicacao.

4.2 A revisao, a atualizagéo, as modificacOes e a fatemapresentacédo deste Manual
sdo de responsabilidade do COMGEP, por intermédiassessoramento técnico do
CENDOC e far-se-a sempre que fatos justifiquemog@a dessa medida administrativa

ou por determinacdo do Comandante-Geral do Pessoal.

4.3As disposicoes deste Manual se aplicam no ambit€ MAER, observado o

previsto na legislacéo vigente, respeitando-senzipio da hierarquia de normas.




5 DISPOSICOES FINAIS

Os casos nao previstos ou omissos neste Manuab ssrBmetidos ao

Comandante-Geral do Pessoal, para analise e endisgiarecer.
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APENDICES

APENDICE A - MODELO DE PLANO PARA LEVANTAMENTO DA RODUCAO
DE DOCUMENTOS

PLANO PARA LEVANTAMENTO DA PRODUGAO DE DOCUMENTOS | evantamento N° XX/ANO

1. OM/LOCAL/PERIODO

2. OBJETIVO E ESCOPO DO LEVANTAMENTO

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4. INSTRUMENTOS PARA O LEVANTAMENTO

5. SEGOES VISITADAS

6. PRAZO PARA A ELABORAGCAO DO RELATORIO COM A IDENT IFICACAO DOS TIPOS DOCUMENTAIS

7. EQUIPE PARA REALIZAGCAO DO LEVANTAMENTO

POSTO/NOME oM SEGAO

8. PROGRAMAGAO

DATA/HORARIO ATIVIDADES

RIO DE JANEIRO, DE DE

COORDENADOR

APROVO:

Diretor do CENDOC




APENDICE B — FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO ORGAORODUTOR

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO ORGAO PRODUTOR

ORGANIZACAO MILITAR

DIVISAO/SECAO

FUNCAO (BES)

ATIVIDADE (S)

LEGISLACAO E NORMAS

ENTREVISTADO (S)

ENDERECO

TELEFONE/RAMAL:

DATA

ENTREVISTADOR:




APENDICE C - FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO
DOCUMENTAL

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGCAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUGCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE

DOCUMENTO

TRAMITAGAO
(MOVIMENTAGCAO)

ORGANIZACAO

QUANTIDADE |LOCALIZACAO
VIAS E/OU COPIAS
DIARIA ANUAL
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS:

INFORMACOES
COMPLEMENTARES




APENDICE D -MODELO DE CAFA DO RELATORIO DE LEVANTAMENTO DA
PRODUCAO DE DOCUMENTO

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTIC;

RELATORIO DE LEVANTAMENTO DA
PRODUCAO DE DOCUMENTOS

ORGANIZACAO MILITAR
SECAO MILITAR

MES /ANO




APENDICE E — MODELO DE FOLHA DE ROSTO DO RELATORIDE
LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DE DOCUMENTOS

CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA

Levantamento da producdo de documentos n.° / Ano
RELATORIO No: XX/20XX
Data/Periodo abrangido pelo levantamento:

DO LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Modalidade: Levantamento da producéo de documeuospo documental

Objetivos: inserir os objetivos de acordo com mPBlpara levantamento da producéo de
documentos

Escopo do Levantamento: inserir o escopo de acavdoPlano para levantamento da
producao de documentos

Documento originario: inserir espécie, n° e data dbrumento que solicitou ou
informou a realizacdo do Levantamento da produeddodumentos.

Composicédo da equipe: ............... — posto/OMPapel) ............... — posto/OM —
(Papel) (Preencher os nomes por ordem de antigejidad

Ato de designacédo da equipe de Levantamento daigiiodde documentos: Comissao
designada através do Boletim Interno do CENDOC.n;.de ..... de .ovveiiiiiiieee de

.............. . ...)

DA OM PESQUISADA

OM pesquisada: Vinculacdo: Comando Responsavel@elaComandante, Chefe ou
Diretor e seu substituto nome: posto: Outros resfeis: preencher o nome, posto e
funcdo dos responsaveis por cada secéo pesquisada.




APENDICE F — MODELO DE PLANILHA DE IDENTIFICACAO DS TIPOS DOCUMENTAIS DO ORGAO PRODUTOR

b

(80 &




6 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa buscou resolver uma inquietacéov@uoseno ambiente de trabalho da
autora, no que diz respeito a producdo e clasgcados documentos do COMAER.
Conforme explicitado ao longo do trabalho, o Cerde Documentacdo da Aeronautica
(CENDOC) € o orgéao central do Sistema de Documéatd@ Aeronautica (SISDOC), que
deve planejar, coordenar, controlar e orientare@gdo das atividades do Sistema que inclui
a Arquivologia.

A Secdo de Arquivologia do CENDOC, por atribuicd@®ve normatizar, ser o
fornecedor de requisitos arquivisticos para o SIGER, capacitar, assessorar techicamente
os elos (todas as OM do COMAER) do SISDOC e verifit cumprimento das normativas
com relagcdo a gestdo de documentos. Observoues@gtientativa de orientar e capacitar os
usuarios do Sistema Informatizado de Gestdo no tgnge a aplicagdo do cédigo de
classificacédo, os produtores apresentarem poueesde em aprender a atividade e 0s poucos
que aplicam (5% da Forca Aérea) mostram dificuldagi® utilizar o instrumento. Além
disso, ndo h& um instrumento tedrico-metodologieogestao arquivistica para a producéo
documental na Instituic&o.

Dessa maneira, identificou-se a necessidade deaeallevantamento da producao de
documentos. Observado o curto espaco de tempdegvanatar todas as funcdes realizadas na
Forca, esta profissional escolheu as atividades;ngspecificamente as de pessoal militar
como campo de atuacdo, visto que sdo atividadesegquelvem todos os militares e
representa uma grande producédo de documentosae ©dmando. Desta forma, o resultado
do trabalho teria maior impacto e visibilidade pgesar recursos e subsidios para trabalhar
nas outras atividades, principalmente as “fim”. dem producdo a fase da gestdo dos
documentos que antecede a classificacdo e qualizagdo de um levantamento por tipo
documental resulta na criacdo de uma metodologiahjetiva uniformizacéo e padronizacéo
dessa atividade, além de facilitar na identificacdas funcdes desenvolvidas e
consequentemente auxiliar na aplicacdo do Cdédig€ldssificacdo, esta pesquisa buscou
resolver a seguinte questédo: de que forma o leweami® da producdo de documentos pode
contribuir para as atividades da gestdo de docuwsemi COMAER, tendo como campo de
pesquisa as funcdes de pessoal militar?

Nesta pesquisa, 0 objetivo de levantar a produgiturdental das atividades de
pessoal militar no COMAER foi atingido e a metodjéoutilizada foi suficiente para atingir

0s objetivos especificos.



Para explicar a necessidade do levantamento ec@énglia da pesquisa foi preciso
apresentar a maneira como as atividades da gestdocdmentos estdo sendo desenvolvidas
no Comando da Aeronautica, mesmo que existam gissue normativas que ditam sobre
producao, classificacdo e avaliacdo de documeAtpssquisa foi capaz de demonstrar que o
entendimento vigente na Instituicdo acerca dadatde de produgcdo de documentos ndo era
adequado. A elaboracdo de documentos por espéceseupa apenas com forma e
conteudo, limitando-se a mera formalidade instinal de um documento. Dessa forma,
despreza a importancia do seu conteudo para repaselade da acdo do documento.

Para a realizagdo do levantamento, foi necessaribecer o Grupamento de Apoio
dos Afonsos, Orgéo produtor dos documentos e exedas atividades de pessoal militar. O
estudo dos regulamentos, leis e instru¢cbes doegsos administrativos de pessoal foi de
grande relevancia para facilitar na aplicacdo dosdilarios nos militares responsaveis pela
Secdao de Pessoal Militar do Grupamento.

A aplicacdo dos formularios foi a atividade cenfpakra que fosse consolidado o
levantamento e, assim, também para encontrar-&enpaios que resultaram na identificacao
das funcbes e acbes, até se chegar a unidade dualnpeoduzida e consolidar a
padronizacdo por tipo. Isso criou a possibilidade padronizagcdo da redacdo, mediante
analise da necessidade do conteudo, o que vialoizgletude e celeridade precedentes a
acdo demandada pela elaboragédo dos mesmos.

Confirmou-se também que o levantamento realizadde pger usado como uma
ferramenta de padronizacéo da producédo documed&aheelhoria para a utilizacao da Classe
080 — Pessoal Militar do Codigo de Classificacadrdtituicdo. Além disso, o resultado da
execugao do levantamento fornece informacdes qudersiaram a necessidade de
aprimoramento da Classe 080 — Pessoal Militar diigdodde Classificacdo de documentos de
arquivo do COMAER.

Visto que uma das inquietacfes era diminuir a cerigade da aplicacdo do codigo
de classificagcdo de documentos de arquivo no SIGARAcomo fornecedora de requisitos
para o Sistema na consolidacdo do levantamentoy+set a possibilidade de criacdo de uma
tabela remissiva, relacionando-se os tipos docuaigenbm o0s codigos correspondentes do
instrumento, de forma que o usuario, ao criar oudwnto de forma automatizada, ja
realizaria a inser¢cdo do codigo de classificac@mauiriria a temporalidade delimitada no
instrumento para posterior avaliacdo. Procedimeste que otimizaria de forma completa as

atividades principais da gestado de documentos moa@do Militar.



O caminho metodoldgico, no que tange a criacadradgimentos técnicos de analise
documental para a realizacdo da pesquisa, alimgeessidade de implementar um programa
de gestdo de documentos da Forca, engendrou nsatficdente para estimular a construcao
do produto técnico cientifico, pois o0 funcionanoerd a aplicabilidade das tarefas
arquivisticas depende, em grande medida, da padgiEo de procedimentos, além de, por
intermédio de instrumentos normatizadores, criaémpatros de controle e melhorias para as
atividades de arquivo. Apos a elaboracdo do produtedita-se que se tenha clarificado o
entendimento de que o levantamento da producacdereentos é uma atividade teorico-
metodoldgica que requer procedimentos padronizadpknejados de forma estruturada e
definida através de um escopo de trabalho funcioiegirquico e um manual que norteia esta
atividade serd um instrumento técnico arquivistiapaz de ser aplicado a qualquer unidade
militar da Forca Aérea.

Consequentemente, conforme o manual, o resultamkptidado em relatorio deve ser
feito separadamente, bem como deve seguir uma gmegédo especifica para cada
levantamento, de acordo com seu planejamento. s&oum trabalho especifico de cada
Organizacdo/Funcdo e que demanda conhecimentogifesye das atividades a serem
levantadas, capacitacdo e pessoal, destaca-seaqual efetivo do CENDOC néo é suficiente
para atender, de forma satisfatéria, a execucédedantamento. O que faz necessario
considerar a participacdo de uma equipe da Orgg@ozgrodutora, de forma que os
integrantes da SPADAER facam parte integral dapsqui

Outro fator relevante € que, ao aplicar-se o ins#nto técnico para realizar o
levantamento da producdo de documentos de todo MAER, isso permitird identificar
todos os tipos documentais e esse fato provocacassidade de repensar praticas que
culminardo na atualizacdo e elaboracdo de pubksacSobre o tema, impactando
positivamente na melhoria da producdo e classdwade documentos no SIGADAER e
auxiliando na implantacdo de um programa de gestdodocumentos noOS Servigos
arquivisticos de forma geral. Além disso, o prochgoesentado pode ser analisado e adaptado
para atender a realidade de outras instituicoes.

Por fim, visto que o levantamento da producdo decuat permite conhecer os
documentos produzidos no desempenho de suas fuacdi@dgdades das organizacgdes e tal
procedimento tem por objetivos, racionalizar e padiar a produ¢ao documental, controlar
o tramite dos documentos e o cumprimento das diseicrmas de destinagcéo, otimizar o
processo de recuperacdo de informacgOes, definérios e assegurar condicdes adequadas

para implantacdo de recursos automatizados e dsabsi elaboracdo ou melhorias dos



instrumentos técnicos de gestdo de documentosditzese que este trabalho tenha
proporcionado visibilidade ao Comando da Aeronauaiz estimular o desenvolvimento desta
atividade e, consequentemente, criar instrumerdonidos efetivos para a producdo de
documentos, como um Manual de tipologia documeatassim, auxiliar na classificacdo de
documentos no SIGADAER. Dessa forma, parece tampérantir a implantacdo de um

programa de gestao arquivistica e cumprir a viSR&CENDOC de ser um referencial de

exceléncia da gestdo documental para a Administiagélica Federal.
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APENDICES

APENDICE A - FORMULARIOS DE IDENTIFIQA(;AO DO ORGA®RODUTOR E
LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO ORGAO PRODUTOR

ORGANIZACAO
MILITAR

GRUPAMENTO DE APOIO DOS AFONSOS

DIVISAO/SECAO

SECAO DE PESSOAL MILITAR (SPM)

FUNCAO (OES)

CHEFE, ADJUNTO E AUXILIARES DA SPM

LEGISLACAO E
NORMAS

Y
Y
Y
Y

Lei n®4.375, 17 de agosto de 1964 (Lei do SeMiiar);

Decreto n°® 76.780, 11 de dezembro de 1975 (RISAER);

Lei n° 6.880, 09 de dezembro de 1980 (Estatutdvilitares);

Instru¢céo do Comando da Aerondutica n° 35-1 — Pagrgdo de Processg

Administrativos

ENTREVISTADO (S)

A fim de obter as informacdes constantes no ptesdarmulario, foram
entrevistados militares e servidores civis queratoa setor de trabalho concerne
ao tipo documental em voga, bem como foram enteal@s usuarios dor referi
servigco. Outrossim, foi analisada a conclusao dio dio documento.

|
nte
o

ENDERECO:

GAP AF — Avenida Marechal Fontenelldd@& Campo dos Afonsos RJ.

TELEFONE/RAMAL:

GAP AF — (21) 2157-2294

| DATA 05/2018

ENTREVISTADOR: 2T QOCON AVQ FERREIRA ‘




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Levantamento de dados pessoais para continuida8eme;o

ATIVIDADE Afivo.
DOCUMENTO Formulario de Prorrogacéo de Tempo deiSe
O Documento € preenchido pela SPM do GAP e assipado
y passado ao militar interessado que também o assinachefe
TRAMITACAO da Organizacdo Militar em que o interessado ed@ddo

(MOVIMENTAGAO)

Posteriormente, é enviado ao Alto Comando respehgéla
oficializacdo do Ato Administrativo, culminando patencag
da referida prorrogagao.

ORGANIZACAO GAP AF
QUANTIDADE |LOCALIZACAO
VIAS E/OU COPIAS .
1 via 01-GAP AF.
DIARIA ANUAL
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS:a cada reengajamentp X

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

O referido documento é preenchido quando ocorr&rraiho
do tempo estipulado ao militar que se encontraigraciio de
prestacdo de servigo temporario, até que esta atitgmpo ds
estabilidade, quando militar do quadro de carr@iaaté qug
cumpra o tempo preestabelecido para inclusdo eavegao
remunerada, nos casos de militares temporarios.

174
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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Levantamento de dados pessoais para desligamenfo de

ATIVIDADE militares.

DOCUMENTO Ficha de desimpedimento.
O Documento é entregue ao militar que pretenddesdigada
do servigo ativo, o qual deve percorrer diversdsres, 0

~ quais atestam ndo haver pendéncias que impecareraloe
X ato administrativo. Posteriormente, € restitui , que

;rl\?é\'\//llll\-ﬂréﬁﬁg(;AO) administrativo. Posteri € restituidSRM
mediante a auséncia dos possiveis impeditivos, uexea
publicagdo em Boletim Interno, conferindo validdelgal ao
Ato.

ORGANIZACAO GAP AF e Organizacdo Militar em que o militar estiv
lotado.
QUANTIDADE |LOCALIZACAO

VIAS E/OU COPIAS : A .
1 via 01-Tramite entre as OM envolvidas.
DIARIA ANUAL
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
OUTROS: no momento do X
MENSAL desligamento do militar.
~ O referido documento € preenchido quando ogorre

ygﬁgﬁﬂEAh/?gNETS,ARES desligamento do militar em casos de passagem paseava

ou por movimentagao para outra Organizacao Militar.




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE Historico militar.

DOCUMENTO Folhas de alteracdes.

O Documento é produzido pela SPM do GAP, constando
extrato de todos os Atos Administrativo dos Mikgsr Assim
€ construido um histérico de toda sua carreira.

TRAMITAGAO
(MOVIMENTAGAO)

ORGANIZACAO GAP AF.

QUANTIDADE |LOCALIZAGAO

VIAS E/OU COPIAS . i 01-GAP AF
1as 01- MILITAR ENVOLVIDO.

DIARIA ANUAL
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROSSemestral. X

As alteracBGes militares sdo geradas com base Idisgudes
em Boletim Interno do GAP, onde ocorre a transf@dnados
Fatos Administrativos em Atos Administrativos.

INFORMACOES
COMPLEMENTARES




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE Registro de Certificados e Diplomas

DOCUMENTO Certificado ou Diploma.

O Documento é apresentado & SPM do GAP acomparmiegdo
copia, que recebe um carimbo e assinatura de ‘‘@ofem g

TRAMITACAO 5 original”, sendo utilizada para efetivar a publ@&agque da
(MOVIMENTACAO) suporte para insercdo dos dados apresentados stemad
informatizados pertinentes ao tema do Certificado| o
Diploma.
ORGANIZACAO GAP AF.
QUANTIDADE |LOCALIZACAO
VIAS E/OU COPIAS 1 via OL-GAP AF
DIARIA ANUAL
. SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO OUTROS:extemporaneamente,
MENSAL de acordo com a necessidade do X
solicitante.

O referido procedimento é uma opc¢ao quando se ttata
INFORMACOES cursos realizados por iniciativa pessoal do miléaruma
COMPLEMENTARES obrigacdo quando se trata de cursos realizadosfgomédio
da Instituicdo a que esta vinculado.




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE Condecoracdes.
DOCUMENTO Ficha de Proposta de Medalhas e conde6es.
O Documento é redigido pela SPM do GAP, a qual pxeamo
y levantamento dos militares que possuem 0s présgitog)
TRAMITACAO necessarios a concessao de medalha ou da condecerag

(MOVIMENTAGAO)

questdo. A ficha é encaminhada eletronicamente ko| A
Comando, que faz as escolhas em conformidade com
critérios de desempate preestabelecidos para cadaria.

ORGANIZACAO GAP AF
QUANTIDADE LOCALIZAQAO
VIAS E/OU COPIAS .
1 vias 01-GAP AF
DIARIA ANUAL X
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS:

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

As honrarias militares sdo concedidas considerasdoargos
ocupados, tempo de servigo, conduta militar e oc&ie de
atividades especificas.

0s



MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE Movimentacoes.

DOCUMENTO Ficha de inclusdo no Plano de Movimet¢asg(PLAMQV).
O Documento é um formulério padronizado, que érpigieo
pelo usuério, no qual, desde que cumpra 0s présiteg]

TRAMITACAO previstos, solicita a inclusdo no Plano de Moviragab dd

(MOVIMENTACAO)

Forca Aérea Brasileira. Este documento segue t&traturg
Organizacional em que o militar encontra-se vindol
Havendo concordancia com a solicitagdo em todasfasas
Institucionais. Efetiva-se a transferéncia do mniljgleiteante.

ORGANIZACAO

GAP AF e Estrutura Organizacional dil@o militar.

)

QUANTIDADE |LOCALIZACAO
VIAS E/OU COPIAS 1vi 01-GAP AF e Estrutura Organizacional da
via .
OM do militar.
DIARIA ANUAL X
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS:

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

O PLAMOV é promovido uma vez por ano. Todos
militares de carreira podem concorrer as transtéénque
sdo realizadas em diferentes modalidades.

0os




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE Apresentacao.

DOCUMENTO Ficha de Apresentacao.

O Documento é um formulario padronizado, que énmtgido
TRAMITACAO pelo usuério, quando este realiza quaisquer atleslfora d¢
(MOVIMENTACAO) sua sede, a fim de conferir registro sobre o iréciérmino da
atividade em questéo.

D

=

ORGANIZACAO GAP AF.
QUANTIDADE |LOCALIZACAO
VIAS E/OU COPIAS :
1 via 01-GAP AF.
DIARIA ANUAL
. SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO OUTROS:extemporaneamente,
MENSAL de acordo com a necessidade do X
solicitante.
INFORMACOES O documento ¢é individual e fica disponivel junt8RM, para
COMPLEMENTARES gue, na medida em gue 0S USUArios necessitenmtreeyiseus

afastamentos.




MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Pedido de inclusdo, mudancas de periodos, dispgmal

[

ATIVIDADE desconto em férias e demais afastamentos previsto
normas.

DOCUMENTO Parte Pessoal.

TRAMITACAO Confeccionada pelo usuario, a fim de solicitar asiadog

(MOVIMENTACAO)

direitos afetos a afastamentos. Posteriorment@nanbada a

SPM do GAP, para analise e processamento do pleito.

ORGANIZACAO GAP AF
QUANTIDADE LOCALIZAC}AO
VIAS E/OU COPIAS

1 via 01-GAP AF.

DIARIA ANUAL
N SEMANAL NAO HA

FREQUENCIA DE USO OUTROS:extemporaneamente,
MENSAL de acordo com a necessidade do X

solicitante.

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

Documento elaborado para dar acesso aos desdolboamen
inerentes ao direito a férias e demais afastamentos

preestabelecidos.




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE Elaboracdo do Plano de Férias

DOCUMENTO Plano de Férias

Confeccionado pelo Setor de Pessoal e tramitadcagéter
TRAMITACAO circular para todos os setores da Organizagaoavjibt fim de
(MOVIMENTACAO) que os militares do efetivo daquelas Segbes praemchs
datas desejadas para gozo de férias no ano subgeqie

ORGANIZACAO GAP AF.
QUANTIDADE |LOCALIZACAO
VIAS E/OU COPIA
SE S 1 via 01-GAP AF.
DIARIA ANUAL X
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS:
INFORMACOES Documento elaborado para consolidacdo do direittédas

COMPLEMENTARES mediante sua publicacdo em Boletim Interno do GAP.




MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE Controle do Efetivo.

Relacdo do Efetivo classificada por Posto, Grad@loae
DOCUMENTO Especialidade dentro de cada Setor.
TRAMITACAO Confeccionada pelo setor de pessoal, atualizadamegio dg

(MOVIMENTAGAO)

movimento do efetivo, tendo em vista suas entradagida
do efetivo.

\*2J

ORGANIZACAO GAP AF
QUANTIDADE LOCALIZAQAO
VIAS E/OU COPIAS .

1via 01-GAP AF.

DIARIA ANUAL
R SEMANAL NAO HA

FREQUENCIA DE USO OUTROS:extemporaneamente,
MENSAL de acordo com as movimentacdes X

do efetivo.

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

Documento utilizado para possibilitar 0 controlebrso ag
vagas da Organizacdo Militar e para gerir a adexjuad
distribuicdo nos setores da Unidade, a fim de giarar
proficua execucdo das atividades.




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

(MOVIMENTAGAO)

ATIVIDADE Controle de Inspecéo de Saude.
Planilha com agenda por data de vencimento da¢@spde

DOCUMENTO Saude, as quais se desdobram em f|nalldade§ ||ad|qm1k
letras, porém perfazem o mesmo exame de saude spit&lp
de Aeronautica Especializado.

TRAMITACAO

Confeccionada pelo setor de pessoal, atualizadfwegdo da
renovacao do exame meédico.

ORGANIZACAO

GAP AF.

QUANTIDADE LOCALIZAQAO
VIAS E/OU COPIAS .
1via 01-GAP AF.
DIARIA ANUAL
R SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO OUTROS:a medida em que os
MENSAL exames médicos fossem X
renovados.

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

Documento utilizado para manutencéo da obrigacéitamile

ser inspecionado por uma junta médica, nos caso&s{s
em norma especifica.




MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

(MOVIMENTAGAO)

ATIVIDADE Ficha de Apuracédo de Transgressao Disoipl - FATD
Formulario utilizado para formalizar acusacaordadgressé;

DOCUMENTO disciplinar de um militar, contendo campos paranassra de
testemunhas e para defesa do militar acusado.

TRAMITACAO Confeccionada pelo setor de pessoal, em conformidach g

ocorréncia em que o militar se envolveu.

ORGANIZA(;AO GAP AF.
QUANTIDADE LOCALIZAC}AO
VIAS E/OU COPIAS Vi 01-GAP AF
via 01- MILITAR ENVOLVIDO
DIARIA ANUAL
R SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO OUTROS:Extemporéaneo,
MENSAL conforme a demanda de X
ocorréncias existentes.

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

Documento utilizado para garantir o principio datcaditorio
nos casos de acusacdo de transgressao disciplinar.

(@)




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE Formulario de Solicitacdo do Beneficio deixilio Transporte

Formulario especifico que contém informa¢cbes acetc
deslocamento do militar de sua residéncia ao tnaba fim

D

DOCUMENTO ~ Lo
de comprovar os gastos com a locomogao, para ihagko
da percepcéo financeira correspondente a despesa.

y Emitida em branco pelo Setor de Pessoal, para ¢ghgeento
TRAMITACAO dos militares e anexagdo de documentos comprobsfori
(MOVIMENTACAO) como comprovante de residéncia e descricdo dasucoed

coletivas utilizadas.
ORGANIZAGAO GAP AF

QUANTIDADE |LOCALIZAGAO

VIAS E/OU COPIAS

1 via 01-GAP AF.
DIARIA ANUAL (Recadastramento) | X
R SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO OUTROS:Caso haja reajuste dq
MENSAL valor cobrado pelas empresas deé X
transporte coletivo.

O Documento é€ instituido por norma especifica eiditado
pela Subdiretoria de Encargos Especiais sob forraa
prestacdo de contas da OM que concede o beneficio.

INFORMACOES
COMPLEMENTARES




MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE

Termo de Dispensa e Designacéo de Cargo.

DOCUMENTO

Formulario especifico que contém informacdes aceto
Gestor de deixa de ocupar a chefia de um setosapds-a i
outro militar. Assim, fica formalizada o ponto derte das
responsabilidades que envolvem as diversas obegagd
responsabilidades do cargo.

Ldi Y

TRAMITACAO
(MOVIMENTACAO)

O Setor de Pessoal produz o documento mediantEtacio
do Comandante da Organizacdo Militar, entrega-o
Militares envolvidos na dispensa e designagéo &gumepre ¢
simultanea, constando no mesmo documento ambostas
administrativos), para posteriormente ser homologadr
assinatura do comandante da OM e publicagdo entimgl
Interno.

ORGANIZACAO GAP AF
QUANTIDADE |LOCALIZAGAO
- 01-GAP AF.
VIAS E/OU COPIAS .
2 vias 01 — AGENTE DE CONTROLE
INTERNO
DIARIA ANUAL
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS:Quando ocorrer X
mudanca de chefia.

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

O Documento € instituido por norma especifica editado
por érgao externos, em razdo de, muitas vezegsrges
estarem vinculados a utiliza¢&@o de recursos prenées dos
cofres publicos.

aos

f

e



MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE

Ficha de Proposta de Misséo - FPM

DOCUMENTO

Formulario especifico que contém informagfes acefcpa
Curso pretendido, podendo ser no Brasil ou no Extey qual
€ confeccionado 2 (dois) anos antes do curso, gpagaseja
estudada a viabilidade de matricula do solicitattentém
dados do curso e da despesa gerada por ele.

TRAMITACAO
(MOVIMENTACAO)

O

O Setor de Pessoal disponibiliza a Ficha para erdesad
que ir4 preenché-la e restituir ao Setor de Pesszah
posterior envio ao Alto Comando que esta vinculadiim de
gue os julgamentos cabiveis sejam feitos, culminamd sel
deferimento ou indeferimento.

ORGANIZACAO

GAP AF.

VIAS E/OU COPIAS . 01 - GAP AF e envio do original ao Alto

QUANTIDADE |LOCALIZACAO

1 Vvia .
Comando responsavel

DIARIA ANUAL
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS:Quando for solicitado} X

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

O Documento € instituido por norma especifica @igico
método de solicitacdo de cursos mais dispendidsosne
exterior.




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE Manutencao dos dados pessoais dos Méia
DOCUMENTO Ficha Individual
~ Preenchimento de dados pessoais e funcionais feto
TRAMITACAO . "
(MOVIMENTACAO) Zmlltgr e entregue na Secdo de Pessoal do Grupanoknt
poio.
ORGANIZACAO GAP — AF
QUANTIDADE |LOCALIZACAO
VIAS E/OU COPIA
SE S 01 via 01 - GAP AF
DIARIA ANUAL
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS: a cada atualizacdp X

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

O referido documento acompanha o militar, conferirg
informacbes pessoais e administrativas

resumo de

exprimam o panorama atual do militar em pauta.

qu



MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

(MOVIMENTACAO)

ATIVIDADE Pedido de Licencga para tratar de interesse paticul
DOCUMENTO Requerimento Externo
TRAMITACAO O Documento é redigido pelo interessado e entragaieM

do GAP AF, que verifica a viabilidade da solicitagéem
como verifica os pré-requisitos do pleito.

ORGANIZACAO

GAP AF

VIAS E/OU COPIAS

QUANTIDADE |LOCALIZACAO

FREQUENCIA DE USO

1 via 01 - GAP AF
DIARIA ANUAL
SEMANAL NAO HA

OUTROS:extemporaneamente,

de acordo com a necessidade dqg
solicitante. X

MENSAL

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

A licenca para tratar de interesse particulapgtarizacéo
para o afastamento total do servigo concedida @mnaom
mais de dez anos de efetivo servico, que a requelieenca
€ concedida a critério da administracao e terécdora

maxima de um ano, prorrogavel por igual periodo.




MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

|

ATIVIDADE
Pedido de Licenca para tratamento de salde préprig
DOCUMENTO
Requerimento Interno e Ata de Inspecao de Saude
TRAMITACAO

(MOVIMENTACAO)

O Documento é redigido pelo interessado e entragaieM
do GAP AF, que verifica a viabilidade da solicitagBem
como verifica 0s pré-requisitos do pleito.

ORGANIZACAO

GAP-AF
QUANTIDADE LOCALIZAC}AO
VIAS E/OU COPIAS
1 via 01 - GAP -AF
DIARIA ANUAL
R SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO OUTROS:extemporaneamente,
de acordo com a necessidade dg
MENSAL solicitante. X

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

A Licenca para tratamento de sdude propria é taai@sto
total do servigo concedido ao militar mediante parele
Junta de Saude da Aeronautica. A licenca tem doraca
minima de quinze dias e maxima de seis mesesppeeis

por periodos de iguais limites.




MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE

Licenca para Tratamento de Saude de Dependentes
DOCUMENTO

Requerimento Interno e Ata de Inspecao de Saude
TRAMITACAO
(MOVIMENTACAO)

O Documento é redigido pelo interessado e entragaieM
do GAP AF, que verifica a viabilidade da solicitagBem
como verifica 0s pré-requisitos do pleito.

ORGANIZACAO

GAP-AF
QUANTIDADE LOCALIZAQAO
VIAS E/OU COPIAS
1 via 01 — GAP -AF
DIARIA ANUAL

R SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO OUTROS:extemporaneamente,
de acordo com a necessidade dq

MENSAL solicitante.

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

A licenga para tratamento de Saude de Dependémtes
afastamento total do servigo concedido ao milisaa@mtender
aos encargos decorrentes de doenca de seus detpsnden




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE
Pedido de Concesséao de Férias
DOCUMENTO
Parte Pessoal
TRAMITACAO

(MOVIMENTACAO)

Produzida pelo militar na sua OM de Origem. Envipalia o
Gap-AF para analise e processamento do pleito

ORGANIZACAO

Gap-AF

VIAS E/OU COPIAS

QUANTIDADE |LOCALIZACAO

01 via 01 — Gap AF
DIARIA ANUAL X
FREQUENCIA DE USO SEMANAL NAO HA
MENSAL OUTROS:

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

Documento elaborado para iniciar o processo deesséo
de férias regulamentares para o militar requerente.




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE

Pedido de Alteracao de Férias

DOCUMENTO

Parte Pessoal

TRAMITACAO (MOVIMENTACAO)

Produzida pelo militar na sua OM de Origem. Enaiac
para o Gap-AF para andlise e processamento do pleli

ORGANIZACAO

Gap Af
QUANTIDADE LOCALIZACAO

VIAS E/OU COPIAS

01 via 01 — GAP AF
DIARIA ANUAL
SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO OUTROS:

extemporaneamente, de

acordo com a necessidade gdo
MENSAL solicitante. X

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Documento elaborado para iniciar o processo deaghe
do periodo de férias do militar requerente.




MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

ATIVIDADE

Pedido dispensa total do servi¢o para desconténas

DOCUMENTO

Parte Pessoal

TRAMITACAO (MOVIMENTACAO)

Produzida pelo militar na sua OM de Origem. Enaigd
para o Gap-AF para andlise e processamento do pleit

ORGANIZACAO

GAP-AF

VIAS E/OU COPIAS

QUANTIDADE LOCALIZACAO

01 via 01 — GAP AF
DIARIA ANUAL
SEMANAL NAO HA

FREQUENCIA DE USO OUTROS:

extemporaneamente, de
acordo com a necessidade
do solicitante. X

MENSAL

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Documento elaborado para conceder até 29 dias de
dispensa de servigo para desconto no periodo das f
regulamentares do militar requerente.

D~




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

(MOVIMENTACAO)

ATIVIDADE
Pedido de Concesséo de Nupcias
DOCUMENTO
Parte Pessoal
TRAMITACAO

Produzida pelo militar na sua OM de Origem. Envigaia 0
Gap-AF para analise e processamento do pleito

ORGANIZACAO

GAP-AF

VIAS E/OU COPIAS

QUANTIDADE |LOCALIZACAO

FREQUENCIA DE USO

01 via 01 — GAP AF
DIARIA ANUAL
SEMANAL NAO HA

OUTROS:extemporaneamente,

de acordo com a necessidade dq
MENSAL solicitante. X

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

Documento elaborado para concessao de 8 dias dg
afastamento total do servico por motivos de nUpeigsrtir

da data do matriménio do militar requerente.




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

(MOVIMENTACAO)

ATIVIDADE
Pedido de Alteracdo de Nome de Guerra
DOCUMENTO
Parte Pessoal
TRAMITACAO

Produzida pelo militar na sua OM de Origem. Envipala o
Gap-AF para analise e processamento do pleito

ORGANIZACAO

GAP-AF

VIAS E/OU COPIAS

QUANTIDADE |LOCALIZACAO

01 via 01 — GAP AF
DIARIA ANUAL
) SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO

OUTROS:extemporaneamente,

de acordo com a necessidade do
MENSAL solicitante.

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

Documento elaborado pelo militar requerente para
atendimento de solicitacdo de alteracdo do nongrieea.




MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

(MOVIMENTAGAO)

ATIVIDADE
Pedido de Concesséao de Férias no Exterior
DOCUMENTO
Parte Pessoal
TRAMITACAO

Produzida pelo militar na sua OM de Origem. Enaipdra o
Gap-AF para analise e processamento do pleito

ORGANIZACAO

GAP -AF
QUANTIDADE LOCALIZAQAO
VIAS E/OU COPIAS
01 via 01 — GAP pAF
DIARIA ANUAL
A SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO OUTROS:extemporaneamente
de acordo com a necessidade dp
MENSAL solicitante. X

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

de férias

Documento elaborado para iniciar o processo deassao

no exterior para o militar requerente.




MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO DA AERONAUTICA

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

(MOVIMENTACAO)

ATIVIDADE

Pedido de Alteracao de Auxilio Transporte
DOCUMENTO

Parte Pessoal e Comprovante de Residéncia
TRAMITACAO

Produzida pelo militar na sua OM de Origem. Enxipdra
0 Gap-AF para andlise e processamento do pleito

ORGANIZACAO

Gap-AF

VIAS E/OU COPIAS

QUANTIDADE |LOCALIZACAO

01 via 01 - Gap-AF
DIARIA ANUAL
~ SEMANAL NAO HA
FREQUENCIA DE USO

OUTROS:extemporaneamente,

de acordo com a necessidade dg
MENSAL solicitante. X

INFORMACOES
COMPLEMENTARES

Documento elaborado para iniciar o processo deaghie de
auxilio transporte para o militar requerente, ertudie de
alteracdo de endereco, ajuste de tarifa, mudandalidade

de transporte, entre outros.




APENDICE B - PEDIDO DE AUTORIZACAO PARA PESQUISA NBRGANIZACAO
MILITAR



