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RESUMO

A pesquisa tem como objetivo elaborar um Manual de Gestao de Documentos para a Secdo de
Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval (EGN) que atenda as necessidades institucionais
referentes a atividade-fim da Organizacdo Militar (OM). Para a elaboragdo, € realizada uma
pesquisa bibliografica sobre a gestdo de documentos, fungdes arquivisticas e outros
fundamentos essenciais da drea em ambito nacional. Além disso, € apresentada a estrutura da
Marinha do Brasil e da Escola de Guerra Naval e a andlise das normativas que orientam o0s
procedimentos de gestdo de documentos da Marinha. Também apresenta os resultados do
diagnéstico referente as atividades de classificagcdo e avaliacdo, e das condicdes de conservacao
do acervo do Arquivo Técnico da EGN. A metodologia da pesquisa, caracteriza-se como
qualitativa, descritiva e exploratdria. Os resultados apontam que a gestdo documental adequada
ndo apenas otimiza o acesso e a organizacdo das informacdes, mas também contribui para a
transparéncia, a seguranca e a continuidade das operacdes. As normas e diretrizes criadas e
geridas pelo Arquivo da Marinha/DPHDM, revelam um conjunto estruturado de diretrizes que
tem como objetivo garantir a organizacdo, preservacdo e acessibilidade dos documentos
gerados por essa instituicdo. Por fim, o diagndstico aponta para as necessidades e
especificidades da instituicdo, assegurando uma maior eficicia na gestdo de documentos.
Conclui-se assim que, o Manual de Gestdo de Documentos permitird a difusdo das melhores
praticas de gestao de documentos em toda instituicao.

Palavras-chaves: Gestao de documentos. Diagndstico Arquivistico. Manual. Marinha do
Brasil. Escola de Guerra Naval.



ABSTRACT

The research aims to develop a Records Management Manual for the Technical Archive Section
of the Naval War College (EGN) that meets the institutional needs related to the core activity
of the Military Organization (OM). For its preparation, a bibliographical research is carried out
on records management, archival functions and other essential foundations of the area at the
national level. In addition, a structure of the Brazilian Navy and the Naval War College is
presented, as well as an analysis of the regulations that guide the Navy's records management
procedures. It also presents the results of the diagnosis regarding activities classification and
evaluation, and the conservation conditions of the collection of the Technical Archive of the
Naval War College. Methodologically, it is characterized as a qualitative, descriptive and
exploratory research. The results indicate that adequate records management not only optimizes
access and organization of information, but also contributes to transparency, security and
continuity of operations. The standards and guidelines created and managed by the Navy
Archive/DPHDM reveal a structured set of guidelines that aim to guarantee the organization,
preservation and accessibility of the documents generated by this institution. Finally, the
diagnosis points to the institution's needs and specificities, ensuring greater efficiency in records
management. It can be concluded that the Records Management Manual will allow the
dissemination of best practices in document management throughout the institution.

Keywords: Records management. Archival diagnosis. Manual. Brazilian Navy. Naval War
College.
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1. INTRODUCAO

Conforme disposto na Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo
Decreto n° 4073, de 3 de janeiro de 2002, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados e da outras providéncias, o Art. 1° determina que é “dever do Poder Publico
a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagao”, como a Marinha do Brasil ¢ uma instituicdo da administracdo publica federal,
subordinada ao Ministério da Defesa, ela deve atender as obrigacdes legais que lhe cabe.

Em relacdo a gestdao de documentos, a Organizacao Militar (OM) responsavel por
normatizar as atividades da gestdo de documentos é o Arquivo da Marinha, que encontra-se
subordinado a Diretoria do Patrimdnio Histérico e Documenta¢do da Marinha (DPHDM). Ele
¢ integrante do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), reconhecido pela Lei n° 8.159, Cap.
IV, Art. 17, como uma Instituicdo Arquivistica Publica. Seu acervo foi tombado pelo Instituto
Estadual do Patrim6nio Cultural do Estado do Rio de Janeiro (INEPAC), e sua finalidade €
custodiar, processar, preservar e dar acesso aos documentos para a sociedade, além de participar
de projetos junto a instituicdes Extra-MB. Possui trés divisdes: Divisao de Documentos
Escritos, Divisdo de Documentos Especiais e Divisao de Acesso a Documentacao.

O acervo do Arquivo da Marinha é composto por documentos do século XVIII até os
dias de hoje, fazem parte do acervo colecdes completas das edi¢des do Didrio Oficial da Unido,
dos Boletins de Pessoal Civil e Militar e Boletins Administrativos, Leis do Brasil, Almanaques
dos Corpos e Quadros, Relatérios dos Ministros e Comandantes da Marinha, fotografias,
videos, distintivos e filmes institucionais de diversas Organizacdes Militares da Marinha,
gravacdes sonoras, livros dos estabelecimentos e dos navios de guerra e mercantes, rois de
equipagens € documentos administrativos produzidos ou recebidos pela Marinha
transferidos/recolhidos ao Arquivo pelas Organiza¢des Militares.

Além dessa documentacao ser base para emissao de certiddes comprobatdrias para fins
legais, ela pode ser vista como um patrim6nio documental do pais, e uma importante fonte de
pesquisa e memoria.

Em relagdo a gestdo de documentos, o Arquivo da Marinha € o responsavel pela
implementacdo e condugdo da Politica de Gestdo de Documentos no ambito da institui¢ao,
atuando na criacdo de recomendacdes, orientacdes técnicas e treinamentos aos militares e
servidores civis de todas as Organizacdes Militares.

O Arquivo da Marinha em conjunto com o Ministério da Defesa (MD), o Exército
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Brasileiro (EB) e o Comando da Aerondutica (ComAer), submeteu e foi aprovado pela
Resolugdo n° 21 de 4 de agosto de 2004, pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) a
classe 080, referente ao Pessoal Militar, devido as especificidades da carreira para o Codigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo Relativa as atividades-meio da Administracdo Publica. Além do
Cdédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-fim do Ministério da Defesa, incluindo as trés For¢cas Armadas.

A Marinha do Brasil segue o que esta disposto na Lei n® 8.159 de 08 de janeiro de
1991, a Lei de Arquivos, Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a
Informacgdo, além das diversas Recomendagdes do CONARQ, também possui normativas
internas com o objetivo de orientar as Organizacdes Militares sobre gestdo de documentos e
outras questdes arquivisticas pertinentes, como a SGM-503-Normas para Gestao Arquivistica
— 2% Revisao, publicada em 2021, que visa estabelecer normas e procedimentos especificos para
a gestdo de todos os documentos arquivisticos, tanto digitais como ndo digitais na esfera da

Marinha do Brasil. A Norma tem os seguintes objetivos:

° Apresentar as principais atividades realizadas por um profissional de Arquivos,
dentro da estrutura das Organizacdes Militares (OM) e orientd-las a respeito da estrutura das
instalagdes fisicas dos prédios, e sangdes penais para o ndo cumprimento da legislacao

arquivistica;

° Apresentar o funcionamento da gestdo de documentos na Marinha do Brasil,
pontuando e estabelecendo procedimentos e metodologias para serem utilizadas no tratamento

e manuseio dos documentos arquivisticos;

° Ressaltar como € essencial a adog¢do de procedimentos de conservagdao
preventiva e definir metodologias e préaticas a serem adotadas pelas OM, além de descrever
procedimentos para preservagao digital, apresentando requisitos para a elaboragdo de um Plano

de Preservacgdo Digital da MB;

° Estabelecer os procedimentos de microfilmagem realizadas pela DPHDM e

orientar as OM sobre a utilizacdo dos servicos de microfilmagem de documentos;

° Orientar sobre o acesso a informacgao arquivistica, que € uma garantia da gestao

de documentos, em tempo hébil, a todos os usudrios, sejam eles internos ou externos.

° Orientar as OM sobre praticas voltadas a escrituracdo dos Livros de
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Estabelecimento, do Navio e de Quartos e o preenchimento do formuldrio de informagdes
histéricas que ird contribuir para a preservacdo e divulgacdo do patrimdnio histérico pela
DPHDM. E importante ressaltar, que essas praticas contribuem para divulgar o patrimdnio
historico, documental e cultural ostensivos da Marinha e, como resultado, o desenvolvimento
da consciéncia maritima brasileira.

Outra publicagdo importante, é o EMA-414, que dispde sobre Normas para
salvaguarda de materiais controlados, dados, informagdes, documentos e materiais sigilosos
da Marinha. Esta publica¢do tem como objetivo definir as normas para a salvaguarda desses
materiais controlados, sobre as dreas e instalacdes onde tramitam, e os procedimentos das
Comissdes de Avaliagdo para a sua renovacao, reclassificacdo, desclassificacdo e autorizacao
de acesso.

Dentro da estrutura da Marinha do Brasil, a Escola de Guerra Naval (EGN) esta
subordinada ao Estado-Maior da Armada (EMA). A EGN tem como missdo, produzir e
disseminar pesquisas cientificas e conhecimentos nas dreas de Defesa Nacional, Poder
Maritimo, Guerra Naval e Administracdo, a fim de contribuir para a capacitacao de pessoal e
para a formulacdo de politicas, estratégias e doutrinas de alto nivel da Marinha. E a Organizagio
Militar responsavel pelos Altos Estudos Militares dentro da MB, concentrando os cursos de
carreira e outros cursos de pesquisa e pos-graduacao voltados aos estudos maritimos.

Analisando o organograma da instituicdo, a OM possui departamentos, divisdes e
secdes. Olhando de uma maneira geral, ela é subdividida em departamentos relacionados ao
ensino, que sdo a atividade-fim da Escola, onde ficam efetivamente os cursos de altos estudos,
e outros departamentos relacionados 4 atividade-meio, que ddo suporte ao ensino. O que se
chama de alta administragdo, fica destacado desses dois departamentos, com a denominagao de
Gabinete do Diretor, e também, Vice-Diretor. A Secretaria de Comunica¢des (SECOM) que
seria do ponto de vista da Arquivologia o protocolo, estd diretamente ligada ao Vice-Diretor.

Em relacdo as atividades-meio, observa-se o Departamento de Administragdo (DA),
com atividades voltadas a financas, pessoal e servigos gerais, e também o Departamento de
Recursos Didaticos (DRD), com atividades de informadtica, recursos audiovisuais e graficos,
documentos e publicagdes. Emrelagdo ao marco empirico da pesquisa, 0 DRD possui a Divisao
de Documentos e Publicacdes, que € subdividida em Secado de Biblioteca, Secdo de Publicagdes
Sigilosas e de Ensino, e Se¢do de Arquivo Técnico.

Diante de toda legislacdo vigente e das normativas proprias da Marinha do Brasil, o

trabalho pretende compreender se o Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval, composto por
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documentos especializados, referente as atividades-fim da Escola, atende essas orientacdes e
obrigacdes legais, visando assim, propor uma manual de gestdo de documentos, para padronizar

procedimentos e difundi-los para o tratamento dos documentos da atividade-fim desta OM.
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1.2. PROBLEMA DE PESQUISA E PRESSUPOSTOS

A Marinha do Brasil possui diversas normativas a respeito da gestdo de documentos e
padronizacdo dos processos de trabalho, porém através da observacdo empirica, por trabalhar
diretamente com a documentacdo do objeto de estudo, desde 2021, como arquivista, com a
funcdo de encarregada da Secdo de Arquivo Técnico, considerado arquivo especializado,
tratando da atividade-fim da institui¢do, encarregada da Secdo de Publicacdes Sigilosas e de
Ensino, e ainda orientando em assuntos relacionados a gestdo documentos dos demais setores
e do préprio protocolo da OM, denominado, Secretaria de Comunica¢des (SECOM).

Por esta experiéncia abordada anteriormente, nota-se a necessidade de formulacao de
um Manual de Gestao de Documentos que atenda as especificidades dos documentos e estrutura
hierarquica da Escola de Guerra Naval, voltado para as atividades-fim da Organizacdo Militar,
cuja documentagao € transferida e recolhida pelo Arquivo Técnico da OM.

Diante desta perspectiva, é necessdrio apresentar o problema relacionado a falta de
procedimentos especificos, voltados para as atividades internas de gestdo de documentos das
Organizacdes Militares, nas suas mais diversas especificidades, no caso da Escola de Guerra
Naval, observando sua estrutura organizacional que € peculiar, e por sua documentagao contar
tanto documentos da atividade-meio que ficam sob responsabilidade do protocolo e
posteriormente do Arquivo da Marinha, e pelos documentos da atividade-fim, que ficam sob
responsabilidade do Arquivo-Técnico. As orientagcdes da Marinha para os Arquivos Técnicos é
superficial, e s6 conta com sua definicao propriamente dita, ndo abrangendo as metodologias e
técnicas para execugdo da gestdo de documentos e das préprias fungdes arquivisticas.

Além das normativas internas, ji abordadas anteriormente, a Marinha do Brasil
também observa as leis e orientacOes da esfera federal como: a Lei n°® 8.159, de 8 de Janeiro de
1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e dd outras
Providéncias; Decreto n® 4.073/2002, que regulamenta a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
a Portaria n° 47 do Arquivo Nacional de 14 de fevereiro de 2020, que aprova a atualizacdo do
Cadigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as
atividades-meio do Poder Publico Federal; Resolu¢dao do Conarq n° 45 de 14 de fevereiro de
2020; Resolucdo do Conarq n° 40 de 09 de dezembro de 2014 (Dispde sobre os procedimentos
para a eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR; Resoluciao do Conarq n® 44 de 14 de fevereiro de 2020 (Altera
aresolugdo n° 40 do Conarq de 09 de dezembro de 2014); Decreto n° 10.148 de 2 dezembro de
2019, além de atualmente a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, conhecida como a Lei de
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Protecdo de Dados (LGPD) e a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a
Informacgdo (LAI).

Também € importante considerar a utilizacdo dos instrumentos de documentos:
Cddigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as
atividades-meio do Poder Publico Federal — 2020; Tabela Bésica de Temporalidade e
Destina¢do de Documentos de Arquivo Relativos as atividades-meio da Administragcdo Publica
(CONARQ) e Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim do MD (Aprovados pelo Arquivo
Nacional).

Considerando todas as legislacdes e orientagdes citadas anteriormente, esses
procedimentos, em geral, ndo sdo utilizados no decorrer das atividades exercidas pelas OM da
Marinha. Por um lado pela falta de disseminacdo sobre os conhecimentos arquivisticos e
processos de trabalho para cumprimento das técnicas arquivisticas, falta de recursos financeiros
voltados para os arquivos e profissionais capacitados para orientar e gerir 0S processos, € por
outro lado também observa-se que as normas possuem metodologias, que muitas das vezes nao
atendem as demandas internas das OM.

Para que essas normativas, técnicas e metodologias sejam atendidas de maneira
adequada, proporcionando eficiéncia e eficicia nos processos, em atendimentos as demandas
institucionais e colocando em pratica uma efetiva gestdo de documentos, € necessario primeiro
entender o conceito de gestdo de documentos, suas préticas e procedimentos para dissemind-lo
no meio institucional. Além disso, a pesquisa ird trazer um diagndstico de arquivo para verificar
como as funcgdes arquivisticas, no contexo da gestdo de documentos, especificamente a
classificacdo e avaliacdo, estdo sendo realizadas, e quais sdo as condi¢cdes de preservagdao do
acervo do Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval, para assim, ter um embasamento tedrico
e observacdo das necessidades para elaboracdo de um Manual de Gestdo de Documentos
referente a atividade-fim, que € o instrumento que ird consolidar todo trabalho de diagndstico
e levantamento das demandas institucionais, respeitando as normas e manuais de gestdo de
documentos pré-existentes.

Esse manual ird contribuir para as atividades exercidas na Organizagdo Militar, por
conta das normas ji existentes ndo compreenderem as particularidades institucionais e ainda,
tratando de um arquivo especializado, voltado para area do ensino.

O Manual de Gestdo de Documentos serd uma ferramenta de trabalho para a

classificacdo, arquivamento e destinagdo de documentos e contard com os instrumentos de
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trabalho fundamentais para o desempenho das atividades arquivisticas, tais como: Codigo de
Classificagdio de Documentos; Tabela de Temporalidade de documentos; Modelos de
Formulérios e Legislacdo pertinentes.

O Manual deverd abordar as metodologias e préticas para a classificacio e avaliacao
pelos instrumentos de gestdo ja existentes. No caso, como o Arquivo Técnico da Escola de
Guerra Naval, que € setor de arquivamento da OM que mantém sob sua guarda documentos
especificos de dreas especificas do conhecimento, neste caso expressando as atividades
desenvolvidas em decorréncia da finalidade da instituicdo, sdo arquivos escolares, deve ser
utilizado o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
de Arquivo relativos as atividades-fim do Ministério da Defesa.

A auséncia da implantagdo de programas de gestdo de documentos acontece devido a
falta de recursos humanos capacitados, instrumentos técnicos indispensdveis para orientar os
procedimentos de classificacdo e organizacdo, de andlise e selecdo documental, além da falta
de interesse dos administradores, e quando ha essa auséncia de tratamento desde o arquivo
corrente, a atividade de avaliag¢do € inviabilizada, como acontece no Arquivo Técnico da EGN,
que se tornou um local de depdsito de documentos, muitos deles que ndo sao documentos
arquivisticos, sem tratamento, sem classificagdo e em mau estado de conservacao.

Para adocao de normas e padrdes de gerenciamento dos documentos de arquivo, é
importante ter um servi¢co bem estruturado e com recursos humanos capacitados, para que além
darealizacdo efetiva do gerenciamento dos documentos, seja realizada a preservagdo da histéria
e da memoria institucional. Para que isso ocorra, € necessario estabelecer métodos e disseminar
os conceitos para toda tripulacdo, deste modo, a producdo de um manual de gestdo de
documentos que estabeleca praticas voltadas para os documentos da EGN, estabelecera

conceitos e metodologias, com uma linguagem voltada aos documentos e estrutura hierarquica

da OM.
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral

Elaborar uma proposta de Manual de Gestdo de Documentos, com base nas normativas
ja existentes da Marinha e do Governo Federal, para atendimento das particularidades das

atividades-fim da Escola de Guerra Naval.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Apresentar o conceito de gestdo de documentos, histérico, principios fundamentais,
funcgdes arquivisticas e o contexto nacional.

e Descrever a estrutura organizacional e a gestdo de documentos na Marinha do Brasil, a
partir das normas e da legislagcao arquivistica.

e Discutir como as atividades de gestdao de documentos, especificamente a classificagio
e avaliacdo, estdo sendo realizadas no Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval,
além das condi¢des de conservagao do acervo.

e Propor um Manual de Gestdao de Documentos para Arquivo Técnico da Escola de

Guerra Naval.
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1.4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Metodologicamente, a pesquisa € caracterizada como qualitativa, descritiva e
exploratoria. Segundo Granger (1982 apud Minayo 1993, p.246) “um verdadeiro modelo
qualitativo descreve, compreende e explica, trabalhando exatamente nesta ordem”.

A abordagem qualitativa caracteriza-se por um processo de reflexdo e andlise minuciosa
da realidade do objeto de estudo, considerando as suas diferentes perspectivas. Esse
processoenvolve a consulta de literatura relevante, observacdes, aplicacdo de questiondrios,
entrevistas e andlise de dados, que geralmente é apresentada de forma descritiva. Assim,
pesquisas com objetivos descritivos procuram examinar um fendmeno para descrevé-lo de
maneira abrangente ou diferencid-lo de outro. De forma geral, essas pesquisas visam
principalmente descrever as caracteristicas de uma determinada populacdo ou fendmeno, ou
ainda estabelecer relacdes entre varidveis.

As pesquisas descritivas, juntamente com as exploratdrias, sdo as mais comuns entre os
pesquisadores sociais preocupados com a prética profissional. Elas também sao amplamente
requisitadas por organizacdes como institui¢des de ensino, empresas, partidos politicos, entre
outras.

Por outro lado, os estudos exploratérios buscam fornecer uma explicacdo geral sobre
um determinado fato por meio da delimitacdo do estudo, revisdo bibliografica, leitura e andlise
de documentos. Geralmente, oferecem uma visdo geral sobre o fendmeno investigado, sendo
mais adequados para temas pouco explorados, onde a formulagdo e operacionalizagao de
hipéteses € mais dificil.

Para atender os objetivos propostos foram definidos os seguintes procedimentos e
técnicas de pesquisa, conforme descri¢do a seguir.

= Objetivo especifico 1: Apresentar o conceito de gestdo de documentos, histérico,
principios fundamentais e o contexto nacional. Procedimentos: Pesquisa bibliografica,

por meio da revisdo de literatura que contemplou o estudo da gestdo de documentos, a

fim de subsidiar as andlises e comparacdo dos dados. As fontes utilizadas foram as bases

de dados, revistas cientificas, livros, anais de congressos, etc.
= Objetivo especifico 2: Apresentar e analisar a estrutura organizacional e a gestdo de
documentos na Marinha do Brasil, a partir das normas e da legislacdo arquivistica.

Procedimentos: Pesquisa documental nas legislacdes e normativas que orientam os

procedimentos de gestdo de documentos no Arquivo da Marinha/DPHDM e do

Executivo Federal.
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= Objetivo especifico 3: Verificar como as atividades de gestdo de documentos,
especificamente a classificac@o e avaliagdo, estdo sendo realizadas no Arquivo Técnico
da Escola de Guerra Naval, além das condi¢des de conservacdo do acervo.
Procedimentos: Diagndstico arquivistico, por meio da observacdo empirica e
preenchimento de um formulério de informagdes técnicas a respeito das condi¢des do
acervo, a estrutura organizacional, acesso a informacao, identificacdo dos documentos
arquivisticos, além de aspectos relativos a gestdo de documentos, fungdes arquivisticas
e as condi¢des de conservacdo do acervo do Arquivo Técnico da Escola de Guerra
Naval.
= Objetivo especifico 4: Propor um Manual de Gestao de Documentos para o Arquivo
Técnico da Escola de Guerra Naval. Procedimentos: Pesquisa documental nas
legislacdes e normativas que orientam o conceito de gestdo de documentos,
classificacdo, avaliacdo, transferéncia e recolhimentos, eliminac¢do e procedimentos de
conservacdo. A metodologia utilizada para identificacdo dos documentos com o
objetivo de atribuir o codigo de classificacdo e prazos de guarda, foi a observacao
empirica dos documentos ja classificados na Secao de Arquivo Técnico, pesquisa nas
pastas de documentos na rede interna e no sitio eletronico da intranet da Organizacao
Militar, e pela pesquisa informal nos diversos setores e departamentos da EGN, com o
objetivo de facilitar o momento da classificacdo e avaliagdo dos documentos,
promovendo a disseminagdo dos conceitos e praticas da gestdo de documentos, além de
mostrar a importancia e acesso aos documentos da atividade-fim.
O emprego de distintas técnicas de pesquisa aplicadas a andlise tedrica, empirica e para
a coleta dos dados enriquece a qualidade dos resultados obtidos e foi fundamental para a
elaboragdo do produto técnico cientifico final, o Manual de Gestdo de Documentos da Secao

de Arquivo Técnico da EGN.
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1.5. JUSTIFICATIVA

Diante das dificuldades enfrentadas na rotina da Escola de Guerra Naval em relacao
aos procedimentos da gestao de documentos, pela massa documental acumulada desde a criacdo
da OM sem o tratamento técnico adequado, pela falta de profissionais capacitados para atuar
na classificacdo e avaliagdo dos documentos arquivisticos, pela falta de interesse ao longo dos
anos em valorizar o patrimdnio documental e memoria da instituicdo, além da necessidade de
adequar e atualizar as normas ja existentes na Marinha do Brasil a realidade da OM, e para
difundir as normativas e orientacdes dos conhecimentos relacionados a gestao de documentos
em todos os setores, é necessdrio adotar algumas medidas para atender essas demandas
existentes.

O trabalho propde um Manual de Gestao de Documentos com a finalidade de melhorar
a rotina administrativa da organizacdo, dar diretrizes sobre classificacdo e avaliacdo dos
documentos, resolver a situacdo dos documentos ja em guarda intermedidria ou permanente,
que estdo nos arquivos setoriais sem necessidade, difundir conhecimentos da drea, além de
preservar a memoria institucional. Essas orientacdes sao voltadas a atividade-fim da instituicao,
relacionadas a gestdo do sistema de ensino militar, voltada a capacitacdo do pessoal militar e
civil no desempenho de suas fungdes e de acordo com politicas e diretrizes das Forcas Armadas,
e a capacitagdo e qualifica¢do profissional, tendo em vista a qualificacdo dos militares e civis,
para exercicio das suas carreiras e para promover o desenvolvimento de conhecimento de

tecnologias e ciéncias dentro das Forcas Armadas.
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2. GESTAO DE DOCUMENTOS

A finalidade desta sec¢do é abordar o conceito e os principios fundamentais da gestdo
de documentos, além de abordar a teoria das trés idades, ciclo vital dos documentos e suas
relacdes. Também serd evidenciado as fases da gestdo de documentos e as fungdes
arquivisticas, conceitos nucleares que serdo fundamentais para a elaboracdao do Manual de
Gestao de Documentos do Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval. Além de apresentar o

cendrio brasileiro em relagcdo a gestdao de documentos.

2.1. HISTORICO, CONCEITOS, PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Antes de pensar sobre gestdo de documentos, € interessante abordar a finalidade dos
arquivos para a sociedade. Durante toda a histéria da humanidade os arquivos tém sido
considerados de forma alternada, os arsenais da administracao, do direito, da histéria, da cultura
e da informacgdo. Para Duranti (1994) o motivo para os arquivos serem utilizados para tantas
finalidades € que os materiais arquivisticos, ou registros documentais, representam um tipo de
conhecimento Unico: produzidos ou recebidos no curso das atividades pessoais ou institucionais
como seus instrumentos e subprodutos.

Os arquivos tém a funcdo de auxiliar no gerenciamento operacional das instituigdes, e
como instrumentos de memoria dos produtores e da sociedade, para Thomassem (2006, p.7),
“tanto os produtores de documentos publicos quanto dos privados mantém registros para
lembrar e serem lembrados”. Os arquivos contém informagdes confiaveis para a tomada das
decisdes, garantia de direitos e transparéncia publica. Dessa maneira, pode-se identificar as
fungdes primdrias e secundarias dos documentos arquivisticos, de acordo com Thomassem
(2006, p. 7-8) “as fungdes primarias sdo aquelas que o produtor dos documentos tem em mente
em quando os cria. [...] a fun¢do secundéria dos documentos arquivisticos € a fun¢ao de heranca
cultural”.

A funcdo secunddria ndo € inerente ao documento, ela € atribuida de acordo com
interesses institucionais, culturais, familiares ou de pesquisa cientifica. Essas funcdes que
documentos de arquivo possuem, principalmente quando se trata da sua funcao de prova, s6 é
possivel gracas as caracteristicas que s@o intrinsecas a eles, como a imparcialidade, pois os
registros documentais sao inerentemente verdadeiros; autenticidade, eles sdo auténticos porque

sdo produzidos, guardados e conservados sob custédia de acordo com procedimentos regulares
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que podem ser comprovados; naturalidade, os documentos de arquivo sdo criados naturalmente
no curso das atividades e de acordo com as necessidades institucionais; inter-relacionamento,
eles estabelecem uma relagdo entre si no decorrer das atividades; e unicidade, cada registro
documental € tinico na estrutura em que foi produzido. Para Belloto (2002, p. 24 apud Vazquez,
1988):
[...] o documento de arquivo faz parte de conjuntos, da mesma proveniéncia, Unicos,
orgénicos e indivisiveis, vindo a ser, individualmente, um suporte modificado por um
texto (a informacdo) que lhe foi aderido e que foi produzido/recebido por uma

entidade ou individuo em relacdo a uma atividade, e que se emprega para dispor,
obrigar, conceder direitos, comunicar, provar, informar ou testemunhar.

Os documentos arquivisticos sempre foram uma base de registro para as
administrag¢des, ao longo de sua produgao e utilizacdo, para diversas sociedades e €pocas. Mas
€ necessdrio a percep¢do de que os documentos servem tanto para comprovacio como para
registro da memoria.

Da Antiguidade Classica a Revolugao Francesa os documentos tinham papel de prova
no exercicio do poder. Ja no século XX, com o aumento da produ¢do informacional, foi notada
uma racionalizacdo do uso dos documentos, aumento da acessibilidade, além de questdes
voltadas a guarda e disseminagdo das informacgdes, que agora também estdo registradas em
outros suportes. No século XXI, nota-se o surgimento de novos desafios, com o advento das
novas tecnologias da informacao, surgindo novas demandas da gestdo, conservacgio e acesso a
informacao.

Indolfo (2007) traz alguns aspectos histéricos importantes para o surgimento da gestdo
de documentos e para seu conceito ser elaborado e difundido. Em 1810, houve a expansao do
Expansao do Archives Act pelo Congresso Americano, pontuando a necessidade de espago para
guarda dos documentos publicos. Do século XIX até o final da Guerra Civil, 1865, os EUA nao
apresentavam tantos problemas em relagdo ao armazenamento e conservaciao da documentagao.
No século XX, houve um rapido crescimento da documentacdo por conta da proibicdo de
destrui-la. A partir de entdo, ocorreu a criacdo de comissoes, atividades censitdrias e atos
legislativos com o objetivo de normatizar e autorizar as eliminacdes de documentos publicos.
Em 1934, nota-se um desenvolvimento da drea de records management na administracao
federal americana, quando se € pensado sobre a criagcdo de um espago para 0 armazenamento
tempordrio dos documentos.

Com a entrada dos EUA na Segunda Guerra Mundial, fica critica a situacdo dos

documentos publicos, levando a criagdo de novas comissoes e atos legislativos especificos para
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essa questdao. Dai observa-se os pilares da gestdao de documentos dos EUA: conceito de ciclo
de vida, programas de acdo continuada, controle da gestdo e especializacdo dos que a
praticavam. E identificado também o nascimento da profissdo records manager. De acordo com
Indolfo (2007, p. 33), pode-se considerar alguns marcos legislativos que consolidaram a drea
de 1970 a 1990:
0 Records Management Act, de 1975, que consagra a definicdo de gestdo de
documentos; o Amendements on Federal Records Management Act, de 1976, que
exige que cada agéncia federal preste contas de seu programa de gestdo de
documentos, por meio de um relatério anual, ao Arquivo Nacional dos Estados
Unidos; e a reorganiza¢do da administracdo dos arquivos, quando nos meados dos

anos 1980, o NARS (National Archives and Records Service) passa a denominar-se
NARA (National Archives and Records Administration).

Em paralelo aos eventos ocorridos nos EUA, o governo do Canadd desenvolveu a¢des
que estimulavam a aplica¢do da gestdo de documentos. Em 1956, houve a constru¢dao de um
depésito central para Arquivos Publicos do Canadd, e em 1966, o programa de gestdo de
documentos governamentais passou a ser coordenado pelo arquivista federal.

Embora o conceito e a prética da gestdo de documentos tenha se desenvolvido apds a
Segunda Guerra Mundial, a partir do EUA e Canad4, ela possui raizes ja no final do século
XIX, por conta dos problemas apresentados pelas administragdes publicas destes dois paises
em relagdo ao uso e a guarda dos documentos. Na primeira metade século XIX, foram criadas
comissdes governamentais nos EUA e no Canadd, com o objetivo de encontrar solu¢des para
melhorar a eficdcia no uso dos documentos pela administracao publica.

Dentro desse cendrio, as institui¢des publicas arquivisticas tinham como foco a fungao
de auxilio a pesquisa, com a forte preocupacido em conservar os documentos € promover o
acesso dos documentos considerados histdricos. Esse foco deixava de lado os documentos
administrativos. De acordo com Jardim (1987, p. 36):

Paralelamente, iniciava-se a era da chamada administracdo cientifica, em que
Frederick Taylor e Frank Gilbreth procuravam mostrar aos administradores como
racionalizar o processo administrativo, desenvolvendo suas atividades de forma

menos dispendiosa, melhor e mais rdpida. A palavra-chave das administragdes
daqueles  paises, sobretudo dos EUA, passou a ser eficiéncia.

Essa aplicag@o dos principios da administragdo cientifica para propor uma solucado dos
problemas relacionados aos documentos promoveu a constru¢do dos principios da gestdo de
documentos, e como resultado, a necessidade de racionalizar € modernizar as administracdes
publicas.

ApOs apresentar um breve historico sobre os eventos que levaram a criagdao do conceito
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e praticas da gestdo de documentos, pode-se considerar que ndo existe um conceito Unico para
definir a gestdo de documentos, pois sua elaboracdo e desenvolvimento participaram diversos
fatores de uma especifica tradicdo arquivistica, administrativa, contexto histérico e
institucional. Todos os conceitos formulados englobam os elementos de economia, eficicia,
eficiéncia e produtividade, vindos do Taylorismo.

Os EUA sao considerados pioneiros, desde 1940, na elaboragdo do conceito de gestao
de documentos, o foco inicial era mais administrativo do que arquivistico, pois tinha como
objetivo otimizar o funcionamento da administracao.

Para Duchein (1933), as demandas que a crise econdmica dos anos de 1930 e a
Segunda Guerra Mundial trouxeram, for¢caram governos e arquivistas a lidar com os problemas
da massa documental acumulada, e verificaram que as consequéncias ndo poderiam ser
abordadas pelos métodos convencionais. As solu¢cdes encontradas para esses problemas foram
diferentes de acordo com os paises, governos, tradicdes arquivisticas e contextos histdricos.

De acordo com a perspectiva de José Maria Jardim, desde o desenvolvimento da
arquivologia como disciplina, nada foi tdo revoluciondrio quanto o conceito e pratica da gestao
de documentos pdés Segunda Guerra Mundial. O marco para a consolidacdo das praticas da
gestao de documentos, foi atuacdo das Comissdes Hoover entre 1950-1960, de acordo com
Indolfo (2007, p. 32) “introduzindo ag¢des voltadas para o controle da producao documental, a
racionalizag¢do das eliminacdes e a conservagao econdmica e concentrada dos documentos de
guarda intermediaria, bem como a difusdo de manuais de procedimentos”. Para Costa Filho

(2016, p. 157):

De fato, os eventos que mais propulsionaram a disseminagdo do conceito de ciclo vital
dos documentos foram as duas comissdes federais que tinham como objeto de andlise
a organizacgdo e a eficiéncia na gestdo de documentos. A Commision on Organization
of the Executive Branch of the Government, também conhecida como Comissido
Hoover (Klumpenhouer, 1988), teve duas fases: a primeira, de 1947 a 1949; e a
segunda, de 1953 a 1955.

Através da repercussao das Comissdes Hoover, na primeira metade do século XX,
foram criadas outras comissoes governamentais, nos EUA e Canada, com a finalidade de propor
solucdes para a situacio da gestdo de documentos da administragio publica. E interessante
abordar a concepg¢ao de gestdo de documentos por Fishbein (1970) e Cook (1982), do ponto de
vista da aplicabilidade da administracdo cientifica, com vistas a economia e eficdcia, que
trouxeram grande desenvolvimento da drea, com praticas inovadoras voltadas a racionalizacdo
dos processos administrativos, principalmente nos EUA.

Dentro desse contexto, surgiram varios modelos nacionais, e essa variedade fez com
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a Organizagdo das Nagdes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO), criasse
um programa, Records and Archives Management Program (RAMP), em 1979, cujo objetivo
era mostrar a importancia dos arquivos, estimular os governos sobre a estrutura necessaria para
as praticas de gestdo de documentos e participar de reflexdes sobre as dificuldades enfrentadas
nos arquivos no cendrio internacional. Com isso, foi apresentado uma definicdo do conceito de
gestdo de documentos como “dominio da gestao administrativa geral com vistas a assegurar a
economia e a eficicia das operacdes desde a criagdo, manutengdo e utilizacdo, até a destinagcao
final dos documentos.”

A partir de entdo, James Rhoads (1983) descreve as fases e elementos de um programa
de gestdao de documentos, sdo elas: elaboracdo, utilizacio e manutengdo, e eliminacdo de
documentos. Ele afirma que bons arquivos dependem em grande medida de bons programas de
gestao de documentos.

Em 1987, José Maria Jardim, traz um texto pioneiro para a literatura nacional, sobre o
conceito e a prética de gestdo de documentos. Na década de 1980, também temos a experiéncia
de implantagao de programas de modernizagdo arquivistica em outros paises latino-americanos.
Em 1990, o manual de arquivistica, dos arquivistas canadenses Jean-Yves Rousseau e Carol
Couture, traz uma nova versdo da disciplina Arquivistica, com a chamada ‘“arquivistica
integrada”, abordando os papéis desempenhados pelos arquivistas e arquivos administrativo,
cientifico e cultural. Posteriormente, Fonseca (2005) aponta a construcdo de marcos
interdisciplinares ente a Arquivologia e a Ciéncia da Informacao.

Em relacdo ao conceito de gestdao de documentos, Jardim (2015), pontua que existem
vérias definicdes para o termo, ele considerou as defini¢des contidas em glossarios e diciondrios
da drea arquivistica, todas elas utilizando os termos objetos, objetivos e agdes, relacionados a
gestdo de documentos. Os objetos estdo relacionados a producdo, manutencdo, uso e destinacao.
As acdes estdo voltadas ao planejamento, controle e direcdo, e os objetivos, estdo frequentemente
relacionados a economia e a eficicia.

O Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 100) considera gestao
de documentos o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”. A legislagdo norte americana traz a
seguinte definicdo, conforme Jardim (1987, p. 35) explicita:

O planejamento, o controle, a dire¢do, a organizac@o, a capacitacdo, a promogao e

outras atividades gerenciais relacionadas com a criagio de documentos, sua
manutencdo, uso e eliminagao, incluindo o manejo de correspondéncia, formularios,
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diretrizes, informes, documentos informadticos, microformas, recuperacdo de
informacdo, ficharios, correios, documentos vitais, equipamentos e materiais,
maquinas reprograficas, técnicas de automacio e elaboracdo de dados, preservagio e
centros de arquivamento intermedidrios ou outras instalagcdes para armazenagem.

Sob tal perspectiva, a gestdo cobre todo o ciclo de existéncia dos documentos desde
sua producao até serem eliminados ou recolhidos para arquivamento permanente, ou seja, trata-
se de todas as atividades inerentes as idades corrente e intermedidria.

A ISO 15489-1 (2018, p. 3) entende a gestdo de documentos de arquivo como:

A 4rea responsdvel pelo controle eficiente e sistemdtico da producdo, recebimento,
manuten¢do, uso e destinagdo de documentos de arquivo, incluindo processos para

captura e manutencdo de provas e informagdes sobre atividades e transagdes de
negdcio na forma de documentos de arquivo.

Nessa perspectiva observa-se uma visao voltada ao documento no nivel informacional
e com uma visao mais atual de gerenciamento de negocios.

Os principais objetivos da gestdo de documentos sdo a preservagdo da memoria
institucional e o auxilio a administracdo, além desses ela ainda procura assegurar a producao,
utilizagdo e destinagdo dos documentos, com foco na eficiéncia; garantir que a informagao
esteja acessivel, quando, onde e para quem dela necessite; garantir a conservagao e acesso dos
documentos de valor permanente; possibilitar a eliminacdo dos documentos que ja tenham
cumprido seus prazos de guarda e ndo possuem valor secunddrio; proporcionar a utilizagcdo
racional dos recursos humanos, materiais e financeiros; normalizar os documentos; dificultar a
producao de documentos desnecessarios; racionalizar os procedimentos; controlar a utilizagao
e o fluxo dos documentos; garantir a classificacdo e avaliacdo de maneira adequada; auxiliar na
tomada de decisoes; e implantar arquivos intermedidrios, para diminui¢cao de custos.

Dessa maneira, verfica-se que a gestdo de documentos estd sendo realizada com
eficiéncia e eficicia, e atingindo seus objetivos, quando: as informagdes contidas nos
documentos arquivisticos sao localizadas com rapidez, quando os documentos sao conservados
a um custo minimo de espago e manutencdo durante sua guarda corrente e intermedidria,
quando nenhum documento € preservado mais tempo que o necessdrio para cumprir os fins para
os quais foram criados, e quando nenhum documento € eliminado incorretamente, por ser de
guarda permanente, e possuir valor secunddrio.

A gestdo de documentos € de grande importancia para as instituicdes, pois proporciona
diversos beneficios referentes a organizacao e recuperacdo dos documentos e controle da massa
documental para evitar o acimulo de documentos sem valor de guarda permanente,

proporcionando a padronizacdo dos tipos documentais, rapidez e eficiéncia administrativa,
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facilita a implantacdo de normas de qualidade e ganho espaco fisico. Além disso, as
organizacdes conseguem aprimorar o processo de pesquisa da informagdo que estd nos
documentos, algo que facilita a tomada de decisdes e a questdo de seguranca, podendo contar
com sistemas de recuperacdo da informagao caso ocorra algum acidente.

A partir da adocdo da gestdo de documentos, é essencial que as atividades de
identificacdo, classificacdo, avaliacdo e conservacdo de documentos para a racionalizacdo do
ciclo de vida dos documentos, sejam realizadas e disseminadas.

A identificacdo € uma etapa de andlise do 6rgdo produtor e dos documentos
produzidos. A classificagdo € um processo natural do ser humano, que automaticamente
classifica coisas, lugares, seres, a fim de compreendé-los melhor. A classificacdo refere-se a
realizacdo do levantamento da produ¢ao documental e exige um conhecimento da estrutura da
organizacdo da administracdo produtora. Ja a avaliacdo € um processo de andlise e selecao de
documentos que visa estabelecer prazos de guarda e destinacdo final dos documentos. A
determinacdo da temporalidade € essencial para redu¢do da massa documental, ampliacdo do
espaco fisico e conservacdo dos documentos de valor permanente. Sua aplicacdo deve ser
efetivada nos arquivos correntes, mas para que isso ocorra os documentos precisam estar

classificados.

2.2. TEORIA DAS TRES IDADES E O CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Para Medeiros e Amaral (2010, p. 298) “A gestdo de documentos ¢ um processo
arquivistico que, com menor custo e maior eficiéncia e eficicia, busca intervir no ciclo de vida
dos documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente, a massa documental a proporcdes
manipuldveis até que a ela tenha destinagao final”. O records management, como ja pontuado,
tem suas raizes no fim do século XIX, quando os documentos arquivisticos, trds a Teoria das
Trés Idades, intrinsecamente ligada ao fluxo percorrido pelos documentos, eles vao do arquivo
corrente para eliminagdo ou para o arquivo permanente.

Nesse periodo, os sistemas de arquivos, estavam enfrentando uma situagdo de
crescimento exponencial por conta da produ¢do e acumulacdo da documentagdo. Diante disso,
os governos comegaram a refletir sobre a impossibilidade de guardar tudo e da necessidade de
profissionais capacitados para organizar e gerir os arquivos, através de metodologias e préticas
da gestdo de documentos. Em consequéncia desse cendrio, surge a Teoria das Trés Idades,

consolidada nos programas de gestdo de documentos e na implantacdo de arquivos
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intermedidrios.

Medeiros (2010) trds uma série de fatos mencionados por alguns autores para
contextualizar o assunto. Na década de 20, Jenkinson pontua que os documentos transcorrem
diversos periodos ao longo de sua vida. Schellenberg e Posner, concebem uma representacao
do ciclo vital e os conceitos de avaliacdo e gestdao de documentos. Em 1972, Carlos Wyfflels,
difundi a teoria das trés idades. Para Medeiros (2010, p. 299) “ a maior colaboragdo da teoria
das trés idades foi a de conduzir a determinacdo do transito do documento, até a destinacdo
final, resultando, principalmente, na reduc¢do controlada e criteriosa da massa documental,
conservada e acessivel de forma eficaz, eficiente e econdmica.”

Em relacdo ao estabelecimento da defini¢dao do fluxo em que os documentos percorrem
entre os arquivos corrente, intermedidrio e permanente, a fun¢io arquivistica, avaliacdo, que é
responsdvel por determinar os valores primarios e secundarios dos documentos, além de levar
em considera¢do o potencial, a frequéncia de uso e o tipo de uso. A avaliacio documental
determina o tempo de guarda dos documentos no arquivo corrente e intermedidrio, e ainda sua
destinacdo, ou seja, elimina¢do ou guarda permanente.

Existe uma relacdo intrinseca entre a teoria das trés idades e o ciclo vital dos
documentos, que pode ser observada pela definicio do Diciondrio Brasieliro de Terminologia
Arquivistica (2005, p. 160), a tdas trés idades ¢ “a teoria segundo a qual os arquivos sdo
considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por
suas entidades produtoras e a identificacao de seus valores primario e secundario”. J& o ciclo
vital dos documentos sdo “sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da
sua produgdo a guarda permanente ou eliminagdo.” (2005, p. 47).

Caminhando por essa perspectiva, todo ciclo de vida dos documentos arquivisticos, e
todas as etapas que compdem esse processo, se ddo nos arquivos corrente, intermedidrio e
permanente, ou seja, definidos pela teoria das trés idades. De acordo com Bueno (2019, p.88)
“a théorie des trois ages, traduzido para o portugués como teoria das trés idades dos
documentos, € percebida na literatura arquivistica constantemente como uma equivaléncia ou

sindnimo do conceito de ciclo de vida.” Para Bellotto (2002, p. 26):

A teoria das trés idades e a sistematizac¢io do ciclo vital dos documentos de arquivo. Este ciclo
compreende trés idades que, desde o ponto de vista da administracdo, seriam a dos documentos
ativos, a dos semi-ativos e a dos inativos. Mas a denominag¢do mais difundida é a que
corresponde aos usos desses documentos: correntes, ou de gestdo, ou setoriais; intermediarios

ou semicorrentes; e permanentes ou histéricos (ou de idade histérica).

Bellotto (2002) descreve as trés idades pelas quais os documentos percorrem como:

A primeira idade arquivistica refere-se a0 momento em que o documento € criado, tramita entre
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setores, cumpre sua finalidade e passa por seu primeiro armazenamento. Nessa fase, seu
contetddo possui valor primdrio, ou seja, estd diretamente ligado ao motivo de sua produgdo e
ainda € essencial para as atividades administrativas. Os documentos dessa etapa sdo mantidos
em arquivos administrativos, correntes ou de gestdo, onde sido frequentemente consultados e
utilizados no dia a dia da instituicdo. As principais atividades arquivisticas dessa fase incluem
apoio a producdo e tramitacdo documental, classificacdo, atendimento as consultas
administrativas, armazenamento inicial e definicdo dos prazos de guarda e destinagdo,
conforme estabelecido pelas tabelas de temporalidade.

A transi¢do do documento da primeira para a segunda idade € chamada de
transferéncia e ocorre quando ele perde seu valor primdrio miaximo e sua vigéncia se encerra,
assim como os direitos gerados por sua criacdo. Nesse estagio, os documentos tornam-se semi-
ativos, podendo ainda ser consultados, mas principalmente por motivos juridicos em vez de
administrativos. Essa fase envolve uma retencdo tempordria nos arquivos intermedidrios,
garantindo a preservacdo dos documentos pelo tempo estipulado nas tabelas de retencdo, por
precaucdo. Além disso, nesta etapa, pode haver uma abertura gradual para pesquisa, desde que
devidamente autorizada.

A passagem da segunda para a terceira idade arquivistica é conhecida como
recolhimento, momento em que os documentos passam a ter guarda permanente. As principais
atividades arquivisticas dessa fase incluem registro, adaptacdo da classificacdo (arranjo),
eliminacdo conforme as tabelas de temporalidade, descri¢do e disseminagdo da informacao.
Nessa etapa, os documentos deixam de atender as necessidades administrativas e passam a ser
utilizados para pesquisa, podendo ser consultados por historiadores, jornalistas, juristas,
profissionais de diversas areas e cidaddos, seja para fins culturais ou pessoais. Nos arquivos
historicos, além das atividades técnicas, hd uma importante fun¢do sociocultural, que se
desenvolve por meio de exposicdes, conferéncias e programas educativos voltados as escolas.

Deve-se ter em mente que os documentos produzidos ndo serdo conservados
desnecessariamente, todos os documentos nascem com valor primdrio, pelos préprios motivos
pelos quais foram criados, porém nem todo documento terd um valor secundério agregado a ele,
muitos, depois de cumpridos suas fungdes, serdo destinados a eliminacao. Desse modo, € preciso
levar em consideragdo que nenhum documento deve ser conservado por mais tempo que o
necessdrio, ou seja, depois de cumprir os objetivos das atividades que o geraram, nesse aspecto

temos o importante papel da avaliacdo. Para Bueno (2019, p. 86, grifo nosso):

O ciclo de vida dos documentos, portanto, é desenvolvido para definir a frequéncia e tipo de uso
dado aos documentos, definido pelo autor como pilares da Arquivologia, baseados nos valores
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probatérios e administrativos (primarios) e de informacéo histérica (secundérios), determinando
a forma de organizacio e tratamento em cada uma das fases do ciclo de vida dos documentos,
de acordo com sua frequéncia de uso (ativa, semiativa e inativa) [..], também fundamentou
estratégias para a formulacdo dos sistemas de arquivo, dando lugar a diferentes categorias de
arquivos (corrente, intermedidrio e permanente).

Outra perspectiva que Medeiros (2010) aborda, € pensar que o ciclo de vida, ou essa
sucessdo de processos, que os documentos percorrem, ndo serd sua passagem necessariamente
pelos arquivos corrente, intermedidrio e permanente, pois muitos documentos podem ser ja
criados tendo em vista seu valor secundario e ele pode ir direto para o arquivo permanente, ou
em outras situagdes ser produzido e ja ser eliminado no préprio arquivo corrente, por ja ter
cumpridos seus prazos. Para alcancar os objetivos das gestao de documentos pode-se levar em
consideracdo uma “teoria das duas, trés ou quantas mais forem necessarias”.

O ciclo vital dos documentos € caracterizado por Rhoads (1989) por quatro fases, sao
elas: Elaboracao/criagdo/producdo do documento (gestacdo); Utilizacdo e manutengcdo do
documento (do nascimento a vida produtiva); Disponibilizacdo do documento (destinagcdo
final); e Gestdao de documentos de valor permanente.

Para que um programa de gestdo de documentos possa alcancar economia e eficicia
na gestao de arquivos correntes, além de identificar, preservar e possibilitar o uso dos arquivos,
Rhoads (1989) tras essas fases mencionadas anteriormente, que representam o ciclo vital dos

documentos e podem ser classificadas como:

A fase de produciao documental abrange os seguintes elementos: concep¢ao e gestio
de formuldrios, preparacdo e gestdo de correspondéncia, gestdo de relatdrios e
diretrizes, desenvolvimento de sistemas de gestdo de informagdo e aplicagdo de
tecnologia moderna a estes processos.

A fase de utilizacdo e preservacido de documentos abrange os seguintes aspectos:
criacdo e melhoria de sistemas de arquivo e recuperacao de dados, gestdo de registos,
gestdo de correio e telecomunicagdes, selecdo e operacdo de maquinas copiadoras,
andlise de sistemas, produ¢do e manutencdo de programas de documentos vitais,
funcionamento e centros de documentagdo e aplica¢do, quando for o caso, de
automatizacdo e reprografia aos referidos processos.

A fase de disposicao de documentos abrange a identificacio e descricdo de séries
documentais, o estabelecimento de programas de retencdo e disposi¢do de
documentos, a avaliacdo e elimina¢io de documentos e a transferéncia de documentos
de valor permanente para arquivos.

A gestao de arquivos abrange a concep¢do e equipamento dos repositérios, 0s
métodos e processos de reparacdo e preservacdo de arquivos, o planejamento de
politicas de acesso aos arquivos, os procedimentos de servigo de referéncia, a criacdo
de novos arquivos e a informagdo sobre os mesmos. Vdarios desses elementos
dependem em grande parte do uso de computadores e micrografia. (RHOADS, 1989,

p- 7).

Depois que os documentos arquivisticos ja cumpriram a funcdo para qual foram
criados em sua fase corrente, eles podem ser eliminados, transferidos para o arquivo

intermedidrio para aguardar sua destinacdo final ou serem recolhidos para o arquivo
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permanente. Rhoads (1989) também identifica dentro do ciclo de vida dos documentos, os

termos morte ou destrui¢do, e a reencarnagdo dos documentos.

De acordo com Medeiros e Amaral (2010) pode-se vincular a destruicdo dos
documentos a eliminagdo, a morte relacionada ao fim da fase corrente, que seria os documentos
que estdo no arquivo intermedidrio, também chamado, limbo ou purgatério, aguardando seus
prazos prescricionais e precaucionais, ou seu recolhimento para a guarda permanente. Existe
um questionamento relacionado ao termo “reencarnac¢io”, que esta relacionado aos documentos
recolhidos para a guarda permanente. Medeiros e Amaral (2010) ndo acreditam que os
documentos morram, pois existem situacdes em que o documento retorna do arquivo
permanente ao arquivo corrente, para atendimento de determinadas demandas. Eles também
nao consideram o termo reencarnagdo como o ideal para identificar os documentos recolhidos

para a guarda permanente.

Olhando por essa perspectiva, Medeiros e Amaral (2010) identificaram o ciclo de vida
dos documentos proposto por Rhoads (1989) seria mais adequado com a seguinte

representacao:

a) Nascimento — o trabalho da gestdo de documentos inicia-se na fase gestacional dos
documentos e sistemas de arquivo;

b) Vida produtiva — os documentos, cumprida a finalidade para a qual foram criados
em sua fase administrativa;

¢) “Morte” (entendida aqui como um pit stop — do limbo/ purgatério para a destruicao
ou reencarnagdo) — o trabalho da gestdo de documentos dando suporte a administracio
e atuando nas atividades ligadas a eficdcia, eficiéncia e menor custo do arquivo
intermedidrio para cumprimento dos prazos de guarda até que possa ser dada a
destinagdo final. (Medeiros; Amaral, 2010, p. 303).

Entende-se assim que para que a gestdo de documentos seja completa, Rhoads (1989)

afirma que ela deve tratar:

[...] tudo o que acontece com um documento ao longo do seu “ciclo de vida”, ou seja,
desde o seu “nascimento”, ao longo de toda a sua “vida produtiva” como meio de
execucdo das fungdes da organizagio, até a sua “morte” ou destrui¢do, quando serviu
tudo o que poderia servir de forma 1itil, ou a sua “reencarnagio”, em forma de arquivo,
se merecer ser preservada permanentemente. Estas atividades sdo divididas em trés
fases, que podem ser definidas como: 1) cria¢do de documentos; 2) uso e manuten¢ao
do documento; e 3) exclusdo do documento.(Rhoads, 1989, p.8).

Desse modo, observa-se que enquanto a abordagem do ciclo vital dos documentos
descreve a trajetdria dos documentos ao longo do tempo, envolvendo producio, tramitagdo,
avaliacdo, destinacdo e preservacdo, a teoria das trés idades, corresponde as idades

documentais, o que se relaciona diretamente com ele. Esses conceitos sdo essenciais para a
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gestao de documentos, orientando o tratamento adequado dos documentos ao longo do tempo.

Desde sua criacdo e uso administrativo (primeira idade), passando pela fase de retencdo

intermedidria (segunda

idade), até sua eliminacdo ou preservacdao permanente (terceira idade),

cada etapa exige medidas especificas de organizac@o e conservacgao.

2.3. FASES DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Levando em consideracdo os conceitos abordados, observa-se que sem a gestdao de

documentos, ndo € possivel alcancar economia na aplicac@o dos recursos, fluidez das atividades

e seguran¢a na tomada de decisdes, pois os documentos nao estardo organizados, padronizados,

classificados com a informacgao disponivel e com facil acesso. Para Delmas:

[...] os arquivos servem para provar, lembrar-se, compreender e identificar-se. Provar
seus direitos é uma utilidade juridica e judicidria. Lembrar-se ¢ uma utilidade de
gestdo. Compreender é uma utilidade cientifica de conhecimento. Identificar-se pela
transmissdo da memdria é uma utilidade social. (Delmas, 2010, p. 21).

Dessa maneira, pode-se observar que os documentos servem tanto para auxiliar e

registrar as obrigacdes

administrativas e legais, quanto como testemunho das acdes e ideais.

Durante o que se entende por ciclo de vida dos documentos, é possivel perceber as sucessivas

fases pelas quais os documentos de arquivo passam, desde sua producdo até sua destinacao

final. Jardim (1987, p.

utilizagdo e destinagao.

2

E necessario

35) destaca que a gestdo de documentos possui trés fases: producao,

Producido: concepcio e gestdo de formuldrios, preparacdo e gestdo de
correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da
informacdo e aplicagdo de tecnologias modernas a esses processos; Utilizacao e
conservacao: criacao e melhoramento dos sistemas de arquivos e de recuperacdo de
dados, gestdo de correio e telecomunicacdes, selecio e uso de equipamento
reprografico, andlise de sistemas, producdo e manutencdo de programas de
documentos vitais e uso de automacdo e reprografia nestes processos; e Destinacao:
identificag¢@o e descricdo das séries documentais, estabelecimento de programas de
avaliacdo e destinagdo de documentos, arquivamento intermedidrio, eliminagdo e
recolhimento dos documentos de valor permanente as institui¢cdes arquivisticas.

observar que as fases da gestdo de documentos estdo totalmente

relacionadas ao ciclo de vida do documento. Indolfo descreve essas fases da seguinte maneira:

1* Fase — Producdo de documentos: refere-se ao ato de elaborar documentos em
razdo das atividades especificas de um 6rgdo ou setor. Nesta fase deve-se otimizar a
cria¢do de documentos, evitando-se a producdo daqueles ndo essenciais, diminuindo
o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e eliminado, garantindo assim o
uso adequado dos recursos dereprografia e de automacao. Esta fase ¢ composta pelos
seguintes elementos:

— elaborag@o e gestdo de fichas, formuldrios e correspondéncia;
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— controle da producio e da difusdo de documentos de cardter normativo;

— utilizagdo de processadores de palavras e textos.

2% Fase — Utilizacdo de documentos: refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos,
necessario ao cumprimento de sua funcio administrativa, assim como sua guarda apds
cessar seu tramite. Esta fase envolve métodos de controle relacionados as atividades
de protocolo e as técnicas especificas para classificagdo, organizacgio e elaboragio de
instrumentos de recuperacdo da informacdo. Desenvolve-se, também, a gestdo de
arquivos correntes e intermedidrios e a implanta¢do de sistemas de arquivo e de
recuperacdo da informacao.

3* Fase — Destinacdo de documentos: envolve as atividades de andlise, selecdo e
fixacdo de prazos de guarda dos documentos, ou seja, implica decidir quais os
documentos a serem eliminados e quais serdo preservados permanentemente.
(Indolfo, 1993, p. 15).

Para que essas fases sejam efetivamente implementadas, € essencial que as institu¢des
possuam um programa de gestao de documentos. Lembrando de ter como base a teoria das trés
idades, porém concentrada nas fases corrente e intermedidria, almejando eficiéncia e eficicia
administrativa, além da preservacdo da memoria e acesso e difusdo da informac¢do. Um
programa de gestdo de documentos deve garantir as caracteristicas essenciais dos documentos
de arquivo: organicidade, confiabilidade, autenticidade, unicidade e acessibilidade.

A gestdao de documentos compreende: a definicao da politica arquivistica, a designagcao
de responsabilidades, o planejamento do programa de gestdo e a implantagdo do programa de
gestdo. Suas a¢des compreendem a producio, custddia e preservacdo de documentos confidveis,
auténticos e acessiveis; para atingir sua finalidade primordial, que € a eficicia, a gestao de
documentos deve adotar os procedimentos de classificacdo e avaliagdo, utilizando os cédigos
de classificacdo e tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos, e implantar sistemas
de arquivo, além de estar sempre alinhada a missdo institucional e legislacido arquivistica em
vigor.

Jardim (1987) afirma que ha quatro niveis de aplicagdo de programas de gestdo de

documentos:

- o nivel minimo estabelece que o governo deve contar, a0 menos, com programas de
retencdo e eliminag¢do de documentos e procedimentos para recolhimento ao arquivo
nacional daqueles de valor permanente;

- o nivel minimo ampliado complementa o primeiro, com a existéncia de um ou mais
centros de arquivamento intermedidrio;

- o nivel intermedidrio compreende os dois primeiros, bem como a adog¢do de
programas bdsicos que consistem geralmente, em elaboracdo e gestdo de formuldrios,
elaboragdo de sistemas de arquivos corrente, gestdo de correspondéncia e documentos
vitais etc.;

- o nivel maximo inclui todas as atividades ja descritas, complementadas por gestdo
de diretrizes administrativas, de correspondéncia e telecomunicagdes, de maquinas
copiadoras, uso de recursos de automacdo etc. (Jardim, 1987, p. 6).
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Outro ponto importante, € pensar nos fatores que impedem a adocdo dos
procedimentos de gestdo de documentos dentro desses programas, que seriam: as limitagdes
dos dispositivos legais nas instituicdes e nas estruturas governamentais, a legislacdo da area, as
orientacdes e as pesquisas, se desenvolveram de alguma maneira, mas nio de maneira
considerdvel dentro dos organismos publicos e ndo sdo disseminadas as préticas e pesquisas
recentes da drea, é possivel observar essa dificuldade, por exemplo, nos curriculos das
graduacdes da drea de arquivologia. Outro ponto estaria relacionado a complexidade das
estruturas governamentais, onde ndao é possivel que um udnico 6rgdo atue em todas essas
funcdes. Existe também as tradicdes administrativas e as questdes culturais passadas de geracao
a geragdo, principalmente dentro dos organismos publicos, o que dificuldade a disseminacdo
de metodologias inovadoras e mais modernas. Além do papel histérico dos arquivos nacionais,
que sempre tiveram uma preocupagao voltada a custddia dos arquivos permanentes, por razdes
culturais, histérias e de pesquisa, e nessa concep¢do da gestdo de documentos, o foco € a

administra¢do dos arquivos, tendo como objeto os arquivos correntes e intermedidrios.

2.4. FUNCOES ARQUIVISTICAS

E importante destacar que algumas funcdes arquivisticas', sio a base para implementar
a gestdo documentos em uma instituicdo, e serdo essenciais para o desenvolvimento da
pesquisa, pois através delas sdo produzidos os instrumentos de gestdo de documentos (plano de
classificacdo e tabela de temporalidade de documentos), para atendimento das demandas
institucionais e para criacdo de metodologias para padronizar os procedimentos, tornando
visivel uma gestao eficiente e eficaz.

Neste trabalho serdo abordadas as funcdes classificacdo, avaliacdo e conservagdo de
documento, além de incluir a identificagdo como uma fung¢do. A identificacdo muitas vezes €
observada como um processo dentro da classificagdo, mas € interessante analisi-la
separadamente, principalmente quando se trata de massas documentais acumuladas, que € uma

realidade no cenario brasileiro.

' A pesquisa aborda as fun¢des arquivisticas relacionadas a gestdo de documentos, entretanto, € importante levar
em consideracdo que de acordo Rousseau e Couture (1998), as fungdes arquivisticas sdo: produgdo, avaliagao,
aquisicdo, conservacao, classificacdo, descri¢do e difusdo.
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2.4.1. Identificagdo de Documentos

A identificacdo dos documentos € a primeira etapa para sua organizacdo e guarda
adequada, de acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.104)
identificacdo € o “processo de reconhecimento, sistematizac¢do e registro de informagdes sobre
arquivos, com vistas ao seu controle fisico e ou intelectual”. Para Rodrigues (2011) além de
enfatizar a identificacdo como uma funcdo independente dentro da metodologia arquivistica,
ainda a caracteriza como:

[...] uma tarefa de pesquisa sobre a génese do documento de arquivo, desenvolvida no
inicio do tratamento documental para definir requisitos normalizados de planejamento
das fungdes que sustentam o tratamento técnico documental, seja no momento da

producdo ou da acumulacio (planejamento da producdo, classificacdo, avaliacio e
descri¢do). (Rodrigues, 2011, p. 560).

No processo de identificagdo, a espécie, o tipo, a forma, o formato e o proprio contetido
do documento sdo elementos essenciais para identificar e caracterizar um documento como
arquivistico. Estes elementos auxiliam ainda no esclarecimento do que é o contexto de produgao
do documento. A identidade do documento arquivistico pode ser visualizada por meio dos
elementos intrinsecos e extrinsecos que eles contém, ou seja, sua estrutura e substancia. Para
Bellotto (2002, p. 24-25):

Os caracteres ou elementos externos, extrinsecos, fisicos, de estrutura ou formais
tém a ver com a estrutura fisica e com a sua forma de apresentacdo. Relacionam-se
com o género, isto é, a configuracdo que assume um documento de acordo com o
sistema de signos de que seus executores se serviram para registrar a mensagem. Os
caracteres ou elementos internos, intrinsecos, substantivos ou de substincia tém

a ver com o contetido substantivo, seu assunto propriamente dito, assim como com a
natureza da sua proveniéncia e funcio.

Olhando sob a perspectiva da Diplomadtica, e também da Arquivistica, esses elementos
externos e internos dos documentos, sdo o que dao ao documento seu valor de prova e o que
representa sua finalidade, ou seja, corresponde a natureza diplomatica e juridica. A competéncia
de prova que € uma caracteristica essencial do documento de arquivo, é um resultado do vinculo
que ele tem com seu organismo produtor. Duranti (1997) trata essa relagdo como sendo o
vinculo arquivistico, ele mostra a verdadeira natureza do documento e estabelece sua
identidade.

O procedimento de identificacdo é demonstrado por Rodrigues (2011) como um
conjunto de atividades integradas, seguindo a metodologia de Torre Merino, Matin-Palomino

(2000, p. 14) que demonstra o processo de identificacdo da seguinte maneira: identificando o
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“organismo produtor (evolugdo organica e competéncias administrativas), elemento funcional
(competéncias, funcdes e atividades), tipo documental (procedimento administrativo e tramite)
¢ delimitacdo da série documental”.

A primeira etapa serd a identificacdo do organismo produtor, a partir dela é possivel
visualizar o contexto de producdo dos documentos, além das funcdes e atividades realizadas
pelo organismo.

Na segunda etapa identifica-se os tipos documentais, que de acordo com Bellotto
(2002, p. 19) ¢ entendido como a “configuracdo que assume a espécie documental de acordo
com a atividade que a gerou”. Nesta etapa sao analisados os elementos externos e internos dos
documentos, aqueles referentes a sua estrutura fisica (género, suporte, formato e forma) e ao
seu conteddo (fungdo, atividade), e depois dessa andlise é possivel determinar o tipo e a série
documental. A série documental € considerada o objeto de estudo da arquivistica, e segundo o
Dibrate (2005, p. 153) ¢ uma ‘“‘subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma
seqiiéncia de documentos relativos a uma mesma fungdo, atividade, tipo documental ou
assunto”.

Depois de obtidos e analisados esses dados, eles podem ser registrados em
instrumentos de gestdo, que serdo utilizados para embasar outras fungdes arquivisticas, por
exemplo, na classificacdo, avaliagdo e descri¢do. Rodrigues (2011, p. 561) também relata que
a identificagao pode acontecer durante todo ciclo de vida dos documentos:

A identificacdo pode ser desenvolvida durante todas as fases do ciclo de vida dos
documentos, podendo, portanto, incidir sobre o momento de sua produ¢ao, para efeito
de implantacdo de programas de gestdo de documentos, ou no momento de sua
acumulacdo, para controlar fundos transferidos ou recolhidos aos arquivos, no ambito
dos sistemas de arquivo.

Diante de todos os conceitos abordados dentro do processo de identificacdo, pode-se
observar que no Brasil, existe uma auséncia de padronizacdo e consequente pluralidade de
metodologias e conceitos utilizados para identificar os documentos arquivisticos, além da
confusdo terminoldgica que o uso inadequado do termo assunto gera, € o entendimento dele
para identificar os documentos. Existe uma reflexdo em torno da preocupacio com a difusao
das metodologias e praticas, para a identificacao das tipologias documentais pelos profissionais
da 4rea no Brasil, e € necessario definir requisitos normativos para esse procedimento dentro

da gestdo documental, tanto para documentos fisicos quanto para os eletronicos.
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2.4.2. Classificacdo de Documentos

Para realizar a organizacdo dos documentos arquivisticos, € importante tanto
classificar quanto ordenar os documentos de arquivo. Sob uma perspetiva arquivistica o ideal é
que os dois processos sejam feitos de forma articulada, para ter um efetiva organizagao.

Enquanto a classificacdo se preocupa em dar visibilidade as fun¢des e atividades do
6rgdo produtor, evidenciando o vinculo entre eles, traduzindo esse vinculo numa estrutura
hierdrquica de classes e subclasses. A ordenacdo se preocupa em facilitar a consulta aos
documentos. Para Gongalves (1998, p. 12, 13) “O procedimento técnico de classificacao
alcanca, portanto, os tipos documentais (identifica-os e articula-os entre si), mas considera
sobretudo a forma e as razdes que determinaram sua existéncia (como e por qué foram
produzidos)”.

E possivel que os documentos sejam classificados e ndo ordenados porém nio é
recomendado, pois se eles ndo estiverem organizados por nenhum critério, uma organizagao
fisica, eles ndo serdo acessados com facilidade. As institui¢des de um modo geral, costumam
ordenar os documentos sem terem uma classificacdo prévia. Porém essa ordenagdo, nao é
suficiente para demonstrar os vinculos com o 6rgdo produtor e com eles mesmos, ficando dificil
visualizar a organicidade, e nenhum documento pode ser totalmente compreendido de forma
isolada.

A classificacdo € um processo natural do ser humano, a sociedade classifica coisas,
lugares, seres, a fim de compreendé-los melhor. A classificacdo se refere a realizacdo do
levantamento da produ¢do documental e exige um conhecimento da estrutura organizacional
da administracdo produtora. De acordo com Indolfo (2007), classificacdo refere-se ao
estabelecimento de classes nas quais identificam as fungdes e as atividades exercidas, e as
unidades documentdrias a serem classificadas, permitindo a visibilidade de uma relagdo
organica entre uma e outra, determinando agrupamentos e a representacio, sob a forma de
hierarquia, do esquema de classificacao proposto.

Segundo Gongalves (1998, p. 13) “sem a classificagdo, fica nebulosa a caracteristica
que torna os documentos de arquivo peculiares e diferenciados em relacdo aos demais
documentos: a organicidade”. De acordo com Bellotto (2002, p. 23) a organicidade é a
“qualidade segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, fungdes e atividades da entidade
produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas”.

2

E importante ter em mente que a classificacdo se refere as operacdes técnicas de
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organizacdo voltadas aos documentos em fase corrente, € o arranjo as operacdes técnicas de
organizacdo voltadas aos documentos de cariter permanente. Para traduzir os vinculos entre
os documentos e o 6rgdo produtor e com os documentos entre si, de forma hierdrquica e por
classes e subclasses, sdo desenvolvidos instrumentos para retratar essa metodologia. Para os
documentos em fase corrente, e por meio da classificacdo € o Plano de Classificacdo, e nos
documentos em fase permanente, através do arranjo, é produzido o Quadro de Arranjo.

Pode-se classificar os documentos através de seus elementos caracteristicos: suporte,
forma, formato, género, espécie, tipo, contexto de producdo. Na funcdo arquivistica
classificacdo, o elemento mais determinante para o organizacdo dos documentos € o contexto
de producdo, que € o motivo pelo qual o documento foi criado e tivesse determinado suporte,
forma, formato e configurado num determinado tipo documental.

De acordo com a definicdo do Glossdrio da Camara Técnica de Documentos
Eletronicos (2014, p. 18), o documento arquivistico ¢ o “documento produzido (elaborado ou
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e
retido para acdao ou referéncia”, pode ser produzido por uma pessoa fisica ou juridica, no
exercicio de suas fungdes, e para compreender seu contexto de producdo é necessario conhecer
o organismo produtor.

Gongalves (1998) afirma que para estudar o organismo produtor € necessario localizar
as fontes de informacdo, se ele for uma entidade (pessoa juridica), certamente as fontes estardo
no préprio arquivo, referente aos documentos relacionados a criagcao e a instalagao da entidade
e aos principais momentos de reformulacdo ou redirecionamento administrativo.

I.  Nas instituicdes publicas, as informagdes sobre sua criagdo e suas transformagdes
estruturais deverdo estar contidas na legislagdo, complementadas por meio da consulta
de relatorios de atividades e atas de reunides internas;

II.  Nas institui¢Oes particulares, outros documentos de constituicdo sdo, em geral, mais
decisivos (estatutos sociais, por exemplo), mas também costuma se apoiar em atas de
reunides e relatérios de atividades, ou outros documentos relacionados (planos de
metas, projetos institucionais, entre outros);

III.  Ja no caso de pessoa fisica, as fontes serdo os documentos que concentram informagoes
gerais sobre sua vida, e as fontes de informacdes podem estar em seus arquivos pessoais,
como nos curriculos, didrios, relatos de carater memorialistico, entre outros.

Se todos esses documentos mencionados nao forem suficientes, por ndo existirem, nao

serem encontrados, ou por outras razdes, € necessario encontrar outras fontes de informacao,
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como familiares ou amigos do arquivo, antigos diretores e funciondrios do 6rgao produtor, ou
estudos que tratem de alguma maneira da pessoa fisica ou juridica que produziu o arquivo.

De acordo com Gongalves (1998, p. 21) “a localizag¢do ¢ a consulta destas fontes de
informagao devem, em principio, resultar na reunido substancial de dados que, sistematizados
permitirdo compreender o contexto geral de producdo dos documentos”. Na organizagdo do
levantamento dos dados, € essencial identificar as principais fun¢des do 6rgao produtor.

Essas atividades que servem de suporte, as atividades-meio, que de acordo com o
Dibrate (2005, p. 39) ¢ a “atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma
instituicdo. Também chamada atividade mantenedor”, e as atividades que o 6rgdo cumpri de
forma direta, as atividades-fim, que para o Dibrate (2005, p. 39) ¢ a “atividade desenvolvida
em decorréncia da finalidade de uma institui¢do. Também chamada atividade finalistica”.

A unido légica desse conjunto de funcdes e atividades, com a compreensdo de sua
maior ou menor autonomia ou subordinacdo interna, possibilita a elaboracdo do plano de
classificacdo que € o instrumento técnico arquivistico da classificagdo.

Os objetivos da classificac@o sao:

Manter a organizagao lgica e arquivamento adequado para a documentacgao;
Recuperar os documentos ou informagdes arquivisticas;
Resgatar o contexto de produciao dos documentos;

Evidenciar as funcdes, subfungdes e atividades do 6rgao produtor;

1.
2
3
4
5. Normalizar a nomenclatura das fungdes, atividades e tipos documentais;
6. Controlar a tramitacao;

7. Dispor os cddigos numéricos;

8. Dar subsidios a fun¢do de avaliacdo e emprego da Tabela de Temporalidade.

Para Paes (1986) existem trés elementos que devem ser considerados na classificagdao
de documentos publicos: a acdo dos documentos, a estrutura do 6rgdo produtor e o assunto dos
documentos. A partir desta analise, observa-se que os métodos de classificacio podem ser:
funcional, organizacional e por assuntos.

Os documentos publicos geralmente devem ser classificados por suas fungdes, pois
sdo resultados de uma ac¢do, sdo utilizados em relacdo a essas fungdes e devem ser classificados
de acordo com estas. A classificacdo funcional € o retrato das fungdes, subfuncdes e atividades
do 6rgdo. Ainda que sua elaboracdo seja mais complexa, a classificacdo funcional é mais

duradoura.

Considerando que as estruturas podem ser alteradas com frequéncia e que as fungdes
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e atividades, geralmente, sdo mais consolidadas, o Plano de Classificacdo funcional possibilita
atualizacoes periddicas sem afetar os codigos numéricos de classificagdo atribuidos aos tipos
ou séries documentais. Na elaboracdo do plano € necessdrio ter a preocupacdo com sua
aplicabilidade, e existem trés qualidades essenciais a se buscar: simplicidade, flexibilidade e
expansibilidade. Para Gongalves (1998, p. 24):
Estas trés qualidades, reunidas, deverdo permitir que o plano de classificacio seja
aplicado sem grandes dificuldades, bem como possibilitar a necessaria adaptacdo a
situagdes nao previstas nos levantamentos efetuados para sua elabora¢do (como o

surgimento de novas atividades, ou a incorporagdo de novos documentos a classes
anteriormente definidas).

E além disso, o plano de classificacdo deve estar disposto em classes e subclasses que
podem ser numeradas sequencialmente ou receber um cddigo alfabético, numérico, ou

alfanumérico, definido por quem o elaborou.

2.4.3. Avaliacao de documentos

A avaliagdo € uma etapa decisiva no processo de gestdo de documentos, pois traz
agilidade a recuperacdo dos documentos e informagdes, permite uma eliminagdo criteriosa,
reduz a massa documental acumulada e consequentemente libera espago fisico, preserva os
documentos de valor secunddrio e ainda estimula na pesquisa e uso das informacdes. Para o
Dibrate (2005, p. 171) o valor priméario se refere ao “valor atribuido a documento em funcao
do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para
fins administrativos, legais e fiscais”. Ja os valores secundarios, refere ao “valor atribuido a um
documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usudrios,
tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente
produzido” (2005, p. 172) .

Em relac@o aos valores atribuidos, o valor primério ou imediato, esta ligado a razado
pela qual o documento foi produzido, observando sua utilizagdo para os fins administrativo,
juridico-legal e fiscal, por isso, quanto a defini¢do dos prazos deve ser considerado a frequéncia
do uso do documento pela instituicdo, para que a acdo que determinou sua criacdo possa ser
finalizada.

Quando as ag¢des registradas forem finalizadas, a frequéncia de uso do documento €
reduzida, permanecendo suas atribui¢cdes de carater informativo e probatorio, que lhes sdao

inerentes. O valor secundédrio ou mediato estd ligado ao uso do documento para motivos
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diferentes daqueles que o criaram, refere-se ao valor decorrente do potencial informativo,
preservado como prova, pesquisa € memoria institucional.
A avaliacdo precisa ser feita no momento da producdo, paralelamente ao trabalho de
classificacdo, para que os documentos nao sejam acumulados de forma desordenada, de acordo
com critérios temdticos, numéricos ou cronolégicos. Mas também pode ser realizada durante
todo ciclo de vida do documento caso ele nao tenha sido avaliado durante sua producdo. Para
Bernardes (1998, p. 15), os objetivos da avaliagao sdo: “reducdo da massa documental;
agilidade na recuperacao dos documentos e das informagdes; efici€éncia administrativa; melhor
conservagdo dos documentos de guarda permanente; racionaliza¢io da producio e do fluxo de
documentos (tramite); liberagdo de espaco fisico; e incremento a pesquisa”.
Esse processo de avaliacdo deve ser elaborado conforme fundamentos técnicos e
juridicos, com o objetivo de possibilitar ao processo de andlise a objetividade necessaria. Por
um lado, observa-se, a legalidade (a consondncia dos prazos de guarda com a legislacao
vigente) e, por outro, a legitimidade (a composi¢ao multidisciplinar e coletiva de parametros).
Além disso, a avaliacdo promove a elaboracdo de critérios que podem e devem ser
periodicamente reformulados para possiveis ajustes e melhorias. O instrumento produzido no
processo de avaliacdo é a Tabela de Temporalidade de Documentos. Ela indica todo ciclo vital
dos da documentacao produzida, recebida e acumulada pelo 6rgio.
A avaliagdo possibilita, o reconhecimento dos valores primdrios e secundarios dos
documentos, o estabelecimento dos prazos de guarda e destinagdo final dos documentos,
producdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, acelera o processo de recuperacio
documental e informacional, diminui a massa documental acumulada, disponibiliza espago
fisico, viabilizacdo e preservacdo dos documentos permanentes; eliminacdo com critério a
documentacdo, e incentivo a pesquisa e uso de dados retrospectivos.
Bernardes (1998) afirma que para implantar um processo de avaliagdo € necessario:
° Formar uma comissdao formal que garanta a legalidade e autoridade da equipe
responsavel;

° Preparar textos legais ou normativos para determinar normas e procedimentos para o
processo de avaliacao;

° Examinar a estrutura administrativa do 6rgdo e analisar as competéncias, funcdes e
atividades de cada 6rgéo;

° Sondar a producdo documental através de entrevistas com os funciondrios para

identificacdo das séries documentais produzidas no desempenho de suas competéncias e
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atividades ou através de sistemas eletrOnicos feitos para verificagdo das tipologias
documentais;

° Estudar o fluxo documental (suas origens, tramite e encerramento);

° Reconhecer os valores conforme sua idade: administrativo, legal, fiscal, técnico, historico
e defini¢cdo dos prazos de guarda; e

° Determinar os prazos de guarda para cada local de arquivamento.

Pela complexidade e responsabilidade do trabalho de avaliar é necessario que sejam
constituidas equipes de trabalho, que sao denominadas grupos ou comissoes de avaliagdo. Essa
equipe deve ser composta por profissionais relacionados as mais diversas dreas dentro da
instituicdo, pois ela precisa estabelecer critérios de valor. Esses profissionais devem ter
conhecimento das funcdes, atividades e estrutura organizacional da instituicdo, e ¢é
recomendavel que um técnico de nivel superior da area especifica de competéncia do érgio,
um procurador ou assessor juridico e um arquivista, faca parte da comissao.

O Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019, institui a Comissdo de Coordenagao
do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da administragdo publica federal, dispde
sobre a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos, as Subcomissdes de Coordenagao
do Sistema de Gestao de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal e o
Conselho Nacional de Arquivos, e dd outras providéncias. No Art. 9° sdo abordadas as

competéncias das Comissdoes Permanentes de Avaliagao de Documentos:

Art. 9° Serdo instituidas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos, no
ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal, 6rgdos técnicos
com o objetivo de orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e selecdo dos
documentos produzidos e acumulados no seu ambito de atuagdo para garantir a sua
destinagdo final, nos termos da legislacdo vigente e das normas do Siga, com as
seguintes competéncias:
I - elaborar os cddigos de classificacdo de documentos e as tabelas de temporalidade
e destinagdo de documentos, que sdo instrumentos técnicos de gestdo relativos as
atividades-fim de seus 6rgaos e entidades e submeté-los a aprovacdo do Arquivo
Nacional;

II - aplicar e orientar a aplicagdo do cddigo de classificacdo de documentos e a tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio da administragdo
publica federal e de suas atividades-fim aprovada pelo Arquivo Nacional;
III - orientar as unidades administrativas do seu 6rgéo ou entidade, analisar, avaliar e
selecionar o conjunto de documentos produzidos e acumulados pela administracio
publica federal, tendo em vista a identificacio dos documentos para guarda
permanente e a eliminagdio dos documentos destituidos de valor;
IV - analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinacgao final,
apods a desclassificacdo quanto ao grau de sigilo; e
V - observado o disposto nos incisos I e II, submeter as listagens de eliminacgio de
documentos para aprovacio do titular do 6rgdo ou da entidade. (BRASIL, 2019).

As Comissoes de Avaliagdio de Documentos sdo equipes permanentes e
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multidisciplinares encarregadas de realizar a elaboracdo e aplicacdo, em seu campo de
execug¢do, do Plano de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos. Devem ser
constituidas por profissionais das dreas juridicas, administracdo geral, orcamento e finangas,
protocolo e arquivo, informédtica e de dreas particulares de atuacdo do 6rgdo. O nimero de
membros depende da necessidade do tamanho e complexidade do 6rgdo e é recomendavel que
o nimero de membros seja impar, para que ndo acontecam empates em momentos de votagao.

Compete as Comissdes de Avaliacdo de Documentos:
° Verificar os documentos estabelecidos pela identificacdo;

° Fornecer a complementacao de dados, por meio de correspondéncia, entrevista e outros

métodos;
° Examinar o contetido das séries documentais dando-lhes prazos de destinacdo;
° Produzir a Tabela de Temporalidade de Documentos e o relatério final;
° Divulgar a Tabela de Temporalidade de Documentos;

° Direcionar a aplicacao das decisdes estabelecidas na Tabela (eliminagdo, transferéncia,

recolhimento, reproducao);

° Monitorar as elimina¢des ou recolhimentos ao Arquivo Permanente da documentagao,

conforme o estabelecido na Tabela de Temporalidade;
° Revisar regularmente a Tabela;
° Criar instrumentos para o desempenho da Comissao;

° Apresentar orientacOes para selecio de amostragens dos documentos que forem ser

eliminados;
° Aprovar as amostragens; e

° Apresentar orientacOes para organizacdo, racionalizacdo e controle da gestdo
documental.

As Comissoes de Avaliacio de Documentos devem consultar, se necessdrio a
Assessoria Juridica a respeito de agdes judiciais encerradas ou em uso para que cumprir os
prazos prescricionais e precaucionais de guarda constados nas Tabelas de Temporalidade. Os
documentos que forem necessdrios para instru¢do de outras acdes devem ter sua prescri¢ao
interrompida e seu prazo de guarda deve ser reiniciado quando a agdo for definitivamente

encerrada.
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Para garantir a aplicacdo dos Planos de Classificacao e Tabelas de Temporalidade de
Documentos, as Comissdes de Avaliagdo precisam também incluir nos sistemas informatizados
usados nos protocolos e arquivos de seus 6rgaos. Além disso, para que o trabalho seja realizado
de forma efetiva e eficiente, ¢ necessario, apoio da administracdo superior através de suas
Diretorias e Geréncias.

As Comissoes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo tem responsabilidade
direcionar e executar a atividade de classificagdo e avaliagdo dos documentos em seu campo de
atuacdo, por isso devem ser as interlocutoras, a conexao que liga os 6rgaos que representam e
quem coordena o Programa de Gestdo de Documentos, transmitindo orientacdes técnicas e a

ciéncia arquivistica.

2.4.4. Conservacao de documentos

A gestao de documentos e a conservagdo preventiva estdo intimamente ligadas, pois
ambas visam assegurar a manuten¢ao de informacdes cruciais para a entidade e os cidaddos. A
gestao de documentos engloba a elaboragao, supervisao e estruturagdo de arquivos, desde a sua
formacao até o seu destino final, seja ele a eliminac¢do ou a guarda permanente. Por outro lado,
a conservagao preventiva engloba acdes destinadas a estender a vida util dos documentos,
prevenindo danos fisicos ou quimicos, como a regulacdo da temperatura, umidade, luz e a
defesa contra agentes bioldgicos. Ao incorporar essas praticas, garante-se a acessibilidade e a
legibilidade dos documentos ao longo do tempo.

Quando empregada de forma eficiente em um sistema de gestdo de documentos, a
conservagdo preventiva possibilita que as entidades preservem ndo somente a integridade fisica
de seus arquivos, mas também a confiabilidade e autenticidade das informacgdes. Assim, a
gestdo de documentos, através de politicas e orientagdes para o manuseio apropriado e guarda
segura dos materiais, auxilia diretamente na aplicacdo de métodos preventivos, como o
acondicionamento adequado e o monitoramento ambiental. A conexdo entre essas duas areas
destaca a relevancia da conservacao de documentos como um elemento estratégico, crucial para
a manuten¢do das atividades administrativas e para a memoria da institui¢ao.

A preservacdo de documentos é predominante na etapa de utilizagdo da gestdo de
documentos, que se refere ao periodo em que os documentos estdo ativos ou semiativos e
continuam a ser acessados ou consultados com frequéncia. Neste estdgio, a conservagao

, .

preventiva € vital para assegurar que os documentos mantenham suas condigdes fisicas e
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informativas adequadas durante o periodo de uso. Afinal, de acordo com Bernardes (1998), a
manutencdo e uso sdo responsdveis pela implantacdo de sistemas de arquivo, selecdo dos
sistemas de reproducio e automatizacao do acesso e mobilidrio.

Ainda, a conservacdo pode ser aplicada na fase permanente, quando os documentos ja
foram recolhidos . Neste estdgio, acdes de conservacdo se tornam ainda mais cruciais, ja que
os documentos serdo incorporados a arquivos de valor histérico, juridico ou administrativo,
necessitando ser preservados para as geracdes futuras.

Pensando nos procedimentos de conservacdo propriamente ditos, € necessdrio fazer
consideragdes acerca dos fatores humanos e ambientais para elaborar medidas efetivas.
Inicialmente, € preciso ter em mente certos conceitos. De acordo com Cassares, existem

atividades essenciais para garantir uma vida longa dos documentos, sendo elas:

2

. Preservacdo: ¢ um conjunto de medidas e estratégias de ordem
administrativa, politica e operacional que contribuem direta ou indiretamente para a
preservacgdo da integridade dos materiais.

. Conservacao: ¢ um conjunto de ac¢des estabilizadoras que visam desacelerar
o processo de degradacdo de documentos ou objetos, por meio de controle ambiental
e de tratamentos especificos (higienizacdo, reparos e acondicionamento).

. Restauracido: ¢ um conjunto de medidas que objetivam a estabilizacdo ou a
reversao de danos fisicos ou quimicos adquiridos pelo documento ao longo do tempo
e do uso, intervindo de modo a ndo comprometer sua integridade e seu cardter
histérico. (Cassares, 2000, p. 12).

Observando os materiais que compdem o acervo e sua reagao quando expostos a certos
fatores, podem-se detectar os elementos nocivos a eles e medidas de conservacdo para
minimizd-los. Os acervos sdo constituidos, em geral, por papel como suporte da informacao, e
tintas de variadas composicdes. Cabe aos profissionais de arquivo encontrar maneiras de
propiciar maior estabilidade a esses documentos em suporte de papel. A degradagdo da celulose
por diversos agentes quimicos, e também pelos agentes fisicos que causam danos mecanicos,
como insetos, fungos, roedores e o homem, sdo as principais causas de deterioracdo dos
documentos.

Dessa forma, mesmo que ndo seja possivel eliminar o processo de deterioracdo dos
documentos, pode ser minimizado através de medidas no ambiente, no manuseio, em
intervengoes, na higienizacdo e etc. Os fatores de degradacdo podem ter ligacdo um com o
outro, tomando enormes propor¢des. Os agentes de deterioracdo sdo classificados em fatores
internos e externos.

Nos fatores ambientais podem ser levadas em consideracido a temperatura e umidade
relativa, radiagdo da luz e a qualidade do ar. Para Cassares (2000), o calor e a umidade

contribuem para a destruicdo dos documentos, principalmente quando em suporte de papel. O
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desequilibrio de um interfere no equilibrio do outro. O calor acelera a deterioracdo. A alta
umidade relativa do ar pode causar intensas reacdes quimicas nos documentos. Quando a
temperatura e umidade relativa do ar estdo altas, podem desencadear colonias de fungos nos
documentos, e também, quando esses fatores estdo baixos, os documentos podem ficar
distorcidos e ressecados. Para amenizar esses efeitos o ideal é que se tenha circulacio de ar no
local.

Outro fator ambiental € a luz, para Ogden (2001, p. 8-9), a luz agiliza a deteriorag¢do dos
acervos de bibliotecas e arquivos, exercendo papel de catalisador da oxidacdo. Ela conduz ao
enfraquecimento e ao enrijecimento das fibras de celulose, e pode causar a descoloracdo, o
amarele cimento ou o escurecimento do papel. Seja luz natural ou artificial, toda fonte de luz
lidera radiacdo nociva aos documentos, podendo provocar diversos danos. Para que isso nao
acontega, € preciso evitar a luz natural e as lampadas fluorescentes, que geram radiacao UV.
Outro fator importante é a qualidade do ar, que deve ser controlada, pois os poluentes sejam
eles gases ou particulas sélidas, que vem tanto do ambiente externo como produzidos pelo

préprio ambiente, contribuem para a deterioracdo dos acervos. Para Cassares:

Os agentes bioldgicos de deteriorac@o de acervos sdo, entre outros, os insetos (baratas,
brocas, cupins), os roedores e os fungos, cuja presenca depende quase que
exclusivamente das condi¢des ambientais reinantes nas dependéncias onde se
encontram os documentos. Para que atuem sobre os documentos e proliferem,
necessitam de conforto ambiental e alimentagdo. O conforto ambiental para
praticamente todos os seres vivos estd basicamente na temperatura e umidade relativa
elevadas, pouca circulagdo de ar, falta de higiene etc. (Cassares, 2000, p. 17).

Outro fator que pode ser citado é o manuseio inadequado, algo muito frequente nos
acervos, seja durante a higieniza¢do, na remocao de estantes ou na manipulag@o pelos usudrios.
Existe também a questio de que o importante € preservar, por isso, em relacio a higienizacao,
por exemplo, em certos casos, quando o tratamento é muito nocivo ao documento, entdo €
melhor preservar que remover a sujidade. Ha também o fator de furto e vandalismo, esse tipo
de risco acontece em grande escala, devido, a falta de segurancga e controle nos acervos, muitas
vezes esses danos sO sdo percebidos muito tempo depois. Por isso, é necessério criar uma
politica de protecdo, mesmo que seja por um sistema de seguranga simples.

Para que a funcdo arquivistica de preservacdo possa ocorrer sem acarretar grandes
despesas e minimizar os efeitos dos agentes, devem ser tomadas algumas medidas como: treinar
os profissionais na drea da conservacdo e preservacao; monitor o ambiente, a temperatura e
umidade relativa em niveis aceitdveis, usar de filtros e protetores contra a luz direta nos
documentos, adotar uma politica de higienizagcdo do ambiente, contato com profissionais

experientes que possam auxiliar em caso de necessidade.
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Quando um documento sofre um processo de deterioracdo, com o tempo a tendéncia é
que ele se perca totalmente. Para que isso ndo ocorra, € necessirio interromper esse processo
com intervencdes que proporcionem a estabilizagdo dos documentos, através de procedimentos

minimos. Segundo Cassares (2000, p.25):

Para se fazer qualquer intervencdo, deve-se obedecer a critérios de prioridade
estabelecidos no tratamento dos acervos: de cole¢des gerais ou de obras raras, no caso
de bibliotecas, de documentos antigos ou mais recentes, no caso de arquivos. Antes
de qualquer intervenc¢do, a primeira avaliacdo é se nds somos capazes de executd-la.
Alguns de nds seremos capazes € muitos outros ndo. Esse € o primeiro critério a
seguir. Caso ndo nos julguemos com conhecimentos necessarios, a solu¢io é buscar
algum especialista da drea ou acondicionar o documento enquanto aguardamos o
momento oportuno de intervir.

A higienizagdo dos acervos deve se tornar rotina para a manutengdo dos arquivos, pois
¢ considerada uma forma de conservacao preventiva. A metodologia de limpeza de documentos
cartograficos por possuir grandes formatos e ser em geral feitos em papel vegetal, devem ser
higienizados com p6 de borracha apds testes. Pode-se, também, utilizar um cotonete bem
enxuto e embebido em dlcool. Esses papéis podem sofrer distor¢cdes por serem muito sensiveis
a dgua, causadas pela umidade que sdo irreversiveis ou de dificil remocao. Se necessario
também devem ser feitos pequenos reparos, com pessoas especializadas.

E essencial que nos arquivos, o espaco fisico também tenha uma limpeza adequada,
abrangendo o piso, as estantes e os moveis. Para o piso a forma ideal de limpeza € com aspirador
de po, pois retira a sujeira sem transferir para outras areas, nao € recomendado o uso de solvente
ou cera e também deve se evitar o uso de dgua. As estantes também podem ser limpas com
aspirador de pd, se houver uma sujidade muito intensa pode ser utilizada uma solugdo de dgua
+ élcool a 50%, passada com pano bem torcido, depois passar um pano seco. Sempre € preciso
estar atento a umidade relativa do ar. Nao € indicado o uso de produtos quimicos, pois liberam
substancias que sdo em geral dcidos. Ndo sdo recomendadas estantes de madeira ndo revestidas
ou férmica, pois emitem produtos volateis dcidos, € ideal a utilizagdo de estantes de metal
esmaltado.

Em relacdo aos pequenos reparos, de acordo com Cassares (2000, p.33-34):

Os pequenos reparos sdo diminutas intervencdes que podemos executar visando
interromper um processo de deterioracdo em andamento. Essas pequenas intervencgdes
devem obedecer a critérios rigorosos de ética e técnica e tém a funcdo de melhorar o
estado de conservagdo dos documentos. Caso esses critérios ndo sejam obedecidos, o
risco de aumentar os danos é muito grande e muitas vezes de cardter irreversivel.
Basicamente, os materiais usados para execugdo de pequenos reparos em documentos
de biblioteca e de arquivo se resumem a adesivos e papéis especiais.

A respeito do acondicionamento, o seu objetivo € proteger os documentos que ndo estao

em boas condi¢cOes ou proteger os que ja estdo tratados e recuperados, armazenando os
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documentos de maneira segura. Para que o acondicionamento cumpra sua funcio, € necessario
o uso de materiais de qualidade arquivistica, pois estardo em contato direto com o documento
e deverdo ser projetados para o objetivo que se destina.

Pensando em todos esses aspectos mencionados anteriormente, deve-se planejar um
gerenciamento de riscos para minimizar ou até eliminar os possiveis riscos aos acervos. De
acordo com o Arquivo Nacional (2019, p.6) gerenciamento de riscos € “o processo de planejar,
organizar, dirigir e controlar os recursos humanos e materiais de uma instituicao, no sentido de
minimizar ou aproveitar os riscos ou incertezas sobre essa institui¢do”. Para equilibrar a
preservacgdo dos riscos e os custos para evitd-los, € necessario implementar medidas e politicas

institucionais.
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2.5. GESTAO DE DOCUMENTOS NO BRASIL

Ap6s elucidados os conceitos principais referentes a gestao de documentos, e o quanto
seus procedimentos contribuem para as fungdes arquivisticas - comprovar as politicas e
atividades governamentais, para guardar o menor nimero de documentos que nao possuem
valor secunddrio, para organizar, classificar e avaliar adequadamente e seguindo critérios
preestabelecidos os documentos, para impedir a eliminacao de documentos de valor permanente
e para determinar os documentos integram o patrimonio arquivistico do pais -, € preciso
verificar qual o cendrio brasileiro nesta perspectiva.

Antes de abordar efetivamente a gestdo de documentos, é interessante abordar uma
andlise realizada por Schellenberg, na década de 60, dos problemas arquivisticos brasileiros.

Para Schellenberg (2015, p. 287-288):

1) a necessidade de legislacdo apropriada, que salvaguarde a documentagao federal e
faca reconhecer a preeminéncia do Arquivo, ndo como instituicdo do Ministério da
Justi¢ca, mas como 6rgao da nagdo;

2) a organizag@o proviséria no Rio de Janeiro e a futura transferéncia para Brasilia; 3)
a coordenacio dos arquivos correntes com o Arquivo Nacional, para a defesa dos
documentos publicos modernos;

4) a unidade do Arquivo Nacional, evitando-se a multiplica¢do de arquivos histéricos,
como os do Itamaraty e do Ministério da Guerra, pois os custos de manutencao se
elevam, sem falar no absurdo dos equipamentos técnicos extremamente caros
reproduzidos em vdrios arquivos e muitas vezes abandonados por falta de pessoal
competente, raro no pais;

5) a necessidade de literatura arquivistica especializada, que deve ser atendida
atualmente antes das publicacdes eruditas;

6) a organizacdo de inventdrios;

7) a programacdo de cursos de formacao e aperfeicoamento do pessoal e, finalmente,
a preservagao e restauracdo dos documentos recolhidos.

Essa andlise foi realizada para quebrar a visdo de que os arquivos eram depositos de
papéis intteis, como era visto pelo Poder Executivo e Legislativo, e mostrando o quanto os
arquivos servem para os governos para comprovar suas atividades, defender direitos e deveres
dos governos e do povo, além de conservar os documentos que sdo de grande importancia para
memoria social e para desenvolvimento da pesquisa cientifica e disseminacao de conhecimento.

E possivel notar que mesmo com mais de 60 anos dessa perspectiva, a administragio

publica brasileira ainda enfrenta diversos problemas relacionados ao seu patrimdnio
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documental, principalmente pela falta dessa mentalidade, da importancia dos arquivos na
administracdo publica.

A partir deste ponto de vista, é necessdrio dar visibilidade a importincia dos
documentos produzidos pelo governo Federal do Brasil. Para Schellenberg (2015), essa
documentacdo tem as seguintes finalidades: oficiais, pois os arquivos sdo essenciais para o
funcionamento do governo, tanto atividades do cotidiano quanto para desenvolver programas,
politicas e diretrizes; culturais, como fonte de pesquisa principalmente relacionados ao
desenvolvimento social, politico e econdmico, além dos arquivos transmitirem uma heranca
cultural do passado; além dos fins pessoais, por possuirem uma relagdo entre o governo e seus
governados.

Essa falta de cuidado com os documentos publicos verificadas ao longo das décadas,
faz com que muitos documentos e informacdes importantes para os governos desaparecam,
causando danos aos arquivos publicos, e consequentemente a sociedade. Os principais danos
sdo a omissdo dos governos, muitas vezes sO € reconhecido o valor de seus documentos quando
atingem um certo amadurecimento histdrico, talvez o governo e sociedade brasileira, ndo tenha
ainda criado essa maturidade ou mesmo uma identidade nacional, para reconhecer os
documentos publicos como um reflexo de sua origem, memoria e conhecimento cientifico para
as futuras geragdes. Outros danos estdo relacionados as condi¢des de armazenamentos dos
acervos, as condicdes climdticas das regides onde se encontram e outros aspectos relacionados
a sua conservagao.

Dando continuidade a andlise feita por Schellenberg em 1960, surgiram problemas
relacionados a transferéncia para Brasilia, por conta da selecio de quais documentos seriam
realmente necessarios serem transferidos, foi verificada uma dificuldade do governo brasileiro
em relacdo a atribui¢do de valores aos documentos. Outra questdo relacionada foi a questao da
autoridade arquivistica, para Schellenberg (2015, p. 292) “presentemente, a autoridade dos
Arquivos Nacionais, com relacdo aos documentos publicos, ndo € inteiramente reconhecida, e
suas fungdes ndo sdo de modo geral compreendidas.”

As instituigdes arquivisticas do governo federal sdo o Arquivo Nacional, os arquivos
ministeriais e depdsitos de outras instituicdes publicas. Entretanto, o Arquivo Nacional deve
ser reconhecido como a instituicdo arquivistica central do governo federal, além de sua
autoridade em relacdo delimitacdo dos valores atribuidos aos documentos. Uma instituicao
arquivistica central € responsavel pela preservagdo e acesso a informacao tanto para a sociedade

quanto para o governo, de documentos de todas as institui¢des publicas do pais.
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Além desses pontos abordados, também ¢ importante observar as instalagdes
arquivisticas que devem preservar e tornar acessiveis a documentacdo do governo, elementos
relacionados a espaco fisico, armazenamento, limpeza, reparos e reproducdo. Deve ser levado
em consideracdo que talvez o espago seja inadequado para receber documentos adicionais, e
sua drea fisica esteja localizada em um lugar que tanto da viabilidade ao acesso a informacao,
como também pode ser um local de fécil acesso para a ocorréncia de furtos e vandalismo. O
prédio do Arquivo Nacional ndo foi construido levando em consideracdo elementos para o
armazenamento e preservacdo adequados. E outro aspecto essencial € em relacdo ao
treinamento de arquivistas, que no Brasil existe uma grande necessidade de que os profissionais
da 4rea se atualizem.

Até a década de 60 a arquivistica no cendrio brasileiro era quase inexistente, até mesmo
o Arquivo Nacional, ndo praticava métodos cientificos atualizados para gerir seus depdsitos,
era basicamente um local para guarda de documentos. Nesse periodo ainda observa o crescente
volume documental resultando do pds-guerra, o que gerou a necessidade de criar procedimentos
para tratar essa massa documental, especialmente a atividade de avaliacdo. Neste periodo
também surgem os primeiros cursos universitarios e inicia-se uma reforma no Arquivo
Nacional, e tendo como referéncia T.R. Schellenberg, que esteve no Brasil com esse objetivo.

Na década de 70 os cursos de Arquivologia se solidificam e a Lei n® 6.546 de 4 de
julho de 1978, é sancionada e regulamenta as profissdes de arquivista e de técnico de arquivo.
Além da fundacio da Associag¢do dos Arquivistas Brasileiros (AAB) em 20 de outubro de 1971,
como sociedade civil de direito privado, sem fins lucrativos, de cariter técnico, cientifico,
cultural, profissional e de pesquisa. Entidade reconhecida como de utilidade publica estadual,
de acordo com o Decreto Estadual n° 1.200, de 13 de abril de 1977, com o objetivo de estimular
o desenvolvimento da Arquivologia no Brasil.

A partir da década de 80 ocorreram grandes transformacdes do Arquivo Nacional, se
mostrando um 6rgdo autbnomo, com €énfase para sua transferéncia, em 3 de janeiro de 1985,
para a sua atual sede, ocupando um dos edificios da antiga Casa da Moeda (1868—1983), tendo
um papel mais atuante para a sociedade. Para Jardim (2015, p. 45):

Na década de 1980, no Brasil, a busca pela modernizagdo do Arquivo Nacional teve
como um dos seus fundamentos a ruptura com o modelo de institui¢do arquivistica
tradicional pela via da gestdo de documentos. A atuacdo do Arquivo Nacional e de
outras instituicdes arquivisticas, além de associagdes profissionais e universidades,
conferiu a gestdo de documentos, numa realidade na qual era pouco conhecida, a

condi¢do de conceito e conjunto de ferramentas inovadores da arquivologia que se
pratica no pais. Nao se tratava, porém, de uma adesdo ingénua a postulados técnicos
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e politicos que resultavam de estruturas estatais e organizacionais muito distintas do
cendrio brasileiro.

Na década de 90, houve um grande avango para a drea arquivistica, em 1991, com a
promulgacdo da Lei n°® 8.159, conhecida como Lei de Arquivos, que traz um novo olhar sobre
como a arquivologia e gestdao de documentos eram abordadas, ela dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e d4 outras providéncias, além de trazer o conceito e
procedimentos de gestdo de documentos, ela também consolidou diversos outros conceitos da
area, além da criacdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

De acordo com o art. 26 da Lei de Arquivos, “Fica criado o Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), 6rgao vinculado ao Arquivo Nacional, que definird a politica nacional
de arquivos, como 6rgao central de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR)”. Ele ¢ criado
com a finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, produzindo normas
técnicas e defini¢Oes legais sobre a gestdo, preservacao, acesso aos documentos publicos, e a
defini¢do das responsabilidades penal e civil em relagdo aos arquivos. De acordo com Jardim
(2011, p. 198):

Com a promulgacdo da Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, o Estado brasileiro passou
a dispor de um Conselho Nacional de Arquivos — Conarq (6rgao colegiado,
atualmente vinculado ao Arquivo Nacional da Casa Civil da Presidéncia da
Republica), incumbido de definir uma politica nacional de arquivos e atuar como
6rgdo central de um Sistema Nacional de Arquivos - Sinar. Instalado em 15 de
dezembro de 1994, conforme o Decreto n°. 1.173, de 29 de junho do mesmo ano, o
Conarq desenvolveu diversas acdes técnico-cientificas relevantes ao longo dos
ultimos dezesseis anos. No entanto, o Conarq ndo formulou - como previsto na
legislacdo - uma politica nacional de arquivos e tampouco implementou o Sistema
Nacional de Arquivos.

Por conta na falta de uma politica nacional de arquivos, e de politicas arquivisticas a
partir dela, fica visivel as dificuldades dos Estados brasileiros no desenvolvimento de
metodologias e procedimentos voltados para drea arquivistica e da propria gestdo dos
documentos publicos. A Lei 8.159, € considerada uma base sdlida para conceber e estruturar
a politica nacional de arquivos, por mais que ndo seja visualizada na prética.

De acordo com Indolfo (2008, p. 55) “desde a sua instalagdo em 1994, o CONARQ
vem atuando em conjunto com o Arquivo Nacional na produgdo de Resolugdes e textos
legislativos que, apresentados a sancdo presidencial, tomaram-se Decretos que regulamentam
a Lei de Arquivos.” As Camaras Técnicas do CONARQ, também produziram orientagcdes a
respeito de procedimentos de classificacdo e avaliacdo, e as normas direcionadas a gestdo de

documentos mostrou uma preocupacdo e, preencher certas lacunas existentes na

administracdo publica.
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A partir de 2000, observa-se a transferéncia do Arquivo Nacional do Ministério da
Justica para a Casa Civil, houve a criacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos
(SIGA), em 2003 pelo Decreto n° 4.915, que estrutura, em forma de sistema, a gestdo de
documentos e arquivos no dmbito dos 6rgaos e entidades da administracdo publica federal.

Outros marcos importantes sao o lancamento do Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, em 2005, pelo Arquivo Nacional, que € instrumento essencial para a
normalizacdo dos conceitos das atividades inerentes a arquivologia, a Norma brasileira de
descricdo arquivistica (NOBRADE), em 2006, aprovado pela Resolugdo n° 28 do CONARQ,
determina orienta¢Oes para a descricdo no Brasil de documentos arquivisticos, compativeis
com as normas internacionais em vigor ISAD(G) e ISAAR(CPF), e em 2007, o Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ
Brasil, oferecido pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos do Conselho Nacional de
Arquivos, que estabelece requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos (SIGAD).

Em 2011, o Arquivo Nacional retorna ao Ministério de Justica e da Seguranga Publica,
mesmo ano em que € sancionada a Lei de Acesso a Informacao (12.257/11), cabe ressaltar que
a gestao de documentos tem como um de seus objetivos, contribuir para que a administra¢ao
publica seja transparente e responsdvel e garanta o acesso a informagdo para a sociedade. Em
2017, o Arquivo Nacional passou por uma reestruturagao interna, e a partir de 2023, ele passa
a integrar o Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigos Publicos, através do Decreto n°
11.437/2003.

Quando se pensa em gestao de documentos no Brasil, o primeiro marco normativo foi
a propria Constituicdo Federal de 1988, que no art. 216, paragrafo 2° traz o seguinte papel do
Estado: “cabem a administracdo publica na forma de lei, a gestdo da documentagdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.”
Talvez este artigo da Constitui¢do nao tenha a visao dos procedimentos técnicos da gestdao de
documentos, mas ja é uma disseminagdo da ideia de dever do Estado de zelar pela gestdo e
preservagcdo documentagdo publica, mesmo que como uma ideia mais ampla.

Tanto a Lei 8.159 quanto a Constituicdo Federal trazem a ideia de que ¢é
responsabilidade do Poder Publico a gestdo, o acesso e a transparéncia, e isso € desenvolvido
através da gestdo de documentos. Seria o inicio de uma mentalidade do ponto de visto
arquivistico para desenvolvimento das fungdes arquivisticas e para a criagdo de instrumentos

de gestao.
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Como mencionado anteriormente, outro marco essencial relacionado a gestdo de
documentos, foi o Decreto 4.195 de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos (SIGA) da administragdo publica federal, sob a forma de sistema os
procedimentos da gestdo de documentos nos 6rgaos da Administracdo Publica Federal foram
organizados, e posteriormente o Decreto 10.418 de 2019 revogou seus artigos 6°, 7° e 8° além
de trazer algumas alteracoes.

E importante observar a estrutura da instituicio arquivistica nacional, o Arquivo

Nacional, que € o 6rgdo central do Sistema de Gestao de Documentos (SIGA) e a ele compete:

I - celebrar acordos, convénios, parcerias e termos de cooperacdo com Orgios e
entidades publicas e privadas em matéria de interesse mutuo;

IT - propor atos normativos ao Ministro de Estado da Justica e Seguranca Publica
relativos ao aprimoramento e a implementa¢do da politica nacional de arquivos
publicos e privados

III - fornecer subsidios para o arquivamento de documentos piblicos em meio
eletrdnico, optico ou equivalente, observado a legislacdo; e

IV - estabelecer as diretrizes para a preservacao e o acesso aos documentos publicos,
independentemente de sua forma ou natureza. (Decreto 4.073, de 2003, atualizado
pelo Decreto 10.148, de 2019)

O Decreto 11.437/2023 traz novas competéncias ao Arquivo Nacional, que precisam

ser observadas em conjunto com as trazidas pelo Decreto 10.148/2019:

Art. 54. Ao Arquivo Nacional, érgio central do SIGA, compete:

I - implementar e acompanhar, no &mbito da administracdo publica federal, a politica
nacional de arquivos publicos e privados, definida pelo Conselho Nacional de
Arquivos - Conarq, nos termos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

II - preservar os documentos sob sua guarda, e garantir e promover o acesso pleno a
informacdo para os diferentes perfis de usudrios, de modo a assegurar os subsidios
necessdrios as decisdes governamentais de cardter politico-administrativo e a defesa
de seus direitos pelos cidadaos;

III - coordenar a implementacdo de politicas, projetos, programas e acdes de gestdo
de documentos e arquivos na administrag@o publica federal, considerada a variedade
dos suportes ou da natureza dos documentos, das informacdes e dos dados neles
contidos;

IV - coordenar, supervisionar e normatizar os procedimentos e as operacdes técnicas
referentes a gestdo de documentos e arquivos a serem implementadas nos 6rgaos e nas
entidades da administragio publica federal;

V - coordenar, supervisionar e normatizar, na condi¢do de autoridade arquivistica do
Poder Executivo federal, o recolhimento, o processamento técnico, a preservacao, a
custddia e o acesso ao patrimonio documental da administra¢@o publica federal; e

VI - firmar acordos, convénios, parcerias e termos de cooperacdo com Orgaos e
entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, em matéria de interesse
mutuo, para promover a difusdo de informagdes, estudos, pesquisas e capacitacdes,
em sua area de competéncia. (Decreto 11.437 de 2023)

Recentemente, o Arquivo Nacional foi afetado por modificagdes legislativas que
interferem em sua estrutura administrativa e lista de competéncias. Segundo o Decreto

11.437/2023 o Arquivo Nacional (e consequentemente o CONARQ) agora pertencem a
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Estrutura do Ministério da Gestdo e da Inovacao em Servicos Publicos (MGI) e ndo Ministério
da Justica, como estava subordinado até inicio de 2023. E interessante observar que o Arquivo
Nacional ficou décadas subordinado ao Ministério da Justica, de 2000 a 2011, ficou
subordinado a Casa Civil, e posteriormente retornou ao Ministério da Justica e Seguranca
Publica até 2023. Essas transi¢des fragilizam sua caracteristica como autoridade arquivistica e
como institui¢do relevante para alta administra¢do publica.

Em relacdo ao SIGA, em que o Arquivo Nacional € o 6rgio central, compete:

I - garantir ao cidaddo e aos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal o
acesso aos arquivos e as informacdes neles contidas, de forma dagil e segura,
resguardados os aspectos de sigilo e as restri¢des legais; (Redag@o dada pelo Decreto
n° 10.148, de 2019

IT - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos e arquivo
desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais e seccionais que o integram; (Redacio dada pelo
Decreto n® 10.148, de 2019)

IIT - divulgar normas relativas a gestdo e a preservacdo de documentos e arquivos;
(Redacdo dada pelo Decreto n® 10.148, de 2019)

IV - racionalizar a produ¢@o da documentacio arquivistica publica;

V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da documentacio
arquivistica publica;

VI - preservar o patrimdnio documental arquivistico da administrac¢@o publica federal;
VII - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestao
da informacdo ptiblica federal; e (Redag¢@o dada pelo Decreto n° 10.148, de 2019)
VIII - fortalecer os servicos arquivisticos nos érgaos e nas entidades da administracio
publica federal, com vistas a racionalizagdo e eficiéncia de suas atividades. (Incluido
pelo Decreto n°® 10.148, de 2019) (Decreto 4.073, de 2003, atualizado pelo Decreto
10.148, de 2019)

J4 o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgdo colegiado, instituido no
ambito do Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, tem
por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados. O CONARQ desde
sua cria¢do tem sido um 6rgdo orientar em relacao as praticas arquivisticas, realizando a edicao
de decretos regulamentadores da Lei n. 8.159, e producdo e disseminacdo de orientacdes
técnicas e resolugdes relacionadas a gestdo de documentos convencionais e digitais,
microfilmagem, digitalizacao, transferéncia e recolhimento de documentos de qualquer suporte,
classificacdo, temporalidade e destinagdo de documentos, acesso aos documentos publicos,
capacitacdo de recursos humanos, terceirizacdo de servigos arquivisticos publicos, dentre
outros. S3o suas competéncias:

I - estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR, visando a gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivos;

II - promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados com vistas ao
intercAmbio e a integragdo sistémica das atividades arquivisticas;

IIT - propor ao Ministro de Estado da Justica e Seguranca Piblica atos normativos

necessarios ao aprimoramento e a implementagdo da politica nacional de arquivos
publicos e privados; (Redacdo dada pelo Decreto n® 10.148, de 2019)
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IV - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam o
funcionamento e o acesso aos arquivos publicos;

V - estimular programas de gestao e de preservacdo de documentos publicos de ambito
federal, estadual, distrital e municipal, produzidos ou recebidos pelo Poder Publico;
(Redacdo dada pelo Decreto n® 10.148, de 2019)

VI - subsidiar a elaboragdo de planos nacionais de desenvolvimento, sugerindo metas
e prioridades da politica nacional de arquivos publicos e privados;

VII - estimular a implantacdo de sistemas de arquivos nos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e nos Poderes
Executivo e Legislativo dos Municipios;

VIII - estimular a integra¢do e modernizagdo dos arquivos publicos e privados;

IX - identificar os arquivos privados de interesse publico e social, nos termos do art.
12 da Lei no 8.159, de 1991;

X - propor ao Ministro de Estado da Justica e Seguranga Publica a declaracio de
interesse publico e social de arquivos privados; (Redacdo dada pelo Decreton® 10.148,
de 2019)

XI - estimular a capacitacdo técnica dos recursos humanos que desenvolvam
atividades de arquivo nas institui¢des integrantes do SINAR;

XII - recomendar providéncias para a apuragio e a reparagdo de atos lesivos a politica
nacional de arquivos publicos e privados;

XIII - promover a elaboragdo do cadastro nacional de arquivos publicos e privados,
bem como desenvolver atividades censitarias referentes a arquivos;

XIV - manter, por meio do Arquivo Nacional, intercambio com outros colegiados e
institui¢des, cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para
prover e receber elementos de informacao e juizo, conjugar esforcos e encadear acdes;
(Redacdo dada pelo Decreto n® 10.148, de 2019)

XV - articular-se com outros 6rgdos do Poder Piblico formuladores de politicas
nacionais nas dreas de educacdo, cultura, ciéncia, tecnologia, informagdo e
informatica; (Redacdo dada pelo Decreto n® 10.148, de 2019)

XVI - propor a celebrag@o, por meio do Arquivo Nacional, de acordos, convénios,
parcerias e termos de cooperacgdo técnica com 6érgaos e entidades publicas e privadas
em matéria de interesse miituo; e (Incluido pelo Decreto n°® 10.148, de 2019)

XVII - editar orientagdes técnicas para a implementa¢do da politica nacional de
arquivos, por meio de resolugdo. (Incluido pelo Decreto n® 10.148, de 2019). (Decreto
n°4.73 de 3 de janeiro de 2002)

O CONARQ ¢ um o6rgdo que possui uma visivel representatividade, pois além de
representantes da esfera federal, ele possui representantes da sociedade civil. E presidido pelo
Diretor Geral do Arquivo Nacional e possui membros conselheiros, representantes dos trés
Poderes Federais, de instituicdes de ensino e pesquisa, dos Arquivos Publicos Estaduais,
Distrital e Municipais, de associacOes de arquivistas, entre outras entidades representadas. O
proposito desta diversidade na representacdo € buscar um equilibrio entre os interesses do
Estado e da sociedade.

Em relagdo a gestdo de documentos, as instituicdes arquivisticas publicas do Brasil,
demostram diversas similaridades em suas caracteristicas. Em geral, as institui¢ches estdo
preocupadas com a guarda e acesso dos documentos, considerados de valor permanentes,
muitas vezes sem nem mesmo terem passado um processo de avaliacdo, e ignorando de certo
modo, a gestdo dos documentos correntes e intermedidrios, consequentemente hd um volume

muita grande de documentos guardados sem nenhum critério, gerando massas documentais
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acumuladas, pela falta de programas de gestdo de documentos, principalmente se tratando de
procedimentos de avaliacdo, eliminagdo, transferéncia ou recolhimento. Para Jardim (1996, p.
8):
Seja nos arquivos publicos ou nos servigos arquivisticos dos 6rgdos governamentais,
a auséncia de padrdes de gerenciamento da informacdo, somada as limitacdes de
recursos humanos, materiais e tecnoldgicos, resulta em deficiéncias no processamento
técnico. Ao ndo desenvolverem a interagdo inerente ao controle do ciclo da

informacdo arquivistica, ambas instincias organizacionais tornam sedes vinculadas
do processo politico-decisdrio governamental.

Todas essas deficiéncias sdo um retrato da falta de preocupacdo da alta administracao
com os assuntos relacionados ao desenvolvimento de politicas publicas arquivisticas voltadas
a gestdo de documentos. Além das consequéncias trazidas a administracdo, a auséncia da gestao
dos documentos publicos, promove restricdo na consulta aos acervos e prejuizo ao acesso a
informacdo pela propria instituicao e pela sociedade. Essa limitacdo no acesso aos documentos
causa um grande prejuizo no que diz respeito a comprovacdo dos direitos dos cidaddos, na
transparéncia das institui¢des e para o desenvolvimento cientifico e memoria social.

Mesmo com todos os avangos alcancados no cendrio arquivistico brasileiro ao longo
das décadas, ainda hd uma série de questdes a serem trabalhadas, principalmente no que diz
respeito a gestdo de documentos, mesmo com todo seu desenvolvimento tedrico, ela ainda é
excecao dentro das institui¢des publicas brasileiras. Em relagdo a adoc¢ao dos principios da ISO
15489, suas préticas sdo praticamente inexistentes nas institui¢des publicas brasileiras e na
prépria literatura arquivistica, a norma acaba tendo uma aplicabilidade maior no setor privado.

Nota-se que a promulgacdo da Lei de Arquivos (Lein® 8.159, de 8 de janeiro de 1991),
promoveu uma base de extrema importancia para a consolidacdo dos conceitos e praticas da
gestdo de documentos, e ainda um caminho para desenvolver uma politica nacional de arquivos.
A partir de 1994, o CONARQ em parceria com o Arquivo Nacional, deu continuidade na
elaboracdo de textos legislativos e resolucdes voltadas a drea arquivistica. Os trabalhos
elaborados pelas Camaras Técnicas auxiliaram na compreensdo dos procedimentos de
classificacdo e avaliagdo dos documentos arquivisticos da administragdo publica.

Nesse momento existe uma atencdo voltada a criacdo de normas e recomendagdes
relacionadas a gestdo de documentos. Mesmo que tenha solucionado muitas problemas
enfrentados pelas instituicOes publicas, por criar procedimentos para melhor a eficiéncia
administrativa, reduzir a massa documental acumulada, e ainda preservar e dar acesso as
informagdes para a sociedade, essas mudangas ndo ocorreram de forma expressiva € com a

velocidade necessdria, por consequéncia da falta de politicas publicas voltadas as institui¢des
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arquivisticas, para dar a estrutura necessiria em relacdo a recursos financeiros, pessoal
capacitado e local e equipamentos adequados.
Indolfo (2008, p. 61) aborda o cendrio das instituicdes publicas no periodo de 1996 a
2006, em relacdo as préticas relacionadas a gestdo de documentos:
No periodo de 1996 a 2006s. A conclusdo a que se chega com esses dados é que em
60 % desse universo ndo ocorre 0 uso de instrumentos normativos de gestdo de
documentos e a incidéncia de elimina¢@o é considerada alta para o percentual de
Comissdes que deveriam estar atuando. Além desses percentuais, referentes a
execucdo de atividades de gestdo de documentos envolvendo os participantes no
evento, outros fatores foram constatados, como o desnivel de conhecimento dos

técnicos com relacdo a terminologia, legislacdo e normas arquivisticas e a caréncia de
orientacdo técnica para implementar alguns dos procedimentos bdasicos.

As normativas elaboradas pela CONARQ tornaram-se instrumentos técnicos e
obrigacdes legais para os 6rgaos do Poder Executivo Federal, a partir dos decretos presidenciais
que tornaram obrigatérios os procedimentos da gestdo de documentos. Entretanto, ndo foi
realizado nenhum projeto, ou recursos foram voltados para sua efetiva disseminacdo e
cumprimento das normativas a partir de programas de gestdo de documentos. Um aspecto
importante abordado por Indolfo (2008, p.67) “um fato que equivocaria qualquer analista de
politicas publicas é que as acdes institucionais da politica nacional de arquivos e de gestdo de
documentos desenvolvidas pelo CONARQ e pelo Arquivo Nacional, respectivamente,
encontram-se identificadas como “ac¢des institucionais ndo orcamentarias”.

E contraditério que sejam acdes institucionais nio orcamentdrias, devido a necessidade
de recursos financeiros, humanos e materiais para o desenvolvimento das politicas publicas
arquivisticas, capacita¢do do pessoal envolvido, assisténcia e monitoramento das atividades de
gestdo de documentos nos 6rgaos publicos, acompanhamento do cumprimento das normativas

sancionadas. De acordo Indolfo (2008, p. 67):

“Para romper com essa postura passiva, o Arquivo Nacional precisaria superar os
desafios impostos pelas dimensdes continentais do pais e pela complexidade da
estrutura administrativa. Precisaria, essencialmente, conceber uma politica
arquivistica, onde estivessem previstas a disponibilizacdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais e a adocdo de medidas concretas de atuacio junto aos 6rgaos
publicos federais [...]”

Para possibilitar essas iniciativas € necessdrio passar por decisOes politicas, que
envolvem formular, disseminar e cumprir as politicas publicas arquivisticas, para que iSso
aconteca € para que os recursos or¢amentdrios sejam concedidos, a alta administracdo das
institui¢des precisam se sensibilizar e observar a real importancia de seus arquivos. E a para
conquistar as mudangas desejadas, € importante ter em mente todo aparato legal e instrumentos

J& normatizados da gestdo de documentos
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3. A MARINHA DO BRASIL E A GESTAO DE DOCUMENTOS

Esta secdo traz uma abordagem de como a Marinha do Brasil, assim como as outras
Forcas Armadas integrantes do Ministério da Defesa, possui uma estrutura administrativa
complexa e altamente organizada, na qual a gestdo de documentos desempenha um papel
fundamental para a eficidcia de suas operacdes. A documentacdo abrange desde registros
histéricos e operacionais até documentos estratégicos e administrativos, todos essenciais para
garantir a continuidade, a seguranca e a legalidade dos processos institucionais. Assim, a gestao
de documentos é realizada de forma sistematica, atendendo a legislacao arquivistica nacional e

as diretrizese e normas especificas Marinha do Brasil.

3.1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ESCOLA DE GUERRA NAVAL

A Marinha do Brasil € responsdvel pela defesa naval do pais e pela protecdo de suas
dguas territoriais. Ela desempenha um papel fundamental na seguranga nacional, na soberania
maritima e na manutencao da ordem no mar, através do poder naval. Suas atribui¢cdes também
sdo voltadas a missdes de busca e salvamento, controle da Marinha Mercante, da seguranca no
trafego aquavidrio, cooperar com os outros 6rgaos de seguranga publica, quando necessario,
além do apoio a pesquisa cientifica e ajuda humanitéria.

Atualmente a Marinha do Brasil tem como prioridade o desenvolvimento tecnolégico
voltado a energia nuclear e Amazonia Azul. Esta tdltima, se refere a drea maritima entre a costa
brasileira e a Zona Econdmica Exclusiva (ZEE) do Brasil, que possui grande potencial em
recursos naturais e biodiversidade, que precisam de conservagdo e gestao com foco na
sustentabilidade, que sdo essenciais para proteger sua biodiversidade e seu desenvolvimento
sustentavel.

Dentro da estrutura das Forcas Armadas e de acordo com a Constitui¢do Federal de

1988, art. 142°:

As Forcas Armadas, constituidas pela Marinha, pelo Exército e pela Aerondutica, sdo
institui¢cdes nacionais permanentes e regulares, organizadas com base na hierarquia e
na disciplina, sob a autoridade suprema do Presidente da Republica, e destinam-se a
defesa da Patria, a garantia dos poderes constitucionais e, por iniciativa de qualquer
destes, da lei e da ordem.

Sua missao e valores estdo relacionados a defesa da patria e dos interesses nacionais no
mar e em 4guas interiores. Além dos valores que norteiam as acdes de todos que compdem a

Forca, estarem baseados na hierarquia e na disciplina, existem também uma série de principios
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e tradigdes demostrados na “Rosa das Virtudes”, uma representacdo simbdlica que a Marinha
do Brasil utiliza para demostrar e promover os principios e valores que devem orientar o
comportamento de seus militares.

Entrando na Organizacdo Militar que se encontra 0 marco empirico desta pesquisa, a
Escola de Guerra Naval dentro da estrutura hierdrquica da MB, est4 diretamente ligada ao
Estado-Maior da Armada (EMA), 6rgao que tem como objetivo assessorar o Comandante da
Marinha na dire¢do do Comando da Marinha e na realizacdo de suas atividades no Conselho

Militar de Defesa e Conselho de Defesa Nacional.

Figura 1 - Extrato do Organograma da Marinha do Brasil
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Fonte: BRASIL. Marinha do Brasil

Dentro da estrutura organizacional do EMA, temos a Escola de Guera Naval (EGN),
que teve suas competéncias delegadas a partir da Portaria n° 266/EMA, de 14 de novembro de

2017, que aprova o Regulamento da Escola de Guerra Naval. Segundo esta Portaria:

Art. 1° A Escola de Guerra Naval (EGN), com sede no Rio de Janeiro — RJ, foi criada
pelo Decreto n° 10.787, de 25 de fevereiro de 1914, como Escola Naval de Guerra.
Posteriormente, pelo Decreto n® 19.536, de 27 de dezembro de 1930, recebeu a atual
denominagdo. (BRASIL. Estado-Maior da Armada, 2017, p. 1)

Desde sua criacao a EGN sofreu algumas mudancas de sede. Sua primeira sede foi na
Rua Dom Manoel n°15, de 1914 a 1933; a segunda, no Edificio 17-A do Arsenal de Marinha
do Rio de janeiro, de 1933 a 1935; a terceira, no Edificio Almirante Tamandaré, de 1935 a
1970; e desde 1970 até os dias atuais se encontra na Avenida Pasteur n° 480, na Urca.

Em relacdo ao seu Regulamento Interno, também sofreu diversas modificacdes, o
primeiro foi aprovado pelo Decreto n° 11.517 de 10 de marco de 1915. Um aspecto importante
dessas modificagdes que ocorreram ao longo dos anos, foi o Regulamento aprovado pela

Portaria n° 197 de 25 de setembro de 2015, do EMA, que considerou a EGN como uma
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Instituicdo Cientifica e Tecnoldgica (ICT), em concordincia com a Portaria n® 109 de 14 de

dezembro de 2017. Dentro desta perspectiva a missdo da Escola de Guerra Naval é:
Art. 2° Produzir e disseminar pesquisas cientificas e conhecimentos nas dreas de
Defesa Nacional, Poder Maritimo, Guerra Naval e Administracio, a fim de contribuir

para a capacitacdo de pessoal e para a formulac@o de politicas, estratégias e doutrinas
de alto nivel da Marinha. (BRASIL. Estado-Maior da Armada, 2017, p. 2)

Para exercer suas fungdes e alcancar os objetivos de sua missdo institucional, a EGN,

segundo orientacdes do EMA, deve realizar os seguintes procedimentos:

I — Ministrar, atualizar, uniformizar e ampliar os conhecimentos dos oficiais naquilo
que se relaciona com a Defesa Nacional, o Poder Maritimo, a Guerra Naval e a
Administragao;

IT — Disseminar, por intermédio de seus cursos, a doutrina naval emanada do EMA;
IIT — Investigar, estudar, experimentar e opinar sobre novos métodos, teorias, planos
e doutrinas, estratégias e politicas ou temas de interesse da Marinha;
IV —Realizar pesquisa cientifica de interesse da Marinha e ministrar cursos nas dreas
de Defesa Nacional, Poder Maritimo, Guerra Naval e Administracdo, por intermédio
de grupos de pesquisa autdnomos ou em cooperagdo com centros de conhecimento
e/ou orgaos de fomento a pesquisa; e

V — Apoiar administrativamente o Centro de Estudos Politico-Estratégicos da
Marinha (CEPE-MB). (BRASIL. Estado-Maior da Armada, 2017, p. 2)

A EGN € uma organizacdo militar subordinada diretamente ao EMA, composta por
diversos elementos organizacionais, os principais deles sdo: o titular, que é o Diretor (EGN-
01), que conta com um Gabinete (EGN-01.1), a Assessoria de Gestao (EGN-01.2), a Assessoria
de Avalia¢do de Ensino (EGN-01.3), Assessoria de Inteligéncia (EGN-01.4), a Comunicagdo
Social (EGN-01.5), além de um Conselho de Ensino, um Conselho Editorial, um Conselho
Cientifico. O Diretor ¢ auxiliado pelo Vice-Diretor (EGN-02) e por suas Superintendéncias, de
Ensino (EGN-10) e de Pesquisa e P6s-Graduagao (EGN-20). E estdo subordinados ao Vice-
Diretor da EGN, a Secretaria e Comunicagdes (SECOM — EGN-09), a Assessoria de Justica e
Disciplina (EGN-02.1), dois Departamentos, de Recursos Didaticos (EGN-30) e de
Administracdo (EGN-40), além do Conselho de Gestao.

Figura 2 - Organograma da Escola de Guerra Naval
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Fonte: BRASIL. Escola de Guerra Naval, (2022)

Dentro do organograma da EGN, encontra-se o objeto de estudo desta pesquisa, a Secao
de Arquivo Técnico, que fica dentro da estrutura do Departamento de Recursos Didéticos —
DRD, (EGN-30), cuja competéncia € supervisionar as atividades de apoio ao ensino,
relacionadas ao dos recursos diddticos, audiovisuais e a preparacdo dos sistemas de
processamentos de dados, exceto os que pertencem aos jogos de guerra. Subordinada ao DRD,
estd a Divisdo de Documentos e Publicacdes (EGN-32), que tem como fun¢do administrar,
controlar e coordenar as atribuicdes da Secao de Biblioteca (EGN-32.1), Secdo de Publicacdes

Sigilosas e de Ensino (EGN-32.2), e Secdo de Arquivo Técnico (EGN-32.3).

Figura 3 - Organograma do Departamento de Recursos Didéticos (DRD)
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De acordo com o Art. 64 da Portaria EGN/MB n° 84 de 25 de novembro de 2022, que

aprova o Regimento Interno da Escola de Guerra Naval, sdo competéncias da Se¢ao de Arquivo

Técnico (EGN-32.3):

I - orientar com relagdo aos procedimentos de gestdao documental da atividade-fim da
Escola, de acordo com as normas vigentes;
Il - orientar quanto ao arquivamento e preservacdo dos documentos arquivisticos
relativos as atividades de Ensino nas fases corrente e intermediaria;
III - assessorar na identificacdo, classificac@o, avaliacio e destinagdo dos documentos
arquivisticos no projeto sobre a memoria dos Jogos de Guerra e do Laboratério de
Simulacdes e Cenarios (LSO);
IV - assegurar o acesso as informacdes contidas nos documentos arquivisticos da
Escola, de acordo com a legislagdo  especifica em  vigor;
V - assessorar quanto ao cumprimento da legislacdo vigente e das normas da MB
sobre Gestao Documental;
VI - orientar e difundir conhecimentos relativos a organizagao, controle, classificacao,
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos da Escola, de acordo com
legislacdo especifica em vigor; e
VII - assessorar as agdes necessdrias a conservacdo de documentos arquivisticos.

Para a SGM-503, Norma para Gestdao Arquivistica, da Secretaria-Geral da Marinha, os

Arquivos Técnicos sdo setores de arquivamento das Organizacdes Militares, que custodiam

documentos de dreas especificas do conhecimento, ou seja, documentos que ndo mesclam

documentos de varios assuntos.
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Para Paes (2004) podemos classificar os documentos de acordo com: as entidades
mantenedoras, os estdgios de sua evolugcdo; a extensdo de sua atuacdo e a natureza dos
documentos. Em relacdo a natureza dos documentos eles podem ser classificados em arquivos
especiais e arquivos especializados. O arquivo especial € aquele que guarda documentos de
formas fisica diversas, como por exemplo, fotografias, discos, fitas, microformas etc., e esses
arquivos precisam de tratamento especial no que diz respeito a sua conservacdo,

armazenamento e controle e acesso.

J4 o arquivo especializado, de acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005, p. 30) € o “arquivo cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns,
como natureza, fun¢do ou atividade da entidade produtora, tipo, contetido, suporte ou data dos
documentos, entre outras”. Para Paes (2004, p. 23) arquivo especializado é:

E 0 que tem sob sua custédia os documentos resultantes da experiéncia humana num
campo especifico, independentemente da forma fisica que apresentem, como, por
exemplo, os arquivos médicos ou hospitalares, os arquivos de imprensa, os arquivos

de engenharia e assim por diante. Esses arquivos sdo também chamados,
impropriamente, de arquivos técnicos.

Assim, nesta andlise a Secdo de Arquivo Técnico serd tratada como arquivo
especializado, por se tratar de uma area especifica do conhecimento, o ensino. Esta Secdo é
responsavel pela guarda dos documentos durante a fase intermedidria, e quando for o caso, deve
criar condi¢cOes adequadas para guarda de documentos de valor permanente, se o acervo for

considerado para o auxilio das atividades institucionais, de pesquisa e tomadas de decisao
3.2 A GESTAO DE DOCUMENTOS NA MARINHA DO BRASIL

Em relacdo a gestdo de documentos na Marinha do Brasil, é importante frisar que
Arquivo da Marinha, subdividido em trés divisdes: de documentos escritos, de documentos
especiais e de acesso a informacao, € responsdvel pela implementa¢do do conceito, suas praticas
e a disseminac@o nas Organizacdes Militares da Marinha de todo pais. Essas atividades estdo
em consonancia com a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo Decreto n°
4.073, de 3 de janeiro de 2002, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados. Como a MB € uma instituicdo do Poder Executivo Federal, ela precisa atender as
legislacdes vigentes e as resolugdes e recomendagdes do CONARQ. De acordo com a SGM-

503 (2021, p. 17):

O Arquivo da Marinha, integrante do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR),
é reconhecido pela Lei n° 8.159, art. 17, §lo, como uma Institui¢do
Arquivistica do Poder Executivo Federal. Tendo, dentre outras, as atribuigdes
da custédia, do processamento técnico, da preservacdo e do acesso aos
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documentos para o publico em geral, e atua como Arquivo Central e como
Orientador Técnico da Gestdo de Arquivos no Ambito da Marinha do Brasil
(MB).

A instituicdo ja adota o Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela
Baésica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativa as atividades-meio
da Administracdo Publica, dispostos na Portaria do Arquivo Nacional n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020, e foi elaborada e implementada pela Marinha do Brasil, em conjunto com o Ministério
da Defesa (MD), o Exército Brasileiro (EB) e o Comando da Aeronautica (ComAer), €
aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) a classe 080, referente ao Pessoal
Militar, por conta das particulares da carreira militar.

Um marco essencial para o desenvolvimento da gestdo de documentos tanto na MB
quanto nas outras Forcas, e em todo o Ministério da Defesa, foi elaboracdo do Cddigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim do Ministério da Defesa, através da Portaria AN/MJ n° 154, de 18 de outubro
de 2013.

Pensando na disseminagdo desses instrumentos que sdo essenciais para promover a
gestdo de documentos, o Arquivo da Marinha oferece continuamente orientagdes técnicas,
palestras e treinamentos de todo pessoal da Marinha, e ministrou treinamentos para o Ministério
da Defesa e Comando da Aerondutica com o objetivo de capacitar os militares no levantamento
de espécies documentais de suas atividades-fim. Pode-se observar os treinamentos que sao
realizados periodicamente pelo Arquivo da Marinha, para qualquer OM interessada, e além da
implementacdo da gestdo documental, utilizacdo e disseminacdo de seus instrumentos, o
Arquivo da Marinha também promove uma difusio de seu acervo e servicos para o publico em

geral, com visitas e eventos.

3.3. ANALISE DAS NORMATIVAS DA MARINHA DO BRASIL RELATIVAS A GESTAO
DE DOCUMENTOS

A norma mais importante e utilizada para gestdo de documentos na Marinha do Brasil,
¢ a SGM-503, produzida pela Secretaria-Geral da Marinha, em sua 2* Revisao, aprovado em 14
de janeiro de 2021, para ser empregada em todas as Organizagdes Militares da Marinha do
Brasil, como instrumento normativo referente a gestdo de documentos em todos os suportes e
para disseminacdo de procedimentos técnicos. De acordo com a SGM-503 (2021, p. 25)

“compete as OM da MB a administracdo dos documentos arquivisticos na sua fase corrente de
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arquivamento. A DPHDM ¢ a responsdvel pela gestdo e pelo acondicionamento dos
documentos em suas fases intermedidria e permanente.”

O primeiro capitulo aborda os conceitos utilizados pela gestdo e preservacao dos
documentos arquivisticos. No segundo capitulo, a norma traz as principais atividades realizadas
pelos profissionais de arquivo, traz também orientagcdes gerais para instalagdes e administragao
de arquivos, orienta a composi¢do da equipe de trabalho dos arquivos, e aborda consideragdes
sobre o mobilidrio, espaco adequado e acondicionamento correto para os documentos do
acervo, além de pontuar que o local de guarda dos documentos deve ser separado do local de
trabalho.

Neste capitulo também € observado a forma de arquivamento dos documentos, que
devem ser arquivados em caixas de arquivo (caixas-box), de polionda branca, com etiqueta
contendo as informacdes do contetddo da caixa, conforme demonstrado no Anexo A. Em relacao
a entrada e saida dos documentos, ou seja, empréstimos e pesquisas, o controle deve ser feito
através da Guia Fora, conforme Anexo B, que permite um controle eficaz da documentagao.

Por fim, este capitulo é concluido com a conceituacao e orientacdes acerca dos arquivos
técnicos, que como abordado anteriormente, se trata de arquivos especializados, além de
pontuar a necessidade de cadastramento dos arquivos técnicos junto a Diretoria de Patrimdnio
Histoérico e Documentacdo da Marinha conforme modelo de formuldrio que consta no Anexo
C.

No capitulo 3, a SGM 503 (2021, p. 22) apresenta:

O funcionamento da Gestdo de Documentos na Marinha do Brasil, além de identificar
e estabelecer os procedimentos a serem empregados no tratamento e manuseio dos
documentos arquivisticos da Marinha, decorrentes das especificidades do contexto
tecnolégico, visando garantir a produgdo, tramitacdo, arquivamento e destinacio
arquivistica dos documentos arquivisticos da MB.

Traz fundamentos e no¢des bdasicas relativas a drea arquivistica como o conceito de
documento arquivistico e suas caracteristicas, a norma considera documentos arquivisticos
aqueles expressos na SGM-105, Normas de Documentos Administrativos na Marinha —
NODAM. Aborda a gestdo de documentos abrangendo seus procedimentos e legislacio vigente,
no ambito nacional e especificamente na Marinha do Brasil. Trata dos procedimentos de
classificacdo tendo como um instrumento técnico de organizacao dos documentos, o cddigo de
classificacdo de documentos, o qual possui um voltado para atividade meio e outro para
atividade fim como ja mencionado.

Versa também, sobre a avaliagdo de documentos, abrangendo a utilizacdo das tabelas

de temporalidade e destinacdo de documentos, que também possui uma para atividade meio e
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outra para atividade fim - os instrumentos de gestdo tanto da classificacdo quanto da avaliagao,
sdo documentos elaborados conjuntamente.

O capitulo apresenta consideracdes sobre a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) e as Subcomissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos (SPAD),
que cada organizacdo militar deve ter, além da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos Sigilosos da Marinha (CPADSM) e Subcomissdes Permanentes de Avaliacao de
Documentos Sigilosos da Marinha (SPADSM), necessdria para avaliagdo de grau de sigilo,
transferéncia, recolhimento e eliminacdo de documentos sigilosos. O procedimento de
classificacdo do grau de sigilo, deve ser realizado de acordo com a publicacio EMA-414 -
Normas para a Salvaguarda de Materiais Controlados, Informacdes, Documentos e Materiais
Sigilosos na Marinha.

Pontua os procedimentos de transferéncia dos documentos - recebidos (Extra Marinha)
e os documentos produzidos pelas OM, que durante sua fase corrente ficam armazenados nos
setores ou, o que seria a forma mais adequada, nas SECOM -, para o Arquivo da
Marinha/DPHDM, para a sua guarda intermedidria, de acordo com os prazos determinados pela
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos; os procedimentos de recolhimento que
sdo a entrada dos documentos no arquivo permanente do Arquivo da Marinha/DPHDM, para
serem preservados como patriménio documental da Marinha do Brasil.

Caso os documentos sejam transferidos ou recolhidos com algum erro, serdo devolvidos
via Papeleta de Discrepancia de Destinacdo de Documentos, conforme Anexo D, e sé depois
das corregdes das discrepancias pela SPAD das OM, os documentos poderao ser devolvidos ao
Arquivo da Marinha/DPHDM, juntamente com a papeleta preenchida e assinada pelo
presidente da SPAD ou Titular das OM, para a efetiva custddia da documentagdo pelo Arquivo
da Marinha/DPHDM.

Os procedimentos de transferéncia e recolhimento dos documentos pelo Arquivo da
Marinha/DPHDM, sdo realizados de acordo com os seguintes procedimentos: as SPADs das
OM, deverdo selecionar os documentos, organiza-los, higienizd-los e armazena-los, conforme
orientacOes que a norma oferece, acompanhados do Termo de Transferéncia/Recolhimento que
consta no Anexo E, para identificacdo e controle dos documentos. Essa rotina pode ser
visualizada através do fluxograma abaixo, isso tanto para documentos em suportes

convencionais quanto para documentos em suportes especiais.

Figura 4 - Fluxograma dos procedimentos para a transferéncia/recolhimento de documentos
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Fonte: BRASIL. Secretaria-Geral da Marinha, (2021)

O préximo tépico do capitulo trata sobre a eliminagdo de documentos, atendendo aos
prazos da tabela de temporalidade e destinacdao de documentos. Os procedimentos técnicos para
eliminacdo dos documentos estdao descritos no Manual de Gestao Arquivistica da DPHDM.
Traz também os conceitos de documento digital, documento nato digital, documento
digitalizado, documento hibrido, documentos sigilosos e informagao pessoal, ainda acrescenta
que o tratamento dos documentos arquivisticos digitais deve ser o mesmo que o realizado nos
documentos fisicos.

A norma finaliza o capitulo dando orientagdes para o caso de OM extintas ou que foram
dados baixa, neste caso OM deve solicitar uma VISITEC ao Arquivo da Marinha, para orientar
na triagem dos documentos e sua transferéncia ou recolhimento. Essa solicitacdo deve ser feita
através de uma mensagem, conforme Anexo F - Modelo de Mensagem para VISITEC.

O capitulo 4 apresenta conceitos fundamentais e orientagdes acerca da preservacao e da
conservagdo preventiva, além de abordar a preservacao digital, estabelecendo requisitos para
elaboracdo do Plano de Preservagdo Digital da Marinha do Brasil. O primeiro item do capitulo
trata da conservacdo preventiva, que estd relacionada a higienizacdo e acondicionamento dos
documentos. Os procedimentos estabelecidos pela conservacdo preventiva € seus conceitos

orientam agdes contra possiveis danos ao acervo, quais sao as metodologias para intervengao,
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reparo dos danos e os principais agentes de deterioracdo, conforme demonstrado na relacao

abaixo.
Figura S - Relacdo de agentes de deterioracdo
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Fonte: BRASIL. Secretaria-Geral da Marinha, (2021)

Para a conservacdo dos documentos digitais, a norma aborda as dificuldades
encontradas para realiza¢ao da preservacao desse suporte. Além dos procedimentos basicos, ela
também determina a elaboracio da Politica de Preservacdo Digital da MB - instituida pela
Portaria n° 7 de 2019 da Secretaria Geral da Marinha, que tem como objetivo orientar sobre
preservagdo digital na MB, através de procedimentos e padrdes, além atender ao EMA-416 -
Doutrina de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdes na Marinha, e também a publicacao
DGMM - 540 - Normas de Tecnologia de Informagdo da Marinha -, em consonincia com o
Programa de Gestdo arquivistica das Informagdes Digitais.

Para atender as demandas da preservagdo digital € necessario atender os requisitos de
possuir um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), um
Repositorio Digital Arquivistico Confidvel (RDC-Arq), uma plataforma de difusdo e acesso e
o atendimento aos prazos previstos na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos. Ja
para os documentos com suporte papel a norma apresenta algumas recomendacdes sobre
higienizacdo do acervo e dos documentos, acondicionamento e armazenamento.

O capitulo 5 tem como objetivo determinar as atividades de microfilmagem exercidas

na DPHDM, e dar orientagdes as OM em relagdo ao uso dos servigos e atividades de
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microfilmagem, seu processamento, duplicacdo e controle de qualidade dos filmes de sistema
dos usudrios cadastrados. As principais finalidades da atividade de microfilmagem sdo a
preservagdo do documento original, agilidade na recuperagdo e redugdo de espaco fisico. Todos
os procedimentos referentes a eliminacdo de documentos que aguardam longos periodos no
arquivo intermedidrio e a guarda dos documentos originais permanentes, estio em
conformidade com Decreto n° 1.799 de 1996.

Os métodos utilizados podem ser convencionais ou eletronicos. Este capitulo ainda
aborda a forma adequada de guarda dos microfilmes, o acondicionamento dos filmes e o
procedimento para as OM solicitarem os servicos de microfilmagem e a questao dos custos que
sdo estabelecidos dependendo do servico e material utilizado, e com base na VISITEC realizada
pela DPHDM, e todo o material adquirido pela OM, para a realizacdo do servigco, deve ser
encaminhado para o Centro de Microfilmagem da Marinha.

No capitulo 6, a norma traz informacgdes referentes ao acesso a informacdo, que
primeiramente é um atendimento a Lei de Arquivos, Lei n° 8.159 de 1991, pois o objetivo da
gestao de documentos € o acesso a informagao. Assim como € dever do Estado, é também dever
da Marinha atender as demandas informacionais da sociedade, pois se refere a um direito
publico. O Arquivo da Marinha/DPHDM cumpre esse dever através da difusao de seu acervo e
da transparéncia publica, dando acesso irrestrito aos documentos ostensivos, € como
estabelecido em lei, restringindo o acesso aos documentos com informagdo pessoal ou aqueles
com informacdo que possa comprometer a seguranca nacional, em conformidade com o
estabelecido na Lei de Acesso a Informagao, Lei n® 12.527 de 2011 (LAI).

A DPHDM publica em sitios na internet e na intranet, os procedimentos de acesso aos
documentos, e também tem uma plataforma de pesquisa de registros com valor de pesquisa e
histéria, o chamado ATOM. Para atender a LAI, a Marinha possui o Servico de Informagdes
ao Cidadao no ambito da Marinha do Brasil (SIC-MB), subordinado ao Centro de Comunicag¢ao
Social da Marinha (CCSM), os procedimentos do SIC-MB e sua estrutura, estao previstos na
publicacgio EMA — 138 - Normas para Servico de Informacdes ao Cidaddo no ambito da
Marinha do Brasil.

O sétimo e ultimo capitulo, é apresentado a finalidade, composicio, escrituracao,
arquivamento e recolhimento dos Livros de Estabelecimento, de Navio e de Quartos. Dentro

do propésito do capitulo, a SGM-503 (2021, p. 49), conforme o Anexo G, orienta sobre:

O preenchimento do formulério de informagdes histéricas que subsidiard a DPHDM
com informagdes de carater ostensivo de relevante valor histérico sobre diversas OM,
contribuindo para preservar e divulgar o patrimonio histérico virgula documental e
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cultural da marinha e, consequentemente, o desenvolvimento da consciéncia maritima
brasileira.

A publicacdo SGM-105 - Normas sobre Documentacdo Administrativa e Arquivamento
na Marinha, 5° revisdo, aprovada em 12 de dezembro de 2018, tem como objetivo estabelecer
procedimentos na Marinha do Brasil, a respeito dos documentos administrativos, abordando
sua elaboragdo tramitacdo e gestdao. Essa norma € utilizada principalmente nos setores onde sao
produzidos os documentos e nos protocolos das OM, que recebem o nome de Secretaria e
Comunicagdes (SECOM).

De acordo com a SGM-105 (2018, p. 9) “esse manual ¢ organizado de forma a oferecer
detalhadamente sobre a elaboracdo de cada tipo de documento administrativo da MB, com
orientacdes e modelos a serem seguidos.”

A Marinha classifica os documentos em: documentos administrativos, documentos
operativos, publicagdes e documentos especiais. A norma apresenta apenas as defini¢des e
procedimentos relativos aos documentos administrativos (DA), que pela SGM-105 (2018, p.
13) “ visam divulgar normas, transmitir ordens e decisdes, esclarecer situagdes, declarar
direitos, especificar materiais e estabelecer procedimentos técnico”. Os documentos
administrativos se subdividem em normativos, de correspondéncia e declaratorios.

Outra norma importante para a questao da gestao de documentos, € a publicacao EMA-
414 - Norma para a Salvaguarda de Materiais Controlados, Dados, Informa¢des, Documentos
e Materiais Sigilosos na Marinha, em sua 1* edi¢do, aprovada em 28 de fevereiro de 2005. A
norma aborda conceitos, e aspectos bdsicos relativos a seguranca e classificacdo do material
sigiloso além disso a gestdo, custédia, controle, avaliacdo, preservacdo acesso,
comprometimento, recolhimento e destruicio do material sigiloso e controlado, além de
contratos e cessdo desses materiais. Ela também contempla aspectos relativos as areas e
instalacOes nas quais tramitam os documentos sigilosos, incluindo os procedimentos de
responsabilidade das comissdes de avaliacdo especificamente de documentos sigilosos, sua
renovagao, reclassificacdo, desclassificacdo e autorizacao de acesso.

Fazendo uma breve andlise sobre essas normativas, elas trazem um arcabouco tedrico
muito importante para as atividades de gestdo de documento em todas as Organizagdes
Militares da Marinha do Brasil. De um modo geral, elas atendem as necessidades
administrativas relacionadas a gestdo de seus documentos, principalmente os procedimentos
relacionados a gestdo de protocolo, na publicacio SGM-105, que traz orientacOes sobre as
atividades de protocolo de forma minuciosa, porém observando manuais de protocolos de

outras institui¢des, as informacdes poderiam constar de uma forma mais didatica para melhor
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compreensdo dos militares que manipulam a norma e produzem a documentagdo,
principalmente no que se refere as rotinas especificas de protocolo.

Existe uma necessidade de especificacdo do que seria o protocolo e as unidades
protocolizadoras, ou seja, atividades especificas das rotinas de recebimento e classificacdo,
registro movimentacdo, expedicdo, arquivamento, empréstimo, consulta e destinacdo. Esses
tépicos acabam sendo abordados de forma genérica, o que dificulta sua aplicabilidade no que
diz respeito as atividades relacionadas a gestao desses documentos.

Em relag@o aos procedimentos de classificacdo, avaliagcdo e utilizacdo dos instrumentos
de gestdo, cédigo de classificacdo de documentos e tabelas de temporalidade e destinagdo de
documentos, a SGM-105, assim como a norma SGM-503, apresentam seus conceitos e
metodologias, porém de forma superficial e genérica, dificultando a manipulacdo e utilizagdo
desses instrumentos na rotina de trabalho dos militares.

O Manual de Gestdao Arquivistica, e os treinamentos realizados pelo Arquivo da
Marinha/DPHDM, apresentam de forma mais detalhada os procedimentos de eliminacdo de
documentos, microfilmagem, digitalizacdo, escrituracdo de Livros de Estabelecimento e do
Navio, e conservacdo dos documentos. Ele € destinado ao uso interno nas organizagdes
militares, ¢ € um complemento da SGM-503. Entretanto, o manual ndo contempla os
procedimentos para a classificagdo e a avaliagdo dos documentos, e utiliza¢do dos instrumentos
de gestao.

Pela linguagem das publicacdes ser técnica, uma pessoa leiga pode ter dificuldades em
aplicar os conceitos em suas fung¢des, na elaboracdo, classificagdo, avaliagdo e com os
procedimentos de conservagdo dos documentos. Para que essas demandas sejam atendidas, o
Arquivo da Marinha/DPHDM, promove treinamentos relativos a gestdo de documentos,
principalmente aos procedimentos relacionados a gestdo de documentos de uma maneira geral,
ao preenchimento de listagens de transferéncia, listagens de eliminacdo e eliminacdo de
documentos. Esses treinamentos sdo feitos de forma periddica e de acordo com as demandas
institucionais.

Por conta dessas defici€ncias, e pelas normas serem, de um modo geral, recentes, existe
todo um passivo de documentacio - massas documentais acumuladas - por muitas instituicoes
militares, que precisam de um tratamento e de olhar voltado para a gestao de documentos. Por
isso, existe uma demanda j4 existente no Arquivo da Marinha para a formulacao de uma politica

de gestdo de documentos que atenda toda a Marinha do Brasil, a nivel nacional.
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Mesmo com todas as dificuldades enfrentadas, necessidade de pessoal da drea, falta de
recursos financeiros voltados para a implementagdo das metodologias da gestdo de documentos,
os profissionais do Arquivo da Marinha atendem as organiza¢des militares com visitas técnicas,
com treinamentos, recebendo todas as transferéncias para o arquivo intermedidrio, todos os
recolhimentos ao arquivo permanente, atendendo as demandas de acesso a informacdo e ainda,
dando treinamentos voltados a capacitacdo de profissionais de outras OM para a realizacdo de
procedimentos da gestdo de documentos.

Desse modo, é possivel concluir que o caminho para a implementaciio de uma politica?
de gestdo de documentos voltada a toda a Marinha do Brasil, a nivel nacional, € um caminho
que ja estd sendo tracado aos poucos. No ano de 2023, o Arquivo da Marinha fez um
levantamento dos arquivos técnicos e protocolos das organiza¢des militares, com a proposta de
estabelecer arquivos intermedidrios nas proprias OM, se houvesse espago e pessoal capacitado,
além de fazer um levantamento dos tipos documentais existentes e do quantitativo em cada
instituicdo militar.

Conclui-se que, através dos servigos realizados e pelo apoio as organiza¢des militares,
ja existe um avango em rela¢do ao tratamento da documentacio, mas ainda existe um longo
caminho pela frente, principalmente pelas deficiéncias existentes e talvez, pela necessidade de
uma maior divulgacdo dos treinamentos e das normas voltadas a gestdo de documentos e
capacitacdo dos militares responsdveis pelas Secretarias e Comunicag¢des das OM, e também
um olhar especial para os arquivos técnicos, nesta pesquisa chamado arquivo especializado,

quanto a gestdo e tratamento da documentacgdo.

2 J4 existem grupos de trabalho tratando a respeito de uma politica de gestdo de documentos pelo Arquivo da
Marinha, por isso a questdo de ainda se tratar de um caminho que estd sendo tracado. Porém ainda ndo ha uma
politica formulada e disseminada.
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4. DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

Para promover a implementacdo da gestdo de documentos, € necessirio conhecer o seu
local de trabalho e a documentagdo que compdem esse acervo, e para que isso ocorra, deve ser
realizado um diagndstico de arquivo. Pode-se considerar o diagndstico de arquivo como um
processo de andlise para identificacdo da natureza de um problema ou condi¢c@o existentes ao
estado fisico da documentacdo, no acondicionamento, no estado de conservacdo e nos
problemas informacionais que podem afetar a gestdo de documentos. Em uma andlise realizada

por Oliveira e Bedin (2018, p. 116):

O uso do diagnéstico na gestdo como instrumento norteador de avaliagdo documental
vem auxiliar na coleta das informacdes necessdrias, sejam elas, de ordem fisica ou
orgénica, propiciando elementos cruciais para que se possam desenvolver propostas de
melhorias no arquivo de qualquer institui¢do. Destaca-se que esta ferramenta possibilita
identificar, avaliar e criar possiveis solucdes ou mudancas em relagdio a massa
documental que é acumulada sem um devido tratamento informacional.

Considera-se que as metodologias de diagndstico voltadas somente para as questdes
estruturais dos arquivos, principalmente seu estado de conservagao e armazenamento, nao
fornecem as informacdes necessdrias para os procedimentos arquivisticos da gestdo
documental, como a classifica¢do, avaliacdo e descri¢do. Para Almeida e Vitoriano (2018, p.
69):

Evidencia-se a necessidade de ampliar o conceito de diagndstico de arquivo e
padronizé-lo, porque se entende que esse momento é fundamental para o arquivista
conhecer a organizacdo e, a partir das informagdes coletadas, propor medidas e
possiveis solucdes para os problemas identificados. O diagndstico de arquivo integra
o processo de Gestdo Documental e deve fornecer informagdes sobre funcdes,
atividades, fluxo informacional e documental da organizagdo, assim como sobre o
acervo.

Além da questio da abrangéncia do diagnostico, Almeida e Vitoriano (2018) também
abordam a questio da terminologia utilizada. Diversos termos distintos sdo empregados para
descrever esse processo, como diagndstico arquivistico, identificacio, diagndstico de arquivo,
identificacdo documental, andlise situacional, entre outros. Essa diversidade de nomenclaturas
e a falta de padronizacdo complicam o desenvolvimento tedrico e pratico das atividades
arquivisticas.

No Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia, Cunha e Cavalcanti (2008, p. 122,
grifo dos autores) definem diagndstico como:

1. exame de um acervo de livros ou outros documentos "para o levantamento dos
servicos necessarios a sua higienizagio ou restauracio, e calculo do custo dos servigcos

em tempo e recursos financeiros. Dimensionamento do volume documental e das
instalagdes para seu abrigo, em termos de espaco e equipamento” (co, p. 40)
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E define diagndstico de arquivo, baseado no International Council of Archives (ICA)

COomo:

N

levantamento de informacgdes relativas a quantidade, forma, tipo, localizacéo,
condi¢des de conservacdo, taxa de acumulacio, cronologia, frequéncia de utilizacio
dos documentos e dados similares, a fim de planejar programas de acumulacéo,
eliminacdo, microfilmagem e outras atividades arquivisticas. (Cunha e Cavalcanti,
2008, p. 122).

Outro ponto interessante abordado por Oliveira e Bedin (2018) € do diagndstico como
instrumento que conduz a atividade de avaliacio dos documentos. No diagndstico sdo
levantadas informagdes da estrutura fisica e organica da institui¢do, dando base para o elaborar
solu¢des para os problemas existentes nos arquivos, principalmente quando se refere a massa
documental acumulada, além de proporcionar e potencializar os objetivos da gestdo de
documentos, como se existe uma politica de gestdo de documentos, se existem e sao utilizados
os codigos de classificacdo e tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos. Para

Oliveira e Bedin (2018, p. 120):

O diagnéstico € um instrumento que direciona as agdes a serem tomadas, portanto, ele
¢ determinante no processo de avaliacdo dos arquivos, pois mediante o seu uso é
possivel identificar possiveis falhas ou lacunas na gestdo documental. Ele ¢é
imprescindivel para que se conhega o arquivo e a sua necessidade real.

O diagnéstico deve ser considerado o ponto inicial para a organizacao dos arquivos.
Quando se utiliza o diagndstico como um meio de avaliacdo da situacdo da instituicdo e seu
acervo, € possivel visualizar seu funcionamento, com informagdes referentes a sua estrutura,
funcdes, atividades e caminho pelo qual as informagdes tramitam. Conhecendo a instituicao,
seu funcionamento e seus documentos, € possivel determinar quais sdo seus problemas
estruturais e de gestdo, e propor solu¢des para os problemas encontrados, e possibilitando assim
melhorias e adequacio dos procedimentos de gestdo de documentos. Oliveira e Bedin (2018, p.
122 apud Cornelsen e Nelli, 2006, grifo nosso) ddo exemplos de algumas metodologias para
realizagcdo do diagndstico:

a) Metodologia de Evans e Ketelaar (1983): apresenta-se em forma de
questiondrio, dividido geralmente em nove grupos: apresentacdo geral; legislacio
e normas; recursos humanos; recursos financeiros; edificio e materiais; fundos;
métodos e processos de trabalho; servicos oferecidos e centros de documentagao.
b) Metodologia de Campos (1986): procura, por meio de pesquisa bibliogréifica e
entrevista, coletar informacgdes sobre: o érgdo/setor visitado, as atividades de
protocolo e de arquivo corrente desenvolvidas e suas respectivas normas
reguladoras; a organizagio do acervo; os instrumentos de pesquisa disponiveis; os

processos de transferéncia e eliminagdo e seus critérios reguladores e o uso de
tecnologias para recuperacao da informacao.
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c¢) Metodologia de Moneda e Corrochano (1995): investiga a situagdo arquivistica
do arquivo por meio de entrevista e a divide em: pré-diagndstico; andlise dos
fundos; andlise dos instrumentos de trabalho existentes; analise dos recursos de
infraestrutura, recursos humanos e financeiros disponiveis; fluxo das informagoes
e; posicao hierdrquica do arquivo.

d) Metodologia de Lopes (1997): € realizado mediante o levantamento de dados
relativos a quantidade de documentos expressa em metros lineares ou em bytes;
as caracteristicas diplomadticas; os conteidos informacionais genéricos; as
unidades fisicas de arquivamento; a existéncia e o modo de uso das tecnologias da
informacdo; as caracteristicas das instalagdes do arquivo e a situagdo dos acervos
no que se refere a preservacio; as datas-limite e a identificacdo original das
inscri¢des encontradas nas embalagens.

e) Metodologia de Rousseau e Couture (1998): os autores baseiam seu diagnéstico
na andlise dos procedimentos de criagcdo, difusdo e acesso, da classificacdo e
recuperacdo da informagdo e da protecao de conservacao.

Fazendo uma andlise geral dessas metodologias abordadas, para todas é necesséario
conhecer e estudar a estrutura organizacional da instituicao, para s6 depois fazer uma andlise
mais minuciosa, com métodos préticos diferentes, e entdo ter um resultado para implementar
as solugdes necessdrias. E necessdrio pensar também, a respeito da necessidade de uma tnica
metodologia que compreenda todos os aspectos que precisam ser contemplados no diagndstico.
Nas metodologias apresentadas sao colocados alguns métodos de levantamento dos dados para
a realizacdo do diagndstico, como questiondrios, entrevistas, observacdo direta nos arquivos.

Dentro dessa perspectiva, através das metodologias abordadas anteriormente, é
interessante destacar a importancia de realizar um diagnéstico de arquivo dentro de uma
instituicdo. Abaixo estdo elencadas algumas razdes para sua realizacdo, que observamos:

e Avaliacdo do estado de conservacdo: Um diagndstico fisico permite identificar o
estado dos documentos, detectando problemas relativos a deterioracdo, guarda e
acondicionamento inadequado. Ainda, é possivel implementar medidas de preservacao
e conservacao para prolongar a vida util dos documentos.

e C(lassificacao e avaliacdo: Quando se fala no diagndstico voltado a génese documental,
o processo ajuda a verificar a organizacio dos arquivos, garantindo que os documentos
estejam classificados e armazenados de forma eficiente, facilitando o acesso e a
recuperacdo da informacao.

o Organizacao institucional e legal: Um diagndstico ajuda a garantir que os arquivos
estejam em conformidade com normas e regulamentos, evitando problemas legais e
assegurando a transparéncia e a responsabilidade.

J Planejamento e melhoria continua: O diagnéstico oferece uma visdo clara da situagdo

atual do arquivo, servindo como base para o planejamento de melhorias e para a

implementacdo de politicas mais eficazes de gestdo documental.
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. Eficiéncia e produtividade: Ao melhorar a organizacdo e o gerenciamento dos arquivos,
o diagndstico contribui para aumentar a eficiéncia e a produtividade das atividades que
dependem do acesso rapido e preciso as informagdes arquivadas.

O diagnéstico de arquivo permite visualizar as mudangas que precisam ser realizadas
na institui¢do para que os objetivos da gestdo de documentos sejam alcancados. Olhando por
outro aspecto, o diagndstico também pode ser a primeira atividade realizada por uma instituicao

para a implementacgdo da gestdo de documentos.

A metodologia que essa pesquisa terd como referéncia € a elaborada por Lopes (1997),
esquematizada no livro “A Gestao da Informagao: as Organizagdes, os Arquivos e a Informatica
Aplicada”. Para Cornelsen e Nelli apud Lopes (2006, p. 75):

O diagndstico é um método de intervencao aos problemas gerados pelas informacdes
de cardter organico, produzidas por uma instituicio e deve partir de uma visdo

minimalista, priorizando os estudos de problemas especificos, de casos particulares,
para se chegar as questdes mais gerais.

O autor afirma que os arquivistas devem desenvolver metodologias cientificas para
definir problemas e objetivos, formular hip6teses, coletar dados e propor solugdes. Ele discute
as abordagens maximalista e minimalista para diagndsticos de arquivos, apoiando a
minimalista, que se foca na andlise dos problemas das organizacdes e na busca de solucdes a

partir de estudos de caso.

Para analisar os problemas existentes e encontrar as devidas solucdes, é necessario fazer
um levantamento dos dados sobre os acervos existentes, sejam os do arquivo corrente,
intermediario e se houver, as massas documentais acumuladas. E essencial o levantamento dos

seguintes dados:

[...] as quantidades de documentos, expressas de acordo com regras aceitas
universalmente; as caracteristicas diplomaticas — tipologias documentais — que os
individualizam; os contetdos informacionais genéricos, expressos de modo sintético
e hierdrquico; as unidades fisicas de arquivamento — movelaria — e as embalagens
utilizadas; o modo original de arquivamento — classificagcdo, avalia¢do e descri¢do —
mesmo se empirico e baseado no senso comum; a existéncia e o0 modo de uso de
tecnologias da informacdo; as caracteristicas das instalacdes e a situa¢do dos acervos
no que refere a preservacdo. (LOPES, 2009, p. 160)

De acordo com Lopes (1997) para desenvolver os métodos utilizados na realizacdo de
um diagndstico e, e posteriormente, um progndstico eficaz, o arquivista deve ter entendimento
sobre teorias e experiéncias em sociologia, historia, filosofia e tecnologia contemporanea, € o

diagndstico deve comecar com andlise dessas dreas dentro da institui¢cdo. Esse conhecimento
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serd um pilar importante para o auxiliar nos procedimentos de armazenamento, preservacao,
classificacdo, avaliacdo e descricao dos documentos.

Para desenvolver este trabalho, o arquivista também precisa fazer entrevistas com os
funciondrios da instituicao, que realizam a producio das informagdes, além do levantamento
das atividades da organizacdo e sua relacdo com o fluxo de informagdes, utilizando a
observacao direta como técnica de coleta de dados.

Nessa observagdo direta, o arquivista pode fazer uma andlise mais criteriosa, € propor
solu¢des de acordo com as metodologias da ciéncia arquivistica. Outro ponto importante
abordado por Lopes (1997) € orientacdo acerca da avaliacdo da situagcdo do acervo, de acordo

com Cornelsen e Nelli apud Lopes (2006, p. 76):

Para ele, deve levantar os seguintes dados: a quantidade de documentos expressa em
metros lineares ou em bytes; as caracteristicas diplomdticas; os contetdos
informacionais genéricos; as unidades fisicas de arquivamento; a existéncia e o modo
de uso das tecnologias da informagao; as caracteristicas das instalacdes do arquivo e
a situacdo dos acervos no que se refere a preservagao; as datas-limite e a identificacio
original das inscri¢des encontradas nas embalagens.

Depois que o diagndstico é realizado, € imprescindivel que os atores responsaveis,
elaborem propostas de solucdes para os problemas encontrados, além de implementar para que
o resultado do diagndstico cause o impacto esperado.

Paes (2004) Quando trata da organizacdo e administracdo de arquivos apresenta
algumas fases, sdo elas: levantamento de dados; andlise de dados coletados planejamento;
implementa¢do e acompanhamento. Apds observar as definicdes propostas sobre diagndstico
pode-se utilizar esses conceitos tratados pela autora como uma base para iniciar o processo de
diagnéstico.

Quando se trata da questdo do levantamento de dados, o primeiro passo a ser dado em
relacdo a andlise da instituicdo € conhecer sua estrutura organizacional, isso inclui suas normas
internas, seu organograma, seu regulamento, entre outros documentos que sao essenciais para
analisar os géneros documentais, o volume do acervo, os procedimentos de classificacdo, de
registro de protocolo, de controle de empréstimo, do estado de conservacdo do acervo, das
politicas de reproducdo, da existéncia de instrumentos de gestdo, de manuais produzidos pela
institui¢do, além de informacdes sobre pessoal, equipamentos, condi¢des fisicas e meios de
comunicacdo disponiveis.

A partir desse levantamento, os dados precisam ser analisados por alguém especialista
na drea com um objetivo de ter um diagndstico real da situacdo do acervo, encontrando erros

existentes e falhas que podem ser corrigidas. Em relagdo ao planejamento, de acordo com a
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autora, € necessario elaborar um plano levando em consideragdo os seguintes aspectos, Paes
(2004, p. 36):

Posicdo do arquivo na estrutura da institui¢do, centralizacdo ou descentralizacio e
coordenagdo dos servicos de arquivo, escolha de métodos de arquivamento
adequados, estabelecimento de normas de funcionamento, recursos humanos, escolha
das instalagdes e do equipamento, constituicio de arquivos intermedidrio e
permanente, recursos financeiros.

Por fim, a autora abrange as fases de implantacdo e acompanhamento, que precisa vir
acompanhada de uma sensibilizacdo e disseminacdo em todos os niveis hierdrquicos da
instituicdo. Em paralelo, devem ser realizados treinamentos com o pessoal envolvido na

realizacdo das atividades e com os usudrios dos servicos do arquivo. Para Lopes (2009, p. 159):

Acredito que, se ndo houver nenhum tipo de consciéncia, serd preciso primeiro
desperta-la para depois comegar a trabalhar. E praticamente impossivel imaginar que
se proceda a um trabalho de atualizacio da gestdo da informacdo arquivistica entre
pessoas e organizagdes completamente alienadas e avessas a qualquer mudanca.

Depois que a implementacio e o acompanhamento dos procedimentos forem
verificados, deve ser elaborado um manual de arquivo, garantindo a padronizacdao das
atividades, proporcionando o melhor funcionamento das rotinas e uma possivel continuidade
das metodologias empregadas. Esse manual deve ser periodicamente revisado e atualizado, para
atender de forma precisa as demandas institucionais. De acordo com Paes (2004, p. 51), s@o

elementos que devem constituir os manuais de arquivo:

Apresentacdo, objetivos e abrangéncia do manual; informacdes sobre os arquivos da
instituicdo, suas finalidades e responsabilidades; sua interacdo e subordinacdo;
organogramas e fluxogramas; conceitos gerais de arquivo, defini¢do das operacdes de
arquivamento; terminologia; detalhamento das rotinas, modelos de carimbos e
formuldrios utilizados; plano de classificacdo de documentos com os respectivos
cédigos e indices; tabelas de temporalidade de documentos, que, pela sua amplitude,
podem ser apresentadas em separado.

Quando o arquivo esté integrado a instituicao, ha uma maior possibilidade dela possuir

um melhor funcionamento. Para Almeida e Vitoriano (2018 apud Moneda Corrochano, 1995):

Moneda Corrochano (1995) [...] propde seis fases para o desenvolvimento dos
servicos de arquivo dentro da organizag@o privada: conhecer a organizacdo; conhecer
0 arquivo; projetar possiveis mudangas; realizar estudos analiticos sobre 0s conjuntos
documentais da organizagdo; verificar as condi¢cdes de trabalho do arquivo; e
identificar a informac@o. necessidade de informacdo dos usudrios do arquivo.

Dessa maneira, pode-se ir mais a fundo nessas seis fases mencionadas anteriormente.
Primeiramente, conhecer a instituicdo se refere ao levantamento dos documentos legais,
identificacdo da missdo institucional e objetivos da organizacdo, e entrevistar responsaveis pelo
sistema de informacdo e diretores; o segundo ponto, conhecer o arquivo, estd relacionado a

caracterizacdo do arquivo, identificacdo dos usudrios, verificacdo das normas e regulamentos,
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e andlise dos instrumentos arquivisticos, e ainda o controle de empréstimo, fichas de
transferéncia, instrumentos de pesquisa.

A terceira fase, projetar possiveis mudancas, deve prever as alteracdes e crescimento do
arquivo a curto, médio e longo prazo, e com isso, propor solu¢des para as questdes como espaco
fisico e avaliagdo documental, incluidas no projeto de trabalho; a quarta fase, realizar estudos
analiticos sobre os conjuntos documentais da organizagao, se refere a avaliacdo do acervo, para
identificar suas condicdes fisicas, tipologias documentais e fundos, e propor medidas de
preservagdo do seu contetido informacional; o quinto item, verificar as condi¢cdes de trabalho
do arquivo, avalia a infraestrutura, recursos financeiros ¢ humanos disponiveis no arquivo; e
por dltimo, a necessidade de informacao dos usudrios do arquivo, é necessario mapear o fluxo
de informacdes, identificar comunicacao entre setores e necessidades informacionais através de
questiondrios e entrevistas.

E possivel concluir, que um diagndstico de arquivo realizado de maneira minuciosa e
atendendo os critérios da gestdo de documentos, permite propor solucdes tanto para questdes
fisicas do arquivo, quanto para problemas informacionais. Resolver esses problemas melhora o
desempenho das atividades cotidianas e estratégicas da instituicdo. As metodologias de gestao
da informacao visam entender de forma completa a organizacdo e reforcam a importancia de
identificar problemas informacionais, que impactam diretamente o prosseguimento das
atividades institucionais e, por consequéncia, os documentos gerados, que sdo o resultado

dessas atividades.

4.1 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO DA SECAO DE ARQUIVO TECNICO DA ESCOLA
DE GUERRA NAVAL

Para realizar o diagndstico na Secao de Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval, a
pesquisa utilizou como base, o Formulario de Cadastro de Arquivos Técnicos da Marinha,
constante na SGM-503, conforme consta no Anexo C. Entretanto também foi levado em
consideragdo o capitulo 3 *“ Organizacdo e Administracdo ” do livro “Arquivo: Teoria e Pratica”
da autora Marilena Leite Paes, do ano de 2004, os métodos de diagndstico abordados por Lopes
(1997) e o formulario de levantamento de situag@o arquivistica do 6rgdo — LSA do SIGA, para

coleta dos dados.

a) Identificacao e Contato
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A Secdo de Arquivo Técnico encontra-se no prédio da Biblioteca da Escola de Guerra
Naval, localizada no endereco, Avenida Pasteur n° 480, Urca, Rio de Janeiro, 22290-240,
telefone de contato (21) 2546-9347, ndo ha um endereco eletronico para contato, apenas
enderecos de e-mail dos militares da Sec@o. A equipe é formada pela Primeiro-Tenente (RM2-

T) Maria Luiza, formada em Arquivologia e um militar, que € seu auxiliar.

b) Acervo Arquivistico

Os documentos do Arquivo Técnico sao relacionados a atividade-fim da Escola de
Guerra Naval, sao documentos produzidos pela Superintendéncia de Pesquisa e P6s-Graduacao
e pela Superintendéncia de Ensino, com cursos voltados a carreira de oficiais, cursos de
extensao e especializacdes no nivel de mestrado e doutorado stricto sensu, para militares e civis.
A metodologia utilizada para identificacdo dos documentos com o objetivo de atribuir o c6digo
de classificacdo e prazos de guarda, foi a observacao in loco dos documentos ja classificados
na Secdo de Arquivo Técnico, pesquisa nas pastas de documentos na rede interna e no sitio da
intranet da Organizacao Militar, e pela pesquisa informal nos diversos setores e departamentos
da EGN.

A Superintendéncia de Pesquisa e P6s-Graduacao (SPP) conta com o Programa de Pés-
Graduacdo em Estudos Maritimos (PPGEM), que tem como propdsito desenvolver estudos
relacionados ao Poder Maritimo e fomentar a 4drea de estudos maritimos. O Programa oferece
cursos de mestrado e doutorado stricto sensu, para militares e para a sociedade como um todo.
A Superintendéncia possui alguns Cursos de Extensdo, cujos assuntos sdo: Atualiza¢do sobre o
Planejamento Militar, Direito do Mar, Direito Internacional Humanitario, Economia do Mar e
Governanga do Oceano, Estruturacdo de problemas concretos e atuais, Fundamentos dos Jogos
de Guerra, Lingua portuguesa para Marinhas Amigas, Oceanopolitica corrente. Sao cursos de
dura¢do menor, e tem como publico-alvo ndo sé os militares da Marinha do Brasil e das outras
Forcas, mas também para o publico civil.

A SPP ainda possui o Laboratério de Simulagdes e Cenarios (LSC), com a participacao
de diversos pesquisadores da drea de Relacdes Internacionais, que entregam diversos produtos
cientificos, como projetos e publicacdes, entre elas: a Revista da EGN, o Caderno de Ciéncias
Navais e o Boletim Geocorrente, além do Grupo de Economia do Mar (GEM) certificado pelo
CNPq, que € um aliado ao fomento a pesquisa nessa area.

Emrelacdo aos documentos arquivisticos, o acervo transferido ao Arquivo Técnico, esté

relacionado aos cursos mencionados acima, inclusive os realizados a distancia, contendo
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atividades relativas a sua organiza¢do, fundamentos, planejamento, vida académica dos alunos

(ingresso, matricula, avaliacdo), bolsas e estagios e producdo cientifica pesquisas académicas,

atividades de extensdo, entre outros assuntos. Essas atividades correspondem as seguintes

espécies e tipos documentais:

ii.

NORMATIVAS, ORGANIZA(;AO E PLANEJAMENTO: Normas, Regulamentos,
Diretrizes, Estudos, Instru¢des do PPGEM; Plano Estratégico do PPGEM; Regulamento
dos cursos de mestrado e doutorado profissionais do PPGEM; Projeto de estudos
estratégicos do PPGEM; Conteddo programitico do PPGEM; Planos de aulas dos
cursos ministrados no PPGEM; Agenda Académica do PPGEM; Calendario Académico
do PPGEM; Cancelamento disciplina do PPGEM; Apostilas dos cursos ministrados no
PPGEM; Orientagdo para entrega do trabalho de conclusio do PPGEM; Resolu¢ao
sobre o pds-doutorado do PPGEM; Resolu¢do sobre qualificacio do doutorado
profissional do PPGEM; Resolugdo sobre o cancelamento de inscricdo disciplinas do
PPGEM; Resolucao sobre o cancelamento de inscri¢do disciplinas do PPGEM; Atas do
colegiado; Ordem interna referente a concessdo de bolsa de estudo para discente do
PPGEM e bolsa de pesquisa; Ordem interna referente ao Curso de P6s-Doutorado do
PPGEM e Resolucao do colegiado sobre bolsas do PPGEM.

PROCESSO SELETIVO: Edital do concurso do PPGEM; Exemplar tnico de prova
concurso do PPGEM; Gabarito do concurso do PPGEM; Formulério para requerimento
ou recurso do concurso do PPGEM; Requerimento de solicitagdo de isencdo de
pagamento da taxa de inscricdo do concurso do concurso do PPGEM; Resultado
preliminar das provas de conhecimentos especificos e lingua estrangeira do concurso de
mestrado do PPGEM; Resultado preliminar das provas de lingua estrangeira do
concurso de doutorado do PPGEM; Resultado dos recursos relativo as provas
conhecimentos especificos de lingua estrangeira do concurso de mestrado do PPGEM;
Resultado dos recursos relativo as provas de lingua estrangeira do concurso de
doutorado do PPGEM; Resultado final das provas de conhecimentos especificos e
lingua estrangeira do concurso de mestrado do PPGEM; Resultado final das provas de
lingua estrangeira do concurso de doutorado do PPGEM; Resultado das notas da
arguicdo oral do concurso de mestrado do PPGEM; Resultado das notas da arguicdo
oral do concurso de doutorado do PPGEM; Resultado final do concurso de mestrado do

PPGEM; Resultado final do concurso de doutorado do PPGEM.
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INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO: Formulirio de inscricio no PPGEM.

VIDA ACADEMICA E AVALIACAO ACADEMICA: Formuldrio de matricula nos
cursos de mestrado, doutorado e pds-doutorado do PPGEM; Formulario de alteracdes
matricula nos cursos de mestrado, doutorado e pés-doutorado do PPGEM; Formulério
de inscri¢do em disciplinas para alunos matriculados nos cursos de mestrado, doutorado
e pos-doutorado do PPGEM; Formuldrio de inscricdo em disciplinas para alunos
externos nos cursos de mestrado, doutorado e pés-doutorado do PPGEM; Formulério
de orientacdo para os alunos dos cursos de mestrado, doutorado e pds-doutorado do
PPGEM; Formulario de candidato ao p6s-doutorado do PPGEM; Formulério geral dos
alunos do PPGEM; Fichas de cadastramento dos alunos do PPGEM; Provas das
disciplinas do PPGEM; Segunda chamada de provas das disciplinas do PPGEM;
Trabalhos académicos do PPGEM; Histoérico escolar dos alunos do PPGEM; Pasta de
assentamentos dos alunos do PPGEM; Provas das disciplinas do PPGEM; Trabalho de
conclusdo de curso do mestrado do do PPGEM; Trabalho de conclusdo de curso do
doutorado do PPGEM; Trabalho de conclusdo de curso do pés-doutorado do PPGEM;
Artigo cientifico dos alunos do PPGEM; Relatério de pesquisa dos alunos do PPGEM;
Projetos de pesquisa dos alunos do PPGEM.

SITUACAO DE VINCULO ACADEMICO: Abandono dos cursos do PPGEM;
Jubila¢do do PPGEM; Desligamento do PPGEM; Prorrogacdo de prazo para conclusio
dos cursos do PPGEM.

BOLSAS DE ESTUDOS: Fichas de avaliac@o para selecdo de bolsas para os alunos
do PPGEM; Termo de compromisso dos bolsistas do PPGEM; Termo de relatério
semestral dos bolsistas do PPGEM; Termo de recibo de bolsa dos bolsistas do PPGEM;
Termo de frequéncia dos bolsistas do PPGEM; Termo de manutencio de sigilo dos
bolsistas do PPGEM.

ATIVIDADES DE EXTENSAO: Termos de cooperagio com o PPGEM; Convénios
relacionados ao PPGEM; Protocolos de intengdo relacionados ao PPGEM; Contratos de
prestacdo de servigos de pessoa juridica, como por exemplo os Contratos de apoio com
a Fundacdo de Estudos do Mar (FEMAR); Termos de cooperagdo com o PPGEM;
Convénios relacionados ao PPGEM.

DEFESA DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO: Formulirio de
solicitacdo de qualificagdo do curso de mestrado do PPGEM; Formulério de solicitagdo

de qualificacdo do curso de doutorado do PPGEM; Formuldrio de solicitacdo de



84

qualificacdo do curso de p6s-doutorado do PPGEM; Formulério de solicitagcdo de defesa
do curso de mestrado do PPGEM; Formulario de solicitacdo de defesa do curso de
doutorado do PPGEM; Formulario de solicitacdo de defesa do curso de pds-doutorado
do PPGEM; Formuldrio para coleta CAPES dos cursos do PPGEM; Termo de
encaminhamento do TCM; Formulario de cadastramento do membro externo da banca;
Formulério de autorizacdo para publicacdo eletronica do trabalho de conclusdo de curso

do PPGEM.

Ja tratando da drea da Superintendéncia de Ensino (SE), ela é subdividida em alguns

cursos de carreira para oficiais. Apresentados abaixo:

C-EMOI Fase I e II - Curso de Estado-Maior para Oficiais Intermediarios, voltado
a proporcionar conhecimentos aos Capitdes-Tenentes, na primeira fase a distancia, para
todos os quadros, e na segunda fase, presencialmente, para o Corpo da Armada (CA) o
Corpo de Fuzileiros Navais (FN) e Corpo de Intendentes da Marinha (IM), voltados ao
exercicio de funcdes de caricter operativo e administrativo no planejamento de operacoes

navais.

C-SUP - Curso Superior, que ¢ realizado a distdncia, para todos os quadros,
principalmente os quadros Técnico, Médico, Cirurgidao Dentista, Apoio a Saude,
Engenheiro e os demais Corpos Auxiliares, dos postos de Capitdo de Fragata e Capitdao
de Corveta, divididos em 3 segmentos, sdo eles: primeiro segmento abordando
conhecimentos de gestdo, logistica, estratégia e operacdes; segundo segmento com énfase

em gestdo de satde e terceiro segmento com &énfase em gerenciamento de projetos.

C-EMOS - Curso de Estado-Maior para Oficiais Superiores, com o objetivo de
ampliar os conhecimentos dos oficiais do Corpo da Armada (CA) o Corpo de Fuzileiros
Navais (FN) e Corpo de Intendentes da Marinha (IM), nos postos de Capitdo de Fragata
e Capitdao de Corveta, para exercer as fun¢des de estado maior e essa assessoria de alto

nivel.

C-PEM - Curso de Politica Estratégia Maritima, para oficiais do posto de Capitdo de
Mar e Guerra de todos os quadros, com objetivo de aplicagdo da sistematica de

planejamento de alto nivel da Marinha.



85

C-EEM - Curso de Extensao em Estudos Maritimos, para ampliar conhecimentos de
profissionais civis extra MB, dos setores publico e privado, com nivel superior, com

assuntos relacionados ao Poder Maritimo e Poder Naval.

C-CAE - Curso Complementar de Altos Estudos, que tem como objetivo fazer uma
complementacdo na qualificagdo dos profissionais que realizaram o Curso de Altos
Estudos de Defesa (CAED), em Brasilia, com conhecimentos de interesse da Marinha no

Brasil, para obter equivaléncia com Curso de Politica Estratégia Maritima (C-PEM).

Além desses cursos ja programados nas rotinas da Escola de Guerra Naval, também
podem ser realizados Cursos Extraordinarios de Altos Estudos Militares, no exterior,
previstos no Plano de Carreira de Oficiais (PCOM).

Em relacdo aos documentos arquivisticos, o acervo transferido ao Arquivo Técnico,

estdo relacionadas as atividades de gestao do sistema de ensino militar, planejamento, estrutura

e controle do ensino, cursos, estdgios, intercimbios no Brasil e no exterior. Encontram-se

também documentos relativos aos cursos de carreiras para oficiais, entre suas atividades estao

a concepgdo, organiza¢do, funcionamento, planejamento dos cursos, orientacdo pedagoégica,

conclusdo de curso, selecdo, ingresso, vida escolar e avaliacdo escolar. Essas atividades

correspondem as seguintes espécies e tipos documentais:

i.

GESTAO DO SISTEMA DE ENSINO DOS CURSOS DE CARREIRA PARA
OFICIAIS: Legislacio do Ensino; Lei do Magistério; Instru¢des Permanentes da
Superintendéncia de Ensino; Instrucdes para o Departamento de Ensino; Plano de
Disciplina dos Cursos de Carreira para Oficiais; Relatdrio de diretrizes para orientacao
educacional pedagdgica; Ordem de servigco de Conclusdo dos Cursos de Carreira para
Oficiais; Politica e Normas referentes aos Cursos de Carreira para Oficiais; Plano de
Desenvolvimento da Superintendéncia de Ensino; Plano de avaliacdo de ensino da
Superintendéncia de Ensino; Plano de Estratégia da Superintendéncia de Ensino;
Regulamento dos Cursos de Carreira para Oficiais; Regimento Interno da
Superintendéncia de Ensino; Manual dos Instrutores; Manuais didaticos para os Cursos
de Carreira para Oficiais; Portaria de ativacdo dos Cursos de Carreira para Oficiais;
Portaria de criagdo dos Cursos de Carreira para Oficiais; Portaria de extingdo dos Cursos
de Carreira para Oficiais; Portaria de estabelecimento de ensino a distancia; Curriculo
dos Cursos de Carreira para Oficiais; Apostila didética de conteudo das disciplinas de

conteudo das disciplinas dos Cursos de Carreira para Oficiais; Plano de viagens de
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estudos dos Cursos de Carreira para Oficiais; Planos de Disciplinas dos Cursos de
Carreira para Oficiais; Programa Anual de Ensino (PROENS); Quadro de Atividades
dos Cursos de Carreira para Oficiais; Ordem interna referente as atribui¢des e Instrucdes
da Comissao Académica para a conducao da producdo académica realizada pelo pessoal
da EGN; Ordem interna referentes as Normas para o Conselho de Ensino (ConEns);
Ordem interna referente a Comissao de Avaliacdo de Cursos; Ordem interna referente
aos Prémios Escolares; Ordem interna referente aos Prémios Escolares de Entidades
Extra-Marinha; Ordem interna referente as Normas para Protecdo da Integridade
Intelectual na Escola de Guerra Naval; Ordem interna sobre a Edicdo da Revista
Caderno de Ciéncias Navais; Ordem interna referente a Programas de Conclaves Nao-
Governamentais e Intercimbios; Ordem interna referente ao acompanhamento dos
Cursos de P6s-Graduacgao Lato Sensu e Stricto Sensu no pais sob a responsabilidade da
Escola de Guerra Naval; Ordem interna referente ao apoio aos Oficiais-Alunos de
Marinhas Amigas (OA-MA); Ordem interna referente a proposta de Cursos Extra-
Marinha no Exterior; Ordem interna referente a Agenda Administrativa Mensal da
Superintendéncia de Ensino.

NORMATIZACAO DOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS: Normas,
Diretrizes e Estudos dos Cursos de Carreira para Oficiais; Normas internas de Gestao
Escolar; Ordem interna referente ao Servico de Orientagdo Pedagdgica; Ordem Interna
sobre viagens de estudos dos Cursos de Carreira para Oficiais; Ordem Interna sobre
Acompanhamento dos Cursos Extraordindrios e dos Cursos de Altos Estudos Militares
no Exterior (C-AEM); Ordem interna referente a Avaliagdo de Aprendizagem; Ordem
interna referente aos Cursos de Extensao e Ciclos de Estudos; Ordem interna referente
a apresentacdo, matricula, controle e desligamento do pessoal pertencente ao Exército
Brasileiro, Forca Aérea Brasileira, 6rgdos da administracdo Publica e outros indicados
extra-MB para o C-PEM; Ordem interna referente a criacdo de cursos no ambiente
virtual de aprendizagem e elabora¢cdo de materiais didaticos impresso e digital.
PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES DOS CURSOS DE
CARREIRA PARA OFICIAIS:

Programatico dos Cursos de Carreira para Oficiais; Plano de Aula dos Cursos de
Carreira para Oficiais; Calendario Escolar dos Cursos de Carreira para Oficiais;
Cronograma Anual dos Cursos de Carreira para Oficiais; Quadro Semestral de Trabalho

dos Cursos de Carreira para Oficiais; Agenda Administrativa Mensal dos Cursos de
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Carreira para Oficiais; Agenda Académica dos Cursos de Carreira para Oficiais; Grade
dos Cursos de Carreira para Oficiais; Quadro de Avisos dos Cursos de Carreira para
Oficiais. Relagdo de temas e orientadores para os TCC do C-EMOS; Ficha de
apresentacdo ao C-EMOS; Termo de Responsabilidade Individual para os Oficiais
Alunos do C-EMOS; Termo de Autorizacdo para Publicacdo Eletronica na Rede de
Bibliotecas Integradas da Marinha (REDE BIM) e no Repositério Institucional da
Producdao Cientifica da Marinha (RI-MB); Questionario Biogrifico Padrio de
Inteligéncia dos Oficiais Alunos; Prontudrio Médico dos Oficiais Alunos; Formulério
de Entrevista Inicial dos Oficiais Alunos; Ficha de Dados Profissionais dos Oficiais
Alunos; Cadastramento de carros/motos dos Oficiais Alunos; Declaracdo de Execucao
do Transporte (DET) dos Oficiais Alunos; Guia de Informag¢des para os Oficiais Alunos
das Marinhas Amigas; Bibliografia recomendada para o C-PEM; Ficha de Informacao
Individual para os Oficiais Alunos do C-PEM; Informagdes aos Titulares de OM sobre
o C-SUP; Relacdo de temas e orientadores para os TCC do C-SUP; Ficha de Dados
Pessoais de pessoal dos Cursos Extraordinarios e dos Cursos de Altos Estudos Militares
no Exterior (C-AEM); Proposta de tema de TCC dos Cursos Extraordindrios e dos
Cursos de Altos Estudos Militares no Exterior (C-AEM) ; Roteiro da CerimOnia de Aula
Inaugural; Ficha de registro dos Oficiais Alunos dos Cursos de Carreira para Oficiais;
Relacdo de discentes dos Cursos de Carreira para Oficiais; Assentamentos dos Oficiais
Alunos dos Cursos de Carreira para Oficiais.

ORIENTACAO PEDAGOGICA: Inquérito Pedagégico de final dos Cursos de
Carreira para Oficiais; Relatério Pedagdgico; Questiondrio Pedagdgico; Planejamento
Anual das atividades de Orientacdo Pedagdgica.

VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DOS CURSOS DE CARREIRA PARA
OFICIALIS: Instrugdes Reguladoras para o Concurso de Sele¢ao ao C-EMOS; Instrucgdo
Reguladora do Processo de Aplicacao de Provas no Curso Superior (PAP C-Sup).
SELECAO E INGRESSO NOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS:
Cronograma de eventos do Concurso de Sele¢ao do C-EMOS; Bibliogratia do Concurso
de Selec¢do do C-EMOS; Edital do Concurso de Selecao do C-EMOS; Ficha de inscri¢do
do Concurso de Selecao do C-EMOS; Termo de Compromisso dos integrantes da Banca
Examinadora do Concurso de Selecdo do C-EMOS; Formuldrio do processo de
aplicag@o de provas do Concurso de Selecdo do C-EMOS; Mensagem para solicitacdo

de vista de prova do Concurso de Selecdo do C-EMOS; Argumentagdo para vista de
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prova do Concurso de Selecao do C-EMOS; Ata da prova do Concurso de Sele¢do do
C-EMOS; Edital do Concurso de Selecio do C-EMOS; Exemplar tnico de prova do
Concurso de Selecao do C-EMOS; Gabarito das provas do Concurso de Selecdo do C-
EMOS; Resultado Inicial do Concurso de Selecdo do C-EMOS; Resultado Final do
Concurso de Selecao do C-EMOS; Ficha de inscri¢ao nos Cursos de Extensao da Escola
de Guerra Naval; Ata da prova do Curso Superior (PAP C-Sup); Folha de Rosto do
Curso Superior (PAP C-Sup); Ficha de Identificagdo da prova do Curso Superior (PAP
C-Sup); Controle de Auséncias da Sala de Provas do Curso Superior (PAP C-Sup);
Edital do Concurso de Selecio do Curso Superior (PAP C-Sup); Exemplar tnico de
prova do Curso Superior (PAP C-Sup); Gabarito das provas do Curso Superior (PAP C-
Sup).

AVALIACAO DOS OFICIAIS ALUNOS DOS CURSOS DE CARREIRA PARA
OFICIAIS: Ficha de avaliacio de desempenho dos Oficiais Alunos; Trabalhos das
disciplinas dos Cursos de Carreira para Oficiais; Trabalhos em grupos das disciplinas
dos Cursos de Carreira para Oficiais; Provas das disciplinas dos Cursos de Carreira para
Oficiais; Conceito escolar dos Oficiais Alunos; Registro de frequéncia dos Oficiais
Alunos.

CONCLUSAO DOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS: Roteiro da
cerimdnia de encerramento do C-EMOI Fase 2; Roteiro da cerimOnia de encerramento
do C-SUP; Roteiro da cerimonia de encerramento do C-EMOS e C-PEM; Diploma de
conclusdo dos Cursos de Carreira para Oficiais; Certificado de conclusao dos Cursos de
Carreira para Oficiais; Requerimento para prorrogacdo de prazo para conclusdo de
curso; Atestado de defesa de trabalho de conclusdo de curso; Resenha dos Oficiais
Alunos do C-EMOI Fase 2; Ensaio dos Oficiais Alunos do C-SUP; Monografia dos
Oficiais Alunos do C-SUP; Dissertacdo dos Oficiais Alunos do C-EMOS; Tese dos
Oficiais Alunos do C-PEM.

Esses documentos pertencem a diversos gé€neros documentais, em sua maioria do

género textual, mas o acervo também é composto por alguns documentos bibliogréficos,

micrograficos (estes serdo encaminhados para o Arquivo da Marinha/DPHDM porque

necessitam de um processamento técnico e tratamento especifico, que a Secdo de Arquivo

Técnico nao tem condi¢des de realizar), documentos do género informatico, atualmente muitos

documentos sdo produzidos, tratados e armazenados em meio digital, além de possuir

documentos do género cartogréfico, que nao sio gerados a partir da atividade-fim da Escola de
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Guerra Naval, porém pelo seu valor de pesquisa e prova, ficam armazenados no Arquivo
Técnico para receber tratamento e armazenamento adequado. A mensuracdo do acervo €

compreendida em 90,16 metros lineares.

c) Condicoes de acesso

A Secido de Arquivo Técnico funciona em rotina normal, das 8:15 as 16:15, com pausa
para o almogo das 11:15 as 13:15, e ndo funciona em dias de rotina de domingo. As condigdes
de acesso para entrada na Secao sao mediante ao credenciamento chamado, CREDSEG, para
os militares que trabalham na Secdo € determinado o grau de sigilo secreto. Por enquanto, o
arquivo sé possui um cadeado que os militares que trabalham no local tém acesso, entretanto ja

foi solicitado um equipamento biométrico por conta do nivel de sigilo exigido.

d) Gerenciamento do acervo

Em relagdo aos documentos normativos, existe apenas a Portaria EGN/MB n° 84 de 25
de novembro de 2022, que aprova o Regimento Interno da Escola de Guerra Naval, que
determina as competéncias da Se¢dao de Arquivo Técnico. Nesta pesquisa € apresentado uma
minuta da Ordem Interna que passard pela aprovacao do Vice-Diretor da OM, para orientar aos
demais setores sobre o funcionamento, estrutura e servigos oferecidos pelo Arquivo Técnico,
conforme Anexo H.

Em relacdo a gestdao de documentos, a organizacao militar ndo conta com um Programa
de Gestao de Documentos (PGD) estabelecido, nem pela propria OM e nem pelo Arquivo da
Marinha/DPHDM, o que existe sdo orientagdes € normativas relativas a gestdo de documentos.
A OM possui uma Subcomissdo Permanente de Avaliacio de Documentos (SPAD-EGN),
conforme previsto na SGM-503, de acordo com a Portaria n° 92/ EGN, dia 3 de setembro de
2019, que designa a Subcomissdo no ambito da Escola de Guerra Naval, conforme Anexo I, e
ainda possui a Subcomissao Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos da Marinha da
Escola de Guerra Naval (SPADSM-EGN), conforme previsto na SGM-503, de acordo com a
Portaria n° 67/ EGN, dia 28 de junho de 2019, que designa a Subcomissdo no ambito da Escola
de Guerra Naval, conforme Anexo J.

De acordo a Portaria n° 92/ EGN mencionada no pardgrafo anterior, a SPAD-EGN, a
composi¢do da Subcomissdo abrange representantes de todos os departamentos e divisoes, € €
presidida pelo Vice-Diretor, e realiza atividades previstas na SGM-105 (5* Revisdo),

relacionadas a ordenacdo, selecdo, andlise e destinacdo da documentacdo produzida e
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acumulada pela EGN. A SPAD-EGN devera4 se reunir anualmente, no periodo de janeiro a abril,
para cumprimento de suas atribui¢cdes. As reunides extraordindrias ocorrerdo apenas por
convocacao do seu Presidente.

Ja a SPADSM-EGN, de acordo com Portaria n° 67/ EGN de 2019, deve se reunir,
anualmente, até o dia 10 do més de abril, para selecionar os documentos sigilosos que foram
desclassificados e classificados em cada grau de sigilo nos ultimos doze meses, referentes ao
ano A-1 (onde A € o ano corrente), para atender demandas estabelecidas pela publicagdo EMA-
414 (1* Revisdo) e envid-las ao Estado-Maior da Armada até o dia 30 de abril. As reunides
extraordindrias ocorrerdo apenas por convocacdo do seu Presidente.

Em relacdo a classificacdo e avaliagdo de documentos, o cddigo de classificagao e tabela
de temporalidade de documentos tanto da atividade-meio quanto da atividade-fim, sdo
utilizados desde a produ¢do do documento, seja ele fisico ou digital. No momento da produgao
os operadores ja atribuem o cédigo de classificacdo, todas as orientacdes relacionadas a
protocolo estdio na norma SGM-105 - Normas sobre Documentacdo Administrativa e.
Arquivamento na Marinha.

Apd6s os documentos passarem da fase corrente, eles sdo avaliados em reunides pela
Subcomissdo de Avaliacio de Documentos, com militares selecionados de todos os
Departamentos da Escola, para avaliar quais documentos serdo eliminados, quais serdo
transferidos para o Arquivo da Marinha/DPHDM, por terem longo prazo no arquivo
intermedidrio e quais documentos serdo recolhidos ao Arquivo da Marinha/DPHDM para
guarda permanente, isso se tratando de documentos administrativos e relacionados a atividade
-meio. J4 os documentos atividade-fim, com a concessao do Arquivo da Marinha/DPHDM, sdo
deixados sob custdodia do Arquivo Técnico da EGN (os arquivos técnicos funcionam como
arquivos intermedidrios), pois os documentos da EGN sdo frequentemente consultados e a
estrutura do local é adequada para o tratamento e volume da documentagao.

Além do codigo de classificacao e tabela de temporalidade, existem outros documentos
que apoiam a OM em relagdo a gestdo de documentos, isso se tratando da atividade-meio, como
0 Manual de gestdo de documentos produzido pela DPHDM, a SGM- 105, referente a normas
para documenta¢do administrativa e arquivamento na Marinha, que funciona basicamente como
um manual de protocolo. Especificamente para a gestdo de arquivos técnicos e para
documentos da atividade-fim, as instrucdes da SGM-503 sdao superficiais, por isso a
necessidade de elaboracdo de um manual de gestdo de documentos para a atividade-fim da

Secdo de Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval.



91

Em relagdo as transferéncias e recolhimentos da Se¢ao de Arquivo Técnico, ndo € feito
de forma periddica e nem de maneira formalizada, a Ordem Interna da Sec¢do e o Manual de
Gestdo de Documentos orientam a respeito dessas praticas. Em relacdo aos documentos da
atividade-meio sé foram realizadas transferéncias a partir de 2022 para o Arquivo da
Marinha/DPHDM, conforme Termos de Transferéncia/Recolhimento de Documentos dos anos

2022, 2023 e 2024, conforme demonstrado no Anexo K.

e) Condicoes de Reproducio e Instrumentos de Pesquisa

Em relacdo as condicdes de reproducdo, a Secdo ainda ndo realizou nenhum tipo de
reproducgdo para preservacao dos documentos ou como instrumento de pesquisa, as reproducdes
sdo feitas apenas mediante solicitagdo. Existe uma demanda para a digitalizacdo das plantas
cartograficas por conta de seu mau estado de conservacado e de sua constante necessidade de
pesquisa. E ainda nao hd nenhum instrumento de pesquisa elaborado para a acervo, apenas

planilhas e listagens para controle interno.

f) Condicoes de Conservacao e Medidas de Seguranca

A definicdo de conservagao estd voltada a agdes que tem como objetivo estabilizar os
documentos, desacelerando o processo de degradacdo, através do controle do ambiente e
tratamentos de higienizacao, reparos, acondicionamento e armazenamento. Deve-se levar em
consideragdo que o objeto de pesquisa sofre o impacto de diversos fatores de deterioracgao,
principalmente os fatores ambientais, que incluem temperatura, umidade relativa, radiagao de
luz e qualidade do ar, e fatores biologicos, como os fungos e acaros.

Dentro desse aspecto o arquivo estd localizado em uma area préxima ao mar, num
ambiente com constante oscilacio de temperatura e umidade, por conta de problemas
relacionados a avarias no ar-condicionado, onde a média de temperatura € de 26°, durante o
verdo chegando a 31°, e a umidade em 53%, em alguns dias a umidade j4 ultrapassou os 60%,
valor mensurado através da mediacdo didria dos higrometros, conforme amostragem da
medicao do higrometro constante no Anexo L. As condi¢des ideais de temperatura sdo de 20
°C, com variagdo didria +/- 1 °C, e umidade variando entre 45% e 55%. Essa alta temperatura
acaba ocasionando a danificacdo dos documentos principalmente pela proliferacdo de fungos.
Em relacd@o ao controle da radiacdo de luz, € realizado através de persianas, entretanto com uma

grande incidéncia de luz provocada pelas lampadas fluorescentes.
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Outro fator a ser considerado é a questdao dos agentes biolégicos, fungos, roedores e
insetos, o acervo em questdo possui uma considerdvel proliferacdo de fungos devido as
condi¢cdes ambientais e os locais onde os documentos eram armazenados anteriormente. Além
destes, também devem ser considerados as intervengdes inadequadas e problemas com o
manuseio, por muitas vezes os documentos sdo armazenados em ambientes e
acondicionamentos inadequados, possuem muitos grampos e pastas metdlicas que acabam
causando ferrugem nos documentos, e ainda, a questdo do consumo de alimentos durante o
manuseio deles.

As medidas de conservacdo utilizadas para mitigar os efeitos desses agentes de
deterioragdo, s@o a higienizacdo mecanica dos documentos, a higienizagcdo correta do espaco
fisico e do mobilidrio, sem utilizacdo de dgua ou produtos abrasivos, o armazenamento &
realizado em estantes de metal esmaltado, eliminando os gaveteiros de madeira enferrujados e
em mau estado de conservacdo. Em relacdo ao acondicionamento, ele é realizado em caixas de
papelao, substituindo as caixas com umidade e fungos em que os documentos sao transferidos
ao arquivo. Alguns reparos precisam ser realizados em alguns documentos, principalmente
aqueles de valor histdrico, para que isso ocorra, estd sendo realizado um pedido para contratacao
deste servigo, visto que nem a Secao de Arquivo Técnico e nem o Arquivo da Marinha/DPHDM
possuem equipamentos e pessoal capacitado para realizar tal procedimento técnico.

As medidas de seguranca realizadas se referem ao controle de acesso que € realizado
mediante credenciamento, e existem cameras de seguranca em todo local. E ainda, possui um
mobilidrio composto por 18 estantes cada uma com 5 prateleiras de metal esmaltado, uma
mapoteca para o acondicionamento das plantas cartogréficas, uma mesa com o computador, e

uma mesa para o trabalho técnico e higienizacao mecénica dos documentos.

g) Servicos Oferecidos

Neste momento os servigos oferecidos estdo relacionados a empréstimos e pesquisas
dos documentos que constam no acervo, entretanto ainda ndo existe uma disseminacio dessa
informacao, que sera realizada a partir da publicacdo na Ordem Interna da Se¢do. Também pode
ser considerado um servico oferecido a prestacao de apoio técnico aos demais setores da OM,
o recebimento das transferéncias e a divulgagdo e disseminacdo do conceito e praticas de gestdao

de documentos.

h) Recursos Computacionais e Utilizacao de Sistemas Informatizados
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Para realizar as atividades de producdo, tramitagdo, expedicdo e arquivamento dos
documentos digitais, a Organizacdo Militar conta com um sistema informatizado, criado pela
propria institui¢do, o SIGDEM, que é considerado um Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos (SIGAD), entretanto ele ndo apresenta todos os requisitos
necessarios estabelecidos pelo e-ARQ Brasil. Esse sistema apresenta algumas dificuldades para
realizacdo de pesquisas e acesso aos documentos, além da questdo da duplicidade de
documentos tramitando no sistema e também de forma fisica, além dos problemas relacionados
a eliminacdo. Em relacdo a infraestrutura tecnoldgica utilizada pela OM para armazenamento
dos documentos digitais, em geral, os documentos ficam armazenados no SIGDEM, entretanto
muitos documentos de rotina e até mesmo voltados a atividade-fim, s6 sdo armazenados nos
servidores da rede da institui¢cdo. Na Secdo de Arquivo Técnico existe apenas um computador,
que € utilizado pelo auxiliar do arquivo, a arquivista responsavel pelo arquivo fica na sala de
processamento técnico da Biblioteca, pois a Secdo dividi espago com a Biblioteca da OM e a
Secao de Publicagdes Sigilosas e de Ensino, todas as se¢des subordinadas a Divisdo de
Documentos e Publicacdes. Como o gerenciamento dos documentos deixa ser o € recente, a
preocupacdo maior se encontra no tratamento dos documentos fisicos, por se tratar de uma

massa documental acumulada desde a criacdo da Escola em 1914.

Um ponto importante a ser abordado € a implementacdo do SIGAD-MB, com a a obsolescéncia
do SIGDEM, ferramenta de Gestao Eletronica de Documentos que estd em operacdo na
Marinha do Brasil (MB) ha mais de duas décadas, o Setor da Secretaria-Geral da Marinha
(SGM) estd elaborando o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD-MB) com o propésito de substituir o SIGDEM, formalizado através do Bono Geral n°
778 de 03 de dezembro de 2024, com o objetivo modernizar a gestdo de documentos na MB e
impulsionar a transformacgdo digital , promovendo eficiéncia, seguranga e transparéncia nas
Organizagdes. Sua implementagdo, em toda a MB, ocorreu em marco de 2025, e apartir de
fevereiro de 2025, fordo disponibilizados cursos, manuais e videoaulas para capacitar os

militares e servidores civis das Organizacdes Militares.

i) Controle de Consulta e Empréstimos

O controle € realizado via papeleta padrdo ja existente na Marinha. A maioria dos

documentos que sdo emprestados sdo as plantas cartograficas, os demais documentos sdo
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consultados no local ou realizado uma cépia, dependendo do grau de sigilo e com autorizacao

do Chefe do Departamento de Recursos Didaticos.

J) Publico-alvo

Em geral, o publico-alvo sdo os militares da OM, mas com a divulgac¢do dos documentos
do acervo, os Oficiais Alunos, Instrutores e Pesquisadores, terdo oportunidade de fazer

pesquisas académicas no acervo.

k) Atividades em desenvolvimento e Resultados Esperados

Existem algumas atividades em andamento para a consolida¢dao da Secdo de Arquivo
Técnico, como um local de relevancia para a OM sao elas: a aprovacdo e disseminagdo da
Ordem Interna da Secdo de Arquivo Técnico; criagio de uma papeleta de empréstimo de
documentos da Secdo; a regularizacio das transferéncias da documentacio dos setores da OM
ao arquivo; a contratacdo de empresa para realizagdo de reparos nos documentos; aquisi¢ao do
equipamento de biometria para um maior controle de acesso; aquisicdo de equipamentos para
higieniza¢do dos documentos; aquisicao de materiais de qualidade arquivistica para realizar o
acondicionamento adequado dos documentos; a digitalizacdo das plantas cartogréficas para
evitar o manuseio excessivo na documentacgao (serd necessario apoio de outra OM que possua
equipamento adequado ou a contratagdo do servigo); organizacgdo e classificacdo de todos os
documentos do acervo, com a escolha de métodos de arquivamentos adequados e utiliza¢ao do
cddigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos; eliminacdo dos
documentos que ja ultrapassaram o prazo de guarda; e criagdo de instrumentos de pesquisa para

os documentos de valor histérico.
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5. PROPOSTA DE UM MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS PARA O
ARQUIVO TECNICO DA ESCOLA DE GUERRA NAVAL

Esta secdo apresenta o Manual de Gestao de Documentos que tem como finalidade ser
um instrumento de trabalho pratico para execucdo das atividades de transferéncia,
recolhimento, classificacdo, arquivamento, avaliacio e destinacdo dos documentos
relacionados a atividade-fim da Escola de Guerra Naval, que sdo custodiados pela Secao de
Arquivo Técnico.

Sua aplicac@o assegura o manuseio uniforme e seguro dos documentos, minimizando
riscos de perda ou deterioracdo e promovendo maior transparéncia e eficiéncia nas operagdes.
O Manual serd composto pelos seguintes topicos: o conceito de gestdo de documentos,
classificacdo, avaliagdo, transferéncia e recolhimentos, eliminacdo, procedimentos de

conservagao e um glossario.
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APRESENTACAO

O presente Manual trata dos procedimentos de gestdo de documentos no ambito da
Marinha do Brasil, com aplica¢do nos documentos produzidos pela atividade-fim da Escola de
Guerra Naval (EGN) e custodiados pela Secdo de Arquivo Técnico da Organizacdo Militar
(OM).

A gestdo de documentos € uma pratica arquivistica preconizada pela Constituicao
Federal de 1988, que no art. 216, pardgrafo 2° “cabem a administragcdo publica na forma de lei,
a gestdo da documentagdo”, além da determinagdo exposta na Lei Federal n.° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, art. 1°:
“E dever do Poder Publico a gestiio documental e a protecio especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova e informagdo.”

A Marinha do Brasil é uma institui¢ao do Poder Executivo Federal, desse modo, precisa
atender as legislacdes vigentes e as resolugcdes e recomendagdes do Conselho Nacional de

Arquivos (CONARQ). De acordo com a SGM- 503 (2021, p. 17):

O Arquivo da Marinha, integrante do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), é
reconhecido pela Lein°® 8.159, art. 17, § 10, como uma Instituicdo Arquivistica do Poder
Executivo Federal. Tendo, dentre outras, as atribui¢des da custddia, do processamento
técnico, da preservacdo e do acesso aos documentos para o publico em geral, e atua
como Arquivo Central e como Orientador Técnico da Gestdo de Arquivos no ambito
da Marinha do Brasil (MB).

A Marinha do Brasil ainda dispde de instrumentos e normativas relacionadas a gestdo
de documentos, tais como a SGM-503 — Norma para Gestdo Arquivistica e a SGM-105 —
Normas de Documentos Administrativos na Marinha (NODAM), ambas produzidas pela
Secretaria-Geral da Marinha; a EMA-414 — Norma para a Salvaguarda de Materiais
Controlados, Dados, Informagdes, Documentos e Materiais Sigilosos na Marinha, elaborada
pelo Estado-Maior da Armada; e o Manual de Gestao Arquivistica, desenvolvido pelo Arquivo
da Marinha, que integra a estrutura da Diretoria de Patrimonio Histérico e Documentagdo da

Marinha.

Com relacdo a Escola de Guerra Naval, suas atividades-fim estdo relacionadas a sua
missao institucional de “produzir e disseminar pesquisas cientificas e conhecimentos nas dreas
de Defesa Nacional, Poder Maritimo, Guerra Naval e Administracao, a fim de contribuir para

a capacitacdo de pessoal e para a formulacdo de politicas, estratégias e doutrinas de alto nivel




100

da Marinha.” Os documentos resultantes dessas atividades sdo transferidos, recolhidos,
arquivados, classificados e avaliados na Secdo de Arquivo Técnico, um arquivo especializado

na area do ensino.

Em relacdo as atividades de gestdo de documentos, conforme previsto na SGM-503, a
Organizagdo Militar conta com a Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da
Escola de Guerra Naval (SPAD-EGN), instituida pela Portaria n® 92/EGN, de 3 de setembro de
2019, e com a Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos da Marinha da
Escola de Guerra Naval (SPADSM-EGN), designada pela Portaria n® 67/EGN, de 28 de junho

de 2019, ambas no ambito da Escola de Guerra Naval.

De acordo com a SGM-503, item 1.2.42 (p.1-6; 2021), as Subcomissdes Permanentes

de Avaliacdo de Documentos (SPADs) tem como responsabilidade:

[...] promogdo da gestdo de documentos produzidos e recebidos pelas OM da MB e pela
garantia do acesso aos documentos, observados os dispositivos legais, de forma a
preservar seus valores probatérios e informativos, constituindo-se em apoio a
Administracdo. Cabe a ela identificar, analisar e avaliar os documentos e implementar
a gestdo documental no &mbito da OM.

Para executar suas atribui¢des as SPADs utilizam os seguintes instrumentos de gestao:
Cdédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as
atividades-meio do Poder Publico Federal (2024), e o Cddigo de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades - Fim do

Ministério da Defesa (2013).

O Manual de Gestdo de Documentos tem como finalidade ser um instrumento de
trabalho prético para execugdo das atividades de transferéncia, recolhimento, classificacao,
arquivamento, avaliacdo e destinagdo dos documentos relacionados a atividade-fim da Escola
de Guerra Naval. Sua utilizacao possibilita a disseminacdo do conhecimento e das boas préticas
arquivisticas, fornecendo diretrizes claras sobre o ciclo de vida dos documentos, desde sua
criacdo até seu uso, armazenamento e destinacdo final. Além disso, o manual orienta os
integrantes da instituicdo, padronizando processos e procedimentos, o que facilita o
cumprimento das normas legais e contribui para a melhoria da administracao do conhecimento
na OM. Sua aplicacdo assegura o manuseio uniforme e seguro dos documentos, minimizando

riscos de perda ou deterioracdo e promovendo maior transparéncia e efici€ncia nas operacoes.
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O Manual serd composto pelos seguintes tdpicos: o conceito de gestdo de documentos,
identificacdo, classificacdo, avaliacdo, transferéncia e recolhimentos, eliminacdo e

procedimentos de conservagao.

E resultado do trabalho desenvolvido pela Primeiro-Tenente (RM2-T) Maria Luiza
Jacinto da Silva Liberato, arquivista da Se¢dao de Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval
(EGN), como produto técnico cientifico apresentado ao Programa de P6s-Graduacdo em Gestao
de Documentos e Arquivos (PPGARQ), como requisito para conclusido do curso de Mestrado
Profissional em Gestdo de Documentos e Arquivos (MPGA), da Universidade Federal do

Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO).
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1. INTRODUCAO

A gestdo de documentos € um conjunto de préticas e procedimentos voltados a
producdo, organizacdo, uso, avaliacdo e destinacdo de documentos ao longo de seu ciclo de

vida. Seu objetivo € garantir eficiéncia administrativa, transparéncia, preservacdao da

informacao e acesso rapido e seguro a documentagio das instituicdes.

De acordo com a Lei 8.159/1991, art. 3° a gestdo de documentos corresponde ao
“conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou

recolhimento para guarda permanente.”
Os principais objetivos da gestdo de documentos sio:

e Assegurar a producdo, utilizacdo e destinagdo dos documentos, com foco na eficiéncia
e eficacia administrativa;

e (Garantir que a informacao esteja acessivel, quando, onde e para quem dela necessite;

e (Garantir a conservacao e acesso dos documentos de valor permanente;

e Possibilitar a elimina¢do dos documentos que ja tenham cumprido seus prazos de guarda
e nao possuem valor secundario;

e Proporcionar a utilizagao racional dos recursos humanos, materiais e financeiros;

e Nnormalizar os documentos;

e Dificultar a producdo de documentos desnecessarios;

e Racionalizar os procedimentos;

e Controlar a utilizacao e o fluxo dos documentos;

e Qarantir a classificacdo e avaliagdo de maneira adequada;

e Auxiliar na tomada de decisoes;

e Implantar arquivos intermedidrios, para diminui¢cao de custos; e

e Preservar a memoria institucional.

A gestdo de documentos € estruturada em diferentes fases que garantem a organizacao,
preservagdo e destinagdo adequada dos documentos ao longo do tempo. A aplicacdo dessas
fases garante a eficiéncia na administracdo documental, otimizando espago, tempo e recursos,
além de assegurar a preservacdo da memdria institucional e o cumprimento das normas

arquivisticas. Jardim (1987) destaca que a gestao de documentos possui trés fases: producio,
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utilizag@o e destinacdo.

e Producido: concepgdo e gestdao de formuldrios, preparacdo e gestao de correspondéncia,
gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da informacgdo e
aplicacdo de tecnologias modernas a esses processos;

e Utilizacdo e conservagdo: criagdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de
recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicagdes, selecio e uso de
equipamento reprografico, andlise de sistemas, producdo e manuten¢do de programas
de documentos vitais e uso de automacao e reprografia nestes processos; e

e Destinacdo: identificacdo e descricdo das séries documentais, estabelecimento de
programas de avaliacdo e destinagcdo de documentos, arquivamento intermedidrio,
eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor permanente as instituicdes

arquivisticas.

Dessa maneira, pode-se observar que os documentos servem tanto para auxiliar e
registrar as obriga¢des administrativas e legais, quanto como testemunho das a¢des e ideais.
Durante o que se entende por ciclo de vital dos documentos, é possivel perceber as sucessivas
fases pelas quais os documentos de arquivo passam, desde sua producdo até sua destinagao
final. E importante entender a relacdo e os conceitos de ciclo vital dos documentos com a teoria
das trés idades, para que se compreenda todo o fluxo pelo qual os documentos arquivisticos
percorrem.

Enquanto a abordagem do ciclo de vital dos documentos descreve a trajetéria dos
documentos ao longo do tempo, envolvendo producdo, tramitacdo, avaliacdo, destinagdo e
preservacao, a teoria das trés idades, corresponde as idades documentais, o que tem uma relagao
intrinseca. Esses conceitos sdo essenciais para a gestdao de documentos, orientando o tratamento
adequado dos documentos ao longo do tempo. Desde sua criagdo e uso administrativo (primeira
idade), passando pela fase de retencdo intermedidria (segunda idade), até sua eliminacdo ou
preservacdo permanente (terceira idade), cada etapa exige medidas especificas de organizagdo
€ conservacao.

A primeira idade arquivistica refere-se a0 momento em que o documento € criado,
tramita entre setores, cumpre sua finalidade e passa por seu primeiro armazenamento. Nessa
fase, seu conteido possui valor primdrio, ou seja, estd diretamente ligado ao motivo de sua

producdo e ainda € essencial para as atividades administrativas. Os documentos dessa etapa sao
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mantidos em arquivos administrativos, correntes ou de gestdo, onde sdo frequentemente
consultados e utilizados no dia a dia da instituicdo. As principais atividades arquivisticas dessa
fase incluem apoio a producdo e tramitacao documental, classifica¢do, atendimento as consultas
administrativas, armazenamento inicial e definicdo dos prazos de guarda e destinacado,
conforme estabelecido pelas tabelas de temporalidade.

A transi¢do do documento da primeira para a segunda idade é chamada de
transferéncia e ocorre quando sua vigéncia se encerra, assim como os direitos gerados por sua
criacdo. Nesse estdgio, os documentos tornam-se semi-ativos, podendo ainda ser consultados,
mas principalmente por motivos juridicos em vez de administrativos. Essa fase envolve uma
retencdo tempordria nos arquivos intermedidrios. Além disso, nesta etapa, pode haver uma
abertura gradual para pesquisa, desde que devidamente autorizada.

A passagem da segunda para a terceira idade arquivistica € conhecida como
recolhimento, momento em que os documentos passam a ter guarda permanente. As principais
atividades arquivisticas dessa fase incluem registro, adaptacdo da classificacdo (arranjo),
eliminacdo conforme as tabelas de temporalidade, descri¢do e disseminacdo da informacao.
Nessa etapa, os documentos deixam de atender as necessidades administrativas e passam a ser
utilizados para pesquisa, podendo ser consultados por historiadores, jornalistas, juristas,
profissionais de diversas dreas e cidaddos, seja para fins culturais ou pessoais. Nos arquivos
histéricos, além das atividades técnicas, hd uma importante fung¢do sociocultural, que se
desenvolve por meio de exposi¢gdes, conferéncias e programas educativos voltados as escolas.

A partir da adocdo da gestdo de documentos, € essencial que as func¢des arquivisticas:
identificacdo, classificacdo, avaliagdo e conservacdo de documentos, sejam realizadas e
disseminadas, para que seus objetivos sejam alcancados, para facilitar a tomada de decisOes
administrativas com informagdes confidveis e acessiveis, para reduc¢do do acumulo
desnecessdrio de papéis e arquivos digitais, otimizando espacos e recursos, para assegurar a
preservacdo da memoria institucional e do patrimdonio documental, e para garantir a
conformidade com legislagdes e normas arquivisticas.

E importante destacar essas funcdes arquivisticas, sdo essenciais, pois através delas
sdo produzidos os instrumentos de gestdo (plano de classificacdo e tabela de temporalidade de
documentos), para atendimento das demandas institucionais e para criagdo de metodologias
para padronizar os procedimentos, tornando visivel uma gestao eficiente e eficaz.

A identificagdo ¢ uma etapa de andlise do 6rgdo produtor e dos documentos

produzidos. A classificacdo se refere a realizagdo do levantamento da produ¢do documental e
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exige um conhecimento da estrutura organizacdo da administracdo produtora. J& a avaliacdo é
um processo de andlise e selecio de documentos que visa estabelecer prazos de guarda
destinacdo final dos documentos. A determinacdo da temporalidade € essencial para reducdo
da massa documental, ampliacdo do espago fisico e conservacdo dos documentos de valor
permanente. Sua aplicacdo deve ser efetivada nos arquivos correntes, mas para que isso ocorra
os documentos precisam estar classificados. E por fim, a conservacdo, que possibilita que as
entidades preservem ndo somente a integridade fisica de seus arquivos, mas também a

confiabilidade e autenticidade das informacdes.
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2. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificagdo de documentos € o processo de organizar e categorizar documentos de
acordo com critérios especificos, visando facilitar o seu armazenamento, acesso e uso. Esse
processo envolve a criacdo de uma estrutura que permita identificar, ordenar e agrupar
documentos com base em caracteristicas comuns, como contetddo, formato, data de criagdo,

relevancia, entre outros aspectos.

A classificacdo é fundamental para garantir que os documentos sejam facilmente
recuperados quando necessarios e que sua organizacdo siga padrdoes que atendam a objetivos
especificos, como a preservacdo de informagdes, a criacdo de bases de dados ou a andlise de
contetdo. Ela € uma prética essencial para o manuseio e a organizacao eficiente de informagdes,
seja em arquivos fisicos ou digitais, sendo um componente chave na gestdao de documentos e
ainda propicia a gestdo do conhecimento em diversos campos de estudo e de atividade

profissional.

A finalidade para a pratica de classificacdo documentos estd voltada a garantia da
organizacdo e arquivamento adequada dos documentos, facilitar a recupera¢do de documentos
ou informacdes, preservar o contexto de producdo dos documentos, demostrar as funcdes e
atividades do 6rgdo responsdvel, padronizar os termos para fungdes, atividades e tipos de
documentos, controlar o fluxo de documentos, utilizar cddigos numéricos e apoiar o

procedimento de avaliagdo e aplicacdo da Tabela de Temporalidade.

Para classificar os documentos referentes a atividade-fim da Escola de Guerra Naval,
deverd ser utilizado o Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacido de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades - Fim do Ministério da Defesa, publicado em

2013.

Em relagcdo a drea do Codigo de Classificacdo, os descritores que o compde foram
desenvolvidos pelo Ministério da Defesa com o propdsito de atender suas atividades

finalisticas, conforme Figura 1.

Figura 1 — Classes do Cédigo de Classificagao referente a atividade-fim.

CODIGO

Classe 100 — Politica, Estratégia e Doutrina

Classe 200 — Logistica e Mobilizagao
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Classe 300 — Preparo e emprego das forcas armadas

Classe 400 — Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo

Classe 500 — Ensino e Desporto

Classe 600 — Seguranca e Controle

Fonte: Elaborado pela autora.

Os documentos devem ser classificados nas subclasses que estdo dispostas
dentro da classe 500, referente a Ensino e Desporto, pois se trata de uma Organizacao Militar
que tem como atividade-fim o ensino, voltado aos cursos de carreira para Oficiais e cursos de

pos-graduacio stricto sensu e lato sensu, para militares e civis, conforme Figura 2.

Figura 2 — Classe 500 do Cdédigo de Classificac@o e Tabela de Temporalidade e Destinagcao

de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades - Fim do Ministério da Defesa

500 - ENSINO E DESPORTO
Esta classe refere-se ao processo continuo e progressivo de educagiio, com caracteristicas proprias, constantemente atualizado e aprimorado, desde a
formagdio inicial até os niveis mais elevados de qualificacio, provendo ao pessoal das Forcas o conhecimento basico, profissional e militar necessario
a0 cumprimento de sua missio constituctonal Refere-se, ainda, 4 proposicio de diretrizes para as atividades desportivas.

A Classe 500, ENSINO E DESPORTO, tem como subclasses:

510 - GESTAO DO SISTEMA DE ENSINO MILITAR

520 - CAPACITACAO E QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

530 - DESPORTO

540 - (vaga)

550 - (vaga)

560 - (vaga)

570 - (vaga)

580 - (vaga)

590 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ENSINO E DESPORTO

Fonte: BRASIL. Ministério da Defesa, (2013)

Dentro da subclasse 510 — Gestao do Ensino Militar, estao incluidas atividades de ensino
voltadas a capacitacdo do pessoal militar e civil para o desempenho de suas fungdes, que sao
realizadas nas Organizacdoes Militares em nivel técnico, graduacdo e pds-graduacdo. A
subclasse 520 — Capacitacao e Qualificacdo Profissional, € voltada ao ensino profissional, com
o objetivo de qualificar e desenvolver conhecimentos na drea de tecnologia e ciéncias dentro
das Forgas Armadas, tanto para civis quanto para militares. A subclasse 530 — Desporto,
abrange atividades de coordenag¢do, planejamento e controle do treinamento, condicionamento
e aptiddo, com a finalidade de aprimorar a resisténcia e a agilidade dos membros das Forcas

Armadas.
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As subclasses 540 a 580 s@o vagas para, se necessdrio, realizar expansoes e inser¢ao de
documentos referentes a Ensino e Desporto. As subclasses vagas em um cddigo de classificacao
de documentos tém a funcdo de oferecer flexibilidade e espaco para acomodar documentos ou

categorias que ainda ndo possuem uma classificacdo que se encaixe nas subclasses ja existentes.

Esaas subclasses servem para prever inclusdo de novos tipos de documentos, quando
surgem documentos ou assuntos que nao se encaixam em nenhuma subclasse ji estabelecida,
as subclasses vagas possibilitam que o cédigo de classificacdo seja expandido de forma
organizada, sem a necessidade de uma reformulacio completa. Permite uma melhor
adaptabilidade e flexibilidade, pois possibilitam o cédigo de classificacdo seja dinamico,
permitindo atualizacdes e ajustes a medida que novas necessidades ou mudangas nas praticas
organizacionais sejam realizadas. E ainda, sem as subclasses vagas, poderia ser mais dificil

acomodar documentos nao previstos, levando a confusd@o ou a sobrecarga de categorias ja

existentes.

A subclasse 590 — Outros assuntos referentes a Ensino e Desporto, assim como a 519 —
Outros assuntos referentes a Gestdo do Sistema de Ensino Militar, 529 — Outros assuntos
referentes a Capacitagdo e Qualificacdo Profissional e 539 — Outros assuntos referentes a
Desporto, sdo utilizadas como um meio para inclusdo de assuntos que niao possuem
classificacdo especifica no Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo do Ministério
da Defesa, e para impedir o aumento de subclasses reservadas para possiveis expansdes. SO
poderao ser classificados nestas subclasses os documentos que nao se encaixarem nos assuntos
referentes a classe Ensino e Desporto. Esses assuntos precisam ser enviados via Subcomissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos e Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos para a avaliacio da Subcomissdo do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo do Ministério da Defesa (SSIGA/MD), que submeterd a aprovacdo do Arquivo

Nacional para ser incluida no Cédigo.

2.1. PROCEDIMENTOS PARA A CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

A classificacdo € uma fungdo essencial dentro da gestdo de documentos. Ela deve ser
realizada no momento da producdo dos documentos, € no recebimento e registro dos
documentos, através da Unidade Protocolizadora (UP), caso o documento ndo tenha recebido a

classificacdo anteriormente.
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Para classificar os documentos é necessario seguir alguns procedimentos, eles podem

ser visualizados através da Figura 3:

Figura 3 — Esquema demostrativo do processo de classificacio de documentos

Analise do Conteudo

/ Identificacao do Assunto
COMO

CLASSIFICAR? B

Aplicacdo do Cdédigo de
Classificacao de Documentos

Ordenacao e Guarda

Adequada

Fonte: Elaborado pela autora

1. Analise do Contetido: nesta etapa devera ser realizada uma leitura minuciosa do
documento;

2. Identificacao do Assunto: etapa com a finalidade de identificar o assunto e as espécies
e tipos documentais correspondentes (ex.: memorando, oficio, contrato, relatério);

3. Aplicacao do Cédigo de Classificacio de Documentos: nesta etapa deve ser realizada
uma associagdo do documento a uma classe e subclasse especificas do codigo de
classificacdo de documentos® referente ao assunto dos documentos. Esse cédigo é
essencial para a organizacdo e recuperacdo dos documentos. Além da atribui¢cdo do
cddigo no documento em si, podendo ser:

I.  Nos documentos fisicos: Deve ser colocado no canto superior esquerdo, abaixo
das Armas Nacionais e 0 nome da Organizacdo Militar. Deve ser colocado o
numero do elemento organizacional + o cddigo numérico da classe ou subclasse,

como demostrado na Figura 4.

3 Cédigo de Classificagio ¢ Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim do Ministério da Defesa, de 2013.
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Figura 4 — Modelo de Ordem Interna

S T
MARINHA DO BRASIL
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DA MARINHA
‘30/080.1

Rio de Janeiro, RJ, 12 de janeiro de 2017.
ORDEM INTERNA N2 06-05A

Assunto:  Licenca de Pagamento

Referéneia: Portaria Ministerial n® 724/1989.

1- PROPOSITO
Estabelecer normas para a Licenca de Pagamento.

2-NORMAS
2.1 - Concessio

A Licenga de Pagamento sera concedida nos dois primeiros dias tteis subsequentes a data
do pagamento, em duas parcelas iguais, sem interromper o funcionamento da OM.

Fonte: MARINHA DO BRASIL. Secretaria-Geral, (2013)

Nos documentos digitais: o cddigo numérico € estabelecido através de um
campo especifico do SIGDEM, que € um sistema que funciona como um
Sistema informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos na Marinha do

Brasil, como representado na Figura 5.
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Figura 5 - Extrato do sistema SIGDEM

" Temporalidade

Inserir

coédigo: | || Filtrar | | Limpar |

Os codigos de Temporalidade em vermelho sdo Classes, ndo possuem prazos e nao devem ser selecionados.

Temporalidade

[] 000 ADMINISTRAGAO GERAL

[ o001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA:
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS.

[] 002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO.

[C] 003 RELATORIOS DE ATIVIDADES

= Ana AMATITIAC ATTTOMTTC  AARTTT ATAC A ORTI T RTTAe

Fonte: MARIA DO BRASIL. DAdM, (2021)

4. Ordenacao e Guarda Adequada: a ordenacdo de documentos pode seguir alguns
métodos de arquivamento, que de uma forma mais genérica pode levar em consideracao
o método cronoldgico, que organiza os documentos por data de criagdo ou recebimento;
o alfabético, que se baseia no nome do remetente, destinatario ou assunto; o numérico,
que usa um numero sequencial ou cédigo de referéncia; o geogréfico, que agrupa
documentos conforme localizacdo geografica; e o assunto ou classificacdo funcional,
que ordena conforme o tema ou funcdo administrativa. O método deve ser escolhido de
acordo com as necessidades administrativas, em geral, os documentos sdo ordenados
levando em consideracdo os métodos por assunto e cronoldgico. Apds a ordenacio, os
documentos devem ser armazenados de forma segura, que envolve escolher o
acondicionamento adequado (pastas, caixas, digital), identificar corretamente, controlar

0 acesso e garantir boas condi¢cdes ambientais.

2.2. CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS REFERENTES A ATIVIDADE-FIM DA
ESCOLA DE GUERRA NAVAL

Neste subitem, estdo dispostos os codigos de classificacdo dos documentos levantados
como produtos da atividade-fim da Escola de Guerra Naval. Essa documentacdo ¢ produzida
pela Superintendéncia de Pesquisa e Pos-Graduagdo (SPP) e a Superintendéncia de Ensino

(SE), que sdo as responsaveis por exercer as funcdes principais da Organizacdo Militar, as
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fungdes que justificam sua existéncia e atendem diretamente aos seus objetivos € a missao
institucional.

A Superintendéncia de Pesquisa e Pods-Graduacao (SPP) A Superintendéncia de
Pesquisa e Pds-Graduagdo (SPP) conta com o Programa de Pds-Graduagdo em Estudos
Maritimos (PPGEM), que tem como propdsito desenvolver estudos relacionados ao Poder
Maritimo e fomentar a area de estudos maritimos. O Programa oferece cursos de mestrado e
doutorado stricto sensu, para militares e para a sociedade como um todo. A Superintendéncia
possui alguns Cursos de Extensdo, cujos assuntos sdo: Atualizacdo sobre o Planejamento
Militar, Direito do Mar, Direito Internacional Humanitario, Economia do Mar ¢ Governanca do
Oceano, Estruturagdo de problemas concretos e atuais, Fundamentos dos Jogos de Guerra,
Lingua portuguesa para Marinhas Amigas, Oceanopolitica Corrente. Sao cursos de duracdo
menor, € tem como publico-alvo ndo s6 os militares da Marinha do Brasil e das outras Forgas,
mas também para o publico civil.

A SPP ainda possui o Laboratorio de Simulag¢des e Cenarios (LSC), com a participacao
de diversos pesquisadores da area de Relagdes Internacionais, que entregam diversos produtos
cientificos, como projetos e publicacdes, entre elas: a Revista da EGN, o Caderno de Ciéncias
Navais e o Boletim Geocorrente, além do Grupo de Economia do Mar (GEM) certificado pelo

CNPq, que ¢ um aliado ao fomento a pesquisa nessa area.

SUPERINTENDENCIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO (SPP)

NORMATIVAS, ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO* | DOCUMENTO

514 — CURSOS DE POS—GMDUACAO STRICTO | Normas, Regulamentos,
SENSU E LATO SENSU (INCLUSIVE ENSINO A | Diretrizes, Estudos,
DISTANCIA) Instrucdes do Programa de

Este grupo refere-se aos procedimentos voltados para os | Pés-Graduacao em Estudos

Cursos de Pos-Graduacgdo Stricto Sensu e Lato Sensu, | Maritimos PPGEM

4 Codigos retirados do Codigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de documentos de
arquivo relativos as atividades-fim do Ministério da Defesa, publicado em 2013.
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inclusive a distancia. [...] Incluem-se documentos

referentes as decisoes de carater especifico.

Plano Estratégico do PPGEM

Regulamento dos cursos de
mestrado e doutorado

profissionais do PPGEM

514.1 ~ CONCEPCAO, ORGANIZACAO,
FUNCIONAMENTO E EXTINCAO DOS CURSOS DE
POS-GRADUACAO (STRICTO SENSU E LATO
SENSU)

Este subgrupo refere-se a concepcdo, organizagao,
funcionamento e extingdo dos cursos de pds-graduacao
Stricto Sensu e Lato Sensu. Incluem-se os documentos
referentes a concepgdo, organizacdo, funcionamento e
extingdo dos cursos de pos-graduagdo, tais como: Projeto
Politico Pedagdgico (inclusive linhas de pesquisa), criagao
de cursos (autorizagdo. Reconhecimento, renovacao de

reconhecimento e desativacao/extingdo de cursos).

Projeto de estudos

estratégicos do PPGEM

514.2 — PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DAS
ATIVIDADES ACADEMICAS E CURRICULARES
Este subgrupo refere-se a estrutura curricular, aos
programas didaticos disciplinares dos cursos de pos-
graduacdo Stricto Sensu e Lato Sensu. Incluem-se os
documentos referentes as alteracdes, mudangas, ajustes,
reformulagdo e adaptagdes efetuadas nos curriculos, assim
como os conteudos programaticos, planos de aulas, carga
horaria dos calendario académico,

Ccursos, agenda

Conteudo programatico do

PPGEM

Planos de aulas dos cursos

ministrados no PPGEM

Agenda  Académica do
PPGEM
Calendario Académico do

PPGEM

Cancelamento disciplina do

PPGEM
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académica, guia e manuais do estudante, oferta e

cancelamento de disciplina e atividade complementares.

Apostilas dos

ministrados no PPGEM

cursos

5143 — VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS
CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E
LATO SENSU

Este subgrupo refere-se aos procedimentos de
regularizagdo de vida académica dos ALUNOS nos Cursos
de Pos-Graduacgao Stricto Sensu e Lato Sensu. Incluem-se
os documentos referentes as normas e decisdes de carater

especifico e regulariza¢dao da vida académica.

Orientacdo para entrega do
trabalho de conclusiao do

PPGEM

Resolu¢ao sobre o

doutorado do PPGEM

pOs-

Resolucao sobre qualificacao
do doutorado profissional do

PPGEM

Resolucao sobre 0
cancelamento de inscriciao
disciplinas do PPGEM
Resoluc¢ao sobre 0
cancelamento de inscricao
disciplinas do PPGEM

Atas do colegiado

Ordem interna referente a
concessao de bolsa de estudo

para discente do PPGEM

Ordem interna referente ao
Curso de Poés-Doutorado do

PPGEM

Resolucio do colegiado sobre

bolsas do PPGEM
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PROCESSO SELETIVO
CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

514.31 — INGRESSO Edital do concurso do

Este subgrupo refere-se a admissdo e a escolha criteriosa | PPGEM

do aluno, através de processo seletivo, a ingressar nos | Exemplar wnico de prova

Curso de Poés-Graduagdo Stricto Sensu e Lato Sensu do | ¢concurso do PPGEM

Sistema de Ensino Militar. Incluem-se os documentos .
Gabarito do concurso do

referentes a estudos, propostas, programas, editais, PPGEM

inscri¢des, realizacdo de provas, exemplares unicos de
Formulario para
prova (cadernos de provas), gabaritos (cartdes-resposta e
requerimento ou recurso do

cartdes do avaliador), listagens de apuragdo, listas de
concurso do PPGEM

classificados e de reclassificados, recursos, controle

. . Requerimento de solicitacdo
cadastrais e reingresso.

de isencio de pagamento da
taxa de inscricao do concurso

do concurso do PPGEM

Resultado preliminar das
provas de conhecimentos
especificos e lingua
estrangeira do concurso de

mestrado do PPGEM

Resultado preliminar das
provas de lingua estrangeira
do concurso de doutorado do

PPGEM

Resultado dos recursos
relativo as provas
conhecimentos especificos de
lingua estrangeira do
concurso de mestrado do

PPGEM
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Resultado  dos  recursos
relativo as provas de lingua
estrangeira do concurso de

doutorado do PPGEM

Resultado final das provas de
conhecimentos especificos e
lingua estrangeira do
concurso de mestrado do

PPGEM

Resultado final das provas de
lingua estrangeira do
concurso de doutorado do

PPGEM

Resultado das notas da
arguicio oral do concurso de

mestrado do PPGEM

Resultado das notas da
arguicao oral do concurso de

doutorado do PPGEM

Resultado final do concurso

de mestrado do PPGEM

Resultado final do concurso

de doutorado do PPGEM

INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO
CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

514.31 — INGRESSO Formulario de inscricio no
PPGEM®

5> Anexo ao Formulério de inscrigdo no Programa de Pés-Graduagido em Estudos Maritimos, constam os seguintes
documentos: Documento de identidade, Folha de identificacdo do passaporte (para candidatos estrangeiros), CPF,




Este subgrupo refere-se a admissao e a escolha criteriosa
do aluno, através de processo seletivo, a ingressar nos
Curso de Po6s-Graduagao Stricto Sensu e Lato Sensu do
Sistema de Ensino Militar. Incluem-se os documentos
referentes a estudos, propostas, programas, editais,
inscrigdes, realizacdo de provas, exemplares unicos de
prova (cadernos de provas), gabaritos (cartdes-resposta e
cartdes do avaliador), listagens de apuragdo, listas de
classificados e de reclassificados, recursos, controle

cadastrais e reingresso.
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VIDA ACADEMICA E AVALIACAO ACADEMICA

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

514.32 — REGISTROS ACADEMICOS (MATRICULA)

Este subgrupo refere-se aos registros académicos dos
alunos nos Cursos de P6s-Graduacao Stricto Sensu e Lato
Sensu. Incluem-se os documentos referentes ao processo
de matricula ¢ cadastramento de aluno, inscricdo em
disciplinas,  isencdo, dispensa de  disciplinas,
aproveitamento de estudo e trancamentos (de disciplina, de

matriculas de curso).

Formulario de matricula nos
cursos de mestrado,
doutorado e pods-doutorado

do PPGEM

Formulario de alteracoes

matricula nos cursos de
mestrado, doutorado e poés-

doutorado do PPGEM

Formulario de inscricio em

disciplinas  para alunos

matriculados nos cursos de
mestrado, doutorado e pos-

doutorado do PPGEM

Foto 3X4, Curriculo Lattes, Proposta de pesquisa, Anuéncia do professor, Comprovante de pagamento, Anuéncia
formal do Comandante/Diretor (para candidatos do servigo ativo, servidores civis das for¢as armadas e militares
da reserva sob contrato de tarefa por tempo certo), Diploma do curso de graduagdo, Diploma do curso de mestrado
(no caso de inscrigdo para o doutorado), Atestado com data de previsdo de conclusao do mestrado (para candidatos
em vias de conclusao do mestrado), Diploma e Historico escolar (para candidatos que ja tenham realizado mestrado
em institui¢do estrangeira), Passaporte valido com ou visto de entrada (para candidatos estrangeiros, se cabivel),

Certificado de proficiéncia em lingua estrangeira (se cabivel)
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Formulario de inscricio em
alunos

de

disciplinas  para

externos nos cursos

mestrado, doutorado e pos-

doutorado do PPGEM

Formulario de orientacao
para os alunos dos cursos de
mestrado, doutorado e pos-

doutorado do PPGEM

Formulario de candidato ao

pos-doutorado do PPGEM

Formulario geral dos alunos

do PPGEM

Fichas de cadastramento dos

alunos do PPGEM
514.33 — AVALIACAO ACADEMICA Provas das disciplinas do
Este subgrupo refere-se ao acompanhamento e registro da | PPGEM

situagdo de aprendizagem de cada aluno, em cada nivel dos
Cursos de Pos-Graduagao Stricto Sensu e Lato Sensu.
Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos

de avaliagdo escolar, tais como: Avaliagdo da

Estrutura/Curso, provas, revisao de provas, retificagao de

notas, segunda chamada de provas, exames de

qualificacdo, defesa de dissertacdo e tese e Registro de
ministrado, rendimento e

conteido programatico

frequéncia.

Segunda chamada de provas

das disciplinas do PPGEM

Trabalhos académicos do

PPGEM

514.34 - DOCUMENTACAO ACADEMICA

Este subgrupo refere-se ao acompanhamento e registro da
situagdo de aprendizagem de cada aluno, em cada nivel e
etapa de escolaridade do Ensino Fundamental e Médio do
Sistema de Ensino Militar. Incluem-se os documentos

referentes aos procedimentos de avaliacdo escolar, tais

Historico escolar dos alunos

do PPGEM

Pasta de assentamentos dos

alunos do PPGEM

Provas das do

PPGEM

disciplinas
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como: provas, trabalhos escolares. Incluem-se também,
registro de contetdo programatico ministrado ou didrios de
classe, rendimento, frequéncia de alunos, historico escolar,
emissdo de diploma e assentamentos individuais dos

alunos.

514.42 — PESQUISAS ACADEMICAS

Este subgrupo refere-se aos trabalhos académicos
desenvolvidos para a obtencdo de novos conhecimentos
sobre fendmenos e fatos julgados de interesse académico.
Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos
voltados para as pesquisas académicas, tais como: artigos
cientificos, relatorios de pesquisa, projetos de pesquisa,

teses, dissertacoes.

Trabalho de conclusao de

curso do mestrado do

PPGEM

Trabalho de conclusao de

curso do doutorado do

PPGEM

Trabalho de conclusio de
curso do poés-doutorado do

PPGEM

Artigo cientifico dos alunos

do PPGEM

Relatorio de pesquisa dos

alunos do PPGEM

Projetos

alunos do PPGEM

de pesquisa dos

SITUACAO DE VINCULO ACADEMICO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

514.37 — SITUACAO DE VINCULO
Este subgrupo refere-se as situagdes de vinculo dos alunos
nos Cursos de Pos-Graduacao Stricto Sensu e Lato Sensu.

Incluem-se os documentos referentes a abandono de curso,

Abandono dos cursos do
PPGEM
Jubila¢do do PPGEM

Desligamento do PPGEM
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desligamento (ex officio ou a pedido), jubilacdo,
prorrogacao de prazo para conclusdo de curso e recusa de

matricula.

Prorrogaciao de prazo para

conclusao dos do

PPGEM

Cursos

BOLSAS DE ESTUDOS

CODIGO DE CLASSIFICACAO

DOCUMENTO

514.38 — BOLSAS E ESTAGIOS

Este subgrupo refere-se as solicitagdes de bolsas
individuais as instituicoes de fomento ao ensino e
pesquisa, tais como as concedidas pelo Conselho Nacional
de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq) e
pela Coordenagao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel

Superior (CAPES). Incluem-se os documentos referentes a

Fichas de avaliacdo para
selecio de bolsas para os

alunos do PPGEM

Termo de compromisso dos

bolsistas do PPGEM

Termo de relatorio semestral

dos bolsistas do PPGEM

selecdo, avaliacao, Indicacdo, aceite e substituicao de

estagidrio/bolsista e orientador e frequéncia de bolsistas e

Termo de recibo de bolsa dos

bolsistas do PPGEM

estagiarios.

Termo de frequéncia dos

bolsistas do PPGEM

Termo de manutencio de

sigilo dos bolsistas do

PPGEM

ATIVIDADES DE EXTENSAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO

DOCUMENTO

514.5 — ATIVIDADES DE EXTENSAO

Este subgrupo refere-se as atividades académicas de

Termos de cooperac¢io com o

PPGEM

extensdo que promovem a interagdo entre as universidades

e a comunidade na qual ela estd inserida. Incluem-se os

Convénios relacionados

PPGEM

a0
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documentos referentes aos procedimentos voltados para as
atividades académicas de extensdo, tais como: termos de
cooperagao, convénios, protocolos de intengdo e contratos

de prestacao de servigo de pessoa juridica.

Protocolos de intencao

relacionados ao PPGEM

Contratos de prestacio de
servicos de pessoa juridica,
como por exemplo os
Contratos de apoio com a
Fundacao de Estudos do Mar

(FEMAR)

Termos de cooperacio com o

PPGEM

Convénios relacionados ao

PPGEM

DEFESA DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO
CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

514.33 — AVALIACAO ACADEMICA

Este subgrupo refere-se ao acompanhamento e registro da
situagdo de aprendizagem de cada aluno, em cada nivel dos
Cursos de Pos-Graduagao Stricto Sensu e Lato Sensu.
Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos

de avaliagdo escolar, tais como: Avaliagdo da

Estrutura/Curso, provas, revisao de provas, retificagao de

notas, segunda chamada de provas, exames de

qualificacdo, defesa de dissertacdo e tese e Registro de
ministrado, rendimento e

conteudo programatico

frequéncia.

Formulario de solicitacao de

qualificacio do curso de

mestrado do PPGEM

Formulario de solicitacao de
qualificacio do de

doutorado do PPGEM

curso

Formulario de solicitacio de
qualificacdo do curso de pos-

doutorado do PPGEM

Formulario de solicitacdo de
defesa do curso de mestrado

do PPGEM
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Formulario de solicitacdao de
defesa do curso de doutorado

do PPGEM

Formulario de solicitacao de
defesa do curso de pos-

doutorado do PPGEM

Formulario para  coleta
CAPES dos cursos do
PPGEM

Termo de encaminhamento

do TCM

Formulario de cadastramento

do membro externo da banca

Formulario de autorizaciao
para publicacio eletronica do
trabalho de conclusio de

curso do PPGEM

Ja tratando da area da Superintendéncia de Ensino (SE), cuja competéncia ¢ planejar,

executar e avaliar as atividades de ensino dos Cursos do Sistema Naval de Ensino (SEN). Ela ¢

subdividida em alguns cursos de carreira para oficiais. Apresentados abaixo:

C-EMOI Fase 1 e II - Curso de Estado-Maior para Oficiais Intermediarios, voltado
a proporcionar conhecimentos aos Capitdes-Tenentes, na primeira fase a distancia, para
todos os quadros, e na segunda fase, presencialmente, para o Corpo da Armada (CA) o
Corpo de Fuzileiros Navais (FN) e Corpo de Intendentes da Marinha (IM), voltados ao
exercicio de funcdes de caricter operativo e administrativo no planejamento de
operacdes navais.

C-SUP - Curso Superior, que ¢ realizado a distancia, para todos os quadros,
principalmente os quadros Técnico, Médico, Cirurgido Dentista, Apoio a Salde,
Engenheiro e os demais Corpos Auxiliares, dos postos de Capitdo de Fragata e Capitdo
de Corveta, divididos em 3 segmentos, sdo eles: primeiro segmento abordando

conhecimentos de gestdo, logistica, estratégia e operagdes; segundo segmento com
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énfase em gestdo de satde e terceiro segmento com énfase em gerenciamento de
projetos.

e C-EMOS - Curso de Estado-Maior para Oficiais Superiores, com o objetivo de
ampliar os conhecimentos dos oficiais do Corpo da Armada (CA) o Corpo de Fuzileiros
Navais (FN) e Corpo de Intendentes da Marinha (IM), nos postos de Capitao de Fragata
e Capitao de Corveta, para exercer as fungdes de estado maior e essa assessoria de alto
nivel.

e C-PEM - Curso de Politica Estratégia Maritima, para oficiais do posto de Capitao
de Mar e Guerra de todos os quadros, com objetivo de aplicacdo da sistematica de
planejamento de alto nivel da Marinha.

e C-EEM - Curso de Extensao em Estudos Maritimos, para ampliar conhecimentos de
profissionais civis extra MB, dos setores publico e privado, com nivel superior, com
assuntos relacionados ao Poder Maritimo e Poder Naval.

e C-CAE - Curso Complementar de Altos Estudos, que tem como objetivo fazer uma
complementacdo na qualificacdo dos profissionais que realizaram o Curso de Altos
Estudos de Defesa (CAED), em Brasilia, com conhecimentos de interesse da Marinha
no Brasil, para obter equivaléncia com Curso de Politica Estratégia Maritima (C-PEM).

e Além desses cursos ja programados nas rotinas da Escola de Guerra Naval, também

podem ser realizados Cursos Extraordinarios de Altos Estudos Militares, no exterior,

previstos no Plano de Carreira de Oficiais (PCOM).

SUPERINTENDENCIA DE ENSINO (SE)

GESTAO DO SISTEMA DE ENSINO DOS CURSOS DE CARREIRA PARA

OFICIAIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

511 — PLANEJAMENTO, ESTRUTURA E CONTROLE | Legislacao do Ensino

DO ENSINO Lei do Magistério

Este grupo refere-se ao planejamento, a estrutura e ao

Instrucées Permanentes da

controle do ensino, além do estabelecimento de programas . A .
Superintendéncia de Ensino
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de cursos, proposicao de diretrizes, estagios, atividades
conjuntas e bolsas de estudo pertencentes ao ensino do
Ministério da Defesa e das Forgas Armadas. (Lein® 11.279,
de 9 de fevereiro de 2006), (Portaria n® 39/DE-1, de 23 de
janeiro de 1997 - DMA 37-9/1997), (Portaria n® 715, de 6
de dezembro de 2002 — SIPLEX-3/2001). Incluem-se os
documentos referentes aos procedimentos voltados para o
planejamento, estrutura e controle do ensino e ao processo
de gestao do Sistema de Ensino Militar, tais como: Planos,
Programas, Curriculos, Manuais, Instrugdes, Diretrizes,

Portarias e Legislacao.

Instrucoes para 0

Departamento de Ensino

Plano de Disciplina dos
Cursos

Oficiais

de Carreira para

Relatorio de diretrizes para

orientacao educacional
pedagogica
Ordem de servico de

Conclusao dos Cursos de

Carreira para Oficiais

511 — PLANEJAMENTO, ESTRUTURA E CONTROLE
DO ENSINO

Este grupo refere-se ao planejamento, a estrutura e ao
controle do ensino, além do estabelecimento de programas
de cursos, proposi¢ao de diretrizes, estagios, atividades
conjuntas e bolsas de estudo pertencentes ao ensino do
Ministério da Defesa e das Forgas Armadas. (Lein® 11.279,
de 9 de fevereiro de 2006), (Portaria n° 39/DE-1, de 23 de
janeiro de 1997 - DMA 37-9/1997), (Portaria n° 715, de 6
de dezembro de 2002 - SIPLEX-3/2001).

Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos
voltados para o planejamento, estrutura e controle do
ensino e ao processo de gestdo do Sistema de Ensino
Militar, tais Planos, Curriculos,

CcoOmo: Pro gramas,

Manuais, Instrucdes, Diretrizes, Portarias e Legislacao

Politica e Normas referentes
aos Cursos de Carreira para

Oficiais

Plano de Desenvolvimento da

Superintendéncia de Ensino

Plano de avaliacdo de ensino
da  Superintendéncia de

Ensino

Plano de Estratégia da

Superintendéncia de Ensino

Regulamento dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Regimento Interno da

Superintendéncia de Ensino

Manual dos Instrutores

Manuais didaticos para os
Cursos

Oficiais

de Carreira para
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Portaria de ativacido dos
Cursos de Carreira para

Oficiais

Portaria de criacao dos
Cursos de Carreira para

Oficiais

Portaria de extincdo dos
Cursos de Carreira para

Oficiais

Portaria de estabelecimento

de ensino a distancia

Curriculo dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Apostila didatica de conteudo
das disciplinas de contetudo
das disciplinas dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Plano de viagens de estudos
dos Cursos de Carreira para

Oficiais

Planos de Disciplinas dos
Cursos de Carreira para

Oficiais

Programa Anual de Ensino

(PROENS)

Quadro de Atividades dos
Cursos de Carreira para

Oficiais

Ordem interna referente as
atribuicoes e Instrucoes da

Comissao Académica
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para a conducao da producio
académica realizada pelo

pessoal da EGN

Ordem interna referentes as
Normas para o Conselho de

Ensino (ConEns).

Ordem interna referente a
Comissao de Avaliacao de

Cursos

Ordem interna referente aos

Prémios Escolares

Ordem interna referente aos
Prémios Escolares de

Entidades Extra-Marinha

Ordem interna referente as
Normas para Protecio da
Integridade Intelectual na

Escola de Guerra Naval

Ordem interna sobre a Edi¢cao
da Revista Caderno de

Ciéncias Navais

Ordem interna referente a
Programas de Conclaves Nao-
Governamentais e

Intercambios

Ordem interna referente ao
acompanhamento dos Cursos
de Pos-Graduacao Lato Sensu
e Stricto Sensu no pais sob a
responsabilidade da Escola de

Guerra Naval
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Ordem interna referente ao
apoio aos Oficiais-Alunos de

Marinhas Amigas (OA-MA)

Ordem interna referente a
proposta de Cursos Extra-

Marinha no Exterior

Ordem interna referente a
Agenda Administrativa
Mensal da Superintendéncia

de Ensino

NORMATIZACAO DOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

515 — CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS E
PRACAS

Este grupo refere-se as atividades que consolidam a
producdo e o recebimento de documentos nas areas dos
Cursos de Carreira para Oficiais ¢ Pragas das Forgas
Armadas, em consonancia com a legislagdo federal da
educacao nacional e obedecendo as normas ¢
regulamentos em vigor nas For¢as Armadas, naquilo que
lhes for cabivel. Como exemplos de instituigdes tém: CN,
CIAW, CIAA, CIAAN, EsPCEx, EPCAR, EEAR,
EPCAER, Escolas de Formacdo de Recrutas, IME,
AMAN, AFA, UNIFA, ITA, CIEAR, CIAAR.

Incluem-se documentos referentes as decisdes de carater

especifico.

Normas, Diretrizes e Estudos
dos Cursos de Carreira para

Oficiais

Normas internas de Gestao

Escolar

Ordem interna referente ao

Servico de Orientacio

Pedagogica

Ordem Interna sobre viagens

de estudos dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Ordem Interna sobre
Acompanhamento dos Cursos
Extraordinarios e dos Cursos
de Altos Estudos Militares no

Exterior (C-AEM)
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Ordem interna referente a

Avaliacio de Aprendizagem

Ordem interna referente aos
Cursos de Extensao e Ciclos

de Estudos

Ordem interna referente a
apresentacao, matricula,
controle e desligamento do
pessoal pertencente a0
Exército Brasileiro, Forc¢a
Aérea Brasileira, orgaos da
administracdo Publica e
outros indicados extra-MB

para o C-PEM

515.1 - CONCEPCAO, ORGANIZACAO,
FUNCIONAMENTO E EXTINCAO DOS CURSOS DE
CARREIRA PARA OFICIAIS E PRACAS
Este subgrupo refere-se a concepcao, organizagao,
funcionamento e extingdo dos Cursos de Carreira para
Oficiais ¢ Pracas das For¢as Armadas. Incluem-se os
documentos referentes a Projetos, Planos Pedagogico,
criagdo, conversao ¢ extingao ou desativacao dos cursos de
carreira para oficiais e pragas das Forcas Armadas, tais

como: Projetos Pedagogico, criagdo de cursos, conversiao

de cursos, desativacao ou extingdo de cursos.

Ordem interna referente a
criacio de cursos no ambiente
virtual de aprendizagem e
de

elaboracao materiais

didaticos impresso e digital.
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PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES DOS CURSOS DE
CARREIRA PARA OFICIAIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

515.2 — PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DAS
ATIVIDADES DOS CURSOS

Este subgrupo refere-se a estrutura curricular e aos
programas didaticos disciplinares e a determinagdo ou
fixagdo dos periodos letivos complementares e
intermedidrios dos Cursos de Carreira para Oficiais e
Pragas das Forcas Armadas. Incluem-se os documentos
referentes as alteragdes, mudangas, ajustes, reformulacao e
adaptacdes efetuadas nos curriculos, assim como o0s
conteudos programaticos, planos de aulas, carga horaria
dos cursos e calendario escolar, académico, agenda
académica, guia e manuais do estudante, oferta e
cancelamento de disciplina, atividades complementares,

oferta e cancelamento de disciplina.

Conteudo Programatico dos
Cursos

Oficiais

de Carreira para

Plano de Aula dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Calendario  Escolar  dos
Cursos de Carreira para
Oficiais

Cronograma  Anual dos
Cursos de Carreira para
Oficiais

Quadro Semestral de
Trabalho dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Agenda Administrativa

Mensal dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Agenda  Académica  dos
Cursos de Carreira para
Oficiais

Grade dos Cursos de Carreira

para Oficiais

Quadro de Avisos dos Cursos

de Carreira para Oficiais
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Relacao de temas e
orientadores para os TCC do

C-EMOS

Ficha de apresentacio ao C-

EMOS

Termo de Responsabilidade
Individual para os Oficiais

Alunos do C-EMOS

Termo de Autorizacio para
Publicacdo Eletronica na
Rede de Bibliotecas
Integradas da  Marinha
(REDE BIM) e no Repositorio
Institucional da Producao
Cientifica da Marinha (RI-
MB)

Questionario Biografico
Padriao de Inteligéncia dos

Oficiais Alunos

Prontuario Médico dos

Oficiais Alunos

Formulario de Entrevista

Inicial dos Oficiais Alunos

Ficha de Dados Profissionais

dos Oficiais Alunos

Cadastramento de
carros/motos dos Oficiais

Alunos

Declaracio de Execucao do
Transporte (DET) dos

Oficiais Alunos
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Guia de Informacgoes para os
Oficiais Alunos das Marinhas

Amigas

Bibliografia recomendada

para o C-PEM

Ficha de Informacao
Individual para os Oficiais

Alunos do C-PEM

Informacgoes aos Titulares de

OM sobre o C-SUP

Relacao de temas e
orientadores para os TCC do

C-SUP

Ficha de Dados Pessoais de
pessoal dos Cursos
Extraordinarios e dos Cursos
de Altos Estudos Militares no
Exterior (C-AEM)

Proposta de tema de TCC dos
Cursos Extraordinarios e dos
Cursos de Altos Estudos
Militares no Exterior (C-

AEM)

Roteiro da Cerimonia de Aula

Inaugural

Ficha de registro dos Oficiais
Alunos dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Relacdo de discentes dos
Cursos de Carreira para

Oficiais
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Assentamentos dos Oficiais

Alunos dos Cursos de

Carreira para Oficiais

ORIENTACAO PEDAGOGICA
CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

515.3 — GESTAO PEDAGOGICA E ORIENTACAO
EDUCACIONAL

Este subgrupo refere-se as atividades de coordenacao
pedagogica e orientagdo educacional dos Cursos de
Carreira para Oficiais e Pragas das Forgas Armadas.
Incluem-se os documentos referentes as atividades de
coordenagdo pedagdgica, orientagdo educacional e as
atribui¢coes do Conselho de Classe ou Conselho de Ensino,
tais como o PLANOE e o PLANOP (Planos de Orientacao

Educacional e Pedagogica da Marinha).

Inquérito Pedagégico de final
dos Cursos de Carreira para

Oficiais

Relatorio Pedagogico

Questionario Pedagégico

Planejamento Anual das

atividades de Orientacao

Pedagogica

VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

515.5 - VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DOS CURSOS
DE CARREIRA PARA OFICIAIS E PRACAS

Este subgrupo refere-se aos procedimentos de
regularizagdo de vida escolar dos alunos dos Cursos de
Carreira para Oficiais e¢ Pragas das Forgas Armadas.
Incluem-se os documentos referentes a regularizacdo da

vida escolar do aluno.

Instrucées Reguladoras para
o Concurso de Selecao ao C-

EMOS

Instru¢do Reguladora do
Processo de Aplicacio de
Provas no Curso Superior

(PAP C-Sup)
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SELECAO E INGRESSO NOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS
CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

515.51 — SELECAO E INGRESSO Cronograma de eventos do
Este subgrupo refere-se a admissao e a escolha criteriosa | Concurso de Selecido do C-

do candidato aos Cursos de Carreira para Oficiais e Pracas | EMOS

das For¢as Armadas. Incluem-se documentos referentes a | Bjpliografia do Concurso de

realizacdo de concursos publicos e sorteios, tais como 0s Sele¢do do C-EMOS

editais, inscrigdes, realizacdo de provas, gabaritos, Edital do Concurso  de

relacdes de presenca e de faltosos, resultados, atas e Seleciio do C-EMOS

recursos. Incluem-se, ainda, os documentos referentes aos
Ficha de inscricio do
estudos, propostas, programas, exemplares unicos de
Concurso de Selecio do C-

prova (cadernos de provas), cartdo- resposta, cartdo do
EMOS

avaliador, listagens de apuracao, listas de classificados e

. . Termo de Compromisso dos
de reclassificados, recursos, controles cadastrais e

. integrantes da Banca
reingresso.

Examinadora do Concurso de

Selecao do C-EMOS

Formulario do processo de
aplicacdo de provas do
Concurso de Selecio do C-

EMOS

Mensagem para solicitacio de
vista de prova do Concurso de

Selecao do C-EMOS

Argumentacio para vista de
prova do Concurso de Selecdo

do C-EMOS

Ata da prova do Concurso de

Selecao do C-EMOS
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Edital do Concurso de
Selecao do C-EMOS

Exemplar unico de prova do
Concurso de Selecio do C-

EMOS

Gabarito das provas do
Concurso de Selecio do C-

EMOS

Resultado Inicial do
Concurso de Selecio do C-

EMOS

Resultado Final do Concurso

de Selecao do C-EMOS

Ficha de inscricao nos Cursos
de Extensao da Escola de

Guerra Naval

Ata da prova do Curso

Superior (PAP C-Sup)

Folha de Rosto do Curso
Superior (PAP C-Sup)

Ficha de Identificacio da
prova do Curso Superior

(PAP C-Sup)

Controle de Auséncias da Sala
de Provas do Curso Superior

(PAP C-Sup)

Edital do Concurso de
Selecido do Curso Superior

(PAP C-Sup)

Exemplar unico de prova do

Curso Superior (PAP C-Sup)
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Gabarito das provas do Curso

Superior (PAP C-Sup)

AVALIACAO DOS OFICIAIS ALUNOS DOS CURSOS DE CARREIRA PARA
OFICIAIS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO

515.52 — AVALIACAO ESCOLAR Ficha de avaliacio de
Este subgrupo refere-se ao acompanhamento e registro da | desempenho dos  Oficiais

situacdo de aprendizagem de cada aluno, em cada nivel e | Alunos

etapa de escolaridade nos Cursos de Carreira para Oficiais | Trabalhos das disciplinas dos
e Pragas das Forgas Armadas. Incluem-se os documentos | cyrsos de Carreira para

referentes aos procedimentos de avaliagdo escolar, tais | Ofjciais

: 1 i ]
como: provas, trabalhos escolares, registro de contetido Trabalhos em grupos das

rogramatico ministrado, rendimento e frequéncia de | ,. . ..
progt ’ d disciplinas dos Cursos de

alunos. . . .
Carreira para Oficiais

Provas das disciplinas dos
Cursos de Carreira para

Oficiais

Conceito escolar dos Oficiais

Alunos

Registro de frequéncia dos

Oficiais Alunos

CONCLUSAO DOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS
CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTO




515.4 — CONCLUSAO DE CURSO

Este subgrupo refere-se ao ato oficial e obrigatorio para a
conclusdo dos Cursos de Carreira para Oficiais e Pragas
das For¢as Armadas. Incluem-se os documentos referentes
ao planejamento, organizagao e execu¢do da conclusdo do
curso. Os documentos referentes a Formatura, tais como a
lista de formandos e um exemplar do convite, deverao ser
classificados no codigo 910 Solenidades, Comemoragdes

e Homenagens (inclusive discursos e palestras).
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Roteiro da cerimonia de
encerramento do C-EMOI

Fase 2

Roteiro da cerimonia de

encerramento do C-SUP

Roteiro da cerimonia de
encerramento do C-EMOS e

C-PEM

Diploma de conclusio dos
Cursos

Oficiais

de Carreira para

Certificado de conclusao dos

Cursos de Carreira para
Oficiais
Requerimento para

prorrogacio de prazo para

conclusao de curso

Atestado de defesa de
trabalho de conclusio de

curso

514.42 — PESQUISAS ACADEMICAS

Este subgrupo refere-se aos trabalhos académicos
desenvolvidos para a obtencdo de novos conhecimentos
sobre fendmenos e fatos julgados de interesse académico.
Incluem-se os documentos referentes aos procedimentos
voltados para as pesquisas académicas, tais como: artigos
cientificos, relatorios de pesquisa, projetos de pesquisa,

teses, dissertagdes.

Resenha dos Oficiais Alunos

do C-EMOI Fase 2

Ensaio dos Oficiais Alunos do

C-Sup

Monografia dos  Oficiais
Alunos do C-SUP
Dissertacdo dos  Oficiais

Alunos do C-EMOS

Tese dos Oficiais Alunos do C-
PEM
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3. AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliacdo de documentos € o processo de andlise para determinar o valor
administrativo, legal, fiscal, histérico ou informativo de um documento. Essa avaliacdo define
seu prazo de guarda e sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda permanente. Esse processo é
essencial para otimizar a gestdo de documentos, reduzir custos e garantir a preservacao da
memdria institucional.

Em relacdo aos valores atribuidos, o valor primario ou imediato, estd ligado a razao
pela qual o documento foi produzido, observando sua utilizacdo para os fins administrativo,
juridico-legal e fiscal, por isso, quanto a defini¢ao dos prazos deve ser considerado a frequéncia
do uso do documento pela instituicdo, para que a acdo que determinou sua criacdo possa ser
finalizada.

Quando as agdes registradas forem finalizadas, a frequéncia de uso do documento é
reduzida, permanecendo suas atribui¢cdes de cardter informativo e probatério, que lhes sdo
inerentes. O valor secundario ou mediato estd ligado ao uso do documento para motivos
diferentes daqueles que o criaram, refere-se ao valor decorrente do potencial informativo,
preservado como prova, pesquisa € memoria institucional.

A avaliacdo devera ser feita no momento da produgdo, paralelamente ao trabalho de
classificacdo, para que os documentos ndo sejam acumulados de forma desordenada, mas
também pode ser realizada durante todo ciclo de vida do documento caso ele ndo tenha sido
avaliado durante sua produgao.

O processo de avaliagdo deverd ser elaborado conforme fundamentos técnicos e
juridicos. Por um lado, observa-se, a legalidade (a consonancia dos prazos de guarda com a
legislacdo vigente) e, por outro, a legitimidade (a composicao multidisciplinar e coletiva de
parametros). Além disso, a avaliacdo promove a elaboragdo de critérios que podem e devem ser

periodicamente reformulados para possiveis ajustes e melhorias.

3.1. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO (TTDD)

O instrumento produzido no processo de avaliagdo € a Tabela de Temporalidade e
Destina¢do de Documentos de Arquivo (TTDD). Ela indica todo ciclo vital da documentagdo

produzida, recebida e acumulada pelo 6rgao.
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A TTDD ¢ estruturada em subdivisdes numéricas conforme o assunto do documento,
servindo como diretriz para a definicdo de sua destinacdo. Com base nessa classificacdo, para
os documentos produzidos a partir da atividade-fim da Organizacdo Militar, um documento
pode permanecer na OM produtora enquanto estiver na fase corrente, ser transferido para a
Secdo de Arquivo Técnico ao ingressar na fase intermedidria ou, caso tenha alcancado a fase
permanente, ser recolhido para a mesma Secdo. Além disso, caso os prazos estabelecidos na
TTDD tenham sido cumpridos, o documento podera ser eliminado, atendendo aos critérios
legais.

A Tabela utilizada para avaliar os documentos derivados da atividade-fim da Escola de
Guerra Naval deverd ser Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim do Ministério da Defesa, através da

Portaria AN/MIJ n° 154, de 18 de outubro de 2013, como mostra a Figura 6.

Figura 6 — Extrato da Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo

relativos as Atividades-Fim do Ministério da Defesa

PRAZ0S DE GUARDA T
€ODIGOS E DESCRITORES Fase Fase DESEHIE :f’m OBSERVACOES
Corrente Intermediiria
514.31- REGISTROS ACADEMICOS (MATRICULA) .
MATRICULA. CADASTRAMENTO. INSCRICAQ. ISENCAQ. DISPENSA Enquanto Vigora 10 anos Guarda Permanente
DE DISCIPLINA. APROVEITAMENTO DE ESTUDQ
51433 - AVALIACAQ ACADEMICA .
ACOMPANHAMENTO. REGISTRO D4 SITUACAO DE =
APRENDIZAGEM AVALIACAO D4 ESTRUTURA/CLRSO ¢ Enquento: Vigor 1lhance Auerds Peonuneate
Programa
-Ficha de avaliagio final 3 anos 10 anos Guarda Permanente
-Exame académico
-Exemplar tnico de prova
-Gabarito Janos 10 anos Guarda Permanente
-Relatdrio de avaliagio de ensino
-Relatério de avaliagio inferna e externa
-Oficio para efetnar tabulagdes de fichas-respostas 3 anos 25 anos Eliminagio
- Devolugéo a0 aluno apos o Eliminar os documentos nio devolvidos apds
Teaballipcaibmind regzstm das notasp ¥ = um ano do registro das aotas. ?
51434 - DOCUMENTACAO ACADEMICA ’ ’
;!VALIACA'O_ESC Om REGISTRO DE CONTEUDO PROGRAMATICO Eguanto Vigora 10k G it
Exemplar taico de provas
Teses
-Histdrico escolar 3 anos 10 anos Guarda Permanente
-Pasta de assentamentos 3 anos 125 anos Eliminacio

Fonte: BRASIL. Ministério da Defesa, (2013)

Em relagcdo aos campos da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de

Arquivo:

e (Codigo e Descritores: Este campo apresenta os conjuntos documentais gerados e
recebidos pela instituicdo, organizados de forma hierdrquica conforme suas fungdes e
atividades. Para facilitar a identificacdo do contetudo, foram utilizados descritores como

funcdes, atividades e tipos documentais, genericamente chamados de assuntos,
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agrupados de acordo com o Codigo de Classificacdo correspondente. Esse codigo serve
como referéncia para a organizacao e arquivamento dos documentos.

e Prazos de Guarda Indicam o tempo pelo qual os documentos devem ser mantidos nas
fases corrente e intermediaria, atendendo as necessidades administrativas da
organizacdo que os produziu. Em alguns casos, esse prazo pode estar vinculado a uma
acdo especifica, como "até a aprovagdo das contas" ou "enquanto o militar permanecer
na ativa'.

e Destinacao Final: Define o destino final dos documentos apds o cumprimento de seus
prazos de guarda. Eles podem ser: Eliminados, caso ndo possuam valor secundério
(probatério ou informativo), ou preservados permanentemente, quando contém
informagdes relevantes para fins probatérios, informativos ou histdricos, contribuindo
para a memoria da instituicao.

e Observacoes: Inclui informacdes complementares e justificativas para a correta
aplicacdo da Tabela, além de orientacdes sobre mudancas no suporte da informacao e
esclarecimentos sobre a destinacio dos documentos, considerando suas
particularidades.

Os Cdédigos de Classificacao de Documentos de Arquivo e as Tabelas de Temporalidade
e Destinacdo de Documento de Arquivo da atividade-meio e da atividade-fim, estdo disponiveis

na pagina da DPHDM e no sitio do Arquivo Nacional, para download.

3.2. COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

Devido a complexidade e a responsabilidade envolvidas no processo de avaliacdo,
torna-se essencial a formagdo de equipes especializadas, conhecidas como grupos ou comissdes
de avaliacdo. Esses grupos devem ser compostos por profissionais de diferentes dreas da
institui¢do, garantindo uma abordagem multidisciplinar para a defini¢do de critérios de valor.

As Comissdes de Avaliacio de Documentos sdo equipes permanentes e
multidisciplinares encarregadas de realizar a elaboracdo e aplicacdo, em seu campo de
execucdo, do Plano de Classificacio e Tabelas de Temporalidade de Documentos. Sao
atribuicOes das Comissdes de Avaliagdo de Documentos:

e Analisar os documentos identificados no processo de avaliagcdo;
e Complementar informagdes por meio de correspondéncias, entrevistas € outros

métodos;
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e Examinar as séries documentais e definir seus prazos de destinacao;

e FElaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos e o relatério final;

e Divulgar a Tabela de Temporalidade de Documentos dentro da instituicao;

e Supervisionar a aplica¢do das diretrizes da Tabela, incluindo eliminag¢do, transferéncia,
recolhimento e reproducio de documentos;

e Acompanhar os processos de eliminacdo ou recolhimento ao Arquivo Permanente,
conforme estabelecido na Tabela de Temporalidade;

e Atualizar periodicamente a Tabela de Temporalidade;

e Desenvolver ferramentas para auxiliar no trabalho da Comissao;

e Fornecer diretrizes para a selecao de amostras de documentos a serem eliminados;

e Validar as amostras selecionadas; e

e Oferecer orientagdes para a organizacio, otimizacao e controle da gestdo documental.

Por conta da estrutura complexa da Marinha do Brasil e com o objetivo de simplificar
o processo de avaliagdo, foram instituidas as Subcomissdes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos (SPAD). Essas subcomissdes tém a fun¢do de conduzir a andlise e a avaliagao dos
documentos nas Organizacdes Militares. Cada Organizacdo Militar da Marinha devera
constituir a sua SPAD.

A Escola de Guerra Naval possui uma Subcomissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos (SPAD-EGN), estabelecida pelo Vice-Chefe do Estado-Maior da Armada,
conforme previsto na SGM-503, de acordo com a Portaria n° 92/ EGN, dia 3 de setembro de
2019, que designa a Subcomissdo no ambito da Escola de Guerra Naval. A composi¢do da
Subcomissio abrange representantes de todos os departamentos e divisoes, e € presidida pelo
Vice-Diretor, e realiza atividades previstas na SGM-105 (5* Revisdo), relacionadas a ordenagao,
selecdo, andlise e destinacdo da documentagcdo produzida e acumulada pela EGN. A SPAD-
EGN deverd se reunir anualmente, no periodo de janeiro a abril, para cumprimento de suas
atribuicdes. As reunides extraordindrias ocorrerdo apenas por convocacdo do seu Presidente.

A destinagc@o da documentagao, a ser determinada pela SPAD, como transferéncia para
a DPHDM/Arquivo da Marinha, eliminac@o ou permanéncia na OM, sera definida com base na
classificacdo atribuida, conforme seu assunto. As transferéncias ou recolhimentos para a
DPHDM/Arquivo da Marinha no caso de atividade-meio deverdo ocorrer exclusivamente entre
os meses de maio e junho, em relacdo aos documentos da atividade-fim deverao ser transferidos

ou recolhidos a Secdo de Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval.




141

Para a avaliacio do grau de sigilo, transferéncia, recolhimento e eliminacdo de
documentos sigilosos, além de utilizar as orientacdes do EMA-414 - Normas para a Salvaguarda
de Materiais Controlados, Informa¢des, Documentos e Materiais Sigilosos na Marinha, essa
avaliacdo deverd ser feita pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos
da Marinha (CPADSM), comissdo instituida pelo EMA e auxiliada pelas Subcomissdes
Permanentes de Avaliagao de Documentos Sigilosos da Marinha (SPADSM).

A Escola de Guerra Naval possui a Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos Sigilosos da Marinha da Escola de Guerra Naval (SPADSM-EGN), estabelecida
pela Portaria n°® 67/EGN, de 28 de junho de 2019. Conforme as atribuicdes listadas na SGM-
503, as SPADSM, deverd realizar a andlise e avaliacdo dos documentos, submeter a autoridade
responsdavel pela classificacio a decisdo sobre sua desclassificacdo, reclassificacdo ou

manuten¢ao do grau de sigilo, conforme a legislacao vigente no pais.

3.3. AVALIACAO DOS DOCUMENTOS REFERENTES A ATIVIDADE-FIM DA ESCOLA
DE GUERRA NAVAL

SUPERINTENDENCIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO (SPP)

NORMATIVAS, ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO

DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Normas, Regulamentos, Diretrizes, Estudos,

Instrucoes do PPGEM Enquanto
fl 10 anos Guarda
Plano Estratégico do PPGEM vigora Permanente

Regulamento dos cursos de mestrado e

doutorado profissionais do PPGEM

Projeto de estudos estratégicos do PPGEM Enquanto 0 Guarda
anos
vigora Permanente

Conteiddo programatico do PPGEM

Planos de aulas dos cursos ministrados no | Enquanto 0 Guarda
anos
PPGEM vigora Permanente
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Agenda Académica do PPGEM
Calendario Académico do PPGEM
Cancelamento disciplina do PPGEM

Apostilas dos cursos ministrados no PPGEM | Enquanto

) 25 anos Eliminacao

vigora
Orientacio para entrega do trabalho de
conclusio do PPGEM
Resolucio sobre o pos-doutorado do PPGEM
Resolucio sobre qualificacio do doutorado
profissional do PPGEM
Resolucao sobre o cancelamento de inscricao
disciplinas do PPGEM
Resolucao sobre o cancelamento de inscricao

Enquanto 10 anos Guarda

disciplinas do PPGEM .

vigora Permanente

Atas do colegiado

Ordem interna referente a concessao de bolsa
de estudo para discente do Programa de Pos-
Graduacao em Estudos Maritimos (PPGEM)

e bolsa de pesquisa

Ordem interna referente ao Curso de Pods-
Doutorado do Programa de Po6s-Graduacio

em Estudos Maritimos (PPGEM - EGN)

Resolucao do colegiado sobre bolsas

PROCESSO SELETIVO
DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Edital do concurso do PPGEM

Guarda

Exemplar 1nico de prova concurso do 5 anos 10 anos
PPGEM
Gabarito do concurso do PPGEM

Permanente




Formulario para requerimento ou recurso do

concurso do PPGEM

Requerimento de solicitacio de isencdo de
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pagamento da taxa de inscri¢cdo do concurso 5 anos 25 anos Eliminagao

do concurso do PPGEM

Resultado preliminar das provas de

conhecimentos especificos e lingua

estrangeira do concurso de mestrado do

PPGEM

Resultado preliminar das provas de lingua

estrangeira do concurso de doutorado do

PPGEM

Resultado dos recursos relativo as provas

conhecimentos  especificos de lingua

estrangeira do concurso de mestrado do

PPGEM

Resultado dos recursos relativo as provas de

lingua estrangeira do concurso de doutorado

do PPGEM Enquanto 10 anos Guarda
vigora Permanente

Resultado final das provas de conhecimentos
especificos e lingua estrangeira do concurso

de mestrado do PPGEM

Resultado final das provas de lingua
estrangeira do concurso de doutorado do

PPGEM

Resultado das notas da arguicdo oral do

concurso de mestrado do PPGEM

Resultado das notas da arguicdo oral do

concurso de doutorado do PPGEM

Resultado final do concurso de mestrado do

PPGEM

Resultado final do concurso de doutorado do
PPGEM
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INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO
DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Guarda

5 anos
Formulario de inscricio no PPGEM® Permanente

VIDA ACADEMICA E AVALIACAO ACADEMICA

DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Formulario de matricula nos cursos de

mestrado, doutorado e pos-doutorado do

PPGEM

Formulario de alteracoes matricula nos
cursos de mestrado, doutorado e pos-

doutorado do PPGEM

Formulario de inscri¢do em disciplinas para
alunos matriculados nos cursos de mestrado,

doutorado e poés-doutorado do PPGEM

Formulario de inscricado em disciplinas para
alunos externos nos cursos de mestrado,
doutorado e pos-doutorado do PPGEM Enquanto Guarda

10 anos
Formularios de orientacio para os alunos dos vigora Permanente

cursos de mestrado, doutorado e pos-

doutorado do PPGEM

® Anexo ao Formulério de inscrigdo no Programa de Pés-Graduagido em Estudos Maritimos, constam os seguintes
documentos: Documento de identidade, Folha de identificagdo do passaporte (para candidatos estrangeiros), CPF,
Foto 3X4, Curriculo Lattes, Proposta de pesquisa, Anuéncia do professor, Comprovante de pagamento, Anuéncia
formal do Comandante/Diretor (para candidatos do servigo ativo, servidores civis das forgas armadas e militares
da reserva sob contrato de tarefa por tempo certo), Diploma do curso de graduacao, Diploma do curso de mestrado
(no caso de inscrigdo para o doutorado), Atestado com data de previsdo de conclusdo do mestrado (para candidatos
em vias de conclusdo do mestrado), Diploma e Historico escolar (para candidatos que ja tenham realizado mestrado
em institui¢do estrangeira), Passaporte valido com ou visto de entrada (para candidatos estrangeiros, se cabivel),
Certificado de proficiéncia em lingua estrangeira (se cabivel)
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Formulario de candidato ao pods-doutorado
do PPGEM
Formulario geral dos alunos do PPGEM
Fichas de cadastramento dos alunos do
PPGEM
Provas das disciplinas do PPGEM
Guarda
Segunda chamada de provas das disciplinas | 5 anos 10 anos
Permanente
do PPGEM
Trabalhos académicos do PPGEM Devolugao
ao aluno
apos o
registro
das notas’
Historico escolar dos alunos do PPGEM Guarda
5 anos 10 anos
Permanente
Pasta de assentamentos dos alunos do
PPGEM 5 anos 125 anos Eliminagao
Provas das disciplinas do PPGEM Enquanto Guarda
. 10
vigora anos Permanente
Trabalho de conclusido de curso do mestrado
do do PPGEM
Trabalho de conclusido de curso do doutorado
do PPGEM
Enquanto Guarda
Trabalho de conclusio de curso do pos- _ 10 anos
vigora Permanente
doutorado do PPGEM
Artigo cientifico dos alunos do PPGEM
Relatorio de pesquisa dos alunos do PPGEM
Projetos de pesquisa dos alunos do PPGEM

SITUACAO DE VINCULO ACADEMICO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

7 Eliminar os documentos ndo devolvidos ap6s um ano do registro das notas.




Abandono dos cursos do PPGEM

Jubilacio do PPGEM

Desligamento do PPGEM

Prorrogaciao de prazo para conclusio dos

cursos do PPGEM

Enquanto

vigora

10 anos

Guarda

Permanente

BOLSAS DE ESTUDOS

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

Fichas de avaliacdo para selecio de bolsas 5 anos 25 anos Eliminacao

para os alunos do PPGEM

Termo de compromisso dos bolsistas do

PPGEM

Termo de relatorio semestral dos bolsistas do

PPGEM

Termo de recibo de bolsa dos bolsistas do Enquanto 10 anos Guarda
vigora Permanente

PPGEM

Termo de frequéncia dos bolsistas do PPGEM

Termo de manutencio de sigilo dos bolsistas

do PPGEM

ATIVIDADES DE EXTENSAO

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA

Termos de coopera¢iao com o PPGEM

Convénios relacionados ao PPGEM

Protocolos de

PPGEM

intencao relacionados ao

Contratos de prestacio de servicos de pessoa

juridica, como por exemplo os Contratos de

Enquanto

vigora

10 anos

Guarda

Permanente
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apoio com a Fundacido de Estudos do Mar

(FEMAR)

Termos de cooperag¢iao com o PPGEM

Convénios relacionados ao PPGEM

DEFESA DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO
DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Formulario de solicitacdo de qualificacdo do

curso de mestrado do PPGEM

Formulario de solicitacdo de qualificacdo do

curso de doutorado do PPGEM

Formulario de solicitacdo de qualificacao do

curso de pés-doutorado do PPGEM

Formulario de solicitacdo de defesa do curso

de mestrado do PPGEM

Formulario de solicitacdo de defesa do curso
Enquanto Guarda
de doutorado do PPGEM ) 10 anos
vigora Permanente

Formulario de solicitacdo de defesa do curso

de pos-doutorado do PPGEM

Formulario para coleta CAPES dos cursos do

PPGEM

Termo de encaminhamento do TCM

Formulario de cadastramento do membro

externo da banca

Formulario de autoriza¢ao para publicacao
eletronica do trabalho de conclusio de curso

do PPGEM

SUPERINTENDENCIA DE ENSINO (SE)
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GESTAO DO SISTEMA DE ENSINO DOS CURSOS DE CARREIRA PARA

OFICIAIS

DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Legislacio do Ensino

Lei do Magistério Enquanto Guarda

) 10 anos
Instrucdes Permanentes da Superintendéncia vigora Permanente
de Ensino

Instrugoes para o Departamento de Ensino

Plano de Disciplina dos Cursos de Carreira

Enquanto .
. q 25 anos Eliminacgdo
para Oficiais vigora
Relatorio de diretrizes para orientaciao
. . 5 anos 115 anos Eliminagao
educacional pedagodgica
Ordem de servico de Conclusao dos Cursos
de Carreira para Oficiais 5 anos 25 anos Eliminagao
Politica e Normas referentes aos Cursos de
Carreira para Oficiais
Plano de Desenvolvimento da
Superintendéncia de Ensino
Plano de avaliacio de ensino da
Superintendéncia de Ensino
Plano de Estratégia da Superintendéncia de
Enquanto Guarda
Ensino ) 10 anos
vigora Permanente

Regulamento dos Cursos de Carreira para

Oficiais

Regimento Interno da Superintendéncia de

Ensino

Manual dos Instrutores

Manuais didaticos para os Cursos de

Carreira para Oficiais
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Portaria de ativacao dos Cursos de Carreira

para Oficiais

Portaria de criacao dos Cursos de Carreira

para Oficiais

Portaria de extin¢cdo dos Cursos de Carreira

para Oficiais

Portaria de estabelecimento de ensino a

distancia

5 anos

115 anos

Eliminagao

Curriculo dos Cursos de Carreira para

Oficiais

Enquanto
vigora

10 anos

Guarda
Permanente

Apostila didatica de contetido das disciplinas
de conteudo das disciplinas dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Enquanto
vigora

115 anos

Eliminagao

Plano de viagens de estudos dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Planos de Disciplinas dos Cursos de Carreira

para Oficiais

Programa Anual de Ensino (PROENS)

Quadro de Atividades dos Cursos de Carreira

para Oficiais

Enquanto
vigora

25 anos

Eliminagao

Ordem interna referente as atribuicoes e
Instrucoes da Comissao Académica
para a conducdo da producdo académica

realizada pelo pessoal da EGN

Ordem interna referentes as Normas para o

Conselho de Ensino (ConEns).

Ordem interna referente a Comissao de

Avalia¢ao de Cursos

Ordem interna referente aos Prémios

Escolares

Ordem interna referente aos Prémios

Escolares de Entidades Extra-Marinha

Enquanto
vigora

10 anos

Guarda
Permanente
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Ordem interna referente as Normas para
Protecio da Integridade Intelectual na Escola

de Guerra Naval

Ordem interna sobre a Edicdo da Revista

Caderno de Ciéncias Navais

Ordem interna referente a Programas de

Conclaves Nao-Governamentais e
Intercambios
Ordem interna referente a0

acompanhamento dos Cursos de Pos-
Graduacao Lato Sensu e Stricto Sensu no
pais sob a responsabilidade da Escola de

Guerra Naval

Ordem interna referente ao apoio aos
Oficiais-Alunos de Marinhas Amigas (OA-
MA)

Ordem interna referente a proposta de

Cursos Extra-Marinha no Exterior

Ordem interna referente a Agenda
Administrativa Mensal da Superintendéncia

de Ensino

NORMATIZACAO DOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS
DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Normas, Diretrizes e Estudos dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Normas internas de Gestao Escolar

Ordem interna referente ao Servico de

Orientaciao Pedagogica

Ordem Interna sobre viagens de estudos dos

Cursos de Carreira para Oficiais

Enquanto

vigora

10 anos

Guarda

Permanente
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Ordem Interna sobre Acompanhamento dos
Cursos Extraordinarios e dos Cursos de Altos

Estudos Militares no Exterior (C-AEM)

Ordem interna referente a Avaliacio de

Aprendizagem

Ordem interna referente aos Cursos de

Extensao e Ciclos de Estudos

Ordem interna referente a apresentacio,
matricula, controle e desligamento do pessoal
pertencente ao Exército Brasileiro, Forca
Aérea Brasileira, orgiaos da administraciao
Publica e outros indicados extra-MB para o

C-PEM

Ordem interna referente a criacio de cursos

no ambiente virtual de aprendizagem e
Enquanto Guarda
elaboracao de materiais didaticos impresso e 10 anos
vigora Permanente
digital.

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES DOS CURSOS DE
CARREIRA PARA OFICIAIS

DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Conteudo Programatico dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Plano de Aula dos Cursos de Carreira para

Oficiais Enquanto 10 anos Guarda
vigora Permanente

Calendario Escolar dos Cursos de Carreira

para Oficiais

Cronograma Anual dos Cursos de Carreira

para Oficiais
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Quadro Semestral de Trabalho dos Cursos de

Carreira para Oficiais

Agenda Administrativa Mensal dos Cursos

de Carreira para Oficiais

Agenda Académica dos Cursos de Carreira

para Oficiais

Grade dos Cursos de Carreira para Oficiais

Quadro de Avisos dos Cursos de Carreira

para Oficiais

Relacio de temas e orientadores para os TCC

do C-EMOS

Ficha de apresentacio ao C-EMOS

Termo de Responsabilidade Individual para

os Oficiais Alunos do C-EMOS

Termo de Autorizacio para Publicaciao
Eletronica na Rede de Bibliotecas Integradas
da Marinha (REDE BIM) e no Repositério
Institucional da Producido Cientifica da

Marinha (RI-MB)

Questionario  Biografico  Padriao  de

Inteligéncia dos Oficiais Alunos

Formulario de Entrevista Inicial dos Oficiais

Alunos

Ficha de Dados Profissionais dos Oficiais

Alunos

Cadastramento de carros/motos dos Oficiais

Alunos

Declaracio de Execucio do Transporte

(DET) dos Oficiais Alunos

Guia de Informacdes para os Oficiais Alunos

das Marinhas Amigas

Bibliografia recomendada para o C-PEM
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Ficha de Informacdo Individual para os

Oficiais Alunos do C-PEM

Informacgoes aos Titulares de OM sobre o C-

SUP

Relacio de temas e orientadores para os TCC

do C-SUP

Ficha de Dados Pessoais de pessoal dos
Cursos Extraordinarios e dos Cursos de Altos

Estudos Militares no Exterior (C-AEM)

Proposta de tema de TCC dos Cursos
Extraordinarios e dos Cursos de Altos

Estudos Militares no Exterior (C-AEM)

Roteiro da Ceriménia de Aula Inaugural

Ficha de registro dos Oficiais Alunos

Relacao de discentes

Assentamentos dos Oficiais Alunos

Inquérito Pedagégico de final dos Cursos de | Enquanto Guarda
Carreira para Oficiais vigora 0 anos Permanente
Relatorio Pedagogico
Questionario Pedagégico 5 anos 25 anos Eliminagao
Planejamento Anual das atividades de

5 anos 25 anos Eliminagao

Orientacao Pedagogica

VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS

DOCUMENTO

PRAZOS DE GUARDA




Instrucoes Reguladoras para o Concurso de

Selecao ao C-EMOS

Instru¢do Reguladora do Processo de

Aplicaciio de Provas no Curso Superior (PAP
C-Sup)

Enquanto

vigora

10 anos

Guarda

Permanente

SELECAO E INGRESSO NOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS
DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Cronograma de eventos do Concurso de

Selecao do C-EMOS

5 anos

25 anos

Eliminagao

Edital do Concurso de Sele¢cao do C-EMOS

Ficha de inscricdo do Concurso de Sele¢ao do

C-EMOS

Termo de Compromisso dos integrantes da
Banca Examinadora do Concurso de Selecao

do C-EMOS

5 anos

10 anos

Guarda

Permanente

Formulario do processo de aplicacao de

provas do Concurso de Selecio do C-EMOS

Mensagem para solicitacio de vista de prova

do Concurso de Selecio do C-EMOS

Argumentacio para vista de prova do

Concurso de Selecao do C-EMOS

5 anos

25 anos

Eliminagao

Ata da prova do Concurso de Selecao do C-

EMOS

Edital do Concurso de Selecio do C-EMOS

Exemplar tnico de prova do Concurso de

Selecao do C-EMOS

Gabarito das provas do Concurso de Selecao

do C-EMOS

Resultado Inicial do Concurso de Selecdo do

C-EMOS

5 anos

10 anos

Guarda

Permanente




Resultado Final do Concurso de Selecao do

C-EMOS
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Ficha de inscricao nos Cursos de Extensdo da

Escola de Guerra Naval

Ata da prova do Curso Superior (PAP C-Sup)

Folha de Rosto do Curso Superior (PAP C-
Sup)

Ficha de Identificacio da prova do Curso

Superior (PAP C-Sup)

Controle de Auséncias da Sala de Provas do

Curso Superior (PAP C-Sup)

Edital do Concurso de Selecio do Curso

Superior (PAP C-Sup)

Exemplar tnico de prova do Curso Superior

(PAP C-Sup)

Gabarito das provas do Curso Superior (PAP
C-Sup)

AVALIACAO DOS OFICIAIS ALUNOS DOS CURSOS DE CARREIRA PARA
OFICIAIS

DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

Guarda
Ficha de avaliacio de desempenho dos 5 anos 10 anos
Permanente

Oficiais Alunos
Trabalhos das disciplinas dos Cursos de | Devolucdo
Carreira para Oficiais ao aluno

apos o - -

registro

das notas®

8 Eliminar os documentos ndo devolvidos apds um ano do registro das notas.
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Trabalhos em grupos das disciplinas dos

Cursos de Carreira para Oficiais

Provas das disciplinas dos Cursos de Guarda
10 anos
Carreira para Oficiais 5 anos Permanente

Conceito escolar dos Oficiais Alunos

Registro de frequéncia dos Oficiais Alunos

DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA

CONCLUSAO DOS CURSOS DE CARREIRA PARA OFICIAIS

Roteiro da cerimonia de encerramento do C-

EMOI Fase 2

Roteiro da cerimonia de encerramento do C-

SUP

Roteiro da cerimonia de encerramento do C-

EMOS e C-PEM

Enquanto Guarda
Diplomas de conclusao dos Cursos de ) 10 anos
Carreira para Oficiais o Permanente
Certificados de conclusio dos Cursos de
Carreira para Oficiais
Requerimento para prorrogacio de prazo
para conclusao de curso
Atestado de defesa de trabalho de conclusao
de curso
Resenhas dos Oficiais Alunos do C-EMOI
Fase 2
Ensaios dos Oficiais Alunos do C-SUP Enquanto Guarda
Monografias dos Oficiais Alunos do C-SUP vigora 10 anos Permanente

Dissertacoes dos Oficiais Alunos do C-EMOS
Teses dos Oficiais Alunos do C-PEM
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4. PROCEDIMENTOS DE TRANFERENCIA E RECOLHIMENTO DE
DOCUMENTOS

A transferéncia e o recolhimento de documentos sdo processos essenciais na gestao de
documentos, pois garante que os documentos sejam armazenados corretamente de acordo com
seu ciclo de vida. Ambos seguem normas arquivisticas para assegurar a preservacao e a
acessibilidade da informacdo. Para as atividades relacionadas a atividade-meio, os documentos
deverdo ser transferidos/recolhidos a DPHDM/Arquivo da Marinha via SPAD, de acordo com
as orientacdes da SGM-503. Em relacdo a atividade-fim, os documentos deverdo ser
transferidos/recolhidos a Secdo de Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval, seguindo

procedimentos listados abaixo e estabelecidos posteriormente pela ordem interna da Secao.

4.1. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A transferéncia ocorre quando documentos que ja cumpriram seu prazo de guarda nos
arquivos correntes € nao sao mais usados frequentemente, sao enviados para o arquivo
intermedidrio, para aguardar sua destinacdo final, que pode ser elimina¢do ou guarda
permanente. Esse processo permite otimizar o espaco e melhorar a organizagdo dos

documentos. Esse processo deve envolver algumas etapas, como demostrado na Figura 7:

a) Identificacdo dos Documentos — Verificacdo dos documentos que ja cumpriram sua
fase corrente e devem ser transferidos;

b) Organizacdo e Acondicionamento — Os documentos deverdo ser organizados de
acordo com a classificacdo adequada, higienizados e acondicionados em caixas-arquivo
devidamente identificadas com etiqueta, conforme modelo do Anexo A;

¢) Preenchimento da Termo de Transferéncia — O setor que enviara a documentacio
devera preencher uma listagem contendo informagdes detalhadas sobre os documentos
(codigos, datas, descri¢do) e enviar a Secdo de Arquivo Técnico, conforme modelo do

Anexo B;
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d) Autorizacao da Transferéncia — O Secdo de Arquivo Técnico, responsavel pelo
arquivo intermedidrio e permanente, analisa e aprova a solicitacdo. Caso ocorra alguma
discrepancia os documentos e listagem de transferéncia sdo devolvidos para correcao;

e) Envio e Registro da Movimentacao — Nessa etapa o setor produtor da documentagdo

enviard efetivamente a documentacao.

Figura 7 — Esquema demonstrativo do processo de transferéncia de documentos

Organizagdo e Autorizagdo da
Acondicionamento Transferéncia

f
o4. -

Identificagao Preenchimento Envio e Registro
dos do Termo de da
documentos Transferéncia Movimentacgao

Fonte: Elaborado pela autora.

Ap6s a transferéncia, os documentos permanecem no arquivo intermedidrio até que sua
destinacdo final seja definida conforme a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos. A custddia passa a ser da Se¢ao de Arquivo Técnico, e os documentos poderdo

ser consultados pelos setores solicitantes.
4.2. RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

O recolhimento ocorre quando documentos de valor permanente sdo enviados do
arquivo intermedidrio para o arquivo permanente. Isso acontece quando um documento possui
valor historico, cientifico ou cultural e deve ser preservado indefinidamente. Esse processo deve
envolver as seguintes etapas, como demostrado na Figura 8 :

a) Selecdo dos Documentos — Sao identificados e selecionados os documentos que
possuem valor secundario e que ndo podem ser eliminados;
b) Revisao e Tratamento Técnico — Os documentos passardo por revisao, higienizacao

e, se necessdrio, restauracao;
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c) Preenchimento do Termo de Recolhimento — Deverd ser preenchido um termo
contendo a relacao dos documentos e informagdes sobre sua origem. O setor que enviard
a documentagdo a Secdo de Arquivo Técnico, conforme modelo do Anexo B;

d) Autorizacao e Envio — A Secdo de Arquivo Técnico, responsavel pelo arquivo
permanente aprova o recolhimento e organiza a logistica para a transferéncia;

e) Registro e Disponibilizacio — Os documentos sdo descritos, indexados e

disponibilizados para consulta, posteriormente pela Se¢ao de Arquivo Técnico.

Figura 8 — Esquema demonstrativo do processo de recolhimento de documentos

Revisao e Autorizacéao e
Tratamento Enuig
Tégnico T

Selegao dos Preenchimento Registro e
Documentos do Termo de Disponibilizacao
Recolhimento

Fonte: Elaborado pela autora.

Os documentos que compdem O arquivo permanente garantem a preservacdo da

memoria institucional, sendo essencial para pesquisa historica e cientifica.
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5. PROCEDIMENTOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A eliminacdo de documentos € uma etapa essencial na gestdo de documentos, pois
garante que apenas informacdes relevantes sejam mantidas e que o descarte ocorra de forma
segura e conforme a legislacdo vigente. O processo deve ser realizado com critérios técnicos
para evitar a destruicdo indevida de documentos de valor histérico, probatdrio ou informativo.

Este procedimento deverd seguir as diretrizes estabelecidas por normas arquivisticas e
legislagcdes especificas, como a Lein® 8.159, que trata da eliminac@o quando traz a defini¢do de
gestdao de documentos, cujo objetivo é através de procedimentos arquivisticos definir quais
documentos serdo eliminados e quais serdo guardados permanentemente. No art. 9 ° da mesma
lei, observa-se a determinagao de que “a eliminagdo de documentos produzidos por instituigdes
publicas e de cardter publico serd realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica
publica, na sua especifica esfera de competéncia.”

Outras normativas importantes sdo as Resolu¢des do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), emrelagado a eliminacao a referéncia para realizar os procedimentos € a Resolucao
n° 40, de 09 de dezembro de 2014, do CONARQ, alterada pela Resolucao n° 44 do CONARQ,
de 14 de fevereiro de 2020, que dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de
documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR).

Além das normativas e legislacdo nacional vigente, existem instrumentos de gestdo, que
sdo a base para avaliacdo e para determinar os prazos e destinagdo dos documentos
arquivisticos, que sdo as Tabelas de Temporalidade de Destinagdo de Documentos. Como ja
mencionado anteriormente, neste Manual serd utilizado Cddigo de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim do
Ministério da Defesa, por tratar da avaliacdo dos documentos derivados da atividade-fim da
Escola de Guerra Naval.

De acordo com a Resolugdo n° 40, alterada pela Resolucao n® 44 do CONARQ), no art.
1° resolve que a eliminacdo de documentos tanto em meio fisico quanto nos digitais dos 6rgaos
integrantes do SINAR, devera acontecer apds a avaliacdo e selecdo pelas suas Comissoes
Permanentes de Avaliacdo de Documentos (CPAD) e ocorrerd conforme os procedimentos

determinados por esta Resolugao.
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Existem algumas etapas que devem ocorrer durante o processo de eliminacdo, como
demostrado na Figura 9, do Manual de Gestiao Arquivistica — Procedimentos para eliminacao

de documentos arquivisticos.

Figura 9 — Fluxograma de Elimina¢do de Documentos
1.2. Elimina¢do de documentos

Um documento ¢ passivel de eliminagio apds ter cumprido os prazos das fa-
ses corrente e intermedidria definidos nas Tabelas de Temporalidade e Destinagio

de Documentos de Arquivo (TTDD) e que sua destinagdo final seja a eliminagdo.

T N i ( \
Nenhum documento podera ser eliminado sem seguir os procedimentos da reso- SPAD OM canfecciona
lugio n° 40 do CONARQ), alterada pela resolugio n° 44, também do CONARQ. o TED ¢ envia para
DPHDM/ ARQMAR,
~
SPAD OM SPAD OM SPAD OM efetua a ( h
preenche edital DPHDM/ publica edital em eliminagio dos DPHDM/ ARQMAR
SPAD OM o—@ de eliminagio ARQM"\R savia D.O.U. e aguarda documentos ap6s 45 envia o TED para
¢ envia para edital assinado 45 dias para dias da publicagio assinatura da CPAD,
DPHDM/ARQMAR SPPA“[’)‘SM contestagio, doedital noDOU,) | 5
para assinatura bli
da CPAD. i
Produza LED ¢ — ! —
inh s RS assina ¢
para DPHDM/ e devolve & DPHDM/
DPHDM/ LEGENDA:
ARQMA(;‘L‘;"""“ SPAD: Subcomissiio Permanente de Avaliagdo de Documentos
ara .
DPHDM/ 8 LED: Listagem de Eliminagdo de Documentos DPHDM/ ARQMAR
ARQMAR P 1 ARQMAR: Arquivo da Marinha oayla g it do/LED
analisa a LED, s 40 Arquivo Nacional ¢
DISCREPANCIA CPAD: Comissio Permanente de Avaliagdo de Documentos restutui outra 4 OM,
—_—
D.0.U.: Didrio Oficial da Unido
g ™\ Aplesudin TED: Termo de Eliminagdo de Documentos OM arquiva o TED
LED enviada assinatura, LED junto com o LED ¢
para andlise do volta para publica em BONO o n°.
CPAD, DPHDM/ do TED e da LED |
\ 7z ARQMAR, correspondente, ‘

Fonte: BRASIL. Diretoria de Patriménio Histérico e Documentacdo da Marinha, (2021)

Para realizar o procedimento de eliminagdo, primeiramente a Organizacdo Militar deve
ter uma Subcomissdo Permanente de Avaliacio de Documentos (SPAD), como previsto na
SGM-503. A Escola de Guerra Naval possui uma SPAD, a partir da Portaria n° 92/ EGN, dia 3
de setembro de 2019, que também determina os membros integrantes. De acordo com a
determinagdo da SGM-503, o presidente da SPAD, solicitard reunides anualmente, entre janeiro
e abril, para que a Subcomissdo selecione e ordene os documentos produzidos e recebidos no
cumprimento das funcdes da EGN. Anualmente, além dos membros da SPAD, cada

Departamento indica militares para participar dessa etapa de selecdo e ordenacdo dos
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documentos. Esta andlise serd realizada levando em consideracdo a temporalidade dos
documentos, através dos cddigos de classificacdo ja atribuidos quando os documentos siao
produzidos. Esses cédigos sdo conferidos e sé despois € determinada a destinacdo de cada
documento.

Ap6s essa andlise minuciosa da documentacdo, os documentos que foram destinados a
eliminacdo deverdo ser relacionados numa Listagem de Eliminacdo de Documentos (LED),
conforme o Anexo C, e permanecem na EGN, aguardando a aprovacdo da CPAD, para
eliminacdo na prépria OM. A LED serd encaminhada a DPHDM/Arquivo da Marinha, através
do SISPOSTAL, em duas vias sem oficio, € no campo OM Destino, serd preenchido com o
indicativo naval “ARQMAR?”, apenas no periodo de maio a junho. Além disso, também deve
ser enviado a Portaria de Designacao da SPAD e a Ata da Reunido da SPAD que aprovou a
eliminacdo dos documentos, conforme Anexo D. O passo a passo para o preenchimento da
LED, encontra-se no Manual de Gestdo Arquivistica — Procedimentos para eliminacido de
documentos arquivisticos, disponivel no portal da intranet da DPHDM.

A LED serad analisada e avaliada pela DPHDM/Arquivo da Marinha, e se houver alguma
inconsisténcia, serd devolvida juntamente com a Papeleta de Discrepancia de Destinacdo de
Documentos, conforme Anexo E, onde estardo as informagdes sobre as discrepancias existentes
e a solugdo para resolver as desconformidades.

Caso ocorra essa situacdo, a EGN precisard realizar as correcdes necessarias e elaborar
uma nova LED, junto com a Papeleta de Discrepancia, assinada pelo Presidente da SPAD, o
Vice-Diretor e pelo Titular da OM, o Diretor da EGN, comunicando as medidas efetuadas.

Posteriormente, a DPHDM/Arquivo da Marinha, ird realizar a assinatura das Listagens
de Elimina¢do de Documentos e encaminhar a Comissdo de Avaliagdo de Documentos para
andlise, aprovacao e autorizacao da elimina¢@o dos documentos. Apds esse processo, a CPAD
ird devolver as LEDs para DPHDM/Arquivo da Marinha, que ird encaminhar a Escola de
Guerra Naval, e assim a EGN podera preencher o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos (Anexo F) e remeté-lo a DPHDM/Arquivo da Marinha para a assinatura do
presidente da CPAD, ird restitui-lo a EGN para publicac¢io no Didario Oficial da Unido (D.O.U.).

Assim, ap0s 45 dias da publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos
no D.O.U, se ndo houver alguma manifestagdo, a EGN pode efetuar a eliminacdo por meio da
fragmentacdo manual ou mecénica, acompanhada por um membro da SPAD. No momento da

eliminac@o devera ser elaborado o Termo de Elimina¢do de Documentos (Anexo G), em duas
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vias, que deverao ser remetidas a DPHDM/Arquivo da Marinha, que as encaminhard para serem
assinadas pela CPAD.

Por fim, com o Termo de Eliminacdo de Documentos assinado pela CPAD, a
DPHDM/Arquivo da Marinha enviard uma via para o Arquivo Nacional e outra para a EGN,
que deverd guardar sob a sua custddia junto com a respectiva Listagem de Eliminacdo de
Documentos. Apds todas essas etapas, ainda devera ser publicado em BONO o n° do Termo de
Eliminacdo de Documentos.

A eliminacdo de documentos € um procedimento fundamental para a eficiéncia da
gestao documental, liberando espaco e reduzindo custos de armazenamento, sem comprometer

a preservacdo de informacgdes essenciais. Seguir normas, garantir a seguranca dos dados e

registrar todas as etapas do descarte sao principios fundamentais para um processo adequado.
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6. PROCEDIMENTOS DE CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

A conservacao preventiva de documentos € um conjunto de estratégias que tem como
objetivo proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos e bioldgicos, impedindo sua
deterioragcdo e garantindo sua preservacdo a longo prazo. Enquanto a restauracdo, atua sobre
documentos j4 danificados, a conservagdo preventiva procura identificar e reduzir os fatores de
risco de forma antecipada, evitando qualquer dano ou deterioracdo, adotando medidas
preventivas, como controle de temperatura e umidade, higieniza¢ido, armazenamento adequado

€ manuseio correto.

a) Controle Ambiental:

O ambiente onde os documentos sdo armazenados possui papel essencial na sua
preservacdo. O controle de temperatura, umidade e iluminacao é fundamental para evitar danos
causados por agentes bioldgicos, ressecamento ou descoloracdo. Algumas medidas
importantes:

e A temperatura ideal deve estar entre 18°C e 22°C;

e A umidade relativa do ar deve permanecer entre 45% e 55%, pois variagcdes
extremas nesses indices podem causar a degradacao acelerada do papel e outros
suportes documentais. O excesso de umidade possibilita o crescimento de
fungos, enquanto niveis muito baixos podem ressecar e tornar os documentos
quebradigos;

e E importante que sejam utilizados higrometros e termOmetros para ajudar no
monitoramento das condi¢des ambientais;

e A iluminacio também € um elemento que pode causar danos aos documentos.
A luz natural e artificial pode causar o desbotamento de tintas e o amarelamento
do papel;

e O nivel de iluminacdo recomendado para documentos de papel € de até 50 lux;

e Deverao ser usados filtros UV em janelas e lampadas; e

e E interessante armazenar os documentos de valor histérico em ambientes

escuros quando ndo estiverem em uso.
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b) Armazenamento e Acondicionamento: A forma como os documentos sao

acondicionados e armazenados tem influéncia direta em sua conservacdo. Algumas

praticas recomendadas incluem:

Utilizar caixas e pastas de papel alcalino ou polipropileno, pois sdo livres de
acido e evitam reagcdes quimicas que aceleram a degradacdo do papel;

Nao utilizar grampos, clipes metalicos, fitas adesivas e eldsticos, pois esses
materiais podem enferrujar, ressecar ou danificar os documentos ao longo do
tempo;

Preferir estantes de metal esmaltado, em vez de madeira, que pode atrair insetos
e liberar 4cidos prejudiciais aos documentos;

Manter os documentos organizados em posicdo horizontal (para volumes
encadernados) ou vertical (para folhas soltas dentro de caixas apropriadas); e
Utilizar papel de qualidade arquivistica entre documentos frageis ou de grande

valor histérico, ou para produzir invélucros para acondicionar os documentos.

c¢) Higienizacido e Manuseio Correto: A limpeza periddica dos documentos e do

ambiente onde estdo armazenados € essencial para evitar o acimulo de poeira e a

proliferacdo de microrganismos, além de estabelecer préticas para o manuseio correto

dos documentos, como as recomendagdes elencadas abaixo:

Para a higienizacao dos documentos, deverdo ser utilizados pincéis de cerdas
macias e aspiradores de p6 que ndo danifiquem os documentos;

Nao utilizar produtos quimicos agressivos, como dlcool ou alvejantes, pois
podem comprometer a integridade dos documentos;

Utilizar um pano umedecido com solucao de dlcool isopropilico 70% diluido em
agua para higienizar as prateleiras;

Evitar contato direto com as maos sujas ou oleosas;

Utilizar luvas de algoddo ou nitrilicas a0 manipular documentos histéricos ou
frageis;

Apoiar documentos frageis sobre superficies limpas e lisas, evitando dobra-los
ou amassa-los;

N3ao usar saliva ou umedecer os dedos para virar paginas; e

Nao dobrar ou grampear documentos desnecessariamente.




166

d) Protecao Contra Pragas e Agentes Biologicos: Insetos, roedores e fungos sao
inimigos comuns dos documentos e podem causar danos irreversiveis. Sdo algumas
medidas preventivas:

e Conservar o ambiente limpo e livre de restos de alimentos, que podem atrair
agentes biologicos;

e Realizar inspecdes periddicas para detectar sinais de infestacdo, como pequenos
buracos no papel ou marcas de excrementos;

e Utilizar armadilhas adesivas e métodos de controle natural antes de recorrer a
inseticidas quimicos ou a desinfestacdo; e

e (aso ocorra infestacdo por fungos, os documentos devem ser isolados e

submetidos a um tratamento de desinfec¢ao sob supervisdo especializada.

e) Plano de Emergéncia e Salvaguarda de Documentos: E importante ter em mente
possiveis acidentes como incéndios, inundag¢des e vazamentos que podem ocorrer,
tornando essencial um plano de emergéncia para a recuperagdo de documentos. Sao
algumas medidas de prevencao:

e Armazenar documentos valiosos em local seguro e de dificil acesso a incéndios
e enchentes;

e Disponibilizar extintores de incéndio adequados (extintores de CO: sdo ideais
para materiais arquivisticos);

e Manter copias digitalizadas como forma de seguranca; e

e No caso de inundagdo, os documentos devem ser secos rapidamente por meio
de desumidificacdo controlada ou congelamento, evitando a proliferacdo de

fungos.

f) Digitalizacdo e Preservacao Digital: A digitalizacdo € uma estratégia complementar
a conservacdo fisica, garantindo a preservacdo do conteido do documento
independentemente de danos ao original. Algumas orientacdes importantes:

e Priorizar a digitalizacdo de documentos historicos, raros ou de uso frequente;

e Armazenar arquivos digitais em multiplos locais e formatos, incluindo
servidores seguros e midias externas; e

e Utilizar padroes de digitalizacdo de alta qualidade, como o formato TIFF para

imagens € PDF/A para documentos textuais.
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A conservacdo preventiva de documentos € essencial para garantir a longevidade e
integridade dos acervos arquivisticos. A aplicacdo dessas recomenda¢des no controle
ambiental, armazenamento, higienizacdo, protecdo contra pragas e gestdo de emergéncias
contribui para a preservagdo eficiente dos documentos, reduzindo a necessidade de restauracao
futura. A adocdo dessas medidas assegura que os documentos permanecam acessiveis e

preservados ao longo do tempo, mantendo seu valor histérico, administrativo e cultural.




168

REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolug¢dao n° 40, de 9 de dezembro de 2014. Dispoe sobre
os procedimentos para a eliminacao de documentos no ambito dos 6rgaos entidades

integrantes do sistema nacional de Arquivos-SINAR.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resoluciao n° 44, de 14 de fevereiro de 2020. Da nova
redacio aos artigos 1°, 2° e 3° e respectivos anexos 1, 2 e 3 da Resolucao n° 40, de 9 de

dezembro de 2014.

BRASIL. [Constitui¢ao (1988)]. Constituicao da Repiblica Federativa do Brasil. Brasilia,
DF: Senado Federal, 2016. 496 p.

BRASIL. Escola de Guerra Naval. Portaria EGN/MB n° 67, de 28 de junho de 2019.
Designa a Subcomissao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos da Marinha na

Escola de Guerra Naval (SPADSM-EGN). Rio de Janeiro, 2019

BRASIL. Escola de Guerra Naval. Portaria EGN/MB n° 84, de 25 de novembro de 2022.

Aprova o Regimento Interno da Escola de Guerra Naval. Rio de Janeiro, 2022

BRASIL. Escola de Guerra Naval. Portaria EGN/MB n° 92, de 03 de setembro de 2019.
Designa a Subcomissao Permanente de Avaliagdo de Documentos da Escola de Guerra Naval

(SPAD-EGN). Rio de Janeiro, 2019

BRASIL. Estado Maior da Armada. EMA-414. Normas para a Salvaguarda de Materiais
Controlados, Dados, Informacoes, Documentos e Materiais Sigilosos na Marinha. Rev.1.

Brasilia, DF, 2013.

BRASIL. Lei n° 8.159, de 11 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e dé outras providéncias. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, n. 08,
11 jan. 1991. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/Leis/L8159.htm.
Acesso em: 10 mar. 2023.




169

BRASIL. Secretaria-Geral da Marinha. SGM-105. Normas sobre Documentacao
Administrativa e Arquivamento na Marinha (NODAM). (Rev. 41). Brasilia, DF, 2013

BRASIL. Secretaria-Geral da Marinha. SGM-503 Normas para Gestao Arquivistica. 2°
Revisao. Marinha do Brasil. 2021

JARDIM, J.M. O conceito e a pratica de gestido de documentos. Acervo, Rio de Janeiro,

v.2,n.2, p. 35-42, jul/dez. 1987




170




171

ANEXO A - Modelo de etiqueta para caixa-arquivo (tipo box)

ASSUNTO DOS ANO/PERIODO
DOCUMENTOS
Prazos de guarda:
Fase corrente: XX anos XX ano
(SI((})II\[} DA Fase
(BRASZ&O) intermediaria: — -
Eliminacao. Eliminar em: (Ano)
Destinacdo Final
estinagao tina Guarda Permanente
Digitalizar Re:;uhzado/ em:
Microfilmar Rezllllzadol em:
Intervencoes:
Cédigo de Higienizar Realizado em:
Classificacao / /
: XX.XX - Realizado em:
Restauracao / /
Transferéncia Termo n° Realizado em:
’ XXX / /
. Termo n° Realizado em:
Recolhimento: XXX / /
DOCUMENTOS DO CONJUNTO DOCUMENTAL
ESPECIE SEQUENCI OBS: QTD ANO
A ; (Lancar
NUMERICA auséncias da

sequéncia)
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ANEXO B - Modelo Termo de Transferéncia/Recolhimento de Documentos

ORIGEM:

MARINHA DO BRASIL

ELEMENTO ORG.:

TERMO DE TRANSFERENCIA/RECOLHIMENTO n° /_(ano) FOLHA n°

INTERMEDIARIO PERMANENTE
2. CODIGO 4. ESPECIE
1. ITEM DO .
3. ASSUNTO 5. ANO 6.
ASSUNTO IXI(?CUMENT QUANTIDA
DE

Local, data: Data: /| Data: /1
s /1
Encarregado Responsavel pela Encarregado da
Transferéncia/Recolhimento Secao de Arquivo
Técnico
Preenchimento:

1. Item — nimero sequencial;

2. Cédigo do Assunto — a partir da andlise do contetido textual, classificar utilizando o
Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos;

3. Assunto — Sintese do contetido (texto) do documento;
4. Espécie Documental — nome do documento (Ordem de Servico, Oficio, Portarias

entre os documentos administrativos;

5. Ano — refere-se ao ano em que o documento foi produzido; e

6. Quantidade — refere-se aos documentos que contenham as mesmas informacoes
(CODIGO DO ASSUNTO / ASSUNTO / ESPECIE DOCUMENTAL / ANO).




ANEXO C — Modelo de Listagem de Eliminacdo de Documentos (LED)
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LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
MINISTERIO DA DEFESA
ORGAO: MARINHA DO BRASIL-MB
ORGANIZACAO MILITAR (OM):
R%gg}{g% UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
EA DESCRITOR | DATAS- QUANTIFICACAO ESPECIFICACAO
CLASSIFIC DO CODIGO | LIMITE
ACAO
MENSURACAO TOTAL:
DATAS-LIMITE GERAIS:
b / b b /_
/1
Responsavel pela selegao Presidente da Subcomissao Titular da QM
Permanente de Avaliagdo de
documentos (SPAD)
AUTORIZO: , /]

Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos ((
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ANEXO D — Modelo de Ata da Reunidao da SPAD
MARINHA DO BRASIL

(NOME DA OM)

ATAN® __ /

ASSUNTO: APROVACAO DA LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de , do ano de , no(a)
(local da reunido), realizou-se uma reunido dos membros da
Subcomissio ~ Permanente = de  Avaliacdo de  Documentos (SPAD)  do(a)

(OM), designada pela Portaria n° , de
de de ,do(a) . Foi apresentada para
apreciacdo, a Listagem de Elimina¢do de Documentos n° de , sendo aprovada

a eliminac¢do dos documentos registrados na referida Listagem, que deverd ser encaminhada
para aprovacdo da DPHDM/Arquivo da Marinha, de acordo com o art. 9° da Lei Federal n°
8.159/1991 e art. 2° da Resolucao n° 40/2014, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.
Ap6s a aprovacao do Diretor da DPHDM/Arquivo da Marinha, a referida Listagem devera ser
encaminhada a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) para autorizacao
da eliminacdo. Apds a autorizagdo deste, deverd ser elaborado o Edital de Ciéncia de
Elimina¢ao de Documentos, a ser publicado no Didrio Oficial da Unido. Apds a efetivagdo da
eliminacdo, deverd ser elaborado o Termo de Eliminacdo de Documentos. Nada mais havendo
a  tratar, 0 Presidente declarou encerrada  a  reunido, da qual eu,
, Secretario(a) da Subcomissao, lavrei a presente a ata que

serd por mim assinada e pelos demais membros da Subcomissdo, sem ressalvas.

(NOME) (NOME)

Posto Posto/Graduagao
Presidente Membro
(NOME) (NOME)

Posto/Graduagao Posto/Graduagao

Membro Secretario




ANEXO E — Modelo de Papeleta de Discrepancia de Destinacdo de Documentos

MODELO DE PAPELETA DE DISCREPANCIA DE DESTINACAO DE
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DOCUMENTOS
MARINHA DO BRASIL
MB-DPHDM |PAPELETA DE DISCREPANCIA DE DESTINACAO|N*:
ARQUIVO DA DE DOCUMENTOS
MARINHA (TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO E Data: /]
ELIMINACAOQO)

OM: Codigo da OM:
Destinatario: Presidente da Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (SPAD)
da OM.
Anexos:

D

I

S

C

R

E

P

A

N

C

I

A

Encarregado da Divisao de
Processamento Técnico
Arquivistico

Encarregado da Secao de
Arquivos Intermediarios

Responsavel pela

Secao de
Protocolo
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Observacao:

O destinatario devera sanar as discrepancias e restituir esta papeleta (com o campo
“PROVIDENCIAS DA OM” preenchido) assinada e com os seus anexos (caso os tenha), sem
oficio, protocolada, de forma que dé entrada no protocolo da DPHDM.

Adotadas as providéncias cabiveis em: / /
Presidente da Subcomissiao Permanente de Avaliacao de Documentos (SPAD) da OM:

Tomei conhecimento em: / /
Titular da OM:
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ANEXO F — Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

MINISTERIO DA DEFESA

MARINHA DO BRASIL

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° /

O (A) Presidente da Subcomissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(SPAD), designado pela Portaria n° de /] , do(a) , e de
acordo com a(s) Listagem(s) de Elimina¢do de Documentos n° (s) / , autorizada (s) pelo
o (a) Presidente da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), designado (a)
pela Portaria n° de /] , do , publicada no Boletim do
Comando da Marinhan®_ de_ / /| faz saber a quem possa interessar que a partir
do (indicar o prazo para a efetivagdo da eliminagdo, escrevendo por extenso, entre parénteses,
o numero ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente a data de publicacdo deste edital
no Diario Oficial da Unido, se ndo houver oposi¢ao, a(o) (Nome da OM) eliminara um total de
metros lineares de documentos referentes ao periodo de a (data-limite) do(a)
(Nome da OM) relativos aos seguintes assuntos: (indicar as referéncias gerais dos descritores
dos codigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas ¢ mediante
peticdo dirigida a Subcomissao Permanente de Avaliagdo de Documentos da Organizagao
Militar produtora do documento, a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos,
bem como o desentranhamento ou copias de folhas de um processo.

de de

(Local e data)

Presidente da Subcomissao Permanente de Avaliagao de Documentos

Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos
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ANEXO G — Modelo de Termo de Eliminacdo de Documentos
MINISTERIO DA DEFESA

MARINHA DO BRASIL
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N°__ /

(ano)

Aos ..... diasdomésde................... doanode.......... , a Marinha do Brasil/Ministério da Defesa
de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n°/ ano
da listagem), aprovada pelo(a) Presidente da Comissio Permanente de Avaliacdo de
Documentos, por intermédio do respectivo Edital de Ciéncia de Elimina¢cdo de Documentos n°
(indicar o n°/ ano do edital), publicado no Diario Oficial da Unido, de (indicar a data de
publicacao do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a mensuragdo total) dos documentos
relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos cddigos de classificacao dos
documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar
o nome da OM produtora ou acumuladora dos documentos que foram eliminados).

de de .
(Local e data)

Membro da Subcomissao Permanente de Avaliacao de Documentos
Responsavel pela Eliminagao (Supervisor)

Presidente da Subcomissao Permanente de Avaliagao de Documentos

Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Conforme foi possivel demostrar na pesquisa, a gestdo de documentos € de extrema
relevancia para as institui¢des, pois estd relacionada a um conjunto de praticas essenciais para
a eficiéncia administrativa, tomada de decisdes, transparéncia, controle e a preservacdo da
memdria institucional e o cumprimento das obrigacdes legais. Ao longo dessa pesquisa, foi
possivel observar que uma gestdao documental adequada ndo apenas otimiza o acesso € a
organizacdo das informagdes, mas também contribui para a transparéncia, a seguranca € a
continuidade das operagdes.

A pesquisa também revelou que a auséncia de uma gestdo de documentos estruturada
pode resultar em consequéncias adversas, tais como a perda de informacgdes importantes, a
ineficdcia operacional e o desrespeito as leis arquivisticas. Portanto, enfatiza-se a necessidade
de as institui¢des investirem em formacao e no aprimoramento de ferramentas que possibilitem
a administra¢do integrada de seus acervos documentais. Isso assegura a manutencdo de sua
memoria e a eficdcia na administracdo do conhecimento, além da criagdo e execugdo de
programas de gestdo documental para viabilizar tais préticas.

Outro ponto importante abordado na pesquisa, no contexto da gestdo de documentos,
se refere a conhecer a estrutura organizacional, pois cada organizacgdo possui fluxos de trabalho,
funcdes e processos especificos que determinam a cria¢do, uso, armazenamento e descarte de
sua documenta¢do. Entender essa estrutura possibilita aos gestores reconhecerem as unidades
e setores que produzem informagdes estratégicas e a natureza dessas informacoes,
simplificando a classificacdo e a gestdo dos documentos durante todo o seu ciclo de vida.
Ademais, a compreensdo da estrutura hierdrquica e das obrigagcdes institucionais auxilia na
defini¢cdo das politicas de acesso, limitagdes de uso e obrigagdes na conservacdo dos
documentos.

Além disso, a gestdo de documentos em conformidade com a estrutura organizacional
permite uma integracdo mais profunda entre os procedimentos administrativos e a gestdao de
documentos, favorecendo uma maior eficicia e seguranga nas operacdes. Essa compreensado é
fundamental para estabelecer um plano de gestdo adequado as demandas particulares de cada
setor, garantindo que os documentos sejam administrados de acordo com suas fungdes e valores
informativos. Isso permite a uniformizacdo dos processos, assegura a aderéncia as normas
internas e externas, além de favorecer a conservacdo do acervo documental, auxiliando na

continuidade e na memoria da instituicdo.
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ApOs observar a estrutura organizacional, foi realizada uma andlise das normativas da
Marinha relativas a gestdo de documentos, criadas e geridas pelo Arquivo da Marinha/DPHDM,
que revela um conjunto estruturado de diretrizes que visa garantir a organizagdo, preservacao e
acessibilidade dos documentos gerados por essa instituigdo. Essas normativas abrangem
aspectos essenciais como a classificacdo, temporalidade e destinacdo e conservacdo dos
documentos arquivisticos, de acordo com a legislacdo arquivistica brasileira e os padrdes
internos estabelecidos. A Marinha do Brasil, por sua importancia histérica e estratégica para a
nacdo, requer uma administracdo eficaz de documentos que garanta tanto a protecdo da
informacdo quanto a conservagdo de seu patrimdonio para a memoria institucional e
administrativa.

Ao examinar essas diretrizes, nota-se um foco na uniformizacdo dos processos de
manuseio e armazenamento de documentos, com o objetivo de atender ndo s6 as demandas
legais, mas também aprimorar a eficicia operacional. A gestdo de documentos na Marinha
segue o Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo (SIGA), implementando préticas como
a classificacdo, a utilizacdo de tabelas de temporalidade e a implementacdo de medidas de
seguranca da informacdo. Assim, a Marinha procura garantir que seus documentos, sejam eles
fisicos ou digitais, estejam adequadamente protegidos, acessiveis e preservados, auxiliando na
continuidade das operacdbes e na preservacdo de sua memoria historica.

Apébs esse levantamento tedrico, foi realizado um diagnéstico arquivistico que ¢é
fundamental para o sucesso da gestdo de documentos. Este processo, ao analisar as condigdes
fisicas e organizacionais dos arquivos, a natureza do acervo e dos documentos que o constituem,
os processos de gestdo de documentos aplicados e os desafios associados, proporciona uma
perspectiva abrangente e critica do acervo documental. Isso inclui a identificacdo de
documentos vitais, os fluxos de informacao, a acessibilidade e os riscos associados. Com esses
dados, pode-se elaborar estratégias voltadas para aprimorar a preservacdo, 0 manuseio € a
organizacdo dos documentos. O diagndstico também permite a visualizacdo de atividades e
solu¢des a serem implementadas e adaptadas, de acordo com as necessidades e especificidades
da instituicdo, assegurando uma maior eficicia na gestdo de documentos.

O instrumento que coroa o diagndstico, € que possibilita a criacio de solugdes e
dissemina¢cdo do conhecimento e das préticas arquivistica, € a elaboragdo de um manual de
gestdo de documentos, que € uma consequéncia direta do diagndstico arquivistico e representa
a formalizacdo das boas praticas recomendadas. Este documento fornece diretrizes precisas

sobre a vida util dos documentos, desde sua criagdo até sua utilizacdo, armazenamento e
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destinacdo final. Ademais, 0 manual atua como um guia para os integrantes da institui¢do,
uniformizando processos e procedimentos, o que simplifica a adesdo as leis e favorece a
melhoria da administracdo do conhecimento na empresa. A sua aplicacdo garante que o0s
documentos sejam manuseados de maneira uniforme e segura, reduzindo a probabilidade de
perdas ou deterioracdo, além de ampliar a transparéncia e eficicia nas operacdes.

Por fim, a relagdo entre a gestdo de documentos e o diagndstico arquivistico ird geral
um manual de gestdo de documentos que ndo apenas ird auxiliar na organizacdo interna da
instituicdo, mas também acrescentar valor a longo prazo. A gestdo adequada dos documentos
possibilita a conservagao do patrimdonio documental, assegurando a preservagao de informacdes
cruciais para propdsitos historicos, juridicos e administrativos. Nesta pesquisa, o Manual de
Gestao de Documentos elaborado para Secao de Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval,
ird permitir a difusao das praticas de gestdao de documentos em toda institui¢cdo, promovendo
praticas voltadas a organizacdo, classificacdo, avaliacdo e preservacdo dos documentos

relacionados a atividade-fim da Organizag¢ao Militar
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ANEXO A - Modelo de etiqueta para caixa-arquivo (tipo box)

ASSUNTO DOS DOCUMENTOS ANO/PERIODO
Prazos de guarda:
(SIGLA DA Fase XX anos xx ano
oM) corrente: Fase
Eliminacao. Eliminar em: (Ano)
Destinacao
Final Guarda Permanente
Digitalizar Realizado em:
/ /
Microfilmar Realizado em:
Intervencgoes: / /
Cédigo de Higienizar Realizado em:
Classificacéo / /
T XX XX
- Realizado em:
Restauraca
— /
o
al . Termo Realizado em:
Transferéncia
. n° / /
XXX
Recolhimento Termo Realizado em:
. n® / /
XXX
DOCUMENTOS DO CONJUNTO DOCUMENTAL
. SEQUENCIA OBS:
ESPECIE . : QTD ANO
NUMERICA (Langar auséncias

da sequéncia)
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ANEXO B - Modelo de Guia-Fora

Numero do doc.:

GUIA - FORA
Assunto:

Nome: Posto (Graduagdo):

Data de
Empréstimo: / / Data de
Autorizagdo: Devolugio: / /

Posto (Graduagdo):




ANEXO C - Modelo de formulério de cadastro de arquivos técnicos da Marinha
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1. Identificacao

Nome da OM: Nome da Organizacdo Militar onde o arquivo estd estabelecido,
acompanhando a sigla da OM e seu respectivo Indicativo Naval.

1.1 Nome da OM

Nome do Setor: Designac¢ao do Setor onde o arquivo estd estabelecido, seja
Departamento, Divisdo, Secdo ou Assessoria.

1.2 Nome do Setor

Quantidade da Equipe por Area(as) de Formacio(des): Especificar as dreas de
formacao e respectivas quantidades dos integrantes da equipe responsavel pelo arquivo.

1.3 Quantiglade da
Equipe por Area(s) de
Formacgao(des)

2. Contato

Endereco: Endereco da Organizagdo Militar onde os arquivos estio localizados.

2.1 Endereco

Telefone: Telefone do Setor onde os arquivos estdo localizados.

2.2 Telefone

Correio Eletronico: E-mail disponivel para contato, de um dos responsaveis pelo
arquivo.

2.3 Correio Eletronico
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Responsdveis para Contato: Posto/Graduacdo, Especialidade e Nome de Guerra ou
informagdes equivalente para o caso de servidores civis.

2.4 Responséveis
para Contato

3. Descricao do Acervo

Acervo Arquivistico: Descrever de modo mais amplo qual tipo de documentacao a
OM
possui.

3.1 Acervo Arquivistico

Género: Descrever espécies documentais que se assemelham por seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico
especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso, como documentos audiovisuais,
documentos bibliograficos, documentos cartogréficos, documentos eletronicos, documentos
filmograficos, documentos iconograficos, documentos micrograficos e documentos textuais.

3.2 Género

Espécie: Divisao de género documental que retne tipos documentais por seu formato.
Sdo exemplos de espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia,
memorando, oficio, planta e relatdrio.

3.3 Espécie

Mensuracdo: Informar a quantidade de documentos conforme as variadas medidas
de unidades existentes.

3.4 Mensuragao

4. Condicoes de Acesso

Horério de Funcionamento: Informacdes acerca dos dias da semana que sdo
disponibilizados para atendimento, bem como do horério de inicio e término e, se houver,
informar também pausa para o almog¢o ou outras especificidades.
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4.1 Horario

Condigdes de Acesso: Descrever quais sdo os procedimentos para acesso aos

documentos de acordo com o grau de sigilo.

4.2 Condigoes de Acesso

Condigdes de Reprodugdo: Descrever quais as formas de reproducdo dos documentos

sdo disponibilizadas pelo setor, exemplo: reproducdo eletrostdtica, eletronica, micrografica,
fotogréfica e digital.

de Reproducio

4.3Condicoes

Instrumentos de Pesquisa: Citar as ferramentas que possibilitam a identificacio e
localiza¢do de documentos ou das informacdes neles contidas

4.4 Instrumentos
de Pesquisa

5. Gerenciamento de Acervo

Documentos Normativos:Citar os documentos no ambito da OM que regularizam o
funcionamento do arquivo.

5.1 Documentos

Normativos

Medidas de Conservacdo: Citar as medidas e os equipamentos adotados para evitar
o deterioramento avancado dos documentos

5.2 Medidas

de Conservagao

Medidas de Seguranca: Citar as medidas adotadas para garantir a seguranga da
informacao contida nos documentos.

S 2 Maodidac do |
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Servicos Oferecidos: Citar os servi¢os oferecidos pelo setor para possibilitar acesso
a0 acervo.

5.4 Servigcos Oferecidos

Mobilidrio: Descrever a quantidade, condi¢des de conservacao e aplicacdo.

5.5 Mobilidrio

Recursos Computacionais: Descrever a quantidade, modelo e condi¢gdes dos
equipamentos.

5.6 Recursos

Atividades em Desenvolvimento: Citar, caso se aplique, qualquer projeto ou
iniciativa de alteracdo ou modernizacao do arquivo.

5.7 Atividades em
Desenvolvimento

Perspectivas: Citar, caso se aplique, projetos de melhorias no gerenciamento dos
documentos e no local de guarda, que ainda ndo estdo em andamento.

5.8 Perspectivas

Controle de Consulta: Descrever quais as formas sao utilizadas para controle dos
assuntos pesquisados.

5.9 Controle de Consulta

Controle de Empréstimo e Devolucdo: Descrever quais medidas sdo adotadas para
controlar o empréstimo, renovagdo de empréstimo e devolucao.

5.10 Controle de Empréstinbo e Devolucao

Publico-Alvo: Citar qual € o principal publico-alvo que utiliza o acervo.

5.11 Publico Alvo




192

ANEXO D - Modelo de papeleta de discrepancia de destinacdo de documentos

MARINHA DO BRASIL

2. MB PAPELETA DE DISCREPANCIA DE 3 No:
DPHDM DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

ARQUIVO (TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO) 4 Data: /
DA /

MARINHA

OM: Cadigo da OM:

Destinatario: Presidente da Subcomissao Permanente de Avaliagao de
Documentos (SPAD) da OM.

Anexos:

>T 0Z>»UUmMmII0n—0

9. Encarregado da

Divisao de 5. Encarregado da 6. Responsavel pela
Processamento Secao de Arquivos Secao de
Técnico Intermediarios/ Protocolo

Arquivistico Permanentes




193

wr-"0zZmMmMU~<O0XIT
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Observacao:O destinatario devera sanar as discrepancias e restituir esta papeleta
(com o campo “PROVIDENCIAS DA OM” preenchido) assinada e com os seus anexos
(caso os tenha), sem oficio, protocolada, de forma que dé entrada no protocolo da
DPHDM.

Adotadas as providéncias cabiveis em: !/ /

Presidente da Subcomissao Permanente de Avaliagao de Documentos (SPAD) da
OM:

Tomei conhecimento em: //
Titular da OM:
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ANEXO E - Modelo de termo de transferéncia/Recolhimento de Documentos

MARINHA DO
BRASIL
OM: CODIGO DA OM:
TERMO DE

TRANSFERENCIA/RECOLHIMENTO n®° / (ano) FOLHA
nO

INTERMEDIARIO PERMANENTE

2. 4. ESPECIE

1. coDI 3. B OGUMENTAL 5.ANO 6.

ITE GODO | ASSUNTO QUANTI
M ASSUNTO DADE

TOTAL
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Local, data: Data: [/ Data: [/
/

Presidente da SPAD Titular da OM Enc. da Div. de
Processamento

Técnico
Arquivistico da

DPHDM

Preenchimento:

1. Item — nimero sequencial;

2. Cédigo do Assunto— a partir da andlise do contetido textual, classificar utilizando o
Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivos;

3. Assunto — Sintese do contetudo (texto) do documento;

4. Espécie Documental — nome do documento (Ordem de Servigo, Oficio, Portarias entre
os documentos administrativos;

5. Ano — refere-se ao ano em que o documento foi produzido; e

6. Quantidade- refere-se aos documentos que contenham as mesmas informagdes
(CODIGO DO ASSUNTO / ASSUNTO / ESPECIE DOCUMENTAL / ANO).
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ANEXO F - Modelo de mensagem para VISITEC

CNS PSB VISITEC para (servico desejado, exemplo: projeto de microfilmagem ou

procedimentos de andlise e dimensionamento de arquivos para

microfilmagem/digitalizacdo) de documentos CFM abaixo:

UNO - POC:

ALFA —
Posto/Nome;

BRAVO —
Telefone;

CHARLIE —
Email;

DOIS - SERVICO SOLICITADO - Microfilmagem / Baixa ou extingao de OM / Orientagao

Técnica/ Palestra — Adestramento

TRES - ACERVO A SER AVALIADO (Citar que tipo de documentacio serd apreciada

durante a visita e o(s) Setor(es) responsavel(eis);

QUATRO - Disponibilidade de recursos (didrias e passagens - se for o
€aso) BT
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ANEXO G - Modelo de formuléario de informacdes histéricas

Preencher as informacdes solicitadas nos itens elencados abaixo, quando couber:
1. Principais caracteristicas da OM.
a) Para os navios — preencher com informa¢des como: nome; nomes anteriores do meio;
estaleiro construtor; data de batimento de quilha; data de langcamento ao mar; data de
incorporacdo com o respectivo documento; nome da madrinha; primeira oficialidade e, se
pertinente, relacdo do grupo de recebimento; computo total de dias de mar e milhas
navegadas; assim como outras informacdes julgadas pertinentes para registro histérico da
OM.
b) Para as OM de Terra — preencher com informacdes como: designacdo atual; designacoes
anteriores; endereco de localizacdo e demais enderecos que a OM ja possuiu; data em que
passou a funcionar na atual instalacdo; relagdo, se pertinente, dos militares que compuseram
o nucleo de instalacio da OM; assim como outras informagdes julgadas pertinentes para
registro histérico da OM.

2. Data e documento de criagdo.

3. Data e documento de ativagao.

4. Data de comemoracao do aniversario da OM.

5. Organizag¢des subordinadas (se for o caso), embarcacdes e aeronaves organicas.

6. Relacdo de Comandantes/Diretores, com seus respectivos documentos de designacdo e
dispensa, e periodos no cargo.

7. Relagdo de Imediatos/Vice-Diretores, com seus respectivos documentos de designacao e
dispensa, e periodos na funcao.

8. Comissoes realizadas com os respectivos periodos e portos visitados.

9. Informacdes sobre eventos julgados relevantes, tais como: comemoragdes; inauguracao de
novas instalacdes; aberturas de exposicOes; lancamentos (de livros, revistas, catdlogos);
recebimento de visitas ilustres; entre outras informacdes julgadas relevantes para registro
histérico da OM.

10. Imagens de: brasdo e estandarte com data de modificac@o por recebimento de comendas,
caso tenha ocorrido; formaturas; visitas ilustres; comissdes; passagens de comando/direcao;
passagens de imediatice/vice-dire¢do; inauguragdes de novos espacos; patrimonio histérico
existente na OM; estatuas memorativas; armamentos historicos; mastro histérico de navio

que deu baixa, se houver; pecas de uso operativo, técnico ou laboral usadas como
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ornamentacdo; imagens ostensivas de sinistros e obras de vulto nas instalagdes; além de
outras imagens julgadas relevantes para registro histérico da OM, contendo as informacdes
disponiveis que auxiliem a identificacdo da imagem, inclusive nomes e designacdes usadas
pelos tripulantes da OM.
11. Elementos da Cultura Interna formadores do "Espirito de Equipe" da OM: imagens da
bandeira de faina e lema, se houver; imagem e nome do mascote, se houver, acompanhado
de sua descricdo; Brado da Praca d'Armas e grito de guerra, se houver; e registros de
alteracdes dos elementos da cultura interna.

12. Demais informacdes julgadas relevantes para registro histérico da OM.
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ANEXO H - Ordem Interna sobre o funcionamento, estrutura e servigos oferecidos pelo
Arquivo Técnico

OSTENSIVO EGN 32.3-01

Q% S

MARINHA DO BRASIL
ESCOLA DE GUERRA NAVAL
32.3/080.1
Rio de Janeiro, RJ, XX de XXX de 202X.
ORDEM INTERNA N° 32-04
Assunto: Normas para o funcionamento da Se¢ao de Arquivo Técnico

Referéncia:  A) Lein® 8.159, 08 de janeiro de 1991 (Lei de Arquivos);

B) Lein°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao);

C) SGM-503 (2% Revisao);

D) Portaria n° 256/MD, de 10 de marco de 2004 (Cddigo de Classificagcdo e
Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim
do Ministério da Defesa, de 2013; e

E) Regimento Interno da EGN.

Anexos: A) Termo de Transferéncia de Documentos

B) Extrato do Cddigo de Classificacdo relativos as atividades-fim do Ministério
da Defesa, de 2013

C) Extrato da Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-fim do Ministério da Defesa, de 2013

1. PROPOSITO

Estabelecer as normas e procedimentos para organizagdo, arquivamento e utilizagdo dos
diversos documentos técnicos de interesse as atividades desenvolvidas na Escola de Guerra
Naval.

2. ATRIBUICOES

2.1. A Secdo de Arquivo Técnico da Escola de Guerra Naval (EGN-32.3) destina-se a
armazenar os documentos referentes aos assuntos da atividade-fim da OM, realacionados a
producdo e disseminacdo de pesquisas cientificas e conhecimentos nas dreas de Defesa
Nacional, Poder Maritimo, Guerra Naval e Administra¢do (documentos ligados a atividade-fim



200

da Superintendéncia de Ensino, e da Superintedéncia de pesquisa e Pds-Graduagdo,
excepecionalmente, devido a falta local adequado para acondicionamento e tratamento técnico
arquivistico, as plantas de engenharia civil da EGN); e

2.2. Viabilizar a preservacdo da memdria institucional proporcionando o acesso a informacao
através da guarda de documentos ligados ao ensino e a fundacdo da OM, como plantas de
engenharia da Escola.

3. CONCEITUACAO
3.1. ARQUIVO OU FASE CORRENTE

Arquivo ou Fase Corrente: Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentagao, constituam objeto de consultas freqiientes, Referéncia A.

3.2. ARQUIVO OU FASE INTERMEDIARIA

Arquivo ou Fase Intermedidria:Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, nao
sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam
a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente, Referéncia A.

3.3. ARQUIVO OU FASE PERMANENTE

Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados, Referéncia A.

3.4. ARQUIVO TECNICO

Sdo setores de arquivamento das OM que mantém sob sua guarda documentos de dreas
especificas do conhecimento, ou seja, aqueles que nao misturam assuntos diversos em seu
acervo, por exemplo: arquivos médicos (pericia e prontudrios), arquivos de engenharia,
arquivos de cartas nduticas, arquivos escolares, arquivos de selecdo de pessoal (concursos,
servigo obrigatdrio e servico voluntario), arquivos de pessoal (sobretudo Caderneta Registro -
CR de militares pds a Transferéncia para a Reserva Remunerada- TRRM), etc, Referéncia C.

3.5. ATIVIDADE- MEIO

Atividade especializada que ndo corresponde a atividade principal de uma institui¢cdo, assim
como aquelas relacionadas a administracdo de pessoal, material e financas. Expressdo que
designa as atividades que dao suporte a consecucdo das atividades-fim de uma instituicdo.

Também referida como atividade mantenedora, Referéncia C.
3.6. ATIVIDADE- FIM

Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também referida como atividade finalistica, Referéncia C.

3.7. TIPOLOGIA DOCUMENTAL
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Esta relacionado ao contexto onde o documento foi produzido, sendo a jungdo da espécie
documental mais a funcdo/atividade que motivou a producdo do documento. De acordo com o
DBTA ¢ a “divisdo de espécie documental que reine documentos por suas caracteristicas
comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro”.
Exemplo: contrato de compra e venda, ata de reunido, decreto-lei, certiddo de servico de
armador, entre outros, Referéncia C.

5. HORARIOS DE ATENDIMENTO

5.1. Os horérios de atendimento sdo os seguintes:
a) dias tteis (rotina normal na EGN) - de 8h as 16h:15.

5.2. Nao haverd atendimento nas rotinas de domingo.
6. ACESSO AS DEPENDENCIAS

6.1. O acesso as dependéncias internas do Arquivo Técnico da EGN € restrito aos
profissionais lotados na Secio; e

6.2. Militares com acesso ao setor deverdo possuir CREDSEG SECRETO.
7. EMPRESTIMOS

Tendo em vista que os documentos arquivisticos sdo inicos e que prestam-se, principalmente,
a dar provas das atividades de uma institui¢do, estes, nao sao emprestados. Casos especificos
poderdo ser previamente analisados pelo Encarregado da Secdo de Arquivo Técnico e
autorizados pelo Chefe do Departamento de Recursos Didéticos; Entretando, tais documentos
podem ser consultados no local, respeitando os graus de siligilos pré-estabelecidos, respeitando
a Referéncia B, que regula os procedimentos de acesso a informagdo observados pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios. Os pedidos de consulta devem ser formalizados para o
Encarregado da Secao.

8. TRANSFERENCIAS

8.1. Apés a selecdo e ordenacdo dos documentos pelos setores de origem responsaveis,
todos os documentos originais expedidos e recebidos, bem como seus anexos e apensos, a serem
transferidos para a Secdo de Arquivo Técnico, deverdo ser organizados, higienizados e
acondicionados em caixas-arquivo (caixas-box) de papeldo, acompanhados do respectivo
Termo de Transferéncia de Documentos, Anexo A, onde constard o registro das informacdes
pertinentes aos mesmos, permitindo a sua identificacdo e controle;

8.2. Os Cdédigos dos Assunto, item 2 do Termo de Transferéncia (Anexo A), constam no
Extrato do Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
de Arquivo relativos as atividades-fim do Ministério da Defesa (Anexo B e C); e

8.3. Apds serem transferidos, os documentos passam a ser de responsabilidade da Secdo de
Arquivo Técnico.

9. CONSIDERACOES GERAIS
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9.1. Os documentos sigilosos serdo arquivados separadamente dos ostensivos, com restricao
de acesso, e somente serdo consultados com a devida autorizacdo do Chefe de Recursos
Didaticos.

9.2. Os militares lotados na Secdo de Arquivo Técnico, que trabalham diretamente com a
documentagdo, tém por obrigacdo nao divulgar quaisquer dos assuntos restritos constantes nos
documentos que possam comprometer a honra, a integridade e a imagem de pessoas e a
Institui¢do Marinha do Brasil.

10. VIGENCIA
Esta Ordem Interna entra em vigor na presente data.

GUSTAVO CALERO GARRIGA PIRES
Contra-Almirante
Diretor
LEONARDO FERNANDES FERREIRA
Capitao-Tenente (AA)
Assistente
AUTENTICADO DIGITALMENTE

Distribuigao:
EGN-09
EGN-10
EGN-20
EGN-30
EGN-40
Arquivo
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ANEXO I - Portaria n° 92/ EGN, dia 3 de setembro de 2019

09/011 ESCOLA DE GUERRA NAVAL

PORTARIA N2 92/EGN, DE 3 DE SETEMBRO DE 2019.

Designa a Subcomissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos da Escola de
Guerra Naval (SPAD-EGN).

O DIRETOR DA ESCOLA DE GUERRA NAVAL (EGN), no uso de suas
atribui¢cdes e de acordo com a Portaria n° 137/EMA/2018 e com o previsto no artigo 9.1 da
SGM-105 (5* Revisao) — Normas sobre Documentacdo Administrativa e Arquivamento na
Marinha (NODAM), combinado com o estabelecido nos Decretos n® 9.191, de 1°NOV2017
en® 9.759, de 11ABR2019 resolve:

Art. 1° Designar militares para constituirem a SPAD-EGN, de acordo com
a composicdo, competéncias e periodicidades a seguir:

I - Composigao:

a) Presidente:
Vice-Diretor (EGN-02).

b) Secretario:
Encarregado da Secretaria e Comunicac¢des (EGN-09).

¢) Avaliadores:
Ajudante do Superintendente de Ensino
(EGN-10.1);
Supervisor da Secretaria da

(EGN-27); Superintendéncia de Ensino (EGN-

10.11);
Secretario-Executivo da
Superintendéncia de Pesquisa e Pds-
Graduacado

Encarregado da Secdo de Organizagado e
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Secretaria da Superintendéncia

de Pesquisa e P6s-Graduagdao (EGN-27.1);
Chefe do Departamento de Recursos Didéticos (EGN-30);
Encarregado da Divisdo de Documentos e Publicacdes
(EGN-32); Chefe do Departamento de Administracao
(EGN-40); Encarregado (a) da Divisdao de Pessoal (EGN-
41);
Encarregado (a) da Divisao de Servigos Gerais
(EGN-42) Encarregado (a) da Divisdo de
Intendéncia (EGN-43); Encarregado (a) da Divisdo
de Saude (EGN-44);
Oficial Responsdvel pela Custddia
(ORC); e Supervisor da Secretaria da
EGN (EGN-09.1).

II - Competéncias:

A SPAD-EGN devera executar as atribui¢des previstas na SGM-
105 (5* Revisdo), inerentes a ordenagdo, selecdo, andlise e destinacdo da documentagdo
produzida e acumulada na EGN.

III - Periodicidades:

a) A SPAD-EGN se reunird anualmente, no periodo de janeiro a
abril, visando o cumprimento do contido no inciso II desta Portaria; e

b) As reunides extraordinarias da SPAD-EGN ocorrerdao somente por
convocacgao do seu Presidente.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na presente data.
Art. 3° Revoga-se a Portaria n° 30, de 21 de julho de 2009.

EDGAR LUIZ SIQUEIRA
BARBOSA
Contra-
Almirante
Diretor

ASSINADO

Distribuigao:

EMA, DPHDM, EGN-01.1, EGN-02, EGN-02.1, EGN-09, EGN-09.1, EGN-10, EGN-10.1,
EGN-10.11, EGN-20, EGN-27, EGN-27.1; EGN-30, EGN-32, EGN-40, EGN-41, EGN-42,
EGN-43, EGN-44 e ORC.
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ANEXO J - Portaria n° 67/ EGN, dia 28 de junho de 2019 .

MARINHA DO BRASIL

ESCOLA DE GUERRA NAVAL

61126.001224/2016-82
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PORTARIA N2 67/EGN, DE 28 DE JUNHO DE 2019.

Designa a Subcomissio

Permanente de Avaliacdo

de

Documentos Sigilosos da Marinha
na Escola de Guerra Naval

(SPADSM-EGN).

O DIRETOR DA ESCOLA DE GUERRA NAVAL, no uso de suas
atribuicOes e de acordo com a Portaria n® 137/EMA/2018 e com o previsto no artigo 9.1 da
SGM-105 (5* Revisdo) — Normas sobre Documentacdo Administrativa e Arquivamento na
Marinha (NODAM), combinado com o estabelecido nos Decretos n® 9.191, de 01NOV2017,
en® 9.759, de 11ABR2019 resolve:

. 12 Designar os militares que desempenham as funcdes abaixo

relacionadas para constituirem, no ambito da Escola de Guerra Naval (EGN), a SPADSM-

EGN:

Presidente:
- Vice-Diretor (EGN-02).

Secretario:
- Encarregado da Secretaria e Comunicacgdes

(EGN-09). Avaliadores:

- Ajudante do Ensino (EGN-10.1);

- Encarregado/Supervisor da Secretaria do Departamento de Ensino

(EGN-10.1.1).

- Secretario-Executivo do Centro de Estudos Politico-Estatégicos
(EGN-27);

- Chefe do Departamento de Recursos Didaticos (EGN-30);

- Encarregado da Divisdo de Documentos e Publicacdes (EGN-32);

- Chefe do Departamento de Administragdo (EGN-40);

- Encarregado(a) da Divisao de Saide (EGN-44);
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- Oficial Responsavel pela Custédia (ORC); e
- Supervisor da Secretaria (EGN-09.1).

Art. 2° A SPADSM-EGN devera se reunir, anualmente, até o dia 10 do més
de abril, para selecionar os documentos sigilosos que foram desclassificados e classificados
em cada grau de sigilo nos ultimos doze meses, referentes ao ano A-1 (onde A € o ano
corrente), a fim de preencher as planilhas constantes dos modelos dos anexos I e J da
publicacio EMA-414 (1* Revisdo) e envid-las ao Estado-Maior da Armada até o dia 30 de
abril.

§ 1° As reunides extraordindrias da SPADSM-EGN ocorrerdao somente por
convocacao do seu Presidente.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na presente data.

Art. 4° Revoga-se a Portaria n° 61, de 18 de julho de 2016.

EDGAR LUIZ SIQUEIRA
BARBOSA
Contra-Almirante
Diretor

ASSINADO

Distribuigao:
DPHDM, EMA, EGN-01.1, EGN-02, EGN-02.1, EGN-09, EGN-09.1, EGN-10, EGN-10.1,
EGN-10.1.1, EGN-20, EGN-27, EGN-30, EGN-32, e Arquivo.



ANEXO K - Amostragem de medicao do Higrometro

QN %5/ ARRIL

Secdo |de Biblioteca

INDICADOR DE UMIDADE
Dimensédo Formula Periodicidade Medidas de referéncia

Excelente 50%
Muito Bom 55%

Eficiéncia

Eficicia Termo higrémetro Diéria Bom 60%

@ Efetividade

Regular 65%
Deficiente <50% ou > 65%

Fonte de obtencdo dos dados: Termo higrﬁnﬁetro da biblioteca

Onde se aplica: Secéo de Biblioteca

Medida média: Somatdrio da temperatura dos quatro termo higrometros, dividido por quatro.

Medida média mensal: somatério das medidas dos dias uteis, dividido pela quantidade de dias
lteis.

Responsavel pela medicdo:

INDICADOR DE TEMPERATURA

Dimensao Férmula Periodicidade Medidas de referéncia
Excelente 20 graus
Muito Bom 21 graus
Eficiéncia
Eficacia Termo higrémetro Diéria Bom 22 graus
Efetividade
Regular 23 graus
Deficiente > 23 graus

Fonte de obtencdo dos dades: Termo higrometro da biblioteca

Onde se aplica: Secdo de Biblioteca
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Medida média: Somatério da temperatura dos quatro termo higrémetros, dividido por quatro.

Medida média mensal: somatdrio das medidas dos dias 1teis, dividido pela quantidade de dias
lteis.

Responsavel pela medicao:
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Secdo de Biblioteca

Data: 00 /0% /2024

Indicador de temperatura

Fonte de obtencdo dos dados: Termo higrémetro da Biblioteca

. - . 1l &a = 4! .
Medidas de referéncia: (g §°C , Os.crc , 9587, _u,{;':'l_;___

Medida média Q} o ) i

( )Excelente ( )Muitobom ( )Bom ( )Regular (4 Deficiente

Indicador de Umidade
Fonte de obtengéo dos dados: Termo higrimetro da Biblioteca

i . i Lo P
Medidas de referéncia: 54, , 00 o &5

b} ¥ g

Medida média _ 37 77

(N Excelente ( )Muitobom ( )Bom ( )Regular ( ) Deficiente

Responsavel pela medigdo: =T |
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Secdo de Biblioteca

pata: MM /0D 1 2004

Indicador de temperatura

Fonte de obtengdo dos dados: Termo higrometro da Biblioteca
Medidas de referéncia: (4.5, J54C, 223c, .y .
Medida média _ 012°C .

( )Excelente { )Muitobom ( )Bom ( )Regular (\S{Deﬁcitnte

Indicador de Umidade

Fonte de obtencdo dos dades: Termo higrdmetro da Biblioteca

Medidas de referéncia: lﬂ-.f ok B . S

Medida média__ =0, 1

{‘G Excelente ( )Muitobom ( )Bom ( )Regular ( ) Deficiente

Responsavel pela medigao:
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Secao de Biblioteca

Data: )/ Q> /_ 2024 .

Indicador de temperatura

Fonte de obten¢do dos dados: Termo higrémetro da Biblioteca
Medidas de referéncia: HNC , _H.yc, 246, _ds.0 .
Medida média_25.5°C .

( )Excelente ( )Muitobom ( )Bom ( ) Regular {{Deﬁrje_ute

Indicador de Umidade

Fonte de obtencdo dos dados: Termo higrémetro da Biblioteca

Medidas de referéncia: L\r.:w vy 00y o S, 8%,

Medida média *

{ﬁxcelmte ( )Muitcbom ( )Bem ( )Regular ( ) Deficiente

Responsavel pela medicio: _ CHET [ *ﬂmig %
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Secao de Biblioteca

Data: @q; 04 /2024

Indicador de temperatura

Fonte de obtengio dos dadoes: Termo higrometro da Biblioteca
Medidas de referéncia: 21.3°C,, e , N T t 3T,
Medida média__JH.3 C

( )Excelente ( )Muitobom ( )Bom ( )Regular (\0’{ Deficiente

Indicador de Umidade
Fonte de obtencdo dos dados: Termo higrémetro da Biblioteca

Medidas de referéncia;. ©@1% ,  65% , @A , 887 ,

Medida média___ &3 7

{ ) Excelente ( ) Muito bom b{jBum ( )Regular ( )Deficiente

Responsavel pela medigio: M&&Lﬁ



212

ABRIL /Mgio

Secdo de Biblioteca

pata: 13 7 04 1 2024

Indicador de temperatura
Fonte de obtengdo dos dados: Termo higromerro da Biblioteca

f r b
Medidas de referéncia; gi?; ﬂ " ﬂﬁzcgi;, &?,—3% 5 :ﬁ,? C‘ i

Medida média J ? ’ £ 5

{ )Excelente { )Muitobom ( )Bom ( )Regular () Deficiente

Indicador de Umidade

Fonte de obtengdo dos dades: Termo higrémetro da Biblioteca

Medidas de referéncia: ﬁg’;/ x 51.[;.{‘ i VA i oY A

Medida média___ 0/

( ) Excelente (3)Muitobom ( )Bom ( )Regular ( ) Deficiente

Responsavel pela medicao: Mﬂ " //J ﬂsﬁi Hﬂ ﬁ
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Secao de Biblioteca

pata: §2 /Ch /2024

Indicador de temperatura

Fonte de obtencio dos dados: Termo higrimetro da Biblioteca

Medidas de referéncia: 03 .1\°C, MEG, daC , Y .

Medida média QQT .IL."E.«

( )Excelente ( )Muitobom ( )Bom ( )Regular ‘(\{]’Deﬁcieme

Indicador de Umidade

Fonte de obtencdo dos dados: Termo higrémetro da Biblioteca

Medidas de referéntia:.fﬁfs , .04, g2, ,_Lad .

Medida média 2

{\{Exceleme ( )Muitobom ( )Bom ( )Regular ( ) Deficiente

Responsavel pela medicao: ﬁwﬁ%_



ANEXO L - Termo de transferéncia/Recolhimento de Documentos
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TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

OM: EGN

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO ne

1.
ITE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

01/2022
2. ESPECIE 3
DOCUMENTAL Nug'ER

OFicIO 01-6
OFicIO 01-7
OFicIO 02-12
OFicIO 10-7
OFicIO 10-08
OFicIO 10-09
OFicIO 10-10
OFicIO 10-11
OFicIO 10-14
OFicIO 10-16
OFicIO 10-19
OFicIO 10-20
OFicIO 10-21
OFicIO 10-25
OFicIO 10-27

4.
ANO

2019

2019
2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

MARINHA DO BRASIL

CODIGO DA OM: 21000

FOLHA n2 001

( X)) INTERMEDIARIO ( ) PERMANENTE

5.
cODIGO
DE
CLASSIFI
CACAO
221.01

221
004

514.2
514.2
514.2
514.2
514.2
514.2
514.2
514.2
514.2
514.2
514.2

514.2

6. ASSUNTO

Relatério de Gestdo de 2018

Prémio Programa Netuno

Apresentacao de Servidora Civil
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019

7.
NUMER
O DE
FOLHAS

8.
OBSERVACOES

contém anexos
22 folhas

contém anexos
20 folhas

contém anexos
3 folhas

contém anexos
4 folhas

contém anexos
3 folhas

contém anexos
2 folhas

contém anexos
2 folhas

contém anexos
2 folhas

contém anexos
2 folhas

contém anexos
2 folhas

contém anexos
4 folhas

contém anexos
3 folhas

contém anexos
2 folhas




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.
37.

OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO

OFicIO
OFicIO

OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO

OFicIO
OFicIO

OFicIO
OFicIO

OFicIo
OFicIo
OFicIo

OFicIo
OFicIo

10-28

10-29

10-30

10-31

10-37

10-38

10-53
10-92

10-93

10-94

10-95

10-96

10-99

10-101
10-109

10-174
10-179

10-184

10-190

10-214

10-227
20-1

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019
2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019
2019

2019
2019

2019

2019

2019

2019
2019

514.2

514.2

514.2

514.2

514.2

514.2

511.03
511.03

514.2

514.2

514.2

514.2

151.2.2

151.2.2
512.2

080.1
004

151.2.2

511.1

512.2

514.2
514.42

Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2019
Indicadores de Desempenho dos Planos de
Capacitagdo de Pessoal
Solicitagdo de visita insticional
Viagem de Estudos do Curso de Politica e
Estratpegia Maritimas (C-PEM)
Viagem de Estudos do Curso de Politica e
Estratpegia Maritimas (C-PEM)
Viagem de Estudos do Curso de Politica e
Estratpegia Maritimas (C-PEM)
Viagem de Estudos do Curso de Politica e
Estratpegia Maritimas (C-PEM)
Programa de Conclaves Nao Governamentais
no Pais 2019
Programa de Conclaves Nao Governamentais
no Pais 2019

Apoio a estudo da Escola de Guerra Naval

Revisdo do PCOM
Renovagao de Contrato
Programa de Conclaves Nao-Governamentais
no Exterior (PCNGE) 2019
Acompanhamento de Cursos e Estagios para
Pessoal Extra-Marinha

Aula Inaugural da EGN 2020
Atividades Curriculares da Escola de Guerra
Naval para 2020

Artigo para Revista Proceedings

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

OM: EGN

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO ne

01/2022

MARINHA DO BRASIL

CODIGO DA OM: 21000

FOLHA n2 002

215

contém anexos
2 folhas
contém anexos
2 folhas
contém anexos
3 folhas
contém anexos
3 folhas
contém anexos
3 folhas
contém anexos
3 folhas
contém anexo
1 folha

contém anexos
7 folhas

contém anexos
6 folhas

contém anexo
2 folhas

contém anexos
15 folhas

contém anexo

1 folha

contém anexo
2 folhas

contém anexos
17 folhas

61126.003243/
2022-91




ITE

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.
48.
49.

50.
51.
52.
53.
54.

55.
56.

57.

58.
59.
60.
61.

62.
63.
64.
65.

66.

67.

68.

69.

2. ESPECIE
DOCUMENTAL

OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO

OFiclO
OFiclO
OFiclO
OFiclO

OFiclO
OFiclO
OFiclO
OFiclO
OFiclO

OFicIo
OFicIo

OFicIo

OFiclO
OFiclO
OFiclO
OFiclO

OFiclO
OFiclO
OFiclO
OFiclO

OFiclo
OFicIO
OFicIO

OFicIO

3.
NUMER

20-9
20-15
20-16
20-20
20-28

40-001
40-006
40-007

40-008
40-29
40-32
40-36

40-037
40-69
40-129
40-134
40-137

40-226
40-234

40-237

40-239
40-242
40-264
40-273

40-275
40-280
40-290
40-297

40-304
40-305
40-306

40-309

4.
ANO

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019

2019
2019
2019
2019

2019
2019
2019
2019
2019

2019
2019

2019

2019
2019
2019
2019

2019
2019
2019
2019

2019

2019

2019

2019

(X ) INTERMEDIARIO ( ) PERMANENTE

5.
cODIGO
DE
CLASSIFI
CACAO
004
004
004
513.46
513.46
004
004

004

004
050
004
004

004
050
004
004
004

050
004

050

080.3.01
004
004
004

004
004
004
004

004
004
004

513.46

6. ASSUNTO

Programa de Pds-Graducagdo em Estudos
Maritimos (PPGEM)
Termo Aditivo ao Contrato n? 21000/2017-
022/00
Termo Aditivo ao Contrato n? 23000/2017-
023/00
Indicagdo de aluno para o Mestrado em
Estratégia
Participagdo de Docentes em Atividades
Académicas do PPGCA/UNIFA
Termo de Rerratificagdo e Aditivo de Termo
de Entrega

Cotagdo de servigos telefonicos
Cotagdo de servigos telefonicos

Cotagdo de servigos telefonicos
Substitui¢do de cartdo autografos
Apreciagdo Juridica
Curso Superior (C-SUP) Gestdo de Projetos

Renovacgao de contrato de manutengao de
central telefonica

Substitui¢do de cartdo autografos
Apreciagdo Juridica
Apreciagdo Juridica

Renovagao de Contrato

Documento Circunstanciados
Contrato n2 21000/2015-002/04

Documento Circunstanciado

Caderneta Registro
Apreciagdo Juridica
Apreciagdo Juridica
Apreciagdo Juridica

Contrato n2 21000/2015-002/04
Apreciagdo Juridica
Apreciagdo Juridica

Término de Cessdo de Uso

Cotagdo de servigos de telefonia mével
Cotagdo de servigos de telefonia mével
Cotagdo de servigos de telefonia mével

Documento Circunstanciado

7.
NUMER
O DE
FOLHAS

N N N N N = = N

R R RN

216

8.
OBSERVACOES

contém anexo
12 folhas

contém anexo
1 folha

contém anexo
1 folha

contém anexo
1 folha

contém anexos
8 folhas

contém anexo
2 folhas

contém anexo
1 folha

contém anexos
9 folhas

contém anexo
1 folha
contém anexo
1 folha
contém anexo
1 folha
contém anexo
12 folhas




- 70.

OFiCIO 40-326 2019 004 Apreciagdo Juridica 1
71. OFiCIO 40-327 2019 004 Apreciagdo Juridica 1
72. OFiCIO 40-340 2019 004 Cotagdo de servigos de telefonia movel 1
73. OFiCIO 40-348 2019 004 Apreciagdo Juridica 1
74. PORTARIA 9 2019 004  Designa a Comissdo Permanente de Licitagdo 1
TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
MARINHA DO BRASIL
OM: EGN CODIGO DA OM: 21000
TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO ne o
01/2022 FOLHA n2 003
( X)) INTERMEDIARIO () PERMANENTE
5. 7
1. . . cODIGO o
2. ESPECIE . . NUMER
ITE DOCUMENTAL NUMER ANO DE 6. ASSUNTO O DE
M CLASSIFI FOLHAS
CACAO
75. PORTARIA 41 2019 004 Designa militar para fiscalizagdo de contrato 1
76. PORTARIA 43 2019 004 Designa militar para fiscalizagdo de contrato 1
Divulga o resultado da meta institucional
77. PORTARIA 44 2019 020.1 intermediaria 1
Designa a Comissdo Executiva de
78. PORTARIA 68 2019 080.1 Responsabilidade 1
Designa a Comissao Permanente do Corpo
Docente (CoPECOD) da Escola de Guerra
79. PORTARIA 70 2019 511.02 Naval 2
80. PORTARIA 74 2019 004 Designa militar para fiscalizagdo de contrato 1
81. PORTARIA 83 2019 004 Designa militar para fiscalizagdo de contrato 1
82. PORTARIA 93 2019 004 Designa militar para fiscalizacdo de contrato 1
83. PORTARIA 94 2019 004 Designa militar para fiscalizacdo de contrato 1
84. PORTARIA 119 2019 004 Designa militar para fiscalizagdo técnica 1
COMUNICACAO
85. PADRONIZADA 40-02 2019 081.3.01 Documentagdo para o C-Esp-HabSG-2020 1
COMUNICACAO
86. PADRONIZADA 40-04 2019 081.3.01 Documentagdo para o C-Esp-HabSG-2021 1
COMUNICACAO
87. PADRONIZADA 40-05 2019 010 Envio de Documento 1
COMUNICACAO
88. PADRONIZADA 43.1 2019 050.1 Nota de Auditoria 1
COMUNICACAO
89. PADRONIZADA 43.3 2019 050.1 Nota de Auditoria 1

217
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8.
OBSERVACOES

contém anexo
1 folha




218

COMUNICAGAO

90. INTERNA 1 2019 082.1 Diferenga por promogdo 1
Total (ndmero total de folhas, inclusive do(s) anexo(s)): 282
Quantidade (total de caixas box enviadas): 1

Local, data: Rio de
Janeiro, RJ, Data: 31/10/2022 Data: /
31/10/2022

Enc. Da Div. De Processamento Técnico Arquivistico da DPHDM

NOME

NOME
Capitdo de Mar e
Guerra Contra-Almirante
Presidente da SPAD Diretor

ASSINADO
DIGITALMENTE ASSINADO DIGITALMENTE

Preenchimento:

1. Item — NUmero sequencial crescente de referéncia para envio;

2. Espécie Documental — Nome do documento (ex.: Ordem de Servigo, Oficio, Portaria, Relatérios etc...);

3. Numero — NUmero da espécie documental (ex.: 18);

4. Ano — Ano da espécie documental (ex.: 2022);

5. Cadigo de classificagdo — A partir da analise do contetdo textual, classificar utilizando o Cédigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivos;

6. Assunto — A indicagdo do assunto sera feita por meio de uma expressdo clara e objetiva (ex.: Remessa de Caderneta
Registro.

A expressao “Remessa de Documento” nao deve ser utilizada, devendo ser especificada, pelo menos, a discriminagdo do
documento enviado;

7. Numero de folhas — NUmero de folhas que comp&em a espécie documental (atentar que uma folha pode ser composta
por frente e verso ou sé frente); e

8. Observagdes — Qualquer outra informagao referente a espécie documental, como por exemplo se contém anexo(s) e
numero de folha(s) do(s) anexo(s).

61126.003243/
2022-91

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS




OM: EGN

TERMO DE TRANSFERENCIA/
RECOLHIMENTO n2 01/2023

1. 2. ESPECIE 3.
ITE DOCUMENTA NUME
M L RO
1. OFicIo 01-1
2. OFicIo 01-4
3. OFicIo 01-10
4, OFicIo 02-9
5. OFicIo 02-15
OFiclo 02-130
OFiclo 10-4
OFiclo 10-06
9. OFiclo 10-07
10. OFiclo 10-08
11. OFicIO 10-10
12. OFicIO 10-19
13. OFicIO 10-11

ANO
2018
2018
2018

2018

2018

2018
2018
2018

2018
2018
2018
2018

2018

MARINHA DO BRASIL
CODIGO DA OM: 21000

FOLHA n2 001

(X ) INTERMEDIARIO ( ) PERMANENTE

5.
cODIGO
DE
CLASSIFI
CACAO

514.42
514.42

011

086.111.
01

004

040
086.14
511.1.01

514.2
514.2
224.02
514.2

225.12

6. ASSUNTO

Artigo para Revista Proceedings
Artigo para publicacdo na Revista EGN

Relatério de Gestdo de 2017

Transferéncia para Reserva Remunerada

Indicagdo de Assistente — Técnico da Unido —
Processo n?
0006250-94.2011.4.5101-269V/R)

Alteragdo no cadastro de usudrios para acesso ao
SPIUnet
Prestagdo de Tarefa por Tempo Certo (TTC)
Anudrio Estatistico da Marinha — ANEMAR/2017
Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018
Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018
Pedidos de Cooperagdo de Ensino (PCE) para o ano
de 2018
Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Admissdo como sdcio honordério

7.
NUM
ERO
DE
FOLH
AS

[

219

8.
OBSERVACOES

contém anexos
4 folhas

contém anexo 4
folhas

contém anexo 1
folha




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO

OFicIO

OFicIO

OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO

OFicIo

10-12

10-13

10-14

10-15

10-16

10-17

10-18

10-19

10-20

10-22

10-23

10-24

10-25

10-26

10-27

10-28

10-29

OM: EGN

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

514.2

514.2

514.2

514.2

514.2

514.2

514.2

514.2

062.01

514.2

514.2

514.2

514.2

514.2

514.2

514.2

520

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Confecgdo da publicagdo DC AR-BR 15-01-Manual

de
Planejamento Operacional para a Agao Combinada
Entre as Forgas Armadas da Argentina e Brasil

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atualizagdo no Banco de Dados do SISTSI

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

MARINHA DO BRASIL
CODIGO DA OM: 21000

220

contém anexos
3 folhas
contém anexos
9 folhas
contém anexos
4 folhas
contém anexos
3 folhas
contém anexos
3 folhas
contém anexos
2 folhas
contém anexos
3 folhas
contém anexos
3 folhas

contém anexos
3 folhas
contém anexos
4 folhas
contém anexo 1
folha
contém anexos
2 folhas
contém anexos
2 folhas
contém anexo 1
folha
contém anexos
3 folhas
contém anexo 2
folhas




TERMO DE TRANSFERENCIA/
RECOLHIMENTO n2 01/2023

1.  2.ESPECIE 3.

ITE DOCUMENTA NUME
M L RO

31. OFicIO 10-30
32. OFicIO 10-31
33. OFicIO 10-34
34, OFicIO 10-36
35. OFicIO 10-37
36. OFicIO 10-38
37. OFicIO 10-40
38. OFicIO 10-41
39. OFicIo 10-42
40. OFicIo 10-43
41, OFicIo 10-51
42. OFicIo 10-53
43, OFicIo 10-54
44, OFicIo 10-55
45, OFicIo 10-56
46. OFicIo 10-57
47. OFicIo 10-61
48. OFicIo 10-85
49. OFicIO 10-91
50. OFicIO 10-92
51. OFicIO 10-96
52. OFicIO 10-98

ANO

2018

2018

2018
2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018
2018
2018
2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018
2018

FOLHA n2 002

(X ) INTERMEDIARIO ( ) PERMANENTE

5.
cODIGO
DE
CLASSIFI
CACAO

511.1.01

511.2

514.2
011

514.2

514.2

511.1

514.2
514.2

511.1
062.01
511.1.05
511.02

512.511

511.1

121.1.2

511.1

151.2.2

511.1.04
514.2

082.24
082.24

6. ASSUNTO

Subsidios para o Anuario Estatistico da Marinha
(ANEMAR)

Indicadores de Desempenho (ID) aplicados ao
Plano de
Capacitagdo de Pessoal (PLACAPE)

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval

para 2018
Readequacgdes do C-EMOS

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Participagdo de Oficiais de Marinhas Amigas no
Curso de Estado-Maior para Oficiais (C-EMOS 2019)

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018

Propostas de Cursos no Exterior para 2020
Manual de Operagées de Informacao
Relatorios de Curso

Relatérios de Andlise de Curso ou Estagio (RACE)
Campanha de “Secondment” para o cargo de
“Military Trainning Officer” do Departamento de
Paz da ONU
Acompanhamento de Cursos e Estdgios para
Pessoal Extra-Marinha
Subsidios de titulos recomendados para o
PROLEITURA

Despesas no 12 Trimestre de 2018 com os
Programas Anuais de
Representagdes (PAREP) e Programa de
Cursos/Estagios no Exterior (PCExt)

Xl Reunido de Estados-Maiores entre a
Marinha do Brasil e Marinha Nacional Francesa

Analise de Relatério Parcial de curso no exterior
Atividades Curriculares da Escola de Guerra Naval
para 2018
Matricula no Curso de Politica e Estratégia
Maritimas (C-PEM/2018)

Matricula no Curso de Politica e Estratégia

7.
NUM
ERO
DE
FOLH
AS

N N

221

8.
OBSERVACOES

contém anexos
2 folhas

contém anexos
48 folhas

contém anexos
5 folhas

contém anexo 1
folha
contém anexos
27 folhas

contém anexos
2 folhas




2018

2018

2018
2018

080.22

141

080.22
533.1

Maritimas (C-PEM/2018)

Emissdo de passaporte de servigo
Apreciagdo de publicagdo pela Comissdo
Permanente para Estudo do
Desenvolvimento Doutrindrio do Corpo dos
Fuzileiros Navais (CoPEDD)
Emissdo de passaporte de servigo

Utilizagdo da Piscina do CMPV

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

ANO

2018
2018

2018

2018

2018

2018

MARINHA DO BRASIL
CODIGO DA OM: 21000

FOLHA n2 003

(X ) INTERMEDIARIO () PERMANENTE

5.
cODIGO
DE
CLASSIFI
CACAO

511.04
091

082.24
062.01
511.04

511.1

53. OFicIO 10-99
54. OFicIO 10-100
55. OFiCIO 10-101
56. OFiCIO 10-102
OM: EGN
TERMO DE TRANSFERENCIA/
RECOLHIMENTO n2 01/2023
1. 2. ESPECIE 3.
ITE DOCUMENTA NUME
M L RO
57. OFiclo 10-104
58. OFiclo 10-106
59. OFiclo 10-107
60. OFiclo 10-112
61. OFicIO 10-113
62. OFicIO 10-114
63. OFicIO 10-128

2018

080.22

6. ASSUNTO

Programa de Conclaves Ndo-Governamentais no
Pais para 2018
Solicitagdo de Documento
Prestagdo de Contas do Termo de Execugdo
Descentraliza¢do (TED) n2 001/2016

Propostas de revisdo do EMA-432 (42 Revisdo)
Programa de Conclaves Ndao-Governamentais no
Pais para 2018
Programa de Conclaves Ndao-Governamentais no
Exterior (PCNGE) para 2018

Passaporte Diplomatico

[ERN

7.
NUM
ERO
DE
FOLH
AS

[N

222

contém anexo
33 folhas

8.
OBSERVAGOES

contém anexo 5
folhas

contém anexos
26 folhas
contém anexo 6
folhas
contém anexo 4
folhas




64.

65.

66.

67.

68.
69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.
78.

79.
80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

OFicIO

OFicIO

OFicIO

OFicIO

OFicIO
OFicIO

OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO

OFicIO
OFicIO

OFicIO
OFicIO

OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO
OFicIO

OFicIo

10-171

20-2

20-4

20-5

20-6
20-7

20-9

20-10

30-05

30-06

40-010

40-23

40-24

40-28
40-34

40-36
40-39

40-45

40-47

40-48

40-54

40-55

40-57

2018

2018

2018

2018

2018
2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018
2018

2018
2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

080.22 Emissdo de vistos de passaportes de servigo
Palestra sobre BID para Curso de Altos Estudos
920 Militares da ECEME
Liberagdo de professora para participar do XVII
022.21 Curso de
Extensdo em Defesa Nacional
023.03 Avaliagdo de Desempenho
Proposta do Programa de Conclaves Ndo-
511.1 Governamentais no Exterior para 2018
063.5 Acesso ao Portal de Periddicos da CAPES
Proposta do Programa de Conclaves Ndo-
511.1 Governamentais no Exterior para 2018

Convite de palestrantes para a XIll Semana de
920 Ciéncias Humanas
Disponibilizagdo de manuais, apostilas e periddicos

062.01 em formado digital
Disponibilizagdo de manuais, apostilas e periddicos
062.01 em formado digital
085.619.
01 Restituicdo de Numerario
085.61.0
1 Pagamento de exercicios anteriores
086.111.
01 Transferéncia para a Reserva Remunerada
Subsidios do Plano de Metas “VICTOR” para o PA
051.12 2019
004 Adesdo a Ata de Registro de Pregos
Subsidios do Plano de Metas “QUEBEC” para o PA-
051.12 2019
080.3.01 Caderneta-Registro
086.111.
01 Transferéncia para a Reserva Remunerada
Subsidios do Plano de Metas “OSCAR” para o PA-
051.12 2019
Subsidios do Plano de Metas “INDIA” para o PA-
051.12 2019
Execugdo de Titulo Extrajudicial — CPC — Cédula de
091 Crédito Bancdrio
Subsidios do Plano de Metas “ZULU” para o PA-
051.12 2019
086.111.
01 Transferéncia para a Reserva Remunerada

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

223

contém anexos
6 folhas

contém anexos
8 folhas

contém anexos
2 folhas

contém anexos
2 folhas

contém anexo 4
folhas

contém anexo 2
folhas

contém anexo 2
folhas
contém anexo 3
folhas

contém anexo 2
folhas




OM: EGN

TERMO DE TRANSFERENCIA/
RECOLHIMENTO n2 01/2023

1.  2.ESPECIE 3.
ITE DOCUMENTA NUME
M L RO
87. OFicIO 40-61
88. OFicIO 40-65
89. OFicIO 40-69
90. OFicIO 40-72
91. OFicIO 40-75
92. OFicIO 40-76
93. OFicIO 40-78
94, OFicIO 40-91
95, OFicIo 40-104
96. OFicIo 40-106
97. OFiclo  40-107
98. OFiCIO  40-116
99. OFiCIO  40-124
100

) OFicIo 40-125
101

) OFicIo 40-133
102

) OFiclo 40-134
103

) OFiclo 40-154
104

) OFiclo 40-169
105

) OFiclo 40-189
106

. OFicIO 40-234
107

. OFicIO 40-243
108

OFicIO 40-275

ANO

2018

2018

2018
2018
2018
2018

2018

2018
2018

2018
2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

MARINHA DO BRASIL

CODIGO DA OM: 21000

FOLHA n2 004

(X ) INTERMEDIARIO ( ) PERMANENTE

5.
cODIGO
DE
CLASSIFI
CACAO

004

082.4.01
086.111.
01
081.5.01
004
080.3

086.111.
01

082.4.01

091
086.111.
01

081.5.01

002
086.111.
01

082.51
082.6
085.619.
01
086.111.
01
091
004
004
020.1

085.619.
01

6. ASSUNTO

Adesdo a Ata de Registro de Pregos

Folha de Preferéncia de Comissdo para Pragas

(FPCP)

Transferéncia para a Reserva Remunerada
Encaminhamento de Planilhas de RM2
Adesdo a Ata de Registro de Pregos
Averbacdo de Tempo de Servigo

Transferéncia para a Reserva Remunerada

Folha de Preferéncia de Comissdo para Pragas

(FPCP)
Divércio — Dissolugdo / Casamento

Transferéncia para a Reserva Remunerada
Encaminhamento de Planilha de RM2

Subsidios para Emendas Parlamentares Individuais

ao PLOA 2019

Transferéncia para a Reserva Remunerada

Cursos Expeditos e Cursos Especiais para 2019

Prorrogagdo de Tempo de Servigo de Oficial
Restituicdo de Numerdrio
Transferéncia para a Reserva Remunerada
Acdo de Alimentos
Renovagdo de Contrato

Sistema Simulador de Guerra Naval

Concessdo e Alteragdo de Regime de Trabalho

Restituicdo de Numerario

224

7.
NUM
ERO 8.
DE OBSERVAGOES
FOLH
AS

1

N

contém anexo 8
1 folhas

contém anexo 9
1 folhas




2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

085.619.
01
085.619.
01
085.619.
01

042.2

042.2

085.619.

01

004

004

004

Restituicdo de Numerario
Restituicdo de Numerario
Restituicdo de Numerario
Transferéncia de Viatura Oficial por Doagdo
Transferéncia de Viatura Oficial por Doagdo
Restituicdo de Numerario
Renovagdo de contrato de telefonia mével
Cotagdo de servigo de telefonia mével

Renovagdo de contrato de prestagdo de servigos de
limpeza

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

ANO

2018
2018
2018
2018
2018

2018

MARINHA DO BRASIL
CODIGO DA OM: 21000

FOLHA n2 005

(X ) INTERMEDIARIO () PERMANENTE

5.
cODIGO
DE
CLASSIFI
CACAO

085.619.
01

004

004

004
086.14

011

109
. OFicIO 40-276
110
. OFicIO 40-277
111
. OFicIO 40-278
112
. OFicIO 40-285
113
. OFicIO 40-287
114
. OFicIO 40-290
115
. OFicIO 40-300
116
. OFicIO 40-305
117
OFicIO 40-308
OM: EGN
TERMO DE TRANSFERENCIA/
RECOLHIMENTO n2 01/2023
1. 2. ESPECIE 3.
ITE DOCUMENTA NUME
M L RO
118
) OFiclo 40-123
119
) PORTARIA 5
120
) PORTARIA 6
121
) PORTARIA 10
122
) PORTARIA 11
123
) PORTARIA 19
124
PORTARIA 23

2018

004

6. ASSUNTO

Restituicdo de Numerdrio
Designa a Comissao Permanamente de Licitacdo
desta Escola
Designa militares para fungOes de pregoeiro e de
membros da equipe de apoio

Designa militar para fiscalizacdo de contrato
Contrato Pracga para prestagdo de Tarefa por
Tempo Certo
Designa a Comissdo Executiva do Conselho de
Gestdo da EGN

Designa militar para fiscalizacdo de contrato

225

contém anexo 1
1 folha

7.
NUM

ERO 8.

DE OBSERVACOES
FOLH

AS




125

126
127
128
129
130
131
152

133

134

135
156
137
13.’,8
13.’;9
14.10
11.11
11'12
11'13

144

PORTARIA

PORTARIA
PORTARIA
PORTARIA
PORTARIA
PORTARIA
PORTARIA
PORTARIA

PORTARIA

PORTARIA

PORTARIA
PORTARIA
PORTARIA
PORTARIA
PORTARIA

PORTARIA
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO

ORDEM DE
SERVICO

24

27

33

35

36

37

38

39

40

4

44

46

48

52

77

98

01-11

10-11

10-12

10-16

Constitui Grupo de Trabalho (GT), com a finalidade
de estudare
2018 011 propor subsidios para realizar a revisdo do
EMA-334-Manual de Gerenciamento de Crise em
Tempo de Paz

Aprova o Regimento Interno da Escola de Guerra

2018 010-2 Naval

Designa militares para realizarem missdo no
2018 083.13 exterior
2018 004 Designa militar para fiscalizagdo de contrato
2018 004 Designa militar para fiscalizagdo de contrato
2018 004 Designa militar para fiscalizagdo de contrato
2018 004 Designa militar para fiscalizagdo de contrato
2018 004 Designa militar para fiscaliza¢do de contrato

Designa os Membros da Comissao Permanente do

2018 011 Corpo Docento (CoPeCoD)

Divulga o resultado da meta intermediaria de
desempenho institucional da

2018 020.1 EGN, para efeito de calculo do valor da Gratificagdo

de
Desempenho do Plano Geral de Cargos do Poder
Executivo (GDPGPE)
2018 004 Designa militar para fiscaliza¢do de contrato
2018 004 Designa militar para fiscaliza¢do de contrato
2018 004 Designa militar para fiscaliza¢do de contrato
Designa a comissao do Processo Seletivo do
2018 011 PPGEM/2018
Designa militares para coordenagao e fiscalizagao
2018 004 de contratos
2018 004 Designa militar para fiscaliza¢do de contrato
2018 089.4 Passagem e Assuncgdo de Encargo Colateral
082.23.0 Matricula no Curso de Estado-Maior para Oficiais
2018 1 Intermediarios
082.24.0 Matricula e Renovagdo de Matricula no Curso
2018 1 Superior de 2018
082.23.0 Matricula no Curso de Estado-Maior para Oficiais

2018 1 Superiores
Em 2018 (C-EM0S/2018)

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

226

contém anexo
34 folhas




1.
ITE

145

146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159

160

MARINHA DO BRASIL
OM: EGN CODIGO DA OM: 21000

TERMO DE TRANSFERENCIA/

o
RECOLHIMENTO n2 01/2023 FOLHA n 006

(X ) INTERMEDIARIO ( ) PERMANENTE

5.
2. ESPECIE 3. 4 cODIGO
DOCUMENTA NUME AN.O DE 6. ASSUNTO
L RO CLASSIFI
CACAO
Matricula de Oficiais Superiores das Marinhas
ORDEM DE 10-17 2018 082.23.0 Amigas no Curso de
SERVICO 1 Estado-Maior para Oficiais Superiores em 2018 (C-
EMOS/2018)
ORDEM DE 082.24.0 Matricula no Curso de Politica e Estratégia
SERVICO 10-20 2018 1 Maritimas (C-PEM/2018)
ORDEM DE 082.23.0 Conclusdo e habilitagdo no Curso de Estador-Maior
SERvico 1021 2018 o para
Oficiais Intermedidrios (C-EMOI)
ORDEM DE 082.24.0 Trancamento de matricula referente ao Curso
SERVICO 10-23 2018 1 Superior
ORDEM DE
SERVICO 10-24 2018 082.54 Matricula em curso extra-MB
Trancamento de matricula no Curso de Estado-
O:E?}E/'\I/(l;glz 10-28 2018 082.23 Maior para
Oficiais Intermediarios (C-EMOI/2018)
ORDEM DE Trancamento de matricula referente ao Curso
SERVICO 10-29 2018 082.24 Superior
Cancelamento de matricula e custo referente ao
Curso de
ORDEM DE 082.23.0 Estado-Maior para Oficiais Intermediarios (C-EMOI)
SERVICO 10-30 2018 1 Fase 1
ORDEM DE 082.23.0 Matricula no Curso de Estado-Maior para Oficiais
SERVICO 10-31 2018 1 Intermediarios
ORDEM DE Cancelamento de matricula referente ao Curso
SERVICO 10-34 2018 082.24 Superior
ORDEM DE
SERVICO 10-38 2018 082.6 Gratificagdo no Exterior por Tempo de Servigo
ORDEM DE Cancelamento de matricula referente ao Curso
SERVICO 10-39 2018 082.24 Superior
ORDEM DE 082.23.0 Conclusdo e habilitagdo no Curso de Estador-Maior
servico 1040 2018 . para
Oficiais Intermediérios (C-EMOI)
ORDEM DE
SERVICO 10-41 2018 080.3 Designagdo de Orientador Técnico
ORDEM DE 082.23.0 Matricula no Curso de Estado-Maior para Oficiais
SERVICO 10-43 2018 1 Intermediarios
ORDEM DE 082.23.0 Conclusdo e habilitagdo no Curso de Estador-Maior

SERVICO 10-45 2018 1 para Oficiais Intermediarios
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7.
NUM
ERO 8.
DE OBSERVAGOES
FOLH
AS




161
162
163
1é4
165
166
1t;>7

168

169

1.
ITE

170

171

172

ORDEM DE
SERVICO

ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO

ORDEM DE
SERVICO

ORDEM DE
SERVICO

10-46

10-47

10-50

10-51

10-55

10-56

10-57

10-61

20-01

OM: EGN

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

082.24

082.23.0
1
082.24.0
1
082.23
082.23.0
1
085.611

085.611

082.24

082.54

Cancelamento de matricula no Curso de Politica e
Estratégia
Maritimas de 2018 (C-PEM/2018)

Matricula no Curso de Estado-Maior para Oficiais

Intermediarios
Trancamento de matricula referente ao Curso
Superior
Renovagdo de matricula no Curso de Estado-Maior
para Oficiais Intermediarios

Matricula no Curso de Estado-Maior para Oficiais

Intermediarios

Gratificagdo no Exterior por Tempo de Servigo

Gratificagdo no Exterior por Tempo de Servigo

Cancelamento de matricula no Curso de Politica e
Estratégia
Maritimas de 2018 (C-PEM/2018)

Matricula no Curso de Mestrado Profissional em
Estudos
Maritimos (PPGEM/2018)

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

TERMO DE TRANSFERENCIA/
RECOLHIMENTO n2 01/2023

2. ESPECIE 3.
DOCUMENTA NUME
L RO
ORDEM DE
SERVICO 20-3
ORDEM DE
SERVICO 20-4
ORDEM DE
SERVICO  40-19

ANO

2018

2018

2018

MARINHA DO BRASIL
CODIGO DA OM: 21000

FOLHA n2 007

(X ) INTERMEDIARIO () PERMANENTE

5.
cODIGO
DE
CLASSIFI
CACAO

514.32

089.4.01

089.4

6. ASSUNTO

Trancamento de Matricula no Curso de Mestrado
Profissional em Estudos Maritimos

Assungao de Fungdo Colateral

Passagem e assuncdo de Encargos Colaterais
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7.
NUM

ERO 8.

DE OBSERVACOES
FOLH

AS




173
1%4
175
176
1%7
178
179
180
1é1
1é2
183
184
185
1é6
1é7
1é8

189

ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO
ORDEM DE
SERVICO

40-27

40-61

40-65

40-70

40-71

40-78

40-90

40-96

40-99

40-100

40-102

40-114

40-132

40-145

40-149

40-161

40-163

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

2018

085.1.01

083.3

085.1.01

083.3

083.3

083.3

083.3

080.3

082.22

082.22

083.3

083.3

083.3

083.3

082.22

011

083.3

Prémios “Militar e Servidor Civil Padrao”
Licenciamento do Servigo Ativo da Marinha “ex
officio”

Distintivo de Bom Comportamento
Licenciamento do Servigo Ativo da Marinha, a
pedido
Licenciamento do Servigo Ativo da Marinha, a
pedido
Licenciamento do Servigo Ativo da Marinha, a
pedido
Licenciamento do Servigo Ativo da Marinha, a
pedido

Averbacgdo de Tempo de Servigo
Estagio de Aplicagdo e Banca Examinadora

Estagio de Aplicagdo e Banca Examinadora
Licenciamento do Servigco Ativo da Marinha, a
pedido
Licenciamento do Servigco Ativo da Marinha, a
pedido
Licenciamento do Servigco Ativo da Marinha, a
pedido
Licenciamento do Servi¢co Ativo da Marinha, a
pedido

Estagios de Aplicacdo, Inicial e Banca Examinadora

Comissao de Vistoria, Avaliagdo e Destinagao de
Material
Licenciamento do Servigco Ativo da Marinha, a
pedido

TERMO DE TRANSFERENCIA/ RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

MARINHA DO BRASIL
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OM: EGN CODIGO DA OM: 21000

TERMO DE TRANSFERENCIA/

o
RECOLHIMENTO n2 01/2023 FOLHA n 008

(X ) INTERMEDIARIO ( ) PERMANENTE

5 7.
1. 2. ESPECIE 3. cODIGO '\E“;g" 8
ITE DOCUMENTA NUME ) DE 6. ASSUNTO -
M L RO ANO CLASSIFI Fng OBSERVACOES
CACAO AS
190 ORDEM DE Licenciamento do Servigo Ativo da Marinha “ex
SERVICO 40-164 2018 083.3 officio” 1
Total (numero total de folhas, inclusive do(s) anexo(s)): 499
Quantidade (total de caixas box enviadas): 1
Local, data: Rio de
Janeiro, RJ, Data: 30/06/2023 Data: /
30/06/2023
Enc. Da Div. De Processamento Técnico Arquivistico da DPHDM
NOME

NOME
Capitdo de Mar e

Guerra Contra-Almirante
Presidente da
SPAD Diretor
ASSINADO ASSINADO

DIGITALMENTE

DIGITALMENTE

Preenchimento:

1. Item — NUmero sequencial crescente de referéncia para envio;

2. Espécie Documental — Nome do documento (ex.: Ordem de Servico, Oficio, Portaria, Relatérios etc...);

3. Numero — NUmero da espécie documental (ex.: 18);

4. Ano - Ano da espécie documental (ex.: 2022);

5. Cadigo de classificagdao — A partir da andlise do conteudo textual, classificar utilizando o Cédigo de Classificagao de
Documentos de Arquivos;

6. Assunto — A indicacdo do assunto sera feita por meio de uma expressao clara e objetiva (ex.: Remessa de Caderneta
Registro.

A expressdo “Remessa de Documento” nao deve ser utilizada, devendo ser especificada, pelo menos, a discriminacdo do
documento enviado;

7. Numero de folhas — Nimero de folhas que comp&em a espécie documental (atentar que uma folha pode ser composta
por frente e verso ou sé frente); e

8. Observagoes — Qualquer outra informacdo referente a espécie documental, como por exemplo se contém anexo(s) e
numero de folha(s) do(s) anexo(s).
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	 Prazos de Guarda Indicam o tempo pelo qual os documentos devem ser mantidos nas fases corrente e intermediária, atendendo às necessidades administrativas da organização que os produziu. Em alguns casos, esse prazo pode estar vinculado a uma ação esp...
	 Destinação Final:  Define o destino final dos documentos após o cumprimento de seus prazos de guarda. Eles podem ser: Eliminados, caso não possuam valor secundário (probatório ou informativo), ou preservados permanentemente, quando contêm informaçõe...
	 Observações: Inclui informações complementares e justificativas para a correta aplicação da Tabela, além de orientações sobre mudanças no suporte da informação e esclarecimentos sobre a destinação dos documentos, considerando suas particularidades.

