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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVAGAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
€ organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteidos
preparatoérios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente € nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questées comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
Www.novaconcursos.com.br/passaporte

Il&l PASSO 2
@ ”UUH Digite o codigo do produto no campo indicado

CONCURSOS no site.
PASSAPORTE O cbdigo encontra-se no verso da capa da

Gratis apostila.

*Utilize sempre os 8 primeiros digitos.

Contetido Online Ex: JN001-19

:n: Acesse nosso site e

complemente seus estudos. %

PASSO 3
Pronto!
Vocé ja pode acessar os conteddos online.
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GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIViSTICA: CONCEITO, OBJETIVOS, CLASSIFICAGAO
DE DOCUMENTOS, METODOS DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS, AVALIAGAO
DOCUMENTAL, SISTEMAS E METODOS DE ARQUIVAMENTO, ASSENTAMENTO FUNCIONAL
DIGITAL - AFD (PORTARIA NORMATIVA / SEGRT/MP N° 04 DE 10 DE MARCO DE 2016);
SERVIGOS E ROTINAS DE PROTOCOLO, EXPEDICAO E ARQUIVO. CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS. TECNICAS DE ARQUIVAMENTO: CLASSIFICAGAO,
ORGANIZAGAO, ARQUIVOS CORRENTES E PROTOCOLO.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

Para iniciar nosso estudo, vamos, primeiramente, fazer uma distingdo entre trés conceitos que frequentemente se confundem.

Conunto de Ciéncia que estuda as
documentos produzidos fungdes do arquivo, e
e recebidos por 0rgaos tambem os principios e
| piiblicos, mstituigoes tecnicas a serem
praticos relativos de carater piblicoe observados durante a
- organizagdo de entidades privadas, em atuagao de um
Arquivos e as tarefas decorréncia do arquivista sobre os
dos Arquivistas. exercicio de atvidades arquIvos e, tem por
especificas, bem como | objetivo, gerenciar
por pessoa fisica, todas as mformagdes
qualquer que seja o que possam ser
suporte da imformagao } registradas em

ou a natureza dos p  documentos de
s

’ | documentos

1.Arquivistica: principios e conceitos

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fun¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados
durante a atuagdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagdes que possam
ser registradas em documentos de arquivos.

ALein®8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias)
nos dé sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos publicos,
instituicGes de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacéo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessods ou por seus
sucessores, para fins de prova ou informagédo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma, no decorrer
de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950)
(citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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“E a acumulacéo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso
de sua atividade, e preservados para a consecuc@o dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.”
(PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepcdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para
conservar o acervo.

A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes. Vejamos:

. . . Principio da .
Principio da Principio da Principio da Indivisbildade o Principio da

Proveniénca Organicidade Unicidade ntegriade Cumulatividade

Fxaaidentidadedo  earquivosespelama  vosdocumentos de earquivo deve ser +{() arquivo compbe

docomento aquem esirunura, funges e arquvocomservam preservado A formacio

0 produziu avidadesda sl carter inico, mantendo sua progressiva, tatural
+sho organizados eatidade produtors’  em fundo do integridade, quen ¢ orgdnica.
ohedecendo a actmnadora em contexfo em que que haja qualquer

competéacia ¢ & s1as relacdes foran produzidos, tipo de alteracio

ividades dessa  infemas e exernas nele

origen produfora,

de fornia que ndo s¢

misture arquivos de

origens produtoras
diferentes,

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo,
gue se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade,
suporte, modo de producao, utilizagdo e conteddo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por
um processo natural que decorre da propria atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma
pessoa fisica, juridica ou por uma familia no exercicio das suas atividades ou das suas func¢des.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificacdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios
e por outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificacdo conceitual adotada,
sdo relevantes no estudo da arquivologia. Sao eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influen-
ciou sua produgéo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de acao e relativos a determinadas funcdes. Sua im-
parcialidade explica-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos
aos quais os documentos se referem nao funcionardo, nao terao validade. Os documentos arquivisticos retratam
com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, por-
tanto, apresenta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua producao.



Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulacdo de informacao registrada,
guardada e preservada sob cuidados da Administracédo, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacao,
que sdo a Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteddo guardados e conservados,
porém, frisa-se que trata-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distin¢des:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD

criagdo efou recepdo
de dotumentos

funcional,

administrativa, anico exemplar ou

rOVar, no curso natural 2
P Cultural . imitado numero
ARQUIVD testemunhar, das atividades
nformar {apenas para o particulares de documentos (na
' conhecimento ) maioria extuais),
da histria) Organizacionars &
familiares.
instruir, edu- cultural Compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar [igmmﬁ; permuta, (na maiona
a pesquisa. ' doacio. IMPressos).
preservar, exploragdo cientifica, | Pesas e objetos
MUSEU CONSBrVar cultural, doacio histdncos, colecbes
antret er‘ didatica. 440, dversas, legado
coleqdo artistico e familiar.

2. Arquivos Publicos

Segundo a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.7°, Capitulo II:

"Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades,
por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas funcdes
administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

"§ 1° Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicées de cardter ptblico, por
entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessacdo de atividades de instituicées publicas e de cardter publico implica o recolhimento de sua documentacéo
a instituic@o arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.”

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgaos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater
publico — mediante delegacdo de servicos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera
de governo.

3. Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:
“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas
ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz
respeito a pessoa juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico,
pois os 6rgaos que compde a administracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também
pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

« Institucional: Igrejas, clubes, associacoes, etc.

« Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

« Comercial: companhias, empresas, etc.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista,
profissional com formagcdo em arquivologia ou
experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele pode
trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros
de documentacdo, arquivos privados ou publicos,
instituicoes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacgao, cuidar
da gestdo documental, conservacdo, preservacdo e
disseminagdo da informagédo contida nos documentos,
assim como pela preservacdo do patriménio documental
de um pessoa (fisica ou juridica), institucdo e, em Gltima
instancia, da sociedade como um todo.

Também é funcao do arquivista recuperar informagdes
ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.

4. Gestao da informacao e documentos

Um documento (do latim documentum, derivado de
docere "ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo
grafico, que comprove a existéncia de um fato, a exatidao
ou a verdade de uma afirmacdo etc. No meio juridico,
documentos sdo frequentemente sinGnimos de atos,
cartas ou escritos que carregam um valor probatério.

Documento arquivistico: Informacdo registrada,
independente da forma ou do suporte, produzida ou
recebida no decorrer da atividade de uma instituicdao
ou pessoa e que possui contelido, contexto e estrutura
suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informacédo é uma
tarefa de consideravel importancia para as organizagdes
atuais, sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa
que encontra suporte na Tecnologia da Gestao de
Documentos, importante ferramenta que auxilia na
gestdo e no processo decisério.

A gestdo de documentos representa um conjunto
de procedimentos e operacbes técnicas referentes a sua
produgdo, tramitacdo, uso, avalia¢do e arquivamento em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para a guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a
politica arquivistica adotada, através da qual, se constitui
o patriménio arquivistico. Outro aspecto importante
da gestdo documental é definir os responsaveis pelo
processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsavel pela
implantacao do programa de gestdo, que envolve acbes
como as de acesso, preservagado, conservacdo de arquivo,
entre outras atividades.

Por assegurar que a informacdo produzida tera
gestdo adequada, sua confidencialidade garantida e com
possibilidade de ser rastreada, a Gestdo de Documentos
favorece o processo de Acreditacdo e Certificacdo 1SO,
processos esses que para determinadas organizacdes
sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de
documentos é a racionalizacdo de espaco para guarda
de documentos e o controle deste a producdo até
arquivamento final dessas informagdes.

A implantacao da Gestao de Documentos associada
ao uso adequado da microfilmagem e das tecnologias
do Gerenciamento Eletronico de Documentos deve ser

efetiva visando a garantia no processo de atualizagdo da
documentacao, interrupgdo no processo de deterioragcdo
dos documentos e na eliminacdo do risco de perda do
acervo, através de backup ou pela utilizacdo de sistemas
que permitam acesso a informacdo pela internet e
intranet.

A Gestao de Documentos no ambito da administracdo
publica atua na elaboracdo dos planos de classificacdo dos
documentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental)
e comissdo permanente de avaliacdo. Desta forma é
assegurado o acesso rapido a informacao e preservacgao
dos documentos.

5. Diagnéstico

Como diagnéstico entendemos a andlise das
informacées bdsicas (quantidade, localizacdo, estado
fisico, condi¢6es de armazenamento, grau de crescimento,
frequéncia de consulta e outros) sobre os arquivos, a
fim de implantar sistemas e estabelecer programas de
transferéncia, recolhimento, microfilmagem, conservacédo
e demais atividades”.

E uma etapa que antecede a aplicacdo de um
programa de gestdo de documentos, representando
uma ferramenta que é capaz de retratar determinado
contexto da situacdo em que se encontra um conjunto
de documentos, considerando volume, género, natureza
dos documentos, suporte, espécie, tipologia, nivel de
conservacao e periodo cronoldgico.

E preciso ter critérios que ajudem a selecionar
o método mais apropriado a realidade pretendida,
reconhecer o melhor momento para sua aplicacao,
enfim, é preciso estudar os diferentes métodos a ponto
de sentir-se seguro para fazer a escolha, pois “o talento
do pesquisador consiste em adequar os métodos as
necessidades dos objetos” (LOPES, 1997, p. 45).

E o instrumento norteador da implantacéo da politica
arquivistica institucional

O diagnéstico nos permite dois tipos de levantamento,
sendo o institucional e o documental.

Institucional

- Tempo histérico de existéncia

- Tamanho e diversidade dos acervos acumulados

- Variacdo e abrangéncia das atividades presentes e
passadas

- NUumero de pessoas vinculadas e as caracteristicas
estruturais

- Uso de tecnologia da informacdo variadas, de redes
de computadores, digitalizacdo, microfilmagem,
etc.

Documental

- Quantidades dos documentos, expressas de acordo
com regras aceitas universalmente (metragem li-
near, em unidades ou bits)

- Caracteristicas diplomaticas — tipologias documen-
tais — que os individualizam

- Conteldos informacionais genéricos, expressos de
modo sintético e hierarquico

- Unidades fisicas de arquivamento, isto é, a movela-
ria e embalagens utilizadas



	0 - Índice
	6 - Conhecimentos Específicos

