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RESUMO

Apresenta recomendacdes para o aperfeicoamento das normas-padréo de ac¢ao sobre gestdo de
documentos, adotadas pela Secretaria de Gestdo Documental (SECGD), da Diretoria de
Administracdo do Pessoal (DIRAP), da Forca Aérea Brasileira (FAB). Identifica as normas-
padrdo atuais que orientam os procedimentos de gestdo de documentos na SECGD e verifica
como efetivamente as atividades de gestdo de documentos estdo sendo
desenvolvidas, utilizando a ferramenta de mapeamento dos processos de trabalho. Discute a
importancia da atualizagdo dessas normas-padréo a luz da legislagdo vigente. Este trabalho é
produto de pesquisa bibliografica exploratoria que selecionou dispositivos legais e normativas
atuais sobre a gestdo de documentos no &mbito do Poder Executivo federal, e de estudo
documental da estrutura organizacional, das competéncias e das atividades da DIRAP, a qual
constitui o marco empirico da presente pesquisa. Como resultado, foi constatada a
desatualizacdo das normas-padrdo de acdo, ndo somente, em relacdo aos procedimentos atuais
realizados pela SECGD mas, também, em relagdo as referéncias legais, sendo propostas
recomendacdes para a atualizacdo dos processos de trabalho das se¢Ges da SECGD de acordo a
legislacdo arquivistica vigente.

Palavras chaves: Gestdo de documentos. Forca Aérea Brasileira. Diretoria de Administracdo
de Pessoal. Normas-padréo de acéo.



ABSTRACT

This study presents recommendations for the improvement of standard rules of action on
document management, adopted by the Secretariat of Document Management (SECGD), the
Directorate of Personnel Administration (DIRAP), of the Brazilian Air Force (FAB). It
identifies the current standard norms that guide document management procedures at SECGD
and verifies how effectively document management activities are being developed, mapping
the work processes. It discusses the importance of updating these standard norms in the light of
current legislation. The study is the product of an exploratory bibliographical research that
selected current legal and normative devices on the management of documents within the scope
of the federal Executive Branch, and of a documental study of the organizational structure,
competences and activities of DIRAP, which constitutes the empirical framework of the present
research. As a result, it was found that the standard rules of action were out of date, not only in
relation to the current procedures carried out by the SECGD, but also in relation to the legal
references. Thus, recommendations are being proposed for updating the work processes of the
SECGD sections in accordance with current archival legislation.

Keywords: Document management. Brazilian Air Force. Personnel Administration. Standard
rules of action.
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1. INTRODUCAO

“O desafio para os arquivistas de hoje ¢ o de saber
conservar os documentos que o presente produz a
cada dia, continuar a repassar 0s arquivos que 0
passado nos legou e de saber atender, sem vacilacéo,
as demandas dos usuarios, cada vez mais novas e
diversas”.

(Bruno Delmas)

O Comando da Aeronautica € um dos bracos das Forcas Armadas, vinculado ao
Ministério da Defesa, e é destinado a garantir os poderes constitucionais, da lei e da ordem. Ele
possui, como atribuicdo subsidiaria geral, cooperar com o desenvolvimento nacional e a defesa
civil, na forma determinada pelo presidente da Republica, e tem como missdo sintese “manter
a soberania do espaco aéreo e integrar o territdrio nacional, com vistas a defesa da patria”
(BRASIL, 2022).

Todo o Comando da Aerondutica recebe instrugdes do Centro de Documentacdo da
Aeronautica (CENDOC) para planejamento, gerenciamento, controle e execucéo das atividades
relacionadas a documentacéo.

O presente trabalho analisa as a¢des arquivisticas realizadas atualmente na Secretaria de
Gestdo Documental (SECGD) da Diretoria de Administragdo do Pessoal (DIRAP), uma
organizacdo do Comando da Aerondutica, a fim de propor recomendacdes para aprimoramento
de suas normas-padrao de acéo.

Cabe informar que a Secretaria recebe orientagdes do CENDOC no que se refere a
gestdo dos documentos da area de pessoal e realiza a gestdo de todos os documentos recebidos
e produzidos pela DIRAP, cuja missao é tratar de assuntos do pessoal militar e civil, com ampla
atuacdo em todo territdrio brasileiro e no exterior. A identificacdo de procedimentos especificos
que promovam a eficécia e a eficiéncia na gestdo de documentos da area de pessoal contribuira
efetivamente na misséo DIRAP.

Para elencar esses procedimentos e, consequentemente, atualizar as normas-padrao de
acdo que regem o0s seus servigos de arquivo, foi necessario analisar a realidade do
funcionamento da SECGD quanto a gestdo de documentos. Para tal, utilizou-se, como
metodologia, a analise dos mapeamentos dos processos de trabalho dessa unidade, realizada
com base em normas técnicas de gestdo de documentos, reconhecidas pelos profissionais da

area arquivistica.
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Quanto ao aprimoramento que as préaticas arquivisticas trazem aos processos de trabalho

em Orgdos governamentais, Indolfo (2008, p. 27) explana:

Se a producdo dos documentos realizada pelos érgaos governamentais for feita de
forma organizada, classificada, avaliada e preservada dentro dos principios e praticas
arquivisticas, o direito de acesso a esses documentos para o publico estara garantido
e ainda se constituird em instrumento de exercicio de cidadania e de transparéncia
para o Estado, trazendo melhorias e eficiéncia da gestdo publica e de controle pela
coletividade.

A Secretaria de Gestdo Documental recebe, tramita, guarda e expede grande volume de
documentos arquivisticos de organizacdes militares e de drgdos externos para providéncias
administrativas quanto ao pessoal militar e civil, sendo de sua competéncia a gestdo e
preservacdo de documentos da DIRAP.

Para gerir o grande volume de informacg@o presente nos processos de trabalho da
DIRAP, a SECGD estrutura-se da seguinte forma:

Chefe;

Secdo de Recepcdo e Apoio Administrativo (1GD);
Secdo de Protocolo-Geral (2GD);

Secdo de Arquivo Corrente (3GD);

Secdo de Arquivo-Geral (4GD); e

f. Secdo de Arquivo de Veteranos e Pensionistas (5GD).

T @

a o

@

Para o aperfeicoamento dos seus processos de trabalho e cumprimento da legislacéo
vigente aplicada as instituicdes publicas federais no Brasil — como a Lei n° 8.159 (Lei de
Arquivos), de 1991, que preconiza ser dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo
especial a documentos de arquivos, e a Lei n® 12.527 (Lei de Acesso a Informacdo), de 2011,
que regulamenta o acesso as informacdes publicas —, a Forca Aérea Brasileira (FAB)
introduziu aos seus procedimentos administrativos ferramentas tecnoldgicas, como aplicativos
de gestdo de informagOes, sistemas de gerenciamento de documentos e utilizacdo de
certificagOes digitais.

Em razdo disso, a DIRAP incorporou esses avangos tecnoldgicos para gerenciar suas
informacoes e atender suas demandas administrativas, o que gerou a necessidade de atualizacéo
de seus procedimentos, normas-padréo de agdo e instrucdes. Isso € imprescindivel, tendo em

vista que essas inovacOes tém causado verdadeiras mudancas no ambiente organizacional e na
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sua respectiva forma de gestéo, requerendo dos administradores mais agilidade, flexibilidade,
inovacéo e capacidade de adaptacdo diante dessa nova realidade (SENGER, 2005).

A aplicacgéo dos procedimentos de gestdo de documentos na DIRAP torna-se estratégica
para garantir difusdo e acesso as informacdes arquivisticas, a qualidade nos processos
administrativos, a tomada de decisdes e a preservacdo da memdria institucional e do pessoal,
sendo a normatizacdo desses procedimentos operacionais padrdo o caminho para o progresso e
a base para tantos outros avangos vindouros.

Considerando as responsabilidades da SECGD, cabe enfatizar a importancia da
definicdo adequada dos seus procedimentos de gestdo de documentos descritos nas normas-
padrdo de acdo. Seus servicos de arquivos dependem da qualidade do ciclo de vida documental,

que se inicia:

Desde seu “nascimento”, passando por sua vida ativa e produtiva, como meio de
cumprir com as fun¢des da organizacdo, até sua “morte” ou destrui¢do, quando
tenham cumprido com todas as finalidades pertinentes, ou sua “reencarnagdo” como
arquivos, se possuem valores que justifiquem sua conservagdao” (RHOADS, 1983,
apud INDOLFO, 2007, p.36).

Em 2021, cerca de 60 mil documentos foram protocolados ou expedidos na DIRAP e,
na atualidade, sdo custodiados aproximadamente 1.700 metros lineares de documentos fisicos
e sdo produzidas e acessadas pelo Sistema Informatizado de Gerenciamento Arquivistico de
Documentos da Aerondutica (SIGADAER) 1 tera de informages arquivisticas digitais.

Diante do grande volume e diversidade de documentos que tramitam pela DIRAP, esta
organizacdo militar sempre participa de implantacdes tecnoldgicas e administrativas de
melhorias em nivel estratégico da FAB, sendo seu desempenho institucional impactante na
promocdo de um dos bracos das Forgcas Armadas, que reverbera por toda a nagdo. Incrementar
0s processos de trabalho da DIRAP quanto a gestdo de documentos, responsabilidade da
SECGD, trara beneficios para a FAB e para tantas outras instituicdes com complexidade e
objetivos similares.

Esta pesquisa pretende aperfeicoar as orientagdes técnicas da SECGD ao avaliar suas
rotinas atuais, contribuindo, ainda, para a criacdo de um rol de solucbes arquivisticas
disponiveis para a comunidade, ao considerar a complexidade da documentagdo desta
organizagdo militar.

O desenvolvimento do trabalho ocorreu diante da constatacdo da desatualizagdo das

normas-padrdo de acdo que regem o0s procedimentos e servicos de arquivo realizados pela
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SECGD. Com base na legislacdo e nas normas arquivisticas vigentes no ambito da
administracdo puablica federal, produziu-se as recomendacOes para atualizacdo e melhoria
dessas normas-padrao de acao.

A desatualizacdo das normas-padrao de acdo da SECGD compromete seus resultados e
aumenta as possibilidades de que seu efetivo ou a prépria Secretaria sofra penalidades com a
perda de informacbes e seu tratamento inadequado. Essa condicdo vem se dando,
provavelmente, em razdo das novas necessidades dos usudrios, da transicdo do tramite de
documentos fisicos para digital, das mudancas sistémicas e da estrutura organizacional prevista
no regimento interno atual.

As seguintes normativas serviram, assim, de base para as recomendac6es destinadas as

normas operacionais da SECGD:

e Lein° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

e Lei n® 12,527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes,
previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicdo Federal (altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lei n°®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991, e da outras providéncia);

e Lein®13.709, de 14 de agosto de 2018, que dispde sobre o tratamento de dados
pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de
direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa
natural;

e Decreto n®4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados;

e Decreton®4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestdo
de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal,

e Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informagdes previsto no inciso
XXXIII do caput do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da

Constituicao;
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e Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio
eletrénico para a realizacdo do processo administrativo no &mbito dos 6rgéos e das
entidades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

e Decreto n®10.278, de 18 de marco de 2020, que regulamenta o disposto no inciso
X do caput do art. 3° da Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da
Lei n®12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e 0s requisitos para
a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos
digitalizados produzam os mesmaos efeitos legais dos documentos originais;

e Resolugdo n® 37, de 19 de dezembro de 2012, que aprova as Diretrizes para a
Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

e Resolucdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014 (alterada), que dispde sobre os
procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

e Resolucdo n®48, de 10 de novembro de 2021, que estabelece diretrizes e orientagdes
aos orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos quanto aos
procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacdo de
documentos publicos ou privados;

e Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, que dispde sobre o Cddigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal;

e Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal; e

e Recomendacdes para a producdo e o armazenamento de documentos de arquivo,
elaboradas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), por meio da sua
Céamara Técnica de Conservacao de Documentos.

O incremento com 0s novos procedimentos e a contemplagéo dessas orientacOes legais
e técnicas sobre a gestdo de documentos auxilia na atualizacdo e melhoria das normas-padréo
de acdo da SECGD. Espera-se ndo apenas obter o adequado tratamento arquivistico aos
documentos convencionais e digitais, mas também proporcionar atendimento eficiente aos
usuarios dessas informagdes, com a incorporacdo das boas praticas, além de estipular

responsabilidades e definir métodos para garantir a pesquisa, 0 acesso, a transparéncia e
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vislumbrar a preservacéo dos arquivos da DIRAP.

Esta pesquisa tem como objetivo geral propor recomendagdes para o aperfeicoamento
das normas-padréo de acdo sobre gestdo de documentos, adotadas pela Secretaria de Gestédo
Documental (SECGD), da Diretoria de Administracdo do Pessoal (DIRAP), da Forca Aérea
Brasileira (FAB), e como objetivos especificos:

e Identificar e analisar as normas-padrdo de acdo que orientam os procedimentos
de gestdo de documentos adotados pela SECGD;

e Verificar como as atividades de gestdo de documentos da SECGD estéo sendo
desenvolvidas através do mapeamento de processos de trabalho realizado em
2021; e

e Discutir a importancia da atualizacdo das normas-padrdo de acdo da SECGD a

luz da legislagdo e normatizacao vigente para a gestdo de documentos.

Na intencdo de atingir os objetivos propostos, foi realizada uma pesquisa aplicada,
qualitativa, com uma analise de dados representativos a partir dos mapeamentos realizados,
gerando conhecimento aplicavel a problemética identificada. Visou-se, assim, através da leitura
e analise da legislacdo e das normas arquivisticas vigentes, fornecer subsidios para 0s que atuam
na gestdo de documentos da SECGD no sentido de aprimorar as normas-padrdo de acdo da
Secretaria, aspirando a fluidez dos processos de trabalho da DIRAP e a promogéo de adequadas
rotinas arquivisticas, através da sua orientagdo técnica.

No que diz respeito a proposta metodoldgica desta pesquisa, ela € um produto da
pesquisa bibliografica exploratéria com a finalidade de selecionar dispositivos legais e
normativas atuais — que promovam a gestdo de documentos em ambito federal — e de
construir um referencial tedrico-conceitual fundamentado em fontes bibliogréficas nacionais.

Em sequéncia, foi realizado um estudo da estrutura organizacional, das competéncias e
das atividades da DIRAP, por meio de pesquisa documental. Essa pesquisa possibilitou a
contextualizagdo das rotinas de trabalho da SECGD e a importancia da sua normatizacao, a
partir da analise técnica das normas-padrdo de acdo que orientam as atividades da SECGD.

Esta pesquisa se justifica pela necessidade de atualizacdo das normas-padrédo de acéo
sobre gestdo de documentos, adotadas pela Secretaria de Gestdo Documental, da Diretoria de
Administracdo do Pessoal (DIRAP), da Forca Aérea Brasileira (FAB). Essa atualizagdo deve-

se as novas demandas dos usuarios e da diretoria, a necessidade de tramitacéo e disponibilidade
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virtual de documentos e & contemplacdo das normativas e legislagdo vigentes de gestdo de
documentos.

Tais recomendacOes, quando absorvidas pelas normas-padrdo de acdo da SECGD,
promoverdo melhorias nas rotinas operacionais da gestdo de documentos da DIRAP.

A motivacdo para a realizagdo deste projeto nasceu da compreensdo do quanto a
melhoria das préaticas arquivisticas na DIRAP pode impactar a vida de militares (ativos e
veteranos), civis (ativos ou aposentados) e seus pensionistas. MovimentacGes, aposentadorias,
pensdes e processos seletivos sdo sé alguns dos assuntos de competéncia da DIRAP, tramitados
em documentos de arquivos, que dimensionam para esta arquivista sua responsabilidade quanto
ao trato deste acervo.

Torna-se propicio trazer reflexdes sobre a gestdo de documentos de arquivo e também
a perspectiva da normalizagdo de rotinas arquivisticas, no intuito de beneficiar
administrativamente as instituicdes publicas e privadas com modelos de funcionamento de
arquivos bem-sucedidos. Essas solugdes permitem padronizar e uniformizar os processos de
trabalho, para que estes sejam eficientes e eficazes, dando celeridade ao fluxo de documentos
da DIRAP, os quais, muitas vezes, impactam qualitativamente e financeiramente na vida de um
individuo ou de uma familia.

Na DIRAP, foi possivel acompanhar de perto os desafios para gerir as suas informacdes
arquivisticas e identificar quais as necessidades reais de aprimoramento nos seus processos de
trabalho.

Os anseios por melhorias no gerenciamento dos documentos e informagdes da DIRAP
surgem apds atuar, de 2015 a 2018, no Centro de Documentacdo da Aeronautica (CENDOC),
na Se¢do de Arquivologia, cuja funcdo era assessorar outras organizacdes militares na gestao e
preservacdo de documentos por meio da elaboragédo de instru¢Ges normativas e visitas técnicas.
Em 2018, inicio minha trajetdria na DIRAP, atuando no Arquivo de Veteranos e Pensionistas
a fim de subsidiar os processos administrativos com as informacg6es custodiadas. Ao longo
desses anos, com novas demandas administrativas e tecnoldgicas, melhorias foram aplicadas
nas rotinas de arquivos de modo empirico, porém é esperado que o conhecimento institucional
adquirido por esta profissional, alinhado as normas, a legislacdo de gestdo de documentos e a
instrumentos de padronizacdo das atividades, podera contribuir significativa e positivamente
nos processos de trabalho da SECG.

Como militar do quadro de servi¢o temporario da FAB, com seu prazo findando em

2023, torna-se relevante registrar a experiéncia e conhecimento acumulados durante quase oito
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anos atuando nas atividades de gestdo e preservagdo de documentos nessas organizagoes
militares. A expectativa, portanto, € propor, por meio desta pesquisa, recomendacfes para o
aperfeicoamento das rotinas de trabalhos arquivisticos desenvolvidos pela SECGD, tornando-
as mais assertivas, a fim de contribuir com os objetivos da diretoria.

Assim, é admissivel afirmar que a devida promocdo e fortalecimento da gestdo de
documentos, através das recomendacfes de aprimoramento das normas-padrdo de acdo da
SECGD, possibilitara melhor gestdo, preservacdo e acesso aos documentos arquivisticos da
DIRAP, tendo em vista que as normas operacionais atualizadas orientaréo as atividades de
protocolo, producdo, classificagdo, tramitagéo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos.

Vale destacar que a eficiéncia e a eficacia nos processos administrativos da DIRAP
impactam direta e positivamente na vida do pessoal militar, civil e seus dependentes, o que
motiva a andlise, revisao, incremento e aprimoramento das normas-padrdo de acdo da SECGD.
Contribuir na atualizagdo dos procedimentos da DIRAP reverbera melhorias na gestdo de
documentos em diversas organizacGes militares, pois reflete seu bom exemplo para outros
orgaos e instituicdes. O COMAER possui quase 350 organizacdes militares em todo territério
nacional e internacional e, apesar de o estudo ser realizado na DIRAP, a efetiva e bem-sucedida
absorcdo dos procedimentos arquivisticos podem otimizar também os servi¢os de arquivo das
outras organizagoes.

Este produto técnico-cientifico foi dividido em cinco partes, com o objetivo de
demonstrar o desenvolvimento tedrico e analitico da pesquisa, tendo sua contextualizacdo
preliminar explicitada na primeira secéo.

Na secdo “Gestdo de Documentos”, ¢ apresentada a conceituacdo dessa ferramenta
arquivistica, enfatizando sua origem, vias de normatizacdo e sua aplicacdo por meio da
legislacdo vigente, pertinente ao proposito deste estudo.

A se¢do “Gestdo de Documentos na Forca Acérea Brasileira" expde a estrutura
organizacional, seguindo uma cadeia de comando, até chegar na Secretaria de Gestdo
Documental, alinhando as estratégias e orientacfes que norteiam a gestdo de documentos dentro
dessa organizacao.

Na secao “Andlise dos Procedimentos de Gestao de Documentos da Secretaria de
Gestao Documental”, sdo apresentados os procedimentos operacionais previstos nas normas-
padrdo vigentes, porém desatualizadas, e aqueles identificados nos mapeamentos de processos

de trabalho, realizados em 2021 na SECGD. Esses ultimos funcionam como referéncia para
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que fosse elencada a legislacéo pertinente com vistas a melhoria e a regularizaco legal dessas
normas por meio das recomendacdes, produto final deste trabalho.
As consideraces finais apresentam os resultados alcancados e reflexdes sobre o que foi

obtido como produto finalistico.
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2. GESTAO DE DOCUMENTOS

O objetivo desta secdo € apresentar brevemente a gestdo de documentos arquivisticos,
como um conjunto de processos técnicos e metodoldgicos, ressaltando a importancia dessa

atividade para a administracdo e para a sociedade brasileira.

2.1.0RIGEM DA GESTAO DE DOCUMENTOS E SUAS PRATICAS

O que de inicio parecia uma desestruturacdo dos
principios e préticas arquivisticas, hoje o papel da
gestdo de documentos para o controle do ciclo vital
ganha uma revitalizacdo incomparavel, sua funcdo
torna-se primordial para garantir cada vez mais
eficiéncia, eficacia e qualidade nos negdcios, nas
decisdes e na preservagdo da memoria.

(Ana Celeste Indolfo)

A historia da Arquivologia nos remete a sociedade antiga e as suas necessidades de
registrar para comprovar acoes e posses. Assim, comegaram 0S primeiros registros primitivos,
como cartas, controles de materiais expedidos, documentos de posse e de casamento, entre
outros. A guarda desses documentos era feita principalmente em igrejas e residéncias da
nobreza. No entanto, com o passar do tempo e aumento das massas documentais acumuladas,
os locais de arquivo se expandiram e passaram a ser definidos pelas autoridades como local
para esses tipos de registros serem depositados.

Essa concepcao muda na Arquivologia Cléssica, quando na Revolucdo Francesa inicia-
se a administracdo dos arquivos a fim de garantir a seguranca, a confiabilidade, a manutencao
dos testemunhos das acGes e o atendimento aos privilégios dos governantes, criando,
naturalmente, a no¢do de memoria social. Logo, os depdsitos de documentos eram organizados
como arquivos departamentais (tendéncia que revela mais tarde a concepcao de centralizacao
dos arquivos), sendo criados manuais, procedimentos de guarda — pela constatagdo do valor
historico dos documentos — e também procedimentos de eliminagdo dos documentos
considerados indteis, 0 que promoveu administracdo e organizacao, viabilizando o acesso do
publico aos arquivos.

Por conta de uma producdo de documentos muito maior durante e ap6s a Primeira
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Guerra Mundial — o que comprometeu a qualidade da avaliagdo documental —, foi necesséria,
na segunda metade do seculo XX, uma revisao das teorias e praticas arquivisticas existentes.
Naquele momento, os principios da administracdo, difundidos pelo Taylorismo, estavam cada
vez mais inseridos no processo de produgdo e organizagdo do trabalho, em prol da
produtividade, economia, eficiéncia e eficacia (INDOLFO, 2008, p. 46), o que impulsionou a
criagdo de novos horizontes conceituais e praticos para a Arquivologia.

O desafio encontrado e os novos métodos de trabalho desenvolvidos diante desse
crescimento do volume de informagdo cientifica e administrativa marcaram o inicio da
Arquivologia Moderna, em meados da década de 1940. Nesse periodo, as abordagens
arquivisticas europeias (sobre organizacdo da informacdo e do conhecimento) e norte-
americanas (sobre vantagens da tecnologia) ganhavam destaque e norteavam as tendéncias
técnicas e tedricas na area. Desse modo, varios aspectos e conceitos foram desenvolvidos,
como: as iniciativas a gestdo e avaliacdo de documentos; a dualidade entre carater cultural,
historico e administrativo; a Teoria das Trés Idades e o Ciclo Vital de Documentos, criados
como forma de solucionar a organizacéo dos grandes volumes de massa documental acumulada;
0s principios e técnicas de arquivos difundidos mundialmente pelo arquivista Theodore
Roosevelt Schellenberg; a ideia de independéncia dos arquivos como instituigcdes; a descricéo
de documentos como forma intelectual de classifica-los e a distin¢do entre archives e records.

O arquivista estadunidense Schellenberg foi o criador do conceito de ciclo de vida dos
documentos, iniciando sua carreira no Arquivo Nacional dos Estados Unidos (1935), onde foi
subdiretor entre 1957 e 1963. Schellenberg destaca-se na area pela sua contribuicdo aos
métodos de organizacdo de arquivos e de avaliacdo de documentos publicos, atuando como
conferencista e consultor, inclusive quando visitou o Arquivo Nacional, no Brasil.

Sua principal obra foi publicada em 1956, nomeada Arquivos Modernos: principios e
técnicas, promovendo contetdos como a administracdo dos arquivos correntes, as funcdes
arquivisticas, a classificacdo e a avaliagdo de documentos. No Brasil, sua obra foi vastamente
divulgada e, ainda hoje, é utilizada como referéncia para a conceituacdo de documentos de
arquivo, para organizacdo de arquivos correntes e para a definicdo dos principios da
classificacdo e da avaliacdo de documentos publicos e dos valores primario e secundario dos
documentos.

Em 1960, Schellenberg visitou o Arquivo Nacional e destacou a necessidade de haver
uma lei que abordasse a salvaguarda de documentos publicos, a construcdo de depositos

centrais, a melhoria na qualificacdo dos profissionais de arquivo e, entre outras recomendagoes,
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a criacdo de um érgdo regulador para os arquivos. Nesse periodo, os acervos administrativos
brasileiros refletiam a modernizacdo da gestdo estatal durante o governo de Getulio Vargas,
quando surgiu também uma preocupacdo com a manutencdo dos arquivos histéricos.

Diante de tantas mudancas, Rodrigues (2014, p. 10) explana que o conceito de
documento hoje é mais amplo do que no passado, tendo em vista que reflete a prépria
complexidade do seu ambiente de producdo. Para analisa-lo, portanto, é necessario
compreendé-lo em sua esséncia e na légica de funcionamento do 6rgao que o produziu. Essa
producdo de documentos de arquivo acontece de forma orgéanica e formam arquivos que, no
Dicionario de Terminologia Arquivistica, é definido como “conjunto de documentos
produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte” (BRASIL, 2005,
p. 27).

Complementando esse conceito, Paes (2008) define arquivo como:

A acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma
instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a consecucdo de
seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro” e na perspectiva
deste estudo, completa: “a principal finalidade dos arquivos ¢ servir a administragao,
constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento da histéria
(PAES, 2008, p. 21).

Nesse sentido, o crescimento de massas documentais nas varias areas do governo,
necessitando cada vez mais de recursos e espaco, faz com que os profissionais da informacéo
revejam as estratégias para trata-las. Assim surge o conceito records management, traduzido
para o portugués como ‘“gestdo de documentos”, que reinventa a visdo arquivistica sobre o
documento e serve como base para politicas e organizacdo dos arquivos. A gestdo de
documentos é empregada em todo o ciclo vital documental, desde sua producdo até sua
eliminacdo ou guarda permanente, isto €, nas atividades da fase corrente e intermediéria.

A gestdo de documentos é preconizada pela Administracdo e pelas teorias de Taylor,
Weber e outros. As ideias de racionalizacdo, divisdo e especializacdo do trabalho,
produtividade, controle, direcdo, planejamento, economia, eficiéncia e eficacia, presentes
nessas teorias, sdo também incorporadas aos conceitos da gestdo de documentos, como

explanado por Indolfo (2012):

Os Estados Unidos, entre outros paises anglo-sax6nicos, sdo considerados pioneiros,
desde os anos 1940, na elaboracdo do conceito de gestdo de documentos (records
management) cuja visdo, inicialmente, era nitidamente mais administrativa e
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econdmica do que arquivistica, uma vez que se tratava, essencialmente, de otimizar o
funcionamento da administracéo, limitando a quantidade de documentos produzidos
e 0 prazo de guarda (INDOLFO, 2012, p. 15).

No final da década de 1980, as mudancas sociais e as novas tecnologias marcaram o
periodo da Arquivologia Contemporanea. Assim, diante da popularizacdo da Internet, das novas
formas de produzir os documentos, da utilizacdo de banco de dados e redes e dos usuarios in
loco, os arquivistas e profissionais afins comegaram a repensar a tratativa dada aos usuarios e
documentos, principalmente os eletronicos.

Ainda nos anos 1980, na Australia, aparece 0 conceito de continuum, que substitui a
leitura linear e compartimentada do Ciclo Vital de Documentos e ganha destaque por adequar-
se melhor na gestdo dos documentos eletrénicos, uma vez que visa a gestdo continuada dos
documentos, desde a sua criacdo, desconstruindo a ideia de custédia. O records continuum
concebe uma concepc¢do diferenciada sobre a gestdo de documentos, quando compreende
melhor a fluidez dos documentos no espaco-tempo e de suas relacdes, sendo referenciado por
varios autores e funcionando como base para a elaboracdo da norma ISO 15489.

(13

Desse modo, diante das novas perspectivas, “a situagdo, antes controlavel, vai se
tornando critica, gigantesca para alguns, levando a criacdo de novas comissoes e a expedicao
de atos legislativos especificos” (INDOLFO, 2007, p. 32).

No Brasil, é prevista na Constituicdo Federal a responsabilidade de a administracdo
publica gerir a documentacdo governamental. Nesse contexto, a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991 (Lei de Arquivos), foi publicada, definindo o conceito de gestdo de documentos como
“conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

Assim, entre as novas concepcOes apresentadas, surge a chamada ‘“‘arquivistica
integrada”, que reconcilia os papéis desempenhados pelos arquivos e pelos arquivistas, ou seja,
sua tripla funcdo — administrativa, cientifica e cultural —, que une os elementos fundamentais
da teoria e pratica arquivisticas europeias, associando-os com o records management norte-
americano (INDOLFO, 2008, p. 51).

Dessa forma, a gestdo de documentos ganha evidéncia perante as novas demandas da
administracdo publica para a Arquivologia, uma vez que esta, quando presente nas instituicdes,
promove servigos arquivisticos de qualidade. A gestdo de documentos, inserida desde a

producdo até a guarda ou eliminacdo do documento, torna-se de grande valia, fazendo assim



25

com que O arquivista assuma séria responsabilidade nos processos administrativos de uma
organizacdo (VALENTIM, 2012, p. 12). Nesse sentido, Silva salienta a importancia da

informacao arquivistica para seu produtor e contribui ao dizer que:

A Arquivologia teria na informag&o relacionada aos processos de trabalho de uma
entidade produtora de arquivo 0 seu objeto privilegiado, mas ndo excludente em
relacdo a outros. Este objeto seria uma informagdo gerada e estruturada nas
circunstancias executivas das tarefas. Os objetivos do saber arquivistico repousariam
nos processos informacionais que sdo produtos e produtores da realizacdo de uma
funcdo e a preservacdo de uma estrutura informacional que serve de evidéncia para
transacOes efetuadas (SILVA, 2010, p. 8).

No Brasil, segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, o conceito de

gestdo de documentos é definido como:

Os procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando
sua eliminacdo ou recolhimento (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2005,
p. 100).

Porém, é preciso ressaltar que para Indolfo (2008),

N&o se pode falar de gestdo de documentos como um conceito Unico e de aplicagdo
universal, uma vez que de sua elaboragdo e desenvolvimento participaram fatores
determinantes, em que se destaca uma dada e especifica tradi¢do arquivistica, e
também administrativa, e um contexto histérico e institucional. Ndo se pode falar,
ainda, de um modelo de gestdo de documentos, mas de diversidades que se
produziram com as praticas em diferentes paises (INDOLFO, 2008, p. 46).

Com a aplicacdo da gestdo de documentos, € possivel sistematizar o ciclo de vida dos
documentos (e suas funcdes de producdo, classificacdo, avaliacdo, uso, descri¢do, acesso e
destinacdo), determinando parametros para seu gerenciamento apropriado em todas as fases e
permitindo a racionalizacdo, desde a sua producdo até sua destinacdo, independentemente de
sua forma, o que evita o0 acimulo descontrolado de documentos. Cabera ao arquivista, com seus
conhecimentos técnicos, ndo so estabelecer métodos de trabalho, mas também conscientizar
todos os niveis da instituicdo sobre a necessidade de cooperagdo e investimento ao expor 0s
beneficios da gestdo de documentos.

Assim, a efetiva aplicacdo da gestdo de documentos viabiliza as empresas e
organizagOes o controle da qualidade e quantidade da documentacéo que produzem e recebem,
garantindo o acesso a essas informagdes de forma rapida e de acordo com as necessidades de
cada usuério (FLORES, 2005, p. 33).
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Desse modo, 0 objetivo da gestdo de documentos é disponibilizar as informacgdes
arquivisticas agilmente para a tomada de decisdes administrativas e garantir os direitos e
deveres dos cidaddos. Para tanto, os recursos financeiros, do pessoal e as normas
procedimentais estabelecidas para garantia da gestdo sdo basilares para o gerenciamento dos
documentos, sendo a producdo, classificacdo e avaliacdo as principais funcdes para a
composicao deste trabalho.

A funcdo de producdo de documentos compreende a criagdo destes no desenrolar das
atividades da instituicdo. Tal funcéo € relevante tendo em vista que 0 acompanhamento dessa
criagdo permite que haja padronizacdo, evitando que documentos inapropriados sejam
produzidos. De acordo com Bellotto (2002, p. 26), estabelecer a estrutura do documento

precede o contelido documental e este é 0 seu centro, pois

A estrutura corresponde a todo o substrato necessario a elaboracéo do documento, seja
nos aspectos mais materiais, seja nos menos palpaveis. De qualquer forma, representa
o0 arcabougo a receber, ou ndo, o seu devido contetdo. A substancia é a esséncia, a
razdo de existir do documento, o conteldo que o tornar Unico no seu contexto de
producdo e utilizacdo. Os elementos intermedidrios sdo aqueles que, ndo sendo 0s
externos, isto é, fisicos (suporte, escrita, formato etc.), portanto de estrutura, também
ndo sdo os internos (proveniéncia, fungdo, “assunto” propriamente dito e datas), ou
seja, de substancia.

Assim, é mister reconhecer que os elementos que compdem 0s documentos arquivisticos
auxiliam o produtor, em sua criacdo, e ao arquivista, na identificacdo da espécie, tipologia e
assunto do documento, o que acarreta uma classificacdo de documentos mais assertiva e eficaz.

Em sequéncia, a funcdo de classificagdo permite saber os contetdos de documentos
produzidos e recebidos pela instituicdo, o contexto administrativo e historico de sua criacdo, a
inter-relacdo entre os documentos e a dindmica do fluxo de documentos. Tudo isso auxilia nas
atividades de avaliacdo e destinacdo dos documentos de arquivo, no acesso a esses documentos
e, consequentemente, na transparéncia das atividades institucionais, através do instrumento do
plano de classificacdo. E relevante frisar que a producio e a padronizacio de documentos eram
0 foco na gestdo de documentos, composta principalmente pelas fungdes de classificagéo,
avaliacdo e descricdo, sendo a classificagdo o ponto de partida para a realizacdo das outras duas
funcbes (SOUSA, 2014, p. 4).

Sousa (2014, p. 1) também explana que:

A classificagdo de documentos de arquivo é uma funcdo matricial da pratica
arquivistica e joga um papel fundamental no programa de gestdo de documentos. Sem
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classificacdo é quase impossivel trabalhar com avaliacdo e com a descrigdo, que juntas
formam o coragdo das préaticas arquivisticas. Fornecer as bases para outras funcées
arquivisticas ndo é a Unica finalidade da classificacdo, ela é crucial para a manutencédo
do v_inculo arquivistico e para permitir o acesso aos documentos e informacgdes de
arquivo.

Por fim, a funcéo de avaliagdo é de identificar os valores administrativos ou histdricos
dos documentos e conhecer seu ciclo de vida para estabelecer os seus prazos de guarda e
destinacao final. Essas acfes permitem racionalizar a producéo, o tramite, 0 uso de espacos para
armazenagem fisica ou digital dos documentos, permitindo rapido acesso as informacdes e
conservagdo do patrimdnio administrativo, histdrico e cultural. Cabe considerar que, segundo
Indolfo (2012, p. 21), a vinculag&o entre a classificacdo e a avaliagdo € primordial para garantir
o controle do ciclo de vida e dos fluxos documentais e também o acesso as informacdes.

Face ao exposto, nota-se a importancia da funcdo de avaliagdo, uma vez que ela definira
quais documentos serdo preservados, recolhidos a guarda permanente ou eliminados. Para tal
feito, como j& dito, os prazos de guarda e o valor dos documentos séo determinados diante do
aproveitamento dessas informacdes para a instituicdo e/ou sociedade. Segundo Schellenberg,
esses valores podem ser definidos como primario (administrativo) ou secundario (historico).
Os documentos de valor primario dizem respeito ao cumprimento dos objetivos para 0s quais
eles foram criados, sejam eles administrativos, fiscais ou legais. J& os de valor secundério séo
aqueles que ainda terdo uso, mesmo apds cessado seu uso corrente, dividindo-se em valor
probatorio e em valor informativo. O primeiro seria decorrente do funcionamento do 6rgéo
produtor do documento, enquanto o segundo estaria relacionado a informacdes pessoais ou
institucionais que o 6rgao tenha tratado. Essas definicdes compGem a tabela de temporalidade,
sendo este o0 instrumento que orienta tecnicamente a selecéo e destinacdo dos documentos de
arquivo, a partir das funcdes e atividades desenvolvidas pelo 6rgdo produtor que estdo baseadas
no plano de classificacéo.

Com relacdo a gestdo de documentos, na perspectiva de James Rhoads, quando os
arquivos estdo organizados e acessiveis, é possivel alcancar a economia e a eficacia. Ha, assim,

trés fases bésicas:

1) Producdo: concepgdo e gestdo de formularios, preparacdo e gestdo de
correspondéncias, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da
informacdo e aplicag8o de tecnologias modernas a esses processos;

2) Utilizac8o e conservacdo: criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de
recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicacfes, selecdo e uso de
equipamento reprografico, analise de sistemas, producdo e manutencao de programas
de documentos vitais e uso de automacao e reprografia nestes processos; e
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3) Destinacéo: a identificacdo e descri¢do das séries documentais, estabelecimento de
programas de avaliacdo e destinagdo de documentos, arquivamento intermedidrio,
eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor permanente as instituigdes
arquivisticas. (RHOADS 1983, p. 27, tradugdo nossa).

Fica demonstrado, assim, que os beneficios da gestdo de documentos sdo inumeros,
tanto administrativa quanto socialmente. Nesse sentido, a publicacdo técnica do Curso de
capacitacao para os integrantes do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da

administracdo publica federal, do Arquivo Nacional, elenca que a gestdo de documentos deve:

- Assegurar de forma eficiente, a producdo, administracdo, manutencdo e destinacdo
dos documentos;

- Garantir que a informacdo governamental esteja disponivel quando e onde seja
necessaria ao governo e aos cidadaos;

- Assegurar a eliminacdo dos documentos que ndo tenham valor administrativo, fiscal,
legal ou para a pesquisa cientifica;

-Assegurar 0 uso adequado da micrografica, processamento automatico de dados e
outras técnicas avancadas de gestdo da informacéo;

- Contribuir para o acesso e preservacdo dos documentos que meregcam guarda
permanente por seus valores histéricos e cientificos.

Dessa forma, os documentos sdo administrados com eficiéncia e eficacia quando:

- Uma vez necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno;

- S8o conservados a um custo minimo de espaco e manutengdo e enquanto sejam
indispensaveis as atividades correntes;

- Nenhum documento € preservado por tempo maior que 0 necessario aoc cumprimento
de sua finalidade, a menos que tenha valor para pesquisa e outros fins” (ARQUIVO
NACIONAL, 2011, p. 20).

Jé& para Jardim (1987), a gestdo de documentos contribui para o satisfatorio desempenho

das funcdes arquivisticas:

- Ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem documentadas
adequadamente;

- Ao garantir que menor nimero de documentos inuteis e transitdrios fossem reunidos
a documentos de valor permanente;

- Ao garantir a melhor organizacdo desses documentos, caso atingissem a fase
permanente; - ao inibir a eliminacdo de documentos de valor permanente;

- Ao garantir a definicho de forma criteriosa da parcela de documentos que
constituissem o patrimdnio arquivistico de um pais, ou seja, de 2 a 5% da massa
documental produzida, segundo a UNESCO (JARDIM, 1987, p. 03).

Na publicacdo Os Fundamentos da Disciplina Arquivistica, Rousseau e Couture (1998,
p. 265) definem a criacéo, a avaliacdo, a aquisicdo, a conservacao, a classificacao, a descri¢do
e a difusdo dos arquivos como as principais funcdes arquivisticas. E notorio que essas acoes
proporcionam o0 acesso as informacgOes arquivisticas, disponibilizam adequadamente as

informagdes para os usuarios e também facilitam a tomada de decisdes e a construgdo da
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memoria da instituicdo. Segundo Heredia Herrera (1991), as praticas da gestdo de documentos

desenvolvidas pelos arquivistas podem ou devem ocorrer mediante:

a) Estudo da tipologia documental, sua valoracdo, validade, classe e qualidade da sua
informacao.

b) Padronizacdo de documentos para fins de simplificacdo de etapas administrativas,
as vezes até repetitivas, e formularios para encaminhamentos e estatisticas (pesquisas,
empréstimos).

c) Informatizacéo dos processos de processamento de documentos.

d) Coordenacéo e colaboragéo entre unidades de producéo e arquivos.

e) Regulamentagdo das transferéncias que dardo lugar a reclamagéo aos produtores
caso 0s encaminhamentos ndo sejam efetuados nos prazos estabelecidos.

f) Estudo da classificacdo em cada caso, materializado na adocdo de uma tabela
resultante de um organograma estavel.

g) Escolha do arranjo mais adequado, de acordo com a série, nos ramos e para uma
informagdo mais eficaz e rapida.

h) Estudo de expurgos e suas listagens, com o consequente estabelecimento de
acordos com empresas para evitar a remissao de séries expurgaveis para 0s arquivos
centrais.

i) Incorporacéo de recursos e manutencdo de informacdes atualizadas.

j) Elaboracéo de relatorios mediante solicitagdo de antecedentes.

k) Elaboragdo de indices e elaboracéo de tesauros.

I) Elaboracéo de programas e formularios de mecanizagao.

(HEREDIA HERRERA, 1991, p. 180, traducdo nossa).

Cabe ainda frisar que o Conselho Internacional de Arquivos define a gestdo de
documentos como o “conjunto de atividades relacionadas que contribuem e que sdo necessarias
para cumprir 0s objetivos de salvaguarda e preservacdo de documentos, assim como para
assegurar que esses documentos sejam acessiveis e inteligiveis” (ICA, 2005, p. 10, tradugdo
nossa), sendo esse conjunto de atividades fundamental para conduzir as rotinas dos arquivos de
forma eficaz. As estratégias adotadas pelas instituicdes impactam diretamente os resultados
obtidos na aplicacdo da gestdo de documentos, sendo necessario que o0 arquivista responsavel
atue com a permissao da alta administracdo para conducdo das atividades técnicas e gerenciais,
ao considerar recursos financeiros, humanos, administrativos e tecnoldgicos disponiveis.

Diante de tantas transformacgdes e avangos sociais, a demanda por novas solugdes é
constante e, nessa realidade, os principios da gestdo de documentos sdo a base para obtermos
como resultado uma producdo documental de qualidade, independentemente de seu suporte.
Assim, pode-se preservar 0os documentos do mesmo modo, a fim de garantir as inimeras
possibilidades que a informagao acessivel permite. De acordo com Delmas, “o uso dos arquivos

remete a uma enorme gama de possibilidades e a preservagdo somente tem sentido se for para
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assegurar a comunicagdo da informagao” (DELMAS, 2001, p. 29,36 apud SILVA, 2008, p.102
-103).

As novas tecnologias, a complexidade das institui¢6es atuais e a deficiéncia na aplicacao
de préticas arquivisticas que compreendam todo o ciclo de vida e atendam a essas novas
demandas técnicas comegam a exigir orientacfes de gestdo de documentos que conduzam as
acOes dos arquivistas. Assim, € pertinente dizer que a evolucdo dos recursos tecnoldgicos
possibilitou aos seus usuarios a producéo e o armazenamento de grande volume de informacao
nas Ultimas décadas, alterando os métodos de guarda, busca, resgate e armazenamento
(FLORES, 2005, p.28), antes dominados por arquivistas.

Antes de grande utilidade para a gestdo de documentos, o conceito de ciclo de vida
documental prevé a realidade dos arquivos ao serem desenvolvidos de forma sequencial e linear
no tempo e no espaco. No entanto, com a modernizacao da sociedade, principalmente quando
se fala sobre 0 ambiente digital, as praticas arquivisticas precisam ser reformuladas, exigindo
novas configuracbes. Desse modo, 0s arquivistas sdo impulsionados a participar ativamente
desse processo de transformacdo para emancipar as instituices e a sociedade no ambito da
informacdo. Segundo Costa Filho (2016, p. 158),

Os nossos conceitos mais basilares estdo sendo revistos, como do ciclo vital dos
documentos e a teoria das trés idades que sofrem por incertezas e questionamentos
quanto a sua integral aplicacdo as novas formas de produgdo, uso e disseminagdo de
documentos, sobretudo no que tange aos documentos digitais.

Nesse sentido, diante dos recursos tecnoldgicos, as instituicdes publicas e privadas por
todo o mundo tiveram a questdo do acumulo de massa documental produzida agravada. No
Brasil, outros complicadores contribuem para continuidade da auséncia de gestdo dos
documentos, como procedimentos inadequados para realizacdo das atividades de gestdo de
documentos e a constatacdo do conhecimento tedrico-metodoldgico desnivelado quanto as
atribuices de um servigo de arquivo, o que vem impedindo a superacdo de obstaculos na
implementacdo de agcOes de gestdo de documentos (INDOLFO, 2007, p. 56).

Em meio a tantas inovacodes, os sistemas informatizados sé&o criados para realizar essa
gestdo, sendo eles customizados e utilizados adequadamente para garantir o tramite, a custodia
do documento arquivistico e seus componentes digitais, respeitando suas relacdes organicas e
assegurando o0 acesso e a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais. Dessa forma,

cabe salientar que um documento arquivistico digital é integro quando inalterado e completo,
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qualidades estas diretamente ligadas aos ambientes de producdo e preservacdo do documento,
ou seja, aos seus ambientes custodiadores (FLORES; ROCCO; SANTOS, 2016), que devem
ser foco de atencdo dos gestores das informac6es arquivisticas.

As atividades institucionais ocorrem em sistemas eletronicos, de maneira sincronica no
espaco e tempo, com dinamismo e simultaneidade, conectando e relacionando interna e
externamente os usuarios das informagdes produzidas. Em razdo disso, “torna-se, portanto,
essencial forjar modelos adequados a captura da documentacdo desses relacionamentos,
garantindo o conhecimento dos complexos contextos de produgdo e em Ultima anélise da
compreensdo do conteudo dos documentos” (CUNNINGHAM, 2007, p. 81).

Em linhas gerais, fica demonstrado que a gestdo de documentos é essencial para a
garantia do acesso as informacdes, pois atua desde a producdo até a guarda ou eliminacdo do
documento (VALENTIM, 2012, p.12). As escolhas da alta administragdo das instituigdes pela
gestdo de documentos, além de viabilizar o acesso aos seus registros, define o que permanecera
como histdria organizacional e social, e atende as demandas legais, como 0s principios
preconizados na Lei de Acesso a Informacgdo. Desse modo, ao definir normas e procedimentos
para desenvolver as atividades em cada fase do ciclo de vida dos documentos, a gestdo de
documentos e a gestdo administrativa corroboram para servicos de arquivos de qualidade.

2.1.1. Procedimentos e Fases da Gestdo de Documentos

O controle dos procedimentos da gestdo de documentos, quando estes sdo padronizados,
controlados e difundidos em todos os niveis hierarquicos dos processos organizacionais,
permite maior eficiéncia nas rotinas administrativas das organizagdes.

No Brasil, a gestdo de documentos é compreendida, conforme a Lei de Arquivos, como
as atividades de producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, com o objetivo de elimina-los ou recolhé-los para guarda permanente.
Assim, por meio de métodos que norteiam essas operacdes, esses procedimentos viabilizam o
acesso e permitem a legitimacao e a padronizacdo dessas atividades para atribuir melhorias no
fluxo de trabalho das atividades administrativas.

Sobre o assunto, LIansd Sanjuan (2006) esclarece que diante do surgimento da gestao
de documentos ocorre uma forte incidéncia de fator econémico, tanto com a reducdo do volume

documental acumulado, como também nas fases de producéo, uso e destinacao final, reduzindo
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ao minimo o volume de documentos que devem ser conservados ao considerar seu valor
historico.

A gestdo de documentos é instrumentalizada a partir de um conjunto de operacgdes
técnicas, que abrangem os arquivos correntes e intermediarios (INDOLFO, 2007). Entre essas
operacdes, estdo a classificagéo e a avaliagdo de documentos de arquivo. Para Indolfo (2007),

[...] avinculag&o entre a classificacéo e a avaliagdo é primordial para garantir o controle
dos fluxos informacionais, o acesso e a disponibilizagdo da informagdo. [Além disso]
SO essas praticas permitem o compartilhamento das informacdes para a tomada de
decisdo segura e transparente, a preservacao dos conjuntos documentais para a guarda
permanente, e asseguram que a eliminacdo, daqueles documentos destituidos de valor
(INDOLFO, 2007, p. 45).

A classificacdo assegura que os documentos sejam identificados de acordo com o codigo
de classificacdo e com as fungbes e as atividades da instituicdo produtora dos documentos,
revelando as relagdes orgénicas entre eles. De acordo com o Dicionéario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p. 49), a atividade de classificagdo ¢ a “organizacdo dos
documentos de um arquivo ou colecdo de acordo com um plano de classificacdo, codigo de
classificacdo ou quadro de arranjo”. Sendo assim, pode-se afirmar que a classificacdo é

essencial para que haja eficiéncia nos servicos arquivisticos. Segundo Oliveira (2007, p. 138),

A classificacdo documental possibilitara 0 amplo conhecimento da administragdo
produtora/acumuladora, a identificagdo dos documentos, a inter-relacdo entre os
conjuntos documentais, 0s documentos recapitulativos, o contexto histérico-
administrativo em que os documentos foram produzidos, a diminui¢gdo do impacto na
mobilidade de pessoal, a agilidade na tomada de decisdes, além de racionalizar a
producdo e o fluxo documentais, aumentar a estabilidade, a continuidade e a eficiéncia
administrativa, facilitando a avaliagdo, a selecdo, a eliminacdo, a transferéncia e o
recolhimento, na medida em que a classificagdo documental garante a transparéncia do
acervo, o principio da organicidade dos arquivos e 0 acesso as informagdes.

Jaaavaliacdo dos documentos de arquivo viabiliza a redugdo do volume de documentos
produzidos e/ou acumulados por uma institui¢éo, a preservagdo e armazenagem adequada dos
documentos de arquivo e 0 acesso aos documentos produzidos. Quanto a avaliacdo de
documentos, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 41) define como o
“processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a
destinagdo, de acordo com os valores que lhe sdo atribuidos”.

De acordo com Indolfo (2012, p. 43),

a avaliacdo envolve procedimentos, métodos de trabalho, critérios de valoracéo, possui
fundamentos tedricos e principios diretores, muitas vezes, também, contraditérios e
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divergentes, uma vez que muitos (de acordo com a corrente de pensamento que adotam)
veem nela uma pratica, um processo e, também, uma teoria. A questdo fundamental

CEINNY

parece ser “o que”, “por que” e “para que” avaliar. Afirma-se que existem contextos
diferenciados para a realizacdo desse processo e, que, muitos s80 0S pressupostos
envolvidos, assim, a avaliacdo adquire significacfes diferentes para os que avaliam e
isto pode provocar um emaranhado de efeitos sobre os quais ha que se refletir para ndo
se expor aos perigos ou as ciladas dessa “refinada arte de destruicdo”.

O processo de avaliacdo deverd considerar a razdo pela qual o documento foi criado,
isto &, considerar se seu valor é primério, tendo nascido do "cumprimento dos objetivos para 0s
quais os orgdos foram criados", ou secundario, com "valores serdo de interesse para outros que
ndo os utilizadores iniciais" (SCHELLENBERG, 1959, p. 12).

Para compreender as fases da gestdo de documentos, é oportuno citar James Rhoads
que, em um estudo, elenca os elementos de um programa de gestdo de documentos e seus niveis
de implantacdo para gerenciamento de um arquivo. Para o autor, a primeira fase basica para a
gestdo de documentos é a elaboracdo de documentos, estando esta relacionada a producao
documental. Desse modo, amplia-se a utilizacdo dos documentos por meio da elaboracdo de
fichas e formulérios, da gestdo de formularios, da preparacéo e controle de correspondéncia, do
gerenciamento de informes, de sistemas de gestdo de informacdo, da gestdo de diretrizes e do
processamento de termos e de textos.

Em sequéncia, na segunda fase, o autor entende que deve ser realizada a utilizacdo, o
controle, 0 armazenamento e a conservacao dos documentos. Isso se da, através de sistema de
arquivos e de recuperacdo da informacéo, de gestdo de arquivos, de gestdo de correio e de
telecomunicacdes, de selecdo e gestdo de copiadoras, de analises de sistemas, de programa de
documentos essenciais e de centros de arquivos.

A terceira fase contempla a destinacdo de documentos, através da identificacdo e
descricdo de séries de documentos, do estabelecimento de programas de conservacdo e
eliminacdo de documentos, da avaliacdo de documentos, da eliminacdo de documentos e da
transferéncia ou recolhimento de documentos para 0s arquivos.

Assim, quando a gestdo de documentos € aplicada, os documentos Uteis a administracéo
e relacionados com questdes historicas sdo organizados, reduzindo incertezas durante 0s
processos administrativos e fazendo desta uma ferramenta fundamental para a fluidez dos

processos organizacionais.
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2.2.GESTAO DE DOCUMENTOS E A NORMA 1SO 15489

A busca por procedimentos eficientes e eficazes, que sejam administrativamente
proveitosos e que assegurem a gestdo e a preservacdao dos documentos arquivisticos, faz com
que seja visto na normalizacdo um horizonte de solugdes que atendam as demandas sociais
impostas a Arquivologia. No Brasil, a comunidade arquivistica e os 6rgdos de competéncia
estdo aprendendo com o mundo a normalizar e a construir orientagdes e normas técnicas para
0 bom funcionamento dos servi¢os arquivisticos.

Na década de 90, inicia-se um movimento de normalizacéo dos procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos. Essa normalizacao e modernizacao das atividades arquivisticas permitiu
melhorias significativas nas organizacfes, sendo impulsionada pelos desenvolvimentos
tecnoldgicos e sociais, ao alterar a producéo, gestdo e arquivamento dos documentos.

A normalizacdo permite a modernizacdo, a desburocratizacdo e a simplificacdo de
processos e de procedimentos, contribuindo para a minimizacdo e eficacia dos fluxos
documentais e, consequentemente, para a prestacdo de servicos de arquivos com qualidade.
Nesse contexto, os arquivistas devem realizar constantemente estudos sobre os métodos e
ferramentas que promovam a gestdo de documentos. Os instrumentos normativos nacionais e
internacionais estabelecem exatamente os elementos que devem ser considerados, regras gerais
e especificas para conduzir as a¢fes na pratica.

As normas apresentam um conjunto de boas praticas, frente a complexidade de
perspectivas tedricas e praticas, propondo uma metodologia sistémica que abrange a instituicao
como um todo e toda a gestdo de documentos, desde a cria¢do ao destino final dos documentos
de arquivo. A padronizacdo é um processo presente nas mais diversas areas, permitindo, por
meio do desenvolvimento e aplicagdo de normas, a implementacdo de novas dindmicas nos
arquivos. Hoje, essas dinamicas sdo caracterizadas pela presenca da tecnologia, que facilita o
acesso aos arquivos e proporciona o cambio de informacGes entre as organizacgdes.

Para tal, e criado o Conselho Internacional de Arquivos (CIA, em inglés International
Council on Archives - ICA), instalado na Franga. O Conselho é uma organizag&o internacional
independente, constituida por membros de varios tipos de organizagdes arquivisticas,
profissionais e estudantes da area. Ele difunde orientagdes sobre boas praticas de gestdo
arquivistica entre os 6rgdos competentes.

Outra entidade internacional que contribui em escala mundial para os avancos da

normalizacdo é a International Organization for Standardization (ISO), uma organizacdo
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internacional de normalizagdo que fornece orientagcfes para negocios, governo e sociedade, com
vistas ao desenvolvimento sustentavel. A sede da ISO é em Genebra, na Suica, porém ela atua
em todo o mundo por meio de 164 organismos nacionais de normalizacdo. No Brasil, seu

representante é a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Para a ABNT (2022),

Norma é o documento estabelecido por consenso e aprovado por um organismo
reconhecido, que fornece regras, diretrizes ou caracteristicas minimas para atividades
ou para seus resultados, visando a obtencdo de um grau 6timo de ordenagdo em um
dado contexto. A norma é, por principio, de uso voluntario, mas quase sempre € usada
por representar o consenso sobre o estado da arte de determinado assunto, obtido entre
especialistas das partes interessadas.

Para a ABNT, a normalizacdo é uma tecnologia consolidada que nos permite confiar e
reproduzir infinitas vezes determinado procedimento, seja na area industrial, seja no campo de
servigos, ou em programas de gestdo, com minimas possibilidades de erro. Ela é elaborada com
esforgos de cientistas e técnicos nos processos produtivos e, quando aplicada, é notdrio o ganho
geral para toda a sociedade. Elaborar uma norma técnica é compartilhar conhecimento,
promover a competitividade, projetar a exceléncia e suas melhores consequéncias nos planos
econdmico, social e ambiental (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011).

Para coordenar, planejar e executar as atividades de normalizacdo técnica, existem os
comités técnicos, que sdo compostos por experts no conteddo de seu respectivo comité, que
podem, ainda, contar com subcomités e grupos de trabalho para atender suas demandas.

Ao comité técnico ISO/TC 46, Information and documentation, por exemplo, compete
a padronizacdo das praticas relativas as bibliotecas, aos centros de documentacao e informacéo,
as publicagdes, aos arquivos, a gestao de documentos, a documentagdo, aos museus, a ciéncia
da informacéo, aos servicos de indexa¢do e aos abstracts. Esse comité técnico é composto pela
ISO/TC46/SC4 de interoperabilidade técnica, I1SO/TC46/SC8 de qualidade (estatistica e
avaliacdo de desempenho), ISO/TC46/SC9 de identificacdo e descri¢do, 1SO/TC46/SC10 de
requisitos para a conservacdo, armazenamento e preservacdo de documentos, e
ISO/TC46/SC11 de gestdo de documentos e arquivos.

As normas ISO sdo adotadas voluntariamente pelos organismos quando decidem
difundir uma norma como nacional. No Brasil, quando a ABNT adota uma norma ISO, ela
utiliza a designacdo NBR 1SO, acrescendo o seu respectivo numero de identificacdo. A
normalizacdo das praticas arquivisticas realizada pelos arquivistas restringiu-se por muito

tempo a normalizacdo da descricdo, de avaliagdo, de documentos eletrénicos e, atualmente, da
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gestdo de documentos. Para esta Ultima, foi criada a ISO 15489. Essa norma assume alta
relevancia na area arquivistica quando contempla procedimentos desde a fase corrente até a
intermedidria, e promove a organizacao e a destinacdo adequada da documentacéo arquivistica.
Inclusive, a gestdo de documentos recebeu destaque em diversos paises, tendo sido
popularizada através da Norma ISO 15489, por unir diversas visfes tedricas e modelos de
aplicacdo, independentemente da esfera de atuacdo organizacional ou o suporte do documento.

A norma ISO 15489 trata da gestdo de documentos, contemplando as fungdes de
producéo, classificacdo e avaliagdo, e foi dividida em duas partes. A primeira delas trata sobre
0s requisitos necessarios para fundamentar um sistema de gestdo de documentos de instituicGes
privadas ou publicas, para melhorar o acesso aos documentos para 0 usuario e também os
fundamentos e vocabulario que permeiam esse assunto. Ja a segunda parte, que foi cancelada
em 2016 quando a primeira parte foi revisada e publicada, orientava como proceder
efetivamente diante do conteldo da primeira parte. Essa proposta de atuacdo técnica mais
padronizada surge da demanda por uma universalizacdo de procedimentos relacionados a
gestdo de documentos, entdo viabilizada pelas normas internacionais. Sobre isso, Jardim (2015,

p. 45) diz que:

Trinta anos apos, varias respostas foram alcangadas no cenario arquivistico brasileiro,
mas essa inquietagdo mostra-se ainda pertinente. De um lado porque, avangos
significativos reconhecidos, a gestdo de documentos ainda € a exce¢do e ndo a regra
no Estado brasileiro. Do outro, porque parece ainda timida a adoc¢éo dos principios da
ISO 15489 e outras normas na administracéo publica brasileira.

Pode-se dizer que a Norma ISO 15489 é uma das normas mais completas quanto a
gestdo de documentos arquivisticos, criada pela demanda de normalizacdo nos arquivos

publicos e privados, analdgicos e digitais. Essa norma baseia-se em cinco principios declarados:

1) A gestdo de documentos é parte da realizacdo do negocio;

2) O documento é prova oficial das atividades de negécio;

3) O documento consiste em contelldo e metadados/contexto;

4) O contexto do negdcio e a analise de riscos baseiam a gestdo de documentos; e
5) Um sistema de gestdo de documentos permite o controle e a execucdo da gestao

de documentos.
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A Norma ISO 15489 sugere seis grandes classes de metadados, sendo elas: a identidade
(informacdo para identificar a entidade), a descricdo (informacgdes que determinem a natureza
da entidade), a utilizacdo (informacdo que facilite utilizacdo imediata e a longo prazo da
entidade), o plano de evento (informagdes utilizadas para gerenciar a entidade, como
informacgdes de destinacdo), o historico de evento (informagdes que registram eventos
anteriores na entidade e seus metadados) e a relacdo (informacbes que descrevem o
relacionamento entre a entidade e outras entidades). A norma indica boas préaticas para cada um
dos processos do seu sistema de gestdo de documentos, como a produgdo, a captura, a
classificacdo e a indexacgéo, o controle de acesso e as permissdes, 0 armazenamento, 0 Uso e 0
reuso, a migracao, a conversao e a destinacao.

E oportuno salientar que a criacio de documentos em meio digital impactou diretamente
a producdo de normas arquivisticas, uma vez que estas devem garantir ndo s6 procedimentos
eficientes e eficazes, mas também um tramite fidedigno de informacdes entre as instituicGes
(BARROS; NEVES, 2011). A referida norma é aplicavel a todo documento de arquivo,
independentemente de seu suporte e da entidade produtora, dispondo de métodos que
possibilitam que dirigentes das organizacdes e profissionais da gestéo da informacao implantem
e desenvolvam programas de gestdo de documentos que deem suporte as decisGes e aos
processos administrativos, além de garantir a devida protecdo aos documentos arquivisticos que
precisam ser preservados e acessados a longo prazo (INDOLFO, 2012, p. 17).

Convem ressaltar que a Norma 1SO 15489 foi elaborada com base nas melhores praticas
internacionais para compor programas de gestdo de documentos. Segundo ela, o documento de
arquivo se compde por “informagdes produzidas, recebidas e mantidas como prova e como um
ativo por uma organizacdo ou pessoa para atender as obrigacGes legais ou transacbes de
negocio” (NBR 15489-1:2018, p. 03). A mesma norma define gestdo de documentos de arquivo

como aquela:

(...) Responsavel pelo controle eficiente e sistematico da producéo, recebimento,
manutencdo, uso e destinagdo de documentos de arquivo, incluindo processos para
captura e manutencdo de provas e informacgdes sobre atividades e transacOes de
negdcios da forma de documentos de arquivo (NBR 15489-1:2018, p. 03).

Os beneficios para a gestdo dos documentos sdo reais quando as instituicbes adotam
uma politica e procedimentos, de acordo com a legislacdo pertinente, previstos em suas

normalizagdes. Suas normas devem ser o reflexo de suas atividades e seus objetivos. Barbedo
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(2004, p. 108) constata que a adesdo das praticas estabelecidas na citada norma é relevante no

tratamento arquivistico, pois:

Trata-se de uma ferramenta indispensavel para qualquer arquivista que pretenda
intervir ativamente na gestdo documental e logicamente contribuir significativamente
para 0 aumento da eficiéncia da sua organizacdo, visto dotd-lo com principios
orientadores, fornecendo respostas ao "ques”, ao mesmo tempo que fornece os
métodos e ferramentas dando resposta aos "comos”.

De acordo com Jardim (2015, p. 43), a Norma ISO 15489 “tornou-se uma referéncia
global para o desenvolvimento da gestdo de documentos nas organizagdes” e € “considerada a
mais bem-sucedida publicacdo da ISO desde a série ISO 9000 na década de 1990 sobre padrdes
de qualidade”. Parece claro afirmar que quando a norma ¢ aplicada, ¢ estabelecido um sistema
de gestdo de documentos eficiente e eficaz, que obtém como produto servicos de arquivos de
qualidade para os usuarios e para as instituicdes. E relevante dizer que, para Indolfo (2012, p.
18), a ISO 15489 é a primeira Norma 1SO na area de documentacéo e informacéo que orienta
0S processos que garantem um sistematico controle da producdo, uso, manutencéo e eliminacao

de documentos.

2.3.GESTAO DE DOCUMENTOS NA LEGISLACAO ARQUIVISTICA

Apesar da notoriedade da ISO 15489 na area arquivistica, no Brasil, sdo os dispositivos
legais e normativas 0os comumente utilizados para definicdo de procedimentos arquivisticos,
principalmente na aplicacdo em acervos do setor publico.

Desse modo, a seguir, serdo apresentados os principais dispositivos e normativas que
difundem a gestdo de documentos em ambito federal e, por isso, sdo relacionados a pesquisa
como procedimentos de protocolo, de acesso a informacges publicas e pessoais, de politicas de
arquivos, do uso de meios eletrdnicos para tramite de documentos, da formacao e condugéo das
comissfes e subcomissdes para gestdo de arquivos, de presuncdo de autenticidade de
documentos arquivisticos digitais, de producdo, de avaliacdo, de classificagdo, de

armazenamento e de eliminagdo de documentos de arquivo.

2.3.1. Normativas sobre Gestdo de Documentos

O dispositivo legal que preconiza a gestdo de documentos no Brasil € a Lei n° 8.159, de
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8 de janeiro de 1991, basilar e fundamental tanto na conceituacdo da gestdo em si quanto de
seus processos de recebimento, arquivamento e descarte de documentos publicos. A referida lei
também implementa o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e institui o Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR).

Em 3 de janeiro de 2002, o Decreto n° 4.073 estabelece a competéncia, a organizacao e
o funcionamento destes e também dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados, visando a gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivo. Nesse

dispositivo, ¢é estabelecido que compete aos integrantes do SINAR:

| - Promover a gestdo, a preservacado e 0 acesso as informagfes e aos documentos na
sua esfera de competéncia, em conformidade com as diretrizes e normas emanadas do
6rgdo central,

Il - Disseminar, em sua area de atuacdo, as diretrizes e normas estabelecidas pelo
6rgdo central, zelando pelo seu cumprimento;

I - implementar a racionaliza¢do das atividades arquivisticas, de forma a garantir a
integridade do ciclo documental;

IV - Garantir a guarda e 0 acesso aos documentos de valor permanente;

V - Apresentar sugestdes ao CONARQ para o aprimoramento do SINAR;

VI - Prestar informacdes sobre suas atividades ao CONARQ;

VII - Apresentar subsidios a0 CONARQ para a elaboragdo de dispositivos legais
necessarios ao aperfeicoamento e a implementacéo da politica nacional de arquivos
publicos e privados;

VIII - promover a integracdo e a modernizagdo dos arquivos em sua esfera de atuagdo;
IX - Propor ao CONARQ o0s arquivos privados que possam ser considerados de
interesse publico e social;

X - Comunicar ao CONARQ, para as devidas providéncias, atos lesivos ao patriménio
arquivistico nacional,

Xl - Colaborar na elaboracéo de cadastro nacional de arquivos publicos e privados,
bem como no desenvolvimento de atividades censitarias referentes a arquivos;

XII - Possibilitar a participacdo de especialistas de érgdos e entidades, publicos e
privados, nas camaras técnicas e na Comisséo de Avaliacdo de Acervos Privados; e
XII1 - proporcionar aperfeicoamento e reciclagem aos técnicos da area de arquivo,
garantindo constante atualizacdo (BRASIL, 2002).

Cabe salientar que o SINAR tem como 6rgdo central o0 CONARQ. Integram esse
sistema: o Arquivo Nacional; os arquivos do Poder Executivo federal (onde estdo dispostas as
Forcas Armadas); os arquivos do Poder Legislativo federal; os arquivos do Poder Judiciario
Federal; os arquivos estaduais dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario; os arquivos do
Distrito Federal dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario; e 0s arquivos municipais dos
Poderes Executivo e Legislativo.

A gestdo de documentos utiliza-se de instrumentos técnicos para sua execugdo, Como o
codigo de classificacdo e tabela de temporalidade. O Cdédigo de classificacdo e tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo

Federal é um documento que tem como objetivo garantir o acesso as informacdes e organizar
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os documentos em atividades especificas. Pela Resolucdo n° 21, de 4 de agosto de 2004, é
aprovado o uso da Subclasse 080 — Pessoal Militar pelo Ministério da Defesa, pelos Comandos
Militares e pelas organizacdes que os integram, passando essa subclasse a compor o cédigo e a
tabela, aprovados pela Resolugéo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ.

O uso do cddigo de classificacdo propicia o controle e organizacao do acervo, viabiliza
o conhecimento da producdo institucional de documentos, favorece a racionalizacdo do fluxo
dos documentos, possibilita a compreensdo da inter-relagdo dos conjuntos documentais e do
historico-administrativo da instituicdo, além de facilitar as atividades de avaliacdo e destinacéo
de documentos.

Em 2020, o Arquivo Nacional, como 6rgdo central do SIGA, atualizou o Codigo de
classificacdo e a tabela basica de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as
atividade-meio da administracdo publica, disposto por meio da Portaria n°® 47 (de 14 de
fevereiro de 2020), incluindo a subclasse 080 — Pessoal Militar ao final da publicacdo. J& 0s
codigos de classificacdo e as tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as
atividades finalisticas dos orgaos e entidades da administracdo publica sdo elaborados pelas
préprias instituicdes e aprovados pelo CONARQ. Neste contexto, para Sousa (SOUSA, 2014,
p.20),

O plano de classificacdo ndo pode e nem deve ser uma simples transposicdo da
estruturacdo dos processos de trabalho da organizacdo (funcdes, subfuncdes,
atividades, tarefas). Na prética, isso ndo funciona. E necessaria uma leitura, que eu
chamo de documentéria, para estabelecer os niveis mais baixos do plano de
classificacdo de documentos de arquivo. Essa leitura documentéria envolveria
questdes relacionadas ao tipo de uso que é dado aos documentos, as necessidades
diretas do usuario e facilidades na recuperagdo dos documentos. Em muitos casos, a
ordenacdo e ndo a classificacdo poderia resolver algumas questdes importantes.

O Decreto n° 4.915, de 21 de dezembro de 2003, compreende mais um esfor¢co para
promover a gestdo de documentos ao instituir o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
(SIGA) para coordenar essas atividades no &mbito da administracdo publica federal. O Sistema
¢ composto por uma Comissdo de Coordenacdo, presidida pelo diretor-geral do Arquivo
Nacional, e de Comissdes Setoriais, que representam 0s ministerios e 6rgdos da mesma esfera
no Poder Executivo nacional. Assim, a gestdo de documentos ganha um aparato legal para
estabelecer uma politica publica arquivistica no Brasil, tratando-a de forma sistémica. Os

principais objetivos do SIGA séo as seguintes, de acordo com o Art. 2°

I. Garantir ao cidaddo [...] 0 acesso aos documentos de arquivo [...] resguardados os
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aspectos de sigilo e as restrigdes administrativas ou legais; Il. Integrar e coordenar as
atividades de gestdo de documentos em 6rgdos setoriais e seccionais;

I11. Disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV. Racionalizar a produgdo da documentagdo arquivistica pablica;

V. Racionalizar e reduzir custos operacionais e de armazenagem da documentacéo
arquivistica publica;

VI. Preservar o patrimdnio documental arquivistico;

VII. Articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo
da informacéo publica federal (BRASIL, 2003).

De acordo com o Art. 4° do Decreto n°10.148, de 02 de dezembro de 2019, que altera o
Decreto n° 4.915, cabem ao 6rgédo central do SIGA, representado pelo Arquivo Nacional, as

seguintes atribuices:

I - planejar, coordenar e supervisionar os assuntos relativos ao SIGA, em conjunto
com a Comisséo de Coordenacdo do SIGA;

Il - definir, elaborar e divulgar as diretrizes e as normas gerais relativas a gestdo de
documentos e arquivos a serem implementadas nos érgdos e nas entidades da
administracdo publica federal, com apoio da Comisséo de Coordenacdo do SIGA;

Il - editar normas para regulamentar a padroniza¢do dos procedimentos técnicos
relativos as atividades de gestdo de documentos, independentemente do suporte da
informag&o ou da natureza dos documentos;

IV - orientar a implementag&o, a coordenacgdo e o controle das atividades e das rotinas
de trabalho relacionadas a gestdo de documentos nos 6rgéos setoriais;

V - divulgar normas técnicas e informagdes para o aprimoramento do SIGA junto aos
6rgdos setoriais e seccionais;

VI - promover cooperagao técnica com institui¢des e sistemas afins,

nacionais e internacionais; e

VII - promover a capacitacdo, o aperfeicoamento e o treinamento dos servidores que
atuam na gestdo de documentos e arquivos (BRASIL, 2019).

Desse modo, a gestdo e preservacdo de documentos sdo promovidas através dos padroes
legais e técnicos, sendo os Orgdos setoriais atribuidos, conforme o Art. 5° do Decreto n°10.148,
de:

| - implementar e coordenar as atividades de gestdo de documentos e arquivos, em seu
ambito de atuagdo e dos dérgdos seccionais do SIGA,;

Il - coordenar as rotinas de trabalho, no seu &mbito de atuagéo e dos 6rgéos seccionais
do SIGA, com vistas a padronizacdo dos procedimentos técnicos relativos a gestéo de
documentos arquivisticos;

111 - coordenar a elaboracédo de codigo de classificagcdo de documentos de arquivo, com
base nas func¢des e atividades desempenhadas pelo 6rgao ou entidade, e acompanhar a
sua aplicagdo no seu &mbito de atuacdo e de seus seccionais;

IV - coordenar a aplicacéo do cddigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio, instituida para a
administracao publica federal, no seu ambito de atuacdo e de seus seccionais;

V - elaborar, por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e
de que trata o art. 18 do Decreto no 4.073, de 3 de janeiro de 2002, e aplicar, apos
aprovacdo do Arquivo Nacional, a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
de arquivo relativos as atividades-fim;

VI - promover e manter intercambio de cooperacgao técnica com instituicdes e sistemas
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afins, nacionais e internacionais;

VII - proporcionar aos servidores que atuam na &rea de gestdo de documentos de
arquivo a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem garantindo
constante atualizagdo (BRASIL, 2019).

Para auxiliar na gestdo de documentos, outras tarefas precisam ser executadas e bem
orientadas, como a producéo, 0 acesso, a armazenagem, o controle das condi¢es ambientais, 0
acondicionamento, 0 manuseio, o transporte e a seguran¢a da documentacao custodiada pelas
instituices. Para que as instituicbes e Orgdos publicos conduzam essas tarefas de forma
satisfatoria, 0 CONARQ elaborou, por meio da sua Camara Técnica de Conservacdo de
Documentos, as Recomendacdes para a producdo e o armazenamento de documentos de
arquivo (2005).

Como citado anteriormente, as novas tecnologias impactam na gestdo de documentos
na administracdo publica federal. A proposicdo de solugdes arquivisticas que garantisse a
integridade, 0 acesso e a preservacgdo da informacao é realizada a partir do Decreto n° 8.539, de
8 de outubro de 2015, que dispbe sobre 0 uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo
administrativo no @mbito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional. Em seus primeiros artigos, sdo estabelecidos alguns conceitos

relevantes para entendimento de seus objetivos, como se pode verificar abaixo:

Art. 2° Para o disposto neste Decreto, consideram-se as seguintes definicoes:

I - Documento - unidade de registro de informagdes, independentemente do formato,
do suporte ou da natureza;

Il - Documento digital - informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletronico; ou
b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital; e

Il - Processo administrativo eletrbnico - aquele em que 0s atos processuais Sao
registrados e disponibilizados em meio eletrdnico.

Art. 3 ° Sdo objetivos deste Decreto

I - Assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e promover
a adequacéo entre meios, acdes, impactos e resultados;

Il - Promover a utilizacdo de meios eletrbnicos para a realizacdo dos processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

Il - Ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacéo e
da comunicacéo; e

IV - Facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas (BRASIL, 2015).

O decreto mencionado abrange diretamente a producdo de documentos arquivisticos
publicos, exigindo que ela ocorra em conformidade com a gestdo de documentos e com
resolucdes e orientacdes técnicas do CONARQ. Outras orientacOes técnicas nacionais mais

atuais também trazem preceitos sobre a producdo de documentos nato-digitais, como as
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concepgdes de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos, repositorios
arquivisticos digitais confidveis (RDC-Arq), plataformas de difusao, acesso e descri¢do. Elas
tém o intuito de garantir a criacdo, a tramitacdo, a preservacdo e 0 acesso aos documentos
digitais em uma cadeia ininterrupta de gestdo de documentos digitais.

A legislacéo brasileira também prevé procedimentos para eliminag&o de documentos de
arquivo no ambito dos oOrgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR). A Resolucao n° 40, de 9 de dezembro de 2014 (alterada pela Resolucdo n° 44, de 14
de fevereiro de 2020), do CONARQ), define em seu primeiro artigo que:

Art. 1° A eliminacdo de documentos digitais e ndo digitais no &mbito dos 6rgdos e
entidades integrantes do SINAR ocorrera depois de concluido o processo de avaliacéo
e selecdo conduzido pelas respectivas Comissfes Permanentes de Avaliagdo de
Documentos - CPAD e serd efetivada quando cumpridos os procedimentos
estabelecidos nesta Resolucdo.

Paragrafo Unico. Os 6rgéos e entidades s6 poderdo eliminar documentos caso possuam
Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas e com autorizacéo
da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia
(CONARQ, 2014).

O cadigo de classificacdo de documentos € um instrumento técnico para classificar 0s
documentos produzidos, recebidos e acumulados por um 6rgédo ou entidade no exercicio de suas
funcdes e atividades, independentemente do suporte. Outro instrumento arquivistico relevante
para a gestdo de documentos é a tabela de temporalidade de destinacdo de documentos, pois ela
define os prazos de guarda e sua destinacdo final. Desse modo, apenas nos conjuntos
documentais classificados é possivel aplicar a tabela de temporalidade de destinacdo de
documentos e viabilizar a eliminacdo. A Resolucdo n°® 40 traz orientagdes para autorizacao e
descarte dos documentos publicos recebidos e produzidos pelos integrantes do SINAR nos

seguintes artigos:

Art. 2° A autorizagdo para a eliminagdo de documentos digitais e ndo digitais de que
trata 0 art. 9° da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dar-se-a mediante aprovacao
do codigo de classificacdo de documentos e tabela de temporalidade e destinacéo de
documentos elaborados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —
CPAD de cada 6rgdo ou entidade e aprovados pela instituicdo arquivistica publica,
em sua esfera de competéncia.

Art. 2°-A. O registro dos documentos a serem eliminados deverd ser efetuado por meio
da elaboracéo de Listagem de Eliminacdo de Documentos pela Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos — CPAD a ser submetida para autorizacdo do titular dos
orgdos e entidades da administracéo publica.

Com a aprovacdo do cddigo de classificagio de documentos e da tabela de
temporalidade de destinacéo de documentos pelo Arquivo Nacional, caberd a CPAD do 6rgéo
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ou entidade conduzir os procedimentos para classificar, avaliar e selecionar documentos
produzidos, recebidos e acumulados, com base na destinacdo final estabelecida, conforme

previsto nos artigos da Resolucao n° 40:

Art. 3° Ap0s obter a autorizagdo de que trata o art. 2°-A, os 6rgéos e entidades deverdo
elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, em periédico
oficial, sendo que na auséncia destes, 0s municipios poderdo publica-los em outro
veiculo de divulgacdo local, para dar publicidade ao fato de que serdo eliminados os
documentos relacionados na Listagem de Eliminacéo de Documentos.

Art. 4° Apos efetivar a eliminacdo, os 6rgdos e entidades deverdo elaborar o Termo
de Eliminacdo de Documentos, que tem por objetivo registrar as informacdes relativas
ao ato de eliminacdo, ndo sendo obrigatério dar publicidade em periddico oficial,
devendo ser dada publicidade em boletim interno ou, ainda, no préprio portal ou sitio
eletrénico, encaminhando uma copia do Termo de Eliminagdo de Documentos para a
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia, para ciéncia
de que a eliminacéo foi efetivada.

Art. 5° A eliminacdo de documentos arquivisticos publicos e de carater publico serd
efetuada por meio de fragmentacdo manual ou mecénica, pulverizagdo,
desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a descaracterizacdo dos
documentos ndo possa ser revertida (CONARQ, 2014).

Portanto, a normatizacao e racionalizacdo dos procedimentos documentais acontecem
por meio de dispositivos legais no Brasil e configuram a gestdo de documentos, contemplando

todo o ciclo de vida do documento.

2.3.2. Dispositivos Legais para a Gestdo dos Documentos Arquivisticos Digitais

Nas Ultimas décadas, a administracdo publica brasileira experiencia a transicao entre 0s
documentos fisicos e os digitais no desenrolar dos processos administrativos. Para tramitacao
dos processos fisicos por meio eletrénico, estes precisam passar pelo processo de digitalizacao
para serem transformados em documentos digitalizados, criando um representante digital do
documento fisico e seus metadados. Para tanto, em 18 de marc¢o de 2020, o Decreto n°® 10.278
estabeleceu a técnica e requisitos para a digitalizacdo de documentos, publicos ou privados,

conferindo a eles os mesmos efeitos legais dos documentos originais. Assim, dispde que:

Art. 4° Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacdo de documentos
fisicos devem assegurar:

I - A integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il - A rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

Il - O emprego dos padrdes técnicos de digitalizagdo para garantir a qualidade da
imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV - A confidencialidade, quando aplicavel; e

V - A interoperabilidade entre sistemas informatizados (BRASIL, 2020).



45

Sob perspectiva similar, em 10 de novembro de 2021, é publicada a Resolugdo n° 48 do
CONARQ, que estabelece diretrizes e orientacdes aos 0rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no processo de
digitalizacdo de documentos publicos ou privados. A Resolugdo orienta da seguinte forma, em
seu Art.1°:

§1° Atendidas as diretrizes e orientacBes de que trata o caput, os documentos
digitalizados produzirdo os mesmos efeitos legais dos documentos originais,
observado o disposto no Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020.

82° As diretrizes e orientacdes dispostas no caput orientardo o processo de
digitalizacdo de documentos realizado por pessoas juridicas de direito publico interno,
assim como por pessoas juridicas de direito privado e pessoas naturais, diretamente
ou por meio de terceiros contratados, observado o contido no Decreto n® 10.278, de
2020 (BRASIL, 2021).

A legislacéo arquivistica disponibiliza essas orientacOes, seja através de normativas ou
de instrumentos legais, para que os 6rgaos desenvolvam e implantem os programas de gestdo
de documentos, adotando os procedimentos adequados a gestdo de documentos arquivisticos
digitais, indispensaveis para atender as atuais demandas das instituicdes publicas.

Outro dispositivo que trata dos documentos digitais é a Resolugdo N° 37, de 19 de
dezembro de 2012, que aprova as diretrizes para a presuncdo de autenticidade de documentos
arquivisticos digitais. Ela foi inspirada no Projeto InterPARES, cuja organizacao acontece pela
acdo colaborativa de diversos paises, incluindo o Brasil, que participa através de uma equipe
coordenada pelo Arquivo Nacional. O projeto desenvolve conhecimento para a preservacao de
documentos de arquivo em formato digital, favorecendo a longevidade e a autenticidade destes,

com o0 apoio da gestdo arquivistica de documentos. A Resolucdo N° 37 explana que:

Como a guarda de documentos arquivisticos digitais € inexoravelmente ameacada
pela obsolescéncia tecnoldgica, a presungdo da sua autenticidade deve se apoiar na
evidéncia de que eles foram mantidos com uso de tecnologias e procedimentos
administrativos que garantiram a sua identidade e integridade (componentes da
autenticidade); ou que, pelo menos, minimizaram os riscos de modificacBes dos
documentos a partir do momento em que foram salvos pela primeira vez e em todos
0s acessos subsequentes (CONARQ, 2012).

Em 2012, foi publicada a Lei n°® 12.682, que dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento
de documentos em meios eletromagnéticos, denominada como “Lei da digitalizagdo”,
procedimento definido nessa como ““a conversao da fiel imagem de um documento para codigo
digital”. A citada lei prevé em suas justificativas a otimizagdo de espago fisico, a celeridade na

recuperacdo dos documentos e o acompanhamento das novas tecnologias disponiveis, apesar
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de ser muito criticada pelos profissionais da area da informag&o por nao exigir procedimentos

estruturados para gerar informacdes confiaveis. Cabe destacar nessa Lei que,

Art. 3° O processo de digitalizacdo deverd ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento
digital, com o emprego de assinatura eletronica.

Pardgrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo
protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducao e destruicdo ndo autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgaos da Administracdo Publica direta ou indireta
que utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletronico,
Optico ou equivalente deverdo adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua
precisa localizagdo, permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do
processo adotado.

()

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislacdo pertinente (BRASIL, 2012).

Em 2019, a Lei n° 13.874, que dispde sobre liberdade econémica e garantias de livre
mercado, é publicada para incentivar a economia nacional por meio da reafirmagdo da
desburocratizacdo de procedimentos administrativos. Essa lei incluiu a possibilidade de
eliminar documentos originais apés a digitalizacdo, sendo precario ao considerar a integridade
de um documento de arquivo e sua eliminacdo apds conversao ou captura e armazenamento em
sistema. De acordo com a Lei n°13.874/2019,que acresce sobre o referido assunto disposto na
Lei n°® 12.689/2012,

Art. 2°-A. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletrdnico, 6éptico ou
equivalente, de documentos publicos ou privados, compostos por dados ou por
imagens, observado o disposto nesta Lei, nas legislacbes especificas e no
regulamento.

8§ 1° Ap0s a digitalizagdo, constatada a integridade do documento digital nos termos
estabelecidos no regulamento, o original poderd ser destruido, ressalvados os
documentos de valor histérico, cuja preservagdo observara o disposto na legislagdo
especifica.

§ 2° O documento digital e a sua reproducdo, em qualquer meio, realizada de acordo
com o disposto nesta Lei e na legislagdo especifica, terdo o mesmo valor probat6rio
do documento original, para todos os fins de direito, inclusive para atender ao poder
fiscalizatério do Estado.

8§ 3° Decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou de prescri¢do, os documentos
armazenados em meio eletrénico, dptico ou equivalente poderao ser eliminados.

§ 4° Os documentos digitalizados conforme o disposto neste artigo terdo o mesmo
efeito juridico conferido aos documentos microfilmados, nos termos da Lei n°® 5.433,
de 8 de maio de 1968, e de regulamentacdo posterior.

§ 5° Ato do Secretdrio de Governo Digital da Secretaria Especial de
Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia estabelecera
os documentos cuja reproducdo contera codigo de autenticagdo verificavel.

§ 6° Ato do Conselho Monetario Nacional dispora sobre o cumprimento do disposto
no § 1° deste artigo, relativamente aos documentos referentes a operagdes e transagdes
realizadas no sistema financeiro nacional.

§ 7° E licita a reproducdo de documento digital, em papel ou em qualquer outro meio
fisico, que contiver mecanismo de verificacdo de integridade e autenticidade, na
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maneira e com a técnica definidas pelo mercado, e cabe ao particular o énus de
demonstrar integralmente a presenga de tais requisitos.

§ 8° Para a garantia de preservagdo da integridade, da autenticidade e da
confidencialidade de documentos publicos sera usada certificagao digital no padrédo
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) (BRASIL, 2019).

Dessa maneira, € perceptivel que os documentos digitais geram preocupacao sobre sua
gestdo, tramite, preservagdo, acesso durante longo prazo, autenticidade e fidedignidade,
exigindo instrucdes dos o¢rgdos reguladores e validacdo legal para sua producdo e

gerenciamento.

2.3.3. Direito de Acesso a Informacoes

O acesso a informacdo é uma tematica que permeia a legislacdo brasileira em seus
instrumentos e afeta as instituicdes publicas na gestao de seus documentos arquivisticos.
Apbs a Ditadura do Estado Novo (1937-1945), a democracia ressurge e, quanto ao

acesso as informacdes publicas, o 85° do art. 141 da Constituicdo de 1946 estabelecia que:

E livre a manifestacdo do pensamento, sem que dependa de censura, salvo quanto a
espetaculos e diversdes publicas, respondendo cada um, nos casos e na forma que a
lei preceituar pelos abusos que cometer. N&o é permitido o anonimato. E assegurado
o direito de resposta. A publicacdo de livros e periédicos ndo dependera de licenca do
Poder Publico. Ndo sera, porém, tolerada propaganda de guerra, de processos
violentos para subverter a ordem politica e social, ou de preconceitos de raca ou de
classe (BRASIL, 1946).

O Ato Institucional n° 2, de 27 de outubro de 1965, cessa 0 avanco da democracia, ja
que o pais esta sob dominio da Ditadura Militar, apés a Revolucéo de 1964. Em 1967, mesmo
guando o pais estd em regime ditatorial militar, surge pela primeira vez, na Constituicao, o

conceito de direito a informacdo, como previsto em seu art. 150, § 8°:

E livre a manifestacéo de pensamento, de convicgéo politica ou filosofica e a prestagéo
de informacdo sem sujeicdo a censura, salvo quanto a espetaculos de diversdes
plblicas, respondendo cada um, nos termos da lei, pelos abusos que cometer. E
assegurado o direito de resposta. A publicacdo de livros, jornais e periddicos
independe de licenca da autoridade. N&o serd, porém, tolerada a propaganda de guerra,
de subversdo da ordem ou de preconceitos de raga ou de classe (BRASIL, 1967).

Em 1988, 0 acesso do cidadao as informacdes arquivisticas publicas tem previséo diante
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, o que exige das instituicdes publicas uma
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nova tratativa no atendimento ao publico e gestdo dos documentos. O direito de acesso a
informacao, garantido pela Constituicdo de 1988, esta determinado no seu art. 5, inciso XXXIII,

estabelecendo que:

Todos tém direito a receber dos o6rgdos publicos informagGes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado (BRASIL, 1988).

Ainda vigente, esta Constitui¢do € basilar para elaboracéo de normativas e instrumentos
legais também na area da gestdo de documentos, cuja aplicacdo garante a integridade, 0 acesso
e a preservacao da informacdo. Sobre isso, Jardim (2013, p. 386) declara que a “equacdo que
envolve a construcdo da transparéncia do Estado e 0 empoderamento da cidadania, demandas
cada vez mais crescentes na contemporaneidade, ndo se resolve sem politicas e gestdo dos
arquivos governamentais”.

Em 18 de novembro de 2011, a Lei n® 12.527 passa a regulamentar o direito
constitucional de acesso as informacdes, previsto no inciso XXXIII do art. 5% no inciso 1l do §
3° do art. 37, e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal. Também conhecida como Lei de
Acesso a Informacéo (LAI), ela altera a Lei n® 8.112 (11 de dezembro de 1990), revoga a Lei
n°®11.111 (05 de maio de 2005) e dispositivos da Lei n° 8.159 (08 de janeiro de 1991), além de
dar outras providéncias.

A LAI surge para auxiliar o Estado no fornecimento de informagdes para a sociedade,
promovendo a transparéncia e a cidadania, de modo formal, sem negligenciar o controle do
acesso, e fomentando a capacitacdo dos profissionais que tratam e fornecem as informacdes de

interesse dos cidaddos. De acordo com seus Art. 3° e 6°:

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito
fundamental de acesso a informacéo e devem ser executados em conformidade com
0s principios basicos da administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - Observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecao;

Il - Divulgacdo de informacfes de interesse publico, independentemente de
solicitacoes;

111 - Utilizacdo de meios de comunicacéo viabilizados pela tecnologia da informagéo;
IV - Fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragéo
publica;

V - Desenvolvimento do controle social da administragdo publica.

()

Art. 6° Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - Gestdo transparente da informacdo, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacéo;

Il - Protecdo da informagdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
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integridade; e

Il - Protecdo da informacdo sigilosa e da informacdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restri¢cdo de acesso (BRASIL,
2011).

A LAl trata também do sigilo das informagdes, quando estas sdo fundamentais para a
seguranca da sociedade ou do Estado, sendo passiveis de classificacdo as informacgdes cuja

divulgacdo ou acesso irrestrito possam, conforme seu Art.23:

I - Poremrisco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territdrio nacional;
Il - Prejudicar ou pbr em risco a condugdo de negociacbes ou as relacdes
internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em caréter sigiloso por outros
Estados e organismos internacionais;

I11 - POr em risco a vida, a seguranca ou a satde da populacéo;

IV - Oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais;
V - Prejudicar ou causar risco a planos ou operages estratégicos das Forgas Armadas;
VI - Prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico
nacional;

VIl - Pér em risco a seguranca de instituicbes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou

VIl - Comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagdo ou
fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevencgao ou repressao de infracfes
(BRASIL, 2011).

Segundo a LAL, as informacdes publicas devem ser classificadas como ultrassecreta,
secreta e reservada quanto ao seu sigilo, a partir da data da sua producédo, de acordo com 0s
critérios adotados para a protecdo e o controle destas informacdes, sendo o controle do acesso
e a divulgacdo de responsabilidade do Estado. Outra restricdo destacada na LAI é sobre o
tratamento e 0 acesso as informacgdes pessoais (relacionada a pessoa, intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais), descrito em seu
Art. 31:

8§ 1° As informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem:

| - Terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagdo de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de produgdo, a agentes publicos
legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem; e

Il - Poderdo ter autorizada sua divulgacéo ou acesso por terceiros diante de previsao
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo seréd
responsabilizado por seu uso indevido.

§ 3° O consentimento referido no inciso Il do § 1° ndo serd exigido quando as
informagdes forem necessérias:

| - A prevencéo e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizagdo Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

Il - A realizagdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse ptblico
ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacéo da pessoa a que as informacg6es
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se referirem;

I11 - Ao cumprimento de ordem judicial;

IV - A defesa de direitos humanos; ou

V - A protecéo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° A restricdo de acesso a informacdo relativa a vida privada, honra e imagem de
pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de
irregularidades em que o titular das informac6es estiver envolvido, bem como em
acOes voltadas para a recuperacéo de fatos histéricos de maior relevancia.

§ 5° Regulamento disporé sobre os procedimentos para tratamento de informagdo
pessoal (BRASIL, 2011).

Diante dessa premissa, é relevante destacar a responsabilidade que as instituicGes
publicas e seus profissionais tém, devendo estes elaborar procedimentos eficazes e eficientes
para garantir a protecdo, a disponibilidade, a autenticidade e a integridade das informagdes
arquivisticas, ao considerar aquelas que sao sigilosas, de carater pessoal ou reservadas.

Ainda sobre o acesso as informac@es publicas, o Decreto n° 7.724, de 16 de maio de
2012, regulamenta a LAI e estabelece conceitos quanto ao acesso a informacéo no Brasil, além
de atribuir ao Estado o dever de garantir o direito de acesso a informacao, assim como previsto
em seu Art. 2°:

Os 6rgaos e as entidades do Poder Executivo federal assegurardo, as pessoas naturais
e juridicas, o direito de acesso a informagdo, que serd proporcionado mediante
procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil
compreensdo, observados os principios da administragdo publica e as diretrizes
previstas na Lei n® 12,527, de 2011 (BRASIL, 2011).

O Decreto n° 7.724 estabelece também a criacdo do Servico de Informacdes ao Cidadéo

para atender e orientar o publico, conforme descritos em seus artigos 9° e 10°:

Art. 9° Os érgdos e entidades deverdo criar Servico de Informacdes ao Cidad&o - SIC,
com o objetivo de:

| - Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacgao;

Il - Informar sobre a tramitacdo de documentos nas unidades; e

111 - Receber e registrar pedidos de acesso a informacéo.

Paragrafo Unico. Compete ao SIC:

I - O recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, o fornecimento
imediato da informacéo;

Il - O registro do pedido de acesso em sistema eletronico especifico e a entrega de
numero do protocolo, que contera a data de apresentacao do pedido; e

Il - O encaminhamento do pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo
fornecimento da informacédo, quando couber.

Art. 10. O SIC serd instalado em unidade fisica identificada, de facil acesso e aberta
ao publico.

§ 1° Nas unidades descentralizadas em que ndo houver SIC sera oferecido servico de
recebimento e registro dos pedidos de acesso a informagéo.

§ 2° Se a unidade descentralizada ndo detiver a informacdo, o pedido sera
encaminhado ao SIC do 6rgdo ou entidade central, que comunicara ao requerente o
numero do protocolo e a data de recebimento do pedido, a partir da qual se inicia o
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prazo de resposta (BRASIL, 2012).

Por fim, é possivel afirmar que o acesso as informacdes arquivisticas somente é
viabilizado quando procedimentos técnicos sdo realizados, no que diz respeito a gestdo de
documentos, tendo como finalidade a garantia da memdria e transparéncia dos atos publicos.
Quando esses procedimentos séo previstos em lei, adquirem valor para serem absorvidos pelas

instituicBes publicas e obrigatoriedade no atendimento as demandas de informacéao do cidadao.

2.3.4. Protecdo de Dados Pessoais

A Lein®13.709, publicada em 14 de agosto de 2018, dispbe sobre o tratamento de dados
pessoais por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado, com o intuito
de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento
da personalidade da pessoa natural. Em 8 de julho de 2019, a Lei N° 13.853 altera a LGPD ao
dispor sobre a protecdo de dados pessoais e para criar a Autoridade Nacional de Protecdo de
Dados, dando ainda outras providéncias.

Enguanto a LAI promove a transparéncia de informacGes publicas, a LGPD evidencia
a preservacdo da privacidade e os direitos de acesso as informacgdes pessoais proprias,
salientando que tipo de autorizacdo as instituicBes possuem no trato dessas informacdes,
inclusive no que se refere a demonstrar adocao e eficacia de medidas para protecdo dos dados
pessoais.

A LGPD dispde orientacbes para tratamento de dados pessoais, sensiveis ou ndo,
efetuado em decorréncia de oferta ou fornecimento de bens ou servicos por parte de pessoa
natural ou juridica, seja de direito publico ou privado, em qualquer suporte, sem importar o pais
de sua sede ou onde estejam localizados, contanto que a coleta ou a operagdo ocorra em
territorio nacional. Ela ndo é aplicavel, entretanto, quando trata de seguranca publica, defesa
nacional, seguranga do Estado, investigacdo ou repressao a infracdo penal.

Desse modo, a LGPD elenca operacgdes técnicas e procedimentos para tratamento das
informacdes pessoais, como a coleta, a producéo, a recepgdo, a classificacéo, a utilizacdo, o
acesso, a reproducéo, a transmissdo, a distribuicdo, o processamento, 0 armazenamento, a
eliminacdo, a avaliagdo ou o controle da informacdo, a modificacdo, a comunicacdo, a
transferéncia, a difusdo ou a extracdo de dados pessoais sensiveis.

Para finalizar esta secdo, cabe salientar que as normas assumem papel de destaque
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enquanto instrumentos de gestdo de documentos, j& que contribuem significativamente para o
bom funcionamento e desempenho das instituicGes. Nas organizacfes militares, que séo o
ambiente de estudo deste trabalho, a legislacéo, as instrugdes e as normas sao a base rigida para
desenvolvimento dos procedimentos técnicos, inclusive arquivisticos. O arquivista deverg,
assim, ter amplo conhecimento e dominio das normas e da legislacdo vigentes para a
manutencdo dos arquivos, apoiando-se nas melhores préaticas, escolhas de ferramentas e
estratégias que enaltecam a gestdo de documentos. De modo similar, Sousa (2006, p. 7-8)

explana que:

Né&o basta uma lei ou norma bem escrita ou cheia de boas intengdes para que ela seja
cumprida e obedecida. O aspecto legal é importante e, talvez, fundamental, mas ele
por si s6 ndo garante a implementacdo das acBes de politicas publicas de arquivo. O
que garante o cumprimento da lei? O Direito tem nos ensinado que a garantia do
respeito as leis ndo se da, por exemplo, pelo tamanho ou a extensdo da pena, mas a
certeza de sua aplicacéo.

Diversas vezes, a legislacdo e as normas arquivisticas, destinadas as instituicoes e
Orgdos da administracdo publica federal em suas diversas ramificacGes de atuacdo, ndo sao
tecnicamente especificas, 0 que pode gerar entendimento destoante das suas orientacGes e
aplicacdes. Portanto, é indispensavel que a informacéo publica produzida seja gerenciada e
estabelecida por profissionais capacitados, para que o cidaddo tenha acesso as informagdes e 0
Estado atinja seus objetivos.

O envolvimento da alta administracdo, dos colaboradores e dos usuarios de arquivos €
fundamental para o estabelecimento e sucesso de modelos sistémicos normalizados, utilizando-
se de mapeamento de processos, da gestdo de documentos, de normas eficientes e eficazes, e
tantos outros recursos administrativos, arquivisticos e tecnoldgicos, para otimizar o resultado
do trabalho do arquivista.

Para Jardim (1987, p. 39),

As caracteristicas da administracdo publica brasileira propiciam, por motivos
histérico-culturais, que a informacdo governamental — espinha dorsal do seu
desempenho — seja mal produzida, mal utilizada, mal disseminada e, em geral,
eliminada ou conservada sem critério pela prépria administracao publica.

Desse modo, para mudarmos esse cenario, é necessario o levantamento de melhores
instrucGes e normas, enumeracao de melhores praticas, uso das novas tecnologias e atualizacdo
dos profissionais da &rea da informacéo, para que reflitam constantemente sobre o caminho

trilhado na construcao de um futuro promissor.
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Dentro desta pesquisa, pretende-se explorar os processos de trabalho de uma
organizacdo militar de grande porte, buscando solugfes na legislacdo e normas arquivisticas
publicadas para atualizacdo e incremento das suas normas-padrdo de acdo de gestdo de
documentos. O objetivo deste trabalho, portanto, é aprimorar os procedimentos de arquivo da
Diretoria de Administracdo do Pessoal da FAB, obter satisfacdo dos beneficiados pelos servigos
de arquivo prestados pela Secretaria de Gestdo Documental e padronizar suas praticas de gestdo
de documentos. Assim, este projeto registra e contribui cientificamente na area arquivistica para
progressivamente nivelarmos e expandirmos o conhecimento dos profissionais acerca da

importancia da normalizagéo de procedimentos.
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3. GESTAO DE DOCUMENTOS NA FORCA AEREA BRASILEIRA

“[...] Os arquivistas, contrariamente a ideia de
que unicamente recebem e guardam quantidades
de documentos, na realidade, criam
conjuntamente e dado forma ao conhecimento
presente nos documentos e, portanto, colaboram
com a formagdo da memoria da sociedade”.

(Mariana Lousada)

O objetivo desta secdo € apresentar o ambiente selecionado para esta pesquisa, a
Secretaria de Gestdo Documental, e sua cadeia hierarquica na Forca Aérea Brasileira.

As informacOes foram coletadas nos regimentos, instrugdes normativas, portais
institucionais e em outros documentos de arquivo para compreender o contexto em que é

desenvolvida a gestdo de documentos na instituicéo.

3.1 FORCA AEREA BRASILEIRA

O marco empirico da presente pesquisa é a Diretoria de Administracdo do Pessoal
(DIRAP), organizacéo militar da Forga Aérea Brasileira (FAB), que compde as Forcas Armadas
juntamente com a Marinha e o Exército, atuando sob a direcao superior do Ministério da Defesa
(MD). As Forcas Armadas sdo organizadas com base na hierarquia e na disciplina, sob a
autoridade suprema do presidente da Republica, e sdo destinadas a defesa da pétria e a garantia
dos poderes constitucionais, da lei e da ordem.

A criacdo e organizacdo do Ministério da Aeronautica ocorreu em 20 de janeiro de 1941,
pelo Decreto-Lei n° 3.730, formado pela juncdo dos ramos aéreos do Exército e da Marinha.
Atualmente, renomeada de Forca Aérea Brasileira, tem como missdo sintese “manter a
soberania do espago aéreo € integrar o territorio nacional, com vistas a defesa da Patria”
(BRASIL, 2022).

A Forca Aérea coopera nos campos social, econdémico e de ciéncia, tecnologia e

inovacédo, conforme explicitado a seguir (BRASIL, 2018):

A. No campo social, além do servi¢co militar inicial, por meio do qual milhares de
jovens de todas as regides do pais tém acesso a uma preparacdo profissional e de
cidadania, a FAB participa ativamente de campanhas institucionais de utilidade


https://pt.wikipedia.org/wiki/Ex%C3%A9rcito_do_Brasil

55

pUblica ou de interesse social, de programas sociais governamentais e de projetos
proprios de assisténcia a crianca e ao jovem;

No aspecto econdmico, fomenta a industria nacional, por meio do
desenvolvimento, da hormalizacéo, homologag&o e qualificacdo de produtos e de
empresas voltados para o aeroespago, incentivando a nacionalizacéo progressiva
de equipamentos e de servicos, visando a reduzir a dependéncia externa;
Também séo desenvolvidas a¢des para estabelecer planos de carga adequados a
sustentacdo da inddstria nacional, com incentivo a associacgdes, a participaces e
a aquisicdes que assegurem competitividade, visando a insercdo dos seus produtos
no mercado externo; e

Desde os seus primérdios, a FAB tem dedicado atencdo especial a pesquisa e ao
desenvolvimento tecnolégico e industrial no setor aeroespacial. Os resultados
extraordinérios j& alcancados foram fruto do pioneirismo, da determinacéo, da
persisténcia e da continuidade administrativa, num trabalho balizado pelo objetivo
politico principal de melhorar a capacidade da indUstria nacional em apoiar a
Forca Aérea Brasileira.

Figura 1 - Organograma do Comando da Aeronautica
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Fonte: BRASIL, 2021.

As incumbéncias determinadas para 0 Comando da Aeronautica sdo (BRASIL, 1999):

N =

Prover a seguranca da navegacéo aérea;

Contribuir para a formulacdo e conduc¢do da Politica Aeroespacial Nacional;
Estabelecer, equipar e operar, diretamente ou mediante cessdo, a infraestrutura
aeroespacial, aerondutica e aeroportuaria;

Operar o Correio Aéreo Nacional;

Cooperar com os 6rgdos federais, quando se fizer necessario, na repressao aos
delitos de repercussao nacional e internacional, quanto ao uso do espago aéreo e
de areas aeroportuarias, na forma de apoio logistico, de inteligéncia, de
comunicagdes e de instrucdo; e
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6. Preservadas as competéncias exclusivas das policias judiciarias, atuar, de maneira
continua e permanente, por meio das agdes de controle do espaco aéreo brasileiro,
contra todos os tipos de trafego aéreo ilicito, com énfase nos envolvidos no tréfico
de drogas proibidas, armas, municfes e passageiros ilegais, agindo em operacéao
combinada com organismos de fiscalizagdo competentes, aos quais cabera a tarefa
de agir apds a aterragem das aeronaves envolvidas em trafego aéreo ilicito,
podendo, na auséncia destes, revistar pessoas, veiculos terrestres, embarcacées e
aeronaves, bem como efetuar prisdes em flagrante delito.

Figura 2 - Organograma do Comando Geral do Pessoal
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Na Forca Aérea Brasileira, o Centro de Documentacgdo da Aeronautica (CENDOC) é a
organizagcdo militar dedicada a normatizacdo e ao controle das atividades relacionadas a
Arquivologia, Biblioteconomia, imprensa e correspondéncia oficial. De acordo com o
Regulamento Organizacional - ROCA 21-28, aprovado pela Portaria n® 292/GC3, de 27 de
fevereiro de 2013, o CENDOC tem a incumbéncia de guardar e preservar a documentacéo
permanente de valor historico, probatorio e informativo da Aeronautica.

O CENDOC atua como 6rgéo central do Sistema de Documentagdo do Comando da
Aeronautica (SISDOC), que possui a finalidade de planejar, orientar, coordenar, controlar e
executar as atividades de documentacdo no ambito do Comando da Aeronautica (COMAER).
Reestruturado pela Portaria n°® 171/GC3, prevendo as atividades relacionadas a gestdo de
documentos arquivisticos e bibliogréaficos, € atribuida ao CENDOC a vinculacéo ao Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal (SIGA).

Em cumprimento ao Art. 18 do Decreto n.° 4.073, de 03 de janeiro de 2002, foi instituida
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a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da Aeronautica (CPADAER), que é o
orgdo maximo de avaliacdo de documentos no ambito do COMAER. Através da Portaria n°
582/GC3, de 12 de abril de 2019, aprovada pelo Comandante da Aerondautica, essa comissao
tem por finalidade orientar o processo de analise, avaliacao e selecdo de documentos no &mbito
da Aeronautica e é responsavel por encaminhar ao Arquivo Nacional e ao Ministério da Defesa
as sugestdes de melhoria da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as
atividades finalisticas do COMAER. Os membros desta Comissdo sdo estabelecidos pela
mesma Portaria, sendo estes 0s comandantes das organizacfes militares referenciadas no
documento citado. J& o0os membros das subcomissdes s&o determinados conforme
disponibilidade e competéncia dos militares ou civis em cada organizacdo militar.

Por conta do grande nimero de organizagdes militares do COMAER, foi estabelecido
que cada organizagédo deve possuir sua Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
da Aeronautica (SPADAER), que € um grupo multidisciplinar, instituido nas OM do
COMAER, cuja responsabilidade € de orientar e realizar o processo de anélise, avaliacdo e
selecdo da documentacao produzida e acumulada no seu @mbito de atuacdo, tendo em vista a
identificacdo dos documentos de guarda permanente e os que poderdo ser eliminados ap6s a
elaboracdo e submissdo aos 6rgdos competentes para autorizacdo de Listagem de Eliminacéao
de Documentos.

Em 2019, o Decreto n°4.073 foi atualizado com a publicacdo do Decreto n° 10.148, que
instituiu a Comissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da
administragdo publica federal e dispde sobre a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, as Subcomissées de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos da Administracdo Publica Federal e o Conselho Nacional de Arquivos.

Ressalta-se que o papel da Comissdo (CPADS) e da Subcomissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos Sigilosos (SPADS) € o de analisar documentos classificados em grau
de sigilo, com classificagdo a vencer, enquanto a funcdo da CPADAER e da SPADAER ¢ de
avaliar os documentos ostensivos, bem como os sigilosos que ja tenham sido desclassificados,
quanto a aplicagdo das Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo, e
aos procedimentos dela decorrentes, ou seja, a destinacao final desses documentos (eliminagéo,
transferéncia ou recolhimento).

Elaborada pelo CENDOC, a NSCA 214-1 de 2021, tem o intuito de estabelecer normas
e orientacBes especificas para a gestdo dos documentos produzidos e recebidos pelas

organizacbes militares do COMAER, contribuindo para o tratamento da documentacao
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arquivistica. Para garantir a necesséria e efetiva realizacdo dos procedimentos e operacdes
técnicas requeridas em legislacdo, essa norma dispGe sobre a gestdo de documentos de arquivo
do Comando da Aeronautica, ato de extrema importancia para os responsaveis pela gestdo de
documentos em suas organizac¢Ges militares e, principalmente, para 0s membros da Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos do Comando da Aerondutica (CPADAER), das
Subcomissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos do Comando da Aerondutica
(SPADAER) e dos elos do Sistema de Documentacdo do Comando da Aeronautica (SISDOC).

Diante disso, 0 Comando-Geral do Pessoal, por meio do CENDOC, atua na implantacéo
de medidas que visam a melhoria da gestdo de documentos do COMAER, instaurando a NSCA
214-1 como um imprescindivel elemento para o aprimoramento de uma politica que promova
a modernizacdo da gestdo dos acervos do COMAER e o amplo acesso as informacdes neles
contidas, tanto por parte dos integrantes da FAB como pela sociedade. Inclusive, as orientagdes
preconizadas na NSCA 214-1 sobre gestdo de documentos devem ser aplicadas a todos 0s
documentos arquivisticos, sejam analdgicos ou digitais, independentemente do sistema em que
se produziu o documento.

A NSCA 214-1 ndo prevé determinadas técnicas e operacdes arquivisticas, sendo esse
complemento viabilizado pelas normas-padréo de acdo. Elas sdo utilizadas para padronizar os
procedimentos rotineiros a serem seguidos em uma atividade determinada e sdo aprovadas pelo
comandante da organizacdo militar. Por meio da norma-padrdo, é possivel nivelar
conhecimentos, inclusive quanto a gestdo de documentos, que é a tratativa principal deste
trabalho.

Como se pode ver, a preocupagdo com a promocao da gestdo de documentos no
COMAER ¢ efetiva e latente, o que faz colher eficiéncia e eficacia nos seus processos
administrativos e avistar rotinas de trabalho cada vez mais exatas e produtivas, a fim de de gerir

€ preservar Seus acervos.

3.2.DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

A Diretoria de Administracdo do Pessoal estd subordinada diretamente ao Comando-
Geral do Pessoal (COMGEP), e foi criada, em 1941, como Diretoria do Pessoal da Aerondautica
(DPAer). Ela é responsavel por todas as tarefas afetas ao recrutamento, coordenacao, fixagéo
de efetivo, controle e gerenciamento direto de todo o pessoal civil e militar do Ministério da
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Aerondutica, que era composto por militares oriundos da Marinha e do Exeército e de civis do

Ministério da Aviacdo e dos seus departamentos ligados a aviacao civil.

O Decreto n° 60.521, de 31 de margo de 1967, que estabelece a estrutura basica da

organizacao do Ministério da Aeronautica, dispde em seu Art. 35:

O Comando-Geral do Pessoal (COMGEP) é o Grande Comando incumbido de
assegurar a consecucdo dos objetivos da politica Aeronautica Nacional, no campo do
pessoal, cabendo-lhe em particular, tratar do recrutamento, da selecéo, da instrucéo,
da formagéo, da especializagdo e do aperfeicoamento dos militares da ativa e da
reserva, da administracdo dos servidores civis e da orientacdo, coordenacéo,
superviséo e controle dos servicos de salde, de financas, de assisténcia social e do

Acervo Histérico do Ministério da Aeronautica.

Com a aprovacdo do Decreto n° 6.834, de 30 de abril de 2009, o Comando-Geral do

Pessoal passou a integrar a estrutura organizacional do Comando da Aeronautica (COMAER)

como 6rgdo de direcdo setorial. Tem por finalidade planejar, gerenciar e controlar as atividades

relacionadas ao pessoal civil e militar do Comando da Aeronautica.

Em 1969, o Regulamento do Comando-Geral do Pessoal que, no Art. 16, modifica a

estrutura da DPAer — desativada através da Portaria n® 75/GM7, de 16 de setembro de 1969 —

gue passa a denominar-se Diretoria de Administracdo do Pessoal e fica subordinada ao

Comando-Geral do Pessoal, ao qual compete planejar, gerenciar e controlar as atividades

relacionadas com o pessoal civil e militar do Comando da Aeronautica.

Atualmente, a citada diretoria tem composicao setorial diversificada e complexa, o que

reflete na documentacdo produzida e recebida. Ela tem seu organograma constituido conforme

a Figura 3 e possui a seguinte composicao setorial:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
)
)
K)

Diretor;

Secretaria da Direc¢éo;

Gabinete;

Assessoria de Registro do Pessoal;
Assessoria Juridica;

Secretaria de Gestdo Documental;
Ouvidoria;

Secdo de Assisténcia Religiosa;
Assessoria de Comunicagéo Social;
Assessoria de Controle Interno;

Assessoria de Inteligéncia;
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I) Assessoria de Planejamento, Orgamento e Gestao;

m) Assessoria de Servigo Social;

n) Assessoria de Encargos Especiais; e

0) Servicos de Recrutamento e Preparo do Pessoal da Aeronautica.

Figura 3 - Organograma da Diretoria de Administracéo do Pessoal
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PENSIONISTAS

Com o intuito de atender a Lei de Arquivos e 0 Decreto n° 4.073, de 03 de janeiro de
2002, a SPADAER é composta por militares e civis da diretoria, sendo esta subcomissao a
responsavel por discutir e determinar acdes sobre a gestdo do grande volume de documentos
recebidos, usados, custodiados, arquivados, reutilizados, selecionados para eliminacdo e
expedidos na DIRAP. Muitos do efetivo da SECGD compdem a SPADAER por atuarem
diretamente na gestdo de documentos, contando com os oficiais subalternos (arquivistas da
SECGD), oficial superior (chefe da SECGD) e outros oficiais com formacgdo multidisciplinar,

havendo em cada organizacdo militar uma SPADAER.
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Nesse sentido, almeja-se que as recomendag0es vislumbradas como produto final deste
trabalho para a SECGD sirvam para o aprimoramento dos procedimentos de gestdo de
documentos quando registradas em suas normas-padrdo, visando a exceléncia dos servicos de

arquivo realizados na DIRAP.

3.3.SECRETARIA DE GESTAO DOCUMENTAL

A Secretaria de Gestdo Documental compete assessorar os setores da DIRAP no que
concerne as atividades e aos assuntos relativos a gestdo de documentos. Assim, cabe a
Secretaria orientar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a gestdo de documentos
da Diretoria; orientar os servicos de atendimento ao publico interno e externo, afetos ao
protocolo e aos arquivos da diretoria; coordenar os trabalhos, abrangendo os processos de
avaliacdo de documentos realizados na organizacgéo e coordenar e supervisionar os trabalhos de
recolhimento dos documentos de valor permanente para arquivo no Centro de Documentacéo
da Aeronautica (CENDOC).

A competéncia da chefia da SECGD ¢é assessorar o diretor nos assuntos ligados as suas
atribuices e gerenciar as competéncias afetas a Secretaria de Gestdo Documental. Ela, por sua
vez, € apoiada pelo chefe da Secdo de Protocolo-Geral (2GD), cabendo a esta coordenar as
atividades de recebimento e de expedi¢gdo dos documentos ostensivos e sigilosos enderegcados
a DIRAP, além de controlar a adocdo de medidas de seguranca necessarias a integridade dos
documentos e informacGes processados na se¢do. Ja os arquivistas sao 0s chefes das Se¢des dos
Arquivo Corrente, Arquivo-Geral e Arquivo de Veteranos e Pensionistas, auxiliados por
pessoal de servico administrativo. Como é possivel ver, a Figura 5 explicita as atividades
realizadas pela SECGD de forma macro, destacando as operagdes de recebimento, protocolo,
arquivo e expedicdo. Cada uma dessas operacdes foi mapeada como acontece — mediante
capacitacdo para realizar o levantamento, entrevistas e reunides das chefias — para otimizagéo
do tempo, identificacdo de irregularidades e melhor aproveitamento do pessoal.

O volume de documentos de pessoal militar e civil protocolado, tramitado e expedido
na Dirap é muito alto, sendo essencial que seus procedimentos sejam eficazes e eficientes para
beneficiar o efetivo ativo e inativo e os pensionistas da FAB. A SECGD é referéncia de gestao

de documentos em toda a Forca Aérea e € integrante de grupos de trabalho que promovem a
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Arquivologia na FAB, tendo em vista que a complexidade de suas atividades arquivisticas serve

de exemplo para outras OM.
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4. ANALISE DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS DA

SECRETARIA DE GESTAO DOCUMENTAL

Esta secdo tem por objetivo apresentar os procedimentos e operacfes arquivisticas
executados pela SECGD e registrados em suas normas-padréo de acéo para que, quando estas
forem atualizadas, recebam a selecdo de orientacOes legais especificas para cada atividade

realizada.

4.2. MAPEAMENTO DE PROCESSOS DE TRABALHO DA SECRETARIA DE
GESTAO DOCUMENTAL

“O sucesso e o desenvolvimento das instituicoes
estdo cada vez mais relacionados com a sua
capacidade de criar, disseminar, compartilhar e
utilizar conhecimento. A gestdo documental
auxilia na recuperagdo da informacdo pelo
usuario”.

(Thiago Barros)

A SECGD recebeu a demanda da Diretoria para mapear suas rotinas de trabalho,
registrar as melhorias j& adotadas e propor outras com objetivo de desenvolver seus
procedimentos de maneira mais eficiente e eficaz. Esse mapeamento foi a concepgdo do
alinhamento do Planejamento e Gestdo Institucional da Aeronéutica com a Politica Nacional de
Defesa (PND), a Estratégia Nacional de Defesa (END) e, ainda, com os documentos setoriais
(Ministério da Defesa) decorrentes. Foi instruido em nivel estratégico pela Diretriz do Comando
da Aeronautica (DCA) 11-45, que serve para orientar o avanco institucional, permitindo coesdo
e unidade de esforco, intitulada Concepcéo Estratégica "Forca Aérea 100™.

O Comando-Geral do Pessoal (COMGEP) representa em seu Plano Setorial - PCA 11-
114/2021, a cadeia de valor daquele Comando-Geral, em alinhamento ao Plano Estratégico
Militar da Aerondutica, detalhando somente os macroprocessos finalisticos, entre os quais se
destaca o macroprocesso “Gestao de Pessoas”, diretamente relacionado aos processos e
atividades desempenhados pela Diretoria de Administracdo de Pessoal.

Para atingir os objetivos estipulados, a DIRAP elaborou o Plano para a Melhoria

Continua dos Processos Finalisticos da Diretoria de Administracdo de Pessoal e de suas
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Organizagdes Subordinadas - PCA 11-381/2021, atualizada pela PCA 11-381/2022 (em 04 de
maio de 2022), com as seguintes finalidades: melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos
servigos prestados e dos produtos ofertados; implantacdo da gestdo por processos na DIRAP,
a fim de identificar oportunidades de melhorias nos processos finalisticos da organizacéo,
relacionados ao macroprocesso da FAB nomeado “Gestdo de Pessoas”; racionalizacdo e
efetividade dos processos e atividades em desenvolvimento pela DIRAP, bem como aqueles a
serem absorvidos; e dimensionar a forca de trabalho a ser direcionada para a DIRAP.

Na DIRAP, o efetivo foi capacitado com instrucdes sobre ferramentas de gestdo da
qualidade e de criagéo de fluxogramas, o Bizagi, e determinou pessoal para efetivacédo do plano
estratégico. Na SECGD, foram selecionados quatro sargentos, um oficial e um oficial superior
para gerenciamento do mapeamento dos processos de trabalho. Atuei como oficial na
supervisdo e elaboracdo desses diagramas, obtendo os resultados apresentados nesta se¢do do
trabalho como produto final.

4.2.1. Ferramentas de Analise de Processos

Inicialmente, as tarefas foram levantadas e descritas de acordo com o conceito AS IS —
uma das etapas da Gestdo de Processos de Negdcios —, sendo os responsaveis relatados e a
modelagem da execugdo das atividades elaborada. Para nortear o desenvolvimento do
mapeamento de processos, as ferramentas GUT e 5W2H foram utilizadas, ao considerar que a
primeira auxilia na priorizacdo de resolucdo de problemas e a segunda coopera na defini¢do de
solucdes diante da andlise de perguntas.

Ap0s essas andlises, a primeira etapa do programa foi concluida, dando inicio a segunda,
em que foi utilizado o conceito TO BE para propor melhorias nos processos das organizacdes,
com base no que foi verificado.

Os apontamentos para aprimoramento dos processos da SECGD sugeriram alteragdes
de responsabilidades, atualizacdo do RICA (Regimento Interno do Comando da Aeronautica)
sobre o seu funcionamento e melhorias das normas-padrao de acdo, visto que 0s mapeamentos
elaborados deram notoriedade as operagdes registradas nas normas-padrdo de acdo desta
Secretaria por nédo espelharem a realidade de seu funcionamento.

Com o uso dessas ferramentas, verificou-se que os processos de trabalho néo

correspondem as normativas atuais. Assim, como resultado, defende-se que as normas-padrédo
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devem espelhar a rotina arquivistica e administrativa identificada no mapeamento realizado e,
ainda, promover ac6es de melhoria e contemplar premissas da legislacdo arquivistica vigente,

evitando problemas legais e operacionais.
1.1.1.1. Andlise GUT (Gravidade, Urgéncia e Tendéncia)

Com o proposito de auxiliar na selecdo de a¢bes que impactam no seu funcionamento,
as empresas utilizam-se da matriz GUT para avaliar os seus problemas pela gravidade, urgéncia
e tendéncia. A montagem dessa matriz consiste em combinar esses quesitos, atribuindo
pontuactes conforme os padrdes da organizacao.

A matriz GUT torna-se uma ferramenta de grande utilidade para a fixacdo de prioridades
em meio aos problemas organizacionais, sendo desenvolvida com o objetivo de orientar

decisdes complexas, que envolvem muitos pontos de anéalise.

Quadro 1 - Matriz Gravidade, Urgéncia e Tendéncia

MATRIZ GUT

G u T
Ptos Gravidade Urgéncia Tendéncia GxUxT
Consequéncias se Prazo para tomada Proporcdo do
nada for feito. de decisBo. problema no futuro,
Os prejuizos ou . Se nada for feito, o
5 dificuldades s&o E necessaria uma agravamento da
axtremamente acao imediata, situacdo serd
graves. imediato.
Com alguma Vai piorar
Graves, -
. R EED s s urgéncia. em curto prazo.
O mais cedo Vai piorar
3 Graves. possivel, em médio prazo.
Pode esperar um Vai plorar
m
z Pouco Graves. pouco. em longo prazo.
1 Sem Gravidade, N30 tem pressa. Mo val plarar ou
pode até melhorar.

Fonte: DAYCHOUM (2011).

Sua aplicacdo consiste em selecionar e priorizar os problemas, ao considerar que 0 G
significa a gravidade das consequéncias negativas que o problema pode gerar, 0 U demonstra a

urgéncia em avaliar o tempo necessario para solucionar o problema e o T denota a tendéncia do
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comportamento evolutivo a partir da situagdo atual. Para cada quesito, € atribuida uma
pontuacdo numa escala de um a cinco.

Na Secretaria de Gestdo Documental, foram elencados 0s processos relacionados aos
servicos arquivisticos prestados, sendo estes ordenados pela gravidade, urgéncia e tendéncia
das atividades executadas a fim de identificar as tarefas que necessitam de maior atengéo para

atingir as metas previstas no planejamento estratégico da DIRAP.

Quadro 2 - Matriz Gravidade, Urgéncia e Tendéncia da SECGD

MATRIZ GUT
PROCESSO GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA GUT PDSI{;E.D
oinaR
& ATENDER AD)
<
PUBLICO 2 = = 422 3
APOIAR
AOMINISTRATVAME 4 3 4 45 T
NTE & SECGD
G RECEEER
OOCUMENTOS 2 = 2 d2 i
e
r
i ExPEDIR
! DOCUMENTOS & 2 2 =5 =
r
GUARDAR
D DOCUMENTOS 5 3 4 EO 5]
ARQUIMISTICOS
o
c DISPOMIBILIZAR
DOCUMEMTOS E
u INFORMACGES 2 = = d=2 =
ARQUIMISTICAS
m
e AVALIAR
n DOCUMENTOS & & 2 = 3
t CRIAR PROCESSO
o ELETROMICO MO
SIGADAER DE 5 4 5 100 5
s PROCESSOFISICO
Jé PROTOCOLADD
D= niveis de gravidade s5o0: Os niveis de urgéncia s5o: D= niveis de tend&ncia s5o0:
Sem gravidade [1] Semurgéncia (1] Sem tendéncia de piorar (1]
Pouco grave (2] Pouco urgents (2] Piarar emlongo prazo (2]
Grawe [3] Urgente [3] Fiorar em médio praza [3]
Muito grave (4] Muite urgente (4] Piorar em curto praza (4]
Extremamente grave (5] Extremamente urgente [5] Agravar rapida (5]

Fonte: Material elaborado pelo grupo de mapeamento de processos da SECGD, conforme PCA 11-381/2022.

1.1.1.2. Plano de A¢do 5W2H

O plano de agdo 5W2H é considerado uma das ferramentas mais utilizadas para o

planejamento de agdes corretivas de processos com inconformidades, pois viabiliza a execucéo
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das agdes planejadas. Cada agdo € enquadrada conforme a especificacdo desta ferramenta,
facilitando, assim, sua implementacéo,

A ferramenta 5W2H é aplicada quando sdo respondidas uma sequéncia de perguntas
direcionadas ao processo produtivo, o que permite identificar as rotinas mais importantes, seus
problemas e solugdes. Os 5W do nome correspondem as palavras de origem inglesa what, when,

why, where e who, e os 2H referem-se as palavras how e a expressao how much.

Quadro 3 - Plano de agdo 5W2H

- Termo Original Traduzido Acao

What O qué O que vai ser realizado?
When Quando Quando essa acdo serd realizada?

E Why Por qué Por qué isso serd realizado?
Where Onde Onde essa agao sera desenvolvida?
Who Quem Quem é o responsavel por isso?

I How Como Como essa agao sera feita?

&N How Much Quanto Quanto custard para se fazer essa atividade?

Fonte: ALVES (2021, p. 17)

A ferramenta 5W2H atua como suporte no processo estratégico. Conforme Meira
(2003), esta permite, de um forma simples, garantir que as informacGes basicas e mais
fundamentais sejam claramente definidas e as acBes propostas sejam minuciosas, porém
simplificadas.

Na SECGD, obteve-se um panorama das responsabilidades e modo de operagdo das

principais atividades da SECGD, como pode ser verificado na figura a seguir:
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Quadro 4 - Plano de acdo 5W2H

SW2H DA SECGD

ML ALY, WHERE (Onde?) WHEN (Quando?) e HOW (Como?) HOW AN ICH
(O que?) (Por que?) = - (Por quem?) - (Quanto?)
Informar ao publico
Bl Atendendo ao pablico na recepcdo
sobre a tramitacdo
da SECGD ou por telefone,
dos documentos, By gt
bem como orientar | SECGD/1GD (Sec3o grEntan t° o p‘;ef"( '"f;” 2 de
e 2 = 5 . - 2 rimen r3o, verifican = _—
Atender 2o publico quanto & de Recepcio e Apoio Diariamente Auxiliares da 1GD equesimenio pacrao, yerticancoal  Ngoaplicavel
5 i 2 conformidade dos documentos
conformidade dos Administrativo)
entregues para protocolo, e
documentos i o
informando sobre a tramitacdo de
entregues para
documentos protocolados.

protocolo.

Apoiar a SECGD no

controle e
2 Atualizando as planilhas de
suprimento de 3 =G
: A - g controle do efetivo, materiais e
Apoiar material, supervis3o it e P 3
. X , 2 - i instalacdes. Elaborando & £
administrativamente a das instalacdes, SECGD/1GD Diariamente Auxiliares da 1GD go= NSo aplicavel
documentos e informando dados
SECGD bem como controlar & =ES
5 ot do efetivo, dos materiais e das
a disponibilidade 2 =
instalacdes.
dos recursos
humanos.

Recebendo os documentos
enderecados & DIRAP, por meio
fisico na SECGD ou por meio
eletrénico, via SIGADAER, Zimbra

Registrar e N
ou RACAM. Vericando a

. SECGD/1GD/2GD1
centralizar o P . okl b
ubsecso de conformidade com as normas,
recebimento de LS o Auxiliares da 1GD, 2GD1 2 2 _ .
Receber de documentos Recebimento)/2GD3 Diariamente aceitando e atualizando os N3o aplicavel
documentos % e 2GD3 5 b
4 (Subsec3o de controles, digitalizando os
enderecados a A
Mensagens) documentos fisicos, protocolando

DIRAP. z 2
ou atualizando os registros no
SIGADAER, tra
documentos digitais e fisicos aos
responsaveis.

ando os

Recebendo os documentos
produzidos pela DIRAP, destinados
2 expedicBo, por meio fisico na
SECGD ou por meio eletrdnico, via
SIGADAER. Vericando a

Registrar e
b i SECGD/2GD2 conformidade com as normas,
centralizar o envio = ¢ 3
i 5 (Subsec3o de A . aceitando e atuaiizando os
e documentos e = N uxiliares da e i e - s
Expedir documentos = 2 Expedic&0)/2GD3 Diariamente controles, digitalizando os NZo aplicavel
informacdes 2GD3 =
documentos fisicos, autuando ou

o ; (Subsec3o de
produzidas pela Mensagens) atualizando os registros no

DIRAP. SIGADAER, expedindo os
documentos digitais e fisicos aos
destinatarios, por meio de Guia de
Remessa, do SIGADAER, do Zimbra
ou da RACAM.

Existir a
necessidade de
despachiaros Verificando a conformidade do
processos para = E =
. registro, atualizando o registro ou
= outras OM, por meio g & £
Criar processo i ! ‘Quando identificada criando novo registro,
= eletrdnico, via SECGD/2GD1 E T 2
eletrdnico no SIGADAER N a necessidade e . digitalizando o processo ou - .
it SIGADAER, e © (Subsecso de -~ Auxiliares da 2GD1 : | N&o aplicavel
de processo fisico ja 2 = solicitado pelo reduzindo a imagem, caso
registro de Recebimento) = - 3
protocolado a2 Setor. necessario. Acionando o bot3o
protocolo ja 3
SR criar processo ou protocolando no
el walsis Médulo Processo no SIGADAER.
adequado para a
criacdo de processo
eletrénico.
I
Salvaguardar . = Recebendo, organizando,
documentos ARQG (3GD) Chefias e Auxiliares da SRSF
Guardar Documentos SENM < o digitalizando, controlando, = -
i arquivisticos para ARQC (4GD) Diariamente ARQG (3GD), ARQC (4GD) g = N3o aplicavel
Arquivisticos ! 2 arquivando e desarquivando
dinamizar o acesso 2ARQC (5GD) e 2ARQC (5GD) £ £
S 3 documentos fisicos e eletrénicos.
2 informacso.
Pesquisando a informac&o ou
Di ibili d t y
Disponibilizar de L ARQG (3GD) Chefias e Auxiliares da MRS e e
2 informacdes . desarquivando documentos, _ .
Informacdes N ARQC (4GD) Diariamente ARQG (3GD), ARQC (4GD) N&o aplicavel
T custodiadas aos anexando documentos a outros
Arquivisticas A 2ARQC (5GD) € 2ARQC (5GD) 2 et
usudrios. documentos e disponibilizando ao
usuario.
identificar os prazos
de guarda para os
documentos do ARG (EES] T TI—— c|:ssiﬁcan:m etorga:iz‘anddo os
Avaliar de Documentos e a'qf""°'c’ ARQC (4GD) Diariamente ARQG (3GD), ARQC (4GD) t,‘:“"‘e: S e‘;‘" = at NSo aplicavel
r
regninanco2 2ARQC (5GD) e 2ARQC (5GD) o g == i
intermediario) e CENDOC.

transferéncia de
fases, até a sua
destinacdo final.

Fonte: Material elaborado pelo grupo de mapeamento de processos da SECGD, conforme PCA 11-381/2022
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1.1.1.3. Modelagem dos Processos

Para Jeston e Nelis (2006), o trabalho pode ser visto como um processo e, por isso, pode
ser melhorado. Essa ideia ndo é uma novidade, j& que essa abordagem pode ser encontrada na
virada do século passado, quando Frederick Taylor desenvolveu a melhoria de processos na
engenharia industrial moderna. A ideia de gestdo por processos surge da combinacdo da
melhoria do processo taylorista e do controle estatistico dos processos, criado por Shewart,
Deming, Juran e outros.

A viséo de gerenciamento de processos envolvia a medi¢do, com melhorias do processo
de forma continua com o auxilio dos trabalhadores, 0 que originou o conceito de Gestdo da
Qualidade Total (em inglés, Total Quality Management - TQM).

Para o devido acompanhamento dos processos das organizagdes, existe um conjunto de
técnicas para a melhoria continua dos processos de negécio denominado de Business Process
Management (BPM), em portugués: Gestdo de Processos de Negdcios. Segundo Jeston e Nelis
(2006), a Gestdo de Processos de Negdcios é a realizacdo dos objetivos de uma organizacédo
através da melhoria, gestéo e controle de processos de negdcio essenciais.

A andlise do processo de negdcio almeja compreender o trabalho que precisa ser feito e
como deve ser feito na organizacdo, através do mapeamento do processo de acordo com o
processo As Is! (“Como é”, em portugués), que explora todo o escopo do processo,
compreendendo suas métricas, beneficios, identificacdo dos atores, clientes e fornecedores,
maquinarios e sistemas necessarios, resultados esperados, limitaces e problemas operacionais
etc. Diante das técnicas de modelagem, entrevistas, workshops, simulacdes, é avaliado como
0S processos de negocio estdo operando.

O recurso mais comum € a modelagem, que cria uma representacdo sobre o
funcionamento do processo. Para elaboracdo de mapeamentos, a ferramenta de trabalho mais
utilizada é o software livre Bizagi Modeler? — também utilizado neste estudo — que faz uso da
notacio Business Process Model and Notation® (BPMN) para mapear 0S processos ao

desenvolver o diagrama do processo.

1 As is é a vis&o dos processos atuais de uma instituicdo em um determinado momento.

2 O Bizagi Modeler é um software gratuito, desenvolvido pela empresa BIZAGI, para modelagem descritiva,
analitica e de execucdo, de processos de negdcio utilizando a notagdo BPMN em consonancia com toda a disciplina
de BPM.

3 BPMN ¢ uma notag&o, modelo que permite esquematizar visualmente todas as etapas de um processo de neg6cios
com um diagrama utilizando um conjunto de simbolos e regras que conseguem reproduzir os padrfes de uma
sequéncia ordenada de atividades e fluxos.
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Para o desenvolvimento dos desenhos, é necessario contextualizar os elementos basicos

mais comuns do BPMN, conforme o esquema a seguir:

Figura 4 - Elementos basicos do BPMN

E Objetos de Fluxo i E Artefatos } :r Dados i :r Objetos de Conexdo |
1 [ P I :
I 1 1 I I
I Eventos Q ! —— ]i - E i Fluxo de :
" i 1 Grupo A {Objeto.de | | sequéncia i
! P | Ji :Dados | !
.o I

: Atividades N — ! | ! Fluxo de B—eees > :
: b ) | | Banco de | | mensagem !
H 1 1+ Anotacéo | ' Dados I 1
! Desvios O I . Hy ¥ i
i i - Ly | | ASSOCIaga0 v ere e :
I 1 ! : !

Raia
Sub | Sub
raia| raia

Fonte: SANTOS (2016, p. 22)

O mapeamento do processo As Is fornece subsidios para que melhorias sejam
identificadas e previstas na modelagem do processo To Be* (“Para ser”, em portugués), quando
0s processos podem ser refinados aspirando reducédo de custos, tempo de execucdo das tarefas
e erros ao indicar como deve ser em um novo desenho. A modelagem To Be nao sera explorada
neste estudo, pois a modelagem As Is apresenta as atividades como séo realizadas, ja com as
consideraveis melhorias entendidas como necessarias pela chefia da SECGD

Os mapeamentos concernentes a gestdo de documentos da SECGD foram dispostos em
quatro diagramas principais, com o intuito de apresentar as atividades de forma visualmente

compreensivel, como sera verificado nos topicos a seguir.

a) Mapeamento dos Processos da Secretaria de Gestdo Documental
A modelagem do processo de trabalho em nivel macro da SECGD foi criada para

compreensdo das suas principais atividades, estabelecendo seus procedimentos com o

4 To be é a visdo dos processos futuros de uma instituicdo, que mostra a melhor forma de realizar o processo.
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amadurecimento e atualizacdo de suas operaces, subsidiada pela gestdo de documentos, como

é possivel verificar na figura a seguir

Figura 5 - Mapeamento dos Processos da Secretaria de Gestdo Documental

ORGAOS EXTERNOS

OUTRASOME

Analisar o

documento e
destinar

S

OUTRAS SEGOES DA DIRAP

Produzir
documenio

Gerir documentos

Remeter ao
II' setor de andlise

|

SECGD

Receber
documentos

——>{ >

O documento possui
instrugdo parz
arquivameanto?

MNao

Sim

[+

Expedir
documento
)

—0O
—0

[+

Guardar
documento

Fonte: Material elaborado pelo grupo de mapeamento de processos da SECGD, conforme PCA 11-381/2022.

A SECGD recebe documentos e correspondéncias de 6rgdos externos, pelo setor de

Recebimento de Documentos e Recepcdo, seja por meio fisico ou eletrénico. Apo6s o

recebimento e analise dos documentos, os especialistas os direcionam a outros setores da

DIRAP para tomada de providéncias administrativas.

Depois das diligéncias realizadas, os setores da DIRAP restituem os documentos fisicos

ou digitais via SIGADAER, acrescidos de suas decisdes, ou produzem novos documentos com

a finalidade de expedi-los e arquiva-los.

b) Mapeamento dos Processos de Recepcdo (Atendimento ao Publico) e Recebimento de

Documentos
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Os documentos recebidos na DIRAP sdo oriundos do atendimento realizado pela
Recepcao (como correspondéncias e requerimentos), do correio eletrénico institucional Zimbra,
da Rede Administrativa de Comutacdo Automatizada de Mensagens (RACAM) ou do
SIGADAER, de 6rgdos externos e de outras organizagdes militares. Todos geram uma acéo

dentro da organizacdo, conforme figura abaixo:

Figura 6 - Mapeamento do Processo de Recepcéo e Recebimento de Documentos

H
3
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o
i A
,,,,,, -
v _____ 1
Analisar W
requerimento J
=1 +
g [+]
Atender
Regquerente
‘ Via Sigadaer?
: : Sim Atualizar
s registro
Nio
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Mato digital? Documento
via Zimbra? ¥, duplicado?
) Tratar Verificar Néo
Sim sim documento dupliciadade
Mo
w
2 siM Restituir
-]
o
E
g | )
2 g Analisar teor da Nao
= b mensagem
£ s W&o
g 2 Necessidade de Remeter a0
g arotacolo? interessada.
g
¥
. Sim Extrair
Via RACAM? Mensagem
RACAM r':: - 1 ...... i
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3 é‘_/
]
s Documento
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Fonte: Material elaborado pelo grupo de mapeamento de processos da SECGD, conforme PCA 11-381/2022.
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Na SECGD, independentemente do suporte dos documentos recebidos, as informac6es
neles contidas— como o assunto, o destinatario, a classificacao arquivistica, os anexos descritos
e as assinaturas — sdo analisadas para seu direcionamento interno. ApoOs analisadas as
conformidades citadas dos documentos recebidos, quando ndo recebidos via SIGADAER, os
documentos (inclusive os requerimentos) séo digitalizados e registrados no sistema, sendo
passiveis de rejeicdo ao remetente externo.

Cabe salientar que a Recepcdo da SECGD faz atendimento especifico ao publico,
quando registra os requerimentos — por exemplo, de solicitacao de certiddo de tempo de servigo
militar prestado — e concede ciéncia ao legitimo interessado dos processos que tramitam ou
estdo arquivados na DIRAP. O atendimento mais amplo realizado ao publico é competéncia da

Ouvidoria, outro setor da Diretoria.

c) Mapeamento dos Processos de Guarda de Documentos

A modelagem de processo de guarda de documentos € iniciada mediante solicitacdo de
arquivamento de documentos ou acesso as informacdes sob custddia dos arquivos da SECGD.
De acordo com o tipo de assunto da informacéo, é demandado o atendimento para o arquivo
especifico, que disponibilizara o documento ou sua cépia digital através do SIGADAER ao
solicitante.

Em seguida, acontece a classificagdo. No entanto, 0 SIGADAER possui falhas no campo
de classificacdo dos documentos, pois ndao contempla todos os codigos estabelecidos pelo
CONARQ. Desse modo, essa atividade ocorre posteriormente ao recebimento e a producéo dos
documentos, como mostra o desenho, quando estes estdo em suporte fisico. Quando digitais,
ainda ndo existe solucdo efetiva para realizacdo da atividade, sendo feita apenas uma anotacéo
no registro do documento no sistema, impedindo seu gerenciamento eletronicamente.

Em sequéncia, 0 mapeamento mostra a transferéncia e o recolhimento dos documentos
arquivisticos fisicos, que sdo enviados ao CENDOC ap6s procedimentos de controle, ou sdo
destinados a sua eliminacdo, de acordo com os codigos e temporalidade de guarda a eles
atribuidos. O instrumento utilizado para codificar e programar o tempo de guarda de
documentos é o Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos, que tém por objetivo classificar os documentos de arquivo, definir
0s prazos de guarda e a destinagdo final dos conjuntos documentais. A aprovagdo desse

instrumento foi realizada pelo Arquivo Nacional, por meio da Portaria AN n° 47, de 14 de
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fevereiro de 2020, prevendo a classificagcdo e tempo de guarda dos documentos de arquivo
relativos a atividades-meio do Poder Executivo federal.

Os documentos digitais permanecem armazenados e acessiveis no SIGADAER, pois
ainda ndo ha solucdo tecnologica disponivel, como um repositério digital, para transferéncia e
recolhimento das informagdes digitais da DIRAP.

A figura abaixo consegue elucidar o funcionamento dos servicos arquivisticos prestados

pelos setores de arquivo e pesquisa:

Figura 7 - Mapeamento do Processo de Guarda de Documentos
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Fonte: Material elaborado pelo grupo de mapeamento de processos da SECGD, conforme PCA 11-381/2022.
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d) Mapeamento dos Processos de Expedicao de Documentos
A modelagem de processo referente a expedicdo de documentos inicia-se com a
elaboracdo desses ou na juntada de documentos que tém como destino outra organizacao militar

ou 6rgdo externo, como é possivel visualizar na figura abaixo:

Figura 8 - Mapeamento do Processo de Expedicdo de Documentos
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Fonte: Material elaborado pelo grupo de mapeamento de processos da SECGD, conforme PCA 11-381/2022.

Antes de serem expedidos, os documentos sdo verificados através das informacdes

disponiveis, como o assunto, o destinatario, a classificacdo arquivistica, 0s anexos descritos e
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as assinaturas, para prosseguir com a atividade. Diante dessas conformidades, os documentos
sdo expedidos pelo SIGADAER ou via RACAM para as organizagdes militares, pelos sistemas
de protocolo de 6rgdos externos, pelo correio eletronico institucional Zimbra ou fisicamente
através de malote para destinatarios internos e externos da DIRAP. Para controle do
recebimento dos documentos expedidos pela DIRAP, sdo utilizadas guias de remessa para
documentos fisicos, confirmacdo de recebimento via e-mail ou a verificacdo do estado do aceite

no SIGADAER ou sistemas de protocolo utilizados pelos analistas da SECGD.

4.3 ANALISE DAS ATIVIDADES DE GESTAO DE DOCUMENTOS DAS NORMAS-
PADRAO DE ACAO DE ACORDO COM O QUE PRESCREVE A LEGISLACAO
ARQUIVISTICA

Esta subsecdo tem como objetivo relacionar as atividades desenvolvidas pela SECGD
com a legislacdo arquivistica vigente para que este estudo obtenha como resultado
recomendagdes para incrementar as normas-padrdo de agdes dos setores de recebimento,
arquivo e expedicdo de documentos.

Na FAB, o CENDOC difunde suas orientacdes sobre gestdo de documentos por meio da
Norma de Sistema do Comando da Aeronautica (NSCA) 214-1, de 8 de setembro de 2021, que
tem a finalidade de estabelecer normas e orientacdes especificas para a gestdo dos documentos
produzidos e recebidos pelas organizaces militares do COMAER, contribuindo para o correto
trato da documentacdo arquivistica. A norma dispde sobre conceituacdo, nocdes basicas de
arquivo, gestdo de documentos e suas fases, transferéncia de documentos, eliminacéo,
higienizacdo e acondicionamento, entre outras matérias similares, e também deve ser
considerada na elaboragdo das normas-padréo de acdo da SECGD. Quanto as normas-padrao
de acdo, cabera a cada organizacdo militar e a seus profissionais o desenvolvimento e registro
de operacdes técnicas.

Atualmente, as normas-padrdo de acdo da SECGD estdo parcialmente obsoletas, pois
ndo expdem rigorosamente como as rotinas de gestdo de documentos sdo executadas e néo
preveem as normas nem a legislagdo arquivistica em vigor, pertinentes para regularizacéo,

eficiéncia e eficacia das suas atividades.
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Apos a realizacdo dos mapeamentos apresentados nas figuras 5, 6, 7 e 8 foram

identificadas algumas inconsisténcias nas normas padrdo de acdo, nao estando de acordo com

as atividades desenvolvidas atualmente pela SECGD. Séo elas:

a) As referéncias bibliogréficas estdo desatualizadas em todas as normas-padréo de
acao;

b) As tratativas sobre dados pessoais ndo estao de acordo com a Lei n® 13.709/2018;

c) As atividades de recebimento, protocolo, tramite e expedicdo de documentos
digitais ndo estdo orientadas conforme o Decreto n° 8.539/2015, o Decreto n°
10.278/2020, Portaria Interministerial n® 1.677/2015 e a Resolugéo n° 37 (de 19
de dezembro de 2012) do CONARQ;

d) O fornecimento de informacdes nao é orientado para ocorrer como preconizado
na Lei n® 12.527/2011, na Lei n® 13.709/2018 e no Decreto n°® 7.724/2012;

e) As atividades de gestao, classificacdo, transferéncia, recolhimento, eliminagéo e
as atividades da SPADAER e SPADS ndo apresentam todas as suas
competéncias e as atividades descritas de acordo com a Lei n°8.159/1991,
Decreto n° 4.073/2002 e Resolugdo n° 40 (de 9 de dezembro de 2014) do
CONARQ;

f) Adigitalizacdo dos documentos ndo é orientada para ocorrer conforme o Decreto
n°10.278/2020 e a Resolucdo n° 48 (de 10 de novembro de 2021) do CONARQ);
e

g) As operagdes de acesso, armazenamento, manuseio, transporte e seguranga ndo
estdo especificados de acordo com as Recomendacgdes para a producdo e o
armazenamento de documentos de arquivo, elaboradas pelo Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ) por meio da sua Camara Técnica de Conservacao de

Documentos, em 2005.

A averiguacdo da desatualizacdo das normas-padrdo de acgdo ocorreu diante do

mapeamento dos processos de trabalhos ja apresentados, tendo sido identificadas as seguintes

normas-padréo de acdo da SECGD a serem revisadas:

a) Recepcdo (NPA 004-06/SEC-G);
b) Recebimento de documentos (NPA 002-06/SEC-G) e Protocolo de documentos
(NPA 001-12/SEC-G);
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¢) Guarda de documentos (NPA 005-06/SEC-G);

d) Expedicdo de documentos (NPA 003-06/SEC-G); e

e) Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da Aeronautica -
SPADAER (NPA 007-10/SECG).

A norma-padréo que descreve as operacdes da 1GD € a NPA 004-06/SEC-G (disponivel
no Anexo B); da 2GD1, é a NPA 002-06/SEC-G (disponivel no Anexo C) e, da 2GD3, € a NPA
001-12/SEC-G (disponivel no Anexo D).

Para a Secdo de Recepcdo e Apoio Administrativo (1GD), é previsto o atendimento ao
publico externo e interno, que se dirige a DIRAP para dar entrada em requerimentos ou obter
informacBes sobre documentos ou andamento de processos. A secdo também recebe os
documentos enderecados a DIRAP, entregues diretamente na SECGD; promove a distribuicdo
interna (documentos recebidos) e externa (documentos expedidos); controla o material de
expediente necessario ao funcionamento da SECGD; controla a material carga da SECGD;
atende as solicitacdes de apoio a servicos internos e externos das demais se¢es da SECGD e
registra a abertura e o fechamento das dependéncias da SECGD, conforme Regimento Interno.

Ja a Subsecdo de Recebimento (2GD1) compete receber, analisar, digitalizar, registrar
e encaminhar aos setores a documentacdo enderecada a DIRAP. Com espécies documentais
especificas, a Subsecdo de Mensagens (2GD3) recebe, registra, controla e encaminha todas as
mensagens telegraficas ostensivas recebidas e expedidas — inclusive via correio eletronico
institucional Zimbra do protocolo da DIRAP — e executa 0s procedimentos previstos nas
normas do Departamento de Controle do Espaco Aéreo (DECEA), no que couber, quanto a
operacdo da Rede Administrativa de Comutacdo Automatizada de Mensagens (RACAM) e ao
tratamento a ser dispensado as mensagens telegraficas, conforme Regimento Interno.

Todas estdo elucidadas na Figura 6, em que se pode verificar as trés vias de entrada de
documentos (documentos fisicos, pela recepcdo, e documentos digitais, pelo SIGADAER e por
e-mail institucional do protocolo), a anélise preliminar dos dados dos documentos e a condugao
da documentacdo para o setor interessado ou a sua rejei¢do, o que acarreta sua devolugéo.

A SECGD custodia trés arquivos: o Arquivo Corrente e 0 Arquivo-Geral, onde consta
a documentacdo do pessoal civil e outros assuntos, e o Arquivo de Veteranos e Pensionistas,
qgue foi incorporado a Secretaria por causa da inclusdo da Subdiretoria de Veteranos e
Pensionistas no organograma da DIRAP.

A Secdo de Arquivo Corrente (3GD) compete guardar todos os documentos em fase
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corrente recebidos pela DIRAP, controlar os empréstimos de documentos aos diversos setores
da DIRAP e o envio de processos solicitados pela 2GD2 para serem expedidos; arquivar e
desarquivar os documentos ostensivos e sigilosos, conservados no arquivo corrente; e transferir
0s documentos para a Se¢do de Arquivo-Geral, quando finalizado o prazo de guarda na fase
corrente.

A Secdo de Arquivo-Geral (4GD) compete coordenar as atividades de gestdo
arquivistica dos documentos ostensivos e sigilosos sob sua custddia; atender o publico interno
em relagdo as solicitagdes de informacdes; higienizar os documentos ostensivos e sigilosos;
classificar os documentos ostensivos e sigilosos; gerir os processos de eliminagdo de
documentos em consonancia com as atividades de avaliacédo realizadas na DIRAP; providenciar
as atividades de transferéncia e recolhimento de documentos ao CENDOC; apoiar as
Subcomissfes Permanentes de Avaliacdo de Documentos da Aeronautica (SPADAER) e as
Subcomissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos Sigilosos (SPADS) da DIRAP, alem
das organizac@es militares subordinadas nos trabalhos a serem realizados, e adotar as medidas
de seguranca necessarias a integridade e ao acesso as informacdes sob sua custodia.

Em relacdo as competéncias da Secdo de Arquivo de Veteranos e Pensionistas (5GD),
sdo elencadas as seguintes atividades: realizar pesquisas de processos inerentes aos veteranos e
pensionistas de militares nos arquivos da DIRAP; inserir no SIGADAER 0s processos
atualmente registrados nos sistemas antigos de protocolo e que necessitam ser encaminhados a
SDVP; solicitar processos ao CENDOC, visando a instrucdo de processos em analise pela
SDVP; coordenar as atividades de gestdo arquivistica dos processos inerentes aos veteranos e
pensionistas de militares em fase corrente e intermedidria, recebidos pela DIRAP; controlar as
atividades de empréstimos de processos de veteranos e pensionistas de militares a SDVP e
realizar o envio de processos de veteranos e pensionistas de militares, solicitados pela 2GD2,
para serem expedidos.

O Arquivo-Geral tem suas operacdes orientadas pela NPA 005-06/SEC-G, disponivel
no Anexo E deste trabalho, cujos procedimentos sao detalhados de forma funcional. O Arquivo
Corrente e 0 Arquivo de Veteranos e Pensionistas, apesar de possuirem atividades especificas,
ndo possuem normas-padrdo de acao proprias e usam as referéncias da norma elaborada para a
Secdo de Arquivo-Geral.

Apos o tramite da documentacdo pelas se¢des da DIRAP, ao cumprir seu ciclo na
administracdo, ela segue para as sec¢Oes de arquivo, de acordo com o assunto do documento:

documentos de pessoal civil e outros assuntos administrativos seguirdo para 0 Arquivo
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Corrente, e os de pessoal militar, para 0 Arquivo de Veteranos e Pensionistas. A documentacéo
arquivistica sob custodia dos referidos arquivos continua disponivel para os usuarios, podendo
ser solicitada a qualquer momento. Apds a documentacao cumprir sua fase corrente, segue para
o0 Arquivo-Geral. No Arquivo-Geral, ela é avaliada, classificada e destinada para 0o CENDOC,
qguando permanente, ou para eliminagdo, quando segue os procedimentos para seu descarte
conduzidos pela SPADAER.

Para finalizar as apresentacdes de incumbéncias das secdes da SECGD, cabe evidenciar
que & Subsecdo de Expedicdo (2GD2) compete receber, analisar, digitalizar, registrar e
encaminhar aos destinatarios a documentacdo expedida pela DIRAP. As atividades da 2GD2
sdo orientadas pela NPA 003-06/SEC-G, que discorre operacionalmente os procedimentos da
secdo, conforme exposto na Figura 8. Pode-se observar que, apds a documentacdo cumprir seu
ciclo administrativo na DIRAP, ainda necessita percorrer outra organizacdo militar ou 6rgao
externo para concluir seu proposito, entéo ela é conferida pela 2GD?2 e, seja por meio fisico ou
digital, expedida. A NPA 003-06/SEC-G esta disponibilizada no Anexo F deste trabalho.

De forma a organizar os itens legais e normativos que, apos estudo, foram entendidos
como primordiais para otimizar as normas-padrdo de agdo, as referéncias legais
correspondentes as atividades de recepcdo (atendimento ao publico), recebimento, protocolo,

guarda, e expedicdo de documentos estdo arroladas no quadro abaixo:
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Quadro 5 - Quadro de Referéncias Legais Arquivisticas Aplicadas

Acéo Norma}&zggrao €8 Legislacdo Arquivistica
Recepgao Le! n® 13.709/2018
A. (Atendimento ao Pablico) 004-06/SEC-G Lei n®12.527/2011
Decreto n° 7.724/2012
Recebimento e Protocolo Lei n° 13.709/2018
de Documentos 001-12/SEC-G Decreto n° 8.539/2015
B. 002-06/SEC-G Decreto n° 10.278/2020
003-06/SEC-G Portaria Interm. n® 1.677/2015
Expedicdo de Documentos Resolugao n°® 48 do CONARQ
Guarda de Documentos Lei n°13.709/2018
(Arquivo e Pesquisa) Lei n® 8.159/1991
Decreto n° 4.073/2002
Decreto n° 8.539/2015
Decreto n° 10.278/2020
ggsgggggg Portaria Interm. n® 1.677/2015
C. Decreto n° 7.724/2012
Avaliacao de Documentos Resolucéo n° 37 do CONARQ
(SPADAER e SPADS) Resolucdo n° 40 do CONARQ
Portaria n® 47 do AN
Recomendac®es para a
producéo e 0 armazenamento
de documentos de arquivo.

Fonte: Elaborado pela autora.

A partir da relacdo das referéncias legais atribuidas a cada norma-padrdo de acdo da
SECGD, é possivel elaborar as recomendac6es a fim de suprir as deficiéncias nelas presentes e
assegurar que suas operacdes sejam aprimoradas. Nesse intuito, os trechos dos atos legais

abaixo servirdo de base para as recomendagdes:

A. RECEPCAO (ATENDIMENTO AO PUBLICO)

a. Sobre a Lein®13.709/2018 - Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais (LGPD):
- permitir acesso do publico as informagdes com respeito a privacidade, sem violar a
intimidade, a honra e a imagem.

- deverdo ser considerados 0s conceitos:
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- dado pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

- dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccao
religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a organizacdo de carater
religioso, filosofico ou politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado
genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural,

- dado anonimizado: dado relativo a titular que ndo possa ser identificado,
considerando a utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis na ocasiao
de seu tratamento;

- banco de dados: conjunto estruturado de dados pessoais, estabelecido em um ou
em varios locais, em suporte eletrénico ou fisico;

- titular: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto de
tratamento;

- tratamento: toda operacdo realizada com dados pessoais, como as que se referem
a coleta, producdo, recepc¢do, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducao,
transmissdo, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento,
eliminacdo, avaliacdo ou controle da informacdo, modificacdo, comunicacao,
transferéncia, difusdo ou extracéo;

- anonimizacao: utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis no momento
do tratamento, por meio dos quais um dado perde a possibilidade de associagao,
direta ou indireta, a um individuo; e

- 6rgdo de pesquisa: 6rgdo ou entidade da administracao publica direta ou indireta
ou pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos legalmente constituida
sob as leis brasileiras, com sede e foro no pais, que inclua em sua missdo
institucional ou em seu objetivo social ou estatutario a pesquisa basica ou
aplicada de carater historico, cientifico, tecnoldgico ou estatistico.

- deverdo ser considerados 0s seguintes principios para atendimento ao publico:

- livre acesso: garantia, aos titulares, de consulta facilitada e gratuita sobre a forma
e a duracdo do tratamento, bem como sobre a integralidade de seus dados
pessoais;

- gualidade dos dados: garantia, aos titulares, de exatiddo, clareza, relevancia e
atualizacdo dos dados, de acordo com a necessidade e para 0 cumprimento da

finalidade de seu tratamento;
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- transparéncia: garantia, aos titulares, de informacbes claras, precisas e
facilmente acessiveis sobre a realizacdo do tratamento e 0s respectivos agentes
de tratamento, observados os segredos comercial e industrial; e
- seguranca: utilizacdo de medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os
dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas
de destruicdo, perda, alteracdo, comunicacéo ou difusao.
assegurar que as informac6es sejam fornecidas diante de consentimento por escrito ou
por outro meio que demonstre a manifestacéo de vontade do titular.
disponibilizar as informagdes do titular de forma clara, adequada e ostensiva, entre
outras caracteristicas previstas em regulamentacéo, para o atendimento do principio do
livre acesso.
acessar dados pessoais de criangcas apenas com 0 consentimento especifico e em
destaque dado por pelo menos um dos pais ou pelo responsavel legal.
confirmar a existéncia ou prover 0 acesso a dados pessoais mediante requisicdo do
titular em formato simplificado, imediatamente ou por meio de declaracdo clara e
completa, que indique a origem dos dados, a inexisténcia de registro, os critérios
utilizados e a finalidade do tratamento, observados os segredos comercial e industrial,
fornecida no prazo de até 15 (quinze) dias, contados da data do requerimento do titular.
As informacdes e os dados podem ser fornecidos, a critério do titular, por meio

eletronico, seguro e idoneo para esse fim, ou sob forma impressa.

Sobre a Lei n°12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacéo (LAI):
garantir o direito de acesso a informacao, que sera franqueada, mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo.
deverdo ser considerados 0s conceitos:
- informacéo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producao
e transmissédo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;
- documento: unidade de registro de informac0es, qualquer que seja o suporte ou
formato;
- informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado;
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- informacdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

- tratamento da informacdo: conjunto de acOes referentes a producao, recepcao,
classificacdo, utilizacdo, acesso, reprodugdo, transporte, transmissao,
distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo, destinacéo
ou controle da informacéo;

- disponibilidade: qualidade da informacéo que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

- autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

- integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a
origem, tréansito e destino; e

- primariedade: qualidade da informacdo coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificacoes.

disponibilizar orientacdo sobre os procedimentos para a consecu¢do de acesso, bem
como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informagdo almejada e a
informacdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus
Orgaos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos.

negar o acesso as informacdes objeto de pedido formulado aos érgdos e entidades,
quando ndo fundamentado, sujeitara o responsavel a medidas disciplinares.

autorizar ou conceder o acesso imediato a informacéo disponivel. Ndo sendo possivel
conceder o acesso imediato, o 6rgdo ou entidade que receber o pedido devera, em prazo
ndo superior a 20 (vinte) dias, podendo ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducéo ou obter
a certidao; indicar as razoes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido; ou ainda comunicar que nao possui a informacéo.

prestar o servigo de busca e de fornecimento de informacao de forma gratuita.
restringir acesso as informagdes que possam:

- pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio
nacional,

- prejudicar ou pdr em risco a conducdo de negociacBes ou as relagdes
internacionais do pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por

outros Estados e organismos internacionais;
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- pbr em risco a vida, a seguranca ou a salde da populacéo;

- oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetéria do
pais;

- prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicos das Forcas
Armadas;

- prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico
ou tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse
estratégico nacional,

- pbr em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou

- comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou
fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevencdo ou repressédo de
infragdes.

garantir que as informacdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de sigilo e pelo
prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de producéo, a agentes publicos
legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem, e poderdo ter autorizada sua
divulgacdo ou acesso por terceiros diante de previsao legal ou consentimento expresso

da pessoa a que elas se referirem.

Sobre o Decreto n°7.724/2012 - Regulamentacdo da Lei de Acesso a Informacéo:
deverd ser considerado o conceito:

informacdo atualizada: informacéo que reine os dados mais recentes sobre o tema, de
acordo com sua natureza, com 0s prazos previstos em normas especificas ou conforme
a periodicidade estabelecida nos sistemas informatizados que a organizam.
disponibilizar no sitio eletrénico do 6rgdo o formulario para pedido de acesso a
informacdo; garantindo a autenticidade e a integridade das informaces disponiveis para
acesso e indicando instrucbes que permitam ao requerente comunicar-se, por via
eletrénica ou telefénica, com o 6rgédo ou entidade; e, ainda, garantir a acessibilidade de
conteudo para pessoas com deficiéncia.

atender a qualquer pessoa, natural ou juridica, que formular pedido de acesso a
informacdo atraves de formulério padrdo, disponibilizado em meio eletrénico e fisico,

no sitio na Internet do 6rgdo. O prazo de resposta sera contado a partir da data de
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apresentacdo do pedido ao SIC, sendo o recebimento de pedidos de acesso a informacéo
por qualquer outro meio legitimo, como contato telefonico, correspondéncia eletrénica
ou fisica. Ao requerente devera ser enviado o nimero de protocolo e a data do
recebimento do pedido pelo atendimento do 6rgéo, a partir da qual se inicia o prazo de
resposta.

considerar o pedido de acesso a informacao que contenha: nome do requerente; nimero
de documento de identificacdo valido; especificacdo, de forma clara e precisa, da
informacdo requerida; e endereco fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento
de comunicacgdes ou da informacao requerida.

ndo atender pedidos de acesso a informacdo genéricos, desproporcionais ou
desarrazoados ou que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou
consolidacéo de dados e informacdes, ou servico de produgéo ou tratamento de dados
que ndo seja de competéncia do 6rgdo ou entidade.

conceder o acesso as informacgdes pessoais estara condicionado a comprovacdo da

identidade do requerente.

. RECEBIMENTO/PROTOCOLO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Sobre a Lei n°13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD):
considerar 0s conceitos e outros recortes dispostos no item A, de Recepcdo de
Documentos.

tratar os dados nas seguintes hipoteses:

mediante o fornecimento de consentimento pelo titular;

- para o cumprimento de obrigacédo legal ou regulatoria pelo controlador;

- pela administracdo publica, para o tratamento e uso compartilhado de dados
necessarios a execugdo de politicas publicas previstas em leis e regulamentos ou
respaldadas em contratos, convénios ou instrumentos congéneres;

- para a realizagdo de estudos por 6rgdo de pesquisa, garantida, sempre que
possivel, a anonimizacao dos dados pessoais;

- quando necessario para a execucdo de contrato ou de procedimentos

preliminares relacionados a contrato do qual seja parte o titular, a pedido do

titular dos dados;
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para o exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou
arbitral,

para a protecdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiro;
quando necessario para atender aos interesses legitimos do controlador ou de
terceiro, exceto no caso de prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do
titular que exijam a protecao dos dados pessoais; ou

para a protecdo do crédito, inclusive quanto ao disposto na legislacédo pertinente.

- tratar dados pessoais sensiveis somente nas seguintes hipoteses:

quando o titular ou seu responsavel legal consentir, de forma especifica e
destacada, para finalidades especificas;
sem fornecimento de consentimento do titular, nas hipoteses em que for

indispensavel para:

a) cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria pelo controlador;

b) tratamento compartilhado de dados necessérios a execugdo, pela
administracdo publica, de politicas puablicas previstas em leis ou
regulamentos;

c) realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa, garantida, sempre que
possivel, a anonimizacdo dos dados pessoais sensiveis;

d) exercicio regular de direitos, inclusive em contrato e em processo
judicial, administrativo e arbitral;

e) protecédo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiro;
f) tutela da saude, em procedimento realizado por profissionais da area
da saude ou por entidades sanitérias ou tutela da salde, exclusivamente,
em procedimento realizado por profissionais de saude, servicos de salde
ou autoridade sanitéria; ou

g) garantia da prevencao a fraude e a seguranca do titular, nos processos
de identificacdo e autenticacdo de cadastro em sistemas eletrénicos,
exceto no caso de prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do

titular que exijam a protecdo dos dados pessoais.

- conduzir o tratamento dos dados pessoais pelas pessoas juridicas de direito publico para

o0 atendimento de sua finalidade puablica, na persecucdo do interesse publico, com o

objetivo de executar as competéncias legais ou cumprir as atribuicdes legais do servico

publico, desde que:
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- sejam informadas as hipGteses em que, no exercicio de suas competéncias,
realizam o tratamento de dados pessoais, fornecendo informacGes claras e
atualizadas sobre a previséo legal, a finalidade, os procedimentos e as praticas
utilizadas para a execugdo dessas atividades, em veiculos de facil acesso,
preferencialmente em seus sitios eletrdnicos;

- seja indicado um encarregado quando realizarem operagdes de tratamento de
dados pessoais; ou

- seja indicado um encarregado quando realizarem operagdes de tratamento de
dados pessoais.

- orientar os agentes de tratamento para que adotem medidas de seguranca, técnicas e
administrativas aptas a proteger os dados pessoais de acessos ndo autorizados e de
situacdes acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer
forma de tratamento inadequado ou ilicito, desde a fase de concepgéo do produto ou do
Servigo até a sua execucao.

- estruturar sistemas para o tratamento de dados pessoais de forma a atender aos requisitos
de seguranca, aos padrbes de boas préaticas e de governanca e aos principios gerais

previstos na LGPD e as demais normas regulamentares.

b. Sobre o Decreto n° 8.539/2015 - Realizacdo do processo eletrdnico administrativo:
- considerar 0s seguintes conceitos:
- documento: unidade de registro de informagdes, independentemente do formato,
do suporte ou da natureza;
- documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:
a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio
eletronico; ou
b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de
um documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo
digital; e
- processo administrativo eletrénico: aquele em que 0s atos processuais Sao
registrados e disponibilizados em meio eletrénico.
- utilizar sistemas informatizados para a gestdo e o tramite de processos administrativos

eletrénicos.
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tramitar os atos processuais em meio eletronico, exceto nas situacdes em que este
procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

considerar a autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos
processos administrativos eletronicos, quando obtidas por meio dos padrOes de
assinatura eletrénica.

considerar que 0s atos processuais em meio eletrénico séo realizados no dia e na hora
do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo administrativo
eletronico do 6rgdo ou da entidade, o qual devera fornecer recibo eletrénico de protocolo
que os identifique.

considerar a classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo em seu
tramite.

considerar que os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente sdo originais
para todos os efeitos legais.

considerar que o interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para
juntada aos autos.

digitalizar os documentos recebidos ou produzidos somente quando acompanhados da
conferéncia da integridade do documento digitalizado, registrando se foi apresentado
documento original, cépia autenticada em cartério, cOpia autenticada
administrativamente ou copia simples.

considerar que os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo coOpia
autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de copia autenticada
em cartdrio, de cOpia autenticada administrativamente ou de cdpia simples terdo valor
de copia simples.

associar elementos descritivos aos documentos digitais que integram processos
eletronicos, a fim de apoiar sua identificacdo, sua indexagdo, sua presuncdo de
autenticidade, sua preservacao e sua interoperabilidade.

classificar e avaliar de acordo com o plano de classificacéo e a tabela de temporalidade
e destinagdo adotados no orgéo ou na entidade, conforme a legislagéo arquivistica em

vigor.

Sobre o Decreto n° 10.278/2020 - Digitalizacdo de documentos publicos:
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- considerar 0s seguintes conceitos:

documento digitalizado: representante digital do processo de digitalizacdo do
documento fisico e seus metadados;

metadados: dados estruturados que permitem classificar, descrever e gerenciar
documentos;

documento puablico: documentos produzidos ou recebidos por pessoas juridicas
de direito pablico interno ou por entidades privadas encarregadas da gestao de
servicos publicos; e

integridade: estado dos documentos que n&o foram corrompidos ou alterados de

forma néo autorizada.

- garantir que a digitalizacdo de documentos fisicos assegurem:

a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

0 emprego dos padr@es técnicos de digitalizacdo para garantir a qualidade da
imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

a confidencialidade, quando aplicavel; e

a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

- considerar que o documento digitalizado destinado se equipara a documento fisico para

todos os efeitos legais e que, para a comprovacao de qualquer ato perante pessoa juridica

de direito publico interno, devera:

ser assinado digitalmente com certificacdo digital no padréo da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira, de modo a garantir a autoria da digitalizacdo e a
integridade do documento e de seus metadados;

seguir os padrdes técnicos minimos previstos;

conter, no minimo, os metadados para todos os documentos.



Quadro 6 - Padréo técnico para digitalizacdo

A FORMATO
DOCUMENTO RESG HGAD COR s DE
MINIMA ORIGINAL ARQUIVO"
Textos impressos, sem ilustracdao. em preto Masocrommaiico,
e branco 3 - R 4 300 dpi (preto e Texto PDE/A
branco)
'el'eg::rs\égﬁpressos. com ilustracao, em-preto 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem | PDF/A
Textos impressos, com ilustracao e cores 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem | PDF/A
lﬁ;‘tgfe?;agg‘:'ggé%& com'ou sem ilustracdo. | 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem | PDF/A
Ioxdos manuscitogycom:owsenyiustiacioy 556.dp) RGB (colorido) | Texto/imagem | PDF/A
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) |Imagem PNG
Monocromatico
Plantas e mapas 600 dpi (pretoc e Texto/imagem | PNG
branco)

Fonte: Anexo do Decreto n° 10.278, de 18 de margo de 2020.

Quadro 7 - Metadados para documentos digitalizados

Metadados Definicao
Palavras-chave que representam o conteudo do documento.
Assunto Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou

tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e localda
digitalizacao

Registro cronologico (data e hora) e topico (local) da digitalizagao do
documento.

Identificador do
documento digital

Identificador unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o
sistema informatizado (sistema de negocios).

Responsavel pela
digitalizacao

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacao

Titulo

Elemento de descricao que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
formal: designacao registrada no documento;

Satribuido: designacéo providenciada para identificacdo de um documento
formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja. a configuracao da especie documental de
acordo com a atividade que a gerou.

Hash ( chekcsum ) da
imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato
digital), com a finalidade de realizar a sua verificacdo de integridade.

Fonte: Anexo do Decreto n° 10.278, de 18 de marg¢o de 2020.

d. Sobre o Portaria Interministerial n°® 1.677/2015 - Procedimentos de Protocolo:

91

- considerar como atividades de protocolo o recebimento, a classificacdo, o registro, a

distribuicédo, o controle da tramitacdo, a expedicdo e a autuacdo de documentos avulsos

para formag&o de processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes.

- considerar que as atividades de protocolo sdo aplicaveis a todos os documentos, avulsos

ou processos, independentemente do suporte.
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- atribuir um Ndmero Unico de Protocolo - NUP para todos os processos, bem como para

o0s documentos avulsos que se enquadrem nos seguintes casos:

documento avulso produzido no @mbito do 6rgdo ou entidade e que demande
andlise, informac&o, despacho, parecer ou decisdo administrativa e que necessite
de tramitacdo; ou

documento avulso produzido no ambito de outro 6rgao ou entidade e que néao

tenha recebido NUP na origem.

- quando receber os documentos néo digitais:

verificar se 0 documento, avulso ou processo, destina-se ao 6rgdo ou entidade,
independentemente do destinatario ser ou ndo ocupante do cargo indicado.
Havendo comprovante de recebimento, este devera ser datado, assinado ou
emitido por sistema informatizado e devolvido. Caso ndo se destine ao 6rgéo ou
entidade, providenciar a sua devolugéo:

verificar se o invélucro do documento, avulso ou processo, encontra-se integro.
Havendo danos no involucro, registrar o fato no ato do recebimento e comunicar
imediatamente a autoridade competente;

separar os documentos avulsos de caréater oficial daqueles de carater particular.
Os de carater particular seguirdo os procedimentos determinados pelo 6rgdo ou
entidade;

separar os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial em ostensivos
ou sigilosos. Os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial sigiloso
receberdo tratamento de acordo com o estabelecido pela legislagdo em vigor;
identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como “Urgente”, que
precisa ser priorizado para fins de classificacdo, registro e distribuicéo;
verificar se 0 documento, avulso ou processo, estda acompanhado do(s)
respectivo(s) anexo(s) e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s) e, caso ndo
conste(m), comunicar a0 remetente para que seja providenciado o envio dos
itens ndo enviados anteriormente;

verificar se 0 documento avulso sera objeto de autuacdo ou ndo, conforme
regulamentacéo interna do 6rgdo ou entidade;

classificar o documento, avulso ou processo, relativo as atividades-meio de

acordo com as classes aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos, e 0
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relativo as atividades-fim de acordo com as classes elaboradas por cada érgéo
ou entidade e aprovadas pelo Arquivo Nacional; e

- registrar o documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario, no qual constardo os seguintes dados
identificadores:

- aespécie/tipo do documento;

- 0ndmero e a data de producdo do documento; a data de recebimento do
documento;

- o identificador de que o documento € avulso ou processo;

- 0 Numero Unico de Protocolo - NUP;

- 0 numero de anexo(s);

- 0 numero de volume(s);

- 0 cbdigo de classificacdo e o respectivo descritor, ou 0 assunto a que se
refere o documento;

- 0 remetente/interessado/representante legal; e o destinatario.

quando receber os documentos digitais:

- receber por meio de transmisséo entre sistemas integrados, que pode ser
realizada de duas maneiras, a critério do 6rgdo ou entidade: nome do 6rgédo ou
entidade centralizada em uma unidade de protocolo/protocolizadora, que
procederd o registro e encaminhara o(s) documento(s) para o destinatério, ou
diretamente para o destinatario.

- possibilitar a inclusdo de documentos avulsos em processos ou para integracao
em fluxo de trabalho informatizado. Desta forma, documentos avulsos néo
digitais poderdo ser digitalizados e documentos avulsos digitais poderdo ser
impressos.

considerar que processos nao digitais podem ser digitalizados no recebimento a fim de
facilitar seu acesso dentro do 6rgdo ou entidade, caso este faca uso de sistemas
informatizados. A anexagdo de documentos e despachos necessarios sera realizada no
processo originalmente recebido, que sera devolvido ao 6rgédo ou entidade de origem no
seu formato original.

distribuir os documentos, avulsos ou processos, aos seus destinatarios, sendo registrado
em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.

quando expedir os documentos nao digitais:
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classificar o documento, avulso ou processo, relativo as atividades-meio de
acordo com as classes aprovadas pelo CONARQ, e o relativo as atividades-fim
de acordo com as classes elaboradas por cada 6rgdo ou entidade e aprovadas
pelo Arquivo Nacional,

registrar o documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario;

encaminhar o documento, avulso ou processo, para ser expedido pela unidade
de protocolo/protocolizadora, que verificara se ele foi registrado, bem como se
esta classificado e acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s) e/ou se consta(m)
o(s) volume(s) indicado(s). Caso seja verificada alguma inconsisténcia, o
documento, avulso ou processo, devera ser devolvido para a unidade
administrativa para que a inconsisténcia seja resolvida;

registrar a expedicdo do documento, avulso ou processo, em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario; e

efetuar a expedicdo do documento, avulso ou processo, adotando medidas
quanto a seguranca, de modo que 0 mesmo n&o corra riscos de perda ou extravio.
Todo documento, avulso ou processo, expedido serd acondicionado em

involucro especifico, pondo-se etiqueta com os dados identificadores.

- quando expedir os documentos digitais:

transmitir os documentos (expedidos) por meio de sistemas integrados.
Excepcionalmente, documentos avulsos digitais também podem ser expedidos

por meio de correio eletrénico ou em midias removiveis.

- seguir os seguintes procedimentos na expedi¢ao:

classificar o documento, avulso ou processo, relativo as atividades-meio de
acordo com as classes aprovadas pelo CONARQ), e o relativo as atividades-fim
de acordo com as classes elaboradas por cada 6rgdo ou entidade e aprovadas
pelo Arquivo Nacional;

verificar se 0 documento estd acompanhado do respectivo anexo;

registrar a expedi¢do do documento; e

transmitir o documento adotando medidas quanto a seguranca, de modo que o

mesmo n&o corra riscos de perda ou corrupcao de dados.

- devolver os documentos, avulsos ou processos, que cairem em exigéncia a unidade

administrativa responsavel pelas informagdes incompletas ou equivocadas e/ou pelas
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inconsisténcias ou falhas para que essas sejam sanadas, seja no ambito do préprio érgdo
ou entidade, seja em outro 6rgdo ou entidade.
convocar a unidade administrativa interessada nao pertencente a Administracdo Publica
Federal quando seus processos que cairem em exigéncia, seja digitais e ndo digitais, por
meio de correspondéncia registrada, com aviso de recebimento (AR), ou por meio
eletrénico, garantindo o efetivo recebimento pela parte interessada para que seja(m)
cumprida(s) a(s) exigéncia(s). A coOpia da convocacdo expedida sera anexada ao
processo, juntamente com o respectivo aviso/confirmagdo de recebimento.
autuar obrigatoriamente documentos avulsos para formacdo de processos quando o
assunto, tema ou solicitacdo requerer analises, informacdes, despachos, pareceres ou
decisbes administrativas dos 6rgados e entidades da Administracdo Publica Federal.
considerar que a autuacdo de processos nao digitais somente podera ser efetuada pela
unidade protocolizadora.
considerar que a autuacdo dos processos digitais podera ser realizada por usuario
autorizado, diretamente no sistema informatizado, desde que o procedimento seja
monitorado pela unidade protocolizadora.
considerar os seguintes procedimentos para a formacao de processo:

- guanto aos processos nao digitais:

- prender o(s) documento(s) avulso(s) na capa do processo, padronizada,
com grampo trilho plastico para duzentas folhas, na margem esquerda,
com distancia de 3 cm, obedecendo a ordem cronoldgica do documento
mais antigo para o mais recente;

- apor, na capa do processo, etiqueta, em tamanho a ser definido pelo
6rgdo ou entidade, contendo as seguintes informacdes: nome do
ministério ou 6rgao equivalente, nome do 6rgdo ou entidade, quando
couber, nome da unidade protocolizadora, numero do processo (NUP),
data de autuagdo, nome do interessado e codigo de classificagdo e o
respectivo descritor ou 0 assunto a que se refere o documento;

- apor, no canto superior direito, na frente da primeira folha do processo,
etiqueta ou carimbo em tamanho a ser definido pelo 6rgdo ou entidade,
sem prejuizo da informacé&o registrada.

- numerar as folhas, apondo o carimbo especifico para numeragdo de

folhas;
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apor, no canto superior direito, na frente da ultima folha autuada pela
unidade protocolizadora, o carimbo ou etiqueta, em tamanho a ser
definido pelo 6rgdo ou entidade, sem prejuizo da informacdo registrada;
identificar, na capa do processo, no campo referente ao registro da
tramitacdo, a unidade administrativa para a qual o processo sera
distribuido, sendo seu preenchimento obrigatério para cada
distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do processo;

registrar a operagdo em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulério; e

enviar o0 processo para a unidade administrativa destinataria com o
envelope gue encaminhou o documento avulso que foi autuado. Cabera
a unidade administrativa destinataria a decisdo sobre a necessidade da
anexacao do envelope ao processo. Neste caso, 0 envelope constituira

uma folha e devera ser numerado.

- guanto aos processos digitais:

criar e registrar um processo no sistema informatizado, constando as
seguintes informacdes de identificagéo:

- nome do ministério ou 6rgdo equivalente;

- nome do 6rgdo ou entidade, quando couber;

- nome da unidade administrativa;

- numero do processo (NUP);

- ata de autuacéo;

- nome do interessado; e

- codigo de classificacdo e o respectivo descritor ou 0 assunto a

que se refere o documento.

associar os documentos digitais de forma que os documentos integrantes
do processo sejam apresentados sempre ha mesma sequéncia;
registrar no sistema informatizado a unidade administrativa na qual o
processo sera instruido. Essa informacdo é obrigatéria para cada
distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do processo. As informacdes de
tramites deverdo ser apresentadas sempre junto com as demais

informacdes de identificagcdo do processo digital; e



97

encaminhar o processo para a unidade administrativa na qual seré
instruido, por meio de sistema informatizado, quando a autuacéo ocorrer

na unidade protocolizadora.

- considerar 0s seguintes procedimentos para a numeragao de processo:

- quanto aos processos nao digitais:

considerar que a numeracgdo das folhas do processo serd iniciada pela
unidade protocolizadora. As folhas subsequentes serdo numeradas, em
ordem crescente, pelas unidades administrativas que as adicionarem,
mediante carimbo especifico, que devera ser aposto no canto superior
direito na frente da folha, em tamanho a ser definido pelo 6rgdo ou

entidade, sem prejuizo da informacéo registrada.

- quanto aos processos digitais:

considerar que nos processos digitais ndo ha necessidade de numeracao
de folha/pagina. No entanto, tem-se que garantir que os documentos
integrantes do processo digital recebam numeracdo sequencial sem
falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a mesma
numeragao.

considerar que a inser¢do de novos documentos deve ser feita sempre
apos o ultimo, ndo sendo permitida alteracdo da numeracgdo sequencial
do documento no processo quando da anexagdo de documento avulso a
processo.

considerar que para 0s documentos que possuem paginacgéo fixa, deve-
se registrar o total de paginas deste documento. Considera-se paginacao
fixa quando um documento se apresenta com a mesma configuracdo de

paginas sempre que € visualizado.

- considerar os seguintes procedimentos sobre despacho informativo ou decisorio:

- quanto aos processos nao digitais:

considerar que qualquer solicitacdo ou informacdo inerente ao processo
sera feita por intermédio de despacho na dltima folha do processo ou
mediante a utilizacdo de folha de despacho, sendo que poderdo ser
anexadas ao processo tantas folhas de despacho quantas forem
necessarias. As folhas de despacho deverdo ser carimbadas, numeradas

e rubricadas.
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considerar que os despachos deverdo, sempre que possivel, utilizar a
frente e o verso da folha do processo, ndo sendo permitida a inclusao de
novas folhas até o seu total aproveitamento.

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera
fazer dois tragos em diagonal e escrever “SEM EFEITO”, datar, assinar

e apor carimbo.

quanto aos processos digitais:

considerar que nos processos digitais o despacho pode ser realizado por
meio de inser¢do de documento digital no processo ou por meio de
registro em campo apropriado do sistema informatizado. No caso do
despacho ser registrado em campo do sistema informatizado, toda vez
que o processo for visualizado, os documentos e 0s respectivos
despachos tém que ser apresentados na ordem em que foram inseridos
No processo.

considerar que, caso haja necessidade de cancelar um despacho, a
autoridade devera informar a acdo no sistema, registrando a informacéo
de que o despacho foi cancelado, a data e o nome da autoridade
responsavel pelo cancelamento. Mesmo apds seu cancelamento, o
despacho deve continuar integrando o processo digital, e deve sempre
ser apresentado de tal maneira que a informacéo de que foi cancelado, o
nome e a data do responsavel estejam explicitos.

- considerar os seguintes procedimentos sobre juntada:

considerar que a juntada de processo(s) a processo somente podera ser executada

pela unidade protocolizadora, enquanto que a juntada de documento(s) avulso(s)

a processo podera ser executada pela unidade administrativa onde o processo

estiver sendo instruido.

considerar que, nos processos digitais, a juntada podera ser registrada por

usuario autorizado diretamente no sistema informatizado, desde que o

procedimento seja monitorado pela unidade protocolizadora. Os procedimentos

de juntada sdo efetivados automaticamente pelo sistema informatizado apos o

registro da operacao.

considerar que a juntada por anexacdo visa a continuidade da acédo

administrativa e ocorre em carater definitivo. Apos o procedimento de juntada
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por anexacdo, seja de documento(s) avulso(s) a processo, seja de processo(s) a

processo, € vedada a retirada de documento(s) do processo, ressalvadas as

hipdteses de desentranhamento e desmembramento.

- considerar que a juntada por anexacdo de documento(s) avulso(s) a

processo caracteriza-se pela inclusdo de documento(s) avulso(s) a

processo, desde que referentes a um mesmo interessado e assunto, sendo

que o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) passa(m) a compor 0

processo.

- quanto aos processos nao digitais:

informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s)
sera(do) anexado(s) ao processo. O despacho deve ser feito na
ultima folha do processo ou mediante a utilizacdo de folha de
despacho e deverd anteceder o(s) documento(s) avulso(s)
anexado(s);

reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s);

anexar o(s) documento(s) avulso(s) em questao;

numerar a(s) folha(s) do(s) documento(s) avulso(s) anexado(s)
a0 processo; e

registrar a operacdo em sistema informatizado, no caso de
documento(s) avulso(s) que ja receberam NUP. Devera ser
informada sua anexacdo com a indicagdo do nimero do processo
- NUP.

- guanto aos processos digitais:

reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s);
informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s)
sera(do) anexado(s) ao processo;

caso o(s) documento(s) avulso(s) ndo tenha(m), ainda, sido
registrado(s) no sistema informatizado, realizar o registro; e
anexar o(s) documento(s) avulso(s) ao processo, por meio do

sistema informatizado.

- considerar que a juntada por anexagédo de processo(s) a processo caracteriza-se

pela unido de um ou mais processos (processos acessorios) a outro processo
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(processo principal), desde que referentes a um mesmo interessado e assunto,

prevalecendo o nUmero do processo mais antigo, ou seja, 0 processo principal.

- guanto aos processos nao digitais:

manter a capa e o0 conteido do processo principal que,
obrigatoriamente, serd o processo mais antigo;

lavrar o “Termo de Juntada por Anexagdao”, em folha a ser
anexada apos a ultima folha do processo principal,

0 processo a ser anexado (processo acessorio) deverd ser
colocado logo apds o Termo de Juntada por Anexacgdo, sendo
preso com o trilho plastico. A capa do processo acessorio sera
dobrada verticalmente e ndo devera ser numerada. Quando da
anexacdo de mais de um processo devera ser obedecida a ordem
cronoldgica, ou seja, do mais antigo para o mais recente;

anular com um “X” a numeracao das folhas do processo que esta
sendo anexado (processo acessorio) e apor o carimbo especifico
para numeragdo de folhas, renumerando-as e rubricando-as,
seguindo com a numeracao do processo principal;

apor, na capa do processo principal, no campo “Observagdes”, a

seguinte informagdo: “Processo(s) anexado(s) numero(s)

’,
)

registrar a operagdo de anexagdo em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario; e

providenciar a devolugcdo do processo a unidade administrativa
que solicitou a anexacdo para que sejam tomadas as providéncias

informadas no despacho.

- quanto aos processos digitais:

inserir o(s) processo(s) acessorio(s) apos o ultimo documento do
processo principal, por meio de sistema informatizado; e

verificar no sistema informatizado se 0(S) processo(s)
acessorio(s) foi(ram) corretamente anexado(S) ao processo

principal.

considerar que a juntada por apensacdo de processo(S) a processo ocorre em

carater temporario e tem como objetivo o estudo, a instrucéo e a uniformidade
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de tratamento em matérias semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado

ou ndo. Cada processo conserva sua identidade e independéncia.

- guanto aos processos nao digitais:

manter sobreposto um processo ao outro, presos por cadargo ou
similar de algod&o cru com no minimo 30 mm de largura, ficando
0 processo principal, isto €, 0 que contiver o pedido da juntada
por apensacdo, em primeiro lugar;

manter a numeragéo original das folhas de cada processo;

lavrar o “Termo de Juntada por Apensagdo”, em folha a ser
anexada apds a ultima folha do processo principal,

apor, na capa do processo principal, no campo “Observacdes”, a

seguinte informagdo: “Processo(s) apensado(s) numero(s)

2.
’

registrar a operacao de apensacao em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario; e

providenciar a devolucdo do(s) processo(s) apensado(s) a
unidade administrativa que solicitou a apensagao para que sejam

tomadas as providéncias informadas no despacho.

- guanto aos processos nao digitais:

apensar o(s) processo(s) acessorio(s) ao processo principal, por
meio de sistema informatizado; e

verificar no sistema informatizado se 0(S) processo(s)
acessorio(s) foi(ram) corretamente apensado(s) ao processo

principal.

considerar que a desapensacgdo de processo(s) ocorre quando ha a necessidade

de separar processo(s), anteriormente, juntado(s) por apensagéao.

- quanto aos processos nao digitais:

informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) acessorio
(s) sera(do) desapensado(s) do processo principal. O despacho
devera constar da ultima folha do processo principal ou mediante
a utilizacdo de folha de despacho;

separar fisicamente o(s) processo(s) acessorio(s) do processo

principal;
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lavrar o “Termo de Desapensagdo”, em folha a ser anexada apos
a ultima folha do processo principal;
apor, na capa do processo principal, no campo “Observagdes”, a

seguinte informagdo: “Processo(s) desapensado(s) numero(s)

2.
’

registrar a operacdo de desapensacdo em sistema informatizado
ou excepcionalmente em formulario; e

providenciar a devolugdo do(s) processo(s) desapensado(s) a
unidade administrativa que solicitou a desapensacdo para que

sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.

quanto aos processos digitais:

informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) acessorio(s)
sera(ao) desapensado(s) do processo principal;

indicar no sistema informatizado o(s) processo(s) acessorio(s) a
ser(em) desapensado(s) do processo principal; e

verificar no sistema informatizado se a desapensacdo foi

realizada corretamente.

considerar que o desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do

processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver

interesse do 6rgdo ou entidade ou a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre,

também, quando se constata a anexacgdo indevida ou duplicada de documentos, bem

como quando ha necessidade de utilizar o original de um documento junto a terceiros

(pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgaos ou entidades publicos, entre outros) ou em outro

processo ja existente, e so podera ser executado pela unidade protocolizadora, mediante

solicitacdo, por despacho, da autoridade competente, justificando a operagao.

- guanto aos processos nao digitais:

informar qual(is) folha(s) do processo sera(do) desentranhada(s),

mediante despacho da autoridade competente;

separar

fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(éo)

desentranhada(s), de acordo com o que consta no despacho da autoridade

competente;

conservar a numeragdo original do processo que teve folha(s)

desentranhada(s), ndo renumerando-as;
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lavrar o “Termo de Desentranhamento”, em folha a ser anexada no lugar
das folhas desentranhadas;

apor, na capa do processo principal, no campo “Observacdes”, a seguinte
informacao: “Folha(s) desentranhada(s) nimero(s)  ”;

registrar a operacgdo em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulério; e

providenciar a devolucdo da(s) folhas(s) desentranhada(s) e do(s)

processo(s) a unidade administrativa que solicitou o desentranhamento

- quanto aos processos digitais:

indicar no sistema informatizado o(s) documentos(s) a ser(em)
desentranhados(s); e

registrar justificativa no ato da operacéo em despacho proprio.

considerar que o desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do

processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver

interesse do 6rgdo ou entidade ou a pedido do interessado, para a formacao de um novo

processo, e s6 podera ser executado pela unidade protocolizadora, mediante solicitacao,

por despacho, da autoridade competente, justificando a operacao.

- guanto aos processos nao digitais:

informar qual(is) folha(s) do processo sera(do) desmembradas(s),
mediante despacho da autoridade competente;

separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(ao)
desmembrada(s), de acordo com o que consta no despacho da autoridade
competente;

conservar a numeracdo original do processo que teve folha(s)
desmembrada(s), ndo renumerando-as;

lavrar o “Termo de Desmembramento”, em folha a ser anexada no lugar
das folhas desmembradas, observando-se que esta folha ndo sera
numerada;

apor, na capa do processo principal, no campo “Observacdes”, a seguinte
informacao: “Folha(s) desmembrada(s) namero(s) 7

registrar a operagdo em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulério;

proceder a autuacao da(s) folha(s) desmembrada(s); e



solicitou o desmembramento.

- quanto aos processos digitais:

desmembrados(s) para a formagao de um novo processo digital; e

registrar justificativa no ato da operacdo em despacho apropriado.
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providenciar a devolucdo dos processos a unidade administrativa que

indicar no sistema informatizado o(s) documentos(s) a ser(em)

Sobre a Resolugdo CONARQ n° 48, de 10 de novembro de 2021 - Procedimentos de

Digitalizagéo

utilizar certificado digital padrdo ICP-Brasil, para autenticar os representantes digitais,

além de realizar a conferéncia destes com o0s documentos originais.

considerar o seguinte detalnamento das atividades previstas para digitalizagdo na

organizagao:

Quadro 8 - Detalhamento para Procedimento de Digitalizacdo Centralizado

Processo

1.1 Receber
documentos
originais

1.2 Verificar
integridade do
original

1.3 Preparar
original para
digitalizacao

1.6 Compor
representante
digital

1.7 Autenticar o
representante
digital

1.8 Capturar o
representante
digital

1.9 Devolver
documentos
ariginais

Atividades

1.1.1 - Receber o= documentos originais na UTD; 1.1.2 - Assegurar
o recebimento dos documentos originais garantinds a organizagio
prévia;

1.1.3 - Acondicionar os documentos arquivisticos originais em
caixas e mobilidrios adeguados.

1.2.1 - Verificar a integridade da organizacao fisica dos
documentos originaks a serem digitalizadaos:

1.2.2 - Verificar a intearidade fisica dos docurmentos
originais.

1.3.1 - Avaliar estado de consernvacao dos documentos

originais;

1.3.2 - Garantir a higienizacao e a desmetalizacao dos
documentos originais;

1.3.3 - Avaliar formato e suporte dos documentos originais para
1.6.1 - Extrair metadados automdticos das imagens

digitalizadas (OCR. ICR, vetorizacio etc.);

1.6_2 - Compor o representante digital em seu formato final (PDF,
PNG atc. )

1.6.3 - Validar o representante digital:

1.7.4 - Autenticar o representante digital por assinatura digital

qualificada, ou seja, por meio de certificados emitidos pela ICP-Brasil.

1.8.1 - Capturar o representante digital ao ambiente
informaltizado de gestao documental;

1.8_2 - Inserir oz metadados obrigatdrios no ambiente
informatizado de gestio documental.

1.9.1 - Preparar os documentos originais para devolugio;

1.9_2 - Verificar a integridade da organizacao fisica dos
documeantos originais digitalizados;

1.9.3 - Verificar a integridade fisica dos documentos

originais;

1.9.4 - Devolver o= documentos originais digitalizados pela UTD
para aplicacao das regras de destinacao dos documentos originais,
1.9.5 - Para a eliminac¢ao aplica-se a Resolugao do CONARO
n. 40/2014, onde o acesso aocs documentos originais por
terceiros se dara observando regras de restricao e sigilo
previstas na Lei 12.527/2011 e suas regulamentagbes.
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. GUARDA E AVALIACAO DE DOCUMENTOS (SPADAER E SPADS)

Sobre a Lei n°13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD):
considerar 0s conceitos e outros recortes dispostos no item A, de Recepcdo de
Documentos.
considerar que o término do tratamento de dados pessoais ocorrerd nas seguintes
hipdteses:
- verificacdo de que a finalidade foi alcangada ou de que os dados deixaram de ser
necessarios ou pertinentes ao alcance da finalidade especifica almejada;
- fim do periodo de tratamento;
- comunicacdo do titular, inclusive no exercicio de seu direito de revogacao do
consentimento, resguardado o interesse publico; ou
- determinacdo da autoridade nacional, quando houver violacéo de lei.
considerar que os dados pessoais serdo eliminados ap6s o término de seu tratamento, no
ambito e nos limites técnicos das atividades, autorizada a conservacao para as seguintes
finalidades:
- cumprimento de obrigacédo legal ou regulatéria pelo controlador;
- estudo por 6rgdo de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a anonimizagao
dos dados pessoais;
- transferéncia a terceiro, desde que respeitados os requisitos de tratamento de
dados dispostos nesta Lei; ou
- uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e desde que
anonimizados os dados.
considerar que a confirmacdo de existéncia ou 0 acesso a dados pessoais Serdo
providenciados, mediante requisicdo do titular em formato simplificado, imediatamente
por meio de declaracdo clara e completa, que indique a origem dos dados, a inexisténcia
de registro, os critérios utilizados e a finalidade do tratamento, observados o0s segredos
comercial e industrial, fornecida no prazo de até 15 (quinze) dias, contado da data do
requerimento do titular.
considerar que os dados pessoais serdo armazenados em formato que favoreca o

exercicio do direito de acesso.
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Sobre a Lei n°8.159/1991 - Lei de Arquivos:

considerar que arquivos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
Orgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informag&o ou a natureza dos documentos.

considerar que gestdo de documentos € o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

considerar que a cessacdo de atividades de instituicbes publicas e de carater publico
implica o recolhimento de sua documentacdo a instituicdo arquivistica pablica ou a sua
transferéncia a instituicdo sucessora.

considerar que o0s documentos publicos sdo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

- 0s documentos correntes Sd0 aqueles em curso ou que, MesmMO Ssem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

- 0s documentos intermediarios sdo aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
Orgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

- 0s documentos permanentes sdo 0s conjuntos de documentos de valor histérico,
probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

- considerar que a eliminagdo de documentos produzidos por institui¢cdes
publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizacdo da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia,
pois possuem valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.

considerar que compete ao Arquivo Nacional a gestéo e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional
de arquivos.

considerar que 0 CONARQ ¢ o 6rgéo vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a

politica nacional de arquivos, como érgdo central de um SINAR.

c. Sobre o Decreto n° 4.073/2002 - Regulamentagéo da Lei de Arquivos:
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- considerar que arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos:

- produzidos e recebidos por 6rgdos e entidades publicas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipais, em decorréncia de suas funcdes administrativas,
legislativas e judiciarias; e

- produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo
ou funcéo ou deles decorrentes.

- considerar que compete a instituicdo publica a responsabilidade pela preservagédo
adequada dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de atividades publicas.

- considerar que os documentos publicos de valor permanente, que integram o acervo
arquivistico das empresas em processo de desestatizacdo, parcial ou total, serdo
recolhidos a institui¢Bes arquivisticas publicas, na sua esfera de competéncia.

- considerar que em cada instituicdo publica deve ser constituida comissdo permanente
de avaliacdo de documentos, que terd a responsabilidade de orientar e realizar o processo

de anélise, avaliacdo e selecdo da documentacao.

d. Sobre o Decreto n° 8.539/2015 - Realizag¢do do processo eletronico administrativo:

- considerar 0s conceitos e outros recortes dispostos no item A, de Recepcdo de
Documentos.

- considerar que 0 acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode
ocorrer por intermédio da disponibilizacdo de sistema informatizado de gestdo ou por
acesso a cépia do documento, preferencialmente, em meio eletrénico.

- considerar que a classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade
de limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo
observardo os termos da Lei de Acesso a Informacéo e das demais normas vigentes.

- considerar que os documentos que integram 0s processos administrativos eletronicos
deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classificacdo e a tabela
de temporalidade e destinacdo adotados no 6rgdo ou na entidade, conforme a legislacéo
arquivistica em vigor.

- a eliminacdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na
legislacéo.

- 0s documentos digitais e processos administrativos eletrénicos cuja atividade ja
tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de

guarda e destinacdo final poderdo ser transferidos para uma é&rea de
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armazenamento especifica, sob controle do 6rgdo ou da entidade que os
produziu, a fim de garantir a preservacdo, a seguranca e 0 acesso pelo tempo
necessario.

- estabelecer a¢des que garantam a preservagdo de longo prazo, 0 acesso e 0 uso continuo
dos documentos digitais, prevendo protecdo contra a deterioragéo e a obsolescéncia de
equipamentos e programas, e mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e
a legibilidade dos documentos eletrénicos ou digitais.

- considerar que a guarda dos documentos digitais e processos administrativos eletronicos
considerados de valor permanente devera estar de acordo com as normas previstas pela
instituicdo arquivistica publica responsavel por sua custddia, incluindo a
compatibilidade de suporte e de formato, a documentacdo técnica necessaria para
interpretar o documento e 0s instrumentos que permitam a sua identificacao e o controle

no momento de seu recolhimento.

e. Sobre o Decreto n° 10.278/2020 - Digitaliza¢do de documentos publicos:
- considerar 0s conceitos e outros recortes dispostos no item B, de
Recebimento/Protocolo e Expedic¢do de Documentos.
- considerar que o processo de digitalizacdo poderad ser realizado pelo possuidor do
documento fisico ou por terceiros.
- cabe ao possuidor do documento fisico a responsabilidade perante terceiros pela
conformidade do processo de digitalizagdo ao disposto neste Decreto.
- na hipétese de contratacdo de terceiros pela administracdo publica federal, o
instrumento contratual prevera:
- a responsabilidade integral do contratado perante a administracdo
publica federal e a responsabilidade solidaria e ilimitada em relacdo ao
terceiro prejudicado por culpa ou dolo; e
- 0s requisitos de seguranca da informacdo e de protecdo de dados, nos
termos da legislacdo vigente.
- considerar que apos o processo de digitalizacdo realizado, o documento fisico podera
ser descartado, ressalvado aquele que apresente conteudo de valor historico.
- considerar que 0 armazenamento de documentos digitalizados assegurara:
- a protecdo do documento digitalizado contra alteragéo, destruicdo e, quando

cabivel, contra o acesso e a reproduc¢édo nao autorizados; e
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- aindexacdo de metadados que possibilitem:
- alocalizacéo e o gerenciamento do documento digitalizado; e
- a conferéncia do processo de digitalizacdo adotado. Preservacdo dos
documentos digitalizados.

considerar que os documentos digitalizados sem valor histérico serdo preservados, no
minimo, até o transcurso dos prazos de prescricdo ou decadéncia dos direitos a que se
referem.
considerar que as pessoas juridicas de direito publico interno observardo o disposto na
Lei de Arquivo e nas tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos aprovadas
pelas institui¢bes arquivisticas publicas, no ambito de suas competéncias, observadas as
diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ quanto a temporalidade de

guarda, a destinacdo e a preservacao de documentos.

Sobre o Portaria Interministerial n® 1.677/2015 - Procedimentos de Protocolo:
considerar 0s conceitos e outros recortes dispostos no item B, de
Recebimento/Protocolo e Expedi¢do de Documentos.
considerar que o arquivamento acontece quando o documento, avulso ou processo, cuja
tramitacdo cessou, e se caracteriza pelo fim da acdo administrativa que determinou a
producdo do documento.
considerar que o arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s), ocorrera por
deferimento ou indeferimento do pleito, pela expressa desisténcia ou renincia do
interessado; ou por decisdo motivada de autoridade competente.

- guanto aos processos nao digitais:

- 0 documento, avulso ou processo, sera arquivado mediante despacho da
autoridade competente. O despacho devera ser feito na Gltima folha do
documento, avulso ou processo, ou mediante a utilizacdo de folha de
despacho, indicando “Arquive-se”.

- a operacdo de arquivamento deverd ser registrada em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario.

- quanto aos processos digitais:

- 0 documento, avulso ou processo, sera arquivado mediante despacho da

autoridade competente, por meio de operacgao no sistema informatizado

com 0 respectivo registro.
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considerar que o desarquivamento de documento(s), avulsos(s) ou processo(s), digitais
sd0 0s mesmos adotados para 0s nao digitais e serd desarquivado por expressa
solicitacdo da autoridade competente quando houver necessidade de continuidade da
acao administrativa.

- considerar que ap6s o desarquivamento, o documento, avulso ou processo,
podera ser tramitado ou a ele ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s)
documento(s), avulso(s) ou processo(s).

- considerar que a operacao de desarquivamento devera ser registrada em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario.

considerar que o empréstimo de documentos, avulsos ou processos, nao se caracteriza
como desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta, reproducéo,
pesquisa ou exposicao, ndo significando a retomada e a consequente continuidade da
acao do documento.

- considerar que o empréstimo de documentos, avulsos ou processos, devera ser
registrado em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.

- considerar que quando do empréstimo, se for constatada a necessidade de
continuidade de analise da matéria e, consequentemente, de retomada da
tramitacdo, o solicitante deverad solicitar o desarquivamento do documento,
avulso ou processo. Este procedimento devera ser registrado em sistema

informatizado ou excepcionalmente em formulario.

Sobre o Decreto n°7.724/2012 - Regulamentacdo da Lei de Acesso a Informacéo:

considerar 0s conceitos e outros recortes dispostos no item A, de Recepcdo de
Documentos.
considerar que a informacao em poder da institui¢do, observado o seu teor e em razao
de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, podera ser
classificada no grau ultrassecreto, secreto ou reservado.
considerar que para a classificacdo da informacdo em grau de sigilo, devera ser
observado o interesse publico da informacdo e utilizado o critério menos restritivo
possivel, considerados:

- agravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e

- 0 prazo maximo de classificacdo em grau de sigilo ou o evento que defina seu

termo final.



111

considerar que 0s prazos maximos de classificagdo sdo os seguintes:

grau ultrassecreto: vinte e cinco anos;
grau secreto: quinze anos; e

grau reservado: cinco anos.

considerar que para classificar a informagdo em qualquer grau de sigilo devera ser

formalizada no Termo de Classificacdo de Informacéo e contera o seguinte conteudo:

codigo de indexacdo de documento;

grau de sigilo;

categoria na qual se enquadra a informacao;

tipo de documento;

data da produc¢édo do documento;

indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a classificacéo;

razdes da classificacao

indicacdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que
defina o seu termo final; e

identificacdo da autoridade que classificou a informacao

considerar as orientagdes das CPADS, que possui as seguintes atribuicdes:

opinar sobre a informacdo produzida no ambito de sua atuacdo para fins de
classificacdo em qualquer grau de sigilo;

assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior
quanto a desclassificacdo, reclassificacdo ou reavaliacdo de informacéo
classificada em qualquer grau de sigilo;

propor o destino final das informacbes desclassificadas, indicando o0s
documentos para guarda permanente; e

subsidiar a elaboracdo do rol anual de informacgdes desclassificadas e
documentos classificados em cada grau de sigilo, a ser disponibilizado na

Internet.

considerar que a classificacdo das informacOes serd reavaliada pela autoridade

classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocagéo ou de

oficio, para desclassificacdo ou reducdo do prazo de sigilo.

considerar que o acesso, a divulgagédo e o tratamento de informacdo classificada em

qualquer grau de sigilo ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-

la e que sejam credenciadas.
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- considerar que as informagfes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e

imagem detidas pelos 6rgdos e entidades:

- terdo acesso restrito a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que

se referirem, independentemente de classificagdo de sigilo, pelo prazo méximo

de cem anos a contar da data de sua producao; e

- poderdo ter sua divulgacdo ou acesso por terceiros autorizados por previséo legal

ou consentimento expresso da pessoa a que se referirem.

- O consentimento referido acima ndo sera exigido quando 0 acesso a

informac&o pessoal for necessario:

a prevencdo e diagnostico médico, quando a pessoa estiver fisica
ou legalmente incapaz, e para utilizacdo exclusivamente para o
tratamento médico;

a realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente
interesse publico ou geral, vedada a identificacdo da pessoa a que
a informacdo se referir;

ao cumprimento de deciséo judicial;

a defesa de direitos humanos de terceiros; ou

a protecdo do interesse publico geral e preponderante.

- considerar que o tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma

transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas,

bem como as liberdades e garantias individuais.

- estabelecer politicas de gestdo da informacdo, promovendo 0s ajustes necessarios aos

processos de registro, processamento, trdmite e arquivamento de documentos e

informacdes.

h. Sobre o Resolucgdo n° 37 - Presungdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos

Digitais:

considerar 0s seguintes conceitos:

- autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi

produzido, ndo tendo sofrido alteracdo, corrompimento e adulteragcdo. A

autenticidade € composta de identidade e integridade:
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- identidade é o conjunto dos atributos de um documento arquivistico que
0 caracterizam como unico e o diferenciam de outros documentos
arquivisticos (ex.: data, autor, destinatario, assunto, numero
identificador, nimero de protocolo);

- integridade é a capacidade de um documento arquivistico transmitir
exatamente a mensagem que levou a sua producao (sem sofrer alteracdes
de forma e contedo) de maneira a atingir seus objetivos; e

- autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento arquivistico, num
determinado momento, resultante do acréscimo de um elemento ou da afirmacéo
por parte de uma pessoa investida de autoridade para tal.

- documento auténtico: documento que teve sua identidade e integridade mantidas
ao longo do tempo.

- documento arquivistico: documento produzido ou recebido por uma pessoa
fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja 0 suporte,
e retido para acdo ou referéncia.

- documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.

- documento arquivistico digital: documento digital reconhecido e tratado como
um documento arquivistico.

- forma: aparéncia ou apresentagdo do documento.

- contetdo: informacgéo contida no documento.

- composicdo: relacdo entre os dados de forma e contetdo do documento digital
que permite sua apresentacao.

- presuncdo de autenticidade: inferéncia da autenticidade de um documento
arquivistico feita a partir de fatos conhecidos sobre a maneira como aquele
documento foi produzido e mantido.

- confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enguanto uma
afirmacdo do fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o
fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da completeza, da forma do
documento e do grau de controle exercido no processo de sua producéo.

- considerar os procedimentos de controle para definir direitos de acesso, espagos de
trabalho (producdo, recebimento, alteracdo, classificagdo, registro de metadados,

arquivamento e destinagdo), conjunto de metadados e procedimentos de preservacao.



114

considerar técnicas de autenticacdo apoiadas em politicas e procedimentos
administrativos e arquivisticos independentes de tecnologia e/ou neutros.

sequir politicas e procedimentos administrativos que apoiam a presuncdo de
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais, independentemente de
mecanismos tecnoldgicos de autenticacéo.

utilizar a assinatura digital de forma adequada, quando os documentos digitais sao
transmitidos no espaco, ou seja, entre pessoas, sistemas ou aplicativos, de forma a

permitir um ambiente de confiabilidade nas transagdes.

Sobre o Resolucdo n° 40 do CONARQ - Procedimentos para a Eliminacdo de

Documentos:

considerar as determinacfes do CONARQ sobre a classificacdo, temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo relativas as atividades-meio da Administracao
Publica.

considerar que a eliminagdo de documentos digitais e ndo digitais no ambito da
instituicdo ocorrera depois de concluido o processo de avaliacdo e selecdo conduzido
pela CPADAER e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos.
considerar o encaminhamento obrigatorio, para a instituigdo arquivistica publica, uma
copia da pagina do periddico oficial ou do veiculo de divulgacao local no qual o Edital
de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos foi publicado.

elaborar o Termo de Eliminacdo de Documentos, que tem por objetivo registrar as
informac0es relativas ao ato de eliminagéo, devendo ser dada publicidade em boletim
interno ou, ainda, no proprio portal ou sitio eletrénico, encaminhando uma cépia do
Termo de Eliminacdo de Documentos para a instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia, para ciéncia de que a eliminacéo foi efetivada.
adotar procedimento para a descaracterizacdo dos documentos observando as normas

legais em vigor em relagéo a preservagao do meio ambiente e da sustentabilidade.

Sobre a Resolugéo n° 48 do CONARQ - Procedimentos de Digitalizagéo:
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considerar que os representantes digitais decorrentes dos procedimentos de digitalizacéo
serdo utilizados em substituicdo aos documentos arquivisticos originais, para todas as
finalidades legais e, por isso, estdo submetidos as regras definidas de gestdo e
preservagdo de documentos arquivisticos.

considerar que os documentos arquivisticos digitais - sejam eles nato-digitais ou
representantes digitais - devem ser preservados e acessiveis por todo ciclo de vida desde
sua producéo, independentemente de ser ou ndo permanente, a partir de uma politica de
gestdo e preservacdo de documentos arquivisticos digitais.

considerar que os documentos originais permanentes que foram digitalizados deveréo
ser gerenciados de forma correlacionada com seus representantes digitais, assim como
0 acondicionamento e a organizacdo dos documentos originais de valor permanente
apos a digitalizacéo.

considerar que ocorra a transferéncia e o recolhimento dos acervos digitais as

instituicBes arquivisticas publicas, na sua esfera de competéncia.

Sobre a Portaria AN n°® 47 - Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacgdo de Documentos:

considerar o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo federal, aprovado para

avaliar, organizar e destinar os documentos produzidos ou recebidos.

Sobre as recomendacdes para a producao e o armazenamento de documentos de arquivo:

considerar que todos os documentos devem ser preservados em condi¢des adequadas ao
seu uso, pelos prazos de guarda estabelecidos nas tabelas de temporalidade e destinacéo
de documentos.

considerar que a informacdo deve estar adequadamente identificada, classificada e
controlada, para que a localizacédo e a devolucdo ao local de deposito sejam realizadas
de forma agil e sem riscos de danos ou extravios.

considerar que todos os documentos devem ser armazenados em locais que apresentem
condicGes ambientais apropriadas as suas necessidades de preservacdo, pelo prazo de
guarda estabelecido em tabela de temporalidade e destinagéo.

considerar as seguintes recomendagoes:
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armazenar todos os documentos em condigdes ambientais que assegurem sua
preservacdo, pelo prazo de guarda estabelecido, isto é, em temperatura e
umidade relativa do ar adequadas a cada suporte documental;

monitorar as condi¢fes de temperatura e umidade relativa do ar, utilizando
pessoal treinado, a partir de metodologia previamente definida;

utilizar preferencialmente solucGes de baixo custo direcionadas a obtencéo de
niveis de temperatura e umidade relativa estabilizados na média, evitando
variacdes subitas;

reavaliar a utilidade de condicionadores mecanicos quando os equipamentos de
climatizacdo ndo puderem ser mantidos em funcionamento sem interrupcao;
proteger 0s documentos e suas embalagens da incidéncia direta de luz solar, por
meio de filtros, persianas ou cortinas;

monitorar os niveis de luminosidade, em especial das radia¢des ultravioleta;
reduzir ao maximo a radia¢do UV emitida por lampadas fluorescentes, aplicando
filtros bloqueadores aos tubos ou as luminarias;

promover regularmente a limpeza e o controle de insetos rasteiros nas areas de
armazenamento;

manter um programa integrado de higienizacdo do acervo e de prevencao de
insetos; e

monitorar as condi¢des do ar quanto a presenca de poeira e poluentes,
procurando reduzir a0 méaximo os contaminantes, utilizando cortinas, filtros,

bem como realizando o fechamento e a abertura controlada de janelas.

considerar que os documentos devem ser acondicionados em mobiliario e invélucros

apropriados, que assegurem sua preservacao.

considerar que 0 manuseio ocorra mediante cuidados especiais, tanto pelos técnicos,

durante o tratamento dos documentos, merecendo recomendacdes afixadas nas salas de

trabalho, a saber:

manusear 0s documentos originais com maos limpas, de preferéncia fazendo uso
de luvas;

utilizar escadas seguras, especialmente desenhadas para a retirada de
documentos das estantes, bem como carrinhos, para o seu transporte entre o
deposito e a sala de consulta, visando a seguranca no trabalho e a integridade

dos documentos; e
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- transportar documentos entre secfes, para exposicdes ou para empréstimos
externos ou servicos de terceiros, como microfilmagem e conservacéo, seguindo
procedimentos padronizados de embalagem, transporte e manuseio, visando a
preservacédo e seguranca dos documentos.

- considerar orientagdes para a prevencdo contra riscos potenciais e para o salvamento de

acervos em situacOes de calamidade com fogo, 4gua, insetos, roubo e vandalismo.

4.4 RECOMENDACOES PARA NORMAS-PADRAO DE ACAO PARA GESTAO DE
DOCUMENTOS NA DIRAP

Diante da analise das atividades de gestdo de documentos, da descricdo das normas-
padrdo de acdo, dos mapeamentos de processos de trabalho da SECGD, a elaboragdo das
recomendacdes torna-se necessaria para o futuro aprimoramento dessas normas-padréo de acéo
de gestdo de documentos, como € o objetivo geral deste trabalho.

Essas recomendacdes as normas-padréo de acdo serdo apresentadas de acordo com as
temaéticas de acdo da SECGD.

A. RECEPCAO (ATENDIMENTO AO PUBLICO)

e Atualizar referéncias normativas e legais;

e Incluir operagbes que preservem os dados pessoais no momento do atendimento ao
publico e no seu trdmite interno, mediante critérios e permissfes No acesso as
informacdes fisicas ou digitais;

e Prever agOes que promovam a transparéncia e a compreensdo no fornecimento de
informagdes ao publico — considerando se sdo informagdes ostensivas, sigilosas ou
reservadas — e disponibilizar orientacGes atualizadas e formularios no sitio eletrénico
para os interessados, seja pessoa natural ou juridica; e

e Fazer constar os prazos e a condicdo para acesso as informacgdes custodiadas pela
SECGD.

B. RECEBIMENTO/PROTOCOLO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

e Atualizar referéncias normativas e legais.
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Estabelecer as condicdes de acesso e o tratamento dos dados pessoais, considerando
medidas técnicas e administrativas para seguranca das informacdes;

Estabelecer medidas que orientem tecnicamente sobre 0 acesso e 0 uso do SIGADAER
para proporcionar a correta fluidez aos documentos recebidos;

Incluir procedimentos para verificagdo da autenticidade e integridade dos documentos
recebidos;

Prever acdes necessarias para viabilizar a classificacdo e avaliagdo dos documentos
recebidos;

Atentar as atividades de protocolo, independente do suporte, para padronizar e
sistematizar as operacOes; e

Incluir orientagdes sobre a assinatura digital, principalmente para o uso na conferéncia

dos documentos digitalizados.

. GUARDA E AVALIACAO DE DOCUMENTOS (SPADAER E SPADS)

Atualizar referéncias normativas e legais.

Estabelecer procedimentos de armazenagem, em formato que favoreca o exercicio de
direito de acesso, e eliminacdo de dados pessoais;

Incluir procedimentos e operacdes técnicas arquivisticas para cada fase da gestdo de
documentos, prevendo sua destinacao;

Estabelecer rotinas de apoio com 0 CENDOC e AN para promover a¢cdes mais exatas;
Incluir orientagcfes sobre a classificacdo da informacgdo quanto ao sigilo e ao acesso
restrito aos documentos classificados como sigilosos;

Estabelecer procedimentos para arquivamento e preservacdo dos documentos,
independentemente do suporte;

Incluir orientacGes para digitalizacdo de documentos pela SECGD e estabelecer
critérios para os documentos digitais e digitalizados recebidos para garantia de sua
integridade e autenticidade;

Prever as rotinas de desarquivamento e empréstimo de documentos mediante registro
no SIGADAER,;

Incluir instrucGes para orientar sobre o processo de eliminagdo de documentos;
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e Promover acOes e procedimentos que garantam a transparéncia ativa para
disponibilizacdo de dados ostensivos e passiveis de interesse publico, utilizando o sitio
da instituicéo;

e Esclarecer que documentos fisicos devem receber tratamento arquivistico
correlacionado aos digitalizados, inclusive quanto a sua temporalidade prevista para a
guarda desses; e

e Prever orientacGes para manutencdo de condi¢cGes adequadas para armazenamento e

transporte dos documentos e prevencdo de riscos potenciais ao acervo.

Estas s@o as recomendac0es para aprimoramento das normas-padrao de acdo da SECGD
mediante andlise do mapeamento dos processos de trabalho e previsGes estabelecidas na
legislacdo arquivistica. Assimilar essas recomendacdes na atualizacdo das suas normas
promovera o efetivo apoio, suporte as suas rotinas de operacionais.

As normas-padrdo de agdo sdo documentos normativos que orientam, regulam e
padronizam as diversas atividades desenvolvidas no ambito da organizacdo militar. Por esse
motivo, sdo apreciados e necessitam de autorizacdo para sua avaliagdo pela Secdo de
Planejamento, Orgcamento e Gestéo e, posteriormente, pela Diretoria.

E preciso que a chefia e os servidores da SECGD estejam envolvidos nos diversos
aspectos da gestdo de documentos previstos nas normas-padrdo de acdo e comprometidos em
garantir 0s requisitos minimos para seu funcionamento, garantindo a continuidade e
confiabilidade das atividades.

As normas-padrao de acdo deverdo ser revisadas, objetivando a manutencdo dos padroes
alcancados com estas recomendacdes, compreendendo que a SECGD deve:

a) dispor de pessoal técnico para gestdo de documentos e verificacdo das normativas
cabiveis as atividades da SECGD; e

b) acompanhar, colaborar e discutir sobre as instru¢cdes que orientam as atividades
arquivisticas na FAB; e

c) definir as responsabilidades e capacitar os servidores da SECGD para o

desenvolvimento dos servigos de arquivo.

E primordial que haja compreensdo da importancia e dos beneficios da atualizagdo das

normas-padrdo de acdo, conforme é recomendado por este estudo. No entanto, é também
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fundamental que haja comprometimento dos envolvidos na execugdo das atividades previstas,
assumindo suas responsabilidades nesta acdo de melhoria dos trabalhos da SECGD, com o
objetivo de garantir a gestdo e preservacao dos documentos de arquivo da DIRAP

Para as operacdes arquivisticas realizadas pela SECGD, cabe o monitoramento e
avaliagcdo cada vez mais frequente para manté-las atualizadas, tendo em vista 0s avangos sociais
e tecnoldgicos por meio de pesquisas nas areas e treinamentos de pessoal, visando a uma
melhoria continua e a regularizacéo dos processos de trabalho. As recomendac6es operacionais
servirdo como sugestdes de rotinas para aperfeicoar as atividades realizadas no
desenvolvimento das suas competéncias de tramite, controle, guarda, preservacgao e acesso aos

documentos.
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4. CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo de documentos sempre foi um desafio para a administracdo pablica, pois cada
instituicdo possui peculiaridades em seus processos administrativos. Gerir os documentos da
Diretoria de Administracéo de Pessoal implica na subsisténcia, qualidade de vida e sonhos de
militares, civis e seus beneficiarios. Desse modo, este trabalho teve como objetivo geral propor
recomendacdes para o aperfeicoamento das normas-padrdo de acdo sobre gestdo de
documentos, adotadas pela Secretaria de Gestdo Documental (SECGD), da Diretoria de
Administracdo do Pessoal (DIRAP), da Forca Aérea Brasileira (FAB). Essas recomendacdes,
materializadas por meio de normas-padrdo de acdo, propdem resultados que véao além da
eficiéncia administrativa.

Para isso, foram analisadas as normas-padrdo de acdo atuais que orientam 0S
procedimentos de gestdo de documentos adotados pela SECGD, além de ser verificado, a partir
do mapeamento de processo de trabalho, como as atividades de gestdo de documentos da
SECGD estéo, de fato, sendo desenvolvidas. A partir dessas constatacdes, buscou-se discutir a
importancia da atualizacdo das normas-padrdo de acdo da SECGD a luz da legislacdo e
normatizag&o vigente para a gestdo de documentos.

Conhecer a trajetoria da FAB facilitou a compreensédo das novas demandas de trabalho
da DIRAP que se desdobram na SECGD, o que ndo apenas motivou este estudo, mas também
possibilitou maior assertividade na elaboracdo das recomendagdes para as normas-padrao de
acao da Secretaria.

O mapeamento dos processos de trabalho da SECGD permitiu a devida apreciacéo das
suas operacdes, o que foi fundamental para definir quais orientacGes legais seriam as mais
adequadas para promocdo da eficiéncia nos procedimentos.

O instrumento selecionado como via de aprimoramento das rotinas arquivisticas
desenvolvidas pela SECGD foi a norma-padréo de acao. Essa escolha se justifica pelo seu facil
acesso por parte dos que desempenham as atividades de gestdo de documentos, a autonomia da
Secretaria quanto & proposicdo de conteudos de norma-padrdo de acdo e, ainda, pelo seu
impacto na operacionalidade.

O resultado em questdo permitiu constatar o estado de desatualizacdo em que se
encontram as normas-padrdo de acdo, ndo somente em relagdo aos procedimentos atuais
realizados na SECGD, mas também em relacdo as suas referéncias legais. A revisdo e

atualizacdo dos processos de trabalho das se¢des da SECGD com a legislagdo arquivistica
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vigente permite a visualizagdo de lacunas e equivocos presentes, extinguidos através das
recomendacdes dispostas neste trabalho.

As recomendacdes apresentadas neste estudo poderdo embasar a atualizacdo das
normas-padrdo de acdo da SECGD, servindo de referéncia para que o Centro de Documentacéo
da Aerondutica atualize e reflita sobre as préticas arquivisticas que acontecem nas organizacées
militares.

Vale destacar que a elaboracdo de recomendacdes atualizadas que proporcionem fluidez
aos processos administrativos e que auxiliem na preservagdo da memoria institucional fomenta
e fortalece a gestdo de documentos na FAB, sendo uma das justificativas deste trabalho.

A adequacdo das normas padrdo de acdo a legislacdo arquivistica apresenta-se como
subsidio para aprimoramento e regularizacdo das atividades relacionadas a gestdo de
documentos, protegendo a instituicdo de cometer qualquer transgressao legal. Além disso, o
correto registro das atividades de gestdo de documentos permitird a qualidade dos servigos
arquivisticos prestados, a minimizacdo de erros nas tarefas realizadas e a preservacao das
informacdes.

O ajustamento dessas normas-padréo de acao as novas demandas administrativas, legais
e tecnoldgicas é pertinente para a manutencdo da qualidade e da exceléncia da gestdo de
documentos, impactando nas atividades-meio e nas atividades-fim da Forca Aérea Brasileira.
Nesse sentido, é sugerido que a observancia e atualizacdo das normas-padrdo de acdo da
SECGD sejam constantes, ainda que isso signifique a criagdo de um grupo de trabalho para sua
reviséo sazonal.

Desse modo, a atualizagdo dos procedimentos da SECGD pode reverberar melhorias na
gestdo de documentos em diversas organizacGes militares ao refletir seu bom exemplo para
outros dérgdos e instituicdes, tendo em vista que a gestdo de documentos, materializada pelas
normas-padrao de a¢éo, possibilita maior compreensao e padronizacgdo das rotinas operacionais,
norteando o recebimento, o arquivamento e a expedicdo dos documentos de arquivo em
qualquer &mbito da administracdo publica.

Ainda, em uma perspectiva mais ampla, analisando a normatizagdo das atividades
arquivisticas no Brasil, muitas orientacGes sobre a area ja foram publicadas, particionadas em
varios instrumentos legais e normativos, sendo a Lei de Arquivos (Lei n°8.159, de 1991) a base
legal originaria para o exercicio da Arquivologia no Brasil, mesmo possuindo mais de trinta

anos desde sua publicacdo e algumas regulamentacdes.
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Assim como outras institui¢des publicas, a Forca Aérea Brasileira, atraves do Centro de
Documentacdo da Aerondutica, que enfrenta questbes hierarquicas, estruturais para obter a
notoriedade, adquirir competéncia para realizar uma normatizacao eficiente das atividades
arquivisticas e, também, difundir de forma satisfatoria essas orientacGes especificas e
atualizadas, conforme legislacdo e normativas vigentes, em todo Comando da Aeronautica.

Em todas as esferas, o esforco para o desenvolvimento da Arquivologia no Brasil é
percebido e, mesmo que muitas vezes insuficiente, sdo primordiais para 0S pequenos avangos
da &rea que garantem acesso as informacdes e a preservacdo de acervos que contam as historias

de tantas pessoas e institui¢des no Brasil.
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ANEXO A - NPA 007/SEC-G sobre a Subcomissdo de Avaliacdo de Documentos da

Aeronautica

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DO PESSOAL
SECRETARIA-GERAL

i DATAS )
- - DISTRIBUIGAO
& EMISSAO |EFETIVACAO
NPA 007-10/SEC-G 1305|2040 CONFORME NPA 001A-00/DIR

SUBCOMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE

ASSUNIG DOCUMENTOS DA AERONAUTICA — SPADAER

A — FICHA DE LEVANTAMENTO DOCUMENTAL ‘

B-PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
(MODELO) |

C - TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE
ANEXOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA DIRAP

D - LISTAGEM DE ELIMINAGAC DE DOCUMENTOS
E — TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

F- EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE
DOCUMENTOS |

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Esta Norma Padrao de Acado (NPA) tem por finalidade estabelecer os
procedimentos relativos a ativagdo, a organizagdo, ao funcionamento e as,
competéncias da Subcomissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da;
Aeronautica (SPADAER), no ambito da Diretoria de Administragdo do Pessoali
(DIRAP), bem como o processo de avaliagdo dos documentos de arquivo des.tenj
Diretoria.

1.2 AMBITO
A presente NPA é aplicavel na DIRAP.

1.3 RESPONSABILIDADE
Cabe aos setores diretamente envolvidos na SPADAER a adogéo das.

f____p__a:o___\_:i_giéncias previstas nesta NPA.

J
&
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1.4 OBJETIVO
O objetivo desta NPA € padronizar, no ambito da DIRAP, as atribuicbes inerentes
1 as atividades da SPADAER, fixando as condigbes exigiveis para a racionalizagao dos
arquivos desta Diretoria, estabelecendo preceitos capazes de orientar a agéo dos
responsaveis pela analise e selegao de documentos, com vistas a fixagao de prazos

. para guarda ou eliminagao.

1.5 CONCEITUAGCOES

Os conceitos e termos arquivisticos aqui utilizados encontram-se definidos no
FCA 214-1 — Gestao de Documentos: terminclogia, aprovado pela Portaria CENDOC
n °2/DOC, de 12 dez. 2005.

2 DISPOSICOES GERAIS

2.1 REFERENCIAS

2.1.1 Portaria n°® 274/GC3, do Comandante da Aeronautica, de 29 ABR 2008.
2.1.2 ABNT NBR 10519, Critérios de avaliagdo de documentos de arquivo, de OUT%
1988.
2.1.3 FCA 214-1, Gestao de documentos: terminclogia, de 12 DEZ 2005.

2.1.4 NSMA 214-1, Protocolo e arquivo, de 25 JAN 1993.

2.1.5 Lein® 8.158, Dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privadoes e
da outras providéncias, de 08 JAN 1991.

2.1.6 Resolugéo N° 7, Dispde sobre procedimentos para eliminagao de documentos
no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder Publico, de 21 de MAI 2007.

2.2 ATIVACAQ

A SPADAER, para fins de constituicao e funcionamento, obedecera as instrugdes
contidas na Portaria n® 274/GC3, de 29 de abril de 2008, do Comandante da;
Aeronautica (CMTAER) e na Portaria DIRAP n°663 /ARQG, de 09 de fevereiro 2010.

2.3 ORGANIZACAQ
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A SPADAER sera presidida pelo Chefe da Secretaria-Geral, terd como
:secretérios o Chefe da Secéo de Arquivo & o Chefe da Biblioteca, e sera composta
; por membros dos seguintes setores da DIRAP:
| - Secretaria do Gabinete (SECGAB);

Il — Secretaria-Geral (SEC-G);
1l — Segdo de Controle Interno (SCI);
IV — Diviso do Servigo Militar (DSM);
V — Diviséo de Pessoal Civil (DPC);
VI - Divisao de Pessoal Militar (DPM);
. VIl - Divisao de Historico, Inatividade e Identificacao (DHI);
VIl - Secretaria da Comissao de Promocgéo de Graduados (SECPG);
IX — Assessoria do SIGPES;
X — Assessoria de Tecnologia da Informagéo (ATI),
Xl — Assessoria Juridica (AJ);
Xl — Auditoria (AUD); e
X = Ouvidoria (OUVIRAP).

12.3.1 Os representantes referidos nos incisos | a Xl e seus respectivos suplentesf

serao designados pelo Chefe dos setores.

2.3.2 O Presidente da SPADAER, em suas faltas e impedimentos, sera substituido
por seu substituto legal, o oficial mais antigo que integra a Subcomisséao.

12.3.3 Os demais membros, em suas faltas e impedimentos, deverdo informar ao |

presidente da SPADAER.

2.4 COMPETENCIAS
A Subcomissac Permanente de Avaliagdo de Documentos da Aeronautica
(SPADAER) da DIRAP tem as seguintes atribuictes:

| - seguir as diretrizes e normas estabelecidas pela Comisséo Permanente de|

Avaliacdo de Documentos do Comando da Aeronautica (CPADAER), quando na
| @execucao de seus trabalhos;

D

&
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Il - analisar e identificar os conteldos dos varios tipos de documentos de arquivo,
dentro de sua area de atuagéo, atribuindo-thes um codigo de classificagao; ‘
Il - definir os respectivos prazos de guarda dos documentos e sua destinacéo final |
{permanéncia ou eliminagdo), tendo por base os seus conteudos; .

IV - propor & CPADAER o Codigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
 Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo, ambos setoriais, relatives
aos assuntos de sua area de competéncia;

V - implementar e racionalizar as atividades arquivisticas, de forma a preservar a
(integridade do ciclo documental e garantir a guarda e o rapido acesso aos
documentos; |
VI - contribuir para efetivar a gestao de documentos;

VIl - difundir, no &mbito de sua competéncia, as diretrizes e as normas estabelecidas

pela CPADAER, zelando pele fiel cumprimento das mesmas; e .

VIII - propor, quando necessério, atualizagdes para a Tabela de Temporalidade e

Destinacdo de Documentos de Arquivo e para o Codigo de Classificagao de:

Documentos. '

2.4.1 PRESIDENTE

- zelar, no &mbito da DIRAP, pelo cumprimento de diretrizes, normas e critérios
oriundos da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da Aeronautica
(CPADAER); |
I - propor & CPADAER o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade ef
Destinacéo de Documentos de Arquivo da DIRAP; ,
11 - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Subcomisséao,

IV - convocar e coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias da Subcomissao; |
V - consolidar as pautas das reunibes;

VI - presidir as reunites da Subcomisséo; e

VIl - aprovar o "Plano de Classificagdo” e a “Tabela de Temporalidade e Destinagao
| de Documentos da DIRAP”.

' 2.4.2 SECRETARIOS
/| - orientar as atividades de selecéo e de avaliagdo de documentos em cada setor;
il - analisar os "Relatorios Parciais de Avaliagdo Documental” emitidos por cada setor;

&
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11l - elaborar o “Relatério Geral de Avaliagao Documental”, com base nas informagoes

“contidas nos “Relatorios Parciais de Avaliagao Documental” setoriais;
IV - redigir o “Plano de Classificagao” e a “Tabela de Temporalidade e Destinagéo de |
Documentos de Arquivo da DIRAP”, com base nas informagoes contidas no "Relatério
Geral de Avaliagdo Documental”; e

Vo~ encaminhar, para publicagdo no Bolstim Interno, a relacdo nominal dos
integrantes da SPADAER.

2.4.3 CHEFE DOS SETORES ‘
I - designar os encarregados que iro realizar o “L.evantamento Documental’ no setor; |
Il - dirigir, coordenar e controlar o processo de “Levantamento Documental”;
Il - definir as classificagbes, os prazos de guarda e a destinag&o dos documentos de
arquivo do sefor; !
: IV - elaborar o “Relatéric Parcial de Avaliagao Documental” do setor; e ‘
V - solicitar, sempre que necessario, orientagdes aos secretarios para dirimir davidas. |

3 AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Pela dificuldade de se estabelecer procedimentos por demais envolvidos em
juizos de valor, os critérios indicados a seguir s&o apenas principios gerais. EE
importante salientar que o trabalho de avaliagdo, por razbes metodologicas,
pressupbe a definicdo dos niveis organizacionais desta OM (Diretoria, Divisoes,
Subdivisbes, Segdes e Subsegdes), em func&o dos quais serdo elaborados e
: aplicados critérios de avaliagdo. Assim, no ambito da DIRAP, o trabalho de analise e
selegéo dos documentos sera efetuado nos Arquivos Correntes relativos a cada setor |
ou secretarias onde estes se encontrem. Com esse procedimento, serdo alcancados

critérios referentes ao conjunto de documentos da OM como um todo.

3.1 ESTAGIO EM QUE DEVE SER REALIZADA A AVALIACAQ

311 De acordo com a Teoria das Trés Idades (Arquivo Corrente, Arquivo
Intermediario, Arquivo Permanente), € no Arquive Corrente que se efetiva a aplicagao

‘de critérios de avaliagao para distinguir ndo s6 os documentos de eventual valor,

T
¢
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'naturalmente de eliminagéo sumaria, como aqueles que detém valor informativo ou

probatorio, razéo pela qual deverdo ser transferidos ao Arquivo Intermediario para

‘aguardar a data de recolhimento ou de eliminagéo. Dessa forma, os documentos a

serem transferidos ja devem estar previamente selecionades. Cumpre assinalar ser

fundamental, para avaliacdo, que os documentos sejam classificados. Em caso

" contrario, o trabalho se tornara impraticavel.

3.1.2 Para ser efetivada a avaliacdo no Arquivo Corrente, torna-se fundamemal;
destacar caracteristicas das fases do arquivo (Teoria das Trés Idades). Nesse sentido
registra-se:

a) Arquivo de Primeira Idade ou Corrente — guarda a documentagdo mais atual e

| frequentemente consultada. Pode ser mantido em local de facil acesso para facilitar a

consulta. Somente os servidores do setor t8m competéncia sobre o seu trato,

- classificacéo e utilizagéo,

'b) Arquive de Segunda Idade ou Intermediario — inclui documentos gue vieram do |

'Arquivo Corrente, porque deixaram de ser usados com frequéncia. Mas eles ainda |

podem ser consultados pela Organizagado. Nao ha necessidade desses documentos§

serem conservados no setor que os gerou ou recebeu, e a sua permanéncia no.

arquivo é transitoria, uma vez que estio apenas aguardando o devido prazo para

-serem eliminados ou remetidos ao Arquivo Permanente; e g

| ¢) Arquivo de Terceira ldade ou Permanente — nele se encontram os documentos que |

' perderam o valor administrativo e cujo uso deixou de ser frequente, e esporadico.

| Eles s&o conservados somente por causa de seu valor histérico e informativo para

comprovar algo para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conheca como 0s

- fatos evoluiram,

3.1.3 A complexidade e a abrangéncia de conhecimentos, exigidos no processo de;

Avaliagdo de Documentos de Arquivo, requerem, para o estabelecimento de critérios |

“de valor, a convocagéo de pessoas ligadas as categorias profissionais diversas e de |

todos os setores da DIRAP. Uma das justificativas para essa exigéncia verifica-se |

quando da necessidade de identificagdo do valor primario e secundario dosz

‘documentos:
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a) os documentos de valor primario s#o os gue interessam primordialmente a
Organizagao Militar que o originou, por terem valor administrativo (testemunho da-
politica, métodos de trabalho, produgac etc), valor juridico ou legal (protecac dez
direitos}, valor fiscal (controle contabil, orgamentario e tributario efc), e |

'b) os documentos de valor secundéario séo aqueles cuja importancia decorre do

linteresse dos usuarios-cidadaos, principalmente pesquisadores de todo tipo, devido

aos seus valores probatérios, informativos e histéricos. Uma vez que, todos tém

direito a receber dos 6rgéos publicos informagdes de seu interesse particular ou de |

|interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos que serdo prestadas

i no prazo da lei, sob a pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja

imprescindivel & seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas (Art. 4° da Lei,
8.159/1991).

3.2 LEVANTAMENTO DOCUMENTAL

321 O processo de ‘Levantamenio Documental” consiste na analise das |
informages béasicas (quantidade, localizagéo, estado fisico, condigdes de
armazenamento, grau de crescimento, frequéncia de consuitas e outras) sobre oS

arquivos, a fim de se estabelecer uma melhor organizagdo, prazos de guarda,

;programas de transferéncia, recolhimento, microfilmagem, conservacaoe e demais |

‘atividades. Este levantamento sera executado pelos encarregados de cada setor sob 3

‘a coordenagao de sua chefia e com o apoio dos secretarios da SPADAER.

3.2.2 O Levantamento Documental deve comecgar pelo exame dos regimentos,:

regulamentos, normas, crganogramas e outros doecumentos da Diretoria.

13.2.3 O Levantamento Documental de cada setor deve ser realizado anualmente, no

;segundo bimestre. Esta atualizacdo ocorre em consequéncia da produgéo de novos

‘documentos ou supressdo de outros, bem como de alterages na estrutura
| administrativa da OM. :
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;3.2.4 Os encarregados de executar o Levantamento Documental devem conhecer,?
analisar e registrar os dados levantados em formulario proprio: “Ficha de
; Levantamento Documental” (Anexo A): ;
a) género da documentacao: textual, digital, audiovisual, iconografica, micrografico,
etc;

b) os formularios em uso e seus tramites;

| ¢) a quantidade e o estado de conservacgao do acervo,

(d)os métodos de arquivamento adotados para classificagéo dos documentos;
) a existéncia de registros e protocolos em fichas ou em livros,;

f) a média de arquivamentos diarios, mensais ou anuais; e

lg) os processos adotados para conservagdo, reproducdo e empréstimo de ‘
~documentos.

1 3.2.5 Os chefes dos setores deverao conhecer e analisar os seguintes dados: |
:a) o numero de encarregados do arquivo, seu nivel de escolaridade, formag:éof
. profissional e tempo na fungao, I
'b) a quantidade de equipamentos existentes tais como: estantes, arquivos
deslizantes, armarios, armarios de gavetas, copiadoras, microfilmadoras, assim como
o estado de conservacao dos mesmos; ‘
- ¢) a situacéo fisica do arquivo — extensao da area ccupada, condigbes de iluminagao
e umidade, estado de conservagao das instalagbes e tipo de protecao contra
‘incéndio; e '
d) a situagdo fisica dos documentos - rasgados, com fungos, amarrados,é
amarelados, expostos no chao, em caixas etc.

3.3 VALORACAO DOS DOCUMENTOS

Sendo essa fase a da aplicagao de critérios de avaliagéo, sera util a indicagéo de

'algumas recomendagtes, de natureza pratica, destinadas a orientar o complexo
trabalho de andlise e selegdo de documentos de arquivo. Nesse sentido, pode

- constituir orientagao a busca de respostas as perguntas formuladas em 3.3.1e 3.3.2.

3.3.1 Quanto ao valor administrativo:

: a) qual a frequéncia de consultas ao documento?

.
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b} os documentos sao originais?
| ¢) existem, na DIRAP, copias do documento analisado? |

d) os documentos contém informagdes que podem ser recuperadas sob a forma de
| resumos estatisticos ou recapituladas em outros documentos?

) a razao de ser da emiss&o do documento ja foi atendida?

f) a informagéo nele contida ja atendeu ao seu objetivo?

g) poderd o documento ser consultado ainda para instruir prova de direito da ‘
-administragé&o publica ou de terceiros?
h) seré o documento necessario so para a fase administrativa ou contém informagdes |
“sobre a histéria e desenvolvimento da OM? '
11} o documento se refere as rotinas ou as diretrizes da Diretoria?

:j) & o documento essencial ao conhecimento e funcionamento da OM?

k) é o documento essencial a compreensdo das leis, regulamentos e outros atos
legais que regem o funcionamento da OM? ‘
I) os documentos contém informagdes sobre a politica, as atividades, o processo |
decisorio da OM? :

m) os documentos foram produzidos por uma unidade administrativa que desenvolve

-atividade-fim? :
'n) os documentos apresentam lacunas suscetiveis de comprometer sua

compreensao?

0) os documentos se encontram em estado de conservagao satisfatorio?

1 3.3.2 Quanto ao valor histdrico:
a) os documentos apresentam informacbes relevantes sobre ofs) tema(s)
‘abordado(s)?
' b) os documentos contém informacdes de valor cientifico ou fecnoldgico? !
'c) a OM possui um arquivo permanente que custodie documentos semelhantes :
aqueles objeto da analise?
3.4 DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

Neste grupo, devem estar inseridos os documentos de valor probatorio, relativos |

a direitos, tanto de pessoas fisicas ou juridicas, quanto da coletividade, e os de valor

D
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informativo sobre pessoas, fatos ou fendmenos, cuja memoria, em termos historicos,

| seja considerada relevante, A guarda permanente deve abranger:
a) documentos referentes & origem, aos direitos e aos objetivos da Diretoria.
Exemplos: atos de criagao (leis, decretos, resolugbes etc), atos consiitut'wos;
| (estatutos) e documentos relativos a direitos patrimoniais (escritura);

' b) documentos que reflitam a OM e ¢ seu desenvolvimento. Exemplos: todos os atos
que digam respeito a organizagdo e ao funcionamento da OM (regulamentos,
regimentos, portarias, planos de trabalho etc); projetos que tratem das atividades-fim
da Diretoria; organogramas, fluxogramas, acordos, convénios, contratos; editais; a!asg
e relatdrios de Inspecgéo; I
c) registros visuais, sonoros ou digitais que reflitam fatos da vida da Diretoria.E

| Exemplos: hinos e cangdes, filmagens de solenidades, de projetos culturais e sociais,

fotos de formaturas, obras e inauguragées; filmes comemorativos, registros de datas

especiais etc;

d) documentos que firmam jurisprudéncia. Exemplo: pareceres normativos, pareceres
juridicos, sobretudo aqueles que, apreciados judicialmente, tenham caracieristicas%
inovadoras n&o encontradas nos textos legais, e por isso constituam precedente. '
e) documentos de divulgagio ou de promogac da OM, dos quais um exemplar, pelo
menos, deve ser guardado como amostra. Exemplos: folhetos, cartazes, convites,

revistas, periodicos, publicacbes; e |
f) documentos cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor artistico e cultural.;
l Exemplos: documentos contendo vinhetas, iluminuras, caligrafias especiais,

- ortografias obsoletas etc.

3.5 DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Na guarda transitoria, onde prevalece o interesse administrativo para determinar |

o valor de informagbes e, por conseguinte, o prazo de guarda, estdo incluidos:
a) documentos cujos textos estejam reproduzidos parcialmente em outros;
b) documentos cujos textos tenham sido impressos em sua totalidade em outros;
‘¢) documentos cujos elementos essenciais se acham recapitulades em outros;
d) exemplares de um mesmo registro audiovisual que apresentem repeticao da
'informacao e qualidade técnica inferior;

. &) copias e duplicatas cujos criginais séo destinados a guarda permanente; ]
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'f) documentos que, mesmo originais, detdm interesse administrativo somente por
| determinado periodo; e

I g) documentos sujeitos a prazos prescricionais, previstos em lei.

/3.6 DOCUMENTOS DE GUARDA EVENTUAL
Os documentos de guarda eventual s&o aqueles de interesse passageiro, de trato |
e efeito imediato, isto é, sem valor administrativo, juridico ou historico. Exemplos::
' convites recebidos, material de divulgagao de terceiros, correspondéncia deiz
| congratulagdes etc.

37 RELATORIOS DE AVALIACAC DOCUMENTAL
3.7.1 RELATORIO PARCIAL DE AVALIACAO DOCUMENTAL

3.7.1.1 O “Relatorio Parcial de Avaliagdo Documental” € o documento que
;relacionafé o resultado do Levantamento Documental efetuado no setor, justificando

| os critérios adotados, bem como as modalidades de destinagéo propostas.

3.7.1.2 Na primeira quinzena de agosto, as chefias de cada setor devem apresentar o |
“Relatério Parcial de Avaliagao Documental”, atualizado, de seu respectivo setor a
' SPADAER.

3.7.1.3 Os Relatérios Parciais de Avaliagdo Documental serdo recolhidos pelo
 Secretario da SPADAER.

3714 O conteldo de cada Relatério Parcial de Avaliagdo Documental sera
analisado e aprovado em reunido com a presenga de todos os membros da
SPADAER, ou de seus substitutos, em data a ser definida pelo Presidente cia=
' Subcomiss&o.

3.7.2 RELATORIO GERAL DE AVALIAGAO DOCUMENTAL

@

142



143

NPA 007-10/SEC-G (CONTINUAGAO) FL. 12/16

13.7.21 O “Relatério Geral de Avaliagao Documental” € o documento final queg
Eapreseniara o resultado de todos os Relatorios Parciais de Avaliagdo Documental
aprovados e, com base neste documento serdo elaborados ou atualizados o “Plano
de Classificagdo de Documentos” e a “Tabela de Temporalidade e Destinagao de |
| Documentos de Arquivo da DIRAP”.

'3.7.2.2 O Relatério Geral de Avaliagao Documental sera elaborado pelo Secretario da |
'SPADAER. |

13.7.2.3 O Secretario da SPADAER emitir4 uma copia do Relatério Geral de Avaliagéo
; Documental para cada membro da SPADAER para conhecimento, analise e possiveis
alteragdes.

13.7.2.4 A analise do Relatério Geral de Avaliaggo Documental consiste em verificar se |
a estrutura, as atividades e a documentacao da DIRAP como um todo, correspondem
a sua realidade operacional. O diagnéstico poderd apontar os pontos de atrito, as%
falhas ou lacunas no complexo administrativo onde os arquives estao sendo |

organizados.

4 PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO ‘
'DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA DIRAP

4.1 O Plano de Classificagao de Documentos de Arquivo (anexo B) & um instrumento

de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer decumento produzide ou!
recebido por um 6rgdo no exercicio de suas fungdes e atividades A classificagéo porg
assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, !
como forma de agilizar a sua recuperacdo e faciltar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagao, transferéncia, recolhimento eE
facesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico € realizado com
' base no contelido do documento.

‘411 Neste instrumento, as fungbes, as atividades, as espécies e o0s tiposi

;documentais, genericamente denominados assuntos, seréo, hierarquicamente,

4
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- distribuidos de acordo com as fungbes e atividades desempenhadas pelo 6rgéo, ou
seja, os assuntos recebem codigos numéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional do 6rgao, definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos,‘

- partindo-se sempre do geral para o particular.

412 E preciso atentar para a clara definigao da atividade geradora como fequisitoé
| fundamental para o estabelecimento das unidades de classificagéo.

14.1.3 Por refletir as fungbes e atividades do setor, o Plano de Classificagdo de
' Documentos (anexo B) & dinamico. Sendo assim, requer revisdtes e alteragdes
periddicas, a fim de garantir sua atualizacao frente as constantes transformagdes do
‘érgéo. }

4.1.4 A Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo da DIRAP
(Anexo C) é o instrumento de destinagéo, aprovado pelo presidente da SPADAER, '
que determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos Arquivos
' Correntes e Intermediarics, ou recolhidos aos Arguivos Permanentes, estabelecendo;

critérios para microfilmagem e eliminagao.

4.1.4.1 Com base no Relatério Geral de Avaliagao Documental aprovado, ©
ESecretério da SPADAER elabora o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo, a qual representa o registro |
-esquematico do ciclo de vida documental da DIRAP, e que sera aprovada peioz
presidente de SPADAER.

4.1.4.2 Dados a serem incluidos na Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos de Arquivo da DIRAP: |
'a) nome do setor;
b) unidade orgénica de arquivamento;
¢} tipos e assuntos dos documentos avaliados;
' d) prazos de guarda nas fases de arquivamento {corrente e intermediario); e
| &) microfilmagem, se for o caso.

@
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'4.1.4.3 Os resultados da Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos de
Arguivo sio os seguintes:

| a) facilidade para distinguir os documentos de armazenamento temporario dos de;
guarda permanente;

b} eliminacac imediata da documentagio cuja guarda néo se justifigue como, por
exemplo, as copias, desde que elas nao sejam os Unicos exemplares na OM,
:c) racionalizagéo, principalmente em termos econdmicos, das atividades de?
transferéncia e recolhimento; e '

d) obtengao de base para elaboragao de futuro programa de destinagao.

4.1.4 .4 Entre as recomendagdes cabiveis na Tabela de Temporalidade e Destinagéo i
i de Documentos de Arquivo, destacam-se: ‘
‘@) aprovagao do Presidente da SPADAER;

b) atualizagdo deste instrumento em conseqiiéncia da produgéo de novos%
documentos ou supressdo de outros, bem como de alteragdes na estrutura
administrativa da Diretoria; :
¢) aplicagéo da tabela em relagéo a documentos cujas caracteristicas se assemelham |
a casos anteriormente definidos;

|d) tabulagdo de dados visando a apurar a porcentagem de documentos e suas

respectivas formas de destinacao; e

e) evitar o uso de siglas cuja denominacéo correspondente ndo conste no Plano.
' 5 ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 A eliminacdo de documentos ocorrera apés concluido o processso de avaliagéo |
efetuado pela SPADAER e sera realizada em consonancia com o0s procedimentos‘
‘previstos na Resolucdo N° 7 do CONARQ, Conselho Nacional de Arquivos, a qual
' prevé a elaboragao da Listagem de Eliminagao de Documentos (anexo D), do Termo
=dr-: Eliminacao de Documentos (anexo E) e o Edital de Ciéncia de Eliminagao de

' Documentos (anexo F).
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5.1.1 Os referidos instrumentos tém por objetivo registrar as informagées relativas ao |
documento que sera eliminado, ao ato de eliminagdo, bem como torna-lo de
conhecimento pablico através de periddico oficial.

/5.2 A eliminagao de documentos publicos sera efetuada por meio de fragmentacéo |
manual ou mecanica, com a supervisao de servidor autorizado. ‘

53 A legislagao federal ndo determina a pratica de selegdo de documentos
eliminaveis para a composicdo de amostragens, porém, esta ferramenta pode ser
utilizada para promover o conhecimento do acervo através dos tempos por meio de
representacdes. :
15.3.1 Os critérios para selegéo de documentos para amostragem devem considerar

: ndo so o seu contetido, como sua forma e natureza. i
5.3.2 A amostragem pode ser estatistica, geografica, cronoldgica ou por séries
documentais.

6 REUNIOES DA SPADAER

6.1 As Reunides da SPADAER realizar-se-30, ordinariamente a cada 12 meses, por |
convocagao e em data a ser definida pelo seu Presidente, preferencialmente, no més
de maio, e extraordinariamente, a qualguer tempo, por convocagao do Presidente ou

por soficitagéo de qualquer um dos membros.
'68.2 As Reunides da SPADAER serdo registradas em Ata pelo seu Secretario.

6.3 As Atas de Reunibes da SPADAER ficardo arquivadas, em carater permanente,
'no Arquivo Geral da DIRAP, bem como o “Plano de Classificagéo” e a “Tabela de
Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivos” aprovados pelo Diretor da
DIRAP. ‘

7 DISPOSIGOES FINAIS
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'7.1 Esta NPA entrara em vigor na data da sua publicacgo.

7.2 Os casos nao previstos serdo submetidos a aprecia¢ao da chefia da Secretaria-

| Geral da DIRAP.
RUBEN FERNANDO BAPTJSTA DA CUNHA Cel QOAV R/1
Chefe Interino da SEC-G
Aprovo:

ERCIOTTI

Diretor da DIRAP

Publicado no BolIntn® ,de  de maio de 2010.
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DIRAP

FICHA DE LEVANTAMENTO DOCUMENTAL

RESPONSAVEL |suBse¢ao DATA SECAQ FOLHA
PRAZOS DE GUARDA

LOCALIZAGAO DE
COPIA OU VIA
(segdo / OM)

OSTENSIVO REMISSIVA ARQUIVO ARQUI METODO DE QUANTIDADE / DATA-LIMITE /

ORIGINAL ivo
/8IGILOSO |  (doc. do qual faz parte) CORRENTE  |INTERMEDIARIO| ARQUIVAMENTO |SUPORTE / FREQUENCIA DE USO|

TIPO DOCUMENTAL (SIMINAC)

ANEXO A - Ficha de Levantamento Documental - NPA 007-10/SEC-G

2 ¢

rBiaAp

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS (MODELO)

CODIGO
82(classe) PLANOS DE CARREIRA
082.1(subclasse) PROMOGAO

Incl aos das Comi de Pi G tais como: contagem de
antiguidade.lista de méritos relativos, informagdes sobre inquéritos e agdes policiai, retificagdo de promocao,
recontagem de pontos, promogao post-mortem e por motivo de justica, retificac@o de promogéo etc.

082.2(subclasse) CURSOS
Incluem-se documentos referentes a habilitagdo do militar para a promogao.

082.21(grupo) FORMAGAO/ADAPTAGAO
Incluem-se documentos refentes a i > elou
desligamento dos cursos.

082.22(grupo) APERFEICOAMENTO
Incluem-se documentos refentes ¢ 0, 0 elou
desligamento dos cursos

082.23(grupo) ESTADO-MAIOR
Incluem-se documentos refentes
desligamento dos cursos.

082.24(grupo) ALTOS ESTUDOS MILITARES
Incluem-se documentos refentes ignag 4 o e/ou
desligamento dos cursos.

[

1to, ito elou

[

@

082.3(subclasse) AVALIACAO

Incl f a iacdo de P de oficiais e pragas, inclusive no estagio inicial.

082.4(subclasse) REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA
Incl a , tempo de tropa;tempo de embarque;vivéncia nacional; dias de
maratividade bélica; horas de voo.

ANEXO B - Plano de Classificagéo de Documentos (Modelo) - NPA 007-10/SEC-G
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ICICEE
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO | ASSUNTO T ARGUIVO DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIO ~

; S ) - . i - R 77_
P - ]
|

ANEXO C - Tabela de Té & D céo de D de Arquivo da DIRAP - NPA 007-10/SEC-G

@

COMANDO DA AERONAUTICA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
. ORGAO/SETOR:
LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS (DESCARTE)
LISTAGEM N°
UNIDADE/SETOR (PRODUTOR ! ACUMULADOR) : FOLHA N°
CcODIGO OU < UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
N°. DO ITEM ASSUNTO / SERIE DATAS-LIMITE QUANT. | ESPECIFICAGAO OBSERVAGOES | JUSTIFICATIVA
-t ——
| |
I S S i — - SR
| _ - -
|
Responsavel pela salecio Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagso Autoridade do 6rgao a quern compete autorizar
Local / Data Local / Data LocaliData

ANEXO D - Listagem de Eliminacéa de Documentos - NPA 007-10/SEC-G (Conforme Rasolugio N.° 7 do CONARQ)

2
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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N

Aos __ dias do més de do ano de , 0 (indicar o
nome do drgdo ou entidade responsavel pela eliminagfo). de acordo com 0 que consta
do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminagao de
Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdio de Documentos), aprovados pelo
(titular) do/da (indicar a instituigdo arquivistica), por intermédio do (indicar ¢ documento
de aprovagdo), ¢ publicada(o) no (indicar o periédico oficial), de (indicar a data de
publicagdo da tabela ou do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificagdo
mensuragio), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais
climinados), integrantes do acervo dofa) (indicar o nome do Orgdo ou entidade

produtor/acumulador), do perfodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(Nome, cargo ¢ assinatura do Presidente da SPADAER)
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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAQ DO PESSOAL

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N° /

O Presidente da Comissdc Permanente de Avaliagio, designade pela
Portaria n® _ , de __ / / . publicada no (indicar o periddico oficial). de
_ /7, deacordo com (indicar a Listagem de Eliminacfio de Documentos), aprovada
pelo (titular) do(a) (indicar a institui¢lio arquivistica), por intermédic do (indicar o
documento de aprovaglo), faz saber a quem possa interessar que a partir do (30° a 45°)
{escrever por extenso, entre parénteses, o nimero ordinal correspondente) dia subseqiiente
a data de publicagio deste Edital no (indicar o periédico oficial), se ndo houver oposigio,
of{a) (indicar a unidade orgdnica responsavel pela eliminagic) eliminard os documentos
relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as
datas-limite). do(a) (indicar o nome do érgho ou entidade produtor dos documentos a

serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdio requerer as suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copias de pegas do processo, mediante requerimento,
desde que tenha respectiva qualificagio e demonstragfo de legitimidade do pedido, dirigida

a Comissao Permanente de Avaliagio de Documentos da Aeronautica.

(Local e data)

(Nome, cargo e assinatura do Presidente da SPADAER)
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ANEXO B - NPA 004-06/SEC-G sobre atribui¢fes do Setor de Recepgéo

e T
MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL
SECRETARIA-GERAL
) DATAS
siMBOLO DISTRIBUICAO

EMISSAO |EFETIVACAO

NPA 004—06/SEC-G fQ\TU A} "QS( )A/ &Uoé CONFORME NPA 001A —00/DIR

ASSUNTO ATRIBUICOES DO SETOR DE RECEPCAO

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Definir procedimentos e instrugdes a serem adotados pelo Setor de Recepgdo quanto ao
atendimento ao publico, recebimento, tramite, e controle dos documentos recebidos no Setor de
Recepgdo da Secretaria-Geral da DIRAP. *

1.2 AMBITO
Esta NPA tem aplicagéo no &mbito da Secretaria Geral da DIRAP.

1.3 RESPONSABILIDADE
1.3.1 Cabe ao Chefe do Protocolo-Geral a supervisao dos procedimentos estabelecidos nesta NPA.

2 DISPOSICOES GERAIS

2.1 REFERENCIAS

2.1.1 ICA 10-1, Correspondéncia e Atos Oficiais (ICAER), de 15 dez. 2005.

2.1.2 NSMA 214-1, Protocolo e Arquivo, de 25 Jan. 1993.

2.1.3 NSMA 10-1, TrAmite de Documentos, de 23 jun. 1992.

2.1.4 RCA 205-1, Regulamento de Salvaguarda de Assuntos Sigilosos, de 7 mar. 2006.
2.1.5 RICA 21-186, Regimento Interno da DIRAP de 19 out. 2005.

2.2 CONSIDERACOES GERAIS
2.2.1 E de competéncia do Setor de Recepgo, as seguintes rotinas:

a) credenciamento de estafetas;

b) solicitagdo e controle de material de expediente;
¢) leitura dos boletins internos;

d) atendimento ao publico (interno e externo);

e) recebimento de documentos;

f) numeragdo de documentos;
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g) entrega dos documentos; €
h) arquivamento.

3 ROTINAS

3.1 CREDENCIAMENTO DE ESTAFETAS
3.1.1 Manter atualizados os cadastros dos estafetas da DIRAP junto ao SEGECAE.

3.2 SOLICITACAO E CONTROLE DE MATERIAL DE EXPEDIENTE
3.2.1 Solicitar e controlar todo o material de expediente utilizado pela SEC-G.

3.3 LEITURA DOS BOLETINS INTERNOS

3.3.1 Efetuar a leitura dos boletins internos da DIRAP, grifar os assuntos de interesse do efetivo da
SEC-G, grampear uma relagéo do efetivo e encaminhar o boletim para conhecimento.

3.3.2 Divulgar ao efetivo da SEC-G todos os avisos, conforme orientagéo da Chefia.
3.3.3 Manter atualizado os quadros de avisos da SEC-G.

3.4 ATENDIMENTO AO PUBLICO (INTERNO E EXTERNO)
3.4.1 Atentar para a apresentagdo pessoal e a educagdo militar.

3.4.2 Atender com presteza.

3.4.3 Falar com clareza, evitando a utilizagdo de siglas que possam confundir a pessoa atendida.
3.4.4 Ao prestar uma informag3o, certificar-se de que a mesma seja fidedigna.

3.4.5 Orientar, quando necessério for, quanto a0 preenchimento dos requerimentos.

3.4.6 Sempre que houver duvidas sobre procedimentos, solicitar a orientagéo da chefia ou graduados
mais experientes.

3.4.7 Ndo permitir que pessoas adentrem ao PROTG sem que estejam devidamente autorizadas e
acompanhadas por alguém do referido setor.

3.4.8 Certificar-se, diariamente, de que a quantidade de modelos de requerimentos existentes na
recepgdo ¢ suficiente para o atendimento ao publico do dia seguinte.

3.5 RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

3.5.1 NO SEGECAE
3.5.1.1 Horérios:
a) manha: 10 h até 10 h 30 min;
b) tarde: 13 haté 13 h 30 min; e
¢) Conforme orientagdo superior, por necessidade do servigo.
3.5.1.2 Conferir se os dados registrados na guia de remessa estdo de acordo com os registrados no

envelope. O envelope ndo devera apresentar indicios de violagdo e a guia de remessa devera estar
destinada a2 DIRAP.
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3.5.1.3 Efetuar o recebimento mediante aposigdo de data, hora, nome e rubrica na Guia de Remessa.
3.5.1.4 O estafeta da DIRAP devera portar o craché de identificagdo e carimbo com seu nome.
3.5.2 NO GAP-RJ
3.5.2.1 Horérios:
a) Manha: 9 haté 9 h 15 min;
b) Tarde: 14 haté 14 h 15 min; e
¢) Conforme orientagdo superior, por necessidade do servigo.

3.5.2.2 Conferir se os dados registrados no livro de registro de correspondéncias do GAP-RJ estdo de
acordo com os registrados no envelope. O envelope devera estar destinado 4 DIRAP e sem indicios de
violagdo.

3523 Efetuar o recebimento mediante aposi¢io de data, hora, nome e rubrica no livro de
correspondéncias do GAP-RJ.

3.5.3 NO BALCAO DA RECEPCAO DA SEC-G
3.5.3.1 Documentos com guia de remessa e envelopados

3.5.3.1.1 Conferir se os dados registrados na guia de remessa estéo de acordo com os registrados no
envelope. O envelope ndo devera apresentar indicios de violagdo e a guia de remessa devera estar
destinada a DIRAP, efetuando o recebimento mediante aposigéo de data, hora, nome e rubrica na Guia
de Remessa.

3.5.3.2 Documentos com guia de remessa € sem envelope

3.5.3.2.1 Verificar se o documento estd destinado & DIRAP e devidamente assinado, efetuando o
recebimento mediante aposi¢do de data, hora, nome € rubrica na Guia de Remessa.

3.5.3.3 Documentos sem guia de remessa e envelopados

3.5.3.3.1 Encaminhar o documento ao setor de Recebimento, que efetuard a andlise e o recebimento,
se for o caso.

3.5.3.4 Documentos sem guia de remessa e sem envelope

3.5.3.4.1 Nos requerimentos, verificar se o preenchimento estd correto, destinado 2 DIRAP, sem
rasuras e com todos 0s anexos previstos.

3.5.3.4.2 Nos demais documentos, verificar se o documento esta destinado a DIRAP e devidamente
assinado, efetuar o recebimento mediante aposigdo de data, hora, nome e rubrica no recibo em poder
do remetente, se for o caso.

3.5.3.4.3 Nos documentos oriundos das Secretarias Setoriais destinados & expedigdo: conferir se a
identificagio do documento e o nimero de protocolo estio registrados corretamente; efetuar o
recebimento mediante aposigéo de data, hora, nome e rubrica; e encaminhar, imediatamente, toda a
documentagio ao Setor de Expedig&o.

3.5.4 Toda a documentag#o sigilosa devera estar acondicionada em envelope.
3.5.5 Toda a documentago interna recebida serd encaminhada a Chefia.

3.5.6 Efetuar a entrega dos documentos, nas Secretarias Setoriais, mediante aposi¢do de data, hora,
nome e rubrica no livro-preto.
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3.6 NUMERACAOQ DE DOCUMENTOS

3.6.1 Portaria Ostensiva: observar para que o portador preencha e assine corretamente 0 livro de
numeragdo de portarias, bem como, forne¢a uma c6pia para arquivamento no PROTG.

3.6.2 Portaria Sigilosa: encaminha-la ao setor de Expedicdo Sigilosa que tomar4 as providéncias
cabiveis.

3.6.3 Mensagem Direta: preencher corretamente o livro de numeragéo de Mensagens Diretas.

3.6.4 Documentos elaborados pela SEC-G: seguir as orientages contidas nas respectivas pastas.

3.7 ENTREGA DOS DOCUMENTOS
3.7.1 RECEBIDOS COM GUIA DE REMESSA

3.7.1.1 Registrar o nimero da Guia de Remessa na Ficha de Controle dos Documentos Recebidos pelo
Setor de Recepgdo e encaminha-los ao Setor de Recebimento.

3.7.2 RECEBIDOS SEM GUIA DE REMESSA

3.7.2.1 Registrar a identificagdo do documento na Ficha de Controle dos Documentos Recebidos pela
Recepgio e encaminha-los ao Setor de Recebimento.

3.7.3 DESTINADOS AS UNIDADES DO COMAER (EXPEDICAO)

3.7.3.1 Conferir, ao receber do Setor de Expedigdo, se os dados registrados na guia de remessa estdo
de acordo com os registrados no envelope; entregar a documentagdo somente mediante aposigéo de
data, hora, nome e rubrica na Guia de Remessa por parte do destinatério; e restituir a guia de remessa,
imediatamente, ao Setor de Expedigdo para arquivamento.

3.7.4 Todos os documentos encaminhados, via SAGAB, deverdo ser entregues até as 15h.

3.7.5 COM LIVRO-PRETO (RELACAO DE DOCUMENTOS CADASTRADOS NO GDOC E
DESTINADOS AS SECRETARIAS SETORIAIS)

3.7.5.1 Conferir, ao receber do Setor de Recebimento, se os dados registrados no livro-preto estéo de
acordo com os registrados no envelope ou documento e entregar a documentagfo nas Secretarias
Setoriais, somente mediante aposigéo de data, hora, nome e rubrica no Livro-Preto.

3.7.6 SEM LIVRO-PRETO
3.7.6.1 Registrar o documento em livro préprio e encaminhé-lo a Secretaria Setorial da divisdo.
3.7.7 CORRESPONDENCIAS PESSOAIS

3.7.7.1 Registrar em livro proprio e encaminhé-las a Secretaria Setorial da divisdo a que pertencer o
destinatario.

3.8 ARQUIVAMENTO

3.8.1 As copias de portarias serdo arquivadas, diariamente, por ordem crescente de numeragéo. Caso
seja percebido falha ou erro na numeragéo, comunicar, imediatamente, & Chefia para que sejam
tomadas as medidas cabiveis.

3.8.2 As folhas do livro-preto serdo arquivadas, diariamente, por ordem crescente de numeragZo,
verificando se todas as folhas estdo preenchidas corretamente, com: data, hora, nome e rubrica do
recebedor.
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4 DISPOSICOES FINAIS
4.1 Esta NPA entrard em vigor na data da sua efetivagéo.
4.2 Os casos ndo previstos serdo submetidos a apreciagdo do Diretor da DIRAP.

%@s&ﬁi MA;L:F'ITAthg%(fWS Maj QFO Bib

Ch da SEC-G
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ANEXO C - NPA 002-06/SEC-G sobre atribui¢des do Setor de Recebimento

'
i
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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL
SECRETARIA-GERAL

. DATAS .
SIMBOLO DISTRIBUICAO

EMISSAO | EFETIVACAO

NPA 002-06/SEC-G ,’9 VAR J(QS()A/ 9006 CONFORME NPA 001A —00/DIR

ASSUNTO ATRIBUICOES DO SE}'OR DE RECEBIMENTO

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Definir procedimentos e instrugdes a serem adotadas pelo Setor de Recebimento quanto ao
recebimento, trimite e controle dos documentos recebidos no Protocolo-Geral da DIRAP.
1.2 AMBITO

Esta NPA tem aplica¢@o no dmbito da Secretaria-Geral da DIRAP.

1.3 RESPONSABILIDADE
1.3.1 Cabe ao Chefe do Protocolo-Geral a supervisao dos procedimentos estabelecidos nesta NPA.

2 DISPOSICOES GERAIS

2.1 REFERENCIAS

2.1.1 ICA 10-1, Correspondéncia e Atos Oficiais (ICAER), de 15 dez. 2005.

2.1.2 NSMA 214-1, Protocolo e Arquivo, de 25 Jan. 1993.

2.1.3 NSMA 10-1, Tramite de Documentos, de 23 jun. 1992.

2.1.4 RCA 205-1, Regulamento de Salvaguarda de Assuntos Sigilosos, de 7 mar. 2006.
2.1.5 RICA 21-186, Regimento Interno da DIRAP, de 19 out. 2005.

2.2 CONSIDERACOES GERAIS
2.2.1 Os documentos de Justi¢a e os Urgentes terdo prioridade no processamento.
2.2.2 Receber o documento significa assumir a custodia temporaria do mesmo.

2.2.3 Antes de efetuar o recebimento devera ser realizada uma anélise criteriosa no documento ou
envelope, evitando-se, dessa forma, assumir a custodia de um problema.

2.2.4 O recebimento sera efetuado mediante aposigdo de data, hora, nome rubrica no Livro de
Controle de Documentos Recebidos pelo Setor de Recepgao.

2.2.5 O documento inicial € os despachos subseqiientes serdo sempre originais e os documentos
correlatos poderdo ser originais ou copias, sendo estas autenticadas ou ndo, dependendo do objetivo
do processo.
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2.2.6 Os documentos ndo recebidos permanecerdo sob a custédia da Recepgdo. Neste caso, o
encarregado da recepgdo informard o problema, imediatamente, ao chefe do Protocolo-Geral que
determinara que providéncias deverdo ser efetuadas.

2.2.7 E de competéncia do Setor de Recebimento, as seguintes rotinas:
a) recebimento de documentos;
b) andlise dos envelopes;
c) abertura dos envelopes;
d) andlise do documento;
e) cadastro do documento;
f) conferéncia e encaminhamento dos documentos;
g) devolugdo do documento; e

h) arquivamento.
3 RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS
3.1 ORIUNDOS DO SEGECAE

3.1.1 Os dados registrados na guia de remessa deverdo estar em acordo com os registrados no
envelope. O envelope nfo devera apresentar indicios de violagdo e a guia de remessa deverd estar
destinada a DIRAP.

3.2 ORIUNDOS DO GAP-RJ
3.2.1 O envelope devers estar destinado 2 DIRAP e sem indicios de violagéo.

3.2.2 Registrar, imediatamente, os dados do envelope na Ficha de Controle de Recebimento de
Documentos Avulsos (anexo A), anotando, caso exista, o nimero de registro dos CORREIOS, bem
como, todos os dados que possam facilitar a sua posterior localizagéo.

3.2.3 Abrir o envelope, registrando, imediatamente, os dados do documento e o setor para o qual sera
encaminhado, na Ficha de Controle de Recebimento de Documentos Avulsos.

3.3 ORIUNDOS DA RECEPCAO DA SEC-G
3.3.1 O documento dever4 estar destinado 4 DIRAP, devidamente assinado, completo e sem rasuras.

3.3.2 No Livro de Controle de Documentos Recebidos pelo Setor de Recepgdo devera constar a
identificacdo do documento, o niimero de protocolo e a Unidade Protocolizadora remetente, conforme
os registros do documento.

4 ANALISE DOS ENVELOPES

4.1 PROCEDIMENTOS
4.1.1 Separar os que contenham a marca de PESSOAL.
4.1.2 Separar os que contenham o carimbo de URGENTE.

4.1.3 Encaminhar a chefia os envelopes contendo a marca de PESSOAL, juntamente com o recibo
apropriado para que a autoridade destinataria possa efetuar o recebimento.




159

NPA 002-06/SEC-G (CONTINUAGAO) FL. 03

414 O recibo, devidamente quitado, deverd ser restituido ao Setor de Recebimento para
arquivamento e controle.

5 ABERTURA DOS ENVELOPES
5.1 PROCEDIMENTOS

5.1.1 Os envelopes contendo carimbo de URGENTE e os oriundos do Poder Judicidrio terdo
prioridade em todas as rotinas, devendo chegar ao setor pertinente o mais rapido possivel.

5.1.2 Usar material apropriado para que os envelopes possam ser abertos, com extrema cautela, sem
comprometer a integridade do seu contetido que podera ser, inclusive, um outro envelope.

5.1.2.1 Caso o envelope interno contenha a marca PESSOAL, proceder conforme o previsto no item
4.1.3, desta NPA.

5.1.2.2 Caso o envelope interno contenha a indicagdo de grau de sigilo SECRETO devera ser
entregue, imediatamente, ao Chefe do Protocolo-Geral para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis. O recibo, devidamente quitado, deverd ser restituido ao Setor de Recebimento para
arquivamento e controle.

5.1.2.3 Caso o envelope interno apresente indicios de violagdo devera ser levado ao Chefe do
Protocolo-Geral para que sejam tomadas as providéncias cabiveis. Neste caso, devera ser realizado,
imediatamente, contato telefonico com a Unidade Protocolizadora remetente para os esclarecimentos
devidos.

5.1.3 A expedigdo, a condug@o e a entrega dos documentos classificados com grau de sigilo ULTRA-
SECRETO, em principio, serfo efetuadas pessoalmente, por agente publico autorizado, sendo vedada
a sua postagem. Se por equivoco, alguma Unidade Protocolizadora vier a postar um documento
classificado como ULTRA-SECRETO, em hipétese alguma, este envelope devera ser aberto; devendo
0 mesmo ser entregue ao chefe do Protocolo-Geral que tomaré as providéncias cabiveis. Deverdo ser
registradas as informagdes necessarias ao controle do destino dado ao referido documento.

6 ANALISE DOS DOCUMENTOS
6.1 PROCEDIMENTOS

6.1.1 Verificar no predmbulo, se a Organizagdo destinatéaria é a DIRAP.

6.1.2 Verificar no fecho, se o documento esté assinado.

6.1.3 O fecho devera estar em concordancia com o predmbulo e a epigrafe.

6.1.4 Verificar a existéncia dos anexos relacionados na ementa.

6.1.5 Verificar a existéncia de rasuras que comprometam a fidedignidade do documento.

6.1.6 Verificar se o documento, originado a partir de 1° de janeiro de 2006, possui Ntimero Unico de
Protocolo conforme o previsto no item 8.1.2 da ICA 10-1.

6.1.7 A numerag@o de protocolo dos documentos sigilosos seguird a mesma seqiiéncia dos ostensivos.
Caso seja verificado por meio do GDOC que a Unidade Protocolizadora remetente ndo estd
observando tal instrugdo; informar ao Chefe do Protocolo-Geral para que sejam tomadas as medidas
necessarias a notificaggo e orientagéo da referida Unidade.
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6.1.8 Os documentos de quaisquer procedéncias (Orgos externos a0 COMAER) recebidos sem o
Numero Unico de Protocolo, serdo numerados pela DIRAP.

6.1.9 Os documentos originados a partir de 1° de janeiro de 2006 e oriundos de Unidades
Protocolizadoras do COMAER, deverdo possuir, obrigatoriamente, Numero Unico de Protocolo.

6.1.10 Registrar a entrada do documento na DIRAP, mediante aposi¢@o de carimbo apropriado.

6.1.11 Deverdo ser anotadas a data e a hora em que o documento deu entrada, bem como, o destino a
ser dado ao documento. Sera considerada como data de entrada o (dia/més/ano) em que o documento
foi recebido pelo Protocolo-Geral.

6.1.12 Todos os processos judiciais cujo autor seja servidor civil lotado junto ao Comando da
Aeronautica, ou ainda quando o pedido for formulado por terceiro em decorréncia de vinculo
existente entre servidor civil e o Comando da Aerondutica, deverdo ser encaminhados diretamente a
Divisdo do Pessoal Civil.

6.1.13 No caso de pedido de cumulagéo de pensdo civil com pensdo especial de ex-combatente,
deverdo ser encaminhados a Divisdo do Pessoal Civil exclusivamente os processos cujo autor seja
servidor civil ativo ou inativo vinculado ao Comando da Aerondutica.

6.1.14 Anotar na guia de remessa ou na Ficha de Controle de Recebimento de Documentos Avulsos
onde o documento estiver registrado o local pra onde foi encaminhado, bem como, toda e qualquer
informagéo relevante.

7 CADASTRO DO DOCUMENTO

7.1 PROCEDIMENTOS

7.1.1 Toda a documenta¢do que der entrada na DIRAP, por meio do Protocolo-Geral, devera ser
registrada no GDOC.

7.1.2 Os dados constantes da identificagdo do documento deverdo ser extraidos na integra, sendo
vedada qualquer modificagdo no momento do cadastro.

7.1.3 Ateng@o especial devera ser dada ao selecionar o prazo do documento. No préprio GDOC existe
uma relagdo de prazos por assuntos. Basta selecionar corretamente.

7.1.4 No preenchimento do campo assunto devera constar, obrigatoriamente: assunto principal, nome
completo do(s) envolvido(s) no processo e informagdes complementares.

7.1.5 No cadastro dos documentos oriundos de Orgdos que ndo utilizam a sistemética de numeragéo
Ginica de processos, o nimero de processo recebido no Orgdo de origem deveré ser registrado no
campo assunto.

7.1.6 Identificar o registro no GDOC mediante aposi¢éo de carimbo (GDOC) no documento.

7.1.7 Ao término do cadastro do documento sera emitida a folha de encaminhamento.

7.1.8 No final do cadastro, ou quando necessério for, emitir o livro-preto (relagdo de documentos
cadastrados no GDOC).

8 CONFERENCIA E ENCAMINHAMENTO DOS DOCUMENTOS

8.1 PROCEDIMENTOS

8.1.1 Conferir se a identificagdo do documento e o numero de protocolo estdo registrados
corretamente no livro-preto. Caso exista discrepancia, efetuar as corre¢gdes no GDOC, emitir novo
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livro-preto, registrar no local onde deveria constar o recebimento do documento registrado
incorretamente, o niumero do livro-preto onde o mesmo esta registrado corretamente.

8.1.2 Toda a documentag@o SIGILOSA seré acondicionada em envelopes.
8.1.3 Os envelopes contendo documentos classificados como RESERVADOS serdo grampeados.

8.1.4 Os envelopes contendo documentos classificados como CONFIDENCIAL serdo colados. A
folha de encaminhamento serd grampeada no envelope que contiver o documento nela registrado.

8.1.5 Sempre que possivel, a documentagéo ostensiva sera encaminhada acondicionada em envelope,
colaborando para a preservagdo da integridade fisica do documento. Neste caso, a folha de
encaminhamento serd grampeada no envelope que contiver o documento nela registrado, sendo a
mesma sera grampeada no proprio documento.

8.1.6 A Chefia seré acionada para que assine as folhas de encaminhamento dentro do Protocolo-Geral.

8.1.7 Os documentos ndo poderdo ser deixados na sala da Chefia para que as folhas de
encaminhamento sejam assinadas posteriormente.

8.1.8 Conferir, rigorosamente, o livro-preto certificando-se de que todos os documentos que estéo
sendo encaminhados as Secretarias Setoriais constam no livro-preto e que todos os documentos
registrados no livro-preto estdo sendo encaminhados as Secretarias Setoriais.

8.1.9 Acionar um dos estafetas da RECEPCAO para que confira, dentro do Protocolo-Geral toda a
documentag@o a ser levada as Secretarias Setoriais.

8.1.10 Tendo os documentos saido do Protocolo-Geral, cabera ao Setor de Recepgdo tomar as
providéncias necessarias para que os mesmos sejam entregues, o mais rapido possivel, as Secretarias
Setoriais.

9 DEVOLUCAO DO DOCUMENTO

9.1 PROCEDIMENTOS

9.1.1 O documento sera restituido a Unidade Protocolizadora remetente caso esteja em desacordo com
o previsto nas legislagdes que tratam do assunto e as incorre¢des apresentadas pelo mesmo néo
puderem ser sanadas pela DIRAP.

9.1.2 Quando for necesséria a devolugdo de um documento, o setor pertinente devera ser consultado
quanto as possiveis implicagdes decorrentes da devolug@o do mesmo.

9.1.3 O documento a ser devolvido devera ser submetido a apreciag@o da Chefia.

9.1.4 O documento ser4 registrado no GDOC. Serd realizado um tramite interno & SECG e um externo
a Unidade destinatéria, registrando o motivo da devolugdo.

9.1.5 A devolugéo sera efetuada por meio de Guia de Remessa.

9.1.6 Devera ser preenchida a Ficha Justificativa de Devolugdo de Documentos (anexo B), em duas
vias. A primeira via serd remetida a Unidade, grampeada ao documento, e a segunda serd grampeada
na guia de remessa, onde constar o registro da devolugdo. As falhas apresentadas no documento
deverdo ser enquadradas nas Normas, Instru¢des e Regulamentos pertinentes.

9.1.7 Todas as guias de remessa contendo o registro de documentos restituidos serdo arquivadas em
pasta prépria.
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10 ARQUIVAMENTO
10.1 PROCEDIMENTOS

10.1.1 As guias de remessa serdo arquivadas por data de recebimento e pela ordem alfabética das
Unidades Protocolizadoras remetentes.

10.1.2 A Ficha de Controle do Recebimento de Documentos Avulsos ser4 arquivada juntamente com
as guias de remessa.

10.1.3 Caso ndo exista documentos relacionados, a referida guia devera ser datada e preenchida com a
seguinte observagdo: “Ndo foi registrado nenhum documento avulso”.

11 DISPOSICOES FINAIS
11.1 Esta NPA entrara em vigor na data da sua efetivaggo.
11.2 Os casos ndo previstos serdo submetidos a apreciagio do Diretor da DIRAP.
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ANEXO D - NPA 001-12/SEC-G sobre Funcionamento da Subsecdo de Protocolo Geral de
Mensagens

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL
SUBSECAO DE PROTOCOLO GERAL DE MENSAGENS

3 |
oimar] DATAS ! =
— DISTRIBUICAO
4 EMISSAO EFETIVACAO

NPA 001-12/SECG |/ T U) 20/2 |22 g2 iu“l} Todos os setores da DIRAP

ASSUNTO Funcionamento da Subsec¢éo de Protocolo Geral de Mensagens

A - Formulario de Controle de Mensagens Diretas Expedidas
B — Fluxograma de Emissdo de Mensagem Telegrafica
ANEXOS C — Fluxograma de Emissdo de Mensagem Direta

D - Fluxograma de Recebimento de Mensagem Telegrafica
E - Fluxograma de Recebimento de Mensagem Direta

1 DISPOSIGCOES PRELIMINARES

| 1.1 FINALIDADE

| 1.1.1 Definir procedimentos e rotinas para o funcionamento da Subsegéo de Protocolo
| Geral de Mensagens - PROTGS, visando a veiculagdo de Mensagens Telegréaficas e
Mensagens Diretas, de carater ostensivo.

1.2 AMBITO
1.2.1 A presente NPA é aplicavel no ambito da DIRAP.

1.3 TERMOS UTILIZADOS
1.3.1 SIGADAER - Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos da

Aerondautica.

1.3.2 RACAM - Rede Administrativa de Comutagdo Automética de Mensagens.
1.3.3 OPERADOR RACAM - Responsével pela recepgédo, leitura, impressdo em ‘
arquivo “pdf”, controle e eliminagdo de duplicidade das Mensagens Telegraficas
recebidas, bem como pela transmissdo das Mensagens Telegraficas e pelo |
| gerenciamento dos Terminais RACAM. Também atuara como protocolista, auxiliando
no registro e expedigdo da documentagao. 1
1.3.4 PROTOCOLISTAS — Responsaveis pelo registro e expedigdo da documentagio |

1
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no SIGADAER, digitando os dados, anexando arquivos, fazendo anotagdes e
encaminhamentos.
1.3.5 NUP — Numero Unico de Processo.

\
1.4 RESPONSABILIDADE

1.4.1 Cabe aos Chefes de Divisdo e aos Chefes dos Setores diretamente

subordinados & Diregdo o conhecimento, a divulgagdo e a aplicagdo dos

procedimentos contidos nesta NPA.
1.4.2 Cabe ao Encarregado da PROTG3, sob a supervisdo da Chefia imediata, zelar|
| pelo cumprimento das rotinas padronizadas e instrugbes desta NPA.

1.4.3 Cabe a todos os envolvidos nas tarefas da PROTG3, o processamento das
tarefas desempenhadas pelo setor, conforme orientagGes desta NPA.

1.4.4 Cabe ao Operador RACAM, comunicar a sua Chefia imediata qualquer pane
' nos Terminais RACAM ou inoperabilidade da Rede do DECEA. Na auséncia do Chefe
do Setor, a comunicagao sera feita a um dos Oficiais da SEC-G. Essa comunicagéo |
devera ser precedida de contato telefénico com o Supervisor RACAM, procurando |
alertar o mesmo da existéncia do problema, e solicitando o apoio necessario para a |
sua resolugdo. Também é responsavel por gerar os relatérios diarios estipulados pela
Chefia imediata, realizar a conferéncia de todas as mensagens (iransmitidas e
| recebidas), iniciar e finalizar corretamente os Terminais RACAM, ligar e desligar todos
equipamentos do Setor.

1.5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
1.5.1 O Manual de Operagdo do Terminal da RACAM, de 27 AGO 2007, é o |
documento complementar para sanar eventuais duvidas sobre a operagdo dosi
Terminais RACAM.

1.5.2 Aplica-se, sempre que possivel, no que couber, as disposigdes previstas no

MCA 102-7 — Manual de Telecomunicagtes do Comando da Aerondutica, publicado
no BCA n® 062, de 21 ABR 2008.

I 2 DISPOSIGOES GERAIS

2.1 HORARIOS DA SUBSECAO DE MENSAGENS
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12.1.1 A PROTGS3 funciona no mesmo horario de expediente da DIRAP.

| 2.1.2 Compete ao Operador RACAM fechar a PROTGS apés o término do expediente
e abri-la no dia Util seguinte, podendo, eventualmente, permanecer no local de
trabalho apds o final do expediente, para a expedigdo ou encaminhamento de
mensagens urgentes, quando necessario ou no atendimento das solicitagdes dos
diversos Setores da DIRAP, mediante aviso prévio.

2.2 MENSAGENS SIGILOSAS
221 A PROTG3 nao trata de mensagens sigilosas, nem envia Mensagens

Telegraficas sigilosas através da RACAM. ‘
2.2.2 As mensagens sigilosas encaminhadas para a PROTG3 serdo reencaminhadas |
para a Segéao de Inteligéncia da DIRAP.

3 MENSAGENS OSTENSIVAS

3.1 CONFECCAO DE MENSAGENS

'3.1.1 Todas as mensagens ostensivas (Telegraficas e Diretas) deverdo ser
| elaboradas no SIGADAER, onde ganhardo NUP e numeragédo no ato da aprovagao,
devendo estar com a data atualizada.

3.1.2 O Controle de aprovagao (assinatura) das mensagens (Telegréficas e Diretas) é
de responsabilidade dos Gerentes do SIGADAER, de acordo com a Delegagdo de
Competéncia ou autorizagao concedida pelo Diretor.

3.1.3 Cabe somente ao Diretor ou Vice-Diretor aprovar Mensagens Telegraficas com
endereco DIFRAL, conforme prevé o MCA 102-7.

3.1.4 O Setor que elaborar Mensagem Ostensiva (Telegrafica ou Direta), devera
aguardar a sua expedicdo até o mesmo hordrio de sua aprovagdo no expediente
| seguinte, monitorando o documento por meio de seu histérico no SIGADAER,
devendo, apds este periodo, cobrar providéncias para sua expedicdo a PROTG3,
caso a mesma nao tenha ocorrido.

3.1.5 Quando houver urgéncia, qualquer pessoa do Setor que elaborou Mensagem
Ostensiva (Direta ou Telegréfica) podera telefonar para a PROTGS, solicitando
priorizagédo de sua transmissédo ou entrega imediata.

51
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| 3.2 PROCESSAMENTO DE MENSAGENS

Procolista do SIGADAER, com Indicativo de Referéncia completo (Numero, Sigla do
Setor e Data) e Numero Unico de Processo - NUP, serd considerada auténtica,
devendo ser aceita e expedida. A expedicdo da mesma, no SIGADAER, sera feita
somente apos a transmissao no Terminal RACAM.

3.22 A Mensagem Telegrafica recebida sera impressa em arquivo “pdf”,
imediatamente apés a abertura do envelope (icone) no Terminal RACAM, e
transferida para a Rede da DIRAP, utilizando-se do aplicativo WINSCP, e protocolada
no SIGADAER, onde esse arquivo sera anexado. O protocolista encaminhara a
mensagem para o Setor que trata do assunto da mesma.

endereco telegréfico sob a responsabilidade da DIRAP, com a inscrigdo “DUPE” ou
“VERSAO CORRETA” serdo encaminhadas diretamente aos respectivos setores de
destino, eliminando-se a mensagem anterior, caso ainda nao tenha sido
encaminhada. Quando a versdo anterior ja tiver sido protocolada no SIGADAER, a
versao corrigida, sera encaminhada, observando-se a tramitagdo da primeira verséo
| do documento que contenha o mesmo NUP.

3.2.4 Para supervisdo e controle, gerar relatérios e recuperar mensagens telegraficas,
sera utilizado o M©édulo de Controle e Gerenciamento da Nova RACAM
(http://10.32.50.31/novaracam/), preferencialmente, pela Chefia ou pelo Encarregado
da PROTGS.

3.2.5 Para acompanhamento estatistico, sera utilizada a Pesquisa de Mensagens
Telegraficas  desenvolvida pelo Setor de Informatica da  DIRAP,
(http://www.sigadaer.dirap.intraer:8080/sigadaer_admin/pesquisa_radios.jsp), conco-
mitantemente a outras pesquisas elaboradas no préprio SIGADAER.

3.2.6 A Mensagem Direta confeccionada na DIRAP devera ser aprovada, impressa
em duas vias, assinada e encaminhada fisicamente (somente em papel — documento
assinado com cépia) para a PROTGS, que providenciara o seu encaminhamento a
OM de destino, registrando o recebedor do destinatario, data e hora do ocorrido, em
Anotagodes, além de providenciar sua expedigdo no SIGADAER. A coépia fisica do
'documento assinado, com a rubrica, nome, data e hora do recebedor, serd
digitalizada e arquivada na PROTG3, sendo o arquivo “pdf” anexado no SIGADAER.

@

A

3.2.1 A Mensagem Telegrafica confeccionada na DIRAP que estiver na Caixa de |

3.2.3 As Mensagens Telegraficas recebidas (por retransmissdo) de qualquer‘

167
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3.27 A PROTG3 registrara, no Formulario de Controle das Mensagens Diretas

Expedidas (Anexo A): a data/hora que o setor emitente entregar a Mensagem Direta

assinada com copia; o momento em que for entregue o documento ao estafeta da

Secretaria Geral; a data’lhora em que for devolvida a copia da mensagem

(devidamente quitada pela OM destinataria).

3.2.8 Quando o Setor que confeccionou a Mensagem Direta, resolver, por questédo de
| extrema urgéncia ou proximidade ao final do expediente, entregar a mesma na OM de
| destino, devera atentar para colher a rubrica, nome legivel, data e hora do
| recebimento e entregar a cépia na PROTG3, para que sejam feitas as anotagées e a

expedigédo no SIGADAER.

'329A Mensagem Direta recebida sera digitalizada, protocolada no SIGADAER com
anexacao do arquivo gerado, e encaminhada, digitalmente, ao setor que trata do
assunto, diretamente pelos protocolistas. O documento original sera arquivado na
PROTG3 por um periodo de até dois anos, sendo posteriormente transferido para a
Secao de Arquivo Geral.

3.2.10 A Mensagem Telegrafica a ser expedida que contiver erros ou falta de

qualquer elemento (numero, data, NUP, etc) devera ser recusada pelo Protocolista,

que devera devolver o documento & Chefia do elaborador ou ao mesmo, solicitando

que a mensagem seja refeita ou corrigida.

4 HISTORICO DE REVISOES

Cédigo da NPA Boletim da
substituida publicagao

NPA N° 56 de 19| Alteragdo de toda NPA, mediante a
002A-01/SEC-G JUL 2001. desativacdo da Estagdo de Telecomuni-
cagdes, prevista no PCA 1021, e a
integragcdo da RACAM ao SIGADAER.

Descrigao das Alteragoes
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5 DISPOSICOES FINAIS
5.1 Esta NPA substitui a NPA 002A-01/SEC-G, de 19 JUL 2001.

5.2 Qualquer mensagem (recebida ou expedida) devera ser processada em até 24
\horas, considerando-se expedientes contiguos, salvo pane no SIGADAER, nos
| terminais RACAM, nos Servidores do DECEA, em equipamento ou na rede de
| microcomputadores da DIRAP, que justifiquem a impossibilidade de cumprimento
deste prazo.

| 5.3 Esta NPA entra em vigor na data da sua efetivagao.

5.4 Os casos ndo previstos serdo submetidos a apreciagdo do Diretor de
Administragao do Pessoal.

7 A 7
A T

RUBEN ?éERNANDO BAPTISTA DA CUNHA Cel Refm
Chefe Interino da SEC-G

Maj Brig Ar LUIZ FERNANDO DUTRA BASTOS
Diretor de Administragcdo de Pessoal

Aprovoem 45 .C2 go12:

Publicado no Bol Intn2"¢ ,de ”2de """.C0 de2012
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FORMULARIO DE CONTROLE DE MENSAGENS DIRETAS EXPEDIDAS

DIRAP - PROTG-3
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Anexo A da NPA 001-12/SECG



171

FLUXOGRAMA DE EMISSAO DE MENSAGEM TELEGRAFICA
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FLUXOGRAMA DE EMISSAO DE MENSAGEM DIRETA OSTENSIVA
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RECEBIMENTO DE MENSAGEM TELEGRAFICA OSTENSIVA
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ANEXO E - NPA 005-06/SEC-G sobre Arquivo-Geral

MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DA AERONAUTICA
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO DO PESSOAL
SECRETARIA-GERAL
: DATAS
siMBOLO DISTRIBUIGAO

. EMISSAO | EFETIVAGAO

NPA 005-06/SEC-G jq / q /OG H /q /Oé CONFORME NPA 001A -00/DIR
ASSUNTO : ARQUIVO-GERAL

1 DISPOSIGOES PRELIMINARES
1.1 EINALIDADE

Definir os procedimentos e instrugdes a serem adotados pelo Setor de Arquivo-
Geral quanto ao recebimento, atendimento, tramitagédo e arquivamento dos documentos
ostensivos e sigilosos.
1.2 AMBITO

Esta NPA tem aplicag&o no ambito da Secretaria-Geral da DIRAP.
1.3 RESPONSABILIDADE

Cabe a Chefia do Arquivo-Geral a supervisdo dos procedimentos estabelecidos
nesta NPA.

2 DISPOSIGOES GERAIS

2.1 REFERENCIAS

2.1.1 ICA 10-1, Correspondéncia e Atos Oficiais (ICAER), de 15 dez. 2005.

2.1.2 NSMA 214-1, Protocolo e Arquivo, de 25 jan. 1993.

2.1.3 NSMA 10-1, Tramite de Documentos, de 23 jun. 1992.

2.1.4 RCA 205-1, Regulamento de Salvaguarda de Assuntos Sigilosos, de 7 mar. 2006.
2.1.5 RICA 21-186, Regimento Interno da DIRAP, de 19 out. 2005.

2.1.6 Lei n° 8.159, Dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e
da outras providéncias, de 08 jan. 1991.

2.1.7 NPA 001B-01 - SEC-G, Gestdo de Documentos, de 14 jan. 2005.

2.2 DEFINICOES
2.2.1 PUBLICO EXTERNO 40
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2.2.1.1 Express&o que denomina os usuarios do Arquivo-Geral que néo fazem parte do
efetivo da DIRAP, seja militar ou civil.
2.2.2 PUBLICO INTERNO
2.2.2.1 Denominagéo utilizada para representar os usuarios do Arquivo-Geral que
pertencem ao efetivo desta Diretoria.
2.3 CONSIDERACOES GERAIS
2.3.1 Os documentos de justiga e os urgentes teréo prioridade no atendimento.
2.3.2 Os documentos do ano corrente e dos dois Ultimos anos deverdo permanecer nas
DivisGes de origem.
2.3.3 Toda documentagdo destinada para arquivamento devera ser enviada com
encaminhamento do chefe do Setor.
2.3.4 Somente o efetivo do Arquivo-Geral tera acesso a area destinada a guarda do
acervo. O acesso de outras pessoas s6 podera ser feito mediante autorizagédo da
Chefia da Secretaria-Geral.
2.3.5 Os processos permanentes deverdo ser encaminhados ao CENDOC para guarda
definitiva, conforme a Tabela de Temporalidade.
2.3.6 A chefia do Arquivo-Geral fara parte, obrigatoriamente, da Subcomiss&o
Permanente de Avaliagdo de Documentos (SPADAER) e da Subcomissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos Sigilosos (SPADS).
2.3.7 E de competéncia do Arquivo-Geral as seguintes rotinas:

a) recebimento de documentos destinados ao Arquivo;

b) atendimento as solicitagées contidas em Mensagens Diretas;

c) atendimento as solicitagées contidas em Partes;

d) atendimento as solicitagdes contidas em Oficios;

e) atendimento ao publico interno e externo;

f) encaminhamento de processos de Reforma por Idade-Limite para a SDIP; e

g) arquivamento.
2.3.8 As pesquisas aos boletins externos e internos, sigilosos e ostensivos, serdo

realizadas pelo interessado. w
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2.3.9 N3o serdo fornecidas copias de boletins ao publico externo ao COMAER. As
necessidades do publico externo deverZo ser solicitadas por meio de requerimento e

seu fornecimento deveréa ser autorizado pelo Vice-Diretor ou Diretor da DIRAP.

3 RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS DESTINADOS AO ARQUIVO

3.1 PROCEDIMENTOS

3.1.1 Toda documentagdo encaminhada ao Arquivo-Geral devera ser langada no livro
de registro de documentos, no qual constara o nimero e data do documento, o assunto
e o nome a quem se refere, a providéncia adotada e a data de arquivamento ou
encaminhamento para outro Setor, se for o caso.

3.1.2 Devera ser colocada no canto superior direito de cada documento a data de

entrada do mesmo no Arquivo-Geral, para controle dos prazos de atendimento.

4 ATENDIMENTO AS SOLICITAGOES CONTIDAS EM MENSAGENS DIRETAS

4.1 PROCEDIMENTOS

4.1.1 MENSAGENS DIRETAS SOLICITANDO PROCESSOS

4.1.1.1 Pesquisar no GDOC e Sistema de Controle de Processos (SISCOP) a

localizagdo do Processo.

4.1.1.2 Desarquivar o Processo.

4.1.1.3 Confeccionar o documento de encaminhamento, atentando para o grau de sigilo
do processo.

4.1.1.4 Encaminhar & chefia da Secretaria-Geral para assinatura do Diretor ou Vice-
Diretor, conforme o caso.

4.1.1.5 Apbs assinatura, fazer tramite interno para o Protocolo-Geral, a fim de que seja
feita a expedicao.

4.1.1.6 Arquivar a Mensagem Direta.

4.1.1.7 Caso o processo néo seja localizado, consultar no SIGPES o ano da inatividade
do militar e tirar c6pia dos Boletins que publicaram a Reserva Remunerada e a Reforma
do mesmo.

4.1.1.8 Encaminhar as cépias, juntamente com a MD, a Divisdo de Registro e Controle

para confecg&o do Relatério de Cémputo de Tempo de Servigo. [p
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4.1.2 MENSAGENS DIRETAS SOLICITANDO COPIAS DE BOLETINS

4.1.2.1 Consultar no SIGPES o ano da inatividade do militar, caso n&o conste na
Mensagem.

4.1.2.2 Tirar cdpias dos Boletins, nas quais deverdo constar a primeira folha, a Portaria
com o nome do militar, o nimero do D.O.U. (no caso de Oficiais) e a folha com a
assinatura do Diretor.

4.1.2.3 Encaminhar as cépias ao chefe do Arquivo-Geral, para autenticag&o.

4.1.2.4 Confeccionar Oficio encaminhando as cépias a OM solicitante.

4.1.2.5 Encaminhar o Oficio a chefia da Secretaria-Geral, para assinatura do Diretor ou
Vice-Diretor, conforme o caso.

4.1.2.6 Ap6s assinatura, remeter o Oficio ao Protocolo-Geral, para expedigéo.

4.1.2.7 Arquivar a Mensagem Direta.

5 ATENDIMENTO AS SOLICITAGOES CONTIDAS EM PARTES
5.1 PROCEDIMENTOS
5.1.1 PARTES SOLICITANDO PROCESSOS

5.1.1.1 Langar a Parte no livro de registro de documentos, conforme o item 3.1.1.
5.1.1.2 Pesquisar no GDOC e no SISCOP a localizagdo do Processo.

5.1.1.3 Desarquivar o Processo.

5.1.1.4 Confeccionar Parte de encaminhamento, atentando para o grau de sigilo do
processo.

5.1.1.5 Encaminhar a chefia da Secretaria-Geral para assinatura.

5.1.1.6 Apos a assinatura, encaminhar o processo para a Divisdo solicitante.

5.1.1.7 Caso o processo n&o se encontre no Arquivo-Geral, fazer uma parte a Divisdo
solicitante, informando a sua localizagéo ou que o mesmo néo foi localizado até a
presente data.

5.1.1.8 Arquivar a Parte na pasta de documentos recebidos.

5.1.2 PARTES ENCAMINHANDO PROCESSOS PARA ARQUIVAMENTO

5.1.2.1 Conferir os processos recebidos com os constantes na Parte.

5.1.2.2 Caso haja divergéncia, comunicar ao setor remetente para que a mesma seja

corrigida. [0

/




177

NPA 005-06/SEC-G (CONTINUAGAO) FL. 05

5.1.2.3 Executar o tramite de arquivamento de todos os processos no GDOC.
5.1.2.4 Tirar copias da Parte de encaminhamento e anexar uma em cada processo.
5.1.2.5 Arquivar o processo, obedecendo ao grau de sigilo, ao ano e a ordem alfabética

do mesmo.

6 ATENDIMENTO AS SOLICITAGOES CONTIDAS EM OFiCIOS
6.1 PROCEDIMENTOS
6.1.1 OFICIOS SOLICITANDO PROCESSOS

6.1.1.1 Langar o Oficio no livro de registro de documentos, conforme o item 3.1.1.
6.1.1.2 Pesquisar a localizagdo do Processo no GDOC e no SISCOP.

6.1.1.3 Desarquivar o Processo.

6.1.1.4 Confeccionar o Despacho de encaminhamento & OM solicitante, atentando para
o grau de sigilo do Processo.

6.1.1.5 Encaminhar o mesmo a chefia da Secretaria-Geral, para assinatura do Diretor
ou Vice-Diretor, conforme o caso.

6.1.1.6 Ap6s assinatura, fazer tramite interno do processo para o Protocolo-Geral, a fim
de que seja feita a expedic;éo.

6.1.1.7 Caso o processo ndo se encontre no Arquivo-Geral, encaminhar uma
Mensagem Radio @ OM solicitante informando a sua localizagéo ou que 0 mesmo ndo
se encontra nesta Diretoria até a presente data.

6.1.1.8 Fazer tramite, no GDOC, de arquivamento para o Oficio recebido, citando a
providéncia adotada.

6.1.1.9 Arquivar o Oficio na pasta de documentos recebidos.

6.1.2 OFICIOS SOLICITANDO COPIAS DE BOLETINS

6.1.2.1 Langar o Oficio no livro de registro de documentos, conforme o item 3.1.1.
6.1.2.2 Tirar copia do boletim solicitado.

6.1.2.3 Encaminhar as c6pias ao chefe do Arquivo-Geral, para autenticagao.

6.1.2.4 Confeccionar Oficio encaminhando as cépias a OM solicitante.

6.1.2.5 Encaminhar o Oficio a chefia da Secretaria-Geral, para assinatura do Diretor ou
Vice-Diretor, conforme o caso.

6.1.2.6 Ap6s assinatura, remeter o Oficio ao Protocolo-Geral, para expedig&o. M

/
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6.1.2.7 Fazer tramite, no GDOC, de arquivamento para o Oficio recebido, citando a
providéncia adotada.

6.1.2.8 Arquivar o Oficio na pasta de documentos recebidos.

7 ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO

7.1 PROCEDIMENTOS

7.1.1 ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO

7.1.1.1 Atender as diversas Divisdes da DIRAP, principalmente o GAB, a DRC e a AJ,
que solicitam consultas e/ou copias de Histéricos Militares e Boletins.

7.1.2 ATENDIMENTO AO PUBLICO EXTERNO

7.1.2.1 Prestar informagbes e esclarecimentos, pessoalmente e por telefone, aos
militares da ativa de outras OM e aos inativos, inclusive os da Marinha e do Exército, e
civis que buscam auxilio para sanar davidas em relagdo aos diversos assuntos
administrativos da competéncia desta Diretoria.

7.1.2.2 Caso haja necessidade de copias, orientar ao interessado para que seja feita
uma solicitagéo oficial, por meio de requerimento (conforme modelos ja existentes na
recepgdo da SEC-G).

7.1.2.3 Todas as consultas e pesquisas deverdo ser realizadas em local destinado para

tal, seguindo as orientages contidas no item 2.3.4.

8 ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS DE REFORMA POR IDADE-LIMITE PARA
A SDIP
8.1 PROCEDIMENTOS

8.1.1 Receber, anualmente, da DSM, uma relagdo com a previsdo dos militares que
serdo reformados no ano seguinte.

8.1.2 Desarquivar os processos de inatividade cujos nomes constarem na relagéo,
separando-os por grau de sigilo e, dentro deste, em oficiais e graduados.

8.1.3 Apés publicagdo da Reforma por Idade-Limite no BCA, devera ser feito um
confronto entre os nomes constantes da Portaria e os processos ja separados, com a

finalidade de verificar os que efetivamente foram reformados. 40
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8.1.4 Deverdo ser confeccionados Oficios a SDIP (um para cada grupo de dez
processos), informando sobre a reforma por idade-limite, observando-se o grau de
sigilo, posto e graduagédo dos militares.

8.1.5 Encaminhar os Oficios a chefia da Secretaria-Geral, para a assinatura do Vice-
Diretor.

8.1.6 Ap0s assinatura, fazer tramite interno no GDOC dos processos para o Protocolo-

Geral, a fim de que seja feita a expedigéo.

9 ARQUIVAMENTO

9.1 PROCEDIMENTOS

9.1.1 Receber os processos das diversas Divisbes para arquivamento mediante
documentagéo oficial e conforme o previsto no SPADS e no SPADAER.

9.1.2 Separar os processos em ostensivos e sigilosos.

9.1.3 Fazer tramite de arquivamento em todos os processos.

9.1.4 Anexar uma cépia do documento de encaminhamento para o Arquivo-Geral em
cada processo.

9.1.5 Separar os processos por ordem cronolégica anual.

9.1.6 Dentro de cada ano, ordenar os processos alfabeticamente, pelo ultimo nome.
9.1.7 Arquivar cada processo dentro da caixa correspondente e, havendo necessidade,

fazer uma nova caixa.

10 DISPOSIGOES FINAIS

10.1 Esta NPA entrara em vigor na data da sua efetivagéo.

10.2 Os casos ndo previstos serdo submetidos a apreciagdo da chefia da Secretaria-

Geral da DIRAP.

'Tfﬁz‘s%@ﬁ& mgg »ﬁg-uz;mlb ¢ I:gGAS Maj QFO Bib

Ch da SEC-G

Aprovo:
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Maj Bri ITNEY LACERDA DE FREITAS

Diretor da DIRAP
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ANEXO F - NPA 003-06/SEC-G sobre atribui¢des do Setor de Expedigéo

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL
SECRETARIA-GERAL

DATAS
SIMBOLO DISTRIBUICAO

EMISSAO |EFETIVACAO

NPA 003-06/SEC-G 4910 WAYA jQ 4 Ul/ 3006 CONFORME NPA 001A —00/DIR
ASSUNTO ATRIBUICOES DO SETOR DE EXPEDICAO

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Definir procedimentos e instrugdes a serem adotados pelo Setor de Expedigdo quanto ao
recebimento, trimite e controle dos documentos expedidos pelo Protocolo-Geral da DIRAP.

1.2 AMBITO
Esta NPA tem aplicagdo no 4mbito da Secretaria Geral da DIRAP.

1.3 RESPONSABILIDADE
1.3.1 Cabe ao Chefe do Protocolo-Geral a supervisdo dos procedimentos estabelecidos nesta NPA.

2 - DISPOSICOES GERAIS

2.1 REFERENCIAS

2.1.1 ICA 10-1, Correspondéncia e Atos Oficiais (ICAER), de 15 dez. 2005.

2.1.2 NSMA 214-1, Protocolo e Arquivo, de 25 Jan. 1993.

2.1.3 NSMA 10-1, Tramite de Documentos, de 23 jun. 1992.

2.1.4 RCA 205-1, Regulamento de Salvaguarda de Assuntos Sigilosos, de 7 mar. 2006.
2.1.5 RICA 21-186, Regimento Interno DIRAP de 19 out. 2005.

2.2 CONSIDERACOES GERAIS

2.2.1 A documentagio classificada como URGENTE e as de JUSTICA terdo prioridade no
processamento.

2.2.2 E de competéncia do Setor de Expedigo, as seguintes rotinas:
a) recebimento de documentos;
b) analise dos documentos;
c) cadastro ou tramitag@o de documentos;
d) conferéncia e encaminhamento dos documentos;

e) devolugdo do documento; €
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f) arquivamento.

3 ROTINAS
3.1 RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

3.1.1 Os documentos serfio recebidos por intermédio do Setor de Recepgdo.

3.2 ANALISE DOS DOCUMENTOS

3.2.1 Verificar no fecho se o documento esta assinado.

3.2.2 O fecho dever4 estar em concordéncia com o predmbulo e a epigrafe.

3.2.3 Verificar a existéncia dos anexos relacionados na ementa.

3.2.4 Verificar a existéncia de rasuras que comprometam a fidedignidade do documento.
3.2.5 Numerar o documento.

3.2.6 Protocolar, se for o caso, o documento conforme o previsto, observando que a numeragéio de
protocolo dos documentos sigilosos seguird a mesma seqiiéncia dos ostensivos.

3.2.7 Verificar se o envelope esté preenchido corretamente e se o enderego registrado no envelope estd
de acordo com o destinatario do documento.

3.2.8 Toda a documentacdo a ser expedida deverd estar acondicionada em envelope. No caso de
documentagdo sigilosa, devera estar acondicionada em envelopes duplos.

3.2.9 Excepcionalmente, a documentagdo sigilosa destinada & Unidade do PREDCOMAER podera
estar acondicionada em um unico envelope.

3.3 CADASTRO OU TRAMITACAO DE DOCUMENTOS

3.3.1 Os documentos que j4 estiverem cadastrados no GDOC, seréo apenas tramitados para a Unidade
destinatéria.

3.3.2 No cadastro, os dados constantes da identificagio do documento deverdo ser extraidos na
integra, sendo vedada qualquer modificag&o.

3.3.3 Atengfo especial devera ser dada ao selecionar o prazo do documento. No préprio GDOC existe
uma relagio de prazos por assuntos. Basta selecionar corretamente.

3.3.4 No preenchimento do campo assunto deveré constar, obrigatoriamente: assunto principal, nome
completo do(s) interessado(s) e informagdes complementares.

3.3.5 Identificar o registro no GDOC mediante aposigéo de carimbo (GDOC) no documento.

3.3.6 Emitir a Guia de Remessa.

3.4 CONFERENCIA E ENCAMINHAMENTO DOS DOCUMENTOS

34.1 Conferir se a identificagio do documento e o numero de protocolo estdo registrados
corretamente na Guia de Remessa.

3.4.2 Caso exista discrepancia, efetuar as corre¢des no GDOC e emitir nova Guia de Remessa,
reutilizando a numeragdo.

3.4.3 Assinar a Guia de Remessa.
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3.4.4 Colar o envelope.
3.4.5 Grampear a Guia de Remessa no Envelope.

3.4.6 Acionar um dos estafetas do Setor de Recepgo para que confira, dentro do Protocolo-Geral,
toda a documentagdo a ser levada.

3.4.7 Tendo os documentos saido do Protocolo-Geral, caberd ao Setor de Recep¢do tomar as
providéncias necessérias para que 0s mesmos sejam entregues, 0 mais répido possivel, a0 SEGECAE
ou a Unidade Destinatéria.

3.5 DEVOLUCAO DO DOCUMENTO

3.5.1 O documento sera restituido & Secretaria Setorial caso esteja em desacordo com o previsto nas
legislagdes que tratam do assunto.

3.5.2 O documento a ser devolvido devera ser submetido & apreciagdo da Chefia.
3.5.3 Ser4 realizado um tramite interno & Secretaria Setorial, registrando o motivo da devoluggo.

3.5.4 Devera ser preenchida a Ficha Justificativa de Devolugéo de Documentos (anexo A), em duas
vias. A primeira ficar com a Secretaria Setorial e a segunda, devidamente assinada, sera restituida ao
Setor de Expedigdo para arquivamento.

3.5.5 As falhas apresentadas no documento deverdo ser enquadradas nas Normas, Instrugdes e
Regulamentos pertinentes.

3.6 ARQUIVAMENTO

3.6.1 As guias de remessa serdo arquivadas em ordem crescente de numeragdo.

3.6.2 A Ficha de Controle do Recebimento de Documentos Avulsos serd arquivada em pasta propria.

3.6.3 As copias de oficios e despachos expedidos serdo arquivadas em ordem crescente de numero
geral da Organizag#o, nas suas respectivas pastas.

4 DISPOSICOES FINAIS
4.1 Esta NPA entrar4 em vigor na data da sua efetivacdo.
4.2 Os casos no previstos serdo submetidos & apreciagéo do Diretor da DIRAP.

LFITANO EINHETRO CHA@AS Maj QFO Bib
Ch da SEC-G

Aprovo:

[

2

Dir da DIRAP

E FREITAS
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DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL
PROTOCOLO GERAL

FICHA JUSTIFICATIVA DE DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS
A(0):

Documento:

PROTCOMAER:

Motivo da Devolugéo:

Numero da Guia de Devolugéo:

Ramal para Esclarecimentos: 9132.
Data: / /

Nome/Posto/Esp/Cargo
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