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Racionalizacao e eficiéncia

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes as atividades de PRODUCAO, TRAMITACAO,
USO, AVALIACAO e ARQUIVAMENTO de documentos em fase CORRENTE E INTERMEDIARIA, visando a
sua ELIMINAGCAO ou RECOLHIMENTO para a guarda permanente.

Né&o ha gestdo documental na fase permanente,
somente nas fases corrente e intermediaria.

E possivel reduzir o custo da informag&o governamental e possibilitar sua disponibilizagdo no lugar certo, na hora certa, para as pessoas
certas, de forma a permitir a tomada de deciséo de forma mais célere.

Garantir que todos os procedimentos referentes a gestéo de documentos arquivisticos (producédo, tramitacéo, uso,
avaliacéo, arquivamento e destinacé&o) sejam realizados de forma eficiente e prezando pela economicidade

Eficiéncia

Garantir que as informacdes estejam disponiveis no lugar certo, na hora certa, para as pessoas certas

zac&o das informacdes

Garantir a eliminagdo segura dos documentos destituidos de valor. Realizar a avaliacéo e a selegéo
dos conjuntos de documentos que devem ser preservados permanentemente e dos que podem ser

Eliminag&o segura dos documentos o2 o A - e
eliminados sem prejuizo de perda de informagdes substanciais.

Garantir a adequada utilizacdo dos equipamentos disponiveis ao bom desempenho dos procedimentos

Uso adequado de equipamentos de gestdo documental.

Acesso e preservagdo Garantir o pleno acesso e a preservacao as informacdes custodiadas.
Garantir que as politicas e atividades dos governos sejam documentadas adequadamente.

Garantir que menor numero de documentos inlteis e transitérios sejam reunidos a documentos de valor permanente.
Garantir a melhor organizacéo desses documentos, caso cheguem a fase permanente.

Inibir a eliminacédo de documentos de valor permanente.

Garantir a definicdo de forma criteriosa da parcela de documentos que constituissem o patriménio arquivistico de um pais

Refere-se a elaboracéo dos documentos em decorréncia das
atividades de um 6rgéo ou setor. Os responsaveis pela gestao
documental devem atuar para que sejam criados apenas os

Gestao de modelos e formularios; otimizacdo no uso dos
recursos reprogréaficos e informaticos; difusdo de normas
e diretrizes necesséarias ao bom desempenho

Fases da Gestdo Documental

Producéo documentos essenciais & administracéo da instituicdo e evitadas stitucional; escolha de equipamentos e do pessoal que
duplicacdo e emisséo de vias desnecessarias. Administrar a criacdo de ird desempenhar tarefas arquivisticas.
documentos.
Inclui as atividades de protocolo (recebimento, classificacédo, registro,
Refere-se ao controle, uso e armazenamento dos distribuicdo, tramitacdo); de expedicdo; de organizacédo e arquivamento dos
Utilizagéao documentos necessarios ao cumprimento das documentos em fase corrente e intermedia elaboragdo de normas de

atividades da instituic&o. acesso; e recuperacdo de informagdes.

Andlise e avaliacéo das séries documentais acumuladas nos
Refere-se a definicdo dos procedimentos necessarios a arquivos, com vistas a estabelecer prazos de guarda;
implantagdo de propostas de destinacdo de documentos eliminacéo periddica dos documentos sem valor de guarda
(eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente). permanente; transferéncias e recolhimentos.

Avaliacédo / destinacéao

Contempla os procedimentos relacionados @ manutencéo do maior rigor possivel na producéo dos documentos de arquivo,

Criac&o / Producdo abrangendo definigdo de normas, contetido, modelos, formatos e tramite.

Feita a partir de critérios preestabelecidos, definicdo dos prazos de guarda e destinacéo (eliminac&o ou preservacdo permanente) da

Avaliagado documentagdo arquivistica de uma dada instituicdo.
Contempla a entrada dos documentos nos arquivos corrente, intermediario e permanente; refere-se ao arquivamento corrente e aos
Aquisicao procedimentos de transferéncia e recolhimento do acervo.

Aspectos relacionados & manutencéo da integridade fisica e/ou l6gica dos documentos ao longo
do tempo, bem como as tecnologias que permitem seu processamento e recuperagdo; ao
arquivista cabe estudar os suportes diversos de registro da informacédo arquivistica e suas
fragilidades e definir politicas de preservacéo para cada um deles.

Conservacéao / Preservacao

Fungoes arquivisticas voltadas
para a gestdo documental

Refere-se a criacéo e a utilizacdo de planos de classificacdo que reflitam as func¢des, atividades e acdes ou tarefas da instituicdo
acumuladora dos documentos arquivisticos nas fases corrente e intermediaria e a elaboracdo de quadros de arranjo da fase

Classificacao
permanente

A descricdo é uma acdo que perpassa todo o ciclo de vida do documento, devendo ter seus elementos adequados a cada uma das suas
fases, a unidade documental a qual se refere e as necessidades do usuario. A indexacdo, componente da descri¢do, é o processo de
estabelecimento de pontos de acesso para facilitar a recuperacédo dos documentos ou informacéo. A descricdo compreende a criacdo e
utilizacdo de indices e de vocabularios controlados.

Descricédo

Esta funcdo n&o se restringe ao acesso as informacdes e documentos armazenados, mas a difusdo das praticas para que isso ocorra
adequadamente, por isso, perpassa todas as outras funcdes: difusdo dos manuais de gestdo, plano de classificacdo e tabelas de
temporalidade e promocéo de treinamento para o seu uso; difusdo da legislacéo e das normas internas que regulamentam o acesso
ao acervo e o respeito a direitos autorais, uso de imagens e ao sigilo; utilizacdo de sistemas informatizados; formas de atendimento;
permiss&o de reproducdo ou impress&o; elaboracdo de guias de acervo, inventarios e paginas web; planejamento e realizacéo de
exposicdes e concursos de pesquisas, etc.

Difuséo / acesso

Estabelece que o governo deve contar, ao menos, com programas de retencéo e eliminacéo de documentos e procedimentos para recolhimento ao arquivo

Minimo nacional daqueles de valor permanente

Minimo ampliado Complementa o minimo, com a existéncia de um ou mais centros de arquivamento intermediario.

O nivel intermediario compreende os dois primeiros (minimo e minimo ampliado), bem como a adoc&o de programas basicos que consistem geralmente, em

Intermediario elaboracédo e gestdo de formularios, elaboracéo de sistemas de arquivos corrente, gestdo de correspondéncia e documentos vitais etc.

O nivel maximo inclui todos os niveis ja descritos (minimo, minimo ampliado e intermediario), complementadas por gestdo de diretrizes administrativas, de

Maximo correspondéncia e telecomunicacdes, de maquinas copiadoras, uso de recursos de automacéo etc.




