SERVICO

Arquivos e Documentos

Como Organizar um
Sistema Eficlente

ste Sistema foi concebido como
instrumento de informacdo, ob-
Letwando dotar a Administracdo

Ublica de meios adeguados a0

desempenho das ativj
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ades decorrentes de

suas funces, através da administracdo

documental, visando a economicidade e
a eficcia dos procedimentos do apoio &
tomada de decisoes.

A auséncia de normas, fluxos e pro-
cedimentos técnicos reguladores da Ad-
ministracdo de Arquivos gera uma Série
de dificuldades de ordem técnico-admi-
nistrativa a saber:

— dificuldades na recuperagdo de do-
cumentos; o

— irracionalidade na tramitagdo de
documentos, =~

— morosidade na disseminagéo da in-
formacdo \ _

— desconhecimento quanto a locali-
zacdo da informacdo

— possibilidade de extravio de docu-

enos;

— 9est|nagao incorreta dos documen-
0,

— proliferaco indiscriminada de pa-
pels.

O presente trabalho é uma proposta
para minimizar tais disfungdes, atraves da
implantacdo do Sistema de Arquivos e
Controle de Documentos — SIARQ.
SITUA%A ATUAL DOS ARQUIVOS
E PROTOCOLOS NA |
ADMINISTRACAO PUBLICA

_ 0s Setores de Comupicaces dos Mi-
nisterios, subordinados a Diretoria de Ad-
ministragdo tem como caracteristicas fun-
damentais:

a) a centralizacdo das atividades ou
servicos de recebimentg, registrg,
controle da movimentacéo, expedi-
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Eéo e arquivamento de todos os do-

umentos; _ B

b) 0 uso de méo-de-obra desqualifica-
da, sem capacitagdo adequada pa-
ra 0 desempenho das atividades Sob
sua responsabilidade; _

¢) a inexisténcia de vinculacdo verti-
cal e horizontal, dentro do proprio
Orgao, principalmente com as areas
tcnicas responsaveis pelas ativida-
des fins e com 0 poder decisorio.

Tais caracteristicas tém como resulta-
do a ineficiéncia de funcionamento des-
tes Setores pelas sequintes razdes:

a) 0 crescimento significativo do vo-
lume de correSpondéncias que
afluem aos Ministérios;

b) o excesso de tempo utilizado para
0 processamento e a distribuicdo
das correspondéncias;

¢) 0.ingresso direto dessas correspon-
déncias nas diversas unidades ad-
ministrativas.

0 qlue ocorre entdo, é que néo se con-
segue localizar documentos e prestar in-
formacdes propiciando, dessa forma, o
surgimento de Inumeros nicleos de Pro-
tocolos e Arquivos, nas diversas Unida-

des Administrativas, pois acredita-se 9ue
assim a busca de uma informacéo efou
doc_lémento se d& com maior seguranca e
rapidez.

pNo entanto, os nicleos de Protocolos
e Arquivos séo concehidos e estruturados
POr Pessoas. gue, apesar de conscientes de
suas necessidades informativas, ndo pos-
suem conhecimento de técnicas arquivis-
ticas. Multiplicam-se, entdo, diferentes
modelos de fichas impressas para regis-
tro ¢ controle dos documentos. Por du-
tro jado, também se multiplicam modos
e metodos de arquivamento, basicamen-
te, pela ndo existéncia de uma metodolo-
gia'e de um modelo tecnicamente aplica-
vel a todo 0 Orgdo. .

Esta tentativd de administragdo docu-
mental, apesar dg grande esforco, se mos-
tra neficiente, nao somente pelo baixo ni-
vel de qualificacdo_ arquivistica dos ser-
vidores que operacionalizam os ndcleos,
como também pela causalidade da neces-
sidade informativa que ocorre em mpo-
mentos e locaig dispersos, 0 que se ndo
mostra compativel com as eX|Fenc|as do
proErlo sistema organizacional existente.

stes procedimentos, irracionais em
Seu conjunto, geram a desuniformizagdo
das rotinas, provocando disfuncionalida-
de com desperdicio de tempo, de recur-
505 ¢ de eficiéncia. _

_ Paralelamente, o Setor de Comunica-
¢Oes ndg propicia o estabelecimento de
uma politica de avaliacdo de documentos,
0 que teria determinado a fixacao de cri-
térios voltados para a conservacdo ou eli-
minaco dos mesmos, através de um Pla-
no de Destinagdo que viria a conter, co-
mo instrumentos, a Tabela de Temporali-
dade e os Termos de Eliminacdo.

A inexisténcia dos procedimentos aci-
ma referidos, por parte do Setor de Co-
municacoes, gera dols tipos de postura,
opostos_e extremos, em relagdo a docu-
mentacdo, nos nicleos de arquivos:

a) acumulacéo plena dos documentos,
causando o crescimento descontro-
lado dos arquivos, com perda do es-
paco fisico e dificuldades quanto a
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busca e localizagéo de documentos
especificos;

b) destruicdo aleatdria de documen-
tos, ap0s esgotado seu valor admi-
nistrativo, comprometendo defini-
tivamente seus possiveis valores ju-
ridicos ou até mesmo histdricos.

Assim, em virtude da situagdo descri-
ta, localizar um documento em tramita-
¢do em qualquer Orgdo da Administra-
¢do Publica torna-se uma tarefa dificil e
com um grau de insucesso bastante ele-
vado. Da'mesma forma, a simples tenta-
tiva de reuniy todos os documentos exis-
tentes num Orgdo, sobre um determina-
do fato ou assynto, também torna-se im-
possivel em virtude da dificuldade que
qualquer servidor enfrentaria ao executar
tal tarefa.

IMPLANTACAQ DO SISTEMA

‘Dever-se-a primeiramente realizar uma
analise profunda da situacdo documental
do Orgdo bem como de sua estrutura,
além de proceder a estudos técnicos em
todas as unidades administrativas, levan-
tando problemas e detectando falhas.

_ Diagnosticados o momento e a situa-
¢do dos arquivos e protocolos, bem como
Identificadas as causas dos desvios,tieve-
se partir para acoes corretivas, estabele-
cendo-se prioridades. )

Quanto ao Protocolo deverd ser desen-
volvido o mecanismo de controle da tra-
mitacdo de documentos, através do regis-
tro basico em: “Fichas de Protocolo™ e
seus desdobramentos, em “Fichas de Pro-
cedéncia” e “Assunto”, | )

Uma unidade administrativa devera ser
escolhida para se iniciar este trabalho e,
em se?u_nda etapa, as atividades serdo de-
senvolvidas nas demais unidades,

8ua_nto a0 Arquivo, deve-se delinear
0 “Cadigo de Assuntos”, tendo por base
? documentagdo existente nos diversos se-
ores.

Este COdigo sera igualmente testado
numa unidade e posteriormente, aplica-
do nos demais Arquivos Setoriais, onde
serd sempre aprimorado e atualizado_pe-
la equipe técnica responsavel pelo Siste-

a.
Consolidar-se-a dessa forma, o Siste-
ma propriamente dito, denominado Sis-
tema de Arquivo e Controle de Documen-
tos, ou s?a, uma administracdo descen-
tralizada de arquivos correntes, opcao esta
que deve-se ao fato do modelo Sistémico
existente em grande parte dos orgéos da
Administracdo Publica Federal. =
Se de um lado o Sistema permite o
controle e a acumulacéo orgénica de do-
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cumentos, por outro, contribui para que
este fenomeno suceda dentro da propria
unidade administrativa do Qrgéo, que oS
recebe e produz, constituindo-se oS sub-
sistemas de Arquivos Setoriais. Logo, es-
tes subsistemas demonstram-se aptos a
contribuir com informagdes e documen-
tos, indispensaveis aos_processos de ana-
lise e tomada de decisGes nos seus varia-
dos graus. o

0 caso, de orgdos onde, apos anali-
se, seja detectada a necessidade de centra-
Ilza%ao de Protocolo e Arquivo Coyrente
em funcdo das caracteristicas do Orgao,
0 _Protocolo deverd ser implantado
utilizando-se tampém, “Fichas de Proto-
colo” e seu desdobramento em “Fichas de
Procedéncia” e “Assunto”, 0 “Cadigo de
Assuntos” igualmente testado e am[)ha-
do, em fungao dos assuntos existentes e
devera servir a todo o Orgdo.

E preciso minimizar, atraves
de um sistema eficiente, _
problemas como recuperacdo
de documentos, proliteracao
Indiscriminada de péHJeIS,
extravios de documentos 3
lentidao_na disseminagao de
i m_forma&oes.
Sdo dificuldades que se
resolve com tecnica.

OBJETIVOS E FUNCOES DO SIARq

Os objetivos do SIARq devem atender
a qualquer Entidade Plblica. Séo eles:

a) suprir o Orgdo de todas as infor-
macdes e documentos necessarios
a0 processos de analise e tomada
de decisdes técnico-administrativas,
da forma mais eficiente e econdmi-
ca possivel; )

b) racionalizar a producdo documen-
tal, com vistas a deter a prolifera-
¢do indiscriminada de documentos;

¢) ?arantlr 0 estabelecimento de dire-
rizes para procedimentos e imple-
mentacdo de uma politica de ava-
liagdo de documentos, que cancor-
ra para a destinacdo adequada dos
mesmos, apos terem servido a seus
fins especificos;

d) constituir e preservar o Fundo Do-
cumental do Qrgdo como parte in-
tegrante dos Fundos da Adminis-
tracdo Federal.

A fim de atingir Seus objetivos, o
SIARq exerce as sequintes fungdes:

a) recebe, registra e controla a trami-
tacdo de documentos no &mbito do
Orgdo visando a sua imediata lo-
calizagdo, _

b) mantém a upidade arquivistica no
referido Orgdo, organizando os do-
cumentos existentes nas varias uni-
dades administrativas, sob uma
mesma classificacdo; o

¢) estabelece prazos de permanéncia
dos documentos nas diversas uni-
dades ou de sua transferéncia para
0 Arquivo Central do Orgdo e des-
te para 0 Arquivo Intermédirio da
Administracdo Federal;,

d) fixa_critérios para retencdo, elimi-
nacdo ou microfilmagem de docu-
mentos do Orgéo; _

e) detecta necessidades e determina
critérios para a automacao dos ser-
Ylgos executados pelo proprio Sis-

ema.

AREA DE ABRANGENCIA

0 SIARq tendo em vista a necessida-
de de racionalizar as atividades de Arqui-
vo e de Controle de Documentos, desen-
volve tais atividades no ambito do Orgdo
eno das entidades que Ihe sdo vinculadas.

0 SIARq compreende entdo:

1—Unidade Central — Arquivo
Central, Unidade integrante da
estrutura basica do Orgdo.

Il — Unidades Setoriais — as unida-
des or%_anlzacmnals do Orgdo e
das entidades que Ihe sdo vincu-
ladas, de qualquer grau, que de-
sempenham atividades de Ar-
quivo e de Controle de Docu-
mentos.

ORGANIZACAO FUNCIONAL
DO SIARq

Sistema Descentralizado

0 SIARq permite, por um lado, a acu-
mulacdo organica de documentos e por
outro, contribui para que este fendmeno
ocorra dentro da propria unidade admi-
nistrativa do Orgao que 0s recebe espro-
duz, constituindo-se nos Arquivos Seto
rlais,

Com a finalidade de compor e conser-
var o Fundo Documental do Orgéo, além
de assumir a funcdo de Unidade Central
do Sistema, normalizador, orientador e
controlador das atividades dos Arquivos
Setoriais deve ser criado 0 Arquivo Cen-
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trai, Unidade subordinada a Secretaria
Geral

A estrutura do Sistema de Arquivo e
Controle de Documentos deve ser proje-
tada e implantada, de forma flexivel e di-
namica, objetivando englobar os Arqui-
vos Setoriais, subordinados tecnicamen-
te a0 Arquivo Central e administrativa-
mente as Unidades Administrativas.

Sua estrutura € portanto, formada pe-
lo Arquivo Central e Arquivos Setoriais
num perfeito inter-relacionamento.

S&o fungbes do Arquivo Central:

— estabelecimento de normas e pro-
cedimentos;

— elaboracdo do Manual do SIARq,
contendo, entre outras informa-
cOes, as especificacGes das rotinas
de recebimento, registro, controle
da tramitacdo e expedido de corres-
pondéncia, bem como operagdes de
arquivamento de documentos, ro-
tinas de empréstimos e transferén-
cia;

— elahoracéo do Cédigo de Assuntos,
bem como sua atualizacao;

— racionalizagdo da producdo docu-
mental,

— fixacdo de critérios para a automa-
gao de servicos e microfilmagem de

ocumentos; o

— estabelecimento de uma politica de
avaliacdo, de documentos e seus res-
pectivos instrumentos operacionais
— a Tabela de Temporalidade e os
Termos de Eliminaco;

— preservacdo da massa documental
acumulada de 2? e 3? idades e sua
acessibilidade.

. S&o portanto, estas, as areas que cons-
tituem 0 Arquivo Central:

a) Coordenagdo dos Arquivos Seto-
riais:

— orientacdo, coordenacdo e su-
pervisdo da execucdo das ativi-
dades dos Arquivos Setoriais.

b) Coordenagdo Tecnica:

— recebimento, ordenamento, ar-
mazenamento e conservacao de
documentos provenientes dos
Arquivos Setoriais;

- recuperagao de informacges pa-
rsaI atendimento ao usuario do

- transfgrénc_la de documentos pa-
ra 0 Arquivg Intermediario da
Administracdo Pblica Federal.
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¢) Coordenacdo Administrativa

— estabelecimento de rotinas ad-
ministrativas; )

— te_Iaborac;ao de instrugdes norma-
vas;

— capacitacdo de recursos huma-
nos, N

— padronizacdo do material utili-
zado no SIARq.

Sdo funces dos Arquivos Setoriais

Gerenciamento de todas as atividades
desenvolvidas por suas areas de:

a) Protocolo; _ _
— execucdo das rotinas de recebi-
mento, registro, controle da mo-
vimentagao, e expedicdo de cor-
respondéncias.
Arquivos: .
— arquivamento, empréstimo e
triagem de documentos;

Muitas vezes, 0s nucleos_de
protocolos e arquivos sdo
concebidos e estruturados por

Dessoas. [ﬂue nag possue
conhecimento de’tecnicas
. arquivisticas,
Multiplicam-se os metodos de
arguivamento por falta de
conhecimento de metodologia.

— transferéncia de documentos pa-
ra 0 Arquivo Central;

— recuperagdo de informagdes pa-

ra atendimento ao usuario.
¢) Automagdo: = N
— operacionalizacéo de atividades
automatizadas.

Sistema Centralizado

No caso do Sistema ser centralizado,
todas as atividades de Protocolo e Arqui-
vo Corrente serdo realizadas por uma uni-
ca Unidade, o Arguivo Corrente Centra-
lizado. A Unidade Central do Sistema,
normalizadora, orientadora e controlado-
ra das atividades dos Arquivos Setoriais,
a que preserva e da acessibilidade ao fun-
do documental de 2? e 3? idades serd o
Arquivo Central ou Geral do Orgéo, su-
bordinado & Secretaria Geral.

9 ORGAO CSENTRAL

(@]
O

)rgdo Central do SIARg, ao qual
denominamos Arquivo Central ou Geral,
tem como atividades:

a) orientar, coordenar e supervisionar
a execucdo das tarefas de Arquivos
Correntes nos 0rgaos Setorials es-
tabelecendo normas gerais de tra-
balho, de forma a manter unifor-
mizacdo de procedimentos, aten-
dendo as peculiaridades. de cada
um, objetivando eficiéncia e
economia;

b) racionalizar a producéo documen-
tal com vistas a evitar-se a prolife-
ragdo de papéis; .

¢) treinar recursos humanos destina-
dos ao Arquivo Central e aos or-
gdos setoriais;

d) receber a documentacdo provenien-
te dos drgdos setoriais, de acordo
%om critérios e prazos estabeleci-

0S;

e) custodiar, preservar, armazenar e
ordenar os documentos recehidos
dos 6rgdos setoriais;

f) elaborar os meios de busca ou pes-
gmsa (Inventarios) para a massa

ocumental acumulada nos depo-
sitos; _ .

g) providenciar a desinfestacdo ou ex-
purgo de insetos e fungos nas areas
de armazenamento; =

h) providenciar todos os requisitos téc-
nicos para a preservacdo dos docu-
mentos, na rea de armazenamen-
to, no que se refere a sua localiza-
?_ao, incidéncia de luz solar, clima-
izacdo, defesa contra poeiras, in-

.~ setos, fungos e outros: N

i) providenciar, orientar € supervisio-
nar 0s trabalhos de selecao de do-
cumentos %ue deverdo passar pelos
processos de restauracao, tao Io?o
surjam os primeiros sinais de defe

. rioragdo; .

j) atender ‘aos usuérios, de acordo
com procedimentos criteriosamente
estabelecidos, no que diz respeito
a0 acesso as informagdes existen-
tes no Arquivo; . o

1) estabelecer os critérios de Avaliacéo
dos documentos para determinar o
prazos de retencdo ou eliminagdo
dos mesmos, elaborando Plano’ de
Destinacdo dos Documentos e seus
respectivos instrumentos (Tabela de
Temporalidade e Termos de Elimi-
nacdo);
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m) eliminar, antes da transferéncia pa-
ra 0 Arquivo Intermediario Fede-

ral, grupos de documentos com

Brazo vencido, de acordo com a Ta-

ela de Temporalidade;

n) selecionar os'documentos e estabe-
lecer normas e critérios para micro-
filmagem, preparando a documen-

tacdo, acompanhando as operagdes

técnicas dos micrograficos e recu-
?_erando as informagdes dos micro-

ilmes: .

0) desenvolver estudos, em estreita co-
laboragdo com os analistas e pro-
grama ores, visando & implantagdo

a automacdo ao SIARq;

p) elaborar Manual de Servigo, com
vistas a normalizagdo de rotinas e
procedimentos do SIARg, o qual
devera conter. -

a) normas gerais e especificas de
trabalhos; o
b) rotinas de registro, tramitacdo,

expedicdo e ‘arquivamento de
documentos; de recuperagao da
informacdo; de empréstimo de
dossiés; de avaliacdo; de micro-
filmagem; de transferéncia e ou-
tras que se fizerem necessarias;
¢) modelos e formularios. *

q) transferir a documentacdo arquivis-
tica, com a respectiva Guia de
Transferéncia, ao Arquivo Interme-
diario da Administragdo Federal, de
acordo_com 0s prazos determina-
gos ?a Tabela de Temporalidade Fe-
eral; .

r) encaminhar, a0 Arquivo Interme-
diério, a Tabela de Temporalidade
dos documentos do Orgdo;

s) encaminhar as consultas e requisi-
¢0es de dossiés ao Arquivo Inter-
medidrio; . , X ,

t) submeter & consideracdo superior,

0s pedidos de consulta de outras

entidades aos documentos do Or-

?ao depositados no Arquivo Cen-

ral ou no Arquivo Intermediario

Federal; -

inspecionar o local e as condigdes

de armazenamento do Acervo Do-
cumental do Orgao depositados no

Arguivo Intermediario; _

v) articular-se com a SEDAP e Arqui-
vo Nacional, para efeito de orien-
tacdo normativa e superviséo téc-
nica nos termos do item 1V do art.
47 do Decreto n? 75.657 de 24.4.75
%5a6t7§1? do Decreto n? 82.308, de

X) manter intercdmbio com arquivos
nacionais, estrangeiros para atua-

—
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lizagdo de técnicas e permuta de ex-
periéncias.

0Os orgdos setoriais denominados de
Arquivos Setoriais tém como atividades:

a) receber, registrar e controlar a tra-
mitacdo e a expedicdo da corres-
pondéncia, de acordo com normas
e procedimentos estabelecidos pe-
lo Arquivo Central;

b) organizar e manter Arquivo de do-
cumentos de uso corrente, sequndo
critérios estabelecidos pelo Arqui-
vo Central; _

¢) classificar e arquivar os documen-
tos de uso corrente, de acordo com
0 Codigo de Classificagdo de As-
suntos;” )

d) recuperar a informacdo sobre a lo-
calizagdo e conteudo dos documen-

tos;. .
€) registrar e controlar o empréstimo
de"documentos arquivados;

Diagnosticados 0 momento e
a SItacao dos arquivos, bem
como jdentificadas as causas
dos desvios, deve-se partir
_para ag0es corretivas,
fixando-se as prioridades.
O primeiro passo e levantar
0§ problemas e detectar as
falhas e(rp todas as unidades
administrativas.

0 colaborar com o Arquivo Central,
na elaboracdo do Plano de Desti-
nacdo de Documentos;

g) selecionar, periodicamente os docu-

mentos mantidos em Seus arquivos,

ara transferi-los ao Arquivo Cep-
ral, de acordo com 0s prazos pre-
fixados na Tabela de Temporalida-

& . :

h) transferir os documentos citados no
item (g), para o Arguivo Central,
através de Guias de ransferéncia e
dentro dos requisitos técnicos esta-

 belecidos; .

) manter estreito contato com o Ar-
quivo Central, no sentido de rece-
ber assisténcia técnica e orientacdo

. quanto aos procedimentos;.

j) manter articulagdo entre si, para
efeitos operacionais, com vistas a
elevar o nivel de eficiéncia do
SIARq;

k) operacionalizar 0s servicos de pro-
cessamento de dados relativos ao
Protocolo e Arquivo.

RECURSOS HUMANOS

Como o SIARg é um Sistema calcado
em técnicas arquivisticas e tendo como ba-
se a Arquivologia, a dificuldade no recru-
tamento de recursos humanos qualifica-
dos para operacionalizar o Sistema mui-
to prejudica a sua implantacdo a curto
prazo.” ,

Em razdo desse impasse, deve-se pro-
gramar treinamentos por um longo perfo-

0.de tempo e, fazer reciclagem e novos
treinamentos para atender aos Arquivos
Setoriais que serdo implantados alem de
treinar servidores provenientes, de outras
areas e que devem atuar nos diversos se-
tores do referido Sistema.

Aptiddes e caracteristicas de
personalidade requeridas pelos cargos
dos operadores do sistema

APTIDOES

— memaria auditiva e visual;

— capacidade de anélise e sintese;

— capacidade de associacdo de fatos
e/ou situaces;

— destreza manual;

— atencdo concentrada;

— capacidade de assimilagdo;

— capacidade de discernimento;

— rapidez de raciocinio;

— imaginacdo e criatividade.

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDADE

— Senso ético;
— capacidade de trabalhar sob pres-

s40; _
— esplrito de equipe; o
— habjlidade em lidar com o pablico;
— espirito metddico.

TREINAMENTO

A alteracdo de qualquer sistematica de
trabalho exige dos responsaveis pelas mu-
dancas, Procedlmentos adequadoseunto
a clientela afetada, antecedendo as trans-
formacdes, a fim de se garantir o éxito das
atividades, planejadas.

Assim € que 0.SIARq deve executar um
Programa de H-einamento adequado tanto
205 operadores quanto aos usuarios do
S|stetma de Arquivo e Controle de Docu-
mentos.
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0 Programa de Treinamento compde-

se de seis projetos independentes, mas in-

terligados por um propésito comum, ou
seja, viabilizar a implantacéo do Sistema.

Projeto n? 1— reunido de Sensibilizacao
dos”Servidores

OBJETIVOS:
— Sensibilizar servidores das diversas

unidades sobre a necessidade de al-
teracdo das rotinas e fluxos dos do-

cumentos; .

— Possibilitar o conhecimento dos ob-
Jetivos e atividades do Sistema a ser
Implantado;

— Envolver servidores no processo de
mudanca.

. Este 1? Projeto envolve servidores de
diversos niveis incluindo técnicos, auxilia-
res de administracao, continuos e outros.
Deve ser feifo em etapas de acordo com
0 nivel hierdrquico.

Projeto n? 2 — Treinamento Bésico em
TelcnllcasI IArqmwstmas de Nivel Operacio-
nal I e

OBJETIVOS:

— Forecer conhecimentos basicos de
Arquivistica aos Operadores do Sis-
tema em todas as unidades.

OBS.: A implantagdo do SIARq exige a
constituicdo de uma equipe que,
para assumir as tarefas relativas a
sua operacdo e manutencao neces-
sita de treinamento, pois, ha difi-
culdades em se recrutar recursos
humanos a curto prazo, para ope-
racionalizar o Sistema. Para a cops-
tituicdo dessa equipe, tanto no Or-
?aq Central, como nos Orgdos Se-
oriais do Sistema, deve-se optar
inicialmente, pelo estudo do reapro-
veitamento de Servidores que:

— possuam um perfil de inteligén-
cia e _aptldoes_a_de%uados a0
exercicio das atividades especi-
ficas do SIARQ; o

— estejam desempenhando ativi-
dades ligadas a Arquivo e Con-
trole de"Documentos.

Apos a identificagdo dos servido-
res que possuam_ as caracteristicas
e apfiddes requeridas para o desem-
genho dos cargos de operadores do

istema, passamos a0 Seu treina-
mento.

REVISTA DO SERVIDOR PUBLICO
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Projeto n? 3 — TVeinamento dos
Agentes de Informacdo do Sistema

OBJETIVOS
— Fornecer uma visdo sistematica do

Frocesso de arquivamento e contro-
e de documentos;

— Possibilitar o conhecimento de téc-
nicas de arquivamento e a utiliza-
¢do de métodos de controle de Do-

cumentos;

— Desenvolver a habilidade de mani-

Pulagéo dos instrumentos de traba-
ho adotados pelo Sistema.

0s Agentes de Informacdo consti-
tuem-se nos elos de ligagéo entre as Uni-
dades Administrativas nas quais estdo lo-
tados e os protocolos dos Arquivos Seto-

riais que servem a essas Unidades.
Esse papel é dado as Secretarias ¢, em

alguns casos, aos Auxiliares Administra-

tIvos.

O programa de treinamento
comPo(f-se de seis progetos
Independentes ma

interligados por um propgsito
com_ur%, %uép e0(e F\Jnagﬁlzatr
a,|mPIa facao do, sistema.
E é) eciso sensibilizar os
servidores para a necessidade
de alterar as rotinas e 0s
Buxos dos documentos.

Projeto n? 4 — Treinamento dos
Mensageiros de Rota

OBJETIVOS

— Fornecer uma visdo sistémica do
fluxo de documentos;

— Dar conhecimento aos treinandos,
das atribuigdes dos Mensageiros de

ota, .. . L.
— Sensibilizar servidores (iu_anto aim-
portancia do desenvolvimento de
suas atividades; _
— Possibilitar o conhecimento dos ti-
p%s de documentos a serem condu-
zidos.

Este treinamento é destinado a conti-
nuos,dem%nados para trabalharem nos
Arquivos Central e Setoriais.

Projeto n? 5 — Reunido de .
Conscientizagdo sobre a Implantagdo
do Sistema

OBJETIVOS

— Conscientizar servidores sobre a
implantacdo do Sistema; ,

— Ratificar” procedimentos necessa-
rios aos usuarios para o funciona-
mento do Sistema.

E um treinamento desenvolvido em di-
versas etapas, de acordo com o nivel hie-
rarquico, pois, inclur técnicos, auxiliares
de administracdo, continuos, etc. Trata-se
de uma complementacdo do primeiro:
Reunido de sensibilizagdo dos servidores.

Projeto n? 6 — Treinamento, em
Servigo, do Nivel Operacional I

OBJETIVOS

— Fornecer orientagdo aos Arquivis-
tas, a fim de possibilitar um melhor
funcionamento dos Arquivos Seto-
riais.

Arquivistas de formaco superior de-
vem ser convocados para a implantacéo
do SIARq na Administragdo Pblica. Em
Brasilia, Como_em outros locals, na falta
de profissionais da drea, faz-se necessd-
rio 0 aproveitamento de servidores de ni-
vel superior, pertencentes a areas afins a
Arquivologia, .

ara que Arquivistas ou Profissionais
de outras areas possam administrar (?e-
renciar) 0 SIARQ em cada Arquivo Seto-
rial, bem como_no Arquivo Central, de-
vem ser propiciados treinamentos tanto
técnicos, quanto praticos e esses servido-
res, sem 0 que, ficaria comprometido o
proprio processo de implantagdo e fun-
cionamento do Sistema,

ATRIBUICAQ DOS SERVIDORES
DO SISTEMA

1 — ARQUIVISTA (Coordenador do Sis-
tema)

Ao Arquivista que coordena o Siste-
ma cabe:

— Orientar, cogrdenar e supervisionar
todas as atividades do Sistema con-
cernentes a Protocolo, Arquivo,
Automacdo, Microfilmagem;

— Orientar,_ coordenar e supervisionar
a execucdo das tarefas de Arquivos
Correntes nos 0rgdos setoriais, es-
tabelecendo normas gerais de tra-
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balho, de forma a manter unifor-
mizacdq de procedimentos, aten-
dendo as. peculiaridades de cada
um, objetivando eficiéncia e econo-

mig; . .
— Estabelecer uma Politica de Avalia-
¢40 de documentos e Seus respecti-
vos instrumentos operacionais —
Tabela de Temporalidade e os Ter-
mos de Eliminacdo; ,
— Treinar recursos humanos destina-
dos ao Arquivo Central e aos or-
d0s setoriais; o
— Elaborar rotinas administrativas, e
desenvolver estudos a fim de racio-
nalizar a producdo documental;
— Orientar o preparo de documentos
Para transferéncia ao Arquivo In-
ermediario (Arquwo Nacional);
— Elaborar Manual de Servigo, com
vistas & normalizacdo de rotinas e
procedimentos do SIARq.

2 — ARQUIVISTA (Responsavel pelos
Arquivos Setoriais)

Ao Arquivista dos Arquivos Setoriais
cabe:

— Orientar, coordenar e supervisionar
as atividades de:
a) Protocolo: , ,
— rotinas de recebimento, regis-
tro, controle da tramitacdo e
expedicdo de correspondén-
ia

cig.
b) Arquiva Corrente Centralizado

— arquivamento e empréstimo
de documentos;

— avaliacdo de documentos;

— transferéncia de documentos
para 0 Arquivo Central.

¢) Arquivo Central ou Geral

— classificacdo, arranjo, descri-
¢do, indexacdo da massa do-
cumental acumulada (Inven-
tario), .

— transferéncia de documentos
para 0 Ar(iuwo Intermedia-
ro Federal. =

d) Automacdo e Microfilmagem

— operacionalizacdo das ativi-
dades automatizadas;

— selecdo e encaminhamento
de documentos para a micro-
filmagem. .

e) Recuperacdo de informages e
documentos para o atendimen-

t0 a0S USUrios. .

— Coordenar e supervisionar a
execucdo das atividades dos
Agentes de Informagdo do
Sistema;

SERVICO

— Supervisionar o desenvolyi-
mento das atividades dos
Mensageiros de Rota;

— Zelar pelo material perma-
nente dos Arquivos Setoriais;

— Controlar o uso do material
de consumo dos Arquivos
Setoriais; o

— Racionalizar e atualizar ins-
trumentos de trabalho, se-
gundo necessidades.

3 — OPERADORES DO SISTEMA

a) Aos responsaveis pela execugéo das
atividades de Protocolo cabe:

— receber, selecionar, registrar e
distribuir documentos recehi-

05, -
— controlar a tramitagdo dos do-
cumentos;
— expedir documentos;
— prestar informages.
b) Aos_responsaveis pela execucdo das
atividades de Arquivo cabe:
— preparar, arquivar documentos;
— preparar documentos de Arqui-
vo para microfilmagem;
— arquivar e utilizar nicrofilme;
— preparar informacbes e docu-
mentos de Arquivo, para o pro-
cessamento de dados;
—Preparaﬂr documentos para
ransferéncia ao Arquivo Cen-
tral e deste para o Arquivo In-
termediario Federal:
— recuperar documentos e infor-
ma%oes;
— custodiar, preservar, armazenar
e ordenar, no Arquivo Central,
05 documentos dos Arquivos Se-
toriais; .
— controlar o empréstimo de do-
cumentos,
¢) Aos responsaveis pelo Protocolo e
Arquivo cabe, ainda:
— preservar 0 grau de sigilo dos
documentos .
— zelar pela conservacdo e preser-
vacdo do material de consumo
£ permanente.

4 — DATILOGRAFOS DO SISTEMA

a) Aos datilografos do Sistema cabe:
— datilografiar fichas e documen-
tos do Sistema;
— auxiliar nos servigos simples de
Protocolo e Arquivg;
— zelar pela manutencdo e conser-
vacao do material e maquinas
de datilografia.

5- AGENTES DE INFORMAGCAO DO
SISTEMA

a) Aos Agentes de Informagéo do Sis-
tema Compete: L
— zelar pela documentacdo pro-

pria de sua area, executando as

sequintes atividades:

1) "recebimento dos documentos
2y distribuicdo dos documentos
3} controle” da movimentacédo

dos documentos .

4) comunicagdo sistematica so-
bre 0 andamento dos docu-
mentos ao Protocolo

— manter estreita Ilgafao com 0S
demais A({entes de Informacéo
e Protocolo;

— orientar as atividades do Men-
sageiro de Rota; _
— empenhar-se, junto aos servido-
res das areas, pelo cumprimen-
to das normas estabelecidas pe-

lo Sistema; )

— zelar pela preservacdo e manu-
tencdo do grau de sigilo de ca-
da documento.

6 — MENSAGEIRO DE ROTA

a) Ao Mensageiro de Rota cabe:
— dinamizar a tramjtacdo dos do-
cumentos intra-sistema;
— zelar pela preservacdo do mate-
rial a ser conduzido;
— responsabilizar-se pela entrega
dos documentos ao destinatario.

CONCLUSAQ

O Sistema de Arquivo e Controle de
Documentos aqui apresentado, ndo_tem
a pretensdo de exaurir todas as possibili-
dades para solucdo dos problemas do caos
documental na” Administragdo Publica.

Vale como ponto de partida, como ba-
se de trabalho para agueles que véo dar
Inicio & organizagdo de seus Arquivos e
Protocolos. _ _

Para implantar o Sistema de Arquivo
e Controle de Documentos, o Administra-
dor enfrentard certas dificuldades de ope-
racignalizacdo, principalmente, aquelas
que implicam mudancas de habitos e cos-
tumes das pessoas, envolvidas, além da
morosidade na aqmm%,ao de recursos ma-
teriais e falta de area fisica especifica pa-
ra a instalacdo dos Arquivos.

_ No entanto, em virtude de sua concep-
¢do, 0 SIARq estara em constante proces-
S0 e aperfewoamento, tanto em termos
de instrumentos Propnos_quanto de uti-
lizacdo de novas tecnologias, 0 que 0 au-
xiliard a melhor desempenhar suas fun-
¢Oes e a alcancar seus objetivos.

REVISTA DO SERVIDOR PUBLICO



