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4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistemna, serd necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
0 envio das informacBes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscrigdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xxooe-x000
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww . 0000000000000000000 goV. br

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variagées:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgéo en-
via 0 mesmo expediente para mais de um o6rgdo receptor. A sigla na
epigrafe sera apenas do 6rgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um
6rgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um Unico
6rgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes constardo na epi-
grafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando
mais de um érgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para
mais de um &rgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes cons-
tardo na epigrafe.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o
drgdo remetente poderd inserir no rodapé as siglas ou nomes dos

drgdos que receberao o expediente.

Exposi¢do de motivos (EM)

E 0 expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-
Presidente para:

a) propor alguma medida;

b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragdo; ou

c) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica
por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto tratado en-
volva mais de um ministério, a exposi¢cdo de motivos sera assinada
por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razao, chamada
de interministerial. Independentemente de ser uma EM com ape-
nas um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica
das exposicGes de motivos é Unica. A numeragdo comeca e termina
dentro de um mesmo ano civil.

A exposicao de motivos é a principal modalidade de comunica-
¢do dirigida ao Presidente da Republica pelos ministros. Além disso,
pode, em certos casos, ser encaminhada copia ao Congresso Nacio-
nal ou ao Poder Judiciario.

219)

O Sistema de Geragao e Tramitagdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletronica utilizada para a elaboracgdo, a re-
dagdo, a alteragao, o controle, a tramitagdo, a administracao e a ge-
réncia das exposicGes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do sig-
natario sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa o
nome do ministro que assinou a exposi¢do de motivos e do con-
sultor juridico que assinou o parecer juridico da Pasta.

A Mensagem é o instrumento de comunicagdo oficial entre os
Chefes dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas
pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar
sobre fato da administragdao publica; para expor o plano de gover-
no por ocasido da abertura de sessdo legislativa; para submeter
ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberagdo de
suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicagdes do que
seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a redagao fi-
nal. As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional,
de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes orgamentdrias, or-
¢amentos anuais e créditos adicionais.

b) Encaminhamento de medida provisodria.

¢) Indicagdo de autoridades.

d) Pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presiden-
te da Republica se ausentarem do pais por mais de 15 dias.

e) Encaminhamento de atos de concessdo e de renovagdo de
concessdo de emissoras de radio e TV.

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior.

g) Mensagem de abertura da sessdo legislativa.

h) Comunicagdo de sang¢do (com restituicdo de autografos).

i) Comunicacdo de veto.

j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo, ex. Aprecia¢do
de intervengdo federal.

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

b) identificagdo do expediente: MENSAGEM N9, alinhada a
margem esquerda, no inicio do texto;

c) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o
pronome de tratamento e o cargo do destinatario, com o recuo de
paragrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo;

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinha-
dos a margem direita. A mensagem, como os demais atos assinados
pelo Presidente da Republica, ndo traz identificacdo de seu signa-
tario.

A utilizacdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica
comum, ndo s6 em ambito privado, mas também na administra-
¢do publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos.
Dependendo do contexto, pode significar género textual, endere-
¢o eletrénico ou sistema de transmissdo de mensagem eletrénica.
Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documen-
to oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial. Como ende-




Sintaxe é a parte da Gramatica que estuda a palavra, ndo em
si, mas em relagdo as outras, que, com ela, se unem para exprimir
0 pensamento. Temos, assim, a seguinte ordem de colocagdo dos
elementos que compdem uma oragao:

SUJEITO + VERBO + COMPLEMENTO + ADJUNTO ADVERBIAL

O sujeito é o ser de quem se fala ou que executa a agdo enun-
ciada na oragdo. De acordo com a gramatica normativa, o sujeito da
ora¢do ndo pode ser preposicionado. Ele pode ter complemento,
mas nao ser complemento.

Embora seja usada como recurso estilistico na literatura, a
fragmentacdo de frases deve ser evitada nos textos oficiais, pois
muitas vezes dificulta a compreensao.

A omissdo de certos termos, ao fazermos uma comparagao,
omissdo propria da lingua falada, deve ser evitada na lingua escrita,
pois compromete a clareza do texto: nem sempre é possivel iden-
tificar, pelo contexto, o termo omitido. A auséncia indevida de um
termo pode impossibilitar o entendimento do sentido que se quer
dar a uma frase.

Ambigua é a frase ou oragdo que pode ser tomada em mais de
um sentido. Como a clareza é requisito basico de todo texto oficial,
deve-se atentar para as construgdes que possam gerar equivocos
de compreensdo. A ambiguidade decorre, em geral, da dificuldade
de identificar-se a que palavra se refere um pronome que possui
mais de um antecedente na terceira pessoa.

A concorddncia é o processo sintatico segundo o qual certas
palavras se acomodam, na sua forma, as palavras de que depen-
dem. Essa acomodagdo formal se chama flexdo e se da quanto a
género e numero (nos adjetivos — nomes ou pronomes), nimeros
e pessoa (nos verbos). Dai, a divisdo: concordancia nominal e con-
cordancia verbal.

CONCORDANCIA NOMINAL

Adjetivos (nomes ou pro-
nomes), artigos e numerais
concordam em género e nume-
ro com os substantivos de que
dependem.

CONCORDANCIA VERBAL

O verbo concorda com seu
sujeito em pessoa e numero.

Regéncia é, em gramadtica, sindbnimo de dependéncia, subordi-
nagdo. Assim, a sintaxe de regéncia trata das relagGes de depen-
déncia que as palavras mantém na frase. Dizemos que um termo
rege o outro que o complementa. Numa frase, os termos regentes
ou subordinantes (substantivos, adjetivos, verbos) regem os termos
regidos ou subordinados (substantivos, adjetivos, preposi¢bes) que
Ilhes completam o sentido.

Os sinais de pontuagdo, ligados a estrutura sintatica, tém as se-
guintes finalidades:

a) assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a entoac¢do) na lei-
tura;

b) separar palavras, expressdes e ora¢des que, segundo o au-
tor, devem merecer destaque; e

c) esclarecer o sentido da frase, eliminando ambiguidades.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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A virgula serve para marcar as separagdes breves de sentido
entre termos vizinhos, as inversdes e as intercalagdes, quer na ora-
¢do, quer no periodo. O ponto e virgula, em principio, separa es-
truturas coordenadas ja portadoras de virgulas internas. E também
usado em lugar da virgula para dar énfase ao que se quer dizer.

Emprega-se este sinal de pontuagdo para introduzir citacgdes,
marcar enunciados de didlogo e indicar um esclarecimento, um re-
sumo ou uma consequéncia do que se afirmou.

O ponto de interrogagao, como se depreende de seu nome,
é utilizado para marcar o final de uma frase interrogativa direta.
O ponto de exclamacdo é utilizado para indicar surpresa, espanto,
admiracgdo, suplica etc. Seu uso na redagdo oficial fica geralmente
restrito aos discursos e as pecas de retodrica.

O uso do pronome demonstrativo obedece as seguintes cir-
cunstancias:

a) Emprega-se este(a)/isto quando o termo referente estiver
préximo ao emissor, ou seja, de quem fala ou redige.

b) Emprega-se esse(a)/isso quando o termo referente estiver
préximo ao receptor, ou seja, a quem se fala ou para quem se re-
dige.

c) Emprega-se aquele(a)/aquilo quando o termo referente es-
tiver distante tanto do emissor quanto do receptor da mensagem.

d) Emprega-se este(a) para referir-se ao tempo presente;

e) Emprega-se esse(a) para se referir ao tempo passado;

f) Emprega-se aquele(a)/aquilo em relagdo a um tempo passa-
do mais longinquo, ou histdrico.

g) Usa-se este(a)/isto para introduzir referéncia que, no texto,
ainda serd mencionado;

h) Usa-se este(a)para se referir ao proprio texto;

i) Emprega-se esse(a)/isso quando a informacdo ja foi mencio-
nada no texto.

A Semantica estuda o sentido das palavras, expressdes, frases
e unidades maiores da comunicagdo verbal, os significados que lhe
sdo atribuidos. Ao considerarmos o significado de determinada pa-
lavra, levamos em conta sua histdria, sua estrutura (radical, prefi-
x0s, sufixos que participam da sua forma) e, por fim, o contexto em
que se apresenta.

Sendo a clareza um dos requisitos fundamentais de todo texto
oficial, deve-se atentar para a tradicdo no emprego de determina-
da expressdo com determinado sentido. O emprego de expressdes
ditas de uso consagrado confere uniformidade e transparéncia ao
sentido do texto. Mas isso ndo quer dizer que os textos oficiais de-
vam limitar-se a repeticdo de chavoes e de clichés.

Verifique sempre o contexto em que as palavras estdo sendo
utilizadas. Certifique-se de que ndo ha repeticdes desnecessarias
ou redundancias. Procure sinbnimos ou termos mais precisos para
as palavras repetidas; mas se sua substituicdo for comprometer o
sentido do texto, tornando-o ambiguo ou menos claro, ndo hesite
em deixar o texto como esta.

E importante lembrar que o idioma estd em constante muta-
¢do. A propria evolugdo dos costumes, das ideias, das ciéncias, da
politica, enfim da vida social em geral, impGe a criagdo de novas
palavras e de formas de dizer.

A redacgdo oficial ndo pode alhear-se dessas transformacdes,
nem incorpora-las acriticamente. Quanto as novidades vocabula-
res, por um lado, elas devem sempre ser usadas com critério, evi-
tando-se aquelas que podem ser substituidas por vocabulos ja de
uso consolidado sem prejuizo do sentido que se Ihes quer dar.




uma caracteristica da cientificidade do Direito e corresponde as
exigéncias minimas de seguranga juridica, a medida que impedem
uma ruptura arbitraria com a sistematica adotada na aplicagdo do
Direito. Costuma-se distinguir a sistematica da lei em sistematica
interna (compatibilidade teleolégica e auséncia de contradicdo 16-
gica) e sistematica externa (estrutura da lei).

Regras bdsicas a serem observadas para a sistematizagdo do
texto do ato normativo, com o objetivo de facilitar sua estruturagdo:

a) matérias que guardem afinidade objetiva devem ser tratadas
em um mesmo contexto ou agrupamento;

b) os procedimentos devem ser disciplinados segundo a ordem
cronoldgica, se possivel;

c) a sistematica da lei deve ser concebida de modo a permitir
que ela fornega resposta a questdo juridica a ser disciplinada; e

d) institutos diversos devem ser tratados separadamente.

¢ O artigo de alteracdo da norma deve fazer mencgdo expressa
ao ato normativo que estd sendo alterado.

¢ Na hipdtese de alteragdo parcial de artigo, os dispositivos que
nao terdao o seu texto alterado serdo substituidos por linha ponti-
Ilhada, cujo uso é obrigatdrio para indicar a manutengdo e a nao
alteracdo do trecho do artigo.

O termo “republicacdo” é utilizado para designar apenas a hi-
potese de o texto publicado ndo corresponder ao original assina-
do pela autoridade. Nao se pode cogitar essa hipdtese por motivo
de erro ja constante do documento subscrito pela autoridade ou,
muito menos, por motivo de alteragdo na opinido da autoridade.
Considerando que os atos normativos somente produzem efeitos
apds a publicacdo no Diario Oficial da Unido, mesmo no caso de re-
publicagdo, ndo se podera cogitar a existéncia de efeitos retroativos
com a publicagdo do texto corrigido. Contudo, o texto publicado
sem correspondéncia com aquele subscrito pela autoridade podera
ser considerado invalido com efeitos retroativos.

Ja a retificacdo se refere aos casos em que texto publicado
corresponde ao texto subscrito pela autoridade, mas que continha
lapso manifesto. A retificagdo requer nova assinatura pelas autori-
dades envolvidas e, em muitos casos, € menos conveniente do que
a mera alteragdao da norma.

A corregao de erro material que ndo afete a substancia do ato
singular de carater pessoal e as retificagdes ou alteragdes da de-
nominagdo de cargos, fungdes ou 6rgdos que tenham tido a deno-
minag¢do modificada em decorréncia de lei ou de decreto superve-
niente a expedi¢cdo do ato pessoal a ser apostilado sdo realizadas
por meio de apostila. O apostilamento é de competéncia do setor
de recurso humanos do drgdo, autarquia ou fundacgao, e dispensa
nova assinatura da autoridade que subscreveu o ato originario.

Atengdo: Deve-se ter especial atencdo quando do uso do apos-
tilamento para os atos relativos a vacancia ou ao provimento de-
corrente de alteragdo de estrutura de érgdo, autarquia ou funda-
¢do publica. O apostilamento ndo se aplica aos casos nos quais a
esséncia do cargo em comissdo ou da fungdo de confianga tenham
sido alterados, tais como nos casos de alteragdo do nivel hierarqui-
co, transformacdo de atribuicdo de assessoramento em atribuicdo
de chefia (ou vice-versa) ou transferéncia de cargo para unidade
com outras competéncias. Também deve-se alertar para o fato que
a praxe atual tem sido exigir que o apostilamento decorrente de
alteragdo em estrutura regimental seja realizado na mesma data da
entrada em vigor de seu decreto.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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A estrutura dos atos normativos é composta por dois elemen-
tos basicos: a ordem legislativa e a matéria legislada. A ordem legis-
lativa compreende a parte preliminar e o fecho da lei ou do decreto;
a matéria legislada diz respeito ao texto ou ao corpo do ato.

A lei ordindria é ato normativo primario e contém, em regra,
normas gerais e abstratas. Embora as leis sejam definidas, normal-
mente, pela generalidade e pela abstracgdo (lei material), estas con-
tém, ndo raramente, normas singulares (lei formal ou ato normati-
vo de efeitos concretos).

As leis complementares sdo um tipo de lei que ndo tém a ri-
gidez dos preceitos constitucionais, e tampouco comportam a re-
vogacdo por forca de qualquer lei ordinaria superveniente. Com a
instituicdo de lei complementar, o constituinte buscou resguardar
determinadas matérias contra mudangas céleres ou apressadas,
sem deixa-las exageradamente rigidas, o que dificultaria sua modifi-
cacdo. A lei complementar deve ser aprovada pela maioria absoluta
de cada uma das Casas do Congresso Nacional.

Lei delegada é o ato normativo elaborado e editado pelo Pre-
sidente da Republica em decorréncia de autoriza¢do do Poder Le-
gislativo, expedida por meio de resolu¢dao do Congresso Nacional e
dentro dos limites nela tragados. Medida provisoria é ato normativo
com forga de lei que pode ser editado pelo Presidente da Republica
em caso de relevancia e urgéncia. Decretos sdo atos administrativos
de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo, destinados a pro-
ver as situagBes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de
modo expresso ou implicito, na lei.

¢ Decretos singulares ou de efeitos concretos: Os decretos po-
dem conter regras singulares ou concretas (por exemplo, decretos
referentes a questdo de pessoal, de abertura de crédito, de desa-
propriacdo, de cessdo de uso de imovel, de indulto, de perda de
nacionalidade, etc.).

e Decretos regulamentares: Os decretos regulamentares sdo
atos normativos subordinados ou secundarios.

e Decretos autdbnomos: Limita-se as hipoteses de organizagdo
e funcionamento da administragdo publica federal, quando ndo im-
plicar aumento de despesa nem criagdo ou extingdo de drgdos pu-
blicos, e de extingdo de fungbes ou cargos publicos, quando vagos.

Portaria é o instrumento pelo qual Ministros ou outras autori-
dades expedem instrugGes sobre a organizagdo e o funcionamento
de servico, sobre questBes de pessoal e outros atos de sua compe-
téncia.

O processo legislativo abrange nao s6 a elaboragdo das leis
propriamente ditas (leis ordinarias, leis complementares, leis de-
legadas), mas também a elaboragdo das emendas constitucionais,
das medidas provisdrias, dos decretos legislativos e das resolugdes.

A iniciativa é a proposta de edi¢do de direito novo. A iniciati-
va comum ou concorrente compete ao Presidente da Republica, a
qualquer Deputado ou Senador, a qualquer comissao de qualquer
das Casas do Congresso, e aos cidaddos — iniciativa popular. A Cons-
tituicdo confere a iniciativa da legislagdo sobre certas matérias,
privativamente, a determinados 6rgdos, denominada de iniciativa
reservada. A Constituicdo prevé, ainda, sistema de iniciativa vincu-
lada, na qual a apresentagdo do projeto é obrigatdria. Nesse caso, o
Chefe do Executivo Federal deve encaminhar ao Congresso Nacio-
nal os projetos referentes as leis orcamentarias (plano plurianual,
lei de diretrizes orgamentarias e o orgamento anual).




GESTAO DE DOCUMENTOS

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

Documento arquivistico: Informacgdo registrada, independen-
te da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da
atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo, con-
texto e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de proce-
dimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgéo, trami-
tagdo, uso, avaliagGo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politi-
ca arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio
arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é de-
finir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantacdo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida tera gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditacdo e Certificacdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagOes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o controle
deste a produgdo até arquivamento final dessas informagdes.

A implanta¢do 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 documentagdo, interrupgdo no proces-
so de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de
perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas
que permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagdo dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigcdo, tramitag¢do e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentacdo dos documentos em curso.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢0es e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produc¢do de docu-
mentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizacao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢Ges adotam um sis-
tema de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizagao.

A partir do momento que a informagdo ou documento chega
é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que € oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informag&es e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.

Distribui¢ao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para
seus destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa.E 0 caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatdrio (cumprir sua fungdo).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢dao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar
se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a cor-
respondéncia no original e nas cépias, pois as cépias sdo o acom-
panhamento da tramitagdo do documento na empresa e serao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdao expedidas para seus
destinatarios.

‘ o ELIMINACAD
‘ RECOLHIMENTO- (documenta
permanente]




Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades
competentes, o documento devera ser encaminhado ao seu desti-
no para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabele-
cido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a aten-
¢do é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente po-
dera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagdo.

As operagdes para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um cédigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo cédigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos cddigos atribuidos —
usar uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagao “diver-
sos”;

6. Ordenar os documentos que ndao possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de cépias e eliminando-as. Caso ndo
exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu conteudo
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderecamento - o enderego aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposicdo dos
documentos.

Para o arquivamento e ordenag¢do dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a possibi-
lidade ou ndo de recuperagdo da informagdo sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperagdo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numeéricos.

A ORDENACAO é a reunido dos documentos que foram classifi-
cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada
e categorizada previamente para posterior arquivamento.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Para definir a forma da ordenacgdo é considerada a natureza
dos documentos, podendo ser:®

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos
é o arquivamento por assunto. Como o préprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagdes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os do-
cumentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses,
permitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

Como a prépria denominagdo ja indica, nesse esquema o ele-
mento principal considerado é o nome. Estamos falando sobre um
método muito usado nas empresas por apresentar a vantagem de
ser rapido e simples.

No entanto, quando se armazena um nimero muito grande de
informagdes, é comum que existam alguns erros. Isso acontece de-
vido a grande variedade de grafia dos nomes e também ao cansago
visual do funciondrio.

Para que a localizagdo e o armazenamento dos documentos se tor-
nem mais rapidos, é possivel combinar esse método com a escolha de
cores. Dessa forma, fica mais simples encontrar a letra procurada.

Esse método é conhecido como Variadex e utiliza as cores
como elementos auxiliares, com o objetivo de facilitar a localizagdo
e a recuperac¢do dos documentos. Vale lembrar que essa é somen-
te uma variagdo do método alfabético. E possivel, ainda, combinar
esse método ao de arquivamento por assunto, usando a ordem al-
fabética para subdividir a organizagao.

3. Método numérico

O método numérico é outra opgdo de arquivamento e uma oti-
ma escolha para empresas que lidam com um grande volume de
documentos. Ele consiste em determinar um numero sequencial
para cada documento, permitindo sua consulta de acordo com um
indice numérico previamente determinado.

Como o proprio nome indica, esse método é aquele usado
quando os documentos s3o ordenados por nimeros. E possivel es-
colher trés formas distintas de utiliza-lo: numérico simples, crono-
légico ou digito-terminal.

- Método numérico simples

Esse método é usado quando o modo de organizar é feito pelo
numero da pasta ou do documento em que ele foi arquivado. E
muito utilizado na organizagdo de prontuarios médicos, filmes, pro-
cessos e pastas de funcionarios.

8 Adaptado de www.agu.gov.br
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4. Observagoes: Neste campo sdo registradas informages complementares e justificativas, necessdrias a correta aplicagdo da tabela.
Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragdo do suporte da informacgao e aspectos elucidativos quanto a destinagao dos documen-
tos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

A definic¢do dos prazos de guarda devem ser definidos com base na legislagdo vigente e nas necessidades administrativas.

ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.

Nos processos de produgdo, tramitagdo, organizagdo e acesso aos documentos, deverao ser observados procedimentos especificos,
de acordo com os diferentes géneros documentais, com vistas a assegurar sua preservagao durante o prazo de guarda estabelecido na
tabela de temporalidade e destinagdo.

& a embalagem

usada para
preservacio do Visa proteger o documento de agéo
Acondicionamento documento externa, provocada por agentes diversos
(pastas, que podem causar danos e destruicéo.
envelopes,
caixas)
Todos os documentos devem ser
Ea da do armazenados em locais que
dnguufrll.euto apresentem condigdes ambientais
Armazenamento propriamente aproprladasi as suas necessidades de
dita preservagdo, pelo prazo de guarda
) estabelecido em tabela de
temporalidade e destinacéo.

N3do podemos nos esquecer dos documentos eletronicos, que hoje em dia estd cada vez mais presente. As alternativas sdo diversas,
como dispositivos externos de gravagdo,porém, o mais indicado hoje, é armazenar os dados em nuvem, que oferece além da seguranga,
a facilidade de acesso.

Armazenamento
Areas de armazenamento

Areas Externas

A localizagdo de um depésito de arquivo deve prever facilidades de acesso e de seguranga contra perigos iminentes, evitando-se, por
exemplo:

- areas de risco de vendavais e outras intempéries, e de inundag¢des, como margens de rios e subsolos;

- areas de risco de incéndios, préximas a postos de combustiveis, depdsitos e distribuidoras de gases, e construgdes irregulares;

- dreas proximas a industrias pesadas com altos indices de polui¢cdo atmosférica, como refinarias de petréleo;

- dreas proximas a instalages estratégicas, como industrias e depdsitos de municGes, de material bélico e aeroportos.

Areas Internas
As areas de trabalho e de circulagdo de publico deverdo atender as necessidades de funcionalidade e conforto, enquanto as de arma-
zenamento de documentos devem ser totalmente independentes das demais.

Condigdes Ambientais

Quanto as condigdes climaticas, as areas de pesquisa e de trabalho devem receber tratamento diferenciado das areas dos depésitos,
as quais, por sua vez, também devem se diferenciar entre si, considerando-se as necessidades especificas de preservag¢do para cada tipo
de suporte.

A deterioragdao natural dos suportes dos documentos, ao longo do tempo, ocorre por reagdes quimicas, que sao aceleradas por
flutuagGes e extremos de temperatura e umidade relativa do ar e pela exposi¢do aos poluentes atmosféricos e as radiagdes luminosas,
especialmente dos raios ultravioleta.

A adocgdo dos parametros recomendados por diferentes autores (de temperatura entre 15° e 22° C e de umidade relativa entre 45%
e 60%) exige, nos climas quentes e Umidos, o emprego de meios mecanicos sofisticados, resultando em altos custos de investimento em
equipamentos, manutengao e energia.

Os indices muito elevados de temperatura e umidade relativa do ar, as variagdes bruscas e a falta de ventilagdo promovem a ocorrén-
cia de infestagdes de insetos e o desenvolvimento de microorganismos, que aumentam as proporg¢des dos danos.

Com base nessas constatagdes, recomenda-se:

- armazenar todos os documentos em condi¢gdes ambientais que assegurem sua preservacgao, pelo prazo de guarda estabelecido, isto
é, em temperatura e umidade relativa do ar adequadas a cada suporte documental;
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