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GESTAO DOCUMENTAL

* A gestao envolve toda a existéncia do documento, desde sua criacao
até sua eliminacao ou recolhimento. Conforme o Arquivo Nacional,
Gestao de Documentos é “o conjunto de operacdes técnicas
referentes a producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminacao ou recolhimento” (Art. 3° Lei 8159).
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PROCESSOS GESTAO DOCUMENTAL

* Para alcancar seus objetivos, a Gestao documental deve contemplar
as fases de producao, utilizacao, conservacao, destinacao dos
conjuntos documentais, estabelecimento de programas de avaliacao
e destinacao de documentos para arquivamento intermediario e
permanente daqueles que apresentarem valor que justifigue esta
guarda, ou eliminacao dos documentos que nao sejam mais
necessarios a instituicao.
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Vantagens da gestao documental

* Com a gestao documental, é possivel garantir a preservacao dos
documentos que integram o patrimonio documental do Estado,
permitindo a agilidade no acesso a informacao, bem como a
otimizacao de espacos fisicos com a guarda de documentos.

* A gestao documental on line, € um meio que dara acesso imediato a
informacao a todos auxiliando ao acesso a informacao da FAPERN,
proporcionando agilidade informacional no processo documental e
institucional na memoaria e producao cientifica do Estado.
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Gestao de Documentos
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Preservacao da Informacao



TECNICAS DE ARQUIVAMENTO

* As melhores técnicas de gestao de documentos, que englobam trés principais
fases (JARDIM, 1995, p. 36):

* (i) Producdo/Criacao
* (ii) Utilizacao e Conservacao

* (iii) Destinacao; o Conselho Nacional de Arquivo -CONARQ publicou a
Resolucdo n2 14/2001, que dispoe sobre o modelo de Cédigo de Classificacao
de Documentos de Arquivo a ser adotado no sistema brasileiro no ambito
publico federal e arquivos, bem como sobre “os prazos de guarda e a
destinacdao de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades — Meio da
Administracao Publica”, conferindo importancia estratégica as funcoes

arquivisticas de Identificacao, CIassificagéo e Avaliacao de documentos para o

sucesso de um programa de gestao de documentos, segundo a diretriz Brasil,

CONARQ e a Resolucao n? 4, de 28 de marco de 1996.
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ACESSO A INFORMACAO

* A transparéncia publica ganhou um reforco com a lein2 12.527 de
2011, na qual “regula o acesso a informacoes previsto no inciso XXXI||
do art. 50, noincisoll do § 3o do art. 37 eno § 2o do art. 216 da
Constituicao Federal; altera a Leino 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Leino 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da
Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.”
(BRASIL, 2011).
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INOVACAO QUE O TRABALHO TROUXE PARA
FAPERN

* Arquivo Intermediario e Permanente — Organizacao, higienizacao,
classificacao, indexacao, identificacao, Digitalizacao, Insercao no
sistema, Certificacao e destinacao guarda ou eliminacao.

* Arquivo Corrente - Para atender a demanda corrente do arquivo de
uso diario, ocorre a digitalizacao de acordo com a necessidade de
cada setor e logo apds essa caixa é deixada no setor referente pois
estes documentos ainda estao sendo utilizados de acordo com a
necessidade. A principio a digitalizacao feita sem certificacao, cada
projeto é digitalizado salvo em pdf, sendo nomeado por projetos
visando a preservacao da informacao e agilidade da busca
informacional dos mesmos.
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* Tendo como principio a lei de acesso a informacao, dispondo o acesso on
line para isso é necessario ser sequencialmente inserido no Sistema
Eletronico de Informacao do Estado do Rio Grande do Norte, com o codigo
e chave de autenticidade dos documentos, para isso € necessario para
insercao a conferéncia de dois servidores com seus codigos autenticando a

legitimidade dos mesmaos. @Ji‘ 13° CONGESP
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CONSIDERACOES FINAIS

- A IMPORTANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL
- PROFISSIONAL DA AREA
- CONTINUIDADE NO PROCESSO ORGANIZACIONAL DO ARQUIVO

- CONCIENTIZACAO E DISSEMINACAO DA METODOLOGIA APLICADA
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