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FICHA TECNICA

Texto: Luis Barbosa Vicente
Célula2000- Consultoria para os Negdcios, SA

Luis Barbosa Vicente, nascido em 29/12/1970, natural de Bissau, Guiné-Bissau. E
licenciado em Gestdao de Empresas, Pds graduado em Financas Publicas e Gestao
Orcamental, e em Administracdo e Politicas Publicas. E Técnico Superior de
Economia, Gestdo e Financgas, e dirigente no Setor Publico Administrativo Portugués.
E coordenador do gabinete de projetos especiais, gestor de projetos da Unido
Europeia: QREN, FSE, FEDER, FP 7, Portugal 2020 e Horizonte 2020". E auditor com
responsabilidades na monitorizacdo dos planos de atividades e orcamento, e em
avaliagdo e controlo de custos. E docente universitario nas disciplinas de Gest3o,
Economia e Finangas, e consultor de varias empresas e instituicdes publicas
portuguesas.

A Célula2000 é uma empresa sediada em Braga, Portugal constituida em 2000. A sua
missdo assenta na prestacdo de servicos de qualidade assentes nos principios da
competéncia, honestidade, lealdade e dedicacdo de toda a equipa de trabalho. Como
Entidade Certificada pela DGERT — Direcdo-Geral do Emprego e das Relacbes de
Trabalho, no ambito da sua atividade formativa a entidade é responsavel pela
elaboracdo e desenvolvimento de candidaturas aos programas nacionais e
internacionais de formacdo. Ao longo dos seus 16 anos, tem vindo a desenvolver
projetos formativos assentes no desenvolvimento de competéncias iniciais e
continuas de recursos humanos. Destacam-se a Educagdo e Formagdo de Jovens com
dupla certificagdo bem como a Educagdo e Formagao de Adultos com progressao
escolar. A capacitacdo de profissionais no ativo é outra mais-valia das atividade
formativas desenvolvidas, assentes na formagdo continua de atualizagdo, reciclagem
e aperfeicoamento de conhecimentos de adultos quer de instituices publicas quer
privadas, bem como o desenvolvimento de competéncias técnicas de nivel superior
com Pds-Graduagbes. Conta como parceiros a Confederacdo na Nacional das IPSS’s
(Instituicbes particulares de Solidariedade Social) a Unido das Misericérdias, a
Universidade do Minho e Universidade Fernando Pessoa. Pertence a Rede Social da
Camara Municipal de Braga e Barcelos entre outras parcerias publicas e privadas.
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O UE-PAANE, no ambito do Apoio Institucional previsto para o Ministério dos
Negdcios Estrangeiros, da Cooperacdo Internacional e das Comunidades Guiné-
Bissau, identificou junto da sua Direcdao Geral de Coordenacdo da Ajuda ndo-
governamental (DGCANG) a necessidade de uma formagdo para o pessoal do
Ministério em Gestdo Administrativa e Secretariado. O presente manual foi
produzido no quadro dessa acdo de capacitagao.
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1. BREVES CONSIDERACOES

A formagao enquanto qualificagdo de recursos humanos é uma das melhores
ferramentas para o ajustamento das velas de um povo, pois é na formagao que
estd a chave do aperfeicoamento e desenvolvimento de uma sociedade.

A maior parte das vezes que ouvimos palavras como “Formacao” ou
“Qualificacdao” estas referem-se a dimensao individual. Porém, a formacao nao é
apenas uma ferramenta pessoal: trata-se sobretudo de um mecanismo para a
evolucdo dos povos e das sociedades.

Os povos que se querem evoluidos, que pretendem reforgar-se internamente,
ndao podem menosprezar nem o valor da educacdao nem a relevancia da
formacdo, entendida aqui como a qualificacdo de quadros e agentes do
processo de desenvolvimento.

E certo que cada um de nds procura valorizar-se como forma de aceder a
condicdes pessoais e sociais que nos elevem, mas é a propria sociedade que se
constroi e reforca com o sucesso dos seus individuos. Na governagao, no mundo
empresarial, nas atividades extrativas e transformadoras, no turismo ou no
mundo académico, a qualificacao é aquilo que separa o modesto amadorismo
do arrojado desenvolvimento de um pais.

E formacdo porqué?

Porque formacdo é sinénimo de rigor e qualidade na ac¢do. E essa acdo
qualificada que faz a diferenga entre ambientes estagnados e ambientes em
constante evolugao. Nasce ai o exemplo politico que se repercute nos sectores
produtivos e sociais, criando e alimentando uma escola de valorizacao,
sustentada na busca do sucesso.
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A formagdo deve ser estimuladora do intelecto mas deve também moldar a
personalidade, tornando os individuos mais capacitados, confiantes e
mobilizados. Esse é um resultado que urge procurar porque nele se reflete a
evolucdo da sociedade.

A titulo de exemplo, referimos a uma das metaforas mais interessantes do
comportamento humano, perante a adversidade fala-nos de um barco a vela
que enfrenta a circunstancia de parar em alto-mar porque os ventos mudaram.
A pergunta que se coloca é quase Obvia: como devemos reagir? 1) Ha o
pessimista que se afunda na depressao e acha que ndo ha nada a fazer; 2) Ha o
otimista que tem esperanga e espera que o vento mude. Devemos seguir o
exemplo de qual deles?

Se analisarmos bem, o primeiro nunca saira do mesmo sitio, vendo piorar cada
vez mais a sua situacdo até ao desaire absoluto. O segundo coloca-se na mao
dos elementos e de condi¢cdes externas, nao sendo nunca senhor do seu
destino.

N3ao devemos seguir nem um nem o outro! Devemos reagir como o realista:
aquele que ajusta as velas de forma a adapta-las a nova direcdo do vento. Esse
mudou o seu presente, olhando de frente para o seu futuro.

Tal como o realista, os bons povos tém sempre na mao a solugao para os seus
problemas. Possuindo o mais valioso dos recursos — as pessoas — 0s bons povos
sO tém de ajustar as velas e seguir com os ventos mais favoraveis. A formagao
enquanto qualificagdo de recursos de humanos é uma das melhores
ferramentas para o ajustamento das velas de um povo.
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2. ENQUADRAMENTO GESTAO DOCUMENTAL E
ARQUIVO

A gestdao documental € um ramo do arquivo documental responsavel pela
administracdao de documentos nas fases corrente e intermedidria. Gestao
Documental quer seja digital ou em arquivo de papel estd presente em todas as
organizagoes.

No Ambiente Digital, a Gestdo Documental é uma solu¢do de arquivo,
organizagao e consulta de documentos em formato eletréonico onde existe toda
a informacdo de natureza documental trocada entre os utilizadores da
aplicagao.

A Gestao Documental integrada com outras solugdes, como por exemplo, a
digitalizacao, fax e email permitem gerir todos os documentos importantes das
empresas ou instituicdes. Esta solugao permite a colaboragcao numa organizagao
através da partilha de documentos, beneficia e facilita os processos de negdcio
de uma empresa.

No que se refere ao Arquivo, é constituido por um conjunto de documentos,
produzidos ou recebidos por uma Organizacao no decurso das suas atividades,
seja qual for a sua data, forma ou suporte material (papel ou outros), os quais
devem ser tratados e conservados por motivos de gestdo e prova do exercicio
das suas fungdes, podendo também ser usados como elementos de investigacao
e memoria da instituicdo. Assim, considera-se que um Servico de Arquivo
eficiente é fundamental ao bom funcionamento da Organizagao e, como tal, nao
deve ser relegado para uma fungdo menor pois as suas valéncias sao
infraestruturantes, abrangendo de forma transversal todos os servicos sem
excecgao.

Esta acdo de formacdo visa, por um lado, otimizar a gestdo documental e
arquivo por forma a tornar os processos eficientes na organizagao. Por outro
lado, tem como objetivos desenvolver competéncias e responsabilidades na
organizacdao documental fisica e digital eficiente.
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Pretende-se abordar os seguintes conteudos programaticos: Circuito da
documentacao; Organizacdao e manutencao da documentacdo; Estrutura e
funcionamento do arquivo; Tipos de arquivo; Sistemas de classificacao e
codificagao; O arquivo eletrénico; Correspondéncia: o seu circuito e o arquivo.

3. ANTECEDENTE HISTORICO ARQUIVO

Com a invengcdo da escrita, a organizacdao dos individuos em sociedade e a
constituicao dos governos, os homens sentiram a necessidade de registar as
atividades administrativas que regem as rela¢cdes entre governos, organizacdes
e pessoas.

A pratica de producdo de documentos revolucionou a utilizagcdo da informacao
com o0 seu registro, coépia, autenticacdo, transmissao, rececao, difusao,
classificacdo, recuperacdao, conservacao e utilizacdo de forma facil, estavel e
exata. Os primeiros arquivos datam de cerca do IV milénio a.C., na regido do
crescente fértil, entre os rios “Tigre” e “Eufrates”, e no Médio Oriente. Os
primeiros documentos de arquivo compunham-se de registos contabilisticos,
correspondéncias, tratados, contratos, atos notariais, testamentos,
promissorias, recibos e sentencas de tribunais.

As informacdes eram registadas em tabuas de argila, de fabrico artesanal, e os
documentos eram depositados em locais de acesso restrito, o que indica a
importancia a eles atribuida pelas organizagdes. Escava¢des arqueoldgicas na
antiga Mesopotamia revelam a existéncia de arquivos centrais e arquivos de
administracdo corrente em cidades como Nippur e Ebla (Siria). Na cidade hitita
de Hatusa (século XIV a.C.) foi encontrado um edificio cujo objetivo exclusivo
era abrigar um arquivo.

Na Antiguidade Classica, destacamos as civilizagdes Grega e Romana na
producao e acumulagdao de documentos de carater arquivistico. A civilizagao
grega classica utilizava o papiro e as tabuas de madeira para a producao de
documentos originais. A publicidade destes documentos era proporcionada por
meio de copias esculpidas em placas de pedra e de bronze afixadas nos
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principais edificios publicos. O arquivo de Atenas guardava os documentos
oficiais, como leis e decretos governamentais, atas de reunides do Senado,
documentos judiciais e financeiros, inventarios e registos de carater cultural —
como exemplares “oficiais” da obra de dramaturgos como Esquilo e Séfocles —,
além de documentos privados (como o testamento de Epicuro).

O sistema de arquivos criado no Império Romano ficou conhecido como um dos
mais organizados e bem estruturados da Antiguidade Classica, gracas ao
“...sentido pratico dos romanos e a importancia por eles concedida a
administracao do Império...” (SILVA et al., 1998, p. 61). Na Alta Idade Média, a
fragilidade dos suportes empregados associada a instabilidade politica e social,
gue obrigava o transporte continuo dos documentos, levou a perda de parte
consideravel dos arquivos desse periodo.

Tanto o pergaminho, quanto o papiro, foram em grande parte destruidos pela
auséncia de cuidados no acondicionamento e no armazenamento. Devido a
debilidade das instituicdes, as monarquias medievais e os senhores feudais
desenvolveram um tipo de administracao itinerante, de onde surgiram os
arquivos ambulantes, armazenados e transportados em arcas e cofres. Os cofres
eram destinados a arrecadacdo e a guarda de documentos referentes a recolha
e a administracdo dos impostos.

Os governantes e proprietarios desses arquivos, muitas vezes, confiavam-nos
aos mosteiros, claustros de igrejas ou aos depdsitos de torres para os
protegerem quando partiam para a guerra ou quando temiam invasoes
inimigas. Esse costume foi um dos responsaveis pela perda de uma quantidade
significativa de documentos do periodo medieval (ROUSSEAU; COUTURE, 1998,
p. 40). A protecdo e o armazenamento dos documentos eram compartilhados
pela Igreja e pelo Estado.

A consolidacdo e o fortalecimento das monarquias europeias no final do
primeiro milénio, assim como a diversificacdo das atividades do Estado,
favoreceram a criacdo e a expansdao dos arquivos, que tinham por fim a
preservagao dos documentos referentes a atuagdo governamental nas dareas
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administrativa, legal e financeira.

O uso da documentacgao arquivistica pelos governantes para fins administrativos
e politicos intensificou-se durante o século XVIII, atraindo a aten¢ao para os
arquivos apos a Revolucao Francesa.

A partir da Revolucao Francesa, o documento passou a ser encarado como um
“...instrumento de poder cujo acesso é sinal do poder do povo” (GAGNON-
ARGUIN, 1998, p. 31), e o arquivista deixou de servir as instituicGes para servir
ao cidadao.

Diante de tal conjuntura, predominava, nas instituigdes arquivisticas, o interesse
pelo valor histérico dos documentos, até entao conservados em funcao de seu
carater administrativo, legal ou fiscal.

O arquivista, naquela época, invariavelmente, tinha formacdo em histéria. Até a
Il Guerra Mundial, o Instituto de Arquivistica e Estudos Histéricos Avancados de
Berlim-Dahlem, que era responsavel pela nomeacdo para os principais postos
arquivisticos na Alemanha, exigia que os candidatos tivessem educacao
universitaria, o titulo de doutor em histéria e aprovacao no primeiro exame do
Estado em histodria e linguas germanicas.

Aos poucos as instituicdes arquivisticas foram-se afastando da administracao
publica e, inadvertidamente, contribuiram para a consolidacdo da ideia de que
os documentos ali armazenados somente interessavam a pesquisa cientifica, ao
mesmo tempo em que se tornaram incapazes de acompanhar e se adaptar a
“revolucdo da informacao” origindria das modernas praticas administrativas.

O século XX, por sua vez, ficou marcado pelo movimento inverso, isto &, de
aproximacdo e estreitamento das relagdes entre as instituicdes arquivisticas e
os 6rgaos administrativos, visando a racionalizacdo da producdo, da acumulacao
e da destinacdo dos documentos de arquivo, por meio da gestao de
documentos.
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Tal reaproximacao se funda, basicamente, no entendimento de que a
documentacao destinada a custddia pelos arquivos tem sua origem nas
organizacbes e que, para preserva-los, mantendo inalteradas as suas
caracteristicas e todo o seu potencial informacional, é necessario o
conhecimento dos procedimentos e rotinas das organizacdes em questao.

O tratamento dos documentos iniciado nos drgdaos administrativos nao visa
somente ao beneficio dos usuarios das instituicdes arquivisticas, mas sim, e
principalmente, ao beneficio da prépria organizacdo que os gerou.

Em qualquer instituicao ha um grupo de pessoas que toma decisdes e se esforca
para que a missao daquele 6rgao seja cumprida satisfatoriamente. Ha, também,
um servico burocratico responsavel por executar as decisdes tomadas pelos
dirigentes. De modo geral, esse corpo burocratico fornece o suporte informativo
necessario a tomada de decisdao. S3ao os documentos e o0s arquivos o0s
responsaveis por colocar a disposi¢ao as informacgdes necessarias.

4. ARQUIVO

4.1. Documento de arquivo

O registo da informacdo pelo homem é anterior a inven¢ao da escrita. Desde a
Antiguidade, o homem sentiu-se forcado a preservar o testemunho das suas
acoes. Inicialmente sob a forma oral, mais tarde por meio do registo fisico,
como grafiti e desenhos, e finalmente pelo emprego de simbolos graficos
correspondentes a silabas e letras num sistema codificado (ROUSSEAU;
COUTURE, 1998, p. 34). Uma gama variada de documentos foi produzida desde
entdo, com diferentes objetivos: culturais, artisticos e de meméria.

4.1.1. Caracteristicas
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O documento de arquivo possui quatro caracteristicas:

Produc¢ao ou recec¢do por uma organizagao;
Provas de transac¢des passadas;
Organicidade;

hwnN e

Originalidade.

A primeira relaciona-se ao motivo pelo qual o documento foi produzido e
acumulado. S3o documentos de arquivo, aqueles recebidos, produzidos e/ou
acumulados por pessoa fisica ou juridica no desenvolvimento de uma atividade
organizada, para a obtencao de um determinado fim.

A segunda caracteristica esta relacionada aos valores pelos quais os arquivos
sdo preservados. A constituicao e a protecdao dos arquivos visam a manutencao
de provas de transagdes ja concluidas. Tais provas podem ter carater legal ou
informativo, para a pesquisa cientifica.

A terceira caracteristica diz respeito a organicidade que diz respeito as relacdes
estabelecidas entre os documentos no andamento das transag¢des que lhes
deram origem. A preservacdao dessas relagdes implica a preservacao do
significado dos documentos diante da totalidade do conjunto documental.

Ja a naturalidade relaciona-se a forma como os documentos sao acumulados no
desenvolvimento das atividades administrativas. O fato de os documentos nao
serem concebidos fora dos requisitos da atividade pratica, isto é, de se
acumularem de maneira continua e progressiva, como sedimentos de
estratificacdes geoldgicas, os dota de um elemento de coesao espontanea,
ainda que estruturada (DURANTI, 1994, p. 52).

A quarta e ultima caracteristica é a originalidade, ou seja, o documento de
arquivo é Unico, ndo havendo exemplares que possam substitui-lo em caso de
extravio ou destruicao.
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4.2. Principios fundamentais da arquivistica®

Sao quatro os principios fundamentais da arquivistica, associados aos estudos
diplomaticos e tipoldgicos:

1. Unicidade, segundo o qual cada documento é uUnico, embora possa ser
seriado;

2. Organicidade, ou seja, que os elementos internos do documento revelam
sua natureza em relagao a instituicao criadora, sua funcao e atividades;

3. Proveniéncia, quer dizer, que a origem dos documentos os faz diferentes
entre si;

4. Indivisibilidade, isto é, que nao deve haver perda nem acréscimo
indevido ao documento que é inteiro em si.

4.3. Classificagao dos Documentos

Os documentos de arquivo podem ser classificados quanto a:

e Forma: Textuais ou especiais,
e Espécie: Cartas, avisos, oficios, relatdrios, decretos, requerimentos etc.
e Natureza do seu conteudo: Classificados e ndo classificados.

4.3.1. Documentos Especiais

A documentacdo especial é uma categoria que abrange essencialmente
documentos ndo textuais e/ou com caracteristicas especiais. Como
caracteristicas especiais, entendemos:

2 E a ciéncia que estuda as fungdes do arquivo.

Também pode Consultar: http://antt.dglab.gov.pt/informacoes-uteis/arquivo-de-documentos/
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O suporte com outra composicao fisico-quimica que ndao o papel comum
(acetato, vinil, poliéster, metal, vidro etc.);

No caso do suporte em papel, os que possuem formatos ou dimensdes
excecionais (mapas, plantas etc.);

Linguagem ndo textual, nomeadamente imagens, imagens em
movimento, sons, bits etc. Esta documentagao necessita de tratamento
diferenciado em secdes especializadas, objetivando a sua preservacao,
mediante condi¢des ideais de armazenamento, e a eficiéncia na
recuperacao de informacdes, através da sua correta organizacao e
identificacao.

Exemplos de documentos especiais:

f)

4.4.

4.4.

Filmografico: fitas de video, rolos de filmes, etc.;

Sonoro: discos de vinil, fitas magnéticas, etc.;

Cartografico: plantas, mapas, croquis etc.;

Iconografico: gravuras, fotos, desenhos etc.;

Informatico, eletrdnico ou digital: disco 6tico, discos flexiveis, fitas
magnéticas etc.;

Micrografico: microfilmes, microfichas, jaquetas etc.

Tecnologias de arquivo

1. Classificacao

E o procedimento intelectual que precede a ordenacdo fisica dos documentos.

Trata-se, basicamente, de relacionar os documentos com as fungdes, atividades

e estruturas da entidade geradora de documentos, isto é, a documentacdo nada

mais é do que o produto das atividades humanas e como tal deve ser

organizada segundo essas atividades. A gestao da informag¢ao implica dois

procedimentos principais: a classificacdo e a avaliacao.

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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Classificagao Avaliagao

Finalidade: Identificar hierarquicamente : Finalidade: Estabelecer prazos de

os documentos. guarda e destinacdao final para os
mesmos.
Resultado: Plano de Classificacao Resultado: Tabela de Temporalidade

A classificacao é um processo que afeta todos os procedimentos arquivisticos.
Deve ser feita com cuidado, de forma racional e légica.

Boa classificacao = melhor processo avaliativo

!

Ao classificar hierarquicamente segundo as funcGes / atividades da empresa
estamos atribuindo aos mesmos, preliminarmente, um juizo de valor — 1.2 nivel
avaliativo.

A classificacdo consiste, entdo, na atribuicdo, ao documento, um dado cddigo
designativo do seu assunto principal, associando-o fisica ou intelectualmente a
outros documentos.

4.4.2. Plano de classificagao - caracteristicas

v’ Satisfazer as necessidades praticas do servico, adotando critérios que
potenciem a resolucao dos problemas. Quanto mais simples forem as
regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenacao

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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da documentacao;

v" A sua construcdo deve estar de acordo com as atribuicdes do organismo
(divisdo de competéncias) ou, em ultima andlise, focando a estrutura das
entidades de onde provém a documentacao;

v' Deverd ter em conta a evolucdo futura das atribuicdes do servico
deixando espaco livre para novas inclusdes;

v' Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificacdes mal
efetuadas, e promover a sua atualizacdo sempre que se entender
conveniente.

4.4.3. Plano de classificagao - vantagens

v Diminuic3o do risco de erro de classificac3o;

v Uniformizacdo de critérios, linguagem e siglas;

v' Pesquisa dos documentos — aumento da taxa de recuperacdo da
informacao;

v" Aumento da estabilidade, continuidade e eficacia administrativa;

v' Assegura a continuidade da gestdo em caso de mudanca de recursos
humanos.

4.4.4. Classificagcdao — regras basicas

v" Os documentos devem ser classificados dentro de dossiers;

v" N3o existem pecas isoladas, todo e qualquer documento pertence a um
conjunto corrente;

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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v' Os dossiers comportam uma ordem interna: cronoldgica, alfabética,
numeérica, entre outros;

v" A manutenc¢do material do dossier necessita das seguintes preocupacdes:

o ldentificacao na lombada;

o Manter a ordem interna:

= Uma peca tirada para consulta deve ser colocada no lugar;

= Agrafar/juntar o conjunto de documentos relacionados
(exemplo: carta e resposta);

= Utilizar separadores para agrupar os sub-dossiers.

4.4.5. Tipos de classificagao - Codificacao

v Alfabética: Mais utilizado em sistema fechado porque tem limitacdes
guanto ao numero de simbolos (26).

Exemplo:

e Seccdo: Secretaria—A
e Subseccdo: Comissao de Recenseamento Eleitoral — AA

v" Numérica: Permite a classificacdo de um modo indefinido e sem
interrupgdes; Possibilita a dete¢ao imediata da falta de um processo ou
documento pela auséncia do numero sequencial correspondente;
Permite uma arrumac¢ao dos documentos ou processos de forma rapida e
expedita.

Exemplo:

e Seccdo: Presidente da Camara — 1.
e Subsec¢dao: Comissao de Recenseamento Eleitoral — 1.1.

v" Alfanumérica: Conjugacdo de codigos numéricos com alfabéticos.

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No6 Pintcha Pa Dizinvolvimentu”
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Exemplo:

e Seccao: Presidente da Camara — PC
e Subsecgao: Comissao de Recenseamento Eleitoral — PC 01

v" Cronolégica: A classificacdo cronoldgica tem por base a possibilidade em
agrupar determinado numero de documentos de acordo com as divisdes
naturais do tempo: anos, meses, semanas, dias e horas.

Exemplo:

As conservatdrias do Registo Civil sdo servicos onde a ordenacdo e
pesquisa de documentos é elaborada mediante recurso as datas de
nascimento, casamento, morte e de outros assuntos. Este tipo de
classificagdo é aplicado em arquivos de documentos de origem
contabilistica: faturas, pagamentos de contribuicdes, ordenados...

v' Geografico: Este sistema utiliza um método idéntico ao cronoldgico com
a diferenca de que os documentos sdo classificados e agrupados com
base nas divisGes geograficas/administrativas do globo: paises, regides,
provincias, distritos, concelhos, cidades, vilas, aldeias, bairros, freguesias,
ruas e outros critérios geograficos e de localizacao.
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5. GESTAO DOCUMENTAL

5.1. Documentos eletronicos

E um documento de arquivo produzido, transmitido e mantido com recurso a
equipamentos eletrénicos, ou seja, pode ser alterado, transmitido e processado
através de um computador. Uma outra definicao dada é poder encontrar-se
num formato eletréonico devido ao facto de ter sido criado através de uma
aplicacdo ou de ser o resultado de um processo de digitalizacao.

5.1.1. Necessidades

v' Um documento eletrénico necessita sempre de um intermedidrio
descodificador da informa¢dao. N3ao existe uma ligacdao constante entre
suporte e conteudo, como se verifica com os documentos ditos
tradicionais, isto é, a informacdo contida num documento eletrénico
encontra-se desvinculada do seu suporte.

v Autenticidade e integridade - Evitar a corrup¢do nos documentos —
estrutura e informacao.

v' A fim de garantir uma boa gestdo dos documentos de arquivo,
eletréonicos ou nao, torna-se necessario implementar no seio
organizacional um sistema capaz de o assegurar. A esse tipo de sistema
dd-se o nome de Sistema de Arquivo. O sistema de arquivo é aqui
entendido como um sistema de informagdo desenvolvido com o
propdsito de armazenar e recuperar documentos de arquivo e
organizado para controlar as fungdes especificas de producao,
armazenamento e acesso a documentos de arquivo, para salvaguardar a
sua autenticidade e fidedignidade. Um sistema de arquivo é, portanto,
um subproduto de uma atividade organizacional em relacdo a qual
constitui o principal elemento de prova.
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5.1.2. Fidedignidade

v' Integrar de maneira sistemdtica todos os documentos produzidos no
ambito das atividades que abarca;

v' Organizar os documentos de maneira a refletir os processos de negdcio
da entidade produtora dos documentos;

v Proteger os documentos de alteracdes, eliminacdes ou transferéncias
nao autorizadas;

v Funcionar sistematicamente como fonte primdria de informac3o sobre as
acoes documentadas;

v' Fornecer acesso a todos os documentos relevantes e meta informac3o
relacionada.

5.1.3. Integridade

Garantir: Adocao de medidas que previnam acessos nao autorizados,
eliminacao, alteracao ou remoc¢ao de documentos do sistema, a fim de garantir
gue a informacao contida no sistema é mantida na sua totalidade e ndo é alvo
de alteragdes indevidas.

5.1.4. Inteligibilidade

Os sistemas de arquivo tém a obrigacdo de gerir a totalidade dos documentos
resultantes das atividades da organizacdo ou da subunidade organica na qual
operam.
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v" Exemplo de documentos

SFeguodacnirads e . [ s .
Prefin W registo Detndersgids  Lhid. o de mginio. i de entadas I e documents Gd pigs Npgds Unid. grg. desiin ‘
A . W e | [as < [comme v| Fam B
e e s s Registo de entrada
0HFMN0E - 0001185148 Ponguis - Wordhw 2
Errmiark Prefiso Daiz de reislo Reaistado pels undade sradnica Unid. org. destne W de ouia
[* I3 6572008 | Fesessa L | |®
_ — N regisio “ia de entrada Tige de documento Data doc. Referéncia
Pt s Tl [ 12 [Careio E] [ann 3] T6/00/2008 0001186148
Hivel
- Nao
Remetenic Workflow
Documertos [T I | Gomen| [EoP |8 [Wakiow2 i
B Documerto 2 Tipos
DP20201 4 1af Privipal
Tipo de assurto Descrighn do assurio
Cobranca de s=rvicos ] Fagamsrio defactura. -
Nival de confidencialidade
Mo dlzssficado i3] -
mervacias
= Documerios
Giod [167372008 | [ Rterasn o100 | [
Al d
EDFZ00503 43 1 16132009 Piincioal [ =]
L
v' Dossiés Virtuais
= T o
LUnidnde ergéea Tioo de dossier Himero  Sherto am Braz Encamadeem
|em= | [Famecrreres de senagos stemar| - 3 WALV S
enilica o Nigel de corfienciclidade Viordiow Dossier
B Tite ciosticads [} -
Entigade pircipal Humar “perto em Unicade orpénca Tipe da doagiar
E WlPotice ] Digoanivel unid.om, [ ] [z ] [ciE |8 [Fomecmarta 2 seviges xdemos |
idantiticaglo Prazo Encerradc em
brervenvertes | Encaninfianentes | [EoP | [ |1
rbervencE dax eriidades Nivel de confidenclalideda = - ‘Workflow E
Pubc o i id. org. i
G Enticace 9 Tipo g enidade G Intervencio e Epankaine und. era
EDP Piivada Fomecedor
Interveniartes
Imerven Ao cas entidades
bervensn des uridades orgdnices [5]
5 Unidade orgdaica 2 Sigh 2 Fim EDP Fomecsdor [Fe=]
Lizls vans| -
-
ervengs des cobbnmdires
SmCalakondoy Smlanocio Segfin Vilerven o das Unitades orpdnicas
Liste vaaal
[fbeemeree | [of o | [
interven o dos cosboradares
T Cx =dor

PAANE - Programa de Apoio aos Actores Nao Estatais “No Pintcha Pa Dizinvolvimentu”

21




MANUAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E SECRETARIADO

v' Pesquisa
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5.1.5. Vantagens

v Desmaterializacdo de processos (documentos eletrénicos);
v' Automatizacdo da tramitacdo da informac3o;

v" Autenticacdo digital com recurso a certificados digitais — inviolabilidade
da informacao;

v Controlo de acessos — (varios niveis de acesso consoante a hierarquia do
colaborador);

Integracdo total de informacao e relagcdo com o arquivo fisico;
Aumento da produtividade dos recursos humanos envolvidos;
Garantia do cumprimento de regras, medindo a eficiéncia dos recursos;

Validade das normas face aos procedimentos correntes;

AN N N RN

Transmissdao de novas orientagdes de gestao.
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5.2. Instrumentos de acesso a informacgao

Meio que permite a identificagdo, localizagao ou consulta a documentos ou a

informacdes neles contidos. Expressdao normalmente empregada em arquivos

permanentes”. Quais sao:

Inventario - O inventdrio corresponde a um 2.2 nivel de analise que
assenta numa abordagem das séries arquivisticas, mas engloba também
unidades arquivisticas que nao formam séries, com vista a uma
representacdo completa da totalidade do arquivo ou as suas
componentes (seccdes e subseccdes). Tem como objetivos descrever as
atividades de cada sec¢do; enunciar as séries documentais; identificar o
volume de documentos, as datas-limite; identificar os critérios de
classificagao e ordenagao.

Guia - “Instrumento de pesquisa que oferece informagdes gerais sobre
fundos e colecdes existentes em um ou mais arquivos”. Possibilita uma
visdo holistica (geral) dos servicos de arquivo; Permite saber quais sdo os
recursos, a natureza e os sistemas de informacao que abrange; Especifica
os instrumentos de pesquisa existentes; Refere as fontes
complementares.

Catdlogo: Instrumento de pesquisa em que a descricdo exaustiva ou
parcial de um fundo ou de uma ou mais de suas subdivisdes toma por
unidade a peca documental.

indice de assuntos; Relagdo sistematica de nomes de pessoas, lugares,
assuntos ou datas contidos em documentos ou em instrumentos de
pesquisa, acompanhados das referéncias para sua localizagao.
Constituem-se em instrumentos voltados para a localizagao especifica de
unidades documentais. O catdlogo dara continuidade a descricdo da série
iniciada com o inventario, detendo-se, agora, em cada documento,
respeitando ou ndo a ordenag¢ao destes dentro da série.
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RESUMINDO

NIVEL BASE DA INSTRUMENTOS

DESCRIGAO
Instituicao Conjuntos Guia
documentais amplos
Fundos, Grupos e Séries Inventario
Colegdes
Séries Unidades documentais Catalogo
Unidades documentais Assunto Catalogo Seletivo
selecionadas Recorte tematico indice

pertencentes a uma
ou mais origens

5.3. Recegao, registo e circuito da correspondéncia

5.3.1. Circuito da correspondéncia

Considera-se correspondéncia toda e qualquer forma de comunicagao escrita,
produzida e destinada a pessoas juridicas ou fisicas, bem como aquela que se
processa entre drgdos e servidores de uma instituicao.

A correspondéncia é tratada de varias formas, tendo em conta:

v" A sua natureza;
v' Origem;

v" Conteudo;

v' E o seu destino.

Difere de instituicao para instituicao conforme a sua dimensao e a sua estrutura
organizativa. Tem varias fases, designadamente:
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Abertura;

O registo das entradas;
A distribuicao;

A resposta ou arquivo;
A assinatura;

O registo de saida;

NN N N NN

E a expedicao e arquivo

5.3.2. Abertura

No que diz respeito a abertura da correspondéncia é importante referir a forma
como se faz e os cuidados a ter para evitar a inutilizacdo do conteudo. Antes de
se abrir as cartas deve-se colocar o conteudo para um dos cantos dos
sobrescritos e em seguida abre-se pelas arestas opostas. Isto porque as cartas
sdao normalmente mal dobradas e quando sao inseridas nos subscritos ficam,
por vezes, coladas no interior.

5.3.3. Registo das Entradas

Esta fase da correspondéncia concentra-se num sé departamento. Tiram-se
copias dos originais recebidos, para um exemplar ficar no departamento e o
outro seguir para o respetivo destino. Mas a tiragem das cépias ndao pode ser
feita sem antes ser colocado o respetivo carimbo da entrada contendo a data e
0o numero da entrada. Nos servicos publicos e nas empresas mas
tradicionalistas, utiliza-se o Livro de Registo para a correspondéncia recebida.

5.3.4. Distribuicao

A distribuicdo da correspondéncia pode ser feita de diversas formas, mas
sempre de forma a poder ser controlada. E, para esse efeito utiliza-se o
chamado livro de protocolo.
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5.3.5. Resposta ou Arquivo

Depois de ser lida, a correspondéncia deve ser convenientemente tratada, o
gue significa que:

v" Se n3o for necessario dar sequéncia ao assunto, a correspondéncia vai
imediatamente para o arquivo, com a devida indicagdao no canto superior
esquerdo e a assinatura do ordenando;

v Se é necessario uma resposta, devem ser feitas as anotacbes necessarias
para a sua execuc¢do ou, entdo, se for o caso, o prdprio destinatdrio
encarregar-se-a de a escrever.

v N3o esquecer que toda a correspondéncia urgente deve ter uma
resposta imediata e ndo se deve adiar a resolucdo de assuntos
pendentes, tornando-os eternamente esquecidos.

A execucdao de uma carta resposta implica disponibilidade de tempo e
disponibilidade mental. Portanto, a redagao da carta deve ser executada por
uma pessoa experiente, de forma a minimizar as perdas de tempo e conseguir
uma boa qualidade de comunicagao.

A resposta pode ser executada de diversas formas:

v’ Ditado direto, em que o dactilégrafo ou processador de texto executa
diretamente o texto que lhe é transmitido;

v’ Ditado indireto, onde o dactilégrafo ou o processador de texto executa o
texto através de uma minuta, um registo que estenografou ou um registo
gravado num dictafone.
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5.3.6. Assinatura

Depois de finalizada a correspondéncia deve ser de novo lida e em seguida
assinada.

5.3.7. Registo de Saida

Como ja foi dito relativamente a entrada de correspondéncia, o registo das
saidas também é normalmente feito em livro préprio. Devem ser tiradas cdpias
aos originais e encaminhadas devidamente.

5.3.8. Expedicdo e Arquivo

v" Antes da correspondéncia ser inserida no sobrescrito deve-se verificar se
a carta esta datada e assinada; se contém o material referido em anexo e
o endereco corresponde ao do sobrescrito. E por fim,

v' Toda a correspondéncia que é expedida da entidade deve possuir em
arquivo a respetiva cdpia; Quando a correspondéncia for registada,
juntamente com a cdpia, deve ser arquivado um exemplar do taldo de
aceitagao.

v" No caso de registo ser com aviso de rececdo, este, apds ser devolvido
pelo destinatdrio com a respetiva assinatura, deve também ser arquivado
com a copia da correspondéncia.

5.3.9. Recegao

Local de rececionar e controlar visitantes. Cabe ao rececionista responder
perguntas gerais sobre a empresa ou direcionar as perguntas para outros
profissionais qualificados.
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E o sector do hotel onde se processam os contactos, quer seja com clientes,
fornecedores ou até com outras empresas. E a principal dinamizadora do hotel,
e o seu funcionamento espelha a imagem deste.

Normalmente é da responsabilidade da Rece¢ao a prossecuc¢ao de reservas,
entradas e saidas de clientes, pagamentos, dar informacdes a clientes, controle
do estado dos quartos, receber reclamacgdes, entre muitas outras tarefas que
resultam do contacto com os diversos agentes relacionados com o hotel.

6. MANUAL DE ARQUIVO - ORIENTACOES

Um Arquivo é constituido por um conjunto de documentos, produzidos ou
recebidos por uma Organizacao no decurso das suas atividades, seja qual for a
sua data, forma ou suporte material (papel ou outros), os quais devem ser
tratados e conservados por motivos de gestdo e prova do exercicio das suas
funcdes, podendo também ser usados como elementos de investigacdo e
memoaria da instituicado.

O Manual de Arquivo inclui orientagdes e procedimentos a seguir para os
pedidos de consulta documental, para as incorporagcdes e remessas ao Servico
de Arquivo, e as praticas a seguir no caso de eliminagdes, bem como os modelos
de documentagao prescritos para todos estes casos. O Manual deve ser do
conhecimento de todos os colaboradores da entidade para a qual se destina e
dos servigos que esta apoia.

v' Competéncias e atribui¢cdes do servi¢o de arquivo

Sao competéncias e atribuicdes principais do Servico de Arquivo:
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Coordenar executivamente e dirigir, em conjunto com o0s servigos
produtores, acdes de avaliacao e selegao, incorporacao, tratamento, e
eliminacdao, bem como a recuperagdao em tempo util da informacgao de
arquivo necessaria;

Apoiar tecnicamente os servicos de arquivo corrente das unidades
organicas e organismos produtores nas suas funcdes e atividades
administrativas, fornecendo aconselhamento e apoio, bem como
orientagcdes para a ordenacao, selecdo, acondicionamento fisico e
classificacao da documentacgao de arquivo corrente;

Efetuar o tratamento e processamento da documenta¢ao de arquivo de
valor intermédio e definitivo que se encontra nos depdsitos documentais
e seja passivel de consulta pelas unidades organicas e servigos
produtores, de acordo com as normas técnicas aplicaveis;

Executar, em colaboragao com os servicos, as transferéncias documentais
de arquivo para os depdsitos de arquivo intermédio e definitivo
da...(nome da entidade);

Proceder a acbes de ordenacdo, classificacdo, inventariacdo e
catalogacao da documentacdo a sua guarda, através dos instrumentos
técnicos indicados (como guias, inventarios e catalogos);

Proceder a acOes de preservacdo e conservacao da documentacdo a sua
guarda nas melhores condicdes de seguranga, promovendo boas
condicOes ambientais e acdes de limpeza, desinfestacdo regular e acoes
de prevencdao contra sinistros (incéndios, inundacdes e outros) nos
depdsitos de arquivo;

Apoiar e promover a correta utilizagdo do Plano de Classificagao
da...(nome entidade), bem como a implementacdo da Portaria de Gestdo
Arquivistica da (home da entidade).
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Sdo também competéncias e atribuicbes do Servico de Arquivo da...(nome
entidade):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Promover a eficiéncia de funcionamento dos servigos produtores, através
do desenvolvimento do mais rapido e eficaz acesso a documentagao e
informagdo administrativa necessaria a tomada de decisao;

Elaborar pareceres técnicos sobre todas as questdes relacionadas com as
politicas de Gestdo Documental a seguir pela..(nome entidade) -
recomendacdes e normas reguladoras;

Determinar e elaborar critérios, documentos orientadores, sistemas de
gestao e formularios relativos as transferéncias, a selecao e a eliminagao
de documentacao;

Apoiar a prestacdao de apoio técnico neste dominio quando solicitado
pelos servicos produtores, promovendo a participacdo e a
responsabilizacdo destes no estabelecimento e cumprimento das
politicas de Gestao Documental definidas;

Assegurar a representacdo da...(nome entidade) em grupos de trabalho
inter e extra ministeriais, segundo as suas competéncias, no sentido de
contribuir para a definicdo de politicas de Gestao Documental que
supram as necessidades organizacionais e técnicas neste dominio;

Promover agdes de formacgao, divulgacao e esclarecimento no ambito da
tomada de consciéncia, por parte de todos os colaboradores, das boas
praticas na drea da Gestdao Documental;

Atualizar, quando necessario, o Plano de Classificacgdo em vigor
na...(nome entidade);

Promover ativamente a execug¢ao do processo de atualizagao da Portaria
de Gestdo Arquivistica da...(nome entidade).
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Preservacao e conservagao da documentagao

De forma a preservar ao maximo a documentacdo produzida e recebida pelos

servicos no decorrer das suas atividades, devem ser adotadas algumas regras

simples para a boa conservagdo e preservacdo dos documentos, que importa

aqui salientar. Quer quando os arquivos se encontram em fase corrente, isto é,

junto dos respetivos servigos produtores, quer na prepara¢do de remessas para

incorporacao em arquivo intermédio ou definitivo, recomenda-se:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Assegurar a limpeza e higienizagao regular dos documentos;

Evitar o uso em excesso de elasticos, fita adesiva, clipes, agrafos ou
outros materiais oxidantes, retirando-os na medida do possivel na altura
de preparagao das remessas documentais;

Evitar sujar, dobrar ou perfurar desnecessariamente (com furador) o
papel;

Nao expor os documentos a luz solar direta;

Evitar comer e beber perto dos documentos;

Ter cuidado no transporte de documentos, evitando pressdes ou quedas
acidentais;

Evitar o uso de saliva para folhear os processos, por questdes de higiene
e conservagao do papel;

Evitar colocar suportes informaticos ou audiovisuais junto de campos

magnéticos, pois danificara estes registos.

Preservagao e conservagdao preventiva nos depdsitos do servico de
arquivo
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O servico de arquivo deve equacionar permanentemente quais os principais
problemas e fatores de risco em que a documentagao a sua guarda nos
depdsitos documentais podera incorrer.

Riscos como os de incéndio, inundagdes, excesso de humidade, falta de
seguranca das instalacdes e outros devem ser antecipados e minimizados com
acdes preventivas e de fundo.

Também devem ser identificadas as unidades de instalagdo em maior risco de
deterioracdo, bem como as prioridades na conservacdo e preservacao das
espécies.

Por exemplo, o tratamento e preservacdao de fundos de conservacao definitiva
ou com elevada importancia para os servicos devem ser considerados como
prioritarios, enquanto fundos definidos para eliminacdo apds o fim do seu prazo
de conservacao definitiva deverao ser contemplados num segundo momento.

Assim, devem ser asseguradas:

e As boas condic¢Oes fisicas de manutencdo dos depdsitos documentais,
nomeadamente, seguranca das portas e janelas, vigilancia regular dos
depdsitos, sistema de circulacdo de ar para controlo de humidade e
temperatura, equipamentos para prevencao e combate a incéndios;

e As boas condi¢cdes de limpeza e higiene - pd e particulas acumuladas, e
acumulacdo de espécies prejudiciais a conservacdao dos documentos
(fungos, bactérias, insetos bibliéfagos, ratos e baratas);

e As condi¢Oes para a prevenc¢ao e minimizacao de inundagdes — inspegdes
regulares, andlise de situacdes de risco como depdsitos em caves ou
perto de canalizacdes de d4gua, existéncia de equipamento para
minimizacao dos danos causados por inundagdes.
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e Todos os colaboradores do servico de arquivo, bem como da...(nome
entidade), devem estar sensibilizados para a ocorréncia de situacdes de
risco e preparados para agir nestas ocasiodes.

v" Remessas documentais ao servigo de arquivo

Regras para incorporagdes, procedimentos a adotar, e calendarizagdao de
trabalhos:

Pedidos de Incorporacao e Remessas de documentag¢do para os depdsitos do
servigo de arquivo.

Em caso de um pedido de envio de remessa de documentagao, tendo em vista a
sua incorporacdo em arquivo intermédio ou definitivo, o servigo interessado
deve efetuar este pedido através do endereco eletrénico...(xxxxx).

No pedido deve constar:

1) Aindicacdo de responsavel da transferéncia por parte do servico;

2) A quantidade (niUmero) e tipo de unidades de instalacdo a incorporar;

3) A listagem com a identificacdo da documentacdo a enviar — servico
produtor, assunto e tipo dos documentos, data ou ano, e cdédigo de
classificacdo documental (quando exista);

4) A data pretendida para a remessa (a estabelecer posteriormente com o
servico de arquivo).

Antes de efetuar o pedido de remessa para arquivo, é dever e obrigacao dos
servicos produtores fazer o expurgo de toda a documentagao repetida ou
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desnecessaria, bem como a limpeza, nos seus processos, de quaisquer
documentos sem caracter legal e/ou probatério.

O servico de arquivo apoiard, sempre que necessario, oS servicos nestas
operagdes preparatdrias de pré-avaliacao e triagem, de forma a contribuir para
a organizacao do arquivo corrente, intermédio e definitivo da ...(nome entidade)
e entidades apoiadas, tendo como fim ultimo a cada vez maior fiabilidade e
rapidez na recuperacdo de informacdo, permanecendo unicamente a
documentacao que, efetivamente, deve ser conservada em arquivo.

O servico produtor da documentacdo a ser enviada sera responsavel pelo seu
acondicionamento e correta identificacdo. A integridade processual e o estado
de conservagao fisica da documentacao que é enviada para incorporagdao nos
depodsitos sdao assegurados e da inteira responsabilidade dos servicos
remetentes.

As unidades arquivisticas devem ser remetidas cheias e acondicionadas em
pastas ou caixas de formato uniforme e devidamente identificadas
exteriormente, com a informacdao do servico ou organismo produtor, area
funcional, descricdo dos tipos de documentos e assunto, bem como a
data/ano(s) de producdo.

A mesma informacgao deve constar na listagem do pedido, de forma a se obter a
rapida identificacdo das unidades de instalagdao. Aconselha-se também o uso de
um cédigo (como o numérico), para a melhor identificacdo das unidades dentro
de cada remessa documental. E aconselhdvel a ordenacdo dos processos, e
respetivas unidades de instalacdo, por séries documentais de acordo com o
Plano de Classificacdo vigente na entidade e servicos apoiados.

O servico de arquivo, em colaboragdao com os servicos, elaborara a guia de
remessa da documentagdo para incorporagdo e o respetivo Auto de Entrega,
devidamente assinado pelos representantes de ambos os servigos, que servirdo
como documentos comprovativos de todas estas operagdes, recebendo o
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servigo requerente copia dos documentos, e permanecendo uma cdépia junto da
documentacdo para efeitos de controlo de existéncias e localizagao.

A Guia de Remessa é um documento de preenchimento obrigatério, mesmo no
caso de transferéncias entre os depdsitos de arquivo da entidade. O conjunto
destas Guias ira servir de identificacao de todos os documentos recebidos, bem
como de controlo das existéncias e sua localizagao em depdsito, constituindo-se
como o repositdrio de informacgado fundamental a criagao do Guia de Arquivo

Os elementos que devem constar na Guia de Remessa sao os seguintes:

1) Organismo e servigo produtor dos documentos;

2) Area funcional e nome/assunto das unidades;

3) Datas extremas da documentacdo que é enviada;

4) Coddigo para identificacdo das unidades dentro da remessa;

5) IndicagOes para restricdes de acesso aos documentos, caso existam;

6) Outras observacdes relevantes.

Os conjuntos documentais enviados para incorporacao ficardo sob a custédia do
servico de arquivo, podendo ser objeto de todo o necessario tratamento técnico
arquivistico no que respeita a conservacao, acessibilidade e sua comunicacao.

Aconselha-se que seja estabelecido entre o servico de arquivo e os servigos
apoiados um calendario anual de transferéncias de documentagao, que podera
ser adaptado consoante as necessidades de todos os intervenientes nestes
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processos e que permitira desenvolver, no futuro, um sistema de alertas por
parte do servico de arquivo.
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