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EDITORIAL

HISTORIA NA ARQUIVOLOGIA

Esta edicdo v.3, n.2 de 2015 da Archeion Online, tem a honra de apresentar um artigo da
professora e pesquisadora Heloisa Liberalli Bellotto, que faz histéria, produzindo e

disseminando teorias e praticas sobre a Arquivologia.
Para tanto, a edicdo contempla:
Artigo de Revisdo (AR)

- A Diplomatica como chave da teoria Arquivistica, tem como autora a célebre: Heloisa

Liberalli Bellotto. Traz a diplomatica como essencial para a teoria arquivistica.

- Da Diplomatica classica a Diplomatica contemporanea: uma revisao de literatura. Sao
autores: Eliseu dos Santos Lima e Daniel Flores. Apresenta o resultado de uma pesquisa
bibliografica baseada nos autores da area arquivistica como Luciana Duranti, Ana Célia
Rodrigues, Heloisa Bellotto, Rosely Rondinelli, Natalia Tognoli e José Augusto Chaves

Guimaraes.
Relatos de Pesquisa (RP)

- A migracdo de documentos fisicos para o ambiente digital no dmbito juridico. Os
autores: Mayara Silva do Nascimento e Marckson Roberto Ferreira de Sousa analisaram
a implantacdo do Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) no escritoério de

advocacia Josias Gomes dos Santos Neto Advogados Associados.

- Praticas arquivisticas no contexto de prontuarios médicos: um estudo em unidade de
saude da familia. Nesta pesquisa, os autores Josealdo Rodrigues Leite e Ana Claudia
Medeiros de Sousa, analisa prontuarios médicos de uma Unidade de Satide da Familia na

cidade de Jodo Pessoa.
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- Diagnéstico do Arquivo Juridico da Associacdo Educativa do Brasil. Tem como autor,
Alejandro de Campos Pinheiro. A pesquisa é baseada em um diagnoéstico realizado no

arquivo juridico da Associacdo Educativa do Brasil (SOEBRAS).

- A administracao de arquivos escolares sob a Otica da legislacdo. A autora Lucimara
Fiorese, relata uma pesquisa que contempla a legislacao brasileira arquivistica referente
a guarda de documentos para arquivos escolares. Tenham um 6timo aproveitamento das

leituras!

Profa. Ms. Ediane Toscano Galdino de Carvalho
Editora / Archeion Online
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A DIPLOMATICA COMO CHAVE DA TEORIA ARQUIVISTICA !

Heloisa Liberalli Bellotto?

RESUMO

A Diplomatica fornece os elementos que sustentam a teoria arquivistica em seus
principios basicos: o da proveniéncia; o da organicidade; o da unicidade e o da
indivisibilidade/integridade. Ao compreender o documento de dentro para fora, a
Diplomatica valida a proépria esséncia da Arquivologia, que o considera de fora para
dentro, desde antes de sua criacdo, tomando-o enquanto potencialidade de presuncdo de
prova das fungoes e atividades da entidade produtora. Nesse sentido, a Diplomatica é
chave para a compreensdo e para a aplicacdo das bases tedricas da organizacdo dos
arquivos.

Palavras-chave: Diplomatica. Arquivistica. Principios arquivisticos.

THE AS DIPLOMATIC KEY THEORY ARCHIVE
ABSTRACT

The Diplomatic provides the elements that support the archival theory on its basic
principles: that of provenance; the organic nature; the unity and the indivisibility /
integrity. By understanding the document from the inside out, the Diplomatic validates
the very essence of Archival, who considers him from the outside, since before its
inception, taking it as potential evidence of presumption of functions and activities of a
producer. In this sense, the Diplomatic is key to understanding and applying the
theoretical basis of file organization.

Keywords: Diplomatic. Archival. Archival principles.

A DIPLOMATICA

A Diplomatica, com sua capacidade de averiguacdo da autenticidade dos

documentos por meio do reconhecimento abalizado dos caracteres internos,

1 Artigo baseado na conferéncia de mesmo titulo pronunciada no III Congresso Brasileiro de Paleografia e
Diplomatica, Rio de Janeiro, Arquivo Nacional, em 2 de julho de 2015.

2 Professora/Pesquisadora - Universidade de Sdo Paulo.
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intermediarios e externos que os caracterizam e identificam, fornece os elementos que
sustentam a teoria arquivistica em seus principios basicos: o da proveniéncia
(documentos emanam do cumprimento das fung¢des/atividades do produtor); o da
organicidade (documentos mantém relagdes organicas internas que refletem aquelas
atividades); o da unicidade (o documento sera Unico dentro de determinado conjunto
organico em determinado momento, independente de haver cdpias ou ndo); e o da
indivisibilidade ou da integridade arquivistica (solidamente assegurado pelos principios

anteriores, interdita a dispersao dos componentes dos conjuntos arquivisticos).

Ao compreender o documento de dentro para fora, a Diplomatica valida a prépria
esséncia da Arquivologia, que o considera de fora para dentro, desde antes de sua
criacdo, tomando-o enquanto potencialidade de presun¢do de prova das funcgdes e
atividades da entidade produtora. Com a sua metodologia, a Diplomatica é chave para a

compreensao e para a aplicacdo das bases tedricas da organizacao dos arquivos.

A esséncia original da Diplomatica reside na sua viabilidade de contribuir para a
averiguacdo da autenticidade relativamente aos elementos que compdem a estrutura do
documento, em especial, aos documentos ditos “de fé”, mas nao sé. Hoje, todo o
instrumental da Diplomatica - enriquecido através dos mais de 3 séculos de sua
existéncia com novas metodologias cada vez mais refinadas e abrangentes, alcanga hoje
todo o rico aporte da tecnologia da informacao. Esse instrumental enriquecido habilita-a
a alcangar todos o documentos arquivisticos vindos das mais diferentes proveniéncias e
nos mais variados suportes. Com isso, a Diplomatica estende significativamente seu
campo de ac¢do, ndo se afastando, entretanto, da sua esséncia: entender o documento de
dentro para fora, ao contrario da Arquivistica, que o entende de fora para dentro. E é
nessa nova extensdo que a Diplomatica passa a pesar ainda mais consideravelmente no

campo da Arquivistica teorica.

A base dessa ingeréncia - que ndo é mutua e sim unilateral - reside
justamente na mencionada “estrutura interna do documento”, estrutura essa que o
“retrata” de imediato. Seja o documento a construir ou o ja elaborado, ele sera
considerado de formas distintas e por diferentes razdes pelos diferentes profissionais: o
burocrata e/ou o jurista, de um lado; o diplomatista, de outro; o arquivista, de outro; e

ainda o pesquisador/historiador, de outro. Aos primeiros pertence o momento da
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criagdo e uso primario do documento: burocratas irdo elabora-lo e dar-lhe a devida
tramitacdo; juristas verificardo a redagdo de seu teor na formas legais ou nas formas
ditadas pela burocracia ou por sistematicas consagradas pelo uso; diplomatistas
constatardao sua autenticidade juridico-diplomatica; paledgrafos ou criptégrafos
decifrardo as escritas e/ou os criptogramas (inclusive os digitais); arquivistas irdo
classifica-lo/arranja-lo, descrevé-lo e divulga-lo; historiadores e pesquisadores em geral

irdo analisa-lo, interpreta-lo, explica-lo, divulga-lo.

O estudo detalhado do teor em si é alheio a Diplomatica, a ndo ser que ele
interfira no problema da averiguacao da autenticidade. Interessa-lhe antes, comprovar a
legitimidade, a autoridade e a plena compreensdo deste conteddo como um todo. E é
isso o que a Diplomatica se esforga em averiguar quando observa os distintos elementos

do documento, a sua estrutura.

Entenda-se aqui por estrutura a soma dos caracteres internos, intermediarios e
externos que sdo justamente os componentes suficientes e necessarios para que se
configure um documento. Se constatada a autenticidade dessa estrutura, o documento
estara realmente habilitado a produzir os efeitos almejados pela sua criacdo. Qualquer
documento, por simples ou complexo que seja, estd intrinsecamente imbuido de valor
primario (a estrita razdo pela qual foi criado). E é notério que esse valor nada tem a ver
com a importancia/relevancia que a informacdao que ele contém possa ter para a
sociedade no seio da qual ele foi produzido e na qual vai causar efeito, por restrito que

seja.

Seu valor primadrio é relativo aos dados que ele contém, seu valor primario é
ligado ao fato de existir, ao fato de ter sido criado por alguma necessidade, seja de que
natureza for. Isto porque sabemos que o documento de arquivo - nunca é demais repeti-
lo - ndo nasceu para “ser de arquivo” e sim surgiu como comprovacao de ato/acdo de
pessoa fisica ou instituicdo, dentro dos campos os mais variados - administrativo,
burocratico, juridico, técnico, cientifico, artistico, etc. Por isso é que, definitivamente, nao
podemos falar em “informacgao arquivistica”. O documento, que nunca é arquivistico na
sua criacdo, contém informacao relativa a esses mencionados campos; ela é, portanto,
administrativa, juridica, cientifica, econdmica etc. A informa¢do que o documento

contém pertence, pois, a algumas dessas categorias no momento da sua idealizagdo,
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produgdo, tramitacdo, vida ativa, producao dos resultados que haviam sido buscados
com a sua criagdo. S6 ai entrara no arquivo, ndo para ser arquivistico, mas para restar
como presuncdo de prova relativa ao seu conteido, sem deixar de ser um documento
administrativo, juridico, cientifico, artistico etc. Esse documento podera entdo ser
também até ser considerado como “de arquivo”, ou até arquivistico, mas nunca a
informacdo que ele contém sera “de arquivo”, e muito menos “arquivistica”. No
momento de seu arquivamento definitivo ou de longa duragdo (como hoje parece ser a
expressdo preferivel em substituicdo a de permanente), tendo passado por todas as
fases da vida ativa (e nao importa se é digital) o documento podera até ser considerado

como de “valor arquivistico”, ele, mas ndo a informagdo que contém!

No momento de sua criagdo o documento foi inegavelmente pré-arquivistico. A
area a qual pertence a razdo de ser é a responsavel pelo seu conteddo. A Diplomatica
e/ou o Direito Administrativo - ou um seu sucedaneo burocratico - é que ditaram a sua
elaboracdo e a sua estrutura semantica, léxica e gramatical da maneira como o teor deve
ser apresentado para ser imbuido da necessaria legitimacdo. Mas o seu conteudo
intrinseco, o amago do seu teor, serd ditado pela area dentro da qual estd sendo
elaborado. O teor, que engloba o dito “assunto”, foi presidido por alguma atividade liga

da a entidade produtora ou da que o vai receber/acumular.

E tudo isso, tem a ver com a Diplomatica? Tem, porque é ela que esta na base de
tudo isso. A Diplomatica esta presente desde a concep¢do do documento. A Arquivologia
vem depois. E a Arquivologia vai servir-se da Diplomatica. Para entendermos essa
afirmacdo, é interessante lembrarmo-nos das palavras do eminente professor dessa
disciplina na Ecole de Chartes nos meados do século XX, Georges Tessier em seu
essencial La Diplomatique, aquele despretencioso livrinho da colecao Que sais-je? que
deslumbrava a todos nés quando nos inicidvamos na matéria. Dizia ele que é para “a
Diplomatica que se pede a chave que abrird esse tesouro (isto é, o conjunto dos
documentos e suas relacdes sécio-juridicas) e é a ela que se pede o fio condutor da
orientacdo dentro desse labirinto (isto é, o cruzamento confuso de caminhos)” (TESSIER,
1951, p. 9). Assim, foi em Tessier que fui buscar a inspiracao para o titulo do presente

artigo e agora me cabe destrinchar e provar essa certeza.
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Todas as pessoas encarregadas de elaborar documentos publicos e/ou privados,
como funcionarios de secretarias, de gabinetes de autoridades (diretores,
coordenadores, presidentes etc) ou pessoal de tabelides ou os que atendem aos cidadaos
para orienta-los na redacao de documentos de seu interesse, todas essas pessoas estao

praticando diplomatica sem o saber (como nota o proprio Tessier).

E preciso destacar que usei o verbo “elaborar” e nio o verbo “produzir”. Isso
porque a elaboracdo, a redagdo nao é a criacdo ou producdo em si. Esta resulta da
sistemadtica legal e da manifestacao de vontade das autoridades competentes dentro do
6rgdo publico ou organizacdo privada, cujas fung¢des/atividades dao vida aquele
documento. Essa autoridade, que pode ser pessoal ou institucional, é o verdadeiro
criador. E ambos, redator e criador afastam-se do documento apds sua elaboragdo. Ele
partird sozinho ou acompanhado de outros documentos para a sua devida tramitagao.

Ele fara sua trajetoria até que se cumpram a razdo ou as razdes de sua criacao.

O paledgrafo, o fil6logo, o diplomatista, o arquivista e o historiador s6 terao
acesso posterior ao documento, acesso este que, em muitos casos, se dard anos e até
séculos depois. Isto, embora ndo esteja descartada a hipdtese de que eles possam ter
prestado algum tipo de orientacdo no momento da feitura do documento, como também
podem té-lo feito assessores juridicos, filélogos, analistas de sistemas digitais ou

especialistas nos respectivos assuntos envolvidos no documento a ser criado.

Reitero que o didlogo de cada um daqueles especialistas (paledgrafo,
diplomatista, arquivista, historiador) com o documento sera diferente, ainda que em sua
formacdo, conhecimentos e atividades eles até sejam freqiientemente hibridos.
Enquanto que o paledgrafo focaliza seu olhar mais diretamente para as letras ou os
caracteres graficos que compdem o teor documental, examinando-as na idade de sua
evolucdo, no seu estilo, forma sinais especiais etc., o diplomatista, que freqiientemente é
também paledgrafo e/ ou arquivista, ird primeiro procurar a caracteristica tipoldgica, a
organicidade, a maneira como o teor esta estruturado, a natureza juridica do conteido
para dai chegar a proveniéncia; ja o arquivista se preocupara primeiro com essa mesma
procedéncia, para dai partir para identificar a série/tipo e pensara logo em termos de
classificacdo, avaliacido e de descricio; o historiador, pode até wusar alguns

conhecimentos de paleografia (ou de criptografia se for o caso) e de diplomatica para
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facilitar-lhe a leitura e compreensdo, mas o que ele quer mesmo analisar é a mensagem,
o conteddo preocupando-se com o contexto histérico, mas ndo com o contexto da
producdo do documento e suas circunstancias, como fariam o diplomatista e o
arquivista. O que fica evidente é que quanto mais esses profissionais usarem
conhecimentos inerentes profissionalmente a uns e a outros, trocarem suas experiéncias
entre eles, mais rica serd a respectiva abordagem que venham a fazer dos textos

documentais, cada um em sua area.

Neste momento o que aqui interessa insistir é que a Diplomatica esta do lado de
fora do tratamento arquivistico porque é préprio da sua natureza estar, mais que tudo,
envolvida preferencialmente com a criagdo do documento, mesmo que ndo seja a
responsavel por ela. E que, justamente, tudo o que ela procura no documento esta na
fase pré-arquivistica do mesmo; sua é a fase juridico-burocratica. Assim, o conceito
diplomatico classico de documento reside em que ele é a “materializacdo por escrito de
uma ac¢do/transacao voluntaria e consciente em virtude da qual se cria, se modifica ou se
extingue determinada situacdo juridica” (TAMAYO, 1996, p.55). Conceito esse, no

entanto, hoje ja bem mais elastico e abrangente.

No momento da criacdo, s6 para relembrar, o criador e o redator tém em maos
aquilo que a Diplomatica denominou actio, ou seja, a acdo, o fato, o ato que é preciso
transformar em documento, o que sera feito na operagdo que a Diplomatica denomina
conscriptio, passagem para o escrito, que é a sua transferéncia para um suporte,
utilizando um meio semantico que torne o conteudo juridicamente credivel. A cada
espécie corresponde uma féormula diplomatica. A sua redagdo obrigatéria adicionada ao
assunto pontual do documento constituird a conscriptio (“passagem para o escrito” em
latim). Tudo isso passado em um suporte papel ou digital, devidamente aceitos e

consagrados.

O documento criado estara entdo carregado de seus caracteres ou elementos

externos, intermediarios e internos e que o legitimam como tal.

Os externos, também ditos extrinsecos, fisicos, de estrutura ou formais tem a ver
com a estrutura fisica, com o género, com a forma de apresentagdo. Sao eles o espaco, a

quantidade, o volume, o suporte, o formato, a forma, o género. Como intermediarios
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podem ser considerados a lingua em que o documento esta vazado, o modo da escrita, a

espécie e o tipo documental.

Quanto aos caracteres ou elementos internos, intrinsecos ou substantivos, eles
tem a ver com a prépria substancia do documento, sua origem e razao de ser e todos os
seus sinais de validade e legitimag¢do. Sao eles: a proveniéncia, as fun¢des/atividades
explicitadas no documento, o conteido substantivo (isto é, o assunto propriamente, a

razdo de ser pontual daquele documento), a data topica e a data cronoldgica.

No concernente aos elementos intermediarios, os documentos, ainda que
possuidores dos devidos elementos externos e internos ndao poderia “funcionar” como
tal sem os assim considerados elementos intermediarios, isto é a espécie (sua
configuracdo de acordo com a disposicdo e a natureza das informagdes contidas no
documento); o tipo (configuracdo da espécie documental de acordo com a atividade que
a gerou) e a categoria (a classificacdo juridico-administrativa relativa a natureza e ao

peso causado pelos efeitos produzidos pelo documento em causa).

Todos esses elementos serdao inerentes a cada documento durante sua vida
completa seja a ativa, seja a inativa - é que eles constituem o seu DNA e a Diplomatica
precisa dessa constancia quase que absoluta para que ela possa garantir que um

documento é um documento!

E é com a certeza dessa garantia que a Diplomatica pode chamar a si o ser a chave
da teoria arquivistica. E, repito, a teoria transparece nos principios arquivisticos.
Principios, que é preciso ressaltar, ndo sdo de autoria desse ou aquele estudioso,
profissional ou teodrico. Eles foram constituindo-se na modernidade, a partir de fiapos de
sistematicas de passados remotos e pouco a pouco se fortalecendo a partir das
pesquisas e constatacdes especialmente de alguns deles, figuras de fins do século XIX e
meados do século XX, presencas constantes nos nossos estudos e que siao os trés
decantados holandeses S. Muller, ]J.A. Feith e R. Fruin, o Hilary Jenkinson, o
T.R.Schellenberg, e tantos outros que, com pesquisas, reflexdes e metodologias logo
testadas na pratica para dai desenvolveram-se cada vez mais até chegarmos a atualidade
da revolucdo dos ultimos anos que se vem processando atualmente na teoria,

metodologia e na pratica arquivisticas.
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Luciana Duranti chama a atenc¢do para “essa capacidade dos documentos de
capturar os fatos, suas causas e conseqiiéncias e de preservar e estender no tempo a
memoria e a prova desses fatos, deriva da relacdo especial entre os documentos e a
atividade da qual resultam, relacdo essa plenamente explorada no nivel teérico pela
Diplomatica e no nivel pratico pelas numerosas leis nacionais. Em func¢do dessa relagao,
os documentos sempre foram vistos como dignos de confianca e preservados de acordo
com procedimentos administrativos claramente estabelecidos e bem compreendidos”

(DURANTI, 1994, p.50).

Se atentarmo-nos agora ao exame que a Diplomatica faz dos documentos - a dita
analise diplomatica ou critica diplomdatica - por meio do entendimento de seus
caracteres externos e caracteres internos - constataremos que eles nos remetem
imediatamente as bases da teoria arquivistica, corporificadas nos seus principios. Alias,
hoje muitos dos tedricos que mais tem investido na modernizagdo da Arquivologia,
enfatizando, entre outras questdes, a de que os arquivos podem ser vistos como arsenais
de responsabilidade e de confiabilidade, tem considerado o lugar que ocupa a

Diplomatica nesse quesito.

Diz-nos uma arquivista justamente desse grupo, a australiana Livia lacovino que,
“A diplomatica, que participou da formagdo da ciéncia arquivistica, criou ferramentas
para a avaliagdo da autenticidade de um documento, o qual pode ser factualmente
incorreto, mas legal e diplomaticamente auténtico e genuino.! Por exemplo, um atestado
de 6bito pode registrar como natural a causa de morte, mas, por razdes religiosas, o
médico responsavel deixou de citar o fato de que a verdadeira causa foi suicidio
(IACOVINO, 2010, p. 186). H& esses e muitos exemplos do quanto a ligagdo

Direito/Arquivologia/Diplomatica se realiza em varios paises.

Mas, afinal, de que forma os ensinamentos da Diplomadtica estdo na base, e
portanto sdo a chave esclarecedora dos principios arquivisticos ?. Vejamos as relacdes
de um a um em suas relacdes com essa disciplina: o principio da proveniéncia, o
principio da organicidade, o principio da unicidade, o principio da

indivisibilidade/integridade arquivistica (BELLOTTO, 2002).

Se o principio da proveniéncia é o que fixa a identidade do documento no

concernente ao seu produtor, A Diplomatica em razao das suas relagdes com o Direito
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permite-se assegurar a legitimacao do documento no concernente ao do primeiro dos
elementos substantivos do mesmo, que é justamente o produtor/criador. Podera ser
institucional no nivel hierdrquico que seja, podera coletivo ou individual, de qualquer
maneira, este é o responsavel primeiro diante do Direito, da Diplomatica e da
Arquivologia. Segundo esse principio teérico os arquivos devem ser organizados
conforme a competéncia, as funcdes e as atividades daquelas entidades ou pessoas. E a
individualidade desse conjunto documental deve ser mantida, ainda que os arranjos

tradicionais sejam diversos ou ainda que os documentos sejam digitais.

Se o principio da organicidade é a teorizacdo da rede de relagdes que guardam
entre si os documentos, refletindo as mesmas relacdes que ha entre a competéncia,
funcdes e atividades dos documentos produzidos mesma entidade ou pessoa, a
Diplomatica, ja lhe fornece de antemao o seu instrumental de autenticagdo, permitindo
que se constate essa trama de dispositivos legais e de estruturas definidas oficialmente
nas quais se assentam a producdo e a possibilidade dos documentos produzirem os

efeitos para o qué foram produzidos.

Se o principio da unicidade é a caracteristica do documento de arquivo ser Unico
em seu contexto de produg¢do. Naquele momento, com aquele teor pontual feito s6 para
ele e legitimado por quem de direito, ele é Unico, embora possa ter todas as copias
possiveis, a Diplomatica por natureza trabalha com essa unicidade sem par. Sé assim
podera entende-lo e explica-lo. Para ela ndo ha 2 documentos originais iguais, a nao ser

nos documentos pactuais, todo arquivista sabe disso.

Se o principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica é o de que os
conjuntos légicos aquivisticos ndo podem de forma alguma sofrer dispersao, mutilacao,
alienacao, destruicdo ndo autorizada ou adicdo indevida, a Diplomatica de antemao ja
avisa que, reconhecendo essas anomalias, desconsidera a possibilidade de trabalhar com

esses conjuntos enquanto esses problemas nao forem esclarecidos e/ou resolvidos.

Para se entender as relacbes entre a Arquivologia e a Diplomatica sdo
elucidativas as palavras do sempre lembrado Giorgio Cencetti, que tanto contribuiu para
a consolidagcdo da Arquivistica na Itdlia na primeira metade do século XX, palavras
justamente que constituem a epigrafe da introducao da obra de Luciana Duranti, “Novos

usos para uma antiga ciéncia”. “A Diplomatica é o estudo do ser e do vir a ser da
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documentagdo, a analise da génese, constituicdo interna e transmissao dos documentos,
como também de sua relagdo com os fatos neles representados e com seus criadores.
Portanto, ela tem para o arquivista, para além de um inquestionavel valor formativo, o
fato de se constituir em preludio vital para sua disciplina especifica, a Arquivologia”

(DURANTI, 1995).

Ademais, a magia do vinculo arquivistico - o decantado archival bond - nao
poderia ficar de fora dessa minha explanacdo, j4 que ele tem tudo a ver com a
Diplomatica e com o principio da proveniéncia, assim como com todos os demais
principios.. E ele tem tudo a ver com a mais importante caracteristica de um documento
de arquivo, que tanto o difere de outras espécies de documentos como os de biblioteca e
os de museu. O vinculo arquivistico é ligacdo inalienavel, impossivel de ser desfeita com
seu produtor, ligacdo com sua razdo de ser, ligacdo que da forga a seu conteido com
forca de fazer e desfazer (mesmo se ele for relativo a fatos minimos) essa condi¢do que o
documento de arquivo tem de “conversar” (no sentido figurado) com os demais
documentos do seu conjunto. E tudo isso que eu denomino a “grande magia do vinculo

arquivistico”, é muito bem explicado em seus porqués pela Diplomatica.
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DA DIPLOMATICA CLASSICA A DIPLOMATICA CONTEMPORANEA: uma revisio de
literatura

Eliseu dos Santos Lima®
Daniel Flores?
RESUMO

O presente artigo apresenta o resultado de uma pesquisa bibliografica realizada durante o primeiro
semestre de 2015, no ambito da disciplina “A Diplomatica Contemporanea Arquivistica para a preservacao
do patriménio documental”, do Programa de Pds-Graduacdo Profissional em Patriménio Cultural da
Universidade Federal de Santa Maria - PPGPPC/UFSM. Apresenta a partir da revisdo de literatura, os
referenciais ja escritos por autores da area arquivistica como Luciana Duranti, Ana Célia Rodrigues,
Heloisa Bellotto, Rosely Rondinelli, Natdlia Tognoli e José Augusto Chaves Guimardes, abordando a
trajetéria da ciéncia diplomatica, desde a época em que servia como critica de autenticidade dos
documentos medievais até chegar ao seu campo de aplicagdo na contemporaneidade, em que influencia
desde a producdo até a preservacao dos documentos, uma vez que possibilita atestar a autenticidade,
confiabilidade, integridade e permanéncia dos registros arquivisticos ao longo do tempo.

Palavras-chave: Diplomatica. Diplomatica contemporanea. Tipologia documental.

FROM CLASSICAL TO CONTEMPORARY DIPLOMATIC DIPLOMATIC: a literature review

ABSTRACT

The following article is the result of bibliographic research carried out during the first half of 2015 to
evaluate the discipline "The Diplomatic Contemporary Archives to preserve the documentary heritage",
the Professional Graduate Program in Cultural Heritage of Federal University of Santa Maria - PPGPPC /
UFSM. Presents from the literature review, the references ever written by exponents of archival area as
Luciana Duranti, Ana Celia Rodrigues, Heloisa Bellotto, Rosely Rondinelli, Natalia Tognoli and José
Augusto Chaves Guimaries, dealing with the rise of diplomatic science, from the time that served as
critical of authenticity of medieval documents to get to its scope in the contemporary world, where
influences from production to the preservation of documents, as it enables vouch for the authenticity,
reliability, integrity and permanence of archival records over time.

Keywords: Diplomatic. Contemporary diplomatic. Document type.

1 INTRODUCAO

A diplomatica nasceu no século XVII concomitante ao surgimento da paleografia,
com o intuito de determinar a autenticidade dos documentos. Com o passar do tempo
alcangou autonomia ao se verificar que possuia métodos proprios, que justificavam sua

livre atuacdo como ciéncia.
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A diplomatica como ciéncia que verifica a autenticidade dos documentos
medievais perdura até chegar ao entendimento, no século XX, de que possuia 0 mesmo
objeto de estudo da arquivistica, ampliando assim seu escopo de atuacdo para os
documentos contemporaneos, sobretudo, os documentos arquivisticos digitais.

Atualmente a diplomatica, ciéncia autonoma, influéncia outras areas do saber
como o Direito, a Histdria, a Administracdo, a Informatica, com grande aplicagdo no
campo da Arquivistica, uma vez que auxilia no contexto de producao de documentos e
nas relacoes destes com as atividades/funcdes dos 6rgaos produtores, através do estudo
dos tipos documentais.

O artigo em pauta tem como objetivo apresentar o resultado de uma pesquisa
bibliografica no ambito da disciplina “A Diplomatica Contemporanea Arquivistica para a
preservacdo do patriménio documental”, do Programa de P6s-Graduacgdo Profissional
em Patrimoénio Cultural da Universidade Federal de Santa Maria - PPGPPC/UFSM.

0 estudo esta dividido em seis secdes, onde aborda-se: o nascimento da disciplina
(ou ciéncia) diplomatica, a correlagdo interdisciplinar da diplomatica a outras ciéncias, a
virada epistemolégica: da diplomatica classica a diplomatica contemporanea,
diplomatica contemporanea (ou arquivistica): o estudo da tipologia documental,
diplomatica contemporanea: uma nova diplomatica ou uma nova metodologia?, objeto e
campo de aplicacdo da diplomatica na contemporaneidade, aplicacdo da diplomatica:
dos documentos digitais ao Projeto InterPARES e Diplomatica contemporanea e o
impacto social na atualidade. Na sequéncia sdo apresentadas as conclusdes do estudo e
as referéncias.

A seguir, é apresentada a trajetdria do surgimento da diplomatica, sua finalidade,

até chegar ao momento em que passa a se relacionar com a arquivistica.

2 SURGIMENTO DA DISCIPLINA (OU CIENCIA) DIPLOMATICA

A ciéncia da diplomatica, que antecede até mesmo a Ciéncia Arquivistica “nasceu
no século XVII como uma técnica analitica para determinar a autenticidade dos registros
emitidos por autoridades soberanas em séculos anteriores. O seu principal propdsito era
apurar a realidade dos direitos ou seguranca dos fatos contidos em alguns documentos”

(RODRIGUES, 2008, p. 152).
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Nessa mesma linha, Tognoli e Guimaraes (2009, p. 26) informam que “a
Diplomatica nasce no século XVII com a finalidade de estabelecer regras para comprovar
a autenticidade de documentos eclesiasticos”.

Richter (2004, p. 87) entende que “os estudos diplomatisticos iniciaram no século
XVII, a partir da reacdo do espirito critico dos homens da época com relacdo a
fidedignidade dos diplomas medievais. De acordo com a autora, este ramo do saber
nasceu concomitante a paleografia, mas cada uma adquiriu autonomia em seu
desenvolvimento. Ja Bellotto (2004, p. 47) atribui o nascimento da ciéncia diplomatista
quando surge a necessidade de verificar a fidedignidade de certos “diplomas” medievais,
ou seja, a investigacdo sobre a falsidade versus a veracidade desses papéis. De acordo
com Santos (2005, p. 39) “a disciplina Diplomatica surgiu em 1681 a partir da
necessidade de se estabelecer a autenticidade dos documentos, tendo como objeto o
estudo de sua estrutura formal mediante o exame de seus elementos externos (fisicos) e
internos (conteudo e articulacao do discurso)”.

Rondinelli (2013, p. 105) explica que a “diplomatica como area do conhecimento
auténoma nasceu no século XVII, no ambito das chamadas “guerras diplomaticas” (bella
diplomdtica)”. Que de acordo com Bellotto (2004, p. 47) “teve inicio no século XVII,
quando o jesuita Daniel de Papenbroeck pds em duvida alguns documentos beneditinos.
Estes foram defendidos por Jean Mabillon, que, para tanto, acabou publicando o classico
tratado De Re Diplomdtica. Esse episddio (bella diplomdtica), “foi o germe para
disciplinas técnicas modernas, ligadas a confiabilidade dos documentos, notadamente a
Paleografia, a Diplomatica e a Sigilografia” (TOGNOLI; GUIMARAES, 2007, p. 3).

Rondinelli (2011, p. 109) explica que:

Enquanto Mabillon comparou documentos de carater juridico provenientes de
diferentes chancelarias dos reinos francos, Tassin e Toustan compararam
documentos de todos os tipos, com a mesma proveniéncia, isto é, oriundos das
mesmas instituicoes, localizadas em diferentes regides geograficas, ou seja, fora
dos dominios territoriais franceses. Com isso esses dois autores demonstraram
que a Diplomatica também se aplicava a documentos nao juridicos, gerados em
diferentes contextos culturais.

Ainda, de acordo com Rondinelli (2011 apud DURANTI, 2009) “ocorre, portanto,
que Mabillon criou a Diplomatica geral e Tassin e Toustan deram origem a Diplomatica

especial”. Isso leva a autora a se questionar no que de fato consiste esses dois ramos da
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diplomatica. Para ela, “a Diplomatica geral é a teoria, enquanto a Diplomatica especial é a
aplicacdo dessa teoria” (RONDINELLI, 2011, p. 109).

A ciéncia diplomatica, como critica de autenticidade aos documentos medievais,
de carater juridico, perdura por séculos até ficar claro que “a Diplomatica e a
Arquivistica possuem em comum o mesmo objeto de estudo. A partir dai, a relagdo entre
as duas disciplinas se torna clara para os pesquisadores no final da década de 60”
(TOGNOLI; GUIMARAES, 2009, p. 29).

Nesse intuito, Tognoli e Guimaraes (2007, p. 1) informam que “a partir dos anos
70 e 80, do século XX, a Diplomatica assumiu uma nova dimensao no cenario cientifico,
desvinculando-se do bindmio necessario que até entdo desempenhava com a Paleografia
para, indo além da mera condi¢do de ciéncia auxiliar da Histéria, ampliar seus
horizontes”.

No tdpico a seguir, discorre-se sobre a relacdo da diplomatica com outras

ciéncias.
2.1 Correlacao interdisciplinar da Diplomatica com outras ciéncias

Tognoli e Guimardes (2007, p. 1) ao mencionarem sobre o surgimento da
diplomatica no século XVII, explicam que “foi mais especificamente a partir do século
XIX, com a introducdo dos estudos diplomaticos em Escolas Européias, que se
desenvolveu em bases mais cientificas, mas ainda muito ligada a outras disciplinas, tais
como a Histoéria e o Direito”. Ja Bellotto (2002, p. 16) explica que a diplomatica embora
tendo nascido muito imbricada a Paleografia e ao Direito Eclesiastico, “tem evoluido em
direcdo ao Direito, a Heuristica e a Arquivistica, modificando para tanto seus
instrumentos e apresentando maior aplicacao de objeto e campo de agao do que em sua
origem”. Rondinelli (2013 apud MACNEIL, 2006, p. 203) ao explicitar o contexto de
evolucdo da diplomatica como disciplina, diz que esta:

se abriu em varios ramos: cronologia (isto é, sistema de datacdo de
documentos), sigilografia (isto é, estudo dos selos), formas documentais, status
de transmissdo dos documentos, varios tipos de copias, procedimentos de

criacdo de documentos, procedimentos de chancelarias especificas e a critica de
falsificagdes que sempre foi seu propésito original.
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A autora lembra ainda que “ao final do século XIX, sob forte influéncia da Filologia
classica e da historiografia positivista, a Diplomatica se firmou como disciplina
auténoma justamente porque ao se tornar uma ciéncia auxiliar da histéria, refinou seus
meétodos de analise documental” (RONDINELLI, 2011, p. 110).

Bellotto (2014, p.348) faz alusao ao fato de que a diplomatica “tem seu emprego,
também, no campo da Arquivistica [..] Na verdade, seu campo de aplicagcdo é muito mais
amplo do que se pensava antes”. Tanto, que reitera apontando que esta continua a
debrucar-se sobre a confiabilidade e a autenticidade dos documentos de arquivo,
“porém agora os vé ndo mais isoladamente, mas sim vinculados ao seu meio genético. E,
por isso, é facil compreender que a Diplomatica, tal qual a Arquivistica, tem muito mais a
ver com o Direito e com a Administracio do que com a Biblioteconomia e com a
Histéria” (BELLOTTO, 2014, p. 427).

No tépico seguinte, é abordado o momento em que ocorre uma mudanca de
paradigma, em que a diplomatica passa a ser entendida como diplomatica histérica e

diplomatica arquivistica.

2.2 Da Diplomatica Classica a Diplomatica Contemporanea

0 século XX, de acordo com Rondinelli (2013, p.114) “pode ser identificado como
o momento em que a diplomatica dd a sua virada de uma disciplina confinada nas
chancelarias medievais para uma area do conhecimento que, associada a arquivologia,
se adéqua perfeitamente ao mundo atual”. Ainda, segundo a autora, essa virada
epistemolégica amplia o escopo de estudo dos documentos arquivisticos medievais de
carater eminentemente juridico (diplomdatica classica) para os modernos e
contemporaneos de todos os tipos (diplomatica moderna). A partir desse momento, “o
objeto da Diplomatica ndo se restringe mais aos documentos arquivisticos juridicos ou
de conseqiiéncias legais, mas a todos os documentos gerados no curso das atividades de
uma pessoa fisica ou juridica” (RONDINELLI, 2011, p. 116).

Tognoli e Guimaraes (2009, p. 25) também indicam que a partir do século XX, “a
Diplomatica pode ser dividida em Diplomatica Historica e Diplomatica Arquivistica. Essa
ultima, a partir da década de 80 comega a auxiliar os arquivistas na dificil tarefa de

compreender o processo de criacdo dos documentos contemporaneos”.
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Para Rondinelli (2011) ao se identificar que a diplomatica servia também como
suporte aos documentos contemporaneos ficou claro a distingdo entre a diplomatica
classica e a diplomatica moderna. Ja para Tognoli e Guimaraes (2009) esse momento
passa a se configurar como diplomatica histdrica e diplomatica contemporanea.

De acordo com Rondinelli (2004) a possibilidade de integracao dos principios e
conceitos da diplomatica aos da Arquivologia no final do século XX, é vista como o
caminho seguro para o gerenciamento dos documentos atuais, especialmente os digitais.

Na virada epistemoldgica acima referenciada, Rondinelli (2013, p. 117) informa
que “a diplomatica se une, ou melhor, se retine, a Arquivologia. Afinal, ambas tém o
mesmo objeto de estudo: o documento arquivistico”. Nessa reassociacdo, de acordo com
a autora, ocorre o complemento perfeito no qual a Diplomatica passa a cuidar da génese,
dos elementos de forma e do status de transmissdo (minuta, original e cépia) do
documento, enquanto que a Arquivologia trata de classifica-lo, temporaliza-lo, descrevé-
lo e preserva-lo (RONDINELLI, 2011, p. 139).

No topico a seguir, é apresentado o momento em que a diplomatica amplia seu
escopo de estudo para os tipos documentais, passando a ser entendida como

diplomatica contemporanea.

2.3 Diplomatica Contemporanea (ou Arquivistica): o estudo da tipologia documental

Tognoli (2010, p. 88) ao explicitar os avanc¢os obtidos na década de 60, explica
que “com o estabelecimento de uma identidade entre a Diplomatica e a Arquivistica a
partir do documento de arquivo, a relacdo entre as duas disciplinas s6 comecou a ser
absorvida na década de 80, devido a necessidade de compreender o processo de criacao
dos documentos no final do século XX e inicio do XXI”.

Rondinelli (2011, p. 113) também compartilha essa ideia ao concluir que “foi
somente a partir do final de década de 1980 que a comunidade arquivistica demonstrou
real interesse pela questao”.

Um marco que registra o inicio dos estudos tipoldgicos € a partir da realizacao da

“Segunda Conferéncia sobre Arquivos, promovida pelo Conselho Internacional de
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Arquivos em 1989” (RONDINELLI, 2011, p. 114). A recomenda¢do da Conferéncia,

conforme indica a autora:

repercutiu destacadamente em paises como Holanda e Itdlia. O primeiro
desenvolveu pesquisas sobre tipologia de documentos datados do século XIX
em diante. J& na Italia, Paola Carucci dedicou-se a adapta¢do dos principios e
conceitos da Diplomatica tradicional a criagdo dos documentos da moderna
burocracia italiana.

Rodrigues (2008, p.154) também afirma que “na Europa [...] a construcdo de uma
diplomatica moderna adaptavel aos documentos do século XX, vem principalmente da
[talia, destacando-se os estudos realizados por Paola Carucci”. Tognoli e Guimaraes
(2009) também fazem mencdo a esta questdo ao elucidarem que esses estudos,
preconizados na Italia por Paola Carucci, configuram uma nova diplomatica ampliada na
dire¢do da génese documental, a qual é chamada de Diplomatica Arquivistica
Contemporanea.

Esses novos estudos ecoaram na Europa e na América do Norte,
“respectivamente, a partir dos estudos de Paola Carucci, Francis Blouin, Hugh Taylor,
Tom Nesmith e Luciana Duranti”. (TOGNOLI; GUIMARAES, 2011, p. 32). Os autores
indicam que Luciana Duranti desenvolveu seus trabalhos na Universidade de British
Columbia, em Vancouver, onde estudou a fundo os principios e métodos promulgados
pela Diplomatica Classica, aplicando-os aos documentos contemporaneos.

Rondinelli (2011) ao aprofundar essa questao, explica que:

Na América do Norte a resposta veio do Canada, mais especificamente da
School of Library, Archives and Information Science (SLAIS), da University of
British Columbia (UBC), em Vancouver. Ali a professora italiana Luciana
Duranti publicou, entre os anos de 1989 e 1992, uma série de seis artigos com
forte repercussio na comunidade arquivistica tanto pela consisténcia cientifica
dos mesmos como pela novidade que traziam ao demonstrar a viabilidade da

aplicagdo dos fundamentos diplomaticos aos documentos arquivisticos
contemporaneos, inclusive os digitais (RONDINELLI, 2011, p. 114).

Tognoli (2010) explica que a série de artigos publicados por Duranti fez com que
esse movimento interdisciplinar ganhasse for¢a no Canada inglés. A autora indica ainda
que “a esses artigos sucederam-se projetos de pesquisa coordenados pela mesma
professora nos quais principios e métodos de ambas as areas do conhecimento sdo
aplicados aos documentos digitais” (TOGNOLI, 2010, p. 140). Essa iniciativa deu origem
a denominacdao “Diplomatica Arquivistica Contemporanea”, “uma supera¢do da

Diplomatica Classica, cujo foco recaira no estudo dos documentos e de suas fungoes”
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(TOGNOLI; GUIMARAES, 2011, p. 32). Esta terminologia, desde entdo, vem sendo

adotada por varios autores. Tognoli e Guimardes (2007, p.19) afirmam que:
Luciana Duranti, com sua obra Diplomatics: New uses for a old science revela um
turning point na Arquivistica, constituindo claro um marco tedrico na area, na
medida em que abre novos caminhos aos arquivistas na execuc¢do de suas
praticas profissionais, uma vez que estes, a partir do estudo da tipologia
documental, passam a ser capazes de identificar todo o contexto de criacao do
documento, sem ficarem na Unica e estrita dependéncia dos organogramas e
regimentos, mas contando com mais um instrumento para tal, uma vez que, por

meio do estudo da tipologia documental, pode recriar o contexto de produgao
daquele conjunto documental.

Logo, Tognoli (2010, p.92) entende que “os estudos realizados pela autora
provam que é perfeitamente possivel a aplicacao da critica diplomatica aos documentos
contemporaneos e, com isso, os arquivistas passam a ver o método diplomatico, ou
estudo da Tipologia Documental, como uma ferramenta de suma importancia para o
conhecimento da documentacdo gerada no século XXI".

Rodrigues (2008, p.165) ao retratar o principio dos estudos de tipologia
documental no Brasil, explica que:

[..] os textos publicados por Heloisa Liberalli Bellotto, primeiramente em 1982
e com novas abordagens em 1990, sdo considerados como referencial tedrico
sobre tipologia documental e os conceitos abordados pela autora, foram
incorporados a literatura arquivistica e a pratica desenvolvida nos arquivos do
pais. Esta autora traz para os estudos diplomaticos, a diferenca entre espécie

documental e tipo documental, o que nio tinha sido abordado antes por outros
autores.

No tépico seguinte, é abordada na visdo de autores que ja haviam escrito sobre o
tema, a questdo de que a diplomatica contemporanea se constitui em uma nova

metodologia ou uma nova diplomatica.

3 DIPLOMATICA CONTEMPORANEA: uma nova diplomatica ou uma nova
metodologia?

A Diplomatica, que de acordo com Bellotto (2014, p. 426) “era disciplina que sé se
ocupava da estrutura formal dos atos escritos de origem juridica, governamental e/ou
notarial, ampliou-se na atualidade”. Segundo a autora, “é agora chamada “diplomatica

contemporanea”, “diplomatica arquivistica”, cuja metodologia é bastante concentrada no
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estudo dos tipos documentais e de toda sua vinculacao organica de génese, atuagdo e
uso”.

Essa nova perspectiva é levada em consideragdo, pelo fato da tipologia
documental ter incorporado “todo o corpo tedrico e metodoldgico da antiga diplomatica”
(BELLOTTO, 2004, p. 53) e, principalmente, “se atentar o quanto o objeto e os objetivos
de ambas podem ser amalgamados [...] a preocupagdo da disciplina é atualmente, menos
o estudo da estrutura, forma, génese ou tradicao, e mais o da tipologia dos documentos”
(BELLOTTO, 2002, p. 20).

Para Rodrigues (2008, p. 166) “a tipologia documental, também chamada por
alguns teoricos de diplomatica contemporanea, é uma darea nova, produto de uma
revisdo do desenvolvimento e da atualizagdo dos principios formulados pela diplomatica
classica”. Pois, a autora entende que “os métodos de andlises de uma e outra disciplina
sdo distintos, embora suas finalidades sejam parcialmente coincidentes e que a
diplomatica segue tendo seus propdsitos proprios, distintos da tipologia documental,
uma nova area de estudos do documento” (RODRIGUES, 2008, p. 169).

Tognoli (2010) também entende que a disciplina é agora uma nova diplomatica,
ampliada na direcdo da génese documental, podendo ser chamada de Diplomatica
Contemporanea, ou Diplomatica Arquivistica, ou ainda Tipologia Documental.

Mas, Bellotto (2014, p. 362) em estudo mais atual cientifica o fato de “podermos
considerar a tipologia documental ndo tanto como uma “nova diplomatica”, como
querem alguns, nem mesmo como uma “diplomadtica arquivistica”. Para a autora,
“melhor seria considera-la uma metodologia a ser empregada em diferentes fung¢des
arquivisticas, tais como a identifica¢do, a classificacdo, a avaliacdo etc., aproximando os
objetivos da diplomatica com os da arquivistica, obedecendo aos principios teéricos de
uma e de outra” (BELLOTTO, 2014, p. 362).

Rondinelli (2011, p.140) em entrevista recente com Luciana Duranti também faz
mencdo a esta questdo ao explicitar que a reassociacdo da Diplomatica com a
Arquivologia nao significa o estabelecimento de uma relagdo transdisciplinar, pela qual
duas areas se associam e geram uma terceira. Ao contrario, resulta no fortalecimento
dos lagos interdisciplinares dessas duas areas do conhecimento.

Rodrigues (2008, p.169) ao tratar sobre essa questao infere que:
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A diplomatica foi reutilizada, reinventada para atender as necessidades da
arquivistica na busca de parametros normalizados para caracterizar e
denominar o documento de arquivo, compreendendo-o em toda sua
abrangéncia e complexidade, em novos suportes, em situa¢des inadequadas de
acumulacdo, porém em conjunto e ndo mais como peca isolada. Esta
perspectiva vem influenciando a construcdo de uma tradicdo arquivistica
brasileira na area.

A seguir, é apresentado o objeto e o campo de aplicacdo da diplomatica na

contemporaneidade.

3.1 Diplomatica: objeto e campo de aplicacdo na contemporaneidade

Richter (2004, p. 87) afirma que a Diplomatica “é a ciéncia que estuda a estrutura
formal dos documentos antigos e contemporaneos e seus caracteres externos (suporte,
tinta, sinete, selos, carimbos) e internos (forma documental), com o objetivo primeiro de
verificar sua autenticidade e seu valor como fonte histérica”. De acordo com a autora,
“atualmente, a diplomadtica estuda também a tipologia documental” (RICHTER, 2004, p.
88).

Ja para Bellotto (2002, p. 19) o objeto da Diplomatica “é a configuragao interna do
documento, o estudo juridico de suas partes e dos seus caracteres para atingir sua
autenticidade, enquanto o objeto da Tipologia, além disso, é estuda-lo enquanto
componente de conjuntos organicos”. Ou seja, “como integrante da mesma série
documental, advinda da juncdo de documentos correspondentes a mesma atividade”
(BELOTTO, 2004, p. 52). A autora infere ainda que “as informag¢des sdo produzidas
dentro do contexto do exercicio das fun¢des/objetivos a que se propdem as entidades. E
nesse sentido que as informagdes sdo organicas, porque guardam entre si as mesmas
relacdes que se formam entre as atribuicdes, competéncias, fungdes e atividades das
entidades” (BELLOTTO, 2002, p.23).

Duranti (1994, p.12) chama atenc¢do para o fato de que a diplomatica “explicita os
lacos entre os componentes intelectuais de um documento e os elementos de uma agao
especifica, enfatiza as relacdes entre os tipos de documentos, os tipos de agdes e de
etapas de procedimento, mostra todos os tipos de interacdo entre pessoas e
documentos”.

Bellotto (2002, p.21) enfatiza essa questdo ao afirmar que “o campo de aplicacao

da Diplomatica gira em torno do veridico quanto a estrutura e a finalidade do ato
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juridico. Ja o da Tipologia gira em torno da relacdo dos documentos com as atividades
institucionais/pessoais”.
Rondinelli (2013, p.116) ao retratar o campo de atuacdo da Diplomatica

moderna, explica que esta:

vai além e se antecipa a criacdo do documento, porque essa vertente tem
procurado definir as caracteristicas essenciais da forma de determinados
documentos, especialmente os gerados em sistemas automatizados, antes
mesmo da sua criagdo. A despeito das nitidas diferencas entre a diplomatica
classica e a moderna, deve-se insistir no fato de que, como foi mencionado,
ambas constituem vertentes de uma mesma ciéncia, uma complementa a outra.

Para a autora, “o objeto da Diplomatica nao se restringe mais aos documentos
arquivisticos juridicos ou de consequéncias legais, mas a todos os documentos gerados
no curso das atividades de uma pessoa fisica ou juridica” (RONDINELLI, 2013, p. 116).

Bellotto (2014, p.348) ao tracar o campo de aplicacdo da tipologia, explica que

esta pode ser util em varios segmentos da Arquivistica:

1. No arranjo (nos arquivos permanentes, portanto) e mesmo na elaboracgio
dos planos de classificagdo (nos arquivos correntes, portanto).

2. Na descricdo, ja que vai esclarecer se os conteidos veiculados em um
determinado formato juridico podem ou nio ser acatados.

3. No servigo aos usudrios. Quando designadas as fung¢des que o investigador
deseja averiguar, as tipologias, se corretamente identificadas, facilitardo o
acesso aos documentos certos, supondo que os documentos estejam
diplomaticamente corretos.

4. Na avaliacdo, porque as tabelas de temporalidade sé chegarao a seu objetivo
se baseadas numa identificacio das espécies documentais e das respectivas
funcdes, a qual s6 a tipologia pode proporcionar.

Para Rodrigues (2008, p.152), no sentido moderno da diplomatica, “os
documentos sao analisados na dire¢ao de seu contexto de producgdo, nas relacdes entre
as competéncias/fun¢des/atividades do 6rgdo produtor e neste sentido, apresentam
suas profundas relagdes com a arquivistica”.

Ja, Bellotto (2004, p.51) entende que o “objeto dos modernos estudos de
diplomatica é a unidade arquivistica elementar, porém analisando-a enquanto espécie
documental”. Ainda, de acordo com a autora “a preocupac¢do da diplomatica é, agora,
menos o estudo da estrutura, da forma, da génese ou da tradigdo e mais da tipologia dos
documentos” (BELLOTTO, 2004, p.53).

A tipologia documental, de acordo com Rodrigues (2008, p. 161) “é um campo de
estudos novo, desenvolvido no ambito da Arquivistica [..] como estudos arquivisticos de

analise documental”. Segunda esta autora, seu campo de aplicagdo gira em torno da
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identificacdo do tipo cuja fixagdo depende primeiramente do reconhecimento da espécie,
e que “o método de analise proposto pela tipologia documental, invertendo a
perspectiva metodolégica, se fundamenta no principio de que é no procedimento
administrativo que reside a contextualizacdo e a chave para compreender o tipo
documental e logo, a série documental” (RODRIGUES, 2008, p. 166).

Por meio da analise tipoldgica, como explica Tognoli (2010, p.90) “o arquivista
pode identificar a fungdo do documento e seu contexto de produgdo, focando sua andlise
na evidéncia, a partir de seus elementos formais, independentemente de outras fontes
alternativas, como os organogramas e regimentos”. De acordo com a pesquisadora, essa
metodologia considera que a analise é feita de baixo para cima, a partir da peca
documental, do documento individual, permitindo que:

Com a aplicacdo do método diplomatico, o arquivista é capaz de reconstruir
todo o contexto de producido de um conjunto documental, a partir de um dnico
documento, uma vez que as fontes utilizadas para reconstruir o percurso do

documento, como os organogramas e regimentos, por exemplo, nem sempre
serdo suficientes (TOGNOLI, 2010, p.92).

Dessa forma, “a andlise do documento contemporaneo tem como objetivo
também contribuir para a histéria da administracdo” (TOGNOLI; GUIMARAES, 2009,
p.31).

A origem dos modernos estudos diplomdaticos remonta ao “desenvolvimento
social observado ja a partir do século XVI e no conseqiiente aumento da quantidade e da
complexidade dos documentos que passaram a ser criados” (RONDINELLI, 2013, p.116).

Ao tratar sobre esse assunto, Tognoli e Guimaraes (2009, p.28) inferem que:

Com a criagdo de novas fungdes administrativas, que foram horizontalizadas e
fragmentadas, os principios devem ser reinterpretados uma vez que essas
mudangas refletem na criacio dos documentos. As categorias documentais
foram aumentadas e novos formatos inventados, e as novas tecnologias da
informacdo contribuiram sobremaneira para uma mudan¢a tida como
paradigmatica na Arquivistica Moderna.

Os autores explicam ainda que “devido a quantidade de documentos produzidos
hoje, as categorias documentais identificadas na ldade Média - documento dispositivo e
documento probatdério - ndo sdao mais suficientes para abranger a diversidade de
documentos gerados na burocracia moderna” (TOGNOLI; GUIMARAES, 2007, p.10). Por

isso:
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os diplomatistas modernos passaram a identificar ao menos outras duas
categorias documentais, incluindo os documentos que constituem prova escrita
de uma atividade que ndo resulta em um ato juridico, mas é juridicamente
relevante - documentos de apoio - e os documentos que constituem prova
escrita de uma atividade a qual é juridicamente irrelevante - documentos
narrativos.

De acordo com Tognoli e Guimardes (2007), a diplomatica assumiu essa nova
postura de maior autonomia no século XX, justamente pelo fato da quantidade e das
categorias de documentos gerados ndo serem mais as mesmas do que ha trés séculos.

No campo da Ciéncia Arquivistica, como informa Rodrigues (2008, p. 153) “a
diplomatica tem sido reinventada, adaptada, como uma ferramenta para compreender o
complexo processo de producdo dos documentos da burocracia contemporanea”. No
século XXI, “qualquer documento produzido para qualquer fim, pode ser considerado e
analisado pela Diplomatica. Independente de sua forma, a Diplomatica consegue extrair
os elementos necessarios para a sua analise” (TOGNOLI e GUIMARAES, 2007, p. 15).

Ja, Tognoli (2010) chama atengdo para o fato de que a Arquivistica, ao se deparar
com 0s novos formatos e as novas estruturas burocraticas no final da década de 70, fez
com que fosse necessdrio a apropriacio do método analitico-comparativo da
Diplomatica para que os arquivistas pudessem compreender o processo de producao
dos registros em meio eletronico e tradicional.

No item subsequente, é abordada a questido do surgimento dos documentos
eletronicos, até que fossem desenvolvidos estudos para tratar sobre sua autenticidade e
integridade, como o projeto UBC (The Preservation of The Integrity of Eletronic Records)
e o projeto InterPARES (The International Research on Permanent Authentic Records in

Electronic Systems).

3.2 Aplicacgao da Diplomatica: dos documentos digitais ao Projeto Interpares

No final do século XX, como explica Rodrigues (2008, p. 153) “os arquivistas
descobriram novos usos para esta velha ciéncia, baseados no seu potencial como um
padrdo para assegurar a confiabilidade geralmente dos registros modernos e
especificamente de registros eletronicos”.

Ja Tognoli e Guimardes (2007, p.10) lembram que além da diversidade

documental, “no fim da década de 80 e comego de 90, sistemas eletronicos de
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informagdo comegam a produzir documentos eletronicos, uma realidade documental
bem diferente da que os arquivistas estavam até entdo acostumados”. Nesse sentido,
Santos (2005, p.39) corrobora ao afirmar que “como é voltada para a andlise das
caracteristicas formais do documento, a Diplomatica pode auxiliar na busca de solu¢des
para o tratamento dos documentos eletronicos”, pois “é no conteddo do documento
eletrénico que estariam inseridos os elementos intrinsecos requeridos pala analise
diplomatica para lhe conferir autenticidade” (SANTOS, 2005, p. 41).

Bellotto (2014), por sua vez, explica que a confiabilidade liga-se ao fato de que o
documento tem autoridade e é digno de fé (isto é, ele corrobora fatos). Segundo a

autora:

Um documento arquivado ndo pode apresentar mais confiabilidade do que a
que ele tinha quando de sua criacdo. Consequentemente, essa responsabilidade
cabe diretamente aos criadores do documento. Assim, os arquivistas deveriam
informar e guiar os criadores no sentido das melhores praticas, visando a
producdo de documentos confidveis (isso, sobretudo, relativamente aos
documentos eletrénicos) (BELLOTTO, 2014, p.427).

Com as novas tecnologias, Rodrigues (2008, p.168) informa que “o arquivista
deve propor uma normalizacdo a priori, fundamentada na génese diplomatica e
tipoldgica, unificando as tipologias produzidas, principalmente, em meio eletronico”.
Para a autora “a normalizacdo dos formatos e de seu contetudo, proposto a partir dos
estudos de tipologia documental, vem contribuindo para estreitar a colaboracao e os
vinculos profissionais entre arquivistas, informaticos e administradores” .

Tognoli (2010, p.95) destaca o importante papel do estudo de Tipologia
Documental, e por consequéncia da Diplomatica, para os novos contextos de producao
documental, inclusive sua aplicagcdo aos documentos eletrénicos, pois:

com o advento das novas tecnologias de informacio, os arquivistas se véem
despreparados para tratar da quantidade de documentos gerados pelos novos
sistemas. Com isso, os profissionais da informacdo tém a frente mais um
desafio: manter os registros criados em meio eletronico inalterados, de forma a

garantir seu acesso e sua autenticidade e fidedignidade nos sistemas em que
foram gerados.

Rondinelli (2011) acrescenta o fato de que a reassociacao da Arquivologia com a
Diplomatica ocorrida ao final do século XX, e que adentrou o século XXI, segue gerando

muitos frutos tedricos, metodolégicos e praticos no ambito dos documentos
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arquivisticos digitais. Os estudos desenvolvidos pela Professora Luciana Duranti no

Canada é um desses frutos, pois como explica Rodrigues (2008, p.155), estes examinam:
os principios e conceitos desenvolvidos pelos teéricos diplomatistas para
avaliar a autenticidade de documentos medievais, verificando se poderiam ser
adaptados para analisar documentos produzidos pela burocracia moderna. O
foco de sua preocupacao teédrica é a aplicagdo do método diplomatico para o

planejamento da produ¢do dos documentos eletronicos e a andlise do valor
probatério que eles apresentam.

A autora acrescenta ainda que “a revisdo da disciplina efetuada por Luciana
Duranti e as ideias por ela divulgadas, na constru¢do da diplomatica arquivistica, vem
nutrindo o debate teérico sobre a producao de documentos em ambientes eletrdnicos,
orientando as praticas realizadas em arquivos de todo o mundo” (RODRIGUES, 2008, p.
157). O projeto precursor do projeto InterPARES foi o intitulado “The Preservation of
The Integrity of Eletronic Records” (conhecido como projeto UBC), o qual é apontado
como “o ponto de partida para o grande diferencial de Duranti na Diplomatica
Contemporanea: O projeto InterPARES.” (TOGNOLI; GUIMARAES, 2007, p. 11). Segundo
os autores, esse projeto foi criado de acordo com:

a base teorica totalmente fundamentada nos principios e conceitos da
Diplomatica e da Arquivologia, e cujo objetivo era identificar e definir
conceitualmente a natureza de um documento eletronico e as condicdes
necessarias para assegurar a integridade quando mantido pelo criador em uma

fase ativa ou semi-ativa (ou seja, documentos que sdo utilizados pelos 6rgaos
que os produziram diariamente).

Com esse projeto, como explicam os autores, “os pesquisadores constataram que
os elementos contidos em um documento eletronico eram os mesmos contidos em
documentos tradicionais. Dessa forma, também era possivel analisar diplomaticamente
o documento eletrénico” (TOGNOLI; GUIMARAES, 2007, p.11).

Rodrigues (2008) também destaca os estudos realizados por Luciana Duranti,
através do grupo de pesquisa da Universidade da Columbia Britanica, em Vancouver, no
Canad4, associado ao projeto InterPARES, o qual teve inicio em 1999, com o objetivo de
produzir conhecimento tedrico e metodoldgico e formular politicas, para a produgdo e
preservacdao de documentos eletronicos. Tognoli e Guimardes (2007, p.12) também

enfatizam que esse projeto teve inicio em 1999 com o propdsito de:
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desenvolver um conhecimento tedrico e metodolégico essencial para a
preservacdo permanente de registros digitais auténticos, e para formular
politicas, estratégias e padroes modelos capazes de assegurar essa preservagao,
usando conceitos e métodos de varias disciplinas, incluindo Diplomatica,
Arquivistica, Direito, Ciéncia da Computacdo, Engenharia da Computacao e
Estatistica, e contando com um grupo de co-pesquisadores dos setores publico
e privado de diversos paises, entre eles o Canad3, Estados Unidos, Irlanda, Hong
Kong, China, Suécia, Franga, Italia, Portugal, Australia, Reino Unido e Holanda.

Este projeto, como explicam Tognoli e Guimardes (2009) contou com conceitos e
métodos de varias disciplinas, entre elas a Diplomatica, as quais forneceram os
elementos necessarios para caracterizar o registro eletronico, além de fornecer o
conceito de autenticidade e fidedignidade dos documentos. Para os autores, o objetivo
do projeto de pesquisa UBC era definir critérios para criar, manter e conservar
documentos eletronicos ativos ou semi-ativos confidveis e auténticos, enquanto que “o
objetivo do projeto InterPARES era a conservacdao a longo prazo de documentos
eletronicos auténticos inativos (documentos que nao sdo mais necessarios para a
atividade diaria, mas que devem ser preservados por motivos legais ou histéricos)”
(TOGNOLI; GUIMARAES, 2007, p.12).

Através do Projeto InterPARES, ficou provada “a plena aplicabilidade dos
principios e métodos diplomaticos ao documento gerado eletronicamente, na medida
em que este, ao conter igualmente os elementos de um documento tradicional, pode ser
considerado confiavel e auténtico” (TOGNOLI; GUIMARAES, 2007, p.19).

No tépico seguinte, apresenta-se o impacto social da diplomatica contemporanea

na atualidade.

3.3 Diplomatica Contemporanea e o impacto social na atualidade

Para Duranti (1994, p.8) “os registros sdo provas confiaveis das acdes e devem
essa confiabilidade as circunstancias de sua criacdo e as necessidades de prestar contas”.

Ainda, de acordo com a autora, estes:

By

Sendo imparciais no que diz respeito a criacdo, auténticos no tocante aos
procedimentos, e inter-relacionados no que tange ao contetido, os registros
documentais estdo aptos a satisfazer os requisitos da legislagdo sobre valor
probatodrio e constituem a melhor forma nio s6 de prova documental, mas de
prova em geral. De fato, os registros, além das necessidades do direito e da
historia, servem a “transparéncia das a¢cdes”, um novo e atraente nome para o
que mais tradicionalmente constitui a obrigacio de prestar contas
(accountability) tanto do ponto de vista administrativo quanto historico.
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Esses principios e conceitos, como esclarece Duranti (1994, p.13) “estao
enraizados na ciéncia da diplomatica: é essencial colocar os elementos de seus velhos
padrdes em contato com os novos padrdes determinados pelas tecnologias da
informacdo e fazer novas conexdes de modo que as varias partes do sistema de prova
documental se reorganizem num todo novo”.

Ja Bellotto (2014, p. 425) afirma que a metodologia da Diplomatica:

serve tanto para o arquivista como para o produtor dos documentos ou para o
historiador compreenderem melhor o vinculo arquivistico, isto é, o elo que une
o documento ao seu produtor e aos demais documentos do seu conjunto e

consegue explicar que o documento de arquivo é, ao mesmo tempo, a ac¢do, a
prova e o registro das atividades e fungdes institucionais.

A autora entende ainda que “a diplomatica contemporanea é indispensavel para
os arquivistas, na medida em que ela é a ciéncia do documento institucional, do
documento funcional e da informagdo organica” (BELLOTTO, 2014, p. 426).

Fazendo um paralelo do para qué, onde se aplica a diplomatica na
contemporaneidade, a autora afirma que esta serve “para otimizar o desempenho
profissional do arquivista, do administrador e do historiador e para responder as
indagacdes do cidaddao comum” (BELLOTTO, 2014, p. 426). Ao tratar do cidadao comum,
a autora infere que a diplomatica auxilia na compreensdao dos documentos que fazem
parte da sua vida civil e profissional, que a principio parecem tao incompreensiveis, mas
tem seu papel nas instituicdes e na sociedade em que vive e em sua vida pessoal.

A autora lembra ainda, que a Diplomatica influencia na autenticidade dos
documentos contemporaneos, uma vez que:

Um documento auténtico pode perder a confiabilidade quando, com o tempo,
perdeu parte de seu contexto, de sua estrutura ou de seu conteido de origem.
Para que se satisfacam as exigéncias no sentido dos assuntos e da
responsabilidade do organismo ou da pessoa produtora, os documentos devem
ser conservados sob forma acessivel, compreensivel e utilizavel durante o
periodo de vida para ele estabelecido. A tudo isso, a diplomatica esta atenta,
devendo atuar na producdo do documento e fornecendo instrumentos que

aprimoram o seu uso, seja o primario, seja o secundario (BELLOTTO, 2014, p.
427).

Continuando, Bellotto (2014, p.429) também enfatiza que documentos de arquivo
sdo provas. E lembra que é a diplomatica, sdo os métodos da diplomatica, o que assegura

ao documento o reconhecimento dessa verdade. Para a autora
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autenticidade, confiabilidade, integridade, permanéncia é o que se
espera dos documentos de arquivo como garantia de cidadania, de
governabilidade, de entendimento e de permanéncia do respeito aos
direitos e deveres entre governantes e governados, na esfera publica, ou,
mesmo, nos microcosmos das organizac¢des e entidades privadas.

Uma grande contribuicdo da diplomatica contemporanea na atualidade advém
dos parametros que influenciam desde a producao até a preservacdo de objetos digitais
que, conforme Fontana et al (2014, p.63) “devem ser garantidas as caracteristicas de
autenticidade e a integridade de seu contetido, de acordo com os principios arquivisticos
da diplomatica”.

A esse respeito, Rondinelli (2004) explica que uma das medidas para que se
analise diplomaticamente um documento eletrénico arquivistico, é através da definicao
de metadados. De acordo com a autora, com esse tipo de andlise “serd possivel
estabelecer métodos que garantam a fidedignidade e a autenticidade do documento
eletronico arquivistico” (RONDINELLI, 2004, p. 67). Continuando, Rondinelli (2004),
afirma que um documento eletronico arquivistico é assim considerado quando é
transmitido de maneira segura, quando o status de sua transmissiao pode ser
determinado, quando é preservado de maneira segura e sua proveniéncia pode ser
verificada.

Santos (2012) complementa a ideia da autora ao informar que as caracteristicas
do documento arquivistico pressupde que esses apresentem fixidez, organicidade,
naturalidade, unicidade, autenticidade e imparcialidade.

A diplomatica contemporanea contribui para que essas caracteristicas sejam
verificadas, atestando se um documento possui ou ndo forma fixa e conteido estavel, o
que garante a esséncia do documento arquivistico ao longo do tempo, principalmente

em se tratando de documentos arquivisticos digitais.
4 ALGUMAS CONCLUSOES

De acordo com o que aqui foi apresentado na revisao de literatura, compreende-
se que a Diplomatica desde a época em que servia apenas como critica a estrutura e
finalidade do ato juridico (diplomatica classica), tem evoluido para um campo de

aplicacao mais amplo, onde estuda a relacio dos documentos com as atividades
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institucionais, auxiliando na identificacdo da autenticidade, fidedignidade, confiabilidade
e completeza no processo de producdo e tramitacdo dos documentos contemporaneos
(diplomatica contemporanea), inclusive os digitais, uma vez que consegue extrair os
elementos que verificam se um documento foi transmitido e preservado sem
adulteragado.

A diplomatica contemporanea também auxilia no processo de medidas de
preservacdo digital, uma vez que proporciona a verificacdo de autenticidade dos
documentos digitais, pois como aponta o CONARQ (2012), nas Diretrizes para a
presuncdo de autenticidade de documentos arquivisticos digitais, somente a assinatura
digital nao garante a autenticidade do documento no longo prazo, tornando-se
necessarios outros procedimentos de gestdo e preservacdo, como a inser¢do de
metadados.

Ainda em relagdo aos documentos digitais é pertinente registrar que o Arquivo
Nacional, por intermédio do CONARQ, tentando adequar os procedimentos de
gerenciamento de documentos arquivisticos digitais confidveis, vem aprovando
normativas como a Resolu¢dao n? 39/2014, que estabelece diretrizes para a
implementacdo de repositorios digitais confidveis de documentos arquivisticos e a
Resolugdo n? 38/2013, que dispdem sobre a adocdo das diretrizes do produtor (A
Elaboracdo e a Manuten¢do de Materiais Digitais: Diretrizes Para Individuos) e as
diretrizes do preservador (A Preservacdo de Documentos Arquivisticos digitais:
Diretrizes para Organizagoes), resultado dos estudos do projeto InterPARES.

Nesse mesmo ambito, salienta-se ainda a instituicdo da Resolugdo n? 37/2012,
que aprovou as diretrizes para a presuncao de autenticidade de documentos
arquivisticos digitais, que orientam a produc¢do de documentos arquivisticos digitais, e
para que sejam mantidos com uso de tecnologias e procedimentos administrativos que
garantam sua identidade e integridade, ou que, pelo menos minimizem os riscos de
modificagdes nos documentos desde o momento em que foram salvos e nos acessos
subsequentes (CONARQ, 2012).

Recentemente, a Lei de Acesso a Informacao - LAI (Lei n? 12.527/2011)
apresentou alguns aspectos relacionados a Diplomatica para que um documento fosse
considerado auténtico e confiavel, como: disponibilidade (qualidade da informagado que

pode ser conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados),
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autenticidade (qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida, recebida
ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema), integridade
(qualidade da informagao ndo modificada, inclusive quanto a origem, transito e destino)
e primariedade (qualidade da informacdo coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificagdes).

No Art. 79, a Lei informa que o acesso a informa¢do compreende, entre outros, o
direito de obter informacdo primadria, integra, auténtica e atualizada. O Decreto n2
7.724/2012, que regulamenta a LAI também menciona que os sitios dos o6rgaos e
entidades publicas na internet deverao atender, entre outros requisitos, o de garantir a
autenticidade e integridade das informagoes disponiveis para acesso.

Em todas essas iniciativas verifica-se certa contribuicdo da Diplomatica para que
desde a criagdo, os documentos contemporaneos sejam produzidos de forma auténtica e
confiavel, para dessa forma contribuirem para a transparéncia das agdes e empoderar o
cidadao, na garantia de seus direitos e no exercicio de sua cidadania.

Os preceitos da diplomatica contemporanea, além de subsidiar a elaboragdo de
documentos arquivisticos auténticos, contribuem ainda para que planos de classificacao
de documentos sejam bem elaborados, com tipos documentais corretamente descritos,
para assim, propiciar que as agdes governamentais, publicas, sejam acompanhadas e
cobradas pela sociedade, pois através deste instrumento, o cidadao possui um subsidio a
mais que garante que as informagdes, os documentos publicos serdo preservados e
estardo disponiveis, quando cobradas via e-SIC, conforme preceitua a legislagao.

Considera-se que diplomatica contemporanea arquivistica traz grandes
contribui¢des ao fazer do arquivista, na medida em que atividades podem ser revistas e
aprimoradas, principalmente no que diz respeito a producdo de documentos auténticos
e confidveis, bem como na definicdo de critérios para a utilizacdo de sistemas
informatizados que produzam, armazenam e preservam documentos de maneira segura

para que os registros arquivisticos estejam disponiveis a longo prazo.
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A MIGRACAO DE DOCUMENTOS FiSICOS PARA O AMBIENTE DIGITAL NO AMBITO
JURIDICO1
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RESUMO

Analisa a implantagdo do Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) em uma
instituicdo no ambito juridico, relativo ao escritorio de advocacia Josias Gomes dos Santos
Neto Advogados Associados. Foram considerados os conceitos que deram embasamento a
implantacdo de um modelo de gerenciamento que viesse transformar as informacdes
processadas no escritério em suporte tradicional para informacgdes digitais, acessiveis
em toda a empresa. Para a implantacdo foram aferidos os modelos e técnicas voltados a
tematica arquivista e gerenciamento eletrénico de documentos. A metodologia consistiu
em uma investigacao bibliografica, além de pesquisa aplicada, mapeando os processos
existentes na implantagdo, além da aplicacdo de conceitos de arquivamento usados no
processo. No diagndstico da empresa foram avaliados o arquivo, a implantacdo de uma
politica de gerenciamento e a eficacia do modelo, analisando a sua viabilidade diante do
empreendimento.

Palavras-chave: Gerenciamento Eletronico de Documentos. Tecnologia da Informacao.
Informagdo Arquivistica.

THE TRANSITION FROM PHYSICAL TO DIGITAL ENVIRONMENT DOCUMENTS IN
THE JURIDICAL CONTEXT

ABSTRACT

Analyzes the implementation of the Electronic Document Management (EDM) in an
institution in the legal environment, which is named: Josias dos Santos Gomes Neto
advogados asssociados. It has been considered some concepts which were basis for an
implementation of a management model that would transform information processing
in the office into traditional support for digital information that is available for all
enterprise. For deployment were measured models and techniques focused on thematic
archivist and electronic document management. The methodology consisted in a
bibliographic research as well as applied research, mapping existing processes in the
implementation of EDM, besides the application of archiving concepts used in the
process. In the diagnosis of the company were evaluated the archive, the
implementation of a management policy and the effectiveness of the model, analyzing its
feasibility on the project.
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1 INTRODUCAO

A implantacdo de um sistema de gerenciamento de documentos em uma
instituicdo pode proporcionar melhorias na qualidade em relagdo aos servigos
oferecidos, seja no momento da busca ou do uso das informacgdes. A utilizacdo do
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) surge em consequéncia de
necessidades existentes no mercado, onde os avang¢os tecnoldgicos proporcionam
mecanismos para auxiliar na gestdo documental. Nesse contexto, a implantacdao do GED
em um ambiente que considere principios arquivisticos pode ser um diferencial no
mercado. Durante o estudo realizado, como pesquisa aplicada, foi considerado o
escritério de advocacia Josias dos Santos Gomes Neto Advogados Associados, onde foi
implantado o GED devido a necessidade de um sistema que gerenciasse a massa
documental produzida pela empresa.

O estudo aqui apresentado originou-se da necessidade de organizar o ambiente
dos arquivos no escritério de advocacia supracitado, analisando a importancia da
implantacdo do GED, verificando-se as transformacgdes ocorridas no acesso aos
processos juridicos, avaliando os custos, os processos de transformacao do meio fisico
para o digital, a viabilidade, implantacdo, e a importancia de profissional arquivista
exercendo suas atividades na area.

A implantacdo do GED no ambiente de trabalho juridico foi usada como estratégia
operacional para a preservacdo dos documentos fisicos, possuindo como prioridade a
facilidade de acesso as informagdes, considerando a ressalva que a empresa necessitava
de um gerenciamento de documentos dindmico, como meio eficaz de manipular os
documentos, além de que o processo tivesse simplicidade. O estudo desenvolvido
justifica-se devido a sua importancia em um ambiente arquivistico, apresentando
possibilidades de atuacdo de profissionais da arquivologia na area juridica, trazendo a
compreensao de que as tecnologias que emergem a cada dia, contribuem de maneira
cada vez mais efetiva em ambientes de trabalho.

Neste estudo, a pesquisa desenvolvida pode ser considerada de carater

investigativo e bibliografico, além de uma pesquisa aplicada, objetivando um olhar sobre
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a passagem de documentos fisicos para o ambiente digital. Na pesquisa bibliografica
foram consultados livros, periddicos e informacgdes disponiveis na internet, sobretudo
nas publicacdes da area de arquivologia, que serviram para identificar os procedimentos
adotados.

Um estudo sobre as transformagdes ocorridas em um ambiente arquivistico vem
a contribuir de forma positiva para o crescimento da arquivologia, principalmente

quanto a disseminacao e compartilhamento de informacao.

2 A DICOTOMIA ENTRE GESTAO DE DOCUMENTOS E GESTAO DA INFORMACAO

Com o surgimento das grandes massas documentais em suporte tradicional, a
problematica da organizacao foi vista pelas instituicdes como processo importante para
ser analisado. A questao principal refere-se a falta de espago para o armazenamento dos
documentos e a falta de profissionais especificos para a separacdo e guarda dessas
massas documentais, sendo uma barreira para um perfeito funcionamento dessas
instituicoes.

Moreno (2008, p. 74) afirma que a constatacdo da grande massa documental que
existia, logo apés a segunda guerra, era imensa com necessidades imediatas a sua
organizacdo. Nesse momento as grandes potencias do mundo diagnosticaram a
importancia de criar gestdes voltadas a guarda e classificagio da informacgdo, que
adquiriu um interesse primordial para os governos, além de instituigdes privadas,
servindo como ferramenta para o desenvolvimento de estratégias.

O conceito de gestdao de documentos ou gestdao documental expandiu-se com a
teoria das trés idades, cuja classificagdo tratava os documentos conforme sua fase,
abrangendo a utilizagdo dos documentos dentro do arquivo, além de sua destinagao. Na
teoria das trés idades, os documentos sobrevém por trés fases distintas, sendo elas
(CRUZ, 2013, p. 20):

e Fase corrente ou primeira idade: na qual os documentos sdo
freqlientemente consultados e de uso exclusivo da fonte geradora, cumprindo
ainda as finalidades que motivaram a sua criacio;

e Fase intermediaria ou segunda idade: na qual os documentos sdo de uso
eventual pela administracdo que os produziu, devendo ser conservados em

depoésitos de armazenagem temporaria, aguardando sua eliminacdo ou
recolhimento para a guarda permanente;
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e Fase permanente ou terceira idade: na qual os documentos ja cumpriram as
finalidades de sua criagdo, porém, devem ser preservados em virtude do seu
valor probatdrio e informativo para o Estado e para o cidadao.

O referido autor destaca ainda que:

A aplicagdo do conceito das trés idades dos documentos de arquivo a
administracdo das organizacdes corresponde a ‘gestio de documentos’. O

7

termo, criado pelos arquivistas canadenses, é a traducdo literal do inglés
records management, que é o conjunto de medidas e rotinas, visando a
racionalizacdo e a eficiéncia na criagdo, na manutenc¢do, no uso, na avaliacdo e
na destinagao final dos documentos de arquivo. (CRUZ, 2013, p. 1).

O gerenciamento de documentos, de forma simplificada, consiste em saber qual o
documento que devera ser armazenado, como guarda-lo adequadamente e por quanto
tempo esse documento necessita ser preservado, sobretudo devido a exigéncias
impostas pela legislacdo. Hipoteticamente, todos os documentos deveriam ser
preservados, inclusive preservando-se a memoria das instituicdes, porém diante do
volume consideravel de documentos que sao produzidos, é praticamente invidvel a
qualquer 6rgdo conservar toda a documentacdo proveniente de sua atividade.

Em se tratando do termo informagdo e seu construto no mundo do direito, Sousa
(2012, p. 32, grifo do autor), ap6s andlise de varios conceitos relacionados ao termo

informacdo, conceitua no ambiente juridico que

a informacio pode ser compreendida como um fendémeno juridico
implicito em cada comportamento do homem, externalizado através de
uma mensagem, que o receptor recebe e reproduz, assumindo forma ou
estado individualizado da matéria, incorporando-a e moldando-a em cada
ramo do direito que a definir em suas respectivas particularidades.

Neste sentido, o conceito juridico de informacio se funda sobre dois aspectos: o
primeiro, implicito, que depende da relacdo entre o sujeito e o signo
(informacao), em que este depende da relagdo entre sujeitos, e o segundo,
explicito, que se extemaliza num movimento dialdgico da comunicagdo, de
modo que a mensagem é mediada pela linguagem.

Informacdes voltadas ao ambiente juridico possuem finalidades de contribuicao
de processos judiciais, colaborando para as tomadas de decisdes relativas ao ambiente
juridico, que ndo estdo exclusivamente agregadas ao exercicio da cidadania, mas

também, como prerrogativa de garantia dos direitos individuais.

A informacdo juridica é originada fundamentalmente por um tripé
informacional distinto: Legislacdo, Doutrina e Jurisprudéncia. Legislacio é o
conjunto normativo que regula a convivéncia social, elaborada pelo Poder

Legislativo dos Municipios, Estados e Unido; a Doutrina é o conjunto de
principios expostos nas obras de direito, em que se firmam teorias ou se fazem
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interpretacdes sobre a ciéncia juridica; e a Jurisprudéncia é a sabia
interpretacdo e aplicagdo das leis a todos os casos concretos que se submetem a
julgamento da justica, que produz sentengas, no primeiro grau, ou acérdaos e
sumulas, nos Tribunais. (MIRANDA; D'AMORE; BENTES PINTO, 2013, p. 99).

Em se tratando de informag¢do no ambiente juridico, é importante estar atento as
transi¢cdoes dessa informacdo, relacionando-se os documentos quanto a localizacao no
arquivo primario, secundario ou permanente. A recuperacdo inadequada da Legislacao e
da Jurisprudéncia produz critérios sempre diferenciados, de acordo com as leis
empregadas em cada processo juridico. A aplicacao de documentos inadequados pode

gerar resultados que podem vir até mesmo a comprometer a instituicao.

2.1 Gerenciamento Eletronico de Documentos

O gerenciamento eletronico de documentos tem se ampliado com a expansao dos
meios informacionais, abrangendo o crescimento e uso da internet nos varios locais de
trabalho, além da concepg¢do gradativa de meios de interacdo nos servicos de
informacao.

Um debate em meio da comunidade arquivista brasileira a respeito dos
documentos eletrénicos/digitais torna-se relevante, salientando que o arquivista deve
estar preparado ndo apenas para os desafios com o suporte tradicional, mas também
para aqueles que envolvem a tecnologia. Rondinelli (2005, p. 33), relata que os
arquivistas ndo podem ter mais duividas quanto ao carater arquivista dos documentos,
ao comentar que “o autor também ressalta que sua autenticidade, fidedignidade,
preservacdo ainda sdo duvidas enquanto a aplicacdo na profissao dos arquivistas”, fato
esse que deve acontecer de forma independente do suporte.

Cruz (2013, p. 64) afirma que “os arquivistas devem se envolver em todo o ciclo
de vida do documento digital, a comecar pela concepg¢ao dos sistemas digitais de
informacdo que irdo gerar e armazenar documentos arquivisticos”. Nesse aspecto de
gerenciamento de documentos, o arquivista devera estar incorporado no ambiente
digital, estando sempre atento para a produc¢do de novos meios tecnoldgicos, devido a
inovacdo inerente a esses meios, de forma a nao ficar obsoleto.

No que diz respeito a insercdo de documentos eletrénicos na politica nacional de

arquivos, cabe ressaltar que o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), ja conta com
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uma camara técnica de documentos eletronicos, criando legislagdo especifica para a
implantacgdo de politicas de uso dos meios eletronicos.

Santos, Innarelli e Souza (2012, p.24) lembram que uma instituicao que pretende
prover informagdo util em auxilio a gestdo documental precisa de um Sistema de
Informacao eficaz, onde o emprego de tecnologias recentes torna-se hoje uma realidade
em que o arquivista deve estar inserido.

Aradjo (2007, p. 2) alerta que:

O documento digital ja é uma realidade e estara cada vez mais préximo, fara
parte das atividades de forma tdo corriqueira quanto o documento fisico o faz
hoje. Ao se ter em mente os inquestionaveis avangos que serao obtidos com a

utilizagdo do documento eletronico, é possivel prever que barreiras a sua
utilizagdo sejam cada vez mais reduzidas.

A humanidade com o desenvolvimento continuo da tecnologia estd inserida na
era da chamada Sociedade da Informacdo. Nessa sociedade, um sistema de
gerenciamento de documentos, possui outros objetivos em relagdo ao gerenciamento
convencional, tendo que incorporar caracteristicas inerentes a um sistema de
gerenciamento arquivistica.

Rondinelli (2005, p. 51) destaca que:

Desde o advento do documento eletrénico o conceito de documento
arquivistico tem sido bastante revisto. Nesse processo de revisio ha que se
ressaltar que o foco tem sido no conceito de documentos arquivisticos frente a
tecnologia da informacdo e ndo no documento eletrénico em si.

Em um sistema de gerenciamento de documentos, toda a informac¢do é mantida
em um arquivo onde a guarda é feita em pastas, armarios, caixa arquivo. J4 em um
sistema eletronico de documentos, os documentos sio armazenados em midias
magnéticas, Oticas, eletronicas, em um suporte compativel com o armazenamento de
documentos digitais. Para Cruz (2013, p. 50),

A aplicacdo da Informatica na organizacdo dos arquivos ativos ainda é
incipiente. Os protocolos eletronicos reproduzem em uma nova midia os

problemas detectados nos servigos manuais. Geralmente, sdo elaborados sem a
intervencdo de arquivistas.

As tecnologias de informacgdo produziram uma série de meios para a producao e
manutenc¢do da informacao. A necessidade de qualificacdo adequada talvez seja um dos
termos mais difundidos entre os arquivistas, onde essa promoc¢ao tecnoldgica extraiu do

arquivista a visao generalizada de apenas um guardador de documentos para um efetivo
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profissional capaz de gerenciar unidades informacionais que contemplem arquivos em

sua estrutura.

3 0S CAMINHOS DA PROFISSAO ARQUIVISTA

Véarios sdo os conhecimentos que deve possuir um arquivista, como também
varias sdo as atribuicées do mesmo. Moreno (2008, p.110) afirma que o profissional
arquivista apresenta caracteristicas que vao além de gerenciador da informacgdo, tendo
atribuicdes tais como organizar e fazer a guarda dos documentos. Em um processo de
gerenciamento de documentos, ele esta inserido no contexto de conhecer as tecnologias
tradicionais e aquelas emergentes no mercado. Sua formagdo profissional precisa
contemplar caracteristicas tais como ter uma postura autonoma e independente,
caminhando por um olhar futurista, aliado e conhecer das inovagdes tecnolégicas.

Tarapanoff (2006, p. 136), relata que a “tecnologia da informacgdo deixou de ser
uma funcao de negébcios separada e um tanto misteriosa, para ser uma parte vital da
estratégia competitiva”. E nesse ambiente que o profissional de arquivologia acaba por
criar novos conceitos, ter caracteristicas especificas, construindo uma formagdo na
gestdo do conhecimento voltada as novas concep¢oes de educacgao.

Santos, Innarelli e Souza (2012, p.28) acreditam que por lidar com a informacao,
esse profissional requer competéncias de vdarias areas do conhecimento. Em uma
perspectiva emergente, ele também devera planejar organizar e coordenar projetos,
servicos e institui¢cdes arquivisticas, cujas habilidades em sua maioria desenvolvem-se
em decorréncia das necessidades do ambiente de trabalho, buscando sempre por
melhorias conforme as mudancas tecnolégicas.

O arquivista deve estar preparado para gerenciar fluxos de informacdo e
conhecimentos em grande quantidade, sendo necessario possuir caracteristicas para a
contribuicdo da sua area de conhecimento, pois nenhum profissional consegue sozinho,
reunir todas as habilidades e competéncias necessarias para lidar com a complexidade
das questdes que surgem nos ambientes de informacdo. Espera-se que as utilizacdes de
estratégias eficazes de estudo resultem em uma melhor aprendizagem, onde o
profissional devera ser orientado desde a universidade no processo de aprendizagem,

envolvendo as novas percep¢oes de mercado.
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Os cursos de arquivologia hoje apresentam disciplinas especificas voltadas ao uso
da tecnologia, demonstrando entre a comunidade arquivistica, a preocupagdo por
habilidades gerenciais com visdes de mercado.

A formacdo de profissionais arquivistas busca a concep¢do de estratégias de
implantacdo, gerenciamento e lideranga, onde a atuagdo desse profissional possibilita
exercer funcao relacionada aos arquivos, como arquivista e técnico de arquivo, conforme
estabelecido na Lei n? 6.546/78 (BRASIL, 1978, online) que regulamenta a profissao, aos
diplomados por curso superior em Arquivologia, ou aqueles que na época de publicacdo
da Lei comprovaram pelo menos, cinco anos ininterruptos de atividade ou dez
intercalados.

As principais fun¢des do arquivista sdo recuperar, no menor tempo possivel, uma
informagdo armazenada em qualquer que seja o meio informacional, seja ele fisico ou

digital, possibilitado o intercambio entre as instituicdes e os usuarios.

4 A MIGRACAO DE DOCUMENTOS FiSICOS PARA O AMBIENTE DIGITAL NO
ESCRITORIO DE ADVOCACIA

A pesquisa foi realizada no ambiente arquivistico do escritério de advocacia
Josias dos Santos Gomes Neto Advogados Associados, onde foram observadas as
mudancas ocorridas no processo de transformac¢do da documentacdo do ambiente fisico
para o ambiente digital.

O escritorio foi fundado em 1995, possuindo advogados, estagiarios, técnicos e
assistentes, cujo objetivo principal é o de melhor atender seus clientes, em consultoria e
assessoria juridica empresarial.

Diante da demanda de varios processos fisicos precisando ser transformados em
documentos digitais, a direcdo do escritério Josias Gomes precisou implantar um
gerenciamento de documentos eletronicos. Nessa transferéncia dos documentos fisicos

para digitais foram seguidas as seguintes etapas:

¢ Organizacdo dos documentos existentes em todos os setores;

e Identificacdo, classificacdo e separacao conforme as pastas de contrato e
clientes;

e Descricdo da documentacao;

e (lassificagdo dos documentos por ordem alfabética e por ano;
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e Digitalizacao; a partir dessa etapa foram designadas duas pessoas para
contribuir no processo, uma faria o processo mecanico de digitalizar e a

outra realizaria a classificagdo e separacao nas pastas.

Seguindo as etapas descritas, a documentacao existente foi convertida para o

formato digital, agilizando os processos de busca e guarda da documentagao.

4.1 0 ambiente de arquivos no escritorio

O gradual volume de documentos e das informagdes registradas vem
aumentando consideravelmente no escritério tendo em vista os crescentes nimeros de
documentos que vado sendo produzidos e os que diretamente sao arquivados no setor
permanente. Com esse acimulo, a empresa analisou a necessidade de um setor onde as
informacgdes estariam em ambito fisico e digital.

O escritério precisava de um sistema gerenciador de documentos, de forma a
organiza-los da melhor forma, apresentando informacgdes precisas e atualizadas. De
acordo com a Lei n? 8.159/91, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias:

Os arquivos sdo ‘conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicoes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que

seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos’ (BRASIL, 1991,
online).

Quando se comenta de documentos eletronicos no campo dos processos judiciais,
se faz necessario observar que o Processo Judicial Eletrénico (PJe), cumpre o papel de
instrumento de troca de informacgdes. A diferenca desse modelo e o processo judicial
tradicional, em papel, é que o eletronico tem a potencialidade de reduzir o tempo para se
chegar a decisdo. O PJe é um sistema incorporado aos sites dos Tribunais de Justica, que
permite a consulta de processos e o ajuizamento de acoes, facilitando e agilizando o
trabalho do advogado, tornando assim todo o processo menos burocratico.

Mesmo com a utilizacio do PJe, ainda existem varas onde os processos
permanecem fisicos, que nesse caso, o andamento dos procedimentos ainda se torna
relativamente burocratico, fazendo com que o advogado dirija-se ao Tribunal de Justica

para dar entrada e verificar o andamento de processos.
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A Gestdo documental de um escritério demanda capacidades tais como
desenvolvimento de um modelo e um plano de negbcios e planejamento estratégico,
estando vinculada diretamente a direcio de qualquer organizacdo, onde o
desenvolvimento e controle de processos irdo ser gerenciados por um profissional de
carater especifico, de acordo com as necessidades existentes.

A adocao de um mecanismo que contribuisse para o gerenciamento de
documentos tornou-se primordial. A ado¢do de métodos e tecnologias integraria a
preservacao fisica, logica e intelectual dos documentos. O arquivo em formato fisico
estava constituido apenas por processos juridicos, armazenados em pastas suspensas,
organizados por estados e em ordem alfabética, estando a maioria das documentagdes
separada por ano e cliente. A utilizagdo de um sistema de GED, com a consequente
migracdo para o ambiente digital contribuiria para a organizacdo e acesso as
informagdes.

De acordo com Arellano (2004, p. 21),

O propdsito da migragdo é preservar a integridade dos objetos digitais e
assegurar a habilidade, dos clientes para recuperar, expor e usa-los de
outra maneira diante da constante mudan¢a da tecnologia. A
importancia da migracdo é transferir para novos formatos enquanto for
possivel, preservando a integridade da informacao.

A gestao de gerenciamento do arquivo estabeleceu uma organizacdo entre um
profissional arquivista e a institui¢ao, possibilitando que esse organize as informacoes
em meios eletronicos. A implantacdo do GED passaria a contribuir de forma positiva
para o escritorio, que de acordo com a sua implantagdo passaria todo e qualquer
documento do arquivo para o formato digital.

A recuperacdo das informacdes foi organizada de maneira sistémica, em parceria
com a administracdo e o departamento de pessoal, que atribuiram ao arquivista a funcao
de “recuperar” e “armazenar” os processos juridicos do escritério, utilizando critérios de
selecdo e importancia, dando prioridade aos processos ativos, os quais precisavam ser
agilizados e transferidos do formato fisico para o digital. Na sequéncia, foram separados
em pastas os documentos mais antigos que passariam por uma higieniza¢do para sé
entdo poderem ser digitalizados. Foram ainda considerados critérios para o descarte de
qualquer informacao considerada desnecessaria.

O GED favoreceu nao s6 a mudanca do ambiente arquivista, mais toda forma de
utilizacdo da informacao na empresa, onde foi necessaria a realizacdo de algumas
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palestras com os funcionarios para explicacdo do quanto a implantagdo do GED se
tornaria importante no ambiente de trabalho.
Nessa linha de pensamento, Aratjo (2007, p. 9) relata que:
A nova realidade adequa-se ao direito inserindo a nova tecnologia a realidade
juridica, qual seja a da utilizacdo dos documentos resultantes dessa, que
servirdo como meios de prova, em um futuro processo judicial, observando-se

sempre a possibilidade de esses serem aceitos como meios validos de prova no
meio judicial.

O referido autor observa que o documento eletronico, como registro de um fato,
subsiste sem necessariamente estar preso ao seu meio representativo, como é o caso do
documento em suporte tradicional. Talvez por esta razao, seja tdo dificil compreender
uma transicdo tao rapida, onde a concepg¢ao dessa tecnologia, cujas informacdes nao sao
mais representadas na forma tradicional é um dos obstaculos a serem superados pelos
operadores do direito.

O arquivo da empresa Josias Gomes dos Santos Neto Advogados Associados foi
organizado de acordo com as politicas existentes no ambito arquivistico, objetivando o
facil acesso as informagdes de cada processo. A pratica empregada no arquivamento
eletronico foi realizada da seguinte maneira: primeiro, os processos foram classificados
em arquivo ativo e permanente e em seguida foram criadas fichas, utilizando o modelo
ja existente no formato fisico, contendo todos os dados do cliente.

A empresa podera com o tempo, aperfeicoar a organizacao de acordo com a
necessidade e as escolhas realizadas. Importante ressaltar, que todos os processos
foram divididos em duas categorias, ativos e inativos, promovendo agilidade no setor,
que mesmo em processo de implantacdo do GED, ndo deixou de receber a documentacao

fisica, repassando para os advogados o formato fisico e digital, quando disponivel.

4.2 A implantacao do Gerenciamento Eletronico de Documentos

Um sistema de GED foi utilizado para transformar documentos em formatos de
texto e imagem, para a forma digital, trabalhando com software e hardware especificos
que possibilitam a captag¢do, armazenamento, localizacdao e gerenciamento das versdes
digitais dos documentos.

No escritdrio, os documentos em suporte de papel foram digitalizados utilizando-

se scanners para tal proposito, depois conferidos e gravados em meios magnéticos ou
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discos dpticos. Esse processo possibilitou o aumento da produtividade, qualidade e
agilidade no trafego de processos, além do armazenamento desses documentos digitais
em midias de capacidade de armazenamento adequadas.
Em relacdo aos documentos eletronico-digitais, Silva et. al. (2003, p. 1),
conceituam que:
O GED (gerenciamento eletronico de documentos) é um sistema que converte
informagdes em voz, texto ou imagem para a forma digital. Funciona com
softwares e hardwares especificos que permitem a capta¢do, o armazenamento,
a localizagdo e o gerenciamento das versdes digitais das informagdes. Todos os

documentos sdo digitalizados em scanners especiais, depois conferidos e
gravados em meios magnéticos ou discos épticos.

Um programa de gerenciamento de documentos faz a representacdo de um fato
concretizado por meio de um computador e gerenciado por um programa especifico,
traduzindo o documento em uma sequéncia de bits, organizando de maneira eletronica

com as informagoes convertidas para o novo ambiente.

4.2.1 0 projeto e seu desenvolvimento

O arquivo era constituido apenas por processos juridicos armazenados em
gavetas e organizados por estados e em ordem alfabética. A organizacdo do arquivo se
inicia com o surgimento dos contratos das empresas para serem digitalizados, sendo os
documentos armazenados em pastas especificas, caso existissem na forma fisica, e ao
contrario as pegas processuais poderiam ser descartadas ap6s a digitalizacao, seguindo
critérios estabelecidos pela empresa. Vale ressaltar que contratos originais nao virtuais
devem ser guardados pelo escritério por tempo indeterminado para eventuais
consultas, independente do encerramento do processo.

O processo de digitalizacdo iniciou-se no ano de 2008 e terminou em 2009 e a
partir de entdo tudo ja era concebido eletronicamente ou era digitalizado. As
ferramentas usadas no processo de digitalizacdo foram os scanners em conjunto com os
softwares utilizados para o funcionamento do escritério, desde o setor financeiro até o
de cobranca, sendo criado um arquivo digital que passou a ser gerenciado pelos
integrantes do setor de digitalizacao.

Depois de todo o procedimento de digitalizacdo o escritério passou a ter um

arquivo digital de alta tecnologia, indispensavel para o gerenciamento e armazenamento
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de registros. O software utilizado no processo foi o Laserfiche, um aplicativo que
permite armazenar, organizar e inserir as informacgdes de toda a empresa armazenando
informacgdes, possibilitando criar, modificar e apagar contetudo.

A importancia de um projeto desse porte no escritério contribuiu para novas
portas em relagdo as mudancas de ambiente. A partir dos resultados foram
diagnosticados necessidades essenciais, como planejamento, supervisio e
responsabilidade, onde os diretores apontaram que projetos desse porte s6 vinham a
acrescentar, apresentando-se de forma positiva em relacdo ao crescimento do
empreendimento. Anualmente sdo avaliados os gastos da empresa, projetos e pré-
projetos para o ano seguinte, onde desde o ano de 2009, o arquivo consta na avaliagao
como modelo para empresa, onde os investimentos sdo aplicados de forma responsavel
com retorno para a empresa.

Nesse processo sao utilizados alguns softwares especificos para area, a exemplo
de softwares juridicos utilizados em escritorios de advocacia como o CPJ-Preambulo,
Laserfiche, PJe, que fazem a fung¢do desse controle.

O CPJ-Preambulo, conforme Rover (2015, p. 1), corresponde a um

sistema de gestdo do ambiente juridico com controle processual, agenda,
gerador de relatorios e documentos, acompanhamento financeiro com médulos
integrados de conta corrente (custas/honorarios), contas a pagar e receber
(fluxo de caixa e mapa de resultados) e contas bancarias, também é possivel
controlar os depésitos judiciais e recursais. O usuario pode criar campos na
ficha de processos conforme a necessidade de cada agdo. O sistema fornece
desde estatisticas sobre a quantificacdo de processos por ac¢des, matérias,

eventos e fases processuais, até mapeamento por andlise de risco, permitindo
obter-se estimativa dos montantes envolvidos nas agdes.

O Laserfiche, conforme descrito por Smarter (2008, p. 2), trata-se de um sistema
com
suporte universal de Informag¢ido, um sistema totalmente integrado para a
gestdo de registos e de documentos, as ferramentas transparentes de gestdo de
registos ndo interferem na sua linha de trabalho, o Laserfiche adaptasse aos

procedimentos existentes, sem a necessidade de formacdo intensiva, o que
significa que os novos utilizadores conseguem assimila-lo rapidamente.

E o PJe, segundo CN] (2015, online) “é um sistema desenvolvido pelo CNJ em
parceria com os tribunais e a participacdo da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

para a automacao do Judiciario”.
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Todos esses sistemas sdao desenvolvidos para que os processos judiciais
eletronicos se tornem facilitadores, proporcionando a transicao no tempo dos processos
judiciais fisicos para o suporte digital, possibilitando assim, a otimiza¢do da rotina dos
atores processuais, a elimina¢gdo da morosidade da prestag¢do jurisdicional e maior oferta
de acesso a justica aos cidadaos brasileiros. Nessa implanta¢do é importante ressaltar os
atores do processo, contando com profissionais capacitados no ambito tecnoldgico e
arquivistico.

Atualmente o setor é gerenciado por trés pessoas desenvolvendo os seguintes
trabalhos:

e Digitalizacdo integral de antigos processos ainda em aberto;
e Digitalizacdo de cobranca de honorarios e custas processuais;
e Digitalizacdo das pecas processuais em andamento;

e Digitalizacdo das peti¢des de acordo;

e Digitalizacdo de encerramento dos processos.

Pensando no avang¢o tecnoldgico das tramitacdes na area juridica, surgiu a
necessidade de transformar todo o acervo fisico em digital, pois muitos processos ja
nascem digitais visando maior comodidade, transparéncia e rapidez.

O software CP] possui uma capacidade praticamente ilimitada para
armazenamento de documentos, dependendo, contudo da capacidade de hardware
instalada. A busca por um processo pode ser feita de varias maneiras, tais como o
numero do processo, nimero da pasta e nome do autor ou réu. Qualquer movimentagao
do processo deve ser digitalizada ou vinculada e descritas no software, sendo que a
organizacdo das pecas nas suas respectivas pastas segue um critério cronolégico,
seguindo os tramites do processo.

Dessa maneira o Escritério contou com ajuda de um profissional da area da
arquivologia, utilizando-se de uma metodologia de pesquisa na area, onde em conjunto
com o restante da direcdo buscou encontrar o melhor software para aplica-lo a
transicao. O GED foi apresentado e aceito pela direcdo, ressaltando-se que nesse
processo foi primordial uma arquivista a frente do arquivo, possibilitando um olhar
inteiramente especifico das normas arquivistas, seguindo critérios de classificacao e
selecdo.

Para Castro e Allemand (2015, p. 1),
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A transicdo decorre, entre outros fatores relevantes: da necessidade de
adaptagdo cultural dos profissionais do Direito (advogados, magistrados,
servidores, etc.) as novas tecnologias e suas ferramentas; da necessidade de
realizacdo dos treinamentos pertinentes; e de consideraveis discrepancias na
infraestrutura de acesso e utilizacdo da internet em um pais de dimensdes
continentais. Nao custa lembrar que em intimeros locais deste vasto Brasil o
acesso a internet nao existe ou mostra-se extremamente precario.

Dessa maneira é importante ressaltar que um processo de transicdo dos
documentos fisicos para digitais, engloba estruturas que vao além da simples vontade de
transformar. E preciso um planejamento com visdes diferenciadas dos atores envolvidos
no processo, passando da direcdo aos demais, sendo fundamental compreender as
dinamicas de cada setor, além das necessidades informacionais de cada funcionario para

que o processo de transicdo seja organizado e sistematizado de maneira satisfatéria.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento da pesquisa permitiu avaliar a importancia da implantacao de
um modelo de gerenciamento de documentos eletrénicos no escritério de advocacia
Josias Gomes dos Santos Neto Advogados Associados, analisando seu projeto e
implantacdo na empresa. Todas as expectativas em relacdo ao GED foram positivas,
demonstrado a capacidade desse modelo de gerenciamento de contribuir com a
organizacdo de uma determinada instituicdo, organizando suas informag¢des de maneira
segura, eficaz e acessivel.

O GED é uma ferramenta fundamental para a area de Documentacdo e
Informacdo que o qualifica quanto a sua eficacia e eficiéncia. A implantacdo desse
modelo contribuiu para que os processos antes dispostos em pastas, caixa arquivo, ou
em gavetas, sujeitos ao desgaste natural do tempo, fossem acessados num ambiente
seguro, rapido e organizado. Facilidades como reduc¢ao do volume documental, acesso
remoto por funciondrios e redugdo de trabalho foram analisadas pelos gestores quanto a
sua importancia na implantacao.

Em relacdo ao diagndstico da implantacao, a reducao da necessidade de espaco,
facilita a automacdo, diminui os gastos com papel e traz mudancas para qualquer
organizacdao que queira melhorar. Trabalhar com documentos judiciarios nao e tarefa

facil, é preciso organizacdo, atencao e seguranca nas informacdes processadas, pois as
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mesmas possuem carater pessoal e confidencial. Com a utilizagdo de um gerenciador
eficaz, qualquer empresa pode trabalhar melhor e alcang¢ar os propoésitos aos quais se

destina, mantendo sempre em destaque sua missdao no mercado.
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PRATICAS ARQUIVISTICAS NO CONTEXTO DE PRONTUARIOS MEDICOS:

um estudo em Unidade de Satide da Familia

Josealdo Rodrigues Leite !
Ana Claudia Medeiros de Sousa?

RESUMO

A informacdo é um produto que subsidia a tomada de decisdo nas diversas areas do
conhecimento, dentre elas a da sadde, sobretudo aquela que esta registrada em
prontudrios médicos. Nesse sentido, tem como objetivo analisar a organizagdo e o
funcionamento do arquivo de prontuarios de uma Unidade de Saude da Familia na
cidade de Jodo Pessoa. Os dados alcangcados na pesquisa apontaram problemas nos
quesitos: mobiliario, método de arquivamento, acesso e recursos humanos. A partir da
constatacdo, foram elencadas algumas sugestdes de melhorias para o arquivo em
questao.

Palavras-chave: Arquivo. Estratégia Sadde da Familia. Prontuarios.

ARCHIVAL PRACTICES IN THE CONTEXT OF MEDICAL RECORDS:
a study in the Family Health Unit

ABSTRACT

Information is needed to support decision-making in various areas of knowledge, health
among them, especially that which is recorded in medical records. The research aimed
to analyze the organization and functioning of the archive records of Unity Family
Health in city of Jodo Pessoa. The data obtained in the survey pointed out problems in
the categories: furniture, filing method, access and human resources. Based on the
observation, were listed some suggestions for improvements to the file in question.

Keywords: Files. Family Health Strategy. Medical Records.

1 INTRODUCAO

Nos dias de hoje, torna-se imprescindivel a utilizacgdo da informacdo na

administracdo cotidiana das organizacdes que necessitam de informagdes para o
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desenvolvimento de suas praticas. Com isso, a informacdo é um produto que subsidia a
tomada de decisdao nas diversas areas do conhecimento, dentre elas a da sadde. Para
Barbosa (2008, p. 2), “devido a sua crescente importancia para as organizagoes
contemporaneas, a informacgao [...] tem merecido, cada vez mais, a atencdo de gestores,
profissionais e pesquisadores”.

Para tanto, as praticas arquivisticas sdo fundamentais no tratamento,
armazenamento e recuperacdo de documentos. Toda institui¢cdo, publica ou privada,
que possua um minimo de organizacdo de seu acervo, mostra a importancia que este
zelo tem, uma vez que, o arquivo faz parte de um conjunto estrutural e
consequentemente social. Para certa l6gica na organizacdo de arquivos, Sousa (2007),
compreende que a fung¢do principal de um arquivo é a de cuidar do documento de forma
a disponibiliza-lo aos interessados de maneira eficaz, observa-se que, para isso a
organizacdo do mesmo deve seguir um método de arquivamento que obedeca aos
objetivos da instituicdo, sua estrutura e a natureza de seus documentos.

Para a efetiva organizagdo de um arquivo, faz-se necessario compreender aonde
se quer chegar e a quem servira, tendo objetivos definidos para estabelecer normas,
funcdes e servicos. Essas tarefas do arquivista, quando bem executadas, leva ao
funcionamento satisfatério tanto para a instituicdo como para os seus usuarios.

A gestao documental quando aplicada, garante uma eficiéncia no funcionamento
das instituicdes, tornando o acesso e recuperacdo da informagdo mais agil. Nos 6rgaos
que tratam da saude, essa eficacia deve ser ainda mais otimizada, pois uma decisdo
tomada ou baseada em dados incorretos pode gerar risco a vida humana.

Nas instituicdes de sadde, as praticas arquivisticas podem favorecer para o
desenvolvimento das atividades cotidianas, uma vez que, utilizam documentos como,
por exemplo, os prontudrios médicos, os quais necessitam de organizagdo para sua
recuperacao.

Com isso, o presente relato de pesquisa, analisa a organizacio e o
funcionamento de um arquivo de prontuarios médicos na Unidade de Saude da Familia
Agua Fria da cidade de Joao Pessoa, identificando as barreiras que interferem na

recuperacao da informacao.
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Trata-se de estudo descritivo, uma vez que a pesquisa se prop0s a descrever um
fendmeno, a partir de observacgdes, registros e andlises das informacgdes coletadas.
Assim, o estudo buscou propor sugestdes para facilitar a organizacdo e recuperacdo de

prontuarios médicos da Unidade de Saude em questao.

2 PRATICAS ARQUIVISTICAS COMO ESTRATEGIA DE ORGANIZACAO DE
PRONTUARIOS MEDICOS

Atualmente, para fazer o uso eficaz de qualquer tipo de documento, torna-se
imprescindivel adotar estratégias, técnicas e métodos para associar as praticas
arquivisticas com o intuito de contribuir no ciclo documental. Para tanto, arquivistas
tém adotado algumas concepg¢des tedricas que auxiliam as praticas cotidianas como, por
exemplo, competéncia informacional, gestdo da informagdo, gestdo do conhecimento,
gestdo documental, entre outras, com intuito de adquirir habilidades e competéncias
para incluir em suas atividades, uma vez que a informac¢do arquivistica é usada pelos
diversos setores das institui¢oes visando propiciar a reducao de incertezas e auxiliar na
tomada de decisoes.

Nesta perspectiva, a gestdao documental apresenta-se na contemporaneidade
como um processo necessario dentro de qualquer instituicao, ja& que a partir de sua
aplicacdo, adotam-se métodos que norteiam os rumos que devem ser seguidos para o
trato correto da documentagao que é produzida e recebida pela organizagao. Para que a

gestdo documental seja eficaz, Reis (1993, p. 22) cita que

€ necessario que se estabelecam um conjunto de politicas coerentes que
possibilitem o fornecimento de informacio relevante, com qualidade
suficiente, precisa, transmitida para o local certo, no tempo correto, com
um custo apropriado e facilidades de acesso por parte dos utilizadores
autorizados.

0 avanco da ciéncia, a explosao informacional e ainda, as constantes inovacdes
tecnolégicas despertaram a necessidade de buscar medidas voltadas ao tratamento,
organizacdo e gerenciamento de arquivos, que podem ser reunidas pela gestdo

documental, onde a informagdo pode ser armazenada e recuperada de forma eficaz,
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contribuindo efetivamente no desenvolvimento das atividades cotidianas das

instituicoes.

3 0 PRONTUARIO MEDICO COMO FONTE DE INFORMACAO

A palavra Prontudrio origina-se do latim Promptuarium e significa, segundo o
Dicionario Aurélio: Livro manual de indicagdes uteis; Lugar onde se guardam objetos
que podem ser necessarios a qualquer momento (FERREIRA, 2005).

Enquanto o Conselho Federal de Medicina, através da Resolucao 1.638/2002 no

seu Art. 12, define o prontuario médico como

Documento unico constituido de um conjunto de informacgdes, de sinais
e de imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e
situagdes sobre a satide do paciente e a assisténcia a ele prestada, de
carater legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicacdo entre
membros da equipe multiprofissional e a continuidade da assisténcia
prestada ao individuo.

O prontudrio é um registro que facilita a gestdo e o acesso as informacgdes
fornecidas por usudrios durante um atendimento em estabelecimentos de saude,
apresentando também resultados de exames e procedimentos realizados, para fins de
diagnodstico e/ou terapéutico. Portanto, é um documento de grande importancia, sendo
preenchido e ou manipulado por diversos profissionais.

O prontuario assume também outros valores, sendo utilizado em contestacdes
éticas nas esferas juridicas, entre outras. Por fim, o prontudrio apresenta a histéria de
presenca do usudrio nos servicos de saude, devendo ser o principal registro dessas
informacgdes formando a base de um sistema de informacao de saude.

O prontudrio deve conter informa¢des minimas necessarias para que a equipe
possa identificar riscos ndo s6 individuais, como também os riscos coletivos. Assim,
dados de identificacdo da estrutura familiar, aspectos s6cio-econémicos (escolaridade,
ocupacao, renda etc.), de moradia de condi¢oes de ambiente e saneamento devem fazer

parte de um prontuario familiar.
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O uso do prontudrio familiar tem se mostrado uma boa ferramenta para facilitar
a abordagem dos individuos e familias de uma area de abrangéncia da Estratégia de
Satde da Familia. Permite ao profissional manter o contato, entender o contexto e fazer
sugestoes para a realidade do paciente, acompanhando-o regularmente.

A nao valorizagdo do prontuario em atencao primadria ainda se constitui em um
importante obstaculo a qualidade da atencdao do servico de saude. Com frequéncia,
informagdes importantes nao sdo registradas ou sdo de forma incompleta ou
inadequada, impossibilitando o acompanhamento desejavel das familias e de seus
membros, entre outros fatores.

Ainda com relagdo ao manuseio e trato dos prontudrios, sdo poucos o0s tedricos
que investigam praticas arquivisticas adequadas ao arquivamento seguro, preservacao e
conservacao de tais documentos. Dentre os autores torna-se relevante citar Pinto (2006)
que tem desenvolvido pesquisas na perspectiva da representacdo e arquitetura da
informacdo contida em prontudrios médicos, com o objetivo de agilizar o processo de

recuperacao da informacao.

4 0 ARQUIVO DE PRONTUARIOS DA UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA AGUA FRIA

A Unidade de Satide da Familia Agua Fria iniciou suas atividades no ano de
2003, sua massa documental comecgou a ser constituida a partir do cadastramento das
pessoas da comunidade, tal cadastro era realizado pelo agente comunitario de saide
daquela regiao.

Atualmente, o acervo de prontudrios, encontra-se em fase corrente. E composto
de 1.702 (mil setecentos e dois) prontudrios, separados por microareas em gavetas em
um arquivo de aco. Sendo os mesmos organizados por ruas e domicilios.

0 acesso ao arquivo de prontuarios da USF Agua Fria é restrito aos servidores,
pois sdo de carater sigiloso. O arquivo em aco utilizado para guarda dos documentos
encontra-se na sala da recepc¢ao, iluminada de forma natural e artificial.

A coleta de dados para pesquisa foi realizada através da técnica de observacgao,

para tanto, observou-se a movimentagdo das atividades que envolviam a utilizacdo do
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arquivo e as dificuldades que surgiram, tanto na parte estrutural, de recursos humanos e
de organizacao.

Assim, a pesquisa foi realizada com base na observa¢do ‘ndo participante’, em
que foi desempenhado um papel de expectador dos fatos, de forma natural e sem
interferéncia, além das anotacdes das caracteristicas e interpretacdes advindas do
processo de observacao.

ApOés as observacgoes foram realizadas a andlise e o cruzamento dos dados. Vale
salientar que o arquivo da Unidade de Satde de Agua Fria se configura como
especializado, que é aquele que acumula documentos de uma unica area do
conhecimento, como arquivos médicos, arquivos de imprensa, entre outros. Paes (2007,

p. 23) compreende que o arquivo especializado como aquele que:

[.] tem sob sua custédia os documentos resultantes da experiéncia
humana num campo especifico, independente da forma fisica que
apresentem, como por exemplo, os arquivos de imprensa, os arquivos de
engenheiro e assim por diante.

0 Arquivo de Prontuarios da Unidade de Satide Agua Fria tem sua importancia,
sendo primordial para o trabalho desenvolvido pelos profissionais da satide, para tanto,
faz-se necessario que os documentos sejam tratados e organizados de acordo com
técnicas da Arquivistica.

De inicio, na observacdo do funcionamento do arquivo em questdo, constatou-se
que os prontudrios médicos sdo arquivados de maneira que facilita o acesso e manuseio
dos mesmos, o que possibilita qualquer pessoa da Unidade de Saude fazer uso de tais
documentos. Assim, o fato de todos os profissionais terem o livre acesso, dificulta a
conservacao e integridade fisica dos mesmos. Sem contar com os fatores relacionados a
seguranca das informacdes contidas nos prontudrios.

Evidenciou-se ainda, que o profissional que atua na recepc¢do da Unidade de
Saudde citada, esta diretamente envolvido com a organizacdo e ao acesso dos prontudrios
da referida unidade. Nesta perspectiva, as atitudes do mesmo diante do manuseio dos
documentos, comprovaram que o individuo nao obteve nenhum tipo de curso ou mesmo
treinamento para qualificagdo em arquivamento e ou manuseio de documentos. Quanto

a qualidade dos servicos ofertados pelos arquivos, Sousa (2007, p. 32) afirma que
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¢ de responsabilidade dos arquivistas, que trabalham no controle e
disseminacdo da informacdo, pois o profissional citado deve
compreender que a organizacdo do arquivo ndo é escolha dele, e sim,
um sistema claro, para que outras pessoas que venham a trabalhar neste
acervo futuramente saibam como manusea-lo.

Para tanto, o arquivo tem que se ajustar a atividade da instituicdo a que
pertence, sem deixar de considerar a importante fun¢do do Arquivista, que é um
profissional capacitado tecnicamente para desenvolver atividades em sistemas de
informagdo para assim facilitar a utilizacdo do arquivo. Para as instituicdes que nao
possuem arquivistas, seus funcionarios devem receber treinamentos e cursos para
capacitacao do tratamento, organizacao e manuseio de documentos.

Quanto as formas de arquivamento dos prontudrios adotadas na Unidade de
Satde, a principio os prontudarios sao divididos em gavetas por microareas, que por sua
vez, alguns sdo divididos por ruas, por doenca (diabéticos e hipertensos), e por ordem
numérica de domicilio. Quanto a importancia da organizacdo de documentos, Feijé

(1988, p. 73) recomenda

Iniciar a organiza¢do de arquivos em bases técnicas é uma opc¢do que
implica no engajamento de todo o pessoal envolvido na
responsabilidade e trato da documentagio. E indispensavel verificar o
que existe e onde se pretende chegar. Se a tarefa inicialmente se
apresenta dificil, podemos assegurar que o funcionamento do arquivo
bem organizado é altamente rentavel em termos de dispéndio de tempo,
recursos, etc; e sumamente gratificante no que tange a organizacao.

Alguns prontudrios da Unidade de Saude em questdo estdo dispostos
fisicamente em envelopes, na posicao horizontal, outros na posicao vertical, havendo
ainda a existéncia de prontuarios fora de envelopes.

Percebeu-se na organizacdo dos prontudrios, que apesar destes serem
classificados em suas respectivas microdreas, mesmo assim, ndo ha um padrao de
ordenamento, como também de armazenamento, o que dificulta o manuseio e ainda
atrapalha na recuperacao dos mesmos. Vale ressaltar a recomendagao de que arquivos

correntes sejam guardados de maneira vertical para facilitar o seu manuseio.
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Os prontudrios estdo armazenados em envelopes, por familias, organizados em
ordem numeérica, agrupados de cinco em cinco e posicionados em pastas do tipo AZ
suspensas.

Quando considerada as condi¢des em que os documentos estdo arquivados na
Unidade de Saide Agua Fria, constata-se a falta de estrutura. Sabe-se que o local do
arquivo nao pode ter umidade, nem tdo pouco risco de vazamento de agua. Outro
detalhe é a iluminacdo indicada, tanto solar como artificial, que deve ser controlada.
Feijo (1988, p. 64) afirma que “os papéis a serem arquivados exigem toda uma infra-
estrutura para sua guarda e conservacao, é fato consumado que tal necessidade tem sua
origem na importancia e significacao de tais papéis”.

Verificou-se ainda, que a maioria dos prontuarios nao continha a sua numeracao
relacionada a familia, isso pode prejudicar a recuperacao da informagdo, uma vez que, se
o prontudrio for colocado em envelope diverso de seu nucleo familiar, pode acarretar
em atrasos no atendimento do usuario pela equipe de sauide e o consequente registro de
seus dados médicos.

Para que efetivamente o arquivo disponibilize seu acervo documental aos
usuarios, faz-se necessarios alguns itens como: recolher e ordenar todos os documentos
que circulam na instituicao; selecionar e avaliar os documentos com vistas a sua
destinagdo: a escolha entre a preservacdao ou eliminacdo; arquivar os documentos
visando a recuperagao da informacdo para pesquisa ou consulta; e, por fim, conservar e
assegurar a integridade dos documentos, evitando que danos sejam causados aos
mesmos (SOUSA, 2007).

Se o arquivo apresenta dificuldades e barreiras em sua organizacgdo, seja em
método e/ou mobilidrio, ndo ha a possibilidade de dizer se a informagdo contida nesses

documentos é recuperada de forma eficiente.

5 CONSIDERACOES

Sabe-se que os prontudrios meédicos siao informagdes de base para o

desenvolvimento das rotinas de uma Unidade de Saudde, ndo havendo a adogao de
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praticas arquivisticas, pode-se resultar em algumas consequéncias prejudiciais, como
causar danos e morosidade administrativa.

A intencdo deste trabalho foi analisar a organizacdo e o funcionamento do
arquivo de Prontudrios Médicos da Unidade de Satide da Familia Agua Fria e propor
sugestoes para o seu melhor funcionamento. Em suma, as principais barreiras que
dificultam o bom funcionamento do arquivo sdo o mobiliario deficiente, a qualificagcdo
do profissional e a padronizacdo de métodos de arquivamentos.

Diante do exposto, concluiu-se que sdo necessarias mudancas estruturais de
recursos humanos e materiais. Segue um roteiro, com indica¢des propostas na tentativa
de contribuir para a situagdo ora exposta no arquivo da Unidade de Saide da Familia

Agua Fria:

a) Aquisicao de Mobiliario, pastas e envelopes;

b) Adoc¢do da padronizacdo do Método de Arquivamento Numérico, onde cada
familia tenha todos os prontuarios de seus membros agrupados em um
Unico envelope e que tais envelopes estejam dispostos de forma vertical em
pastas suspensas, agrupados de 5 em 5, facilitando assim o acesso preciso,
dotando ainda de um indice alfabético, onde cada usuario esteja listado e

com seu nimero de prontudrio familiar atrelado.

c) Qualificacdo de recepcionista, sobre praticas de técnicas e métodos
arquivisticos, como também, sugestdes quanto a guarda, conservacdo e

preservacao de documentos.

0 arquivo de Prontuarios Médicos da Unidade de Satide da Familia Agua Fria é
de fundamental importancia, pois o mesmo apdia a equipe de saide, para a realizacdo de
suas atividades.

Portanto, cabe aos gestores publicos buscar adequar os arquivos as demandas

da sociedade, tendo como premissa a recuperacao e conservacao das informacdes,
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dotando-os de plena condigdo de uso, racionalizando tempo e recursos, agilizando assim

a tomada de decisoes.
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DIAGNOSTICO DO ARQUIVO JURIDICO DA ASSOCIACAO EDUCATIVA DO BRASIL

Alejandro de Campos Pinheiro?

RESUMO

Apresenta o diagnoéstico realizado no arquivo juridico da Associagdo Educativa do Brasil (SOEBRAS) com o
objetivo de identificar informacdes Uuteis para subsidiar diretrizes a serem seguidas, uniformizar
procedimentos e melhorar a capacidade da gestdo documental. Foram feitas analises in loco dos aspectos
fisicos, humanos, materiais e estruturais do arquivo juridico. O diagndstico é o mecanismo essencial para
conhecer a atual realidade da institui¢do e verificar como ocorre todo o tramite documental. O resultado
destas andlises mostra que o arquivo possui problemas estruturais, fisicos e de gestdo de documentos,
como a auséncia de politicas de preservagao, plano de classificacdo e tabela de temporalidade documental.
Conclui-se que é necessario reverter a situacdo com propostas de intervencdo, como implantagdo de
politicas, treinamentos e orienta¢des para solucionar ou atenuar os problemas identificados no arquivo de
forma a contribuir em uma melhor gestdo documental.

Palavras-chave: Gestao documental. Arquivo juridico. Associacdo Educativa do Brasil

DIAGNOSIS OF LEGAL FILE OF EDUCATIONAL ASSOCIATION OF BRAZIL

ABSTRACT

Presents the diagnosis performed in Brazil's Educational Association (SOEBRAS) legal archive with the
aim of identifying useful information for further guidelines to follow, standardize procedures and improve
the ability of document management. Were made in loco analysis of physical, human, material and
structural aspects of the legal archive. The diagnosis is the key mechanism to meet the current reality of
the institution and see how all documental proceeding occurs. The results of these analyzes shows that the
archive has structural, physical and document management problems such as the lack of preservation
policies, grading plan and document temporality schedule. We conclude that it is necessary to revert to
the situation with proposals for action, as implementation of policies, guidelines and training to solve or
mitigate the problems identified in the archive so as to contribute in a better document management.

Keywords: Document management. Legal archive. Brazil's Educational Association.

1 INTRODUCAO

As instituicdes sejam elas publicas ou privadas, nos ultimos anos tem se
preocupado com a questdo dos arquivos, uma vez que 0S mesmos armazenam
documentos, que constituem informacoes estratégicas, de subsidio financeiro, de poder;
e quem as possui consegue tomar decisoes fundamentadas, aprimorando seu negdcio e

ganhando cada vez mais espaco no mercado.

! Universidade Federal Do Tridngulo Mineiro - E-mail: Alejandrocampos29@gmail.com.
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Gerenciar os arquivos de forma eficaz tornou-se um ponto positivo para as
organizagoes, ja que eles sdo responsaveis pela preservacdo da memoria institucional e
armazenamento de documentos que possuem valores administrativos, fiscais, juridicos
e histéricos, os quais sao fundamentais para registrar a informacao independente do seu
suporte.

E necessario ressaltar que, os arquivos utilizam os instrumentos de gestdo como
forma de contribuir e facilitar a realizacao do seu trabalho de organizacao, preservacao e
disponibilizar o acesso do documento ou informagdo aos seus usudrios. Para que isto
seja alcancado, inicialmente precisa-se conhecer a institui¢do, a sua estrutura, missao,
funcdo para o qual foi criada. Como elemento essencial de contribuicdo para uma melhor

gestdo do arquivo, o diagnoéstico é a ferramenta imprescindivel a ser realizada.

O diagnostico arquivistico é a anadlise criteriosa dos aspectos relaciona-
dos ao funcionamento dos arquivos da institui¢do, com o objetivo de i-
dentificar erros ou lacunas e adotar medidas que visem aumentar a efi-
ciéncia na gestdo dos arquivos. O relatério do diagndstico permite co-
nhecer a situagdo da organizacdo em todos os aspectos relacionados a
gestdo documental arquivistica, proporcionando informacdes como:
condi¢des de armazenamento;estado de conservacao dos documentos;
espaco fisico ocupado; volume documental; recursos humanos; género
dos documentos (textuais, audiovisuais, cartograficos, iconograficos, mi-
crograficos e informaticos); arranjo e classificagdo dos documentos (mé-
todos de arquivamento utilizados); tipos de acondicionamento; cresci-
mento vegetativo do acervo (BRASIL, 2009, p. 15)

Este diagndstico é o resultado das atividades realizadas no Arquivo Juridico da
Associacdo Educativa do Brasil (SOEBRAS) localizado no Colégio Promove Pampulha,
uma das institui¢des pertencentes ao grupo. O objetivo é identificar a atual situagdo
desse arquivo referente aos aspectos humanos, estruturais e de organizacdao dos
documentos, além de propor medidas que possam solucionar ou atenuar a atual

realidade que interfere ou prejudica a gestdao documental.

2 CONSIDERACOES SOBRE ARQUIVO JURIDICO E EDUCACAO COMO DIREITO NO
BRASIL

O arquivo juridico é responsavel pela reunido das mais distintas tipologias

documentais que possam ser Uteis na composicdo de um processo juridico. Além disso,
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tem como fung¢do organizar, preservar e disponibilizar os documentos para acesso aos
seus usuarios, mediante demanda do setor juridico. A funcdo de preservar o acervo nao
é de responsabilidade unica do arquivo, mas também de todos aqueles que manuseiam
0S processos constantemente.

Gerenciar arquivos, principalmente os juridicos, de forma eficaz é essencial para
as organizacdes, uma vez que eles armazenam as informacgdes estratégicas, relatam o
historico da instituicdo e dos seus colaboradores e podem influenciar nas tomadas de
decisdo. Dessa forma, é fundamental que os arquivistas tenham consciéncia dos
instrumentos de gestdo para facilitar seu trabalho e viabilizar a recuperacdo do
documento ou informagdo. Dentre tais ferramentas, o diagnostico é o elemento inicial
para o trabalho de gestao do arquivo.

O direito a educagdo é assegurado pela Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
que garante o acesso ao Ensino Fundamental e Médio em todo o territério brasileiro. No
entanto, ndo ha uma lei especifica que imponha a responsabilidade do Estado em
garantir o acesso a todos os cidadaos em relacdo ao Ensino Superior. Por muitos anos
observou-se através dos meios de comunicacdo a alta concorréncia e a dificuldade de
ingresso nos cursos de graduacao, principalmente naqueles oferecidos pelas institui¢des
publicas. Muitas vagas das universidades federais e estaduais - conhecidas pela
excelente qualidade do ensino - eram e ainda sdo ocupadas por pessoas de alto poder
aquisitivo, o que dificultava ainda mais as chances de ingresso dos estudantes
caracterizados pela baixa renda. Grande parte desses alunos é proveniente de escolas
publicas, sendo que a maioria delas ndo proporciona uma educacao de qualidade que
prepare seus alunos para o vestibular de forma a concorrer, nas mesmas condi¢ées, com
os alunos de escolas particulares.

Com o intuito de possibilitar a democratizagdo do Ensino Superior, diversas
medidas foram tomadas como a elaboragao da Lei n? 12.711, de 29 de agosto de 2012
(conhecida popularmente como Lei de Cotas). Ela determina que 50% das vagas sejam
reservadas a estudantes de familias com renda igual ou inferior a 1,5 saldrio minimo
(um salario minimo e meio) per capita, os autodeclarados pretos, pardos e indigenas e
aos estudantes que tenham cursado integralmente o Ensino Médio em escolas publicas.
Ainda observando essas medidas como insuficientes o governo brasileiro, por meio do
Ministério da Educagdo, criou programas como o Programa Universidade para Todos

(PROUNI) e Fundo de Financiamento Estudantil (FIES) para, respectivamente, conceder
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bolsas de estudo integrais e parciais e financiar a graduacao de estudantes matriculados
em instituicdes de Ensino Superior privado. Salienta-se também o Programa de Apoio a
Planos de Reestruturacao e Expansdo das Universidades Federais (REUNI), que tem
como principal objetivo a expansao, ampliacdo ao acesso e a permanéncia na Educac¢ado
Superior.

A Constituicdo brasileira assegura em seu artigo 209 que “O ensino é livre a
iniciativa privada, atendidas as seguintes condi¢des: I - cumprimento das normas gerais
da educacdo nacional; II - autorizacao e avaliacao de qualidade pelo Poder Publico”. O
principio da Carta Magna mostra que a criacdo das unidades de ensino depende
exclusivamente de atos de suas mantenedoras. Contudo, para que exista o
funcionamento, é necessario o ato formal de autorizacao.

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional de n? 9.394, de 20 de dezembro
de 1996, dispde em seu Artigo 92, inciso IX, que compete a Unido “autorizar, reconhecer,
credenciar, supervisionar e avaliar os cursos das instituicdes de ensino superior”.

As leis supracitadas autorizam o ensino a livre iniciativa privada, assim, sdo os
primeiros documentos que oficializam esta forma de ensino. A partir do momento de
criacdo de uma instituicao privada ou publica, ela ja comega a produzir documentos e
acumula-los na consecuc¢do de algum objetivo. Esses documentos sdo considerados
documentos arquivisticos, uma vez que foram produzidos no curso de uma atividade
organizada, com uma determinada finalidade, qualquer que seja o suporte, e dotados de
organicidade. Os documentos arquivisticos passam por fases (corrente, intermediaria e
permanente) e, dentro das instituicdes sdo organizados com base na frequéncia de
utilizacdo e os valores a eles atribuidos (primario ou secundario).

Os documentos arquivisticos necessitam ser organizados, preservados para
cumprirem o seu papel. Dessa forma, eles precisam ocupar um local para guarda e
depdsito para que possam ser acessiveis aos seus usudrios. Este espaco denominado

arquivo, segundo Paes (2005, p. 16) significa:

a acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais criados por
uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a
consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no
futuro.

Segundo Schellenberg (2006, p. 41) “as caracteristicas essenciais dos arquivos

relacionam-se, pois, com as razdes pelas quais os documentos vieram a existir”.
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3 DIAGNOSTICO EM ARQUIVO: breve colocag¢des

O diagnoéstico é o mecanismo essencial para conhecer a atual realidade da
instituicdo e verificar como ocorre todo o trAmite documental. E um instrumento que
analisa minuciosamente, os aspectos relacionados ao funcionamento dos arquivos da
instituicdo, com o objetivo de identificar problemas ou inadequacdes e propor solucdes
ou alternativas com o intuito de aumentar a eficiéncia na gestdo dos arquivos.

O relatério do diagndstico permite conhecer a situagdo da organizacao em todos
os aspectos relacionados a gestdo documental arquivistica. Identifica se o arquivo possui
problemas estruturais, fisicos e de gestdo de documentos, como a auséncia de politicas
de preservacao, plano de classificacdo e tabela de temporalidade documental.

De acordo com Cornelsen e Nelli (2004) o diagndstico de um arquivo deve iniciar
pela andlise situacional, no qual é preciso conhecer a estrutura, as fun¢des e as ativida-
des, além do fluxo de informag¢des que permeiam a organizacgdo, permitindo identificar o
momento em que o documento é produzido, como é utilizado e quais suas reais necessi-

dades.

4 HISTORICO DA ASSOCIACAO EDUCATIVA DO BRASIL

A Associagao Educativa do Brasil (SOEBRAS) surgiu da necessidade da Sociedade
Educativa de Montes Claros (SOEMOC) em aumentar seu raio de a¢do no sistema de
educacdo em nivel superior. Instituida em 1967 por padres da ordem premonstratense e
educadores, a SOEMOC é reconhecida pela competéncia e sélida atuagdo na formacao
escolar fundamental e média das camadas menos favorecidas e marginalizadas
socialmente.

Posteriormente, definiu-se também como prioridade a formacgdo profissional
como forma de garantir a empregabilidade e, consequentemente, a geracdao de renda
como fator indissocidvel do combate a miséria. Durante muitos anos, a SOEMOC
desenvolveu atividades voltadas para as questdes sociais, no sentido de suprir o quadro

de caréncia de mao de obra em diversos setores produtivos da regiao.
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Durante este periodo intensificou seu processo de expansdo, por meio de
parcerias firmadas com setores produtivos de outros municipios do Norte de Minas e de
outras regioes do Brasil. No processo de expansao, a SOEMOC, naturalmente e por suas
proprias atividades, entendeu ser necessaria a mudanca do nome para Associacdo
Educativa do Brasil (SOEBRAS) de forma a fazer jus a ampliacdo do seu raio de acdo e
influéncia.

A opgdo pela oferta de cursos superiores é consequéncia natural do
desdobramento das acdes da SOEBRAS, e estd vinculada a ampliacdo do espectro de
atendimento e interesse pelas classes populares no que concerne a necessidade de
aprimoramento de sua formacdo profissional, como estratégia para favorecer o acesso
aos bens simbdlicos e politicos com vistas a inserg¢do social consciente.

A SOEBRAS é constituida por 28 instituicées que somam aproximadamente 30
mil alunos e trés mil funciondrios, que compdem um nucleo articulador de cultura e
conhecimento diferenciado que ndo busca apenas homogeneidade no seu ensino, mas
qualidade e pluralidade integrada.

A SOEBRAS possui institui¢des de Educagao Infantil, Ensino Fundamental do 12
ao 92 ano, Ensino Médio, Educacdo para jovens e adultos, cursos Técnicos, Graduacgdo e
Po6s-graduacdo em varias cidades da regido, e do Brasil formando assim um grande
complexo educacional.

A SOEBRAS possui como missdo, oferecer educacdo de exceléncia, formando
profissionais empreendedores, capazes de lidar com o novo e de contribuir para o
desenvolvimento da sociedade. E tem como objetivos:

Formar cidaddos éticos e de espirito empreendedor, com as seguintes
caracteristicas:

e (riatividade;

e Versatilidade;

e Habilidade intelectual;

e Habilidade para novas tecnologias;
e Profunda consciéncia de cidadania;
e Atualizacdo constante;

e Visao humanista do mundo;

e (Conhecimento vivenciado;
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e (apacidade para lidar com mudangas.

4.1 Estrutura Organizacional

ORGANOGRAMA DA ASSOCIACAO EDUCATIVA DO BRASIL - SOEBRAS

L
|

Fonte: Associa¢do Educativa do Brasil, 2015.

Legenda
Coord. N. E. — Coordenadoria do Nucleo de Extens&o.
Coord. N. P. G. — Coordenadoria do Nucleo de P6s Graduacéo e Pesquisa.
Coord. N. O. P. — Coordenadoria do Nucleo de Orientacdo Psicopedagdgica.
Gerente Adm. — Gerente Administrativo.

Pelo organograma verifica-se que o0 arquivo juridico possui uma posi¢ao
privilegiada ao se localizar proximo a Diretoria Geral e subordinado apenas ao

Departamento Juridico. Isso comprova a sua importancia perante a instituicdo e
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5 SETOR DE REALIZACAO DO ESTUDO DE CASO

O estudo de caso foi realizado no Arquivo Juridico da Associagdo Educativa
do Brasil (SOEBRAS) localizado no Colégio Promove Pampulha, uma das
instituicdes pertencentes ao grupo. O arquivo estd subordinado ao Departamento
Juridico da instituicdo situado no Centro de Belo Horizonte.

O 6rgao tem por objetivo gerenciar os documentos referentes as atividades
juridicas da SOEBRAS e das instituicdes que compdem o grupo, localizadas em Belo
Horizonte, Sete Lagoas e Curvelo. Sio documentos enviados pelo Departamento
Juridico provenientes das a¢des judiciais das varas civel, trabalhista, tributaria e
fiscal que a organizagdo acompanha e nas quais atua. Por meio dessa gestdo, o
arquivo juridico organiza, preserva e oferece acesso aos processos que foram
designados para manter a sua guarda. Atualmente os processos totalizam 2.002
pastas, resultando aproximadamente em 2.188 metros lineares de documentos.

Os processos judiciais sdo colocados dentro de um envelope pardo e
recebem uma etiqueta de identificacdo contendo o nome do reclamante,
reclamado, nimero do processo, tipo de tramite e qual a vara o processo esta
sendo julgado. Coloca-se também ao lado da etiqueta o nimero da caixa box na
qual estd acondicionado de forma a facilitar a identificagao, guarda e localizacdo de
cada dossié.

Os processos sdo organizados por ordem cronoldgica (data de entrada do
processo no arquivo juridico) e alfabética (de acordo com o nome do reclamante).
Destaca-se que o principio da proveniéncia ndo é respeitado, ja que os processos
das diversas instituicbes que compdem o grupo SOEBRAS estio misturados e
acondicionados em varias caixas box. Outro fator que compromete o respeito aos
fundos é o fato de ser comum mais de uma instituicdo ser acionada na justica em
um Unico processo pelo mesmo reclamante. Assim, os fundos das institui¢des nao
possuem uma organicidade arquivistica adequados.

O acervo é hibrido, ou seja, possui documentos textuais e digitais. Ele
comecou a ser digitalizado em 2013 a fim de preservar documentos originais,
facilitar o acesso e ainda liberar espaco fisico. Ressalta-se que o0s processos
judiciais sdo digitalizados de acordo com a demanda dos advogados, quando os

mesmos necessitam de ter acesso mais rapidamente aos documentos.
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Nao existe um sistema de arquivos na instituicao, ha apenas uma planilha
no Excel denominada Gestdo de Documentos, na qual foram criados oito campos
(Codigo de atual do arquivo, nome pasta, nimero processo, natureza, volume,
armazenamento, observacdo, data atualizagcdo) para gerenciar, buscar e recuperar
0S processos com maior precisdo. Ainda que seja uma forma primitiva de
organizacdo, ela tem atendido a principio as demandas da instituicao.

0 acesso a documentacao é mediante solicitacdo do Departamento Juridico
para o estagiario do Arquivo Juridico. Ele identifica o processo requerido por meio
da planilha de Excel de Gestdo de Documentos e posteriormente preenche a
planilha no Excel de Controle de Processos, para que tenha a ciéncia dos processos
enviados e devolvidos. Além disso, anota-se no livro fisico de protocolo o nimero

do processo solicitado pelo Departamento Juridico.

5.1 Infraestrutura

O Arquivo Juridico divide o seu espaco com o Arquivo Escolar do Colégio
Promove Pampulha. A sala que abriga os dois arquivos é de 48 metros quadrados,
dos quais 16 metros quadrados sdao destinados para o Arquivo Escolar e os 32
metros quadrados restantes sdo destinados para o Arquivo Juridico. Nesta sala,
encontram-se também as mesas de trabalho do estagiario do Arquivo Juridico e da
responsavel pelo Arquivo Escolar.

Para a andlise da infraestrutura de um Arquivo, alguns parametros do
CONARQ apud BARRETO et al (2009) precisam ser considerados, como o0s

descritos a seguir:

O formato dos documentos, o volume do acervo e sua taxa de
crescimento; A localizagio do terreno, as condi¢cdes climaticas e os
diversos aspectos funcionais que devem ser atendidos no projeto
arquitetdnico;

As areas destinadas aos depdsitos, sem contar as de atendimento ao
publico e as de trabalho técnico, devem seguir especificacdes de
resisténcia estrutural, compartimentacio e pé direito, além de
iluminagao, ventilagio e segurancga contra sinistros;

As estruturas do depdsito podem ser de concreto ou de armacido
metalica autoportante; E recomendavel dividir diversas &reas de
deposito, separando-as entre si por paredes, pisos e portas especiais de
modo que cada area corresponda a 200 metros quadrados, com
capacidade para um pouco mais de mil metros lineares de prateleiras em
estantes ndo compactas (em estantes compactas, este nimero pode
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dobrar). A fim de se evitar a umidade, falta de circulagdo do ar e a
proliferacdo de microrganismos e insetos, as estantes devem estar
afastadas 0,30m das paredes, afastadas, 0,10m do piso e possuir vao livre
acima da ultima prateleira de 0,30m até, no maximo, 0,50m.;

Tubulag¢des hidraulicas ndo devem margear os depésitos;

Rotinas de limpeza devem ser asseguradas para impedir a proliferagao

de microrganismos e insetos.

Verifica-se que nem todas as consideragdes acima sdo seguidas. As mesas
de trabalho sao instaladas dentro da sala. Nao ha uma politica de preservagdo de
documentos, uma vez que nao ha controle de umidade, ventilacao e temperatura. A
iluminacdo é realizada com lampadas fluorescentes, ndo ha cortinas persianas nas
janelas, o que permite o aumento de incidéncia de raios solares diretamente nos
documentos contribuindo assim para uma deterioracdo mais agressiva de todo o
acervo.

A porta ndo é corta-fogo, e sim de madeira. O ambiente é vulneravel
quanto a seguranga, organizacao e preservacdao dos documentos devido ao fato de
a chave ser Unica para ambos os arquivos, de qualquer funciondrio da instituicdo
ter acesso a chave do setor, de ndo haver um controle no fluxo de pessoas e de o
espaco ser dividido com o Arquivo Escolar, que possui uma demanda maior por
parte do publico interessado.

O Arquivo é limpo com pouca frequéncia pelas auxiliares de servicos
gerais, que desconhecem os procedimentos corretos de limpeza de um arquivo. E
quando ocorrem, elas utilizam cera em pasta no chao, o que acelera ainda mais o
processo de degradagao dos documentos de ambos os arquivos.

Os dossiés fisicos sdo colocados em envelopes pardos dentro de caixas box
de plastico polionda sobre estantes de aco. As caixas sdo identificadas por nimeros
sequenciais, e nos envelopes pardos sao colocados os dossiés, em ordem numérica
(data de entrada do processo no arquivo juridico) com a finalidade de facilitar o
acesso.

No arquivo ndo ha uma politica contra sinistros uma vez que nem consta a

presenca de extintores de incéndio ou saidas de emergéncia.
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5.2 Recursos materiais

O Arquivo possui um computador, uma impressora multifuncional, oito
estantes de ago, dois ventiladores e materiais para a organiza¢do e armazenamento
dos processos como caixas box, envelopes pardos, etiquetas de identificacao entre
outros. Os documentos digitalizados sdo armazenados em um diretdrio especifico
do computador e em um pen drive, como back up. A aquisicdo de materiais é
realizada para o Departamento Juridico e o mesmo encaminha a demanda para o

Departamento Financeiro que realiza a compra.

5.3Recursos humanos

Como o Arquivo é subordinado ao Departamento Juridico, ele possui em seu
quadro de funciondrios apenas um estagiario de Arquivologia e a presenca
esporadica de uma advogada coordenadora que fornece suporte e orientacdes ao

estagiario.

5.4 Instrumentos de gestio de documentos

0 Arquivo ndo possui um Plano de Classificacao formalizado. A classificagdo
utilizada é uma sequéncia légica, alfanumérica crescente e é feita por processo
judicial que entra no arquivo.

Nao existe uma Tabela de Temporalidade. A avaliacdo é realizada por meio
da andlise da advogada coordenadora que verifica se o processo ja ultrapassou o
seu prazo de guarda. H4 a consciéncia por parte da instituicdo quanto a
necessidade de criacdo e implantacdo destes instrumentos de gestdo de
documentos, no entanto, a auséncia de um profissional da Arquivologia

impossibilita e dificulta a pratica de gestao arquivistica.

5.5 Acervo digital

O acervo digital é armazenado em um diretorio especifico, no qual as pastas

(que correspondem aos processos judiciais) sdo classificadas pelo nome do
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reclamante e ndo pelo numero de classificagao utilizado no arquivo fisico. O acesso
aos processos digitalizados é restrito ao estagiario do Arquivo e aos advogados do
Departamento Juridico. A alteracdo de pastas é de competéncia do estagiario. A
ordenacao é de forma alfabética diferentemente do acervo fisico, no qual a
ordenacao é cronolégica. O back up é realizado em um pen drive mensalmente pela

advogada coordenadora.

6 PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Apés conhecer a metodologia de ordenamento dos processos juridicos,
identificou-se que muitos processos foram guardados erroneamente nas caixas
box. Como exemplo, processos que deveriam estar armazenados na caixa box de
numero 100 foram encontrados na caixa box de numero 110, o que dificulta ainda
mais a busca e recuperacao pela informagdo e /ou documento solicitado. Ao se
constatar esta inconsisténcia percebe-se a necessidade de verificar e conferir todos
0s processos armazenados nas caixas box, de forma a garantir e assegurar que o
documento podera ser localizado e utilizado futuramente.

Apés a conferéncia de varios processos juridicos descobriu-se que ha
muitos documentos pertencentes a outros processos misturados com aqueles nos
quais ndo possuem qualquer vinculagdo. Ressalta-se também a presenca de mais
de um processo junto com outro e acondicionado em um mesmo envelope pardo, o
que compromete a compreensao integral do processo.

Pode-se observar também, que muitas etiquetas dos processos juridicos
estdo soltas ou sem as devidas identificacdes. Nota-se a auséncia de padronizacao
das etiquetas, o que dificulta a localizacdo mais rapida do processo, quando o
mesmo € solicitado. Visto isto, entende-se que é necessaria a confeccdo de novas
etiquetas com o intuito de padronizagdo e que as mesmas contenham informagoes
relevantes para uma recuperagdo mais precisa.

H3, inclusive, um grande volume dos processos armazenados em apenas um
envelope, dessa forma é imprescindivel que os mesmos sejam divididos em mais
envelopes e caso isso ocorra, colocar-se-a na etiqueta de identificagdo do processo
o numero do volume, o que ira contribuir com a preservacao e a integridade fisica

dos documentos que compde o processo juridico. Muitos envelopes estdo rasgados
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ndo cumprindo sua finalidade de protecdao dos documentos. Precisa-se que sejam
substituidos por novos envelopes.

Durante a realizacdo da andlise dos processos juridicos averiguou-se a
presenca de inumeros documentos com mais de uma c6pia, aumentando o volume
dos processos e retardando o tempo de apreciacdo dos mesmos. E indispensavel
que seja realizada uma conferéncia minuciosa de todos os processos para eliminar
as cOpias desnecessarias.

Verificou-se que o sistema de protocolo nao é eficiente, uma vez que muitos
processos juridicos foram emprestados ou devolvidos sem terem sido
protocolados. E necessario que haja uma revisio no procedimento de protocolo e
que o mesmo seja acordado entre os setores envolvidos. Pretende-se entao propor
uma nova forma de protocolo para que o fluxo dos documentos seja controlado.

A instituicdo ndo possui um sistema de arquivos, apenas uma planilha no
formato Excel que registra a entrada dos processos juridicos no arquivo. Apesar de
ser uma ferramenta rudimentar de organizagdo, ela tem atendido a principio as
demandas da instituicdo. Entretanto, a auséncia de padronizacdo no momento do
cadastro dos processos, interfere no ato de recuperagdo da informacao. A falta de
um acento, por exemplo, impede que a palavra acentuada seja recuperada, assim, o
documento ndo é encontrado. Verificou-se também, a presenca de erros de
digitacao durante o cadastro dos processos, 0 que comprometem o procedimento
de busca dos mesmos. Controle de vocabuldrio e padronizacdo das palavras é
fundamental para que a planilha atenda as necessidades de busca, uso e
recuperacao da informacdo e/ou documento.

Identificou-se que muitos documentos que constituem os processos estdo
em péssimo estado de conservacdo, pois o excesso de materiais metalicos (clipes e
grampos), quando enferrujados, tem causado danos aos documentos deteriorando-
os. Além disso, percebe-se a presenca de post it, cola liquida entre outros
elementos que aceleram a degradac¢dao dos documentos. Com o objetivo de manter
a integridade fisica dos documentos e preservar o seu suporte, a elaboracdo de
uma cartilha informativa para a preservagdao dos documentos € essencial para que
0S processos possam ser manuseados da maneira correta garantindo assim a

durabilidade e a integridade dos mesmos.
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A auséncia dos instrumentos de gestdo de documentos como Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade Documental contribuem para a
formacdo de uma massa documental acumulada, uma vez que todos os
documentos sdo enviados e armazenados no Arquivo Juridico sem passar por um
tratamento arquivistico adequado. A eliminagdo de documentos é realizada apenas

pela advogada coordenadora e a mesma visita o Arquivo Juridico esporadicamente.

6.1 Sugestoes de intervencao no arquivo

Realizada a andlise do layout do arquivo foi feito a proposta de mudar o
mesmo, de forma que todas as caixas box, que contenham os documentos fossem
visualizadas e disponibilizadas de forma sequencial, contribuindo assim para uma
maior organizag¢do do acervo e otimizagdo do seu espaco.

Alguns processos juridicos necessitam passar pelo processo de higienizacao
para que haja a retirada do numero excessivo de grampos, clipes e demais
matérias metalicos que comprometem o tempo de vida util do suporte tradicional:
o papel.

Apés identificar a metodologia de organizagdo da ordenacdo dos
documentos e as formas de identificagdo propde-se a confeccdo padronizada de
uma etiqueta com o objetivo de elencar as principais informagdes que constituem o
processo. Assim, a busca e recuperacdo da informacdo tornam-se mais rapida e
eficiente.

Ao constatar que as auxiliares de servicos gerais desconheciam a maneira
correta de limpeza de um arquivo sugere-se a realizacdao de uma reunidao com o
objetivo de esclarecer duvidas e informar como se deve proceder a higienizacdo
deste espaco. Assim, acredita-se que o arquivo passaria a ser limpo com mais

frequéncia e da maneira adequada.

7 CONCLUSAO

A sociedade na contemporaneidade tem a informag¢dao como o elemento
fundamental para o processo de tomada de decisdao nas organizacgdes financeiras e

juridicas, nas esferas da educacado, da politica e do meio ambiente ou ainda em
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situagdes em que ela possui valor crucial, como em estratégia de guerra, produgdo
de novas tecnologias, criacao de vacinas, investimento em bolsas de valores, entre
outras. Para que a informacdo seja transmitida aos individuos das geracdes
futuras, ela é registrada em algum tipo de suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa de forma a garantir a sua perpetuidade e disseminacao.

A partir disso, encontra-se presente no decorrer das atividades das
instituicdes publicas e privadas um excesso de producdo de documentos
arquivisticos em distintos suportes, como o eletronico e o digital, e os formatos
tradicionais, como o papel.

Com o objetivo de mapear o fluxo documental das instituicoes é necessario
compreender a sua missao, seus objetivos, sua estrutura e funcionalidade de modo
a entender onde, quais e como os documentos arquivisticos sdo produzidos no
decorrer de suas atividades. Assim, o diagnostico é a ferramenta que ira conter

todas as informagdes detalhadas do local analisado.

O diagnostico de arquivos proporciona os subsidios necessarios para ini-
ciar a gestdo documental, por ser este, a primeira atividade a ser desen-
volvida quando da sua implantagdo, por fornecer informagdes estrutura-
das para o provimento das a¢des no decorrer do processo de gerencia-
mento arquivistico. Desta forma, os resultados obtidos no diagnéstico
possibilitarao aos gestores interferir, de maneira correta, nos problemas
gerados pelas informagdes organicas, efetivando e auxiliando todo o pro-
cesso de gestdo documental. (FERREIRA; MELO, 2008, p. 7)

Por meio deste instrumento é possivel identificar elementos que necessitam
de intervencao a curto, médio e longo prazo, além de consistir em um subsidio
essencial ao planejamento de qualquer ac¢do. O intuito foi realizar um levantamento
da atual situagdo do Arquivo Juridico da Associacdo Educativa do Brasil (SOEBRAS)
e como base nos resultados, averiguar as areas de infraestrutura, recursos
humanos e materiais que precisam receber investimentos a fim de se apresentar
propostas de planejamento e intervencao.

Com as informacdes levantadas in loco, constata-se que o Arquivo Juridico
ndao segue os principios arquivisticos, uma vez que Principios como o da
Proveniéncia nao € respeitado, ja que se identificou claramente a mistura dos
fundos das institui¢cdes, que compdem o grupo SOEBRAS. Além disso, a auséncia de
instrumentos de gestdo de documentos, como Plano de Classificacdao, Tabela de

Temporalidade Documental, Politica de Preservacdo de Acervo e Sistema de
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Protocolo prejudica a guarda, organizacdo, busca e recuperacao dos documentos
de forma a atender a sua finalidade mediante demanda do Departamento Juridico.
Ainda que sejam evidentes as dificuldades supracitadas, o Arquivo Juridico,
mesmo de forma rudimentar tenta disponibilizar as documentacgdes solicitadas.
Dessa forma, para que haja um relacionamento prévio das a¢gdes desenvolvidas na
gestdo documental é necessaria a realizacao de um diagndstico com a finalidade de
propor mudangas que facilitem a organizacdo e recuperacdo da informacdo e a
preservacdo dos documentos, otimizando o uso dos recursos humanos e

tecnologicos.
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A ADMINISTRAGAO DE ARQUIVOS ESCOLARES SOB A OTICA DA LEGISLACAO

. . 1
Lucimara Fiorese

RESUMO

Este estudo visa auxiliar as secretarias das escolas, introduzindo métodos e formas de
classificacdo de arquivos baseados na bibliografia e analisar a legislagdo brasileira sobre
o tempo de guarda de documentos aplicavel aos documentos escolares. Sendo uma
pesquisa exploratéria, qualitativa com dados primarios e secundarios. As andlises
demonstraram que ha legislacdo para estipular o tempo de guarda de documentos,
porém precisa de uma interpretagdo e comparativos de varias legislacoes para poder
estipular a guarda de documentos de alunos, funciondrios e da escola: Constituicgdo,
Codigo Civil, Codigo Tributario, Decretos do Ministério do Trabalho, Decretos de
Conselhos de Educacgdo e Arquivistica. Além de realizar uma analise sobre processos e
métodos de arquivamento mais adequados para estas instituicdes. A Secretdria
Executiva tem competéncia para prestar assessoria na classificacdo de arquivos.
Percebeu-se no estudo que ha documentos de guarda permanente perante a legislacao
que demonstrem a passagem de alunos e de funcionarios pela instituicdo e outros que
remontam a historia e as a¢des da escola. Os arquivos que sdo de guarda temporaria
devem considerar o tempo de transi¢do dos cidaddos na escola e em alguns casos
prescricao de processos judiciais.

Palavras-Chave: Arquivos escolares. Gestdo de Arquivos. Legislacdo arquivistica.

THE MANAGEMENT OF SCHOOL FILES UNDER THE LAW OF OPTICAL
ABSTRACT

This study aims to assist the secretariats of the school, introducing methods and forms
of file sorting based bibliography and analyze the Brazilian legislation on the document
guard time applies to school documents. As an exploratory research, qualitative with
primary and secondary data. Analysis showed that there is legislation to stipulate the
document guard time, but it needs an interpretation and comparison of various laws in
order to provide for the custody of student, employees and the school documents:
Constitution, Civil Code, Tax Code, Decrees of the Ministry of Labour, Decrees of
Education and Archival Councils. Beyond to perform an analysis about of archiving
processes and archiving methods more suitable for those institutions. The Executive
Secretary has the authority to provide advice on the file classification. It is noticed in the
study that there is permanent storage of documents of the legislation that demonstrate
the passage of students and staff by the institution and others that date back to history
and the school's actions. The files are temporary guard who should consider transition
time citizen in school and in some cases prescription of lawsuits.

Keywords: School Files. File management. Archival legislation.
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1 INTRODUCAO

A informacdo é fundamental para a administracdo de qualquer organizagdo,
facilitando nas tomadas de decisdes diante das exigéncias do cotidiano com maior
seguranc¢a. Conforme ressalta Paes (2002, p. 17) A permanente evoluc¢do na produgao do
conhecimento, “geraram grande massa de informagdes e novos tipos fisicos de
documentos ”.

As organizagdes privadas ou publicas precisam reconhecer o valor das
informagdes geradas por suas rotinas administrativas em qualquer um dos setores e
gerar politicas de gestdo de documentos que visem solucionar e organizar seus arquivos,
tendo em vista a importancia documental histérica e/ou informativa.

No ambito das instituicdes escolares temos diversos setores com suas
especialidades. Um destes setores é a secretaria que trabalha diretamente com
documentos de interesse de seus profissionais internos e seu publico externo. As escolas
tém obrigacdes a conservagdo dos registros da vida escolar do educando e da vida
profissional de seus professores, gestores e funciondrios.

Na gestdo de documentos de uma escola estd a gestdo dos arquivos de
documentos de uma secretaria, que sao de suma importancia para os administradores,
os funciondrios e os cidadaos que desejam comprovar ou pesquisar seus interesses.
Porém a legislacdo existente sobre arquivos escolares é pouco precisa sobre tempo de
guarda destes arquivos, assim este trabalho buscara embasamento para definir a guarda
destes arquivos.

Dessa forma, esta pesquisa tem como objetivo analisar a legislacdo brasileira
sobre tempo de guarda de documentos de secretaria aplicavel as escolas, além de
realizar um levantamento teérico sobre arquivos escolares.

Nesse contexto, pretende-se auxiliar as secretarias das escolas, introduzindo
métodos e formas de classificacdo arquivistica que melhorem a qualidade no
atendimento aos funcionarios e clientes da escola baseado nos conhecimentos de um

profissional de secretariado executivo.
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2 O PROFISSIONAL SECRETARIADO E A ESCOLA

A secretaria tem sua origem no trabalho dos escribas, que “¢ o homem que
domina a escrita, faz as contas, classifica os arquivos, redige as ordens” (GUIMARRAES,
2001, p. 25). O mesmo autor acredita que a palavra Secretdria tem sua origem na
palavra latina secretariumou secretum em que as duas palavras remetem-se ao retirado,
secreto, mistério, sendo a caracteristica de particular e confidencial na profissao
mantida até hoje. A profissdo evoluiu, aperfeicoou-se e ganhou prestigio e
reconhecimento com a Revoluc¢dao Industrial (iniciada em 1860), em que o norte-
americano Charles Scholes inventou um tipo de maquina de escrever que foi testada em
publico pela primeira mulher a usar a maquina como instrumento, sua filha Lilian, em
1873 (GUIMARRAES, 2001). Como nos enfatiza Medeiros e Hernandes (2003, p.18, grifo

do autor) antigamente:

As tarefas de uma secretdria compreendiam recep¢do e envio de
documentos, atendimento telefdnico, de visitas, manutengao de arquivo
e agenda, marca¢do de reunides, provisdo de material de escritorio.
Hoje, as tarefas de uma secretaria compreendem gerenciamento e
operacgoes de sistemas de informacdo [...]; gerenciamento de servicos e
treinamento, atendimento a clientes, objetivando oferecer maior
qualidade dos produtos ou servicos da empresa para a qual trabalha;
apoio logistico a reunides.

As mudancas nas habilidades deste profissional tiveram um ritmo acelerado e
tem exigido qualificagdo e aperfeicoamento constante, tornando essenciais algumas
habilidades técnicas em varias areas. Além disso, as escolas estdo sentindo necessidade
de profissionais qualificados que compreendam normas e diretrizes legais cada vez mais
complexos e exigentes.

Um dos grandes problemas encontrados nas escolas, sejam publicas ou privadas,
é o desconhecimento da importancia dos arquivos escolares e é neste contexto que a
profissional de secretariado pode desempenhar um importante papel, pois traz valiosas
informacgdes sobre o assunto e habilidades técnicas na gestao de documentos, tornando
esse problema passivel de solu¢do e capaz de tornar o resgate de documentos mais
rapido, otimizando o tempo desprendido para esta atividade.

Tendo em vista que a pouca legislacdo existente para a gestdo de arquivos
escolares ndo € clara e nem objetiva, deve-se levar em consideracdo todo um contexto;

buscar legislacdo de forma mais abrangente, envolvendo conceituacdes dos oOrgdos
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publicos de educacgdo, o que é informado pelos drgaos de arquivistica e a legislagdo
brasileira que as instituicdes escolares devem observar em qualquer situacao.

Para a aplicacdo de uma Tabela de Temporalidade de Documentos que esteja de
acordo com as diretrizes de educacao e dos 6rgdos de arquivistica deve-se ter um

conhecimento abrangente sobre educacao, legislacdo, arquivos e a instituicao escolares.

3 METODOLOGIA

Este trabalho caracteriza-se como uma pesquisa exploratdria, que Sampieri et. al
(2006, p. 98, grifo do autor) explica: “Realizam-se estudos exploratérios, quando o
objetivo é examinar um tema ou problema de pesquisa pouco estudado, do qual se tem
muitas duvidas ou nao foi abordado antes.” Oliveira (1998) completa caracterizando
esta pesquisa como de investigacao.

O problema dos arquivos das escolas é pouco estudado, ocorrem divergéncias de
autores sobre o mesmo assunto e ndo ha uma definicdo clara do que eliminar ou nao, por
isso é necessdario investigar e explorar todo um contexto sobre o que as leis estipulam, o
que os 6rgdos governamentais esclarecem e o que a legislacdo brasileira estabelece.

Quanto ao tratamento dos dados, a pesquisa tera abordagem qualitativa,
permitindo a leitura do todo. Assim podemos entender todo o contexto do fendémeno
estudado, trabalhando com descri¢des claras e comparagdes especificas sobre o tema

abordado. De acordo com Vianna (2001, p. 122), na pesquisa qualitativa ha a analise:

[..] de cada situacdo a partir de dados descritivos, buscando identificar
relacbes, causas, efeitos, consequéncias, opinides, significados,
categorias e outros aspectos considerados necessarios a compreensao
darealidade estudada.

A pesquisa teve fonte de dados primarios, ou seja, os dados originados pelo
pesquisador,neste contexto foramanalisadas as legislacdes brasileiras atualizadas:
Constituicdo, Cédigo Civil, Cédigo Tributdrio, Decretos do Ministério do Trabalho,
Decretos de Conselhos de Educagdo e Arquivistica.

Esta analise buscou explicacdes especificamente sobre a guarda de documentos

escolares, visto que nao ha estudos publicados e divulgados sob este contexto.
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Os dados secundarios serdo sobre Secretariado Executivo, arquivos escolares e as
legislacoes e determinagdes dos 6rgdos de arquivos e educacao que ja tiveram alguma

analise anterior por outro autor.

4 ANALISE DE DADOS

Os arquivos

Segundo Medeiros e Hernandes (2003) a documentacdo é qualquer obra
manuscrita ou impressa que fornece e divulga informagdes tteis a atividade profissional

que dela decorre. Arquivos sdo definidos como:

Conjuntos organizados de documentos, produzidos ou recebidos e
preservados por instituicdes publicas ou privadas, ou mesmo pessoas
fisicas, na constincia e em decorréncia de seus negocios, de suas
atividades especificas e no cumprimento de seus objetivos, qualquer que
seja a informacdo ou a natureza do documento (MEDEIROS;
HERNANDES, 2003, p.142).

Por isso as escolas tém dever de preservar e organizar a documentagdo relativa a
suas atividades e o acervo precisa estar em excelentes condi¢coes de preservagao, de
modo muito especial os documentos de guarda permanente, garantindo a recuperacao
das informacgdes.

Geralmente, as escolas mostram apreensdo quando falamos de arquivos, por
terem acervos em espacos limitados com moveis inadequados e falta de recursos
humanos qualificados para atender esta preocupante situa¢do. As escolas - que tém
como atividade fim a educagdo, o ensinamento - detém um acervo importante sobre a
trajetéria de uma determinada época da vida das pessoas, além dos registros
administrativos, pedagégicos e histéricos da instituicdo, o que exige dos
administradores uma gestdo eficaz para a demanda existente na instituicao. Braga
(2000) diz que a quantidade de informacdo e os dados de onde ela provém, é para a
organizacdao um importante recurso que necessita e merece ser gerido o que constitui o
objetivo da gestdo da informacao.

As escolas guardam massas documentais que tém e ndo tém valor administrativo,
técnico-cientifico, legal ou historico, com prazo determinado, que podem ser

descartados depois de certo prazo ou guardados para sempre; e de valor historico
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permanente (LOPES, 1997). Para garantir a correta gestdo dos arquivos de uma escola é
preciso conhecer seus espacos, suas instalagdes e sua documentacdo, assim pode ser
realizado um diagnéstico do volume e do estado em que se encontra o acervo. Gorbea,
Garcia-Diaz e Vela (1976) enfatizam que sera dificil ou impossivel a recuperacdo em
tempo habil de documentos em acervo se estes nao estivem organizados
adequadamente, através de um meio cientifico. Também, ressaltam que, se ndo forem
tomados os devidos cuidados para protegé-los, eles podem perder-se ou até destruir-se.
Portanto, antes de qualquer procedimento que procure destinar os documentos é

necessario entender os processos de arquivamento de acordo com as trés idades:

Arquivo de primeira idade ou corrente, constituido de documentos em
curso ou consultados frequentemente, conservado [...] préoximos de facil
acesso.

Arquivo de segunda idade ou intermediario, constituido de documentos
que deixaram de ser frequentemente consultados, mas cujos 6rgaos que
os receberam ou os produziram podem ainda solicita-los.

Arquivo de terceira idade ou permanente, constituido de documentos
que perderam todo o valor de natureza administrativa, que se
conservam em razdo de seu valor histérico ou documental. (JEAN-
JACQUES VALETTE apud PAES, 2002, p.21)

Além disso é preciso fazer um diagndstico das condi¢des do arquivo:

®3 localizacdo em relacdo ao conjunto do prédio, a area expressa em
metros quadrados, a altura do pé-direito e a relacio dessas medidas
com o uso do espaco para a guarda de arquivos;

®0s materiais usados no piso, nas paredes e no teto, conjugados com
informacGes a respeito de riscos, adequacgdes e inadequacdes;

®3 existéncia de problemas relacionados a aeracao, incidéncia de raios
solares, umidade, calor excessivo, entradas, saidas e permanéncia e
circulacdo de pessoas, objetos, maquinas, etc.,;

®0 histérico de uso e o registro de acidentes que tenham envolvido os
acervos.

E fundamental que o diagnéstico responda a questdes como:

®a qualificacdo geral, estado fisico, espécies, tipologias etc. dos acervos;
®se existem ou ndo padronizacdo de uso do mobilidrio e das embalagens
(LOPES, 1997, p. 58).

Os documentos de arquivos sdo constituidos basicamente de papel e tinta, no
entanto, ha diversos agentes que comprometem a conservagao dos documentos.

Existem fatores ambientais que geralmente atuam em conjunto e estdo no
ambiente fisico do acervo e agentes bioldgicos que necessitam do conforto ambiental

para sua proliferacdo. Além do mais, o papel é uma das formas prediletas de alimentacao
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destes organismos que causam grandes transtornos a conservacdo dos acervos
(CASSARES, 2000).

A proliferacdo de fungos que causam manchas intensas e de dificil remocao; os
danos causados pelas baratas que causam a perda da superficie do material e manchas
de seus excrementos; os ataques das brocas que é caracterizado pelo pd nas estantes e
pelos orificios redondinhos encontrados no acervo e mobilidrio de madeira; a
devastacdo pelos cupins que percorrem as areas internas da mobilia, rodapés,
tubulagdes, conduites de instalagdes elétricas e somente sdo identificados depois de
instalados; a infestacdo por roedores que causam danos irreparaveis; sofrem grande
influéncia de ambientes que proporcionem umidade relativa do ar acima de 502
(cinquenta graus), temperatura acima de 202C (vinte graus centigrados).

Sempre que for constatado o ataque nocivo de um agente biolégico é preciso
buscar ajuda profissional para controlar a infestagdo (CASSARES, 2000).

Porém, enfatiza-se que temperaturas e umidades muito baixas (menos de 459)
causam ressecamento e distor¢do nos documentos, sendo essencial o monitoramento,
feito pelo aparelho termo-higrometro, para evitar oscilacées. Ja a radiagdo da luz natural
ou artificial emite radiacdo que torna o papel fragil, quebradico, amarelecido,
escurecido, desbotado ou mudando a cor das tintas, sendo o dano irreversivel, mas que
pode ser medido pelo luximetro ou fotometro.

Algumas medidas podem ser tomadas para proteger o acervo dos danos
radioativos: janelas com cortinas que bloqueiam a a¢do do sol, utilizacdo de filmes
especiais para filtrar a radiacdo solar e de lJampadas, manter o nivel de luz o mais baixo
possivel e fazer uso de materiais que ndo danifiquem os documentos.

Ha a acao de poluentes como o diéxido de enxofre, 6xidos de nitrogénio e 0zénio
que desfiguram, descolorem, e tornam o papel quebradico, provocando reacgoes
quimicas que agridem de forma irreversivel os documentos, assim a higieniza¢do dos
documentos dos acervos deve ser feita utilizando-se aspirador de p6é de baixa poténcia e
com protetor na boca, flanela seca, pincel pin¢a cotonete, espatula (CASSARES, 2000).

Quando é feita a higienizacdo do arquivo é necessario observar as mudancas que
podem estar ocorrendo nos documentos, assim pode-se agir prontamente a uma
mudanca causada por agentes biolégicos ou fatores ambientais.

Para analisar o valor documental precisa-se fazer um levantamento dos

documentos constituidos pela escola (estatutos, regimentos, atas, normas), apds analisa-
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se o género dos documentos (escrito, cartografico); as espécies de documentos (cartas,
relatorios, projetos); os modelos e formularios em uso; o volume; o método de
arquivamento existente; os registros e protocolos existentes; controlar o empréstimo de
documentos; os processos adotados para conservacgao e reproducao de documentos e a
existéncia de normas de arquivamento (PAES, 2002). Também é necessaria a elaboracao
e implantacdo do Plano de Classificagdo de Documentos que, segundo Lopes (1997, p.
40):

[..] registra-se de tudo, inclusive o supérfluo, o descartavel, o lixo
virtual, ruidos e interferéncias formais do processo de comunica¢do da
informac3o. E necessario garimpar e fazer as ilacbes, ver o presente
manchado pelo passado, auscultar o passado pelos olhos e limites do
presente. Construir a teia de relagdes e estabelecer os modelos de
funcionamento, hierarquizar as atividades e separar o fundamental
daquilo de importancia secundaria e dispensavel.

Para aplicar o Plano de Classificagdo Funcional (PCF) precisamos analisar o que
encontra-se na escola e, geralmente, nestes acervos estdo documentos arquivadosde
forma desordenada, sem um critério légico; simplesmente, guardados e esquecidos, o
que torna o diagnostico deste trabalho ainda mais complicado e o resultado almejado
precisa ser compreensivel e pratico. De acordo com o Diciondrio Brasileiro de

Terminologia Arquivistica ha uma classificagcdo dos acervos:

Fundos: Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia.

Séries: Subdivisao do quadro de arranjo, que corresponde a uma
sequéncia de documentos relativos a mesma funcio, atividade, tipo
documental ou assunto.

Subséries: [...] a subdivisao da série.

Dossiés: Unidade de arquivamento constituida de documentos
relacionados entre si por assunto (acdo, evento, pessoa, lugar, projeto).
Processo: Unidade de arquivamento constituida de documentos
oficialmente reunidos no decurso de uma acido administrativa ou
judicial (CONARQ, 2004, p. 71-148, passim).

Ao analisar os documentos gerados por cada setor é possivel classificad-los de
acordo com sua origem e funcdao e definir o prazo de guarda na Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD). Assim, para dar continuidade a avaliagdao dos
documentos, definindo-os em guarda permanente ou eliminacdo é necessaria a
constituicdo da Comissao de Avaliacao de Documentos, garantindo que os documentos

tenham sua destinagdo correta.
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Bernardes (1998) enfatiza que esta comissdo garante a legitimidade e autoridade
a equipe responsavel, elaboracdo de normas e procedimentos para a avaliacao continua
dos documentos, estudo da estrutura administrativa da instituicdo, levantamento da
produc¢do documental, analise do fluxo de documentos, identificacdo dos valores dos
documentos e definicao dos prazos de guarda dentro de cada idade.

A elaboragdo da tabela de temporalidade serd decorréncia da aplicacdo
do plano/quadro de classificagdo acima produzido. Estabelecer-se-ao os
prazos de guarda e os destinos para cada item e para as respectivas
tipologias. Considerar-se-do os documentos que existem, hoje, no local.
(LOPES, 1997, p. 78)

Na TTD sao estipulados os planos de destinagao:

Eles contém informacdes sobre a tipologia documental existente, os
prazos de guarda definidos e as séries ou ‘classes’ em que se dividiu o
acervo. [...]

Outra questdo a ser levada em conta é que junto de documentos sem
qualquer valor estdo outros, fundamentais para a gestao administrativa,
para a preservacao de direitos legais e para a manutencao de registros
de valor histoérico. Entretanto, somente apds a operacionalizacdo da
classificac¢do, isto podera estar definido. (LOPES, 1997, p. 67-79, passim)

Para proceder a eliminacao de qualquer documento, ja determinado pela Tabela
de Temporalidade, devem ser feitos registros sucintos em ata ou em termos de

eliminacdo. Além disso, deve-se fazer a avaliacdo de documento de arquivo, que:

[..] € uma etapa decisiva no processo de implantacdo de politicas de
gestdo de documentos [..]. A avaliacdo consiste fundamentalmente em
identificar valores e definir prazos de guarda para os documentos de
arquivo [..]. A avaliacao devera ser realizada no momento da producao,
para evitar a acumulacdo desordenada [...] (BERNARDES, 1998, p. 13-14,
grifo do autor).

Os documentos que tém vida finita devem ser destruidos, incinerados e para que
este procedimento seja feito de forma segura alguns cuidados precisam ser tomados.
Segundo Gorbea, Garcia-Diaz e Vela (1976) a maioria das instituicoes elimina seus
documentos sem destrui-los, contudo os documentos de carater confidencial devem ser
queimados ou bem rasgados.

Apos destinar a vida dos documentos é necessario que eles sejam arquivados de
forma que sua recuperacgdo aconteca rapida e eficientemente, utilizando-se de métodos

que proporcionem confiabilidade. No método alfabético as pastas ou fichas sao dispostas
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em ordem rigorosamente alfabética, sendo um método direto de pesquisa e é rapido,
facil e barato (PAES, 2002).

Este método é mais acessivel nos arquivos de primeira idade (fase corrente), pois
facilita seu acesso por nao recorrer a indice, evitando perda de tempo para localizar
odocumento. Para a utilizacao deste processo no arquivo de fase corrente é aconselhavel
a utilizacdo de arquivos de ago com pastas suspensas que garantam uma melhor
higienizacdo e protecdo aos documentos que frequentemente sao manipulados pelos
responsaveis do setor.

0 método numérico atribui um niimero a cada correspondente ou cliente (1, 2, 3,
4,.), devendo obedecer a ordem de entrada ou de registro, este método torna
indispensavel um indice alfabético para ser possivel a localizacdo do documento e as
pastas de misceldneas (M-1, M-2, M-3, M-...) para os correspondentes eventuais que
devera conter de 10 a 20 correspondentes (PAES, 2002).

O método por assunto guarda os documentos por assunto, dependendo de
interpretacdo dos documentos sob andlise e conhecimento das atividades da
organizagdo, sendo feita uma classificagdo por um assunto mais amplo e fazendo-se o
uso de subdivisdes auxiliares. Também necessita de um indice para a busca do
documento (PAES, 2002).

Os métodos numéricos e por assunto tornam-se mais viaveis nos acervos de
segunda e terceira idade (fases intermediaria e permanente) por serem arquivos menos
consultados. Além disso, estas técnicas projetam uma adequagao que proporciona mais
espaco fisico no acervo com a utilizacdo de caixas-arquivo e prateleiras de ferro, e para a
localizagdo do documento é imprescindivel a utilizacao de um indice.

Sendo os documentos colocados em seu devido lugar é necessario escolher a
mobilia e as embalagens que melhor se adaptam ao sistema da escola e ao espaco fisico.
Nos arquivos de aco utilizam-se pastas suspensas, a busca é facil e os documentos
podem ficar protegidos da poeira, micro-organismo, insetos, ndo tem a necessidade de
furos e estantes, bem como acondicionam um volume consideravel de documentos,
facilitam o manuseio e a preservacao.

J& o uso de pastas classificadoras de papelao (A-Z) como solucao de
armazenamento e acondicionamento é condenado, pois custam mais, ocupam mais

espaco, acondicionam menos documentos, acumulam poeira, micro-organismos, insetos

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.3, n.2, p.72-101, jul./dez. 2015 91



e exigem furos. Propde-se que estas pastas deixem de ser usadas sendo substituidas por
arquivos de ago ou caixas-arquivo (LOPES, 1997).

As caixas-arquivo sdo ideais para guarda permanente, podendo ser utilizadas
prateleiras, preferencialmente de aco que evitam o ataque de agentes bioldgicos, até
proximo ao teto, assim ocupam menos espago. Como a busca por documentos de guarda
permanente é menor estas pastas tornam-se ideais e menos onerosas que outras formas
de arquivamento para este fim.

Também os autores Gorbea, Garcia-Diaz e Vela (1976) esclarecem que os
funcionarios procuram com certa frequéncia os documentos arquivados no acervo e o
responsavel pelo arquivo precisa disponibilizar estes documentos de forma agil e
arquiva-los novamente logo que devolvidos. Assim é imprescindivel o monitorado de
todo o documento que for retirado do arquivo para que seja devolvido ao seu lugar de
origem. A solicitacdo pode ser feita de diversas formas: telefone, e-mail, in loco; no
entanto, torna-se necessario a implantacao de uma Ficha de Solicitacio de Documentos,
que comprova o empréstimo de determinado documento a uma determinada pessoa da
instituicao, garantindo que em todo o processo de arquivamento nenhum documento

seja perdido e comprovando que o responsavel realmente fez o pedido.

E uma ficha impressa onde se descreve [..] os documentos solicitados e
onde consta o nome da pessoa que o solicita, [..] departamento [..], a
data da entrega [..] e a data de vencimento na qual tais documentos
devem ser devolvidos aos arquivos (GOBEA; GARCIA-DIAZ; VELA, 1976,
p. 88).

A partir da solicitacdo de empréstimo de algum material deve-se fazer o
monitoramento do documento (setor ou responsavel que retirou o documento), para
isso faz-se o uso da Ficha substituta de saida e da Pasta de saida, que sao
pastas/folhas guias padronizadas que devem ser colocadas no lugar do documento ou
pasta retirada, devendo conter uma lista que informe as datas de retirada e devolucgao
do material, o nome do responsavel pela retirada, o setor do responsavel e outros dados
que sejam necessarios para a organizacao.

E preciso também propor a escola uma forma que identifique os documentos
retirados do arquivo, como por exemplo, colocar os documentos retirados do arquivo
permanente em uma pasta com uma cor diferente em que pode estar escrito: Devolver

para o Arquivo. Esta pratica facilita a pessoa que solicitou o documento a identificacao
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da origem e destino do documento, bem como evita o estrago da pasta do arquivo que
continua no local a que pertence disponivel para receber outros documentos de mesma
finalidade (GOBEA; GARCIA-DIAZ; VELA, 1976). Ao ocorrer a devolucdo da
documentagdo é indispensavel a retirada da pasta ou ficha de saida e a devolucdo do
documento para o local de origem, terminando-se af o ciclo de vida do empréstimo.

Para controlar o que foi retirado do arquivo é necessario também haver um
controle destes documentos fora do arquivo, podendo ser feito em uma pasta ou gaveta
especial onde possamos colocar fichas semelhantes ou as mesmas fichas de requisicao,
em que havera um controle com os 12 meses do ano e seus 31 dias do més. Assim, temos
o curso de todo o material que estd fora do arquivo sem precisarmos buscar estas
informagdes abrindo cada caixa ou gaveta do acervo, além do mais, ha a necessidade do
reexame do arquivo que é facilitado com este controle externo dos documentos
emprestados. Nas instituigdes precisa ser proposta uma politica de transferéncia de
documentos que facilite a mudanga dos documentos do arquivo ativo para o passivo,

implantando-se uma politica de transferéncia de documentos tendo com propésito:

Facilitar o trabalho de guardar e localizar documentos nos arquivos.
Proporcionar espacgo disponivel nos arquivos ativos.

Reduzir os gastos de inversdo em equipamento, visto que o material
inativo se transfere para equipamentos menos dispendiosos (GORBEA;
GARCIA-DIAZ; VELA, 1976, p. 150).

Gorbea, Garcia-Diaz e Vela (1976) esclarecem que existem muitos tipos de caixas
de papeldo que reinem condi¢des para o armazenamento de documentos, sendo que
algumas sao reforcadas podendo ser colocadas umas sobre as outras e outras sdo mais
frageis e precisam ser colocadas em estantes com prateleiras, preferencialmente,
demetal. Antes de serem definitivamente arquivados no acervo passivo os documentos
precisam ser analisados, verificam-se os documentos para estabelecer o tempo de
guarda de acordo com a TTD, para dai arquiva-los permanentemente no destino correto
que facilite futuras pesquisas dos dados. Deve-se controlar o tempo de armazenagem do
documento no arquivo, indicando-se no arquivo de transferéncia a data em que o
documento deve ser incinerado, destruido.

Com a evolugdo tecnologica, atualmente temos a informatica a nossa disposicao
também na area de arquivos. Lopes (1997, p. 46) declara que “hoje, recomenda-se que

parte das informacdes coletadas seja armazenada em bases de dados” o que expressa
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claramente a tendéncia em buscar solugdes praticas tendo em vista as evolugdes
tecnolégicas da atualidade. E Paes (2002, p. 155) orienta a “aplicacdo do microfilme
como fator de economia, colocando em destaque o espago fisico”. Entretanto, a
microfilmagem ainda tem um custo elevado para as institui¢cdes, ¢ um método que pode
ser utilizado para conservar os documentos de preservacdo permanente, diminuindo a
destruicdo destes documentos por manuseio, também garantem a facilidade na
recuperacao dos documentos. Além disso, “O micro filme no Brasil tem valor de prova. A

opc¢do pela digitalizacao ainda ndo possui sustentacao juridica” (LOPES, 1997, p. 80).

A legislacao

De acordo com a Lei Federal n® 8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, em seu Artigo 29, é considerado arquivos “o conjunto de
documentos produzidos ou recebidos por escolas publicas ou privadas, em decorréncia
do exercicio de suas atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagao
ou natureza dos documentos.”

As escolas tém dever de garantir a preservacao de seu acervo, porém nem todas
as escolas tém seus arquivos preservados, muitas vezes por falta de informacdo. A Lei
Federal n® 8.159/91 em seu artigo 32 nos informa que a gestdo de documentos é o
“conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao, tramitagao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente, intermedidria, visando a sua eliminag¢ado
ou recolhimento para guarda permanente”.

A legislacao brasileira é clara ao enfatizar a responsabilidade da escola e da
secretaria ao abordar o tema o arquivo, por isso é fundamental que os procedimentos
utilizados para organizar a documentacgao sejam realizados levando-se em consideragao
os regulamentos que interferem no tema em questdo. Como a organizacdo
governamental do Brasil e o sistema juridico, Civil Law, prevéem que cada 6rgdo tem
capacidade para criar diretrizes e estabelecer normas, precisamos observar o que esta
disposto em todos os organismos envolvidos com arquivos no ambito escolar.

Para regulamentar a educacao no Brasil existe 6rgaos responsaveis nos ambitos
federais, estaduais e municipais. No ambito federal temos o Ministério da Educacao e
Desporto, em que o Conselho Nacional de Educacdao em seu Parecer Numero 16, com

data de 04 de novembro de 1997, traz as normas para a simplificacdo dos registros e do
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arquivamento de documentos escolares, instruindo sobre os Arquivos em Movimento e
Permanente, o arquivamento com microfilmagem e sistemas computadorizados e a
responsabilidade pelos documentos arquivados.

O Art. 42 do Parecer n? 16/97 deixa claro que a responsabilidade de
movimentag¢do do arquivo esta sob a guarda do secretario da escola sob a supervisao do
diretor da instituicao, bem como o livre acesso ao Poder Publico.

Na Portaria n® 255, de 20 de dezembro de 1990, encontrou a seguinte
regulamentagdo:

Art. 62 - O arquivo entender-se-a como perpétuo no que se refere a:

1 - Livros de atas de Conselhos e Departamentos;

2 - Ficha correspondente ao histérico escolar de ex-alunos, concluintes
de curso ou nio;

3 - Documentagdo referente ao exercicio do magistério nos cursos da
instituicao.

O Parecer numero 04/86 e suas deliberacdes do estado do Parana pode servir de
base para qualquer estado que pretende estipular de forma clara e objetiva sobre
arquivamento nas instituicdes de ensino, tendo em vista ndo haver outro documento
similar e com viés esclarecedor. Partindo deste pressuposto pode ser analisada esta

legislacdo, visto que como qualquer outra lei estadual, em hipétese alguma esta podera

infringir uma lei federal, podendo ser considerada inconstitucional.

[..] a falta de espaco para arquivamento de novos documentos escolares
¢ motivo de grande preocupacdo por parte dos administradores
escolares, que veem seu alunado crescerem ano a ano, multiplicando de
forma acentuada, os papéis referentes ao estabelecimento de ensino e a
vida escolar, ndo sé de seus alunos, mas de todos os elementos que
compdem essa comunidade. (Parecer 004/86, p. 2).

O Parecer 004/86 identifica os documentos discentes considerados de guarda
obrigatéria como: os atos que autorizam o funcionamento da instituicdo, os livros de
registro de visita de inspetoria, os livros de registro de matricula e expedicao
decertificados e diplomas, as atas de reunides, as atas de exames e processos especiais,
as atas de resultados de estudo de recuperacgao, as atas de resultados finais, a ficha de
matricula do aluno, os histéricos escolares expedidos, certificado de diploma (cépia),
além de outros documentos que possam ter possibilitado o ingresso do aluno no
estabelecimento (pareceres e documentos estrangeiros). Com isso, podemos verificar

que na pasta do alunado devem constar os documentos que comprovem sua origem
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escolar e passagem pelo colégio, podendo ser resgatado em qualquer tempo a
comprovacao de seus estudos.

Ha documentos que ocupam grandes espacos em escolas, principalmente nas
instituicdes com mais de meia década de histéria. Exemplo claro da desinformacao
aliada ao acimulo de documentos desnecessarios siao os cadernos de chamada,
observando que a as atas de resultados finais transcrevem a relacao de alunos com as
respectivas notas de cada série e conceito de aprovacgdo ou reprovacgao.

Na Portaria 255/90 ha comentéarios sobre a regulamentagdo que estabelece que
“O Diario de Classe deve ser mantido sob arquivo durante 01 (um) ano. Ou seja,
concluido o ano letivo ele vai para o ‘arquivo morto’ 14 ficando por um ano. Apds, segue
para incineracdo ou descarte de reciclagem, picado”. No entanto, o Parecer 004/86
determinando o prazo de 05 anos para depois serem destruidos. Avaliando o exposto
nas duas legislagdes e considerando o conhecimento como profissional de secretariado
executivo, é possivel estipular um prazo de guarda do Diario de Classe.

Tendo em vista a possibilidade de necessidade de busca de informacgdes
pertinentes a vida escolar do aluno nestes formularios, até o momento da expedi¢do do
histérico do estudante por pedido de transferéncia ou conclusio de curso, é
aconselhavel a guarda do caderno de chamada pelo periodo que o educando esta na
instituicdo e mais dez anos por precaucao (conforme conhecimento enquanto secretaria
executiva). Porém convém observar que a educagdo infantil ndo tem registro de ata de
resultados finais e, assim sendo, os didrios de classe desta etapa serdao de guarda
permanente, a ndo ser que a escola proceda a elaboracdo de uma ata em que constem
estes alunos.

A legislacdo brasileira torna-se fonte de informacdo neste processo, pois, em se
tratando de instituicdes privadas, hd processos que exigem a apresentacdo de
documentos, sendo os Codigos Civil, Penal, Tributario e Fiscal, Legislacdes do Ministério
do Trabalho e a Constituicido Federal fonte de informagdes importantes para o
estabelecimento de prazos da TTD. Por isso, é preciso levar em consideracao o disposto
no Codigo Civil e Penal quando elaboramos a TTD de uma escola.

No Cddigo Tributario encontramos prazos de guarda de documentos de
relevancia financeira, documentos que quando solicitados pela Receita Federal, por
exemplo, precisam ser apresentados e tém prazos de vigéncia estipulados em Lei, sendo

o prazo de prescricdo para que o documento seja solicitado em juizo. No

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.3, n.2, p.72-101, jul./dez. 2015 96



CodigoTributario estdo também os prazos de guarda de documentos que comprovem
vinculo empregaticio, sendo uma fonte informacgao para determinar a guarda do setor de
Recursos Humanos.

No Cdédigo Civil Brasileiro encontramos no Art. 206 informacdes sobre o tempo
de prescricdo dos processos trabalhistas em seu §52 paragrafo Il consta que prescreve
em cinco anos: “a pretensao dos profissionais liberais em geral, procuradores judiciais,
curadores e professores pelos seus honorarios, contato o prazo de conclusdo dos
servicos, da cessacdo dos respectivos contratos ou mandato”. Assim podemos estipular
alguns prazos que comprovem a passagem do funcionario em uma escola por enquanto
admitido e o prazo de cinco anos pds demissdo. Porém alguns documentos de ambito
trabalhista requerem guarda permanente, visando a comprovacao da passagem de um
funciondrio na escola, bem como para comprovar seu tempo de servico e suas
contribui¢des previdenciarias que podem ser exigidas no momento de aposentadoria.
No entanto, para o arquivo do setor de Recursos Humanos precisam ser analisados os
decretos e portarias do Ministério do Trabalho que dispde prazos sobre outros
documentos de interesse do funcionario.

A Constituicao Federal Brasileira também é fonte de pesquisa para sabermos a
guarda de alguns registros e é a Lei maior em se tratando de Brasil. Na Constituicao, ndo
encontramos muitas informagdes sobre o assunto, mas precisa ser analisada para
termos certeza do tempo de vida que estamos destinando na TTD.

Para que o processo de criacdo da nao podemos deixar de analisarmos o que os
orgdos oficiais da area de arquivos estabelecem e assim o Conselho Nacional de
Arquivos estabelece muitos prazos de guarda de documentos no Cédigo de Classificacao
de Documentos de Arquivo. Segundo o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ (2001,
p. 44):

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante de
avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo
de documentos, com vista a garantir o acesso a informacdo os quantos
dela necessitem. Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar
os conjuntos documentais [...], os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria, a destinacdo final - eliminacdo ou guarda permanente -,
além de um campo para observacdes necessarias a sua compreensao e
aplicacao.

A estruturacdo da tabela de temporalidade por uma escola precisa ser avaliada

pelos setores e pessoas que tem conhecimento previamente adquirido sobre a
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instituicdo em questdo. Dentro deste contexto uma profissional de secretariado
consegue gerir a elaboragdo deste documento e coloca-lo a disposicao da comissao para
avaliacdo e consequente aprovagdo. A tabela também deve conter um campo de
observacoes para registrar informagdes complementares, justificativa e orientagdes, que

sdo necessaria a correta aplicacao da TTD (CONARQ, 2001).

5 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando a gestdo de arquivos escolares de suma importancia e a pouca
legislacdo especifica no setor, buscou-se analisar um leis, portarias e decretos, como o
Codigo Civil, a Constituicdo, o Coédigo Tributario, Codigo Penal, decretos do Ministério do
Trabalho, além de disposi¢des dos Conselhos de Educacao e Arquivistica.

Ao que pondera-se que uma interpretacio minuciosa e levando-se em
consideracdo o que cada informacdo traz pode-se estipular os prazos de guarda de
cadernos de chamada, documentos de alunos, professores e funcionarios, atestados,
oficios, e todos os documentos que arquivados na secretaria de uma escola.

Outro ponto demonstrado com eficiéncia neste estudo sdo os processos de
arquivamento em uma escola, levando-se em consideracdo a ampla bibliografia que
existe sobre arquivos. Pode-se destacar os processos de avaliacao; levantamento de
documentos; TTD; classificagdo de documentos; guarda, recuperagdo e empréstimo;
forma de arquivamento; métodos de arquivamento; mobilidrio e ambiente do processo;
prevencao na conservagao; e transporte de arquivos.

A eficiéncia e eficAcia no atendimento de funcionarios e clientes garantem a
qualidade dos servicos prestados por uma secretaria e pela prépria escola. Além disso, a
padronizacdo e a aplicacdo das técnicas de arquivistica aliada ao embasamento legal

trazem acessibilidade e agilidade aos acervos das instituicoes de educacao.
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