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MANUAL DE GESTAO RAFAELA PEREIRA

DOCUMENTAL DA FUNDACT DOS SANTOS

% APRESENTACAO

Este MANUAL possui informacdes técnicas e utilitarias para que seja realizada
uma GESTAO DOCUMENTAL de qualidade na FUNDACAO MUNICIPAL DE
CULTURA E TURISMO JOAO BEBE AGUA - FUNDACT, autarquia vinculada a
Secretaria de Governo da Prefeitura do municipio de Sdo Cristévdo o qual tem
uma ampla histdria divulgada pela escrita, pela arquitetura e pelas diversas
representacdes culturais que lhe sdo inerentes.

E uma ac3do pioneira na cidade de S3o Cristévdo, com produto construido
seguindo as colocacdes dos principais tedricos da Arquivologia e da Ciéncia da
Informacéo, trabalhando com o universo da pesquisa entendido como todo o
arquivo histérico da cidade que totaliza numa massa documental de 242
pacotilhas com mais de 1000 documentos de carater administrativo e
financeiro.

O que motivou a confeccdo desse produto foi a percepcado da importancia do
acervo documental da FUNDACT, considerado histdrico, e que estava a mercé
de descaso por desconhecimento de que se tratava de um importante
instrumento de prova e consolidacdo da histéria local.

A ciéncia, na maioria das vezes, busca solucdes para problemas enfrentados
pela sociedade e por isso muitas tém sido as contribuicbes para o
desenvolvimento social a partir da mesma.

Especificamente aqui, a resposta buscada girou em torno da recuperacdo da
informacdo, uma das atividades fins das unidades de informacdo. Fazendo uso
da metodologia da observacado para intervir e analisar toda a documentacéao
acervo da FUNDACT.

A pandemia da Covid-19 fez com que este produto seguisse um novo modelo,
pois ficou invidvel catalogar cada documento, uma vez que as unidades ficaram
fechadas desde o més de marco.

No entanto, € possivel concluir que a viabilidade conceitual e técnica com a
intervencao direta no acervo documental da FUNDACT fez com que esse produto
fosse considerado de grande relevancia para a atuacdo das pessoas que lidam com
o documento de arquivo.

Este manual traz consigo instrumentos de recuperacado da informacdo muito uteis
ao trabalho diario de um arquivo.
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MANUAL DE GESTAO RAFAELA PEREIRA
DOCUMENTAL DA FUNDACT DOS SANTOS

HISTORICO DA

FUNDACT

A cidade de S&o Cristévdo € o berco da cultura sergipana, pois a feliz
eventualidade de ser a primeira capital do Estado de Sergipe rendeu para ela a
importancia histérica que perdura por séculos. Estudiosos tém se debrucado sobre
questdes diversas envolvendo a histéria da cidade fazendo com que haja a
disseminacdo do conhecimento também pelas universidades com uma interelacéo
entre o explicito e o tacito.

Ao fazer uma linha do tempo, vé-se que a Fundacdo Municipal de Cultura e Turismo
“Jodo Bebe Agua” - FUNDACT, autarquia municipal, é parte integrante da
Administracdo Municipal Indireta do Poder Executivo, criada em 09 de dezembro de
2005 através da Lei n® 58 com o objetivo de facilitar os tramites administrativos e
financeiros para o desenvolvimento da cultura e do turismo na cidade de Sao
Cristévao/SE, grande sitio de ambas as pastas de trabalho.

Ja em 21 de dezembro de 2011 foi promulgada a Lei n° 149 que “dispde sobre o
Conselho Municipal de Cultura — CONCULT, da Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo — SECTUR, dando providéncias correlatas”.

No entanto, o que € dito na Lei n® 182 de 22 de maio de 2013, leva a FUNDACT a
ser vista sob outro prisma, pois uma nova organizacao basica, mesmo com a sua
criacdo em 2005, passa a ser efetivada com o desenvolvimento de suas atividades
que estavam estagnadas pela auséncia de pratica de gestdo direta. Dessa forma, a
FUNDACT passou a ter autonomia total de atuacdo quanto ao desenvolvimento da
cultura e do turismo no municipio.

De acordo com o que consta no art 2° da Lei 182/2013, a FUNDACT é uma
fundacdo publica, dotada de personalidade juridica de direito publico, com
patriménio, receita e quadro de pessoal prdprios, bem como com autonomia
administrativa, patrimonial e financeira, da Administracdo Municipal Indireta, do Poder
Executivo, com sede e foro na cidade de Sdo Cristévao/SE, a FUNDACT, com CNPJ:
08.029.275/0001-60, tem jurisdicdo em todo o territério municipal.

Vinculada a Secretaria Municipal de Governo — SEGOV, a FUNDACT é por ela
supervisionada, nos termos e para fins da legislacdo pertinente. A FUNDACT ¢€ regida
pela lei complementar que dispde sobre a estrutura organizacional da Administracdo
Publica Municipal, sujeitando-se as leis, estatuto e normas internas.

A FUNDACT é assim desmembrada, explicitando no texto da prdpria lei como se
dé a sua organizacao, conforme ilustra o quadro 1.
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RAFAELA PEREIRA

DOCUMENTAL DA FUNDACT

DOS SANTOS

Quadro 1: Organograma da FUNDACT

Procuradoria

Juridica
PROJUR
(Orgao de Apoio e
Assessoramento)

Diretoria
Administrativa e
Financeira
DIRAF
(Orgao Instrumental)

Conselho de
Administracao

(Orgso Colegiado)

Presidéncia
PR
(Orgso de
Direc&do Superior)

Diretoria de

Arte e Cultura

DIRAC
(Orgso Operacional)

Diretoria de
Promocao Turistica

DIRPTUR
(Orgdo Operacional)

Coordenadoria do
Ponto de
informacdes
Turisticas e da Casa
do Folclore
(Orgdo Operacional)

Coordenadoria
das Bibliotecas

CONAD (Orgdo Operacional)

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020) baseada na Lei no 182/2013

E tais atividades sdo baseadas no que estad explicito na Lei 182/2013 a qual traz em
seu bojo (quadro 2) as seguintes competéncias:

Quadro 2: Competéncias da FUNDACT

1
Difusdo e incentivo
dos valores e das
entidades culturais

p
Orientacéo
e estimulo a criatividade
em instituicdes oficiais e
particulares

3
Levantamento
e registro do acervo
documental, bibliografico e
cultural

4
Conservacéo
e preservacdo de monumentos
Histéricos, Artisticos,
Paisagisticos e
Arqueolégicos e dos bens de
natureza etnografica

6
Coordenar
os eventos e programas
culturais promovidos pelo
Poder Publico Municipal

7
Firmar convénios, contratos,
acordos ou ajustes com
instituicées publicas ou
privadas nacionais ou
estrangeiras, e visando a
execucao ou do desempenho
de suas atividades

5
Promover a criacao de
Museus, Bibliotecas e
Arquivos

8
Exercer
outras atividades ou
atribuicdes correlatas, ou
inerentes, no a&mbito da sua
finalidade

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2019)
baseada na Lei no 182/2013.
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DOCUMENTAL DA FUNDACT DOS SANTOS

POLITICA DE GESTAO

DOCUMENTAL - PGD

A implantacdo de uma Politica de Gestdo Documental — PGD na FUNDACT tem
como suporte e referéncia a Tabela de Temporalidade Documental — TTD, para que
os documentos sigam um caminho natural e ldégico entre as trés idades
documentais.

Seguindo o formato basico de uma TTD, visando a sua consolidacdo € preciso
atentar-se ao Plano de Classificacdo Documental — PCD, que é um instrumento
fundamental para a gestdo documental.

Para este produto foram analisados alguns itens, todas as séries e dossié, fazendo
a identificacdo para a elaboracdo das fases compreendidas como as trés idades
documentais e as respectivas duracdes de vida dos documentos. Sobre classificar,
Goncalves (1998, p. 124) elenca as suas qualidades, a saber: simplicidade,
flexibilidade e expansibilidade; por isso, a classificacdo € uma importante acéo para
que se tenha uma gestdo documental eficaz.

A Constituicdo Federal Brasileira, em sua ultima promulgac3o, enfatiza (artigo 5,
inciso XXXIII) que “todos tém direito a receber dos érgéos plblicos informacdes de
seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no
prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado”. E, sem duvida, essa
explicitacdo teve sua parcela de contribuicdo na elaboracdo da Lei 8.159 de 08 de
janeiro de 1991, a qual dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias.

Os procedimentos de guarda, conservacao, identificacado, custddia e circulacdo sdo
da responsabilidade de profissionais habilitados para gerir a documentacéo,
embasados por instrumentos normativos legais a nivel nacional, estadual e
municipal, sobretudo do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ e da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

Assim, os Procedimentos Operacionais Padrdo - POP apresentam-se para
normatizar o modo de manuseio dos documentos, tendo os profissionais todo o
conhecimento técnico para tal acao.

Portanto, este produto traz em seu bojo todos esses pontos basilares para a
elaboracdo de um manual util para a sociedade, facilitando a busca por informacdes
das quais venha a necessitar.
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3.1 FUNDAMENTOS DA PGDD

A necessidade de gerir documentos surgiu a partir de uma grande demanda apds
a Il Guerra Mundial, quando o volume de documentos cresceu significativamente e
controlar essa criacdo tornou-se indispensavel. A explosdo documental e
informacional atingiu diversas areas da administracdo, e para amenizar 0os seus
efeitos esforcos foram empreendidos com gestdo documental voltada para os
principios de economia e eficacia da producdo, manutencéo, uso e destinacdo final
dos documentos.

Assim, todas as acdes basilares da gestdo documental se apresentam como
imprescindiveis por objetivar a producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo,
arquivamento, acesso e uso dos documentos. Isso envolve atividades estritamente
ligadas ao ciclo de vida dos documentos, pois € um ponto primordial para a tomada
de decisdo tanto no ambiente de trabalho quanto na perspectiva memorial da
instituicdo visando pesquisas futuras.

Dai um caso pratico para essa fundamentacdo esta na elaboracdo dos principais
passos de uma gestdo documental, conforme discriminacdo do quadro 3.

Quadro 3: Passos para Gestdo Documental

Producéao
Criacdo dos mais diversos documentos em cumprimentos das fun¢des da organizagao.
Utilizacao
Uso, por meios diversos, dos documentos existentes na organizacao.
Destinacao

Analise dos documentos apds o0 uso para saber se é descarte ou guarda permanente.
Avaliacao

Selecao dos documentos que podem sair do acervo sem que haja perda informacional.

Coordenacao

Definicdo dos procedimentos para o devido funcionamento do arquivo.

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)
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A gestdo documental € um processo que visa implantar medidas que assegurem as
funcdes arquivisticas como identificacdo, classificacdo e avaliacdo, utilizando os
instrumentos técnicos criados para facilitar o tratamento e recuperacdo dos
documentos de arquivo, como os planos de classificacdo documental e as tabelas
de temporalidade documental.

A identificacdo é a funcdo responsavel por apresentar as tipologias documentais
com base nos principios tedricos da arquivistica a. Com a identificacdo foi possivel
analisar o 6rgdo produtor de cada documento, com estrutura, competéncias e
func®es. E a identificacdo uma etapa muito importante para a arquivistica, a figura 1
demonstra basicamente essa funcéo.

Figura 1: Hierarquia da descricdo documental

Espécie

Tipo Documental

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)

Fazer esse desmembramento ajuda no entendimento do documento em sua
completude, unindo espécie e atividades. Ja a classificacdo € a sustentabilidade da
gestdo documental por apresentar o contexto de producdo dos documentos. Por isso
€ necessario separar e distinguir os documentos nessa etapa do tratamento, pois
classificar para ordenar € cumprir o principio da proveniéncia, assim como o da ordem
original (figura 2), ndo permitindo que os documentos se dispersem.
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Figura 2: Principios da Arquivologia

Principio da Proveniéncia

Principio do Respeito pela Ordem Original

Principio da Organicidade

Principio da Unidade

Principio da Indivisibilidade ou Integridade

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)

Manter os documentos conforme a ordem original € uma regra da arquivologia no
entanto existem também os valores dos documentos, que sdo divididos em dois: 0s
primarios com valor e funcionalidade para quem os criou € 0s secundarios para
personalidades diversas e fins diferentes dos quais foram criados.
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NORMA DE GESTAO

DOCUMENTAL

A norma tem o intuito de estabelecer os critérios e as regras para se efetivar a
gestdo documental, apresentando alguns conceitos com base nas seguintes fontes
elencadas por Souza (2015, p.3):

B Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

B Carta de Preservacdo do Patrimbnio Arquivistico Digital
- CONARQ - 2004;

B Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica -
CONARQ - 2007;

[ | Lei Federal n12.527/2011;

m Decreton.7.724/2012, que regulamenta a aplicacéo da Lei Federal
n.12.527,

B Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestéo
arquivistica de documentos — e-ARQ BRASIL - CONARQ - 2006;

m Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica - NOBRADE — CONARQ -
2006.

Conceitos necessarios para o entendimento do nucleo desse produto segue em
ordem alfabética na tabela 1.
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Tabela 1: Conceitos

Acesso Possibilidade de consulta a documentos. Fun¢do arquivistica
destinada a tornar acessiveis 0s documentos e a promover sua
utilizagdo mediante a preparacdo de instrumentos de pesquisa, a
organizacdo classificada dos originais, como resultado de uma
autorizagdo organizacional ou legal.
Arquivamento Conjunto das operacdes de acondicionamento € armazenamento
de documentos, de acordo com um sistema de ordenagao
previamente estabelecido cessado a sua tramitagao.

Arquivo Conjunto de documentos organizados e custodiados em unidade
de informacgdo vinculada a setor empresarial. Os arquivos sdo
diferenciados por funcdo e localizagdo.

Arquivo Central Unidade administrativa destinada ao recebimento, guarda e
conservagdo dos documentos em fase intermediaria e
permanente, sob as mesmas normas e procedimentos de
informacdo, arquivamento e gestdo, independentemente da
centralizacdo do armazenamento.

Arquivo Corrente Conjunto de documentos em curso ou de uso frequente,
- geralmente organizado na area responsavel pelos mesmos.

Arquivo Histérico Conjunto de documentos preservados e custodiados em carater
- definitivo, em fun¢do de seu valor.

Arquivo Conjunto de documentos originario de arquivos correntes, com
Intermediario uso pouco frequente, para ser avaliado e ter o seu destino final
definido.
Arquivo Conjunto de documentos que sdo preservados, respeitada a
Permanente destinag¢do estabelecida, em decorréncia de seu valor probatorio,
historico e tecnoldgico.
Arquivo Setorial Unidade administrativa cuja fungdo € reunir, ordenar, guardar e

dispor para o uso, conjuntos de documentos segundo os principios
e técnicas de arquivamento.

Autenticidade Qualidade de um documento ou informacdo cuja origem e
integridades sao garantidas.

Classifica¢do Sistema predeterminado de arquivamento ou ordenagdo para
séries arquivisticas. Sequéncia de operacdes que, com base no
principio da proveniéncia e de acordo com um planejamento
previamente estabelecido e normatizado, visa a dispor os
conjuntos de documentos de um arquivo de modo a que reflitam a
estrutura administrativa e as funcdes exercidas pela organizacdo
produtora.

Cliente Externo C)rg§05 controladores, em ambito municipal, estadual e federal, ou
érgdos comerciais parceiros ao Grupo EDP no Brasil, cujo acesso
aos documentos produzidos fazem a resposta legal, probatéria ou
comercial de suas demandas. O cliente residencial também &
considerado cliente externo, para o qual existirdo servigos de
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informacgdo segundo os principios do codigo de defesa do
- consumidor.
Cliente Interno Colaborador do Grupo EDP no Brasil, que executa a¢des
- produtoras de documentos.
Conservacdo Ato ou efeito de promover a preservacdo e a restauracao de
- documentos.

Descarte Exclusdo de documentos do acervo de um arquivo, ap6s avaliacdo.

Destinagdo Final Destinacdo estabelecida que possa ser a elimina¢do, quando o
documento ndo apresentar valor secunddario (probatério ou
informativo), ou a guarda permanente, quando as informacdes
contidas no documento forem consideradas importantes para fins
de prova, informacdo e pesquisa.

Documentacio E o conjunto de documentos que compde um acervo documental,
caracterizados segundo as regras da diplomatica administrativa, e
suas subunidades, como o processo, projeto, prontuario.

Documento Unidade constituida por suporte acrescido de linguagem para registro
de informacgéo ou conjunto de informagdes. Quando de cunho
administrativo, ajuiza ou prova fato e operagao administrativa.

Grau de Sigilo Gradagéao atribuida a classificagdo de um documento sigiloso, de

acordo com a natureza de seu contetido e tendo em vista a

conveniéncia de limitar sua divulgac&o as pessoas que tém
necessidade de conhecé-lo.

Sequéncia de operacdes que visam o arquivamento ordenado e
seguro de documentos. Acao pela qual uma autoridade determina o
arquivamento de um documento, cessada a sua tramitagao.

Indivisibilidade Propriedade dos arquivos segundo a qual os documentos originados

de um mesmo produtor, cujo conjunto também é chamado de “fundo”,

nao deve ser misturado com documentos de outros fundos, nem ser
arquivado separadamente.

Informagéo Registro de conhecimento em documento que pode ser necessario a
uma decisao; elemento referencial contido em documento; dado ou
prova de um fato registrado em documento.

Integridade Caracteristica derivada do principio da proveniéncia, segundo a qual
um acervo deve ser preservado sem dispersao, mutilacéo, destruicao
nao autorizada ou acréscimo indevido.

Metadados Metadados, ou metainformacao, sao dados sobre outros dados, ou
seja, informacao estruturada sobre recursos informacionais
(documentos entendidos como fontes de informacao e certificados
probatérios de sua autenticidade). Geralmente sao registrados e
legiveis por computador, viabilizando a construgdo de bases de dados

documentais.
Organicidade Qualidade segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, funcdes e
_ atividades da empresa, em suas relagdes internas e externas.
Prazo de Guarda Tempo pelo qual o documento original, independentemente de seu
_ suporte, deve ser conservado em fungao do seu teor.
Principio da Principio basico da arquivologia segundo o qual os arquivos gerados

Proveniéncia por uma instituicdo ou pessoa nao devem ser misturados aos de
outros produtores.

pagina | 19



MANUAL DE GESTAO RAFAELA PEREIRA
DOCUMENTAL DA FUNDACT DOS SANTOS

Recolhimento Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade
com a sua jurisdigao arquivistica. Operagao de submissao pela qual
um conjunto de documentos passa da custodia do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

Material fisico ou arquivo de aplicativo digital, sobre o qual séo
“ elaborados registros documentais.
Tabela de Instrumento resultante da avaliacdo da tipologia documental e sua
Tempeoralidade necessidade de organizagéo e guarda prabatéria, mediante as
Documental exigéncias legais e contratuais. Por esse meio, define metodologias de
arguivamento, 0 acesso aos originais e as digitalizacbes, os prazos de

guarda e o destino final dos documentos.

Unicidade Qualidade pela qual os documentos e arquivo, a despeito de forma,
espécie ou tipo, conservam carater unico em fungéo de seu contexto
de origem.
Vigéncia Qualidade pela qual permanecem efetivos e validos os encargos e
_ disposi¢oes contidos nos documentos.

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020) baseada em Soares (2017)

S30 trés as idades dos documentos, com suas respectivas fases,
o arquivo da FUNDACT apresenta apenas duas delas, excetuando-se
a intermediéaria. Esse fato ndo afeta negativamente a gestédo, pois
foi buscada a forma que mais se adequava a realidade funcional do
6rgado, mas o quadro 4 traz algumas informacdes importantes
acerca do ciclo de vida documental.

Quadro 4: Realidade para o arquivo da FUNDACT

Arquivo Corrente

s[Definicdo- Tododocumento produzido pela FUNDACT, no exerciciode suasatividades.
sEstruturafisica- Permanece proximo aoseu produtor ate que seja Atil paraa FUNDACT.

*Guarda- Nao havendo maisuso, 05 documentaos d evem ser encaminhados para o arquivo
intermediarioonde ficara por um tempa em analise.

*[Descarte- documentos em duplicidade, copia ecom falta de autenticidad e.
*+Acess0 - Somente os produtores dos documentos e outras unidades equivalentes.

Arquivo Intermediario

*[Definigdo- Documentos que ainda podem ser usados por quem os Criou.

sEstruturafisica- Jandoficatdo proximo de quem os produziu.

*Guarda- Cumpridoo tempoestipuladonatabel detemporalidade documental, os documentos
V3o paraa prodima idade ou s3o descartados.

s Aresso - Produtores dos documentos e outros interessad os, rassalvados os casos de sigilo.

Arquivo Permanente

*Definigdo- Quando o documento ja foi analisad o na fase intermedidria echega aqui paraguarda
permanente.

sEstruturafisica- Ficadistante dequem o rpoduziu, servindo a pesquisa.

sGuarda- Como éa guarda permanente, o |Ugar precisaser o maisadequado possivel paraque
nenhum documento seja danificado.

s icessn - Pessoas fisicasou juridicas, respeitando o sigilo dos documentos e sendo guiadas pela
equipetécnica.

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)
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Os documentos de arquivo carregam o valor administrativo, devendo ser
preservada a via original do tipo:

M De natureza ligada a origem, objetivos e misséo;
B De natureza financeira e fiscal;

B De natureza juridica;

B De natureza de pessoal,

@ De natureza de prestacédo de servicos.

Para que a FUNDACT tenha autonomia funcional quando o assunto for tratamento
documental, é preciso seguir os requisitos basicos para a estruturacéo fisica dos
documentos em relacdo as fases. Criada a comissdo de avaliacdo dos documentos, a
atencdo devera ser voltada para os critérios de analise e possivel eliminacdo de
documentos, pois € indispensdvel que tudo seja devidamente registrado com
indicacdo da acéo, data, nome do responsavel e quais sdo os documentos a serem
descartados.

Uma boa gestdo documental depende muito de quem é responsavel por ela,
devendo cumprir os principios da arquivologia e os procedimentos técnicos de
gestdo. Assim, hierarquizar as funcdes é primordial para que cada um saiba suas
atribuicdes diante do acervo. Por isso, cabe subdividir dessa forma, segunda a figura
3:

Figura 3: Equipe do arquivo da FUNDACT

Gestdo
documental

Infraestrutura

(Compras e Diretoria
logistica)

Clientes Clientes
internos externos

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)
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PLANO DE CLASSIFICACAO

DOCUMENTAL

O Plano de Classificacdo de Documentos € o instrumento técnico utilizado na
arquivistica com a perspectiva funcional, que conforme o Manual de Gestdo de
Documentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro (2012) deve ser
estruturado em 4 (quatro) classes, a saber:

1. Competéncia — missdo da FUNDACT.

2. Funcédo - desempenho da competéncia.

3. Atividade - desempenho da funcéo; ligada a producdo e acumulacdo
documental.

4. Tipologia documental — configuracdo da espécie documental; define as
séries.

Essa estruturacdo fica melhor entendida com a figura 4, exemplificando espécie e
tipo documental, uma vez que espécie € a configuracdo do documento segundo a
sua natureza, ja o tipo é a completude significativa da espécie, por exemplo:

Figura 4: Tipologia Documental

Tipo
Documental

Certiddo

Certid3 De nascimento de nascimento
ertiadao _
De casamento Certidao
de casamento

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)

Vale salientar que a formacdo de uma Comissdo de Gestdo de Documentos precisa
ser formada com profissionais interdisciplinares a fim de que haja um controle técnico
relevante para decidir acerca das questdes basilares para o devido funcionamento do
arquivo da FUNDACT.
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A sugestdo € que haja, na mesma ordem:

H Arquivista

® 1 Historiador

W 1 Bibliotecario

o Advogado

o Agente Financeiro
M 1 Agente Executivo

A funcionalidade dos arquivos tem como norte a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, a qual criou o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), como érg3o central do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e com base nesses aportes legais a comiss&o
de avaliacdo de documentos é indispensavel nos 6rgdo detentores de acervo
documental. A comissdo tem a incumbéncia de orientar e realizar o processo de
andlise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada quando do
exercicio das atividades de determinados érgéos.

A Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, por sua vez, traz em seu art. 34 as
principais atribuicdes em relacdo ao sigilo dos documentos, que em consonancia
com a Constituicdo Federal Brasileira (1988) preserva pessoas e o préprio Estado
sobre questdes confidenciais. Assim, a classificacdo documental € a responsadvel em
estabelecer os graus de cada documento, disponivel e acessivel da unidade de
informacéo.

Para que nenhum documento seja extinto indevidamente, a comissao de avaliacdo
de documentos tem a responsabilidade de estabelecer as medidas fundamentais
para que a possivel eliminacdo se dé de forma justa e acertada, com as seguintes
atribuicdes:

B Elaborar o Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo;

B Estabelecer claramente o grau de sigilo dos documentos;
B Elencar os processos ligados ao acesso & documentac3o;
|

Estabelecer o vocabulario controlado a ser utilizado no tratamento dos
documentos com a indexacao;

Avaliar a cada ano a Tabela de Temporalidade Documental;

Fazer entendidas as medidas tomadas pela comissdo para o superior
hierarquico;

B Conscientizar os servidores sobre o aprendizado continuado acerca da
gestdo documental.
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O ideal é que o Plano de Classificacdo Documental da FUNDACT siga o mesmo
prazo de atualizacdo que a Politica de Gestdo Documental, que € de quatro anos,
assim havera consonancia entre os pares.

Sao objetivos do Plano de Classificacdo Documental o que apresenta a figura 5:

Figura 5: Objetivos do Plano de Classificacdo Documental

Elaborar

Identificar as
atribuicdes da
FUNDACT

Identificar os
fundos
documentais
existentes no
arquivo da
FUNDACT

Apresentar as
formas de
classificacéo
documental

proposta para
facil
localizacédo dos
documentos no
arquivo da
FUNDACT

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)

O autor do Manual de Gestdo de Documentos do Poder Executivo do Estado do Rio
de Janeiro (2012) trouxe ao entendimento uma questido muito importante para o Plano
de Classificacdo Documental que sdo etapas constitutivas do cédigo numérico, um
facilitador no processo da busca e recuperacdo do documento. Por isso, a figura 6
representa esse processo.

Figura 6: Classificacdo Documental

Competéncia

Tipologia
Documental

4

Atividade
3

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)
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Essa classificacdo serve para identificar o documento no acervo, mesmo que ja
haja digitalizacdo esse numero é de grande valia para o funcionamento do arquivo.

O grau de importéancia também se estende para o devido armazenamento dessa
documentacéo. A figura 7 mostra a realidade encontrada no arquivo da FUNDACT.

Figura 7: Acervo da FUNDACT

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2017)

Diante dessa imagem é possivel inferir que as medidas necessaérias sao:

M Espaco exclusivo para a documentacéo;

M Papel madeira para renovar as pacotilhas que envolvem os
documentos;

M Equipe funcional para tratar e organizar os documentos.

Assim, é apresentado na tabela 2 o modelo de classificacdo feito para a FUNDACT
tendo como base o “Cdédigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo
de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal”, usando a
Classificacdo Decimal de Dewey.
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Tabela 2: Modelo de Classificacdo Documental

cODIGO DESCRITOR
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052, Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052, Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052, Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052, Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
052. Gestdo Financeira
051. Gestio Orcamentaria
052. Gestdo Financeira
023.11 Folha de pagamento
019.12 Comunicacao Interna
019.11 Comunicacdo Externa
01912 Comunicacdo Interna
01912 Comunicacdo Interna
020. Gesrtdo de Pessoas
000. Administracdo Geral
01812 Comunicacdo Interna
0221 Frovimento de Cargo Publico
000. Administracdo Geral
019.12 Comunicacao Interna
019.11 Comunicacdo Externa
000. Administracdo Geral
000. Administracdo Geral
000. Administracdo Geral
01812 Comunicacdo Interna
01912 Comunicacao Interna
000. Administracdo Geral
019.12 Comunicacao Interna
000. Administracdo Geral
000. Administracao Geral
01912 Comunicacdo Interna
01912 Comunicacdo Interna
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CODIGO DESCRITOR
000. Administracdo Geral
000. Administracdo Geral
022.22 Cessdo; Requisicdo
342 Direito Constitucional; Leis
342 Direito Constitucional; Leis
342 Direito Constitucional; Leis
000. Administracéo Geral
3064 Aspectos Especificos da Cultura
306 Cultura e Instituicdes
306 Cultura e Instituictes
398 Folclore
025. Promocdo da Saude e Bem-estar
398 Folclore
3064 Aspectos Especificos da Cultura
306 Cultura e Instituictes
394 .25 Carnaval
78092 Artes; Musica
306.4 Aspecios Especificos da Cultura
3064 Aspectos Especificos da Cultura
780.92 Artes; Musica
398 Folclore
306.4 Aspecios Especificos da Cultura
394 25 Carnaval
306.4 Aspecios Especificos da Cultura
3064 Aspectos Especificos da Cultura
306.4 Aspecios Especificos da Cultura
3064 Aspectos Especificos da Cultura
306.4 Aspectos Especificos da Cultura
3064 Aspectos Especificos da Cultura
3064 Aspectos Especificos da Cultura
306.4 Aspecios Especificos da Cultura
3064 Aspectos Especificos da Cultura
306.4 Aspecios Especificos da Cultura
78092 Artes; Musica
306.4 Aspectos Especificos da Cultura
79262 Danca
306.4 Aspecios Especificos da Cultura
3064 Aspectos Especificos da Cultura
306.4 Aspecios Especificos da Cultura
3064 Aspectos Especificos da Cultura
306.4 Aspecios Especificos da Cultura
3064 Aspectos Especificos da Cultura
306.4 Aspectos Especificos da Cultura
025. Promocdo da Saude e Bem-estar

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)

Todos os documentos existentes no acervo da FUNDACT foram analisados superficialmente e

levados em consideracdo para a construcdo do Plano de Classificagdo Documental.
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TABELA DE TEMPORALIDADE

DOCUMENTAL

A Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD ¢é o instrumento responsavel
pela determinacdo dos prazos vitais dos documentos, construida com o aval da
autoridade responsével pela custédia dos mesmos. E a TTD que define o tempo
dos documentos em cada idade: Corrente; Intermediaria e Permanente.

E um instrumento imprescindivel para a gestdo de documentos, devendo ser
atualizada periodicamente, o que no caso em questdo sera a cada quatro anos
seguindo os demais instrumentos, pois tanto renovara possivelmente a legislacdo
quanto se adequaré as novas estruturas do érgéo produtor quando da mudanca da
chefia imediata.

A TTD existe para facilitar o tramite do documento no arquivo, assim subdividida:

m O responsédvel pelo arquivo da FUNDACT analisa os
documentos;

B O responsavel pelo arquivo da FUNDACT seleciona as séries
documentais de acordo
com a acdo a ser executada (transferéncia, recolhimento ou
eliminacao);

B O responséavel pelo arquivo da FUNDACT elabora listagem
para transferéncia, recolhimento ou eliminacéo;

M A Comissdo de Gestdo autoriza a transferéncia ao arquivo
intermediario, o recolhimento a guarda permanente ou a
eliminacéao;

® A Comissio de Gestao sugere modificacdes das acdes caso
identifique falhas.

Os casos omissos na TTD deverdo ser encaminhados para a Comissdo de Gestao
que avaliara e informard o parecer para possivel aceitacdo do arquivo publico.
Mesmo a TTD passando por atualizacdo a cada quatro anos, a Comissdo de Gestdo
se reunird a cada dois anos para discutir as possiveis alteracdes nesse interim a
exemplo do cumprimento dos prazos de guarda dos documentos.

Sendo a eliminacdo a destruicdo do documento, é preciso que a Comissdo de
Gestao tenha um cuidado a mais para que nenhum documento util seja eliminado.
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A intencdo dessa acéo, realizada todos os anos, € ndo abarrotar o espaco fisico de
documentos - ou que ja cumpriram seu prazo de vida ou que ndo sdo documentos
de arquivo - contribuindo para a economia de recursos humanos e materiais no
arquivo publico.

Depois de selecionados e analisados os documentos pela Comissdo de Gestao,
sera publicada uma lista no Diario Oficial da Prefeitura de Sado Cristévao informando
tudo o que envolve o procedimento da eliminacdo para que se houver alguém
interessado pelos documentos, haja doacdo; ndo havendo interessados, os
documentos serdo desfragmentados em local apropriado.

A tarefa de mudanca dos documentos de uma fase para outra tem fundamento
tanto tedrico (ligado a arquivologia) quanto na racionalizacdo do espaco fisico.
Lembrando que tal acdo configura-se numa compilacdo de atividades indispensaveis
para a preservacao documental, que é: a higienizacdo, e o acondicionamento dos
documentos, assim como a utilizacdo dos instrumentos de pesquisa no acervo. Por
fim, acontece o recolhimento do documento; € quando ele passa para a guarda
permanente, servindo a pesquisa, a cultura e a histodria.

Apresenta-se a seguir, com a tabela 3, a Tabela de Temporalidade Documental
criada a partir da intervencdo na FUNDACT.

Tabela 3: Tabela de Temporalidade Documental da FUNDACT

CODGO DESCRTOR DO 0O DIGD PRAZD DE GUA DESTINAGAD FINAL OBSERVACOE S
FRSE COMPENT E| FASEIN TEMMEDAMIA
At a Samom acontarda
=i Livru Catcn apmrl. e . ap ) E _pﬂ.‘lu Elimimacdo
peda diretona eiretonia
finamoeira finame:ira
At Samos a contarda
iy -
- . . L . ap oo pela e
W= Livro de Hegialne de O onle APV Elimimacad
. . eiretoria
pela dirstona .
Fimarycsina fima e ira
At Samom acontarda
s a -
- . - aprovagao pela e
o5z Livrods caucho de ur werca Apovagan Elimimago
diiretoria
peda diret ara )
A . finame: ira
L lp=cic]
At Samos acontarda
] -
- : - aproagao pela e am
= [ LT T P e ey Aprovagio Elimimacao
. . diretoria
peda diretona )
i finanein
At Samos a contarda
F | -
_ _ aproagao pela .
W= Ml s Leidpeias Apno Do Elimimacad
i . eiretoria
pela dirstoria ) .
I finame:ira
Alé a Samom acontarda
- ; . ap oo pela e
W= irgrusdes 1reafia APV i X Elimimacad
peda diretona dlrcqu
i . Tameanwes i
Tl =t
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At Sanos a contar da
] -
[t s de Camilara upmw&_‘l HDTW_NI‘J Eliminacao
. . retona
pela diretona )
i ) i e ez irs
MR MR
AL Sanom a contar da
4
- apronvaan pela
[l Prrgaims Lo che o pun HDH’.'I'l"Ii;"-EJ ap pe Eliminacas
) X directonia
pela diretoria .
- finame ira
At Sanos acontar da
] -
o5z Irgmly du Mumrsinio -;ll:ln'_'l'l"l;“_lill ApnnR g pula Eliminacaio
§ ) diretoria
peda diretonda )
i ) i e mwez iran
MR MOEsirR
Abé a Sanos acontar da
o5z gl de EnsEgia upmw&-‘ ap r\.;dM. |.;--|,::I-I'-"-"|H Eliminacdo
. . rebona
pela diretoria .
. i e ez irs
At Sanos a contar da
F | -
[t ol fsrnlor el upmw&_‘l - i ¥ _DLI'] Eliminacao
. . retona
pela diretona )
) i e ez irs
finamcwina
AL Sanom a contar da
4 -
[l Trrgzema Lo Blural .;jpru'.l.;r:;;]'_j an i ¥ _DLI‘J Eliminacas
. . iretoria
pela diretoria .
- finame ira
At Sanos acontar da
] -
o5z Tuamada e Cunla upm;&ﬁu HDTW_WI‘J Eliminacaio
. . rebona
peda diretonda )
i ) i e mwez iran
MR MOEsirR
At Sanos a contar da
F |
. - = CE]
o5z Arrenme g Ao HDT‘LTI"P;"-EJ e e e Eliminacds
. ) diretoria
pela diretona )
. . fimsrezsira
MR MR
AL Sanom a contar da
v -
[l Cumprovanisa de pegemsinlo upm-.;--'m ap e pela Eliminacas
§ ) diretoria
pela diretoria .
i . finame ira
sl et
A mmizsio de avaliagho devera
- o i iz . apdm 3
o5z [N [FTE Ty o ams 5 oamos Gz nd & Poa e g b = |r||n.1.ru:.-dur.1.|rmnlm.-u . ld_
de cumpimento da consolidagao
oirEaTReLE .
AL Sanom a contar da
v -
[l Hecibe de pagerrsinios de Lirs Sne oy s upm-.;--'m ap & e .DL"|-.J [ g T-Te]
- . retona
pela diretoria .
i . finame ira
MR e
At Sanos acontar da
] -
o5z Fuhuax ds pagemsnioes pralagasde -;ll:ln'_'l'l"l;“_lill ApnnR g pula 1l g
. ) diretoria
peda diretona )
i ) i e mwez iran
MR eI
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. 5anas 3contarda
A2 rovaca a
53 Frones 506 nanceinos aprovacio = & :':}'FE Hirminagia
" ) retoria
pedadiretona -
. finaneia
financeira
A mmizz3o de avaliacio devera
—_— ) eliming oz dommentos apds 2anos
52 o o oo Bk das 5 anas 5 anos G a Pemmane e B -
de cumprimento d3consolidacso
arcamentiria.
. Sanos acontar da
A= 3 aprovacao pela
052 Frostcao dotonns 9o "Elodalo & cdsanossd a .-m.x‘m N k Hirninagsa
P N N diretaria
peladirstornia B
; finanzira
financeira
. 5anas 3contarda
At=a — 3
052 Frecstaoio oo Tonkas oo camaval aprovaca * & Ef_m Eliminagaa
i, . retonia
peladirstona -
B finaneia
financeira
. 5anas 3contarda
Atea — 2
51, Orcamonio da prdcbo Aprovacao * & Ef_m Eliminagaa
i, . retonia
peladirstona B
B finaneia
financeira
AtE 3 53nags acontarda
053 Eatraos barcdrios (ERRAMNESE ap'w_"l : | aSprovagac peda Tlirmirtessi
pedadiretona diretoria
financeira finanEiEa
a3 i Folas oo pagame o S anos Banos Himinagia
. R Mant er ape nas os dooumentos
019.12 L 0 (A0 D08 Mmoo 2 mos Himinagsa pe
referentes a0 drgdo.
i Wanter aps nas o dooumentos
a19.11 O Con S 2 mnos Sliminagia pe
referantes a0 drgdo.
Manter aps nas o= dooumeantos
018,12 Atas 2 anee Elimina pe
refere ntes ao Grgdo.
Wanter aps nas o dooumentos
a1g.12 Riagirraanio Raamo 2 mos Himninagao pe
refarantes a0 drgdo.
020 fimzmenio Botoel Er quaria Moo 5ams Guarda Pemanese
pal Frocassn ASTins 2t Enguaro wgary Sanas Guarda Pemnane e
- : ) Manter aps nas o= dooumeantos
a1g.12 ST S 2 RS n dicia 2 mos Himninagao pe
refarantes 30 drgdo.
FRadimninds SRS fu 2 : 2ams Guarda Pemaneme
w221 hamaogacio
[:=5] oD i Fsiras Enquaren Wgary Samas Guarda Pemmans e
. fanter aps nas os dooumentos
a19.12 Befiers e i Pt 2 mos Himinagag pe
referentes a0 drgdo.
) . Manter aps nas o= dooumeantos
a1a.11 PRI POnCnng & O DT 2 mos Himinagaa pe
refera ntes a0 drgdo.
Erquaria a
serddar esiver
G5 CRdlamrod b oo sinculada 3 Himninagao
adminisracio
publica
[ afu R oo & COnias Enquareo sgary Samas Hirminacao
[ afu T ke Enquareo sgary Samas Hirminacao
. Manter aps nas o dooumentos
01g.12 LA Y T B a Hlirminacia
= mn referentes 30 Grgdo.
- - Manter aps nas o= dooumeantos
019.12 Frofcod oda FUMOACT 2 anos Himinagaa pe
refere ntes ao Grgdo.
SR Profeios o Sooumeniag o oo FAC | cidados histddcas |
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019.12 Dot il S oo PHAN 2 mas Himinagsa Manter apenas os documentos
referantes a0 drgdo.
G54 o imnudierlioes - s Bo o o e bin Enguario sgary Sanos Guarda Pemane e
633.152 Documrhes daConimio municidd Enguartio sgor 5 anas Eliminagia
a19.12 Decianiog doFnatelo 2 mas Eliminagao Manter 3pena os documentas
refarentes a0 drgdo.
015.12 o 2 oo Eliminagia Manter 3penas os documentos
referentes a0 drgdo.
G548 Pt o e et i 5 anas 5 anas Guarda Pemnans e
B5A_152 Thes . Chr e ool Aobaache & ey e AR Criquarsn '-ig\:m:l 5 s Dlirninacia
A58 helitiarial da ro-candidei & Felriminio FEF 5 anas 5anns Gunrda Pemmane s
aze o Pt arimeiaG Sanas 52 anas Slirninasgio
42 L b R Enquarso sigary 20ams Guarda Pemanaerse
342 Pefriias o o o Enquarto oo 20anas Gusrda Pemaneris
342 i Dencaos @ Sanianas Enguartio sgor 20 anas Guarda Pemaneris
G5 Largamario o Caribino Sarto ArkSrio Enguartio sgor 5 anas Guarda Pemaneris
WAL Ceeasin de Anes s S aras Saras Guarda Pemane e
308 Frojetos adraks Enguarmn wgars 5 anas Sliminacia
308 T irfoeait o Cla il Pl | e Erigquarto wgar S arms Slirniriscsia
fof=i] Coeimonng o Gas e "o O Mooma” S anas Sanas Guarda Pemmanares
25 Coeiaminngs o Bbinioraloud vl Baptst 5 anos Sanas Guarda Pemnanares
35 Decrorios cailasR do Fackonn 5 anos 5anns Gunrda Pemmane e
RS Taclas o0 PPN 5 ol 2viclaios. collrais Erguario wour . Elininacso
306 Aicanas ATIESANEES & MAnLmEnhos IROes 5 anas 5 anas Guarda Pemaneris
352 95 WRnas G0 per arsado Camaa Erquerta wgar 5 anas T ——
Tanaz CRciasatng Cos misicos da Ura Sandrsioecnsd Saras Samas Guarda Pemmaneris
IS Froposias cosardoos, cord e ol FUMNCAR) Erguario wWgarsy Sarks Eliminacaa
AL Fickada ol o - SERRAE Enguarmo sigory 5 anas Eliminacia
T2 Grupos @ Bandas da Fomd 2 e Himinagia
i) Cadasto da e foick cas S aras 5 anas Gusrda Pemmanerms
WES Corainio SEOOMPSE 5 aras S anas Guarda Pemanerme
39455 Dociminiog S0 Wil Carmaal Oos Carnawais 5 anos Sanas Guarda Pemnanares
L Cerredrio camo Bowara celie S aras 5 anas Gusrda Pemmanerms
a06.4 Rroesto Therada Mbd® 2ams Himiragia
3064 Froposia de arissios para shew 2ams Hlimnirmgio
A064 Cisclersims desarfessing: bomados e tracadas 5 s 5 s Cuards Permanerns
I0E4 Ocurmesrices ca | Confeniinrci Muricpal de Qulra 5 s 5 oo Cuerds Permane s
a0Ed Rroesicrs dvversos {remabickes) 2ams Himnirmgio
A064 Tprsgenchrs festersjurindgs 2ams Slimirmgia
I064 Docurreerrios ob FASCa Sa Jodo 5 anas 5 anas Guards Permanoris
3064 Fodhers o cormvitess der evesrices 2ams Himnirmgio
I0E4 Phgesicrs e mednices (b 2anas Cuerds Permane s
Fanaz Frapstas debendas 2ams Himiragia
3064 Frogesters ch Gorvesro 2ams Himnirmgio
F=rlv] Erigrizes e hed=on Sarrios 2ams Cuards Permanerns
3064 Progestors dihwersos, indusivedo FASE 2ams Guards Permaneris
3064 Dcaurmerrices dalFHAN, SIEOR & Froestes 5 s 5 mnos Guards Permanerte
064 Py Tor sy Gt chorss Cowepuesiveiss 2ams Himiragaa
3064 Prochuieress pursis, CTINE 2ams Himiragia
3064 Erriratur 2ams Himnirmgio
064 T - s 2 aras Himiragia
A6 A Docormernices oo Procksur 2ams Guards Permareries
G168 Coresuta Misdica 2ams Himiragia

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)
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MANEJO DO DOCUMENTO

E assegurado pela Constituicdo Federal Brasileira (1988) o direito de acesso 3
informacao, fato que ganha reforco com a Lei 12.527 publicada em 18 de novembro
de 2011.

Porém, manusear documentos de arquivo ndo é atividade comum, por isso serdo
apresentados, na figura 8, importantes passos dessa manipulacéo.

Figura 8: Procedimento Operacional Padrdo - POP

Limpeza Identificacédo Armazenamento

Pacotilhas ou caixa
- arquivo (ambos de
papel)

Trinchas largas Etiquetas

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)

O Procedimento Operacional Padrdo (POP) é um instrumento que tem como objetivo
mostrar como ¢é feita determinada atividade. E isso, em relacdo aos documentos de
arquivo, € aceitavel, pois nem sempre o pessoal que faz esse trabalho tem formacao
adequada ou preparacdo necessaria para realizar as acdes da forma mais aceitavel
possivel.

Por isso, € valido informar que além dos requisitos de protecdo pessoal, € preciso
que alguns cuidados sejam tomados para a protecdo do documento, evitando perdas
documentais.
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7.1 MEDIDAS DA QUARENTENA
DO PAPEL

Conservar os documentos em suporte de papel sempre serd assunto na literatura
arquivistica, pois € fato que eles ndo deixardo de existir e a massa documental ja
existente exige que medidas sejam tomadas para que a memdria da sociedade, de
uma organizacao ou de uma pessoa nao seja perdida por negligéncia no trato com a
documentacéo.

Assim, os procedimentos de conservacdo dos documentos precisam ser
conhecidos de todos que trabalham em arquivos, centros de documentacdo,
bibliotecas, museus e todas as outras que mantém sob sua custddia documentos,
publicos ou privados.

E necessario manter uma politica de conservacdo preventiva, a fim de que n3o se
trabalhe apenas com a restauracdo dos documentos. Sobre outro aspecto, esse
ano, em especial, a humanidade tem passado por uma situacdo delicada em relacédo
a saude, pois um virus mortal assolou todo o mundo. Por isso que todos os érgaos
considerados ndo esséncias, como € o caso de arquivos, bibliotecas e museus,
foram fechados para evitar a propagacdo da doenca. Porém, existe uma
preocupacao muito grande com o retorno dos itens que estdo emprestados aos
usuarios de muitas unidades de informacao.

Com isso, € necessario que o livro ou documento fique separado dos demais por
um periodo de 14 dias, pois o papel € um forte hospedeiro de virus. Van Doremalen
(2020), por exemplo, € um médico e eximio pesquisador que elencou todas as
prerrogativas da fixacdo do virus em variados suportes, inclusive no papel.

Assim, sabe-se que essa sera mais uma demanda por parte dos profissionais da
informacéo, que sera redobrar o cuidado com os itens emprestados e manuseados
pelos usuarios.

7.2 EQUIPAMENTOS DE PROTEGCAO
INDIVIDUAL EM ARQUIVOS

A evidéncia de que existem critérios para uso dos documentos ja € um ponto
importante para o fim comum que é a preservacdo dos suportes e conservacdo da
memoria e da informacao contida nos documentos.

Assim, € indispensével que se estabelecam alguns critérios, conforme ilustra a
figura 9.
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Figura 9: Conservacdo dos documentos

Medidas de Protecdo Documental -MED

PrOtegaO Ndo comer ou beber ao manusear os documentos;
Documental N&o usar objetos metdlicos nos documentos;
N&o rabiscar os documentos;

N&do utilizar fitas adesivas nos documentos;

Usar papel alcalino branco para empacotar;

Ndo dobrar os documentos;

N&o guardar os documentos em local umido ou com muita luz solar;
Ndo colocar as estantes préximas as janelas ou encostadas na

parede;
Limpar a d&rea com o minimo de dgua possivel;
As prateleiras devem ser limpas apenas com pano seco.

Equipamentos de Protecéo Individual - EPI:

Protecéo

Pessoal Jaleco
Luva

Mascara
Touca
Sapato fechado

\ £

AT

Fonte: Rafaela Pereira dos Santos (2020)
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CONSIDERACOES FINAIS

A elaboracdo desse Manual de Gestdo Documental, que tem como unidade de
informac&o o arquivo da Fundacdo Municipal de Cultura e Turismo “Jodo Bebe Agua”
— FUNDACT na administracdo publica do municipio de S&o Cristévao/SE surtira
efeitos positivos para todo o municipio, isso porque para viver em sociedade, a
informacao, hoje mais do que nunca, é condicao sine qua non.

O cuidado com a documentacdo que foi demonstrado com essa pesquisa visando
a recuperacao e a preservacdo do suporte informacional, sem duvida entrarda como
critério de avaliacdo positiva, com justificacdo respaldada na consolidacdo da
memdria social.

O profissional da informacao € indispensavel para a concretizacdo de tudo o que
foi descrito e lancado nesse manual, pois seu discernimento acerca do tratamento
que os documentos precisam ter € primordial para ndo deixar morrer a histéria e a
cultura de um povo através da informacéo.

Por isso, as unidades de informacdo entendidas como bibliotecas, museus,
arquivos, centros de documentacdo e memoria sdo relevantes prestadoras de
servico para cuidar das fontes de informacdo, que sdo os documentos em diferentes
suportes. Essa atribuicdo pode partir da esfera publica federal, estadual e municipal,
como também de iniciativas privadas, incluindo também pessoas; o que importa é
que se tenha uma educacdo permanente acerca da relevancia dos acervos
documentais existentes para serem desbravados.
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