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RESUMO

Esta pesquisa teve como propésito apresentar um Modelo de Identificacdo Arquivistica para
o Instituto de Gestao Previdenciaria do Estado do Para — IGEPREV como uma proposta
inicial de implantacdo de um sistema de Gestdo Documental, para tratar a massa
documental acumulada da instituicdo, aplicando essa funcao arquivistica que € usada como
um dos primeiros métodos no tratamento técnico dos documentos. E justificar a necessidade
de se realizar essa identificagdo documental baseada no trabalho do profissional Arquivista.
E caracterizada como empirica utilizando o método de estudo de caso com abordagem
gualitativa e observacdo participante. A composigéo teorica buscou verificar conceitos da
Identificagdo Arquivistica na Espanha e no Brasil, analisar os procedimentos e técnicas da
Gestdo Documental visando a constru¢cdo de um modelo de Identificacdo Arquivistica. O
resultado da pesquisa aponta as caracteristicas do 6rgdo, as carateristicas do acervo, a
construcdo de um formulario aplicado e analisado justificando a fungé@o de Identificacédo
Arquivistica como técnica pertinente para tratar a documentagdo tanto na sua producao
como na massa documental acumulada.

Palavras—chave: Gestdo Documental. Identificagdo Arquivistica. Instituto de Gestéao
Previdenciaria do Estado do Para (IGEPREV).
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ABSTRACT

Presenting an Archival Identification Model was this research’s purpose to the Instituto de
Gestao Previdenciaria do Estado do Para — IGEPREV as an initial proposal to implement a
Records Management System aiming at an accumulated documentary mass treatment,
applying this archival function that is used as one of the first methods on technical
documentary treatment. Justifying how is required this documentary identification based on
archivist professional activities. It is characterized as empirical using the method of case
study with qualitative approach and patrticipant observation. The theoretical composition
was formed to verify concepts of Archival Identification in Spain and Brazil, to analyze
Records Management procedures and technigues aiming at a development of a model of
Archival Identification. The research result indicates organ’s characteristics, collection’s
characteristics, the development of an applied and analyzed form justifying the Archival
Identification function as a relevant technique to handle the documentary mass on its
production and accumulated documentary mass.

Keywords: Document management. Archival Identification. Institute of Pension
Management of the State of Para (IGEPREV).
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1. INTRODUCAO

Em meados do século XIX surge o interesse pelo valor historico dos
arquivos e assim os documentos comecaram a ganhar destaque como testemunho
da historia (PAES, 2004, p. 53). A partir deste contexto emerge no século XX, mais
precisamente no periodo da Il Guerra Mundial em decorréncia dos avancos
tecnologicos da época, o crescimento da produgcdo documental a ponto de ndo se ter
controle mais da organizacdo das instituicbes devido ao grande acumulo de
documentos dentro dos arquivos, foi a partir deste acontecimento que se observou a
necessidade de racionalizar e controlar os acervos com amplo volume de
documentacdo acumulada sucedendo o que se chama de Gestdo Documental.

Dessa forma, como um sistema de gestdo de documentos tem varias fases
no tratamento técnico documental, podemos destacar a ldentificacdo Arquivistica,
pois ela dentro desse sistema é um dos primeiros métodos a ser colocado em

pratica, para assegurar o planejamento das demais func¢des arquivisticas.

Esse conhecimento gerado no processo de identificacdo € a base de
todo o tratamento técnico, desenvolvido ao longo do ciclo de vida dos
documentos. Os instrumentos produzidos, que registram as
informagBes geradas, conforme uma atuacdo segura para O
arquivista planejar as demais funcdes arquivisticas. (RODRIGUES,
2008, p. 65).

O surgimento do conceito de Identificacdo Arquivistica emergiu, a partir da
década de 40 no campo tedrico e pratico, mas se deu no ambito da arquivistica na
década de 1980 com o grupo ibérico-americano, os quais tinham como referéncias
suas técnicas desenvolvidas em arquivos com 0s quais trabalharam. A partir desse
contexto, comecaram a se preocupar com a importancia em criar metodologias para
tratar o acumulo de massa documental dentro dos arquivos, com a necessidade de
identificar documentos em seu contexto de producdo para planejamento de sua
criagdo/producdo e tratamento técnico de sua acumulagdo nos arquivos
(RODRIGUES, 2016).

O estudo da Identificagcdo Arquivistica tem como escopo chamar a atencéo
para auséncia da aplicacdo da gestdo de documentos para tratar a massa

documental produzida e aglomerada nas instituicdes publicas e privadas, a qual é
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um aspecto recorrente dentro das instituicbes de modo geral. Uma das
consequéncias esta na falta de identificacdo das tipologias documentais, que é uma
funcdo essencial para evitar o acumulo desnecessario de documentos dentro do
arquivo e o crescimento desordenado do acervo.

Desse modo como autarquia selecionada para o desenvolvimento dessa
pesquisa destacou-se uma instituicdo estadual que tem finalidade previdenciaria de
regime proprio. O Instituto de Gestao Previdenciaria do Estado do Para (IGEPREV)
€ um instituto de previdéncia estadual de regime proprio, que tem como natureza e

finalidade, segundo a Lei N° 6.564, de 1° de agosto de 2003 em seu:

Art.1° O Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Para -
IGEPREV, criado pela Lei Complementar n° 044, de 23 de janeiro de
2003, é uma Autarquia dotada de personalidade juridica de direito
publico, com sede e foro em Belém, Capital do Estado do Para,
vinculada a Secretaria Especial de Estado de Gestdo, com
patrimdnio e receitas proprias, gestdo administrativa, técnica,
patrimonial e financeira descentralizada, tendo por finalidade a
gestdo dos beneficios previdenciarios do Regime de Previdéncia
Estadual e do Fundo Financeiro de Previdéncia do Estado do Para.
(ESTADO DO PARA, 2003).

O Instituto de Gestéo Previdenciaria do Estado do Para é responsavel pelo
gerenciamento dos beneficios previdenciarios na esfera Estadual, que visa dar
seguridade aos servidores dessa esfera e seus dependentes aos beneficios que Ihe
cabem. Entretanto, a busca para se obter tais proventos exige-se que o IGEPREV
tenha todas as informacgdes desses individuos devidamente organizadas, logo pode-
se inferir a utilizacdo da Identificacdo Arquivistica nessa construcdo da organizacao
de tais informacdes, pois ela tem como funcdo essencial o estudo analitico dos
documentos no contexto com o érgao produtor e seu elemento orgéanico, sua funcao
e atividade. Assim visar 0 gerenciamento dos documentos para propiciar 0 acesso a
essas informacodes aos interessados.

A metodologia Identificagdo Arquivistica visa identificar as tipologias
documentais no que tange a génese do documento, funcdo a qual permitira o
comeco do tratamento documental. Dessa forma, o que impulsionou essa tematica
exatamente foi a inexisténcia de ldentificagdo Documental no acervo da referida

instituicdo, a qual nunca passou por qualquer tipo de Gestdo Documental.
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No decorre das funcdes profissionais desenvolvida no arquivo foi iniciado o
diagnoéstico do acervo, a partir de entdo foi surgindo a preocupacéao e necessidade
de identificar os documentos, pois se trata de uma massa documental acumulada e
refere-se a dossiés da vida funcional de individuos, que no final do ciclo de
contribuicdo trabalhista a sociedade na esfera estadual, vem em buscar dessas
informacdes para obterem seus beneficios como, pensdes, aposentadorias e outros
auxilios ao trabalhador e seus dependentes.

Contudo para que essa massa documental se torne acessivel é necessario a
implantacdo de um programa de Gestdo Documental, onde o primeiro passo, nesse
caso, € a ldentificacdo Arquivistica que € diferente na classificacéo e na avaliacao.

Na arquivistica, a identificacdo enquanto teoria se faz basilar, pois os
debates a respeito desse assunto ainda sao incipientes na area, hA um numero
reduzido de autores que discutem essa tematica no Brasil. Pois para a arquivologia
€ uma das partes fundamentais para se dar inicio a um tratamento documental de
um acervo, porque € uma funcdo arquivistica usada primeiramente para reconhecer
o documento que vai ser trabalhado em sua estrutura e fungédo, analisando o
contexto do seu 6rgado produtor. Corroborando assim para com as outras fases da
Gestdo Documental.

Diante do problema identificado para o desenvolvimento desta pesquisa - a
auséncia da ldentificacdo Arquivistica, que afeta a implantacdo de um programa de
gestdo documental, propbe-se entdo como Objetivo Geral um modelo de
Identificacdo Arquivistica para o Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do

Pard (IGEPREV) e como objetivos especificos:

e Identificar conceitos da Identificacdo Arquivistica na Espanha e no
Brasil.

e Analisar os procedimentos e técnicas da Gestdo Documental
visando a constru¢do de um modelo de Identificacdo Arquivistica.

e Construir um modelo para Identificagcdo Arquivistica.

Cabe ressaltar que a referida pesquisa encontra respaldo na vivéncia da
proponente desse trabalho, que desempenha as atividades de Auxiliar de Arquivo no

Arquivo de Pensdes do Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Para, a
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partir do inicio do servico foi surgindo a preocupacédo com a identificacdo da massa
documental acumulada dentro do arquivo.

Observou-se preliminarmente que cada setor produz e arquiva documento a
sua maneira, além disso, ndo possuem Comissdo de Avaliagdo de Documentos,
nem Plano de Classificacédo, e por consequéncia de nao se ter profissional arquivista
no quadro de funcionarios para criar esses guias de tratamento arquivistico
documentais, Tabela de Temporalidade € uma utopia para auxiliar na preservacao
do acervo.

Diante das observacOes realizadas é aconselhavel e necessario que essa
documentacdo que por anos ndo sofreu gestdo documental, seja trabalhada com
procedimentos técnicos arquivisticos, pois essa documentacdo € de -carater
probatoério de cunho pessoal de funcionarios estaduais, que precisam de acesso a
essas informacdes para obter seus beneficios de direito previdenciario legais.

De esse modo buscar da mais visibilidade ao profissional arquivista no
tratamento dessa documentagdo, deixando clara a importadncia de se fazer
Identificacdo Arquivistica dos documentos, para poder implantar um sistema de
Gestdo de Documental, visando, assim a necessidade de organizar o acervo para
poder dar acesso as informacGes objetivas de direto aos interessados, seja o
segurado no caso o servidor, ou os dependentes do mesmo.

A pesquisa foi estruturada com primeiro capitulo 1 Introducédo, expondo
uma breve explanacdo com informacdes gerais sobre o0 assunto pesquisado, a
justificativa, a necessidade e intencdo da pesquisa, 0s Objetivos acerca das
indagacodes sobre o tema.

O capitulo 2 abordara sobre a Identificacdo Arquivistica: conceitos e
metodologias seus aspectos tedricos e metodolégicos da tematica na visédo
arquivistica do Brasil e da Espanha de alguns autores.

O capitulo 3 destina-se a Gestdo Documental: processos e técnicas
analisar os procedimentos e técnicas para constru¢cdo de um modelo de identificacédo
documental.

O capitulo 4 dispbem-se dos Procedimentos Metodoldgicos, 0s passos
trilhados para construcdo deste trabalho deixando clara a metodologia aplicada

nessa pesquisa.
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O capitulo 5 propdem-se a expor sobre O estudo de caso: a identificacao
arquivistica no IGEPREV explicando o Instituto de Gestao Previdenciaria do Estado
do Para (IGEPREV). Como historico, organograma as caracteristicas da instituicao,
caracteristicas do acervo e o produto final da pesquisa a proposta de um modelo de
Identificacdo Arquivistica para o mesmo.

O capitulo 6 refere-se a discorrer sobre as Consideracdes finais acerca da
pesquisa apresentada.

Com base nessa estrutura buscou-se de forma tedrica e pratica,
demonstrando os caminhos percorridos do tema dessa pesquisa. E assim

proporcionar uma construcao clara e objetiva do trabalho.
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2. IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA: CONCEITOS E METODOLOGIAS

Em meados da década de 1940, as teorias e metodologias estavam
direcionadas para o tratamento de massa documental acumulada sem critérios
técnicos por longos anos. Contudo, ocorreram mudangas que envolvem as
atividades de gestdo de documentos, por exemplo: a classificacdo, avaliacdo, o
acesso e uso dos documentos arquivistico (BUENO, 2013, p. 43). Desse modo, os
procedimentos hoje, mais expandidos, e direcionados nas teorias arquivisticas no
século XXI.

O surgimento do Grupo Ibero-americano de Gestdo de Documentos
Administrativo com participacdo de Espanha, Brasil, Costa Rica, Cuba, México,
Colémbia e Portugal, se deram no ambito da Arquivistica na década de 80 do século
XX devido a preocupacdo de arquivistas para formulacdes de metodologias em
busca de solucionar o acumulo da massa documental. Logo, essa construgéo teve
como base experiéncias em comum deste grupo de profissionais, dentro dos
arquivos que os mesmos desenvolveram suas praticas arquivisticas e assim
compuseram formulacbes de conceitos de identificacdo arquivistica (PENHA,;
RODRIGUES, 2013, p. 3).

A Identificacdo da Tipologia Documental na literatura arquivistica se
apresenta de forma mais pontual em meados dos anos 80, a partir de experiéncias
de grupos de arquivistas, como se pode confirmar na colocacdo de (RODRIGUES;
2011, p. 559):

A aparicdo do termo identificacdo na literatura arquivistica remonta
aos anos 80, como resultado de experiéncias metodolégicas
desenvolvidas por grupos de arquivistas que se formaram em paises
ibero-americanos para solucionar problemas de acumulacdo de
documentos em arquivos, contexto em que se inserem as praticas
espanholas e brasileiras, nosso objeto de estudos. Na Espanha, nos
anos 90, o conceito foi incorporado pelo Diccionario de Terminologia
Archivistica, resultando na publicacdo de artigos e manuais
especializados.

No entanto, o problema de acumulacédo de documentos em arquivo é antigo
e continua sendo uma busca constante de aperfeicoamento para os profissionais
arquivistas, apesar de essa ser uma discussao persistente, porém precisa ser mais

problematizada na pratica e no campo teérico da arquivistica.
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Observa-se que a ldentificacdo Arquivistica € uma funcdo arquivistica
recente e vem sendo discutida na década de 90, mais expandida no contexto atual
dentro do processo de gestdo documental, sobretudo pelas discussdes da
diplomética contemporanea. E sua metodologia auxilia esse processo diretamente,
ja que é uma das primeiras atividades a ser executa no tratamento de arquivo.

A metodologia de Identificacdo Arquivistica segundo Rodrigues (2011 p.
560):

Consiste em estudar analiticamente o documento de arquivo e 0s
vinculos que mantém com o 6rgdo que o produziu, seja em fase de
producdo ou de acumulagcdo. Neste sentido, € um trabalho de
pesquisa e de critica sobre a génese documental.

Para que seja executada a fase de identificacdo dos documentos faz-se
inicialmente o conhecimento profundo do 6rgdo produtor, o contexto onde 0s
documentos de arquivo sdo produzidos, seu elemento orgéanico, sua funcdo e
atividade.

Ainda segundo Rodrigues (2013, p. 73), “a ldentificacdo Arquivistica é uma
ferramenta metodoldgica que se fundamenta em analise decorrente de diagndstico
elaborado sobre o documento de arquivo e seu 6rgdo produtor, com a finalidade de
propor solucdes para o problema apresentado”. Realizando a identificacdo dos
documentos fica mais acessivel a construcdo de procedimentos técnicos para a sua
organizacao no arquivo, ou seja, a Gestdo Documental.

Desse modo, a fase de identificacdo executa a analise do documento no seu

contexto de producdo, como descreve Rodrigues (2011, p. 560):

A ldentidade do documento de arquivo se mostra através dos
elementos que o0 integram: sua estrutura e substancia. Estdo
representadas através de regras, que contém elementos intrinsecos
e extrinsecos.

O documento reflete a estrutura e fungcédo da instituicio em seu contexto de
producéo, assim a identificacdo correta vem para ajudar na insercéo de sistemas de
gestdo documental, que auxilia no controle dos fundos transferidos ou recolhidos

para o arquivo.
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A importancia de conhecer a histéria da instituicdo e o contexto de producéo
do documento é fundamental, pois auxiliam no processo de analise de suas
tipologias e seéries documentais, uma acdo primordial para o profissional de
conhecer em sua amplitude as esferas produtoras dessas documentacoes, fases
bem complexas e intelectuais do trabalho do arquivista, principalmente porque
demanda tempo no estudo de toda a estrutura da instituicdo, para assim conhecé-la
por completo.

Doravante, o “desconhecimento” dos gestores sobre os parametros de
procedimentos e métodos que sao executados na Gestdo Documental, interfere em
certa medida uma pratica gerencial documental eficaz. O qual é fundamental para
que néo ocorra o acumulo desordenado dos documentos dentro dos arquivos, como
documentos sem contexto com o 6rgao produtor. E que assim dificulte a implantacao
da gestdo documentos.

Pois para se aplicar um sistema de gestdo de documentos é necessario ser
feito um diagnostico completo do acervo, da documentagdo produzida que estdo
acumuladas sem identificacdo de suas tipologias. Uma atividade recorrente dentro
dos arquivos de modo geral. Pois maior parte dessa producdo documental é
realizada indiscriminadamente e sem critérios de um sistema de Gestdo
Documental, no qual a funcédo de Identificacdo Arquivistica se destaca pela técnica
especifica no tratamento documental.

Por meio do que foi exposto € clara a importdncia da Identificacao
Arquivistica aplicada dentro dos arquivos dos 6rgados produtores, para que auxilie
nas tomadas de decisdes, sobretudo na implantacdo de um sistema de Gestéao
Documental que subsidia com sua insercédo segundo Rousseau e Couture (1998, p.
22) “Criacao, Avaliacdo, Classificacdo, Descricdo, Comunicacdo e a Conservacao
dos documentos visando esse controle do arquivo”.

Diante dos conceitos de Identificacdo Arquivistica, visualizaram-se autores
que debatem sobre essa definicAho como tematica de suas pesquisas, assim
descreve-se abaixo um quadro com oito autores e suas formulacbes a acerca da

Identificacdo Arquivistica:
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Quadro 1 - Defini¢cdes de Identificacado Arquivistica

Conceitos de Identificacdo Arquivistica

Autor

Definicdes

Tognoli, 2015

O conceito da Identificacho como uma
ferramenta para a analise do documento e de
seu Orgao produtor, aplicada as massas
documentais acumuladas, visando a
elaboragcdo de propostas para a avaliacdo e
classificagdo dos documentos de arquivo.

(p.76) i

Bueno, 2013

A identificacdo nesse sentido é entendida
como fase preliminar & avaliacdo e
classificagdo arquivistica, enquanto se supde
um meétodo de investigagdo para a
identificacdo do contexto de producdo do
documento e seus vinculos orgéanicos e
funcionais e a identificacdo do objeto
produzido, ou seja, o tipo documental.

Rodrigues, 2013

7

A ldentificacdo é uma tarefa de pesquisa
sobre a génese do documento de arquivo,
desenvolvida no inicio do tratamento
documental para definir requisitos
normalizados de planejamento das funcdes
gue sustentam o0 tratamento técnico
documental, seja no momento da producdo
ou da acumulagdo (planejamento da
producdo, classificacdo, avaliacdo e
descricéo) (p.3).

Thomé, 2012

A ldentificacdo arquivistica é a etapa do
tratamento técnico arquivistico, no qual séo
usados os fundamentos tedricos e
metodoldgicos da Diplomética
contemporanea para identificar o documento
de arquivo, seja ele digital ou convencional,
com o objetivo de planejar sua gestao,
normalizando procedimentos para sua
producao, classificacdo e avaliacdo. (p.15)

Dicionério Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005

Processo de reconhecimento, sistematizagcéo
e registro de informacdes sobre arquivos,
com vistas ao seu controle fisico el/ou
intelectual. (p.104)

Mendo Carmona (2004)

Processo de investigacdo e sistematizacdo
de categorias administrativa e arquivistica em
gue sustenta a estrutura do fundo, sendo um
de seus objetivos principais assegurar
através de seus resultados a avaliacdo das
séries documentais.
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Identificacdo €é a analise das séries
documentais, que possibilita a captacdo de
alguns elementos imprescindiveis para a
classificacdo, como o Orgdo produtor, a
competéncia e a funcdo. Esses elementos
sdo de muito importantes para a elaboracdo
de plano de classificacdo e para a definicdo
de séries documentais. (p.419)

A Fase do tratamento arquivistico que
consiste na investigacdo e sistematizacdo
Conde VillaVerde, 1992 das categorias administrativas e arquivisticas
em que se sustenta a estrutura de um Fundo

(p. 18).

Duplé Del Moral, 1992

Fonte: Elaborado pela autora.

Diante dos conceitos abordados referentes a identificacao arquivistica, pode-
se compreender como essa fungéo é importante para implantacdo de um sistema de
gestdo documentos, visando o controle da documentagcdo na sua origem de
producdo ou na massa documental acumulada, assim gerir a classificacdo e
avaliacao do acervo.

Nesse sentido, visualizaram-se debates sobre a definicdo do conceito de
identificacdo entre os autores expostos no quadro, entretanto um elemento principal
dessas discussoes € claro e bem definido, que € o objeto de estudo da Identificacédo
Arquivistica o 6rgao produtor e documentos produzidos por ele.

Na Espanha, o conceito foi difundido por Maria Luiza Conde Villaverde a
partir das primeiras “JORNADAS DE METODOLOGIA PARA A IDENTIFICACAO E AVALIAGAO
DE FUNDOS DOCUMENTAIS DA GESTAO PUBLICA” (PENHA; RODRIGUES, 2013, p.3).
As autoras esbocam ainda que na cidade de Madri, em 1991 e 1993 estimulou a
construcdo de procedimentos de Identificacdo na Arquivistica ibero-americana tal
como arquivistas utilizam ela como referéncia teodrica, ja que foi uma das pioneiras
na discussédo da construcdo deste conceito.

Ainda na visdo das autoras enfatizam que, porém, uma das precursoras de
fato deste conceito é Vicenta Cortés Alonso com o grupo de arquivistas de Madri em
1981, pois seus trabalhos realizados tém bastante influéncia na arquivistica
espanhola e estimulou debates na arquivistica brasileira como trabalhos
desenvolvidos pela autora Ana Célia Rodrigues uma das pesquisadoras que dialoga

a respeito da identificac&do arquivistica no Brasil.
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Rodrigues (2008) distingue que a base metodologica da identificacédo é a
aplicacdo de maneira conduzida, a partir dos principios da proveniéncia e da ordem
interna e original, € sua ferramenta mais adequada, pois estes principios “dirigem o
tratamento dos documentos ao longo de toda sua vida, estabelecendo as operacdes
arquivisticas que sao proprias de cada fase”. (RODRIGUES, 2008, p. 67).

Belloto (2006, p. 132) defende que deve haver critérios no processo de
identificag8o arquivistica, um dos niveis desse processo € o fundo, sendo um desses
critérios: “identificar a fungédo primordial de um 6rgdo maior capaz de globalizar as
atividades de suas varias reparticbes” visualizando claramente que “a fungcao é mais
importante do que o préprio nome do 6rgdo”, pois pode mudar conservando-se,
entretanto, a mesma competéncia maior.

Dessa forma a autora Thomé (2012, p. 36) observa que:

O foco principal da ldentificacdo Arquivistica € a coleta de informagé&o
sobre os documentos e o0 6rgdo que o produziu e dos elementos da
sua identidade e tudo que o envolve: sua histéria e razdo de
producéo, seu tramite e uso e as funcdes e atividades atribuidos ao
6rgao que o produziu.

Para a organizacdo, a ldentificagcdo Arquivistica permite a construcdo do
quadro de classificacdo, ja para a avaliacdo possibilita a avaliacdo das series
documentais com relacdo a sua vigéncia, contetdo informativo para pesquisa e
auxilia no estabelecimento do prazo de guarda.

Assim, Thomé (2012, p. 36) afirma que “pode-se perceber a relevancia que a
identificacdo arquivistica apresenta para o0 tratamento técnico arquivistico e,
especificamente, para o desenvolvimento das fun¢des que sustentam os programas
de Gestédo de Documentos”.

O processo de Gestdao Documental permite a simplificagdo e a
racionalizacdo do fluxo documental nas fases corrente e intermediaria, e no
permanente como fonte de pesquisa, assim possibilitando e promovendo o acesso a

informagao.
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3. GESTAO DOCUMENTAL: PROCESSOS E TECNICAS

Segundo a Lei de arquivo 8.159 de 8 de janeiro de 1991 arquivo é

considerado como:

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0os conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por 6érgdos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
gqualquer gue seja o suporte da informacdo ou a natureza dos
documentos. (BRASIL,1991).

A partir da consolidacdo da lei de arquivo também foi materializada a

Gestdo Documental, para que dessa forma concretizasse tais conjuntos de

operacdes técnicas buscam auxiliar o fazer da atuacédo do Arquivista, de modo a

adequar elementos que possibilitam a organizacéo, o acesso e uso da informacéo

dentro do arquivo.

A Gestdo Documental é um conjunto de medidas Arquivisticas, que tem

como objetivo a racionalizagdo da producdo dos documentos e ainda de

proporcionar o tratamento ao mesmo, visando sua conservacdo e preservacao.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica Gestédo

Documental, é:

Conjunto de procedimentos e operagfes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento. Também chamado administracdo de
documentos. (DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 2005, p.100).

A gestédo de documentos € um processo arquivistico realizado no tratamento

de documentos de arquivo, assim reafirma-se como “um conjunto de procedimentos

aplicados no controle dos documentos durante todo o seu ciclo de vida, incidindo

sobre o0 momento da producdo e acumulagao na primeira e na segunda idade, ou

seja, nos arquivos correntes e no intermediarioc” (RODRIGUES, 2013, p. 37).

Defini¢cdes difundidas ao longo de alguns anos com a promulgacéo da lei de arquivo
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Lei 8.159, que a partir dessa lei consolidou a Gestdo Documental a ser implantada
dentro das instituicdes.

Os procedimentos técnicos aplicados dentro dos arquivos sdo de grande
relevancia, pois auxiliam na organizacdo da massa documental, otimizando o
espaco, racionalizando a producdo de documentos e assegurando o direito de
acesso a informacéo, com o filtro e armazenamento dessa documentacao fica bem
mais acessivel o uso de documentos que realmente possuem informacdes
relevantes para a instituicdo e a sociedade.

Desse modo, a Gestdo Documental € de grande importancia dentro das
instituicbes publicas e privadas, pois existe uma grande demanda de massa
documental acumulada que necessitam de tratamento técnico com mao de obra
qualificada, no entanto, ainda néo é prioridade esse tratamento, j& que arquivo ndo é
uma unidade que seja tado relevante dentro dos 6rgaos publico ou privado com a
nomenclatura recorrente de “arquivo morto” deposito que serve apenas para
‘guardar papéis”.

Porém, a legislagdo acaba quebrando esse paradigma quando a
Constituicdo Federal de 1988 regulamenta no artigo 216 82° que discorre o seguinte
‘cabe a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quando delas
necessitem” (BRASIL, 1988), o qual se consolidou com a aprovagao da lei de
arquivo a Lei n® 8.159, aprovada em 8 de janeiro de 1991.

Conjunto de técnicas que compete ao profissional de nivel técnico de
arquivo e superior de arquivista ja que a Lei 6.546 que regulamenta tais atribuicdes

desse profissional destaca:

Art. 2° - S0 atribui¢cdes dos Arquivistas:

| - planejamento, organizacao e direcdo de servigos de Arquivo;

Il - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;

Il - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de
identificacdo das espécies documentais e participacdo no
planejamento de novos documentos e controle de multicépias;

IV - planejamento, organizacéo e direcdo de servigcos ou centro de
documentacéo e informacédo constituidos de acervos arquivisticos e
mistos;

V - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de
microfilmagem aplicada aos arquivos;
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VI - orientacdo do planejamento da automacdo aplicada aos
arquivos;

VIl - orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de
documentos;

VIII - orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacao;

IX - promocdo de medidas necessarias a conservacdo de
documentos;

X - elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos;

XI - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

XIl - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes.

Art. 3° - Sao atribui¢cdes dos Técnicos de Arquivo:

| - recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como
controle de sua movimentagao;

Il - classificacdo, arranjo, descricdo e execucdo de demais tarefas
necessarias a guarda e conservacao dos documentos, assim como
prestacéo de informagdes relativas aos mesmos;

IIl - preparagédo de documentos de arquivos para microfiimagem e
conservagéo e utilizagcdo do microfilme;

IV - Preparacdo de documentos de arquivo para processamento
eletrénico de dados. (BRASIL, 1978).

Pois, o artigo 21 da lei 8.159 estabelece que a “Legislacdo estadual, do
Distrito Federal e municipal definird os critérios de organizacdo e vinculacdo dos
arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e o0 acesso aos documentos,
observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta Lei” (BRASIL,1991), deixando
clara a responsabilidade das esferas legislativas das suas funcbes a serem
cumprida com o acervo documental de sua custddia. Assim inferimos a questédo do
profissional de arquivo, justamente para que determinados critérios definidos na lei
possam ser administrados efetivamente.

Os objetivos da Gestdo Documental é justamente um esguema que gerencie
o ciclo vital dessa documentacdo que sao finalizadas no arquivo, para ser guardado
apenas a documentacdo de valor permanente da instituicdo, desta forma segundo

Bernardes e Delatorre (2008, p. 8) destaca-se 0s objetivos abaixo:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania

Agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes

Promover a transparéncia das a¢6es administrativas

Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracdo publica
ou privada.
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Agilizar o processo decisoério

Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe

Controlar o fluxo de documentos e a organizacéo dos arquivos
Racionalizar a producdo dos documentos

Normalizar os procedimentos para avaliagcdo, transferéncia,
recolhimento,

Guarda e eliminacédo de documentos

e Preservar o patrimonio documental considerado de guarda
permanente.

Diante desses objetivos a gestdo se desenvolve buscando concluir cada
etapa do ciclo vital dos documentos, para que siga a teoria das trés idades do
arquivo corrente, intermediario e finalize no permanente. Abaixo podemos observar
um quadro referente ao ciclo vital das trés idades construido pelas autoras
Bernardes e Delatorre (2008, p. 10).

Quadro2 — Teoria das Trés ldades

a
1% Idade Documentos vigentes e freqlientemente
FASE CORRENTE consultados Arquivo Corrente
22 |dade Final de vigéncia. Aguardam prazo de

) prescricdo e precaucdo, raramente sdo
FASE INTERMEDIARIA consultados e aguardam destinacéo final:
eliminacdo ou guarda permanente.

Arquivo
Intermediario

32 |dade Documentos que perderam a vigéncia .
administrativa porem séo providos de Arquivo
FASE PERMANENTE ) S Permanente ou
valor secundério ou histérico-cultural. Historico

Fonte: Bernardes; Delatorre (2008).

7

Logo que cada ciclo que o documento percorre, é utilizado tratamentos
técnicos que buscam organizar, controlar e preservar a massa documental, os
escritores Rousseau; Couture (1998) em seu livro Os Fundamentos da Disciplina
Arquivistica pontuam caracteristicas das trés idades do documento, como sendo:

Arquivo corrente: Chamados a ser utilizados frequentemente,
devem permanecer o mais perto possivel do utilizador, ou se
estiverem em meméria de um computador, ser facil e rapidamente
acessiveis.

Arquivo Intermediario: Os documentos devem sempre responder
aos objetos de sua criacdo, mas a baixa frequéncia de sua
utilizagdo néo justifica uma conservagdo proxima do utilizador ou
em memoria de um computador.

Arquivo Permanente: Nao tendo ja que responder aos objetivos de
sua criacdo, os documentos ou sdo eliminados ou conservados
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como arquivos definitivos se possuirem valor de testemunho.
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 114 - 116).

No processo de Gestdo Documental entende-se que as fases documentais
sdo diferentes entre si. Porém, cada uma complementa a outra em processo
continuo, uma vez que, 0 arquivo corrente € constituido de documentos de uso
frequente da administracéo, ja o arquivo intermediario € composto de documentos
cuja constancia de consulta ndo ocorre de forma frequente, logo, o arquivo
permanente é formado tendo como base os documentos das fases anteriores, pois,
esse tem como objetivo a guarda de documentos com valor probatério bem como de

valor histérico.
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4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este trabalho possui uma abordagem qualitativa, pois busca compreender
determinado grupo social de uma organizacéo, sendo sujeito e objeto da pesquisa
concentrando-se em explicar a dinamica das relagdes sociais. Segundo Gerhardt e
Silveira (2009, p. 32) “[...] Os pesquisadores que utilizam os métodos qualitativos
buscam explicar o porqué das coisas, exprimindo o que convém ser feito [...]".
Buscando abranger o fenGbmeno de estudo considerando o0s pontos de vista
relevantes para esta pesquisa.

Como metodologia foi utilizado o Estudo de Caso por ser o mais adequado
nessa pesquisa, pois consiste em uma analise empirica com autor participante do
fenbmeno em debate, no qual proporciona observar informac6es amplas, investigar
e compreender sobre algo ou alguma coisa. Robert Yin (2010) “...] o método do
estudo de caso permite que os investigadores retenham as caracteristicas holisticas
e significativas dos eventos da vida real [...]". Um estudo organizado com caminhos
a serem trilhados que procura responder as perguntas e 0s objetivos colocados em
qguestao neste trabalho.

Robert Yin (2010, p. 28) realgca como parte do escopo do Estudo de Caso:

O estudo de caso é uma investigagdo empirica que investiga um
fenbmeno contemporaneo em profundidade e em seu contexto de
vida real, especialmente quando entre o fendbmeno e o contexto n&o
séo claramente evidentes.

Toda via a pesquisa bibliografica também foi utilizada na construcédo deste
trabalho com andlise das referéncias apuradas no contexto no tema definido nesta
pesquisa seguindo a descricdo do autor abaixo:

A pesquisa bibliografica é feita a partir de levantamento de
referéncias  teodricas j& analisadas, e publicadas por meios escritos
e eletrdnicos, como livros, artigos cientificos, paginas de web sites.
Qualquer trabalho cientifico inicia-se com uma pesquisa bibliogréfica,
gue permite ao pesquisador conhecer o que ja se estudou sobre o
assunto. Existem, porém, pesquisas cientificas que se baseiam
unicamente na pesquisa bibliografica, procurando referéncias
tedricas publicadas com o objetivo de recolher informac6es ou
conhecimentos prévios sobre o problema a respeito do qual se
procura a resposta (FONSECA, 2002, p. 32)
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Foi realizado o levantamento bibliografico em teses, dissertacdes, livros e
materiais disponibilizados em repositérios na internet, e artigos publicados em
revistas cientificas, autores como Ana Célia Rodrigues, Danilo André Bueno, Raquel
Torres Thomé, Maria Luisa Conde Villaverde, Ana Dupla Del Moral, leda Bernardes
e Hilda Delatorre, Mendo Carmona o0s quais estudam sobre a tematica da
Identificacdo Arquivistica alguns na literatura brasileira e espanhola, e também
autores brasileiros que analisam disseminam a respeito da Gestdo Documental,
assim visou-se, a partir dos conceitos disseminados por eles na literatura arquivistica
a construcao tedrica da pesquisa.

Esta pesquisa baseia-se para construcdo de um modelo de formulario de
identificacdo, em discussdes da autora Raquel Torres Thomé (2012) em sua
dissertacdo de mestrado intitulada “Elementos de Identificagdo de Tipologia
Documental Para Gestdo de Documentos: Estudos de Modelos Metodolégicos A
Partir da Literatura Arquivistica da Espanha e do Brasil’, a qual ela estuda os
modelos metodolégicos para elaborar uma proposta de modelo de formulério de
identificacdo visando a gestdo de documentos na sua obra, a partir da literatura
arquivistica do Brasil e Espanha.

Dessa forma, se fez inclusive a utilizacdo de uma pesquisa através de uma
abordagem como observador participante, que esta relacionada com estreitamento
do autor com caso estudado, na qual se estabelece uma investigacdo social
empirica de modo cooperativo ou participativo. A observacao participante supde a
interacdo pesquisador/pesquisado. As informacfes que obtém as respostas que sao
dadas as suas indagac6es. Uma autoanalise faz-se, portanto, necessaria e convém
ser inserida na propria histéria da pesquisa. Como ja apresentado, a proponente
deste trabalho, realiza atividades laborais no local eleito como objeto de estudo e por
iSso a observacédo participante se torna mais indicada.

A presenca do pesquisador tem que justifica e estabelece uma estreita
conexao com intuito de dar solucdo ao problema em questdo de modo sistematico.
Desse modo, para Fonseca (2002, p.34) “[...] o processo de pesquisa recorre a uma
metodologia sistematica, no sentido de transformar as realidades observadas, a
partir da sua compreensdo, conhecimento e compromisso para a acdo dos

elementos envolvidos na pesquisa [...]".
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Dessa forma, busca-se a construcdo do objeto final deste trabalho, a proposta
de um modelo de identificacdo arquivistica para o IGEPREV com objetivo de auxiliar

na implantagdo deum sistema de gestdo documental da referida instituigcéo.
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5. O ESTUDO DE CASO: A IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA NO IGEPREV

O instituto IGEPREV surge a partir, do desmembramento das funcdes de
previdéncia e assisténcia a saude do Instituto de Assisténcia dos Servidores do
Estado do Par4 IASEP, o qual se remonta em sua histéria ao Montepio dos
Funcionarios do Estado que era chamado de (montepios ou caixa de peculios,
aposentadorias e pensées no Brasil)l. O primeiro se inicia no periodo da ditadura
militar (1964/1985), j& o segundo é criacdo do plano real e das politicas monetarias
neoliberais dos governos Collor e FHC.

Esta localizado na Avenida Serzedelo Corréa, n° 122, no bairro de Nazaré
em Belém do Para. O Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Para —
IGEPREV, criado pela Lei Complementar n° 039, de 09 de janeiro de 2002, é uma
Autarquia dotada de personalidade juridica de direito publico, com sede e foro em
Belém, Capital do Estado do Para, vinculada a Secretaria de Estado de
Administracdo Publica, com patrimbnio e receitas proprias, gestdo administrativa,
técnica, patrimonial e financeira descentralizada, tendo por finalidade a gestdo dos
beneficios previdenciarios do Regime de Previdéncia Estadual e dos Fundos
Financeiro de Previdéncia do Estado do Para e Previdenciario do Estado do Para
(FINANPREV e FUNPREV)?.

Tem como natureza e finalidade segundo a Lei 6.564, de 1° de agosto de
2003, lei que dispde sobre a sua estruturacao:

Art. 1° O Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Paréa -
IGEPREV, criado pela Lei Complementar n° 044, de 23 de janeiro de
2003, é uma Autarquia dotada de personalidade juridica de direito
publico, com sede e foro em Belém, Capital do Estado do Para,
vinculada a Secretaria Especial de Estado de Gestdo, com
patrimbénio e receitas prOprias, gestdo administrativa, técnica,
patrimonial e financeira descentralizada, tendo por finalidade a
gestdo dos beneficios previdenciarios do Regime de Previdéncia
Estadual e do Fundo Financeiro de Previdéncia do Estado do Para.
(ESTADO DO PARA, 2003).

!Disponivel em: <http://www.sul21.com.br/jornal/os-montepios-e-a-previdencia-privada-ii/>. Aceso
em: 20 ago. 2017

2 Disponivel em: <www.igeprev.pa.gov.br/content/funprev> e
<www.igeprev.pa.gov.br/content/finanprev>. Acesso em: 21 ago. 2017



http://www.sul21.com.br/jornal/os-montepios-e-a-previdencia-privada-ii/
http://www.igeprev.pa.gov.br/content/funprev
http://www.igeprev.pa.gov.br/content/finanprev
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Competéncia legal do instituto IGEPREV segundo a Lei Complementar n°
039/2002 consiste:

Art. 60-A. Cabe ao IGEPREV a gestao dos beneficios previdenciarios
de que trata a presente Lei Complementar, sob a orientacdo superior
do Conselho Estadual de Previdéncia, tendo por incumbéncia:(NR
LC49/2005) | - executar, coordenar e supervisionar os procedimentos
operacionais de concessao dos beneficios do Regime Basico de

Previdéncia. (NR LC49/2005) Il - executar as acOes referentes a
inscricdo e ao cadastro de segurados e beneficiarios; (NR
LC44/2003) 1l - processar a concessdo e 0 pagamento dos

beneficios previdenciarios de que trata o art. 3° desta Lei;(NR
LC44/2003) IV - acompanhar e controlar o Plano de Custeio
Previdenciario. (NR LC44/2003) § 1° Manter-se-d0 as competéncias
dos 6rgéos do Estado e do IPASEP, definidas na legislacédo em vigor,
guanto a inscricdo, cadastro, recolhimento de contribuicbes,
concessdo e pagamento de beneficios, até que se realize a
estruturacdo do IGEPREV, no prazo maximo de 12 (doze) meses, a
partir da data de publicacdo desta Lei. (NR LC44/2003) § 2° A partir
do prazo mencionado no § 1° deste artigo, fica a cargo do IGEPREV
efetuar os atos necessarios ao processo de concessdo e de
pagamento das aposentadorias e pensdes a que faz jus o segurado
ou seus dependentes. (ESTADO DO PARA, 2002).

Segundo informacdes apresentadas acima € possivel perceber que o
IGEPREV néo é um instituto tdo antigo. Que esta diretamente ligado ao Tribunal de
Contas do Estado do Para e tem regimento préprio.

A seguir apresenta-se 0 organograma do IGEPREV para que seja
compreendida sua estrutura e descrita as competéncias e funcdes de cada unidade
gue integram esse instituto.

Organograma do Instituto de Gestao Previdenciaria do Estado Do Para sera
detalhado abaixo e constara no final do trabalho como Anexo.

No corpo do organograma se distribuem: A Presidéncia diretamente ligada
estd 0, Nacleo Técnico de Informéatica — (NUTI), Gabinete da Previdéncia —
(GAPRE), Planejamento — (PLANJ), Diretoria executiva — (DIEXE), Nucleo Gestor de
Investimento — NUGIN, Procuradoria Juridica — (PROJUR), Assessoria de
Comunicagéo — (ASCOM).

Subordinadas a presidéncia do instituto esta duas diretorias a Diretoria de
Previdéncia — (DIPRE) e a Diretoria de Administracdo e Financas — (DAFIN), sob a
supervisao da DIPRE encontra-se, Nucleo de Registro de Contribuicdo — (NURC),

Geréncia de Cadastro e Habilitacdo — (GECAH) a GECAH tem ligada a ela mais dois
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setores a Central de Atendimento — CATEN e o Servico Social — (SERVS), dando
continuidade Geréncia de Concessao de Beneficio — (GECOB), e finalizando as
ligacBes a diretoria de previdéncia tem Nucleo de Diligéncia — (NDIL).

Subsequente vem a Diretoria de Administracdo e Financas — (DAFIN) sob
sua supervisao tem o Nucleo de Arrecadacédo — (NUAF), Geréncia de Administracéo
e Servicos — (GERAS) na sua vinculacdo esta o Protocolo Geral — (PROTO),
Subgeréncia de Suporte Administrativo — (SSA) e o Arquivo de Pensdes/ Arquivo de
custédia — (ARQS/ACUST), continuando na sequéncia vem Geréncia de Orgamento
e Financas — (GEROF), Nucleo de Planejamento — (NUPLAN), Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas — (GDP) e por fim Compensacédo Previdenciaria —
(COMPREV).

Baseado na descricdo das unidades que compdem o instituto de Gestao
Previdenciaria do Estado do Para, pode-se informar sobre o detalhamento de cada
setor referente sua atuacdo e competéncia que esta explicito no Decreto N° 1.751,
de 30 de agosto de 2005.

Tal como, diretamente subordinado a Presidéncia o Nucleo de Tecnologia
da Informacdo compete as suas atribuicbes planejar, controlar e supervisionar as
atividades de desenvolvimento e manutencédo de sistemas, administracao de rede,
suporte, producdo e treinamento em informética entre outras atividades dos
sistemas de informacéo do IGEPREV.

Gabinete da Previdéncia suas competéncias s&o providenciar as
necessarias comunicacdes decorrentes de atos oficiais da Presidéncia, elaborar e
controlar a agenda de reunides e audiéncias, bem como coordenar o atendimento
publico do Gabinete organizar e manter atualizado o documentario e o arquivo de
noticiarios, cujos assuntos sejam de interesse do IGEPREV, organizar, preparar e
despachar os expedientes e a publicacdo de atos de competéncia da Presidéncia do
IGEPREV, também estabelecer o calendéario de eventos que se relacionem com 0s
interesses do IGEPREV. Prover o apoio administrativo concernente ao registro, a
sistematizacdo e a divulgacao interna das decisfes da Diretoria Executiva, prestar
assisténcia direta as atividades da Diretoria Executiva. E o Planejamento é
responsavel por coordenar o programa estratégico para auxiliar na tomada de

decisao.
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A Diretoria Executiva € o o6rgao de administracdo geral do IGEPREV,
cabendo-lhe executar as diretrizes e normas gerais deliberadas pelo Conselho
Estadual de Previdéncia - CEP. Bem como, funcionara como 6rgéo colegiado e suas
resolucdes serdo tomadas por maioria de votos de seus membros, que serao
solidariamente responsaveis por suas decisbes, cabendo ao Presidente, além do
voto comum, o voto de qualidade, no caso de empate.

O Nucleo Gestor de Investimento € uma unidade de assessoramento da
Diretoria Executiva do Instituto de Gestdo Previdenciario do Estado do Para —
IGEPREYV, funciona como 6rgdo auxiliar no processo decisério quanto a execucao
da politica de investimentos, cujas decisdes seréo registradas em ata.

A Procuradoria Juridica, unidade de representacao judicial, consultoria e
assessoramento juridico do IGEPREV e do FUNPREV, com prerrogativas
processuais de Fazenda Pdublica, diretamente subordinada a Presidéncia.
Acompanhar toda parte juridica em qualquer grau de jurisdicdo. A assessoria de
Comunicagéao € responséavel por atuar na comunicagéo interna e externa do instituto,
inclusive na assessoria de empresa.

E por fim segue as diretorias que embasam o IGEPREV: Diretoria de
Previdéncia as suas subunidades: 1. Nucleo de Registro de Contribuicdo; 2.
Geréncia de Cadastro e Habilitacédo; a) Central de Atendimento; b) Servico Social; 3.
Geréncia de Concessao de Beneficio; 4. Nucleo de Diligéncia. Esta diretoria que é
diretamente subordinada a Presidéncia, tem por finalidade programar, coordenar,
supervisionar, controlar e avaliar as atividades de inscricdo, cadastro e habilitacéo,
assim como a concessao, a revisdo e a manutencao de beneficios previdenciarios
aos servidores do Estado do Para, aos segurados, seus dependentes e pensionistas
do IGEPREV.

A Diretoria de Administracdo e Financas e suas subunidades: 1. Nucleo
de Arrecadacdo; 2. Geréncia de Administragdo e Servi¢o; a) Protocolo Geral; b)
Subgeréncia de Suporte Administrativo; ¢) Arquivo de Pensdes; 3. Geréncia de
Orcamento e Financas; 4. Nucleo de Planejamento; 5. Gestado e Desenvolvimento de
Pessoas; 6. Compensacdo Previdenciaria. Est4 diretamente subordinada a
Presidéncia, a qual tem por finalidade programar, coordenar, supervisionar e avaliar
as atividades e os procedimentos de gestdo de pessoas, recursos logisticos,

patrimdnio, finangas, orcamento e contabilidade do IGEPREV.
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Os procedimentos para organizacdo dos documentos sao regidos pela
Instrucdo Normativa n°® 001 de 11 de agosto de 2011 que dispbe sobre
procedimentos acerca da constituicdo, organizacdo e tramitacdo de processos no
ambito da Administracdo Publica Estadual e o Regimento Interno do IGEPREV.

As unidades que trabalham no gerenciamento da documentacao arquivistica
€ o Protocolo Administrativo/Geral, Central de Atendimento e o Arquivo de penséao,
que estdo ligadas a Geréncia de Administracdo e Servicos, que € subordinada a
Diretoria de Administracao e Financas.

O arquivo de pensfes € a unidade responsavel pela guarda de todos os
processos produzidos e recebidos pelo IGEPREV, além do arquivo da Procuradoria
Juridica que é separado do arquivo de pensfes tratando das acdes impetradas
judicialmente. S&o transferidos para o0 arquivo 0os documentos quando 0s seus
tramites sdo finalizados. O arquivo de pensbes foi implantado na estrutura do
instituto desde sua criacdo, que no inicio tinha nomenclatura de Arquivo de
Custddia, que ainda existe no seu organograma.

O armazenamento dos documentos que estdo no arquivo é das fases
corrente, intermediario e permanente, visto que também se encontra em outros
setores aguardando a sua destinacdo de transferéncia e recolhimento para o
arquivo, isso esta diretamente ligada a falta de espaco no setor de arquivo.

Os recursos humanos disponibilizados no arquivo séo totalizados em quatro
servidoras terceirizadas uma contratada no cargo de Arquivista e as demais como
Auxiliares de Arquivo que dividem os servicos arquivisticos. Informacdes extraidas
da pratica com pesquisador participante.

Dos recursos tecnologicos sdo compostos por dois computadores € uma
impressora dividida com o Nucleo de Registro de Contribuicdo, onde esta sendo
dividindo o espaco. Os softwares computacionais s&o produzidos pelo PRODEPAS e
gue sao os seguintes sistemas 0 PRODEPA em DOS gque é um sistema de protocolo
ainda usado e foi substituido pelo E - Protocolo (Processo Eletronico) esses
sistemas proporcionam a inclusao, tramitacao e arquivamento dos processos.

As tipologias mais comuns neste 6rgao sao referentes as atividades — Fim,

estdo relacionadas a Processos de concessdo de beneficios previdenciarios dos

3 Empresa de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo do Pard (PRODEPA). Disponivel
em: <http://www.prodepa.pa.gov.br/quem-somos>. Acesso em: 28 ago. 2017.
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militares ativos e inativo, dos servidores publicos ativos e inativos e dos
pensionistas, do tipo Pensédo (por morte ou auséncia), aposentadoria (Por invalidez,
por tempo de contribuicdo - voluntaria e compulsoria — por idade), Reforma e
Reserva.

O fluxo desses documentos foi esclarecido pelo funcionario do setor de
Protocolo Administrativo/Geral que explicou os procedimentos iniciados da producéo
desses documentos, o setor é dividido em trés, um protocolo previdenciario,
protocolo administrativo/geral e central de atendimento, o previdenciario procede no
recebimento e distribuicdo de processos referente a Aposentadoria, Reserva
Remunerada, Reforma e Abono Permanéncia os quais devem ser formulados
perante os orgdo/entidade de origem do servidor/militar e, apds a devida instrucéo
documental o protocolo previdenciario realizar4 a conferencia da documentacao e
encaminha ao NURC Ndcleo de Registro de Contribuicdo, salvo os abonos
permanéncias que sdo encaminhados diretamente a Geréncia de Cadastro e
Habilitacdo GECAH.

O protocolo Administrativo/Geral cabe o recebimento de expedientes de
orgaos ou entidades publicas, os quais deverdo ser encaminhados ao destinatario
ou setor identificado no documento, expediente recebido via postal, de peticionantes
residentes fora da regido metropolitana de Belém ou em localidades que néo tenha
posto de atendimento do IGEPREV. Na CATEN formalizam-se os demais pedidos
do tipo imposto de renda, ficha financeira, pedido de pensdo por morte e outros,
emite cédula C, contracheques e declaracbes e em caso de falta de documentos
para ser protocolado o pedido, ela deve entrar em contato via postal ou telefénico
com interessado para notificd-lo com prazo de 30 dias para regularizacao.

Apés a finalizacdo do processo ele € encaminhado para o arquivo de
pensbes que faz a guarda dessa documentacdo, entretanto 0S processos
DEFERIDOS deveriam ser arquivados no Tribunal de Contas do Estado Para, mas
devido a pouca mao de obra dentro do instituto ainda se tem bastante processos
concedidos no arquivo, principalmente Pensdes concedidas que teria que esta na
guarda permanente do TCE.

Os documentos que estdo localizados no arquivo se dividem naqueles que
sdo consultados periodicamente, pois também sendo a maior parte como

permanente mesmo nado tendo tabela de temporalidade pode ser considerada uma
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parte dessa documentacao de valor histérico, por se tratar de dossié de funcionarios.
Contudo ainda existe muita massa documental acumulada porque como se trata de
benéficos previdenciarios tem varios dependentes e sempre ocorre a manutencao
desses benéficos e assim o crescimento da producdo de documentos.

O acervo do IGEPREV é composto por varios suportes papel/textual,
CDsl/fonograficos, microfilme/micrograficos, que se encontram armazenados no
arquivo de pensdes, dos microfilmes que se encontra no arquivo € uma copia e 0s
originais estdo na guarda da PRODEPA.

A estrutura utilizada para construcdo do modelo de Identificacdo Arquivistica
proposto para o Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Para, o qual € o
objetivo geral dessa pesquisa, foi com base na autora Thomé desenvolvido na sua
dissertacdo de mestrado apresentado em 2012.

Baseado na Proposta de Formulario de Identificacdo de Tipologia
Documental elaborado pela autora Thomé, a partir dessa proposta se construiu um
modelo de formulario sem adaptacdes, entretanto apos ser analisado verificou-se
que ele pode ser usado para identificar documentos eletrénicos e hibridos, mesmo
tendo sido criado para documentos eletronicos.

Foram selecionadas duas séries documentais para aplicacdo do formulario,
uma PENSAO e uma APOSENTADORIA do IGEPREV, como uma amostra para se
verificar a aplicabilidade desse instrumento visando, assim cumprir 0 objetivo geral
do trabalho.

Entretanto inicialmente foi aplicado como teste do modelo na integra da
autora Thomé em uma das séries selecionadas, mas nem todos os campos eram
relevantes, dessa forma foi melhor realizar uma adaptacédo do modelo com campos
que realmente se encaixavam na descricdo da documentacdo das séries utilizadas
como amostra dessa analise, nesse caso uma pensao e uma aposentadoria.

Segue abaixo o0 modelo de formulério teste estruturado que foi aplicado em

uma das séries:

Quadro 3 - Modelo de Formulario teste Para Identificagdo de Série Documental

Formulario de Identificacdo de Série Documental

1-DENOMINACAO DA SERIE

Denominacéo:

Definicao:
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Caracteres externos: -Classe:
-Suporte:
-Formato:
-Forma:

Denominacéo vigente: ‘

Denominacdes anteriores: |

Data inicial e final: |

E série subordinada? |

Nome da série principal: |

3- ORGAO PRODUTOR

Orgé&o produtor: |

Unidade administrativa/funcdes: \

4- FINALIDADE DA PRODUGAO

Atividade: |

Conteldo da série: |

Objetivo da produco: |

Finalidade da produc&o: |

5- LEGISLACAO

Legislagdo: |

Legislacéo especifica:

Fundamentagéo legal:

6- TRAMITACAO

Incidéncia e duracdo do tramite: \

Procedimento do tipo/expediente:

Documentos: Tradigdo documenta:

Observagoes:

NUmero de vias ou copias: |

7- DOCUMENTOS ANEXOS

Documentos basicos que compdem o
expediente:

Documentos anexos: |

8- CRITERIOS DE ORDENACAO

Ordenacéo da série:
Cronoldgica:
Alfabética:
Numeérica:
Alfanumeérica:
Geografica:
Assunto:

QOutros:

Posicdo dos documentos dentro da série: \

Recuperacdo de documentos: \

9- CONTEUDO

10- VOLUME

NUmero de unidades:
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Metros lineares: \

11- SUPORTE FISICO

( )convencional - papel ( )informatico ( )outros

12- PRAZOS DE ARQUIVAMENTO E DESTINACAO

Vigéncia administrativa: |

Selecao:

Proposta de selecéo: Proposta tipo amostragem: Prazos de transferéncia:

Prazos de arquivamento:

Destinagdo: |

13- EVOLUGAO HISTORICA DO TIPO DOCUMENTAL

Fonte: Thomé, 2012, p. 93

ApoOs a aplicacdo desse formulario teste se analisou que precisava de
adaptacdes, pois tinha que corresponder a realidade da documentacao selecionada
e assim cumprir 0s requisitos que realmente fossem pertinentes nessa analise, ja
que o objetivo é apresentar um modelo estruturado que auxilie na ldentificacdo
Arquivistica documental do acervo do IGEPREV.

Um fator que influenciou por realizar as modificacbes do modelo de
formulério da autora Thomé, para o modelo formuléario IGEPREV se deu, por ter
tipos de processos diferente como exemplo, 0os dois processos que formam essas
duas séries selecionadas na aplicacdo do formulario na qual a Pensdo é toda
tramitada e produzida pelo instituto, ja a Aposentadoria é formalizada no 6rgao de
origem do solicitante e depois do tramite dentro do seu 6rgao produtor, segue para
ser concluida e homologada com a integracdo dos documentos gerados pelo
IGEPREV.

Quadro 4 - Modelo de Formulario de Identificacdo da Série Documental Penséo 12.212

Formulério de Identificacdo de Série Documental

1 - ORGAO PRODUTOR

Orgéo produtor: \ Instituto de Gestao Previdenciaria do Estado do Para — IGEPREV

Unidade administrativa/funcdes: \ Central de Atendimento/protocolo

2-DENOMINACAO DA SERIE

Denominagéo: Penséo

Definicéo: Pens&o por morte do servidor inativo
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Caracteres externos: |-Classe: textual
-Suporte: papel
-Formato: processo
-Forma: original

Denominacéo vigente: ‘ Pensdo n®12.212

Data inicial e final: ‘ 23/ 03/ 2010 - 13/10/2010

3- FINALIDADE DA PRODUCAO

Finalidade de concessao do beneficio de penséo para dependente de segurado falecido
inativo.

4- LEGISLACAO

-Lei Complementar n° . 39, de 9 de janeiro de 2002 - Lei Complementar n°. 51 de 25 de
janeiro de 2006

-Lei Complementar n°. 44, de 23 de janeiro de 2003 - Lei n° 5.810, de 24 de janeiro de
1994

-Lei Complementar n° . 49 de 21 de janeiro de 2005 - Lei Complementar n° 70, de janeiro
de 2010

- Lei 001 de 11 de novembro de2011 - Regimento Interno IGEPREV

5- TRAMITACAO

Inicia-se na central de atendimento-CATEN se formaliza o protocolo do pedido, em seguida é
encaminha para GECAH — para analise, cadastro e habilitacdo para emitir parecer de
deferimento ou indeferimento e portaria se for deferido, se deferido vai para GECOB para ser
inserido na folha de pensionistas, depois para DIPRE para verificacdo e assinatura da
diretoria superior, em seguida ao Gabinete de Presidéncia para assinatura do presidente do
IGEPREYV e Despacho para o Arquivo de Pensdes.

6- DOCUMENTOS BASICOS QUE COMPOEM O PROCESSO

Requerimento de solicitagdo pensao, copia do RG e CPF do cbnjuge, Portaria de
Aposentadoria do servidor, Certiddo de Obito, Certiddo de Casamento, Declarag¢do do INSS,
Certiddo Negativa e Positiva, copia de RG e CPF de cinco Filhos, Procuragéo/Procurador,
Cépia de RG do procurador, Despacho para GECOB, Protocolo de atendimento no sistema
(SONDAPREYV), contra — cheque dos trés ultimos meses do ex segurado, Despacho para
GECAH, Parecer de Deferimento , Relatério de célculo para proventos, Portaria de
concessao n° 0576 de 1 de junho de 2010, Despacho para DIPRE, Relatério de composicdo
salarial, Relat6rio de Diferenca de Pens&o, Ficha Financeira, Despacho PRESIDENCIA ,
Despacho para o Arquivo. Uma via de cada documento

7- CLASSE DE DADOS QUE SE REPETEM

N&o apresenta campo semelhante de acordo com as definicdes

8- CRITERIOS DE ORDENACAO

Ordenacéao da série: Assunto; numeérica.

Posicdo dos documentos dentro| Aleat6rio
da série:

Recuperacao de documentos: Numero da Pensdo, Nome e niumero do processo

9- VOLUME

NUmero de unidades: \ 40 documentos

10- SUPORTE FISICO

( x )convencional - papel ( )informatico ( )outros
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11- PRAZOS DE ARQUIVAMENTO E DESTINAGAO

Vigéncia Probatério
administrativa:

Selecao: Preservar
Prazos de Permanente

arquivamento:

Destinacao: Guarda Permanente

Fonte: Elaborado pela autora

Quadro 5 - Modelo de Formulario de Identificacdo da Série Documental Aposentadoria

Formulério de Identificacdo de Série Documental

1- ORGAO PRODUTOR

Orgéo produtor: \ Secretaria Executiva de Transporte de Transporte- SETRAN

Unidade administrativa/funcdes: \ Diretoria Administrativa / DRH

2-DENOMINACAO DA SERIE

Denominagéo: Aposentadoria

Definicao: Aposentadoria Involuntaria Compulséria

Caracteres externos: |-Classe: textual
-Suporte: papel
-Formato: processo
-Forma: Pré-original

Denominaco vigente: | Aposentadoria

Data inicial e final: \08/ 11/2010 - 04/01/2013

3- FINALIDADE DA PRODUCAO

Finalidade de concessao do beneficio de aposentadoria ao servidor ativo que cumpriu 0
tempo de servico.

4- LEGISLACAO

-Lei Complementar n° . 39, de 9 de janeiro de 2002 - Portaria 219/2008

-Lei n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994 - Regimento Interno do IGEPREV
-Lei Complementar n° . 49 de 21 de janeiro de 2005 - Emenda Constitucional n° 41/ 2003
5- TRAMITACAO

Incidéncia e duragéo do Concessao de aposentadoria até emissao de portaria
tramite: concessora

Analisado pelo protocolo previdenciario depois encaminhado para Gerencia de cadastro e
habilitacdo GECAH- para analise de cadastro, habilitacdo, parecer e emissdo de portaria,
segue a Presidéncia para assinatura da portaria, depois ao Nucleo de registro de
contribuicdo-NURC para emissao de histérico de contribuigdo, depois Diretoria de
Presidéncia- DIPRE.

6- DOCUMENTOS BASICOS QUE COMPOEM O PROCESSO

Requerimento de solicitacdo de aposentadoria, Portaria n° 78(designacao), Portaria n°
118(gratificacéo), copia RG, copia CPF, Certiddo de Casamento, Termo de Contrato de
Trabalho, copia carteira de Trabalho, Comprovante de Residéncia, Comprovante de
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Pagamento, Frequéncia, declaragédo, Despacho( DA/DRH), parecer, Histérico Funcional,
Portaria n® 68(substituicdo), Parecer, Oficio n°® 129/DAF, Nota de conferencia da
Documentacdo de Aposentadoria, Despacho(SETRAN), Declaracdo, Declaracéo,
Despacho(GECAH), Nota de Conferencia da Documentac¢ao de Aposentadoria,
Despacho(SPA), Memorando n°011/DRH, Despacho(GECAH), Ficha Financeira,
Formulario(regras para concessao de aposentadoria), Formulario(calculo de beneficio
médio), Parecer de concessédo, Despacho(NURC), Consulta Histérico Financeiro,
Levantamento de ContribuigcBes Previdenciarias, CRH, Historico das Contribui¢cdes
Previdenciarias, Despacho(DIPRE), Despacho(PRESIDENCIA), Portaria n°
1527(concessao).

7- CLASSE DE DADOS QUE SE REPETEM
N&o Apresenta Campo Semelhante de Acordo com as Defini¢cdes

8- CRITERIOS DE ORDENAGCAO

Ordenacédo da série: Assunto

Posicdo dos documentos| Aleatério
dentro da série:

Recuperacdo de documentos: Numero do Processo, Nome e Assunto

9- VOLUME

NUmero de unidades: \ 47 documentos

10- SUPORTE FISICO

( x )convencional - papel ( )informatico ()outros

11- PRAZOS DE ARQUIVAMENTO E DESTINACAO

Vigéncia Probatério
administrativa:

Selecao: Preservar
Prazos de Permanente

arquivamento:

Destinacao: Guarda Permanente

Fonte: Elaborado pela autora

Com base nos quadros apresentados, foi possivel identificar o teor da
composicdo das séries selecionadas na aplicacdo desses formulérios, visualizando
as tipologias produzidas do érgdo produtor dentro das subunidades que geram
esses documentos.

Quadro 04, o 6rgdo produtor € o IGEPREV a subunidade central de
atendimento produz o documento inicial formalizado como pedido de penséo por
morte com identificacdo atual usada de Pensdo 12.212 de caracteres externos
identificado de classe textual, suporte papel, formato de processo e forma original. O
protocolo inicial desse pedido é 23 de marco de 2010 e finalizado em 13 de outubro
de 2010, sua finalidade é a concessao do beneficio de pensdo para dependente de

servidor aposentado na condicao de falecido.
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A legislacdo de base legal para conceder o beneficio sdo leis
complementares especificas do estado Para, que regem os procedimentos de
organizacdo, tramitacdo e aprovacdo para beneficio de pensdo e outros, que sédo
usadas pelas unidades de produziu os documentos que oficializou a pensdo. Em
sequéncia para ser composto o processo adota a seguinte tramitacdo: central de
atendimento protocolou o pedido, em seguida despachou para a gerencia de
cadastro e habilitacdo para andlise, que redigiu parecer de deferimento e emitiu
portaria de concessdo, ap0s essa analise foi para gerencia de concessao de
beneficio e inserido na folha de pagamento de pensionistas e finaliza na diretoria de
previdéncia e gabinete da presidéncia para assinatura e finalizacdo do processo e
por fim despachado para o arquivo de pensdes.

As tipologias identificadas que compdem o processo produzidos pelas
subunidades séo parecer de deferimento, portaria de concesséo, relatério de céalculo
de proventos emitido pelo sistema de cadastro, e relatorio de composi¢ao de salarial
gerado também no sistema, ficha financeira, ndo gerou dados repetidos pois, s6 tem
um dependente.

Série composta de 40 documentos em sua totalidade até o momento todos
em suporte papel de guarda permanente.

Quadro 05, o 6rgdo produtor identificado é a Secretaria executiva de
Transporte-SETRAN, sua unidade de produgdo e a diretoria administrativa
secundaria a diretoria a divisdo de recursos humanos, a série € denominada de
aposentadoria e definida na sua classificacdo como aposentadoria por
idade/compulsoéria, seus caracteres externos sao de classe textuais, suporte papel,
formato processo, e forma pré-original, a denominacao vigente esta no geral como
aposentadoria ndo esta dividido por tipo. Processo iniciado dia 08 de novembro de
2010 e finalizado 04 de janeiro de 2013, sua finalidade de producéo é possibilitar a
concessao do beneficio de aposentadoria a servidora que cumpriu seu tempo de
servigo.

A legislacdo que da base legal na concessdo desse beneficio vem da
Emenda Constitucional 41/2003 federal e as leis complementares vigentes no
estado do Par& para administrar essa aprovagao de beneficios previdenciarios.

O clico de tramitacéo para aprovacdo do beneficio de aposentadoria que se
oficializa, a partir de portaria € identificado a seguinte configuracéo a formalizacao se



55

inicia no 6rgdo de origem do funcionario, apds ser protocolado e tramitar dentro do
mesmo, ele segue para IGEPREV ao protocolo previdenciario para ser analisado se
esta completo o processo e assim tramitar a gerencia de cadastro e habilitagdo para
parecer de deferimento e emissdo de portaria, segue ao ndcleo de registro de
contribuicdo para emissdo de historico de contribuicdes previdenciarias e CRH,
finalizando na diretoria de previdéncia e gabinete de presidéncia para assinatura,
seu destino final € o Tribunal de Contas do Estado — TCE.

A ordenacdo dessa documentacdo € por assunto, a sua recuperacao de
informacédo se da pelo numero de protocolo e nome, a posicdo dos documentos
dentro da série é aleatoria, pois faltam critérios de organizacdo, essa série e
composta de 47 documentos todo em suporte papel convencional. Toda
documentacdo é de niveis probatorios selecionados para preservar com prazos de
guarda permanente.

A aplicacao do formulario foi concluida e possibilitou identificar a composicao
de duas séries, as quais foram selecionadas como uma amostra para essa aplicacao
foi possivel visualizar as tipologias da série denominada da Penséo 12.212 os seus
caracteres externos e seu fluxo dentro das unidades que produziram essa
documentacéo, além de seu volume documental e prazos de guarda que se definem
por permanente com base nas informacfes coletadas.

Na série denominada de aposentadoria foi identificada que sua producao
documental ndo € toda realizada pelo IGEPREV, mas sim pelo 6rgdo de origem do
solicitante, o instituto sé realiza a verificacao das contribuicées do servidor para com
estado, e assim poder lhe da o direito ao beneficio, apenas alguns documentos séao
confeccionados pelo instituto relacionados a andlise de contribuicbes. Toda
producdo é de suporte papel e de guarda permanente s6 uma arte do fluxo foi

identificada ja que é parcialmente produzida no instituto.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

As consideracdes a acerca da pesquisa apresentada que teve com intuito de
propor um modelo de Identificacdo Arquivistica Documental, para o Instituto de
Gestdo Previdenciaria do Estado do Para onde esta sendo desenvolvidas as
atividades profissionais como auxiliar de arquivo, foi alcancado, entretanto precisa
ser aperfeicoado para ser expandido dentro de toda instituicdo, pois ainda ndo sao
tao difundidos os procedimentos de carater arquivistico na mesma.

Com base nessas informacdes podemos inferir que o objetivo geral foi
concluido e seus especificos também, que auxiliaram na constru¢do dessa proposta
de modelo de formulario e assim realizou uma amostragem para dar base na
justificativa da realizacdo dessa pesquisa e mostra que as técnicas arquivisticas sdo
necessarias para tratar os documentos de arquivos.

Buscando, assim a difusdo dos procedimentos arquivisticos dentro dos
setores com o auxilio desse formulario para que seja realizada uma producédo
documental consiste e relevante a natureza e finalidade objetiva da instituicao,
visando uma melhor disseminacdo das informacfes para 0s seus receptores finais
gue sao os servidores e seus dependentes seja eles ativos ou inativos.

Essa pesquisa contribuird para melhorias fisicas no arquivo do IGEPREV
gue tem uma massa documental crescente por se trata de um fundo aberto, e
inclusive proporcionar a implantagdo do Sistema de Gestdo Documental nesse
acervo, que a partir dessa pratica de identificacdo documental, auxilia na criagdo do
Plano de Classificacdo e, por conseguinte da Tabela de Temporalidade adequada

visando as necessidades da institui¢ao.
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ANEXO A - ORGANOGRAMA DO INSTITUTO DE GESTAO PREVIDENCIARIA DO ESTADO DO
PARA
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ANEXO B - PROPOSTA DE FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL



ORGANOGRAMA DO INSTITUTO DE GESTAO PREVIDENCIARIA DO ESTADO DO PARA
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No modelo de Andaluzia, os primeiros elementos fazem parte da primeira
parte do formulario, denominada “Identificagdo”. Os campos “Valores” e “Regime de
Acesso” aparecem na segunda parte do formulario, denominada “Avaliacao”. Este
formulario ainda contém: a terceira parte, “Selecao” com os elementos “Proposta de
selegcao”, “Proposta tipo amostragem” e “Prazos de transferéncias”, a quarta parte
com as “Observacdes” e a quinta parte com “Area de Controle”. Portanto, aqui
identificamos com os numeros romanos como no modelo. Esta escolha de fazer um
formulario com identificagdo e avaliagéo juntas se deve a seguinte explicagdo: “Em
1998, a Comissdo Andaluza de Arquivos, encarregou o AGA de propor um
modelo comum de formulario para a identificacdo e avaliagdo documental’
(RODRIGUES, 2008, p.54)

Como resultado desta analise, buscou-se definir um modelo preliminar de
formulario de identificagdo de tipologia documental que possa futuramente servir de
base para os estudos de gestdo de documentos eletronicos, os quais necessitam de
dados padronizados para reconhecer o documento de arquivo e planejar sua
producgao e tratamento técnico neste ambiente.

A partir dos modelos de formularios apresentados e da analise dos
elementos que os integram, elaborou-se uma proposta de formulario de identificagéo
de tipologia documental, no qual constam os elementos que considerou-se para a
referida proposta de formulario; as definicbes apresentadas nos modelos analisados,
as quais serviram de fundamento para a redacdo da definicido que apresenta-se
para o mesmo elemento, que também integra o modelo proposto. Tais definicbes
sdo descritas de acordo com a seguinte legenda:

1 — Grupo de Trabalho dos Arquivistas Municipais de Madri; 2 — Comissao
Andaluza de Avaliacdo e Acesso aos documentos; 3 — Prefeitura Municipal de

Campo Belo; e 4 - Definicdo proposta pela autora.

Proposta de Formulario de Identificagao de Tipologia Documental

Tipo documental

(1) Tipo documental
Denominacgao (que vem imposta desde sua origem), definicdo (extraida da legislagao),

cédigo (que o identifica, corresponde ao tipo no plano de classificagao. Posi¢ao da série no
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fundo ou no conjunto maior.), caracteres externos (aqueles que se referem a materialidade
do documento).

(2) Denominagao da série

Denominacao vigente (Nome da série que se estuda), Denominagdes anteriores (Nome
em que a série de estudo era identificada anteriormente), Data inicial e final da série, ‘E
série subordinada?’ (E o testemunho de uma parte do procedimento administrativo que
identifica a série, onde a unidade administrativa que gera essa parte é estimada como uma
série propria), Nome da série principal (caso seja subordinada a outra).

(3) Tipo documental

A espécie somada a atividade concernente.

(4) Tipo documental

Espécie somada a atividade que define a série documental.

Orgio produtor

(1) Orgao produtor

Unidade administrativa que centraliza toda a gestao que dara lugar ao tipo documental.

(2) Orgao

Nome das instituigdes que, de acordo com suas competéncias, sdo responsaveis pela
producdo da série e a data em que essa responsabilidade tem sido exercida.

Unidade Administrativa / Fungao

Nome das unidades administrativas dentro de cada instituicdo responsavel. (no caso de
séries de carater horizontal, colocar o nome da funcéo.

(3) Orgao produtor

Denominacéo estabelecida na Lei Municipal Complementar n°29, de 08 de agosto de 1997.
(4) Orgao Produtor

Denominacgéo da area administrativa e sua subordinagédo que produz os documentos.

Finalidade da producao

(1) Atividade

Atividade que gera o tipo documental.

(2) Conteudo da série

Descrever brevemente a finalidade administrativa especifica que cumpre a série e seu
procedimento.

(3) Objetivo da producao
94



Finalidade da producao do tipo documental.
(4) Finalidade da produgao

Justificativa administrativa para gerar o tipo documental.

Legislacdo

(1) Legislagao

Legislacao referente a cada tipo documental. Através da legislacdo que a Administracédo
realiza as operacgdes que tem resultado os tipos documentais.

(2) Legislagao

Disposicoes regulamentares em carater geral e especifico (incluindo normas internas) que
afetam diretamente o procedimento. Ela é feita principalmente em regulamentacao
especifica. As disposicbes gerais sempre se referem aquelas que foram aplicadas em
alguns procedimentos na auséncia de regulamentagao especifica.

(3) Fundamento legal

Informagéo sobre as leis citadas de conhecimento das areas, que possuem algum tipo de
dado sobre o documento, sobre sua produg¢ao ou vigéncia

(4) Legislagao

Normas regulamentares que afetam diretamente o documento: sua produgao, vigéncia e

prescricao.

Tramitacao

(1) Tramitagao - incidéncias e duragao do tramite

E o processo em que se gera o tipo documental.

(2) Procedimento do tipo / “expediente”

Indicagcédo do processo de tramitacdo administrativa da série de acordo com: Documentos
(relacdo ordenada dos documentos basicos que em funcédo do procedimento formam parte
de cada unidade documental da série); Tradicdo documental (original; copia; copia
autenticada; Fotocopia; minuta); Observagoes (para indicar qualquer efeito sobre o circuito
documental que implique a possivel localizacdo de duplicatas em outras unidades
administrativas).

(3) Tramitagao

Foi considerado o nimero de vias e/ou cépias, o 6rgao de destino, a autoridade que valida o
documento e objetivo da remessa até a fase final do arquivamento.

(4) Tramitagao
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Fluxo dos documentos para as tomadas de decisbes no contexto do procedimento

administrativo.

Documentos anexos

(1) Documentos basicos que compoe o expediente

Conjunto de documentos que dara lugar ao expediente, produzidos durante o tramite

(2) Documentos (dentro do elemento Procedimento do tipo / “expediente”)

Relagao ordenada dos documentos basicos que em fung¢do do procedimento formam parte
de cada unidade documental da série.

(3) Documentos anexos

Na Prefeitura Municipal de Campo Belo existem poucos tipos que tramitam em forma de
processos. A pratica administrativa determina o arquivamento em conjunto das pecas
documentais compostas.

(4) Documentos anexos

Tipos documentais que compde um processo.

Critério de Ordenacao

(1) Ordenacao da série

As séries documentais dao lugar aos tipos e dependerd das caracteristicas deles.
Ordenacgdo podera ser cronoldgica, alfabética, geografica, numérica ou alfanumérica e
estara refletida nos instrumentos de informacao e controle.

(2) Ordenacgao

Indicagdo do tipo de ordenacdo que produz a série analisada, refletindo sobre as
observagdes qualquer caracteristica na ordenagao que seja importante destacar.

(3) Ordenacgao

Posicao dos documentos dentro da série. (como proposta de ser inserido posteriormente)

(4) Ordenacgao

Elementos para recuperacdo dos documentos individuais que integram uma série

documental.

Conteudo

(1) Conteudo
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Classe de dados de pessoas, lugares, data e assuntos que aparecem em cada série
documental.

(2) (ndo apresenta campo semelhante de acordo com as definigdes)

(3) Conteudo

Registro dos dados repetitivos da tipologia analisada e as variantes.

(4) Conteudo

Classes de dados que se repetem na forma dos documentos.

Volume

(1) (ndo apresenta campo semelhante de acordo com as defini¢cdes)

(2) Volume

A quantidade de unidades de instalacado que integram a série, expressadas em numero de
unidades ou metros lineares de documentacgéo.

(3) (ndo apresenta campo semelhante de acordo com as defini¢cdes)

(4) Volume

Quantidade de unidades de instalagéo das séries documentais, expressadas em numero de

pecas documentais e/ou metros lineares.

Suporte fisico

(1) (ndo apresenta campo semelhante de acordo com as defini¢cdes)
(2) Suporte Fisico

Suporte em que se encontram os documentos da série.

(3) (ndo apresenta campo semelhante de acordo com as defini¢cdes)
(4) Suporte Fisico

Meio fisico de registro das informagdes do documento de arquivo.

Prazo de arquivamento e destinacao

(1) Vigéncia administrativa

O periodo de vigéncia administrativa para fixar aos calendarios de transferéncias.

(2) Selecao

Proposta de selegcdao (conservagao, eliminagdo total, eliminacdo parcial). Proposta tipo
amostragem (se houver eliminacdo, fazer uma amostragem - seletivo, aleatorio, misturado,

probabilistico ou outro - especificando sua metodologia e volume ou porcentagem). Prazos
97



de transferéncias Devem ser registados em relagdo a finalizagdo da tramitacdo e
diminuigdo progressiva da freqiéncia de uso dos documentos.

(3) Prazo de arquivamento

O tempo de arquivamento no arquivo setorial nao foi considerado como elemento isolado no
formulario para definir o elemento vigéncia. Foi levada em conta a analise dos valores para
a atribuicao dos prazos de arquivamento.

(4) Prazo de arquivamento e destinagao

Prazo de guarda da série documental e destinacdo: preservagdo ou eliminacdo, total ou

parcial.

Evoluciao historica do tipo documental

(1) (ndo apresenta campo semelhante de acordo com as defini¢des)

(2) (ndo apresenta campo semelhante de acordo com as defini¢cdes)

(3) (ndo apresenta campo semelhante de acordo com as defini¢cdes)

(4) Evolucgao historica do tipo documental

Anotar modificagbes do nome do 6rgado produtor, nomenclatura do tipo documental, do
procedimento e atividade que determinaram sua producdo, modificacdes de valores e

prazos de arquivamento, entre outros.

98



