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RESUMO
Monografia de Especializacao
Curso de P6s-Graduacgao Lato sensu - Gestéao de Arquivos

Universidade Federal de Santa Maria

ARQUIVO PERMANENTE DA SEFA:

DIAGNOSTICO E DESENVOLVIMENTO DE UMA GESTAO
DOCUMENTAL

AUTORA: ALINE FERRARI DE MIRANDA FREITAS
ORIENTADORA: Denise Molon Castanho

Data e Local da Defesa: Sapucaia do Sul, 08 de dezembro de 2012.

Este trabalho tem como objetivo principal a propositura de solu¢cdes de melhoria para o arquivo
permanente da SEFA. Para tal, apresentamos uma descri¢cdo histérica da Secretaria e a configuracéo
atual de suas subsecretarias, descrevendo as ac¢Bes desenvolvidas por ela. Na sequencia, é
apresentada uma a andlise do diagnéstico que serviu de ponto de partido para esta pesquisa, uma
vez que os diagndésticos tém a funcdo de apontar os pontos fortes e fracos de uma instituicdo
apontando para as medidas necessarias para a promoc¢ado da melhoria. Com os resultados aferidos
pelo diagnoéstico e pela observagdo participante das atividades do arquivo buscamos na literatura
sobre o tema 0 embasamento tedrico necessario para a sustentacdo das propostas apresentadas.
Além disso, foi realizado um detalhamento das atividades de gestao dos arquivos da Secretaria, com
énfase no arquivo permanente, alvo principal deste estudo, comparando as com as determinagfes
legais e do Comando da Aeronautica. Isso permitiu a verificagdo do que € praticado e quais sao as
mudancas aplicaveis ao contexto da SEFA que permitiiam a ampliacdo da eficiéncia do arquivo
permanente. No final do trabalho foram sugeridas acBes de melhoria, mas isso sem encerrar a
questdo, deixando em aberto a viabilidade de outros estudos neste sentido.

Palavras-chave: gestdo documental, arquivos permanentes, avaliagao,
classificagao, microfilmagem.



ABSTRACT
Post-Graduation Lato Sensu monograph from
Federal University of Santa Maria

Specialization in Archieves Management

PERMANENT FILE OF SEFA:

DIAGNOSTIC AND DEVELOPMENT OF A DOCUMENTAL
MANAGEMENT

AUTHOR: ALINE FERRARI DE MIRANDA FREITAS
GUIDER: Profa. Denise Molon Castanho

Date and Place of Defense: Sapucaia do Sul, 8th December, 2012.

The main objective of this monograph is proposing ways of improvement for permanent file of SEFA.
For this, we will present a historic description of Secretary and current configuration of her
secretariats, describing their developed actions. In sequence, is presented an analysis of diagnostic
which served from source for that research, since diagnostics has the function of point strengths and
weaknesses of institution indicating measures for promote improvement. With measured results for
diagnostic and for observation of activities from data, we search on literature about the subject and the
theoretical basement necessary for support proposals. Furthermore, it was realized a specification of
management activities data from Secretary, emphasizing permanent file, the main target, comparing
them as legal determinations of Aeronautic Command; that allows the verification that is practiced and
which is the changes applies to the context of SEFA that allowed the extension of efficiency of
permanent file. In the end, improvement actions were suggested, without ending the question, leaving
open the possibility of other studies in that way.

Keywords: documental management, permanent files, avaliation, classification,
microfilming.
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1 INTRODUCAO

A Gestdo de Arquivos tem sido utilizada com a finalidade de proporcionar
acesso rapido a documentos, imagens e uma gama incontavel de informacdes sobre
0s mais variados assuntos, além de permitir a preservacdo de documentos
historicos, fornecendo informacgfes de qualidade para o embasamento de decisbes
estratégicas, a guarda adequada de dados.

Desta forma, a tematica deste trabalho se pauta na gestdo de arquivos, com
foco nos arquivos permanentes cujo objetivo principal € investigar uma nova
metodologia para a gestdo do arquivo permanente da SEFA (Secretaria de
Economia e Financas da Aerondutica), visando de forma geral a melhoria na
administragao dos documentos desta Unidade.

Assim, o ponto de partida foi a andlise da situacédo encontrada (diagnostico) e
0 estudo das préticas consagradas na area por meio de uma revisdo de literatura
para a propositura métodos e técnicas que possibilitassem maior eficiéncia na
recuperacdo da informacdo, ampliando o controle sobre a circulacdo de
informacdes, garantido a preservacdo da informacdo til, de valor historico,
deixando-a acessivel sempre que solicitada pelo usuéario.

Para tal, foi necessario realizar um estudo da literatura sobre Arquivologia,
buscando em publicacdes sobre a tematica de arquivos e gestdo da informacgéo
sustentacdo tedrica para as propostas apresentadas. Além disso, foram
considerados, o embasamento legal para organizacdo de arquivos e as regras
especificas do COMAER (Comando da Aeronautica) que obedecem a legislacéo
nacional. Assim, de posse do diagndstico houve um mapeamento dos pontos criticos
da administracdo dos arquivos da SEFA, possibilitando o estabelecimento de
comparacdes entre o existente e o desejado.

Assim, esse trabalho foi organizado sob a estrutura de capitulos da seguinte
forma: Introducdo (apresentacdo geral do trabalho, seus objetivos gerais e
especificos e a justificativa); Apresentacdo da SEFA (Historico e subsecretarias);
Metodologia e apresentacéo do diagnostico, Fundamentacao tedrica e apresentagcao

da gestao de arquivos na SEFA, Propostas de melhorias e Consideracgdes finais.
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1.1 A escolhado temae o problema

A SEFA (Secretaria de Economia e Financas da Aerondutica) produz grande
guantidade de documentos para o desenvolvimento de suas atividades, desde
correspondéncias simples a processos de prestacdes de contas e auditorias. Neste
contexto, apesar de ja haver um processo de organizacdo do arquivo permanente,

ele ndo tem sido suficiente para atender as demandas informacionais da Secretaria.

De acordo com o diagnéstico ja realizado no arquivo da SEFA, constatou-se
que os problemas na gestdo arquivistica estdo, em grande parte, relacionados a um
tratamento deficitario das informacdes, envolvendo o uso insipiente das tabelas de
temporalidade e a um sistema de indexacédo superficial, que dificulta a recuperacao

eficiente dos documentos.

Conforme apresentado pelo diagnéstico, o problema se configura em grande
parte num tratamento insuficiente das informagbes, desta forma este trabalho
pretende propor solucdes aplicaveis ao contexto acima descrito com fito de melhorar
o processo de tratamento dos documentos (produzidos e recebidos) e

consequentemente a recuperacdo das informacées no arquivo permanente.

Dessa forma, o tema geral deste trabalho € a gestdo de arquivos em toda sua

extensao, € a gestdo de documentos que a ICA 214-3 (2011, p. 13) define como:

[...Jum conjunto de procedimentos técnicos e operacionais para o controle
de todo o ciclo documental, abrangendo desde a sua producéo até a sua
destinacdo final (eliminacdo dou guarda permanente), visando a
racionalizacdo e eficiéncia administrativas, bem como a preservacdo do
patrimdénio documental de interesse historico-cultural.

Em suma, este trabalho versa sobre o tratamento documental aplicado para
uma efetiva administracdo de arquivos, com foco principal na gestdo do arquivo

permanente visando a funcionalidade desse.
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1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Propor solugBes praticas para melhoria da gestdo do arquivo permanente da
SEFA em consonancia com as leis em vigor e normas internas do Comando da

Aeronautica.

1.2.2 Objetivos especificos

e Propor modificagdes visando a melhoria da gestdo de arquivos da SEFA, com
foco principal no arquivo permanente;
e Efetivar o uso das tabelas de temporalidade;

e Otimizar o processo de producéo de microfilmes.

1.3 Justificativa

Frente a situacdo do arquivo da SEFA apresentada pela andlise do
diagnostico, fazem-se necessérias alteragcbes no modo de conducdo da gestdo
documental. Os documentos recebem tratamento insuficiente e estdo se perdendo,
fatos que podem acarretar em prejuizos administrativos, histéricos e legais. Bartallo

e Moreno (2008) explicam essa situagdo com as seguintes palavras:
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Com efeito, as organizagGes cada vez mais carecem de adotar politicas de
gestdo documental ou gestdo de documentos, pois ela oferece, entre outras
vantagens, o rapido acesso na recuperacdo das informacbes de natureza
arquivistica, impede a destruicdo de documentos com valor secundario,
permite a diminuicdo da massa documental e do espaco fisico para
armazenagem dos documentos arquivisticos e reducdo de custos.
(BARTALLO; MORENO, 2008 p.86)

Por tanto, a sugestdo de um novo modelo de gestdo para o0 arquivo
permanente da SEFA se justifica, na medida em que, ira trazer propostas aplicaveis
ao contexto da Secretaria que além de beneficios diretos para os usuarios ao
facilitar o acesso ao conteudo informacional dos documentos presentes no arquivo,
por meio do fornecimento de informacfes organizadas que garantam sua
disponibilidade quando solicitada, também implicara em reducédo de custos e melhor

0 aproveitamento do espaco fisico.

Por fim, vale ressaltar o carater estratégico da SEFA, que é a Organizacao
Militar responsavel pela administracdo e execucdo do orcamento da Forca Aérea
Brasileira (FAB), caracteristica esta, que demanda agilidade nas respostas as
demandas dos solicitantes, justificando o desenvolvimento de solucdes arquivisticas

para a Secretaria.
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2 APRESENTACAO DA SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS
DA AERONAUTICA

2.1 Historico

Para o pleno entendimento do trabalho que se apresenta, é necessaria a
apresentacao da instituicdo que serviu de base para este estudo, Almeida (2005, p.
77) afirma que:

[...]Jpara que a unidade de informacé@o possa ter um bom desempenho, &
preciso que os profissionais conhegam a instituicdo — sua estrutura
organizacional, seu funcionamento, suas politicas, suas liderancgas formais e
informais — que identifiquem suas necessidades de informacionais
(ALMEIDA, 2005, p. 77).

Com base nesta afirmacédo, segue relato histérico da Secretaria de Economia

e Financas da Aerondutica e a descricdo de suas principais fungdes.

Em 13 de outubro de 1972 foi criada pelo Decreto n® 71.245, de 13 de outubro
de 1972, a Secretaria-Geral da Aeronautica (SGA) a partir da juncdo da Inspetoria-
Geral da Aeronautica e da Comissédo Gerencial de Fundos Especiais aglutinando
sob a responsabilidade da SGA as funcbes de planejamento, administracdo e
aplicacdo dos Fundos Aerondutico, Aeroviario e de Saude, bem com as tarefas de
fiscalizar a aplicacdo dos recursos financeiros, orcamentarios e extraorcamentarios
do entdo Ministério da Aeronautica. Dois anos mais tarde, em 1975, a SGA passou a

ser denominada de Secretaria de Economia e Finangas da Aeronautica (SEFA).

A SEFA, como hoje € conhecida € uma Organizacédo Militar (OM), vinculada
diretamente ao COMAER (Comando da Aeronautica), e suas atribuicbes sdo um

desdobramento ampliado das acima citadas. Sendo sua Missao primordial:

[...] desempenhar as atividades de execucdo orcamentaria, administragcao
financeira e contabilidade, relativa aos recursos de qualquer natureza do
COMAER, interagindo com os Sistemas de Administracdo Financeira
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Federal, do Poder Executivo Federal, nos assuntos concorrentes ao
Comando da Aeronautica, contribuindo para o cumprimento da Misséo do
Comando da Aeronautica, no esforco conjunto hodierno de construcao
desse grande Brasil (MESQUITA, 2012, p 16).

A Secretaria que, por exemplo, cuida das funcdes relacionadas a
administracéo do orcamento destinado a Forga Aérea Brasileira (FAB), a realizagéo
de auditorias nas demais OMs do COMAER, a responsabilidade pelos
processo de Tomadas de Contas Especiais, pela orientacdo na realizacdo de
contratos e convénios, o desenvolvimento de estudos econdmicos e aplicagbes
financeiras, além de fornecer treinamento e capacitacdo aos militares e servidores

nas areas de economia e financas.

2.2 Organograma e divisdo de setores da SEFA

A Secretaria de Economia e Financas da Aeronautica estd divida em
Subsecretarias, como: 1) a SUFIN — Subsecretaria de Administracdo Financeira
responsavel pela programacdo e execucdo financeira; gestdo dos recursos do
Fundo Aeronautico, pela descentralizacdo de créditos e pelo acompanhamento e
execucdo do Plano de Acgéo; 2) a SUCONT — Subsecretaria de Contabilidade
controla a contabil da execucdo orgcamentaria, financeira e patrimonial das Unidades
Gestoras acompanha a situacdo econdmico-financeira das entidades vinculadas,
além de coordenar as atividades de Contabilidade de Custos, no ambito do
COMAER; 3) SUAUD - Subsecretaria de Auditoria, ela executa o Plano Anual de
Auditoria; acompanha e a avalia o desempenho das Unidades Gestoras e das
entidades vinculadas, assim como € responsavel pela administracdo dos dados
relativos a admissdo de pessoal a concessdao de reformas, aposentadorias e
pensdes; 4) SUCONV — Subsecretaria de Contratos e Convénios responsavel pelo
acompanhamento e administracdo os contratos, convénios e acordos ou ajustes de

interesse do COMAER.
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Além das subsecretarias a SEFA conta ainda com a Assessoria de Normas e
Assuntos Juridicos (ANAJ), a Assessoria de Especial Econbmica (AESPE), a
Assessoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacbes (ASTIC), o Instituto de
Educacdo em Economia e Financas da Aeronautica (IEFA), a Secdo de Controle
Interno (SCI), Secdo de Comunicagao Social (SCS), Sec¢ao de Inteligéncia (SINT,
Secao Administrativa (SA), Secédo de Pessoal Militar (SPM) e o Gabinete da SEFA
(GABSEFA) ao qual esta vinculado o arquivo, veja o organograma abaixo (FIG 1):
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FIGURA 1 — Organograma da SEFA
Fonte: Intranet SEFA
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Desta forma, para o desempenho de tais atividades, a SEFA tanto produz
quanto recebe uma grande quantidade de informagbes, S&0 muitos processos,
correspondéncias e documentos de uso cotidiano que tramitam nesta OM e suas
subsecretarias, de forma que se faz necessaria uma gestdo de arquivos funcional,
que garanta a efetividade na organizacdo dos papeis, para que as informagdes

estejam sempre organizadas e disponiveis quando solicitadas pelos usuarios.

A agilidade em responder as demandas dos solicitantes & imprescindivel
quando tratamos de assuntos estratégicos como esses sobre responsabilidade da

SEFA justificando o desenvolvimento de solu¢des arquivisticas para a Secretaria.
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3 METODOLOGIA

Este trabalho monografico tem o objetivo de a partir da observacdo do
contexto produtivo da Secretaria de Economia e Financas da Aeronautica e das
atuais praticas de tratamento arquivistico desta Unidade, propor métodos que
aumentem a eficiéncia de seu arquivo permanente, isso baseado em um

levantamento bibliogréfico que sustente as proposicdes.

Deste modo, para o desenvolvimento deste trabalho foi aplicada a abordagem
qualitativa, por se basear em um contexto de natureza social e cultural, ndo tendente
a quantificacdo e por se tratar de observacdo de modelos ja existentes,
estabelecendo comparacdes entre eles para posterior proposicdo de solucdes. Na
justificativa de Dias (2000, p.2)*: “Em pesquisas qualitativas, a consisténcia pode ser
checada por meio de exame detalhado da literatura e comparando os achados ou

observacgdes com aqueles da literatura.”

Para o desenvolvimento deste trabalho partimos da observacdo de um
cenario ja existente (arquivo da SEFA e seu diagnéstico) e de uma pesquisa
bibliografica que apontou quais as melhores e as mais indicadas técnicas para
gestédo de arquivos que poderiam ser utilizadas no contexto observado.

No desenvolvimento da pesquisa bibliografica “o problema é retomado e
analisado a luz dos conhecimentos, teoria e informacdes relevantes colhidos na
revisdo de literatura. Objetiva essa discussdo exemplificar, discutir, criticar e
demonstrar com mais aprofundamento esses conhecimentos e teorias para o
esclarecimento, solugdo ou exemplificagdo do tema proposto”. (SERRA NEGRA:
SERRA NEGRA, 2009, p. 114)

Quanto ao nivel de profundidade do estudo esta monografia se encaixa nos
modelos explicativo e bibliografico baseado em revisdo empirica, pois, tem um
direcionamento pratico quando se propdem a estudar os procedimentos empregados
no estudo do problema em questéao, na consideracéo dos fatores que interferem nos

resultados, na propositura de solugcdes e na analise dos resultados.

! Resumo de Claudia Dias, disponivel apenas no site da autora.
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Como consequéncia, o0 método de pesquisa empregado se enquadra como
um estudo de caso, pois trata se da analise de um fendmeno dentro de um contexto
real, onde ha a intencéo de implementar de maneira concreta as solucdes oferecidas
(empirismo) e ainda a presenca de uma unidade-caso definida, que segundo
HEERDT (2007) pode ser “uma pessoa, uma familia, uma comunidade, uma
empresa, um regime politico, uma doenga, etc’, neste estudo a unidade-caso é a
prépria SEFA.

3.1 Analise do diagndostico

3.1.1 Diagnéstico

A partir de um diagndstico (topico 3.1.2) realizado pelos funcionarios dos
setores de microfiimagem e arquivo, mediante observacdo participativa que foi
possivel conhecer a real situacdo do arquivo permanente da SEFA. O conhecimento
dos resultados apresentados no diagnostico sdo importantes para a consecucao
desta pesquisa, pois foi a partir deles que este trabalho se guiou. ALMEIDA (2005, p.

53) afirma que os objetivos especificos do diagndstico séo:

[...]Jidentificar pontos fortes e fracos na estrutura e no funcionamento da
organizagdo; compreender a natureza e as causas dos problemas ou
desafios; descobrir formas de solucionar esses problemas; e melhorar a
eficiéncia e eficacia organizacionais.

Para Paes (2004, p. 36) o diagndstico serve para “formular e propor as
alteracOes e medidas mais indicadas, em cada caso, a serem adotadas nos sistema

a ser implantado”, o mesmo autor ainda diz que:
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Em sintese, trata-se de verificar se estrutura, atividades e documentagdo de
uma instituicdo correspondem a sua realidade operacional. O diagnéstico
seria, portanto, uma constatacao dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas
existentes no complexo administrativo, enfim, das razdes que impedem o
funcionamento eficiente do arquivo. (PAES, 2004, p. 36)

A partir deste entendimento, o diagndstico se prestou para demonstrar 0s
aspectos positivos e negativos da unidade de informacdo em questdo guiando o
levantamento na literatura da area a procura de solu¢cdes de melhoria para o arquivo
permanente e de maneira mais ampla para o arquivo geral da OM. Desta forma,
segue a apresentacao dos dados encontrados.

3.1.2 O diagnéstico da SEFA — Analise

O diagndstico foi realizado por trés servidores do setor de arquivo/microfilme,
uma tenente bibliotecaria, um sargento e uma servidora civil e baseou se na
observacédo participante (onde o avaliador também desempenha papel de membro
do grupo avaliado) dos processos em curso, pois “a observagcdo € um elemento
fundamental no diagnostico, sobretudo na fase de coleta de dados” (ALEMIDA,
2005, p. 71).

Os processos observados foram: 1) Recep¢do dos documentos no
arquivo/microfilme: Na SEFA, os arquivos em fase corrente ficam em poder das
secbes e, ao passarem para a fase intermediaria, sdo remetidos para o
microflime/arquivo; 2) Higienizacdo e classificados pela espécie documental: os
papeis recebidos passam por uma higienizacdo que consiste na extracao de clipes e
grampos e limpeza com trincha quando necessério, a classificacdo é feita pela
espécie documental (Exemplos: oficios recebidos, oficios emitidos, fax, folhas de
ponto, prestacdo de conta...) e 3) Avaliacdo: Selecdo dos documentos que serdo
eliminados e dos que serdo retidos para microfimagem e guarda permanente.
(Esses processos serdo descritos com maiores detalhes no contexto do capitulo que

trata da revisao de literatura).
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Com isso, constatou-se, de forma geral, que esses procedimentos favoreciam
a geracao de grande volume documental aguardando a avaliacdo para a destinagcéo
final (eliminacdo, microfiimagem ou guarda permanente), que as tabelas de
temporalidade ndo sao utilizadas de forma efetiva e a inseguranca de eliminar
documentos importantes faz com que a massa documental se acumule além do
necessario. O método de classificacdo dos documentos é muito abrangente, registra
apenas o ano de criacdo do documento, a sec¢ao de origem e a tipologia documental,
dificultando a eliminacdo correta e a guarda permanente adequada de maneira a

facilitar a recuperacgéo das informacdes contidas no arquivo.

Além disso, o quadro reduzido de pessoal, apenas duas pessoas, a falta de
equipamentos e a baixa capacitacdo na area especifica dos funcionarios do setor
dificultam a consecucéo dos procedimentos.

Como fatores positivos foram observados a existéncia de normas internas
sobre a gestédo arquivisitca no COMAER, sendo, em geral, o CENDOC - Centro de
Documentacdo da Aeronautica, 0 responsavel pela edicdo dessas medidas
aplicaveis a todas as unidades da FAB, o apoio das chefias imediatas e superiores e
0 apoio técnico de pessoal especializado do CENDOC.
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4 ARQUIVOS E A DOCUMENTACAO NA SEFA

4.1 Fundamentacao tedrica

Para a compreensdo do valor de um arquivo bem gerido, que atenda as
demandas dos usuérios da SEFA, cabe uma breve descricdo do desenvolvimento da

Arquivologia como ciéncia e suas relagdes interdisciplinares.

Como ciéncia a Arquivologia é considerada moderna, tendo adquirido esse
status a menos de 30 anos (UFMS, [20--], p. 18), antes disso existia apenas como
pratica, sem um embasamento tedrico ou cientifico formalizado. Durante este
processo a Arquivologia aproximou se de outros ramos do conhecimento humano,
para buscar a formalistica necessaria para ser reconhecida com ciéncia académica.

Tal caracteristica marca a Arquivologia como uma ciéncia social multidisciplinar.

Primeiro ela se apoiou nas disciplinas que atuavam de forma mais correlata
com suas atividades, como a diplomatica, a paleografia, a biblioteconomia, a
sigilografia, cronologia e a historia, mantendo com essa Ultima, relacdes mais
antigas, uma vez que os arquivos, desde os primordios, sempre foram depositarios

dos relatos e da documentacdo historico-cultural da humanidade.

Porém, foi com o aprimoramento das técnicas de escrita, a invencédo da
imprensa e o fim da Segunda Guerra Mundial que os arquivos passaram a ter outras
funcdes, além de guardides de documentos que relatavam o passado, assumindo a
funcdo de responder pela guarda de informacdes publicas de interesse social dos
cidadaos, oferecendo provas documentais que asseguravam direitos sociais
(BARTALLO; MORENO, 2008).

Ao adotar essa nova funcdo, a Arquivologia estabeleceu outras relacdes
interdisciplinares com a Administracao e com o Direito. Com esta primeira, a ligacao
acontece pois 0s arquivos também arcam com papel de responsaveis pela gestao
das massas documentais dos oOrgaos publicos, disponibilizando informacdes
estratégicas aos tomadores de decisbes bem como a populacdo atendida por essa

administragcdo. Com o segundo, a relacéo estabelecida se pauta na manutencao de
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prerrogativas e garantias assistidas a populagdo e ao Estado. Santos (2005, p. 97)
ensina que os documentos de arquivo servem para a garantia de direitos e deveres
das pessoas e das instituicbes mantendo intima relagdo com o conceito de

cidadania.

Outras relacdes entre Direito e Arquivologia também sdo possiveis, como nos
casos da autenticidade e da prova legal. Para o “direito, somente sdao documentos
aqueles que interessam para a prova de ato juridicamente relevante” (UFSM, [20--],
p. 51).

Visto isto, fica facil perceber a importancia da manutencdo de um arquivo
funcional na SEFA, uma vez que 0s arquivos sdo considerados veiculos de
transmissdo de informacdo atendendo as demandas da Administracdo Publica, da
sociedade e as exigéncias legais, de maneira que é preciso realizar uma revisdo de
literatura que sirva de fundamentagcdo tedrica para garantir a consisténcia das

propostas de solucdes de melhorias praticas que este trabalho apresentara.

4.2 A gestéo de arquivos na SEFA e defini¢cdes iniciais

Este trabalho se concentra em ag¢des voltadas para o arquivo permanente de
uma OM do COMAER, assim, nosso estudo bibliografico tem inicio com a
apresentacdo do modo de operacdo dos arquivos da SEFA, juntamente com

definigcBes basicas sobre esta temética.

Arquivos permanentes, o foco deste estudo, segundo a FCA 214-1 de 2005
sao “conjuntos de documentos custodiados em carater definitivo, em fungcdo de seu
valor” e ainda “conjuntos de documentos que sdo preservados, respeitada a
distingdo estabelecida, em decorréncia de seu valor probatério e informativo”. Em
suma, sdo os documentos utilizados por razdes distintas das quais foram criados e
que entraram em fase de guarda permanente, ja tendo passado em momentos

anteriores pelas fases corrente e intermediaria.
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Essas fases compdem o que a literatura nomeia de ciclo vital do documento,
no gque se apoia a teoria das trés idades. O ciclo é composto por etapas pelas quais
os documentos transitam, desde sua criacdo até sua guarda permanente ou
eliminacdo. Belloto (2002) diz que a gestdo documental trata das acdes praticadas
com os documentos em cada uma das trés fases do ciclo: 1) Fase corrente ou
Primeira idade é o periodo em que o documento € consultado pelo seu valor
primario e seu uso é frequente; 2) Fase intermediaria ou Segunda Idade, para onde
os documentos séo transferidos ao final da primeira idade. Aqui a frequéncia de uso
€ baixa e guarda feita por motivos de precaucdo, nesta etapa os documentos
aguardam a destinacéo final e 3) Fase permanente ou Terceira idade encerra o ciclo
vital e de acordo com a aplicacdo das tabelas de temporalidade identifica os
documentos para guarda permanente e o0s para eliminacdo quando destituidos de

valor historico, probatorio ou informativo.

O que marca a mudanca de uma etapa para outra é a modificacdo da
finalidade do documento, entdo também é necessario entender o que sao os valores
primério e secundario de um item. No valor priméario, o documento é valorado pelas
razdes que motivaram a sua criacao, € tipico da fase inicial do ciclo vital e atende
aos interesses da propria organizacdo ou Orgdo de origem, enquanto o valor
secundario é “atribuido a um documento em funcao do interesse que possa ter para
a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido” (DBTA, 2005, p. 172),

sendo empregado nas fases intermediaria e permanente.

Na SEFA, a divisdo do ciclo vital estd associada ao local de custddia dos
documentos. Segundo ICA 214-3 de 2011, emitida pelo CENDOC, ha quatro
destinacdes possiveis para a documentacdo apds a classificacdo, a avaliacdo e o

estabelecimento dos prazos de guarda dos documentos:

a) um primeiro grupo com o prazo de guarda vigente devendo ficar
armazenada no arquivo corrente do préprio setor, ja que pode ser objeto
de consulta frequente;

b) um segundo grupo com prazo de guarda expirado podendo ser
eliminada;

C) um terceiro grupo, ja na fase intermediaria, aguardando a destinagdo
final, devendo ser transferido para o Arquivo Geral da OM; e
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d) o quarto e ultimo grupo de documentos com a determinacao da guarda
permanente, por se tratar de documentos informativos, histéricos ou
probatérios, devendo ser recolhidos ao Arquivo Geral da OM. (ICA, 214-
3, 2011, p. 26)

A mesma ICA 214-3 traz em suas disposi¢cdes finais, texto que explica o
intuito de que a documentagédo permanente de todas as OMs sejam remetidas para
guarda definitiva junto ao Arquivo Geral do COMAER, sob responsabilidade do
CENDOC, que é o 6rgéo central do sistema de documentacdo da aeronautica, mas
que este procedimento ainda aguarda normalizacdo, ficando assim, a guarda
permanente nas proprias OMs até que disposicdo normativa seja emitida nesse
sentido. “Enquanto ndo for normalizado o recolhimento da documentagao
permanente das OM ao Arquivo Central do Comando da Aeronautica, a mesma
permanecera arquivada no Arquivo Geral de cada OM” (ICA 214-3, 2011, p. 33).
Como tal regulamentacdo ainda nao existe, a Secretaria € a entidade responsavel
pela custédia de seus documentos permanentes. Neste caso, a localizacdo dos
documentos arquivistico da SEFA se estabelece de acordo com as divisbes das

secOes e com o fluxograma abaixo (FIG 2):
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FIGURA 2 — Fluxograma de avaliacéo e destinacdo de documentos
Fonte: ICA 214-3/2011

Dessa maneira, é possivel afirmar que os documentos correntes sao

arquivados nas secodes originais (reparticoes da SEFA onde os documentos séo

criados ou para as quais foram destinados); documentos em fase intermediaria sao

transferidos ao arquivo geral da Secretaria, onde séo avaliados e selecionados para

eliminacdo ou guarda permanente.
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4.3 Classificagcéo, arranjo e descricao

A Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, mais conhecida como lei de arquivos
brasileira, define em seu artigo 3° como gestdo de documentos “o conjunto de
procedimento e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente” (Brasil, 1998), de maneira
analoga, a ICA 214-3 (2011, p. 21) apresenta o seguinte conceito: “Administragao da
producdo, tramitacdo, organizacdo, uso e avaliagdo de documentos, mediante
técnicas e praticas arquivisticas, visando a racionalizacdo e a eficiéncia dos

arquivos. Também referida como administragdo de documentos”.

Por tanto, a gestdo de documentos seria aplicacdo de técnicas e praticas
visando a maior eficiéncia dos arquivos, enquanto que a gestéo arquivistica também
chamada administracdo de arquivos pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica seriam as atividades de “diregéo, supervisdo, coordenagao, organizagao

e controle das atividades de um arquivo” (DBTA, 2005, p. 21).

Visto isso, entendemos que a principal diferenca entre a gestdo de
documentos e a gestdo de arquivos esta concentrada no fato de uma tem enfoque
na aplicacdo das técnicas arquivisticas enquanto a outra tem foco na administracao
das operacdes desenvolvidas para a manutencado de um arquivo. Operagdes estas
que seréo tratadas a partir de agora neste trabalho.

A Descricdo Arquivistica € um processo que visa sintetizar o contetdo textual
dos documentos, permitindo e facilitando a producéao de instrumentos adequados de
pesquisa, se aplicando com maior frequéncia nos arquivos permanentes. Lopes
(2000, p. 274) citado por Silva (S. d., p. 7) diz que é possivel afirmar que a descrigdo
‘comega no processo de classificagdo, continua na avaliacdo e se aprofunda nos

instrumentos de busca mais especificos”.

No contexto da Secretaria a descricdo € aplicada logo apos a avaliacdo e se
volta de forma especifica aos documentos destinados a guarda permanente, ela é

7

feita levando-se em conta a espécie documental, que € “a configuracdo que o
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documento assume de acordo com a disposi¢cao e a natureza de sua informacéo (e
€ objeto da diplomatica)” (BELLOTO, 2002, p. 93), a secao de origem e 0 ano de
producdo do documento. Além disso, também é anotado em uma planilha eletrénica

0 numero da caixa onde o documento sera mantido visando sua recuperacao.

Outro conceito ligado a essa tematica € o de arranjo, “processo que na
organizacdo de arquivo permanente consiste na ordenacao (estrutural ou funcional)
dos documentos em fundos, na ordenacdo das séries dentro dos fundos e, se
necessario, dos itens documentais dentro das séries” (FCA 214-1, 2003, p. 12). O
arranjo do espaco do arquivo é muito semelhante a descricdo, pois utilizada os

mesmos dados para organizar os documentos.

Com relacao a disposicéo fisica dos arquivos na SEFA, temos basicamente
duas localizagbes: arquivos correntes nas secdes/subsecbes; e arquivos
intermediarios e permanentes que ficam no arquivo geral da OM. Apos a avaliacao,
os documentos de guarda permanente sédo organizados obedecendo ao Principio da
Proveniéncia ou Principio de Respeito aos Fundos que preconizam a ndo separacao

de documentos de origem comum num mMesmao acervo.

Fundo é descrito pelo CENDOC como “a principal unidade de arranjo
estrutural nos arquivos permanentes, constituida dos documentos provenientes de
mais de uma fonte geradora de arquivo reunidas pelas semelhancas de suas
atividades, mantido o principio da proveniéncia” (FCA 214-1, 2005, p. 20), e o
Principio da Proveniéncia, de acordo com o DBTA (2005, p. 236) € o “Principio
basico da arquivologia segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade
coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de outras entidades

produtoras”.

Além do respeito a esses principios, na configuracdo espacial dos
documentos dentro do arquivo, as caixas sao identificadas com o nome da Secéo
originaria, com a espécie documental e com a indicacdo do ano de producdo do
documento. Por exemplo, oficios recebidos que tiveram origem da SUAUD (Se¢é&o) 2
(Subsecao) durante o ano de 2005 serdo agrupados numa mesma caixa, enquanto
os oficios recebidos pela SUCONT no mesmo ano serdo identificados de forma
similar, mas seréao arquivados no espaco reservado para o fundo da SUCONT. Veja
no modelo abaixo exemplo do arranjo utilizado na SEFA:
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SUAUD 1 SUAUD 2 SUAUD 1 SUCONT 1 SUCONT 2
Oficios Oficios Fax recebidos | Oficios Oficios
recebidos recebidos 2005 recebidos emitidos
2005 2005 Caixa 7 2005 2005

Caixa b Caixa 6 Caixa 8 Caixa 9
SUAUD 1 SUAUD 2 SUAUD 1 SUCONT 1 SUCONT 2
Oficios Oficios Fax recebidos | Oficios Oficios
recebidos recebidos 2006 recebidos emitidos
2006 2006 Caixa 12 2006 2006

Caixa 10 Caixa 11 Caixa 13 Caixa 14
SUAUD 1 SUAUD 2 SUAUD 1 SUCONT 1 SUCONT 2
Oficios Oficios Fax recebidos | Oficios Oficios
recebidos recebidos 2007 recebidos emitidos
2007 2007 Caixa 17 2007 2007

Caixa 15 Caixa 16 Caixa 18 Caixa 19

Quadro 1 — Modelo da organizagéo fisica das caixas nas estantes do Arquivo da SEFA

A classificacdo, que também tem relacdo com a organizacdo fisica dos

documentos e com o arranjo (SANTOS, 2007, p. 180) objetiva por agilizar a

recuperacdo das informacoes.

A ICA 214-3 indica que a classificacdo seja feita

seguindo o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo presente nas

Tabelas de Temporalidade, porém, a Secretaria adotava a classificagdo estrutural,

onde as classes correspondem a estrutura de setores (GONCALVES, 1998, p. 23)

da OM, idéntica a utilizada na descricdo, conforme mostrado no quadro acima.

4.4 Microfilmagem e avaliagéo

Ao receber os documentos das secdes, todos os papéis sdo higienizados,

avaliados e preparados para microfiimagem, que é captura de imagens fotogréaficas

de documentos em formato reduzidissimo.

Feito isto, SPADAER (Subcomisséo

Permanente de Avaliagdo de Documentos do Comando da Aeronautica) se retne e
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avalia os documentos quanto a sua destinacdo final com base nas tabelas de
temporalidade.

Os itens cujo prazo de guarda permita eliminacdo séo descritos em listagem
enviada para analise do CENDOC. Com a relacdo dos itens aprovados pelo
CENDOC e a homologacdo da CPADAER para eliminacdo a SPADAER elabora o
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos e a envia para publicagdo no Diério
Oficial da Unido e no Boletim do Comando da Aeronautica, um prazo de trinta a
quarenta e cinco dias € respeitado caso haja manifestacdes contrarias a eliminacgéo.
N&o havendo objecdes os documentos eliminados sao registrados num Termo de
Eliminacdo de documentos, por fim a eliminacdo € feita através do uso de
fragmentacdo mecéanica acompanhada por um membro da SPADAER. Ja os
documentos com determinagéo de guarda permanente sdo remetidos para o arquivo

geral da OM juntamente com os microfilmes.

ApoOs isso, com base na Resolu¢do n® 7 do Conselho Nacional de Arquivos
gue dispdem sobre a eliminacdo de documentos no ambito dos érgaos e entidades
do Poder Publico, porém, a ICA 214-3 que regulamentou a avaliacdo de documentos
de arquivos no COMAER s6 entrou em vigor em janeiro de 2011, por tanto, em
momentos anteriores o processo de avaliacdo e destinacdo final dos documentos
era realizado de forma menos organizada, sendo assim, influenciado pela falta de
conhecimento técnico e temor por uma lei que promete responsabilizar de forma
“‘penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar
ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social” (Art. 25 da Lei n°® 8.159 de Janeiro de 1991), apenas as duplicacbes
eram eliminadas, gerando grande volume de documentos permanentes, trabalho
desnecessario ao microfilmar itens sem valor e ocupacdo de espago fisico no

acervo.

A atividade de microfiimagem é uma etapa complexa, pois ela acontece em
uma OM situada em uma cidade distante de Brasilia. As missdes de microfilmagem

acontecem numa média de quatro vezes por ano por periodos de uma semana.

O SEGECAE, OM vinculada ao CENDOC, é que recebe as missbes de
microfilmagem, permitindo utilizagdo de suas maquinas microfilmadoras e cedendo

os filmes utilizados nas gravacfes. Para que tais missdes acontecam, 0S
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documentos higienizados sdo empacotados e remetidos via Correio Aéreo Nacional
(CAN) para o Grupamento de Apoio do Rio de Janeiro (GAP-RJ) incumbido de

receber a encomenda e entregar no SEGECAE.

Uma vez realizada a tarefa da microfilmagem, o GAP-RJ recolhe novamente o
material e o envia pelo CAN de volta para Brasilia. As equipes de trabalho quando
retornavam das missdes de microfiimagem conferiam os rolos filmes e em caso de
erros de gravagdo, separavam os documentos com erro e 0S enviavam para nova

gravacao numa préoxima missao.

Desta forma apresentamos as principais acdes empregadas no arquivo
permanente da SEFA, perpassando 0s arquivos corrente e intermediario, as
definicbes basicas da area e como acontecem a classificacdo, o arranjo, a
microfilmagem, a guarda e a descri¢cdo dos documentos. Agora, de posse da andlise
do diagndstico, do conhecimento da instituicdo, do modo de funcionamento de seu
arquivo e com uma fundamentacéo tedrica, passaremos a etapa de propor solucdes

de melhoria para o arquivo permanente da SEFA.
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5 IMPLANTACAO DE UMA GESTAO DE ARQUIVOS: PRIMEIROS
PASSOS

Um bom arquivo é aquele capaz de fornecer ao seu usuario as informacgées
necessarias ao atendimento de suas expectativas no menor tempo possivel,
aproximando a ideia de satisfacdo com as ideias de eficiéncia e eficacia. Assim, este
trabalho ao analisar o diagndstico e acompanhar as atividades arquivisticas da
SEFA se propfe a apresentar solu¢cdes metodoldgicas para aprimorar a gestédo
arquivos naquela Secretaria, destacando as ac¢bes voltadas para o arquivo

permanente.

Entre as sugestdes de solucbes de melhoria da gestdo do arquivo da SEFA,
estd a criacdo de uma politica de gestdo documental propria, considerando suas
especificidades, de modo a conquistar vantagens como acesso rapido as
informagbes de arquivo, a nao destruicdo de documentos ainda com valor
secundario, a reducdo da massa documental e reducdo de custos (BARTALO;
MORENO, 2008, p. 87), isso, sem desconsiderar as determinacfes do CENDOC e

da legislacéo vigente sobre arquivos.

A questéo dos funcionarios do setor também deve ser considerada, é preciso
ampliar o numero de pessoas trabalhando no arquivo, a Secretaria é grande e
possui muitas atividades, sendo necessarios mais trabalhadores para que o servi¢co
ndo se acumule. Ainda com relacdo aos servidores do setor, vale lembrar a
influéncia positiva da capacitagdo no resultado do trabalho realizado, principalmente
quando eles nao forem especialistas na area e neste caso, pequenos cursos podem
ser montados na SEFA, pois o CENDOC realiza atendimentos aos usuarios para

dirimir davidas e fornecer treinamentos (ICA 214-3, 2011, p. 24).

No que se refere a treinamentos, € desejavel que os militares que compdem a
SPADAER tenham algum conhecimento sobre gestado de arquivos e que participem
das visitas do CENDOC a OM, além de uma expectativa de permanéncia de pelo

menos dois anos na Secretaria.
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Com a SPADAER em pleno funcionamento, serd possivel agilizar os trabalho
de avaliagdo de documentos, garantindo a correta eliminacdo de documentos e a
reducdo de espaco utilizado no arquivo permanente. Para isso, o uso das Tabelas
de Temporalidade € imprescindivel, tanto para a determinacdo dos corretos prazos
de guarda quanto para a classificacdo, que juntamente com o arranjo melhoram a
organizacdo dos documentos e a recuperagdo das informagdes. Com o uso das
Tabelas e do Codigo de Classificacdo, a recuperacdo também poderia ser feita por
assunto, além de data, tipo de documento e secdo de origem (como ja é realizado

no modelo atual).

Por fim, se a producéo das copias em microfiime fossem realizadas na SEFA,
conforme permitido pela NSCA 214-3 de 2012 haveria redugdo de custos com
viagens e diarias, otimizacdo do servi¢o e reducao de retrabalho para correcédo de

erros de gravacao.

Com essas sugestbes de praticas para a melhoria, o apoio técnico do
CENDOC, o envolvimento das chefias, imediata e superiores, e 0 comprometimento
dos funcionarios do setor o arquivo da SEFA, ndo s6 o permanente, tende a crescer

e apresentar resultados cada vez mais satisfatorios.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Algumas das propostas apresentadas acima ja foram implantadas no decorrer
da confeccdo deste trabalho. A SEFA recebeu visitas da equipe técnica do
CENDOC, que deu treinamentos sobre como avaliar documentos utilizando as
Tabelas de Temporalidade, a classificacdo passou a ser feita de acordo com o
codigo de classificacdo de assunto presente nas tabelas, mais um funcionario foi
designado para o setor e uma maquina microfilmadora foi comprada. Essas acoes
mostram o envolvimento e apoio das chefias com o arquivo, fator muito importante

para o sucesso das atividades arquivisticas.

Outros trabalhos estdo se encaminhando no intuito de implantar o modelo
sistémico de organizacdo de arquivos, onde o documento passa a ser controlado
desde sua criacdo até sua destinacao final conforme preconiza Bartalo e Moreno
(2008, p. 82). O CENDOC juntamente com o Departamento de informatica esta
trabalhando para que o atual sistema de tramitacdo de documentos permita a
inclusdo do cddigo de classificacdo e dos prazos de eliminacdo e guarda ja no
momento de criacdo do documento, além disso, um Grupo de Trabalho Permanente
composto por militares das trés forcas esta desenvolvendo uma Tabela
Temporalidade para Atividades Meio exclusiva das Forcas Armadas, entre outras

acles. Tudo isso facilitara ainda mais a gestéo arquivistica em todo o COMAER.

Em conclusédo, este trabalho apresentou sugestbes de melhorias, mas cabe
lembrar que a melhoria ndo é estanque, ela é um processo continuo, onde sempre é
possivel o aprimoramento. Entdo aqui fica outra sugestdo: a busca pela melhoria
constante, pela satisfacdo do usuario e eficiéncia do arquivo da SEFA e que futuros
estudos sejam feitos para cada vez mais o trabalho seja desenvolvido com

seguranca e eficacia.
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