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EXERCITO BRASILEIRO

APRESENTACAO

Este trabalho foi elaborado para atender as necessidades basicas dos arquivos das
organizacBes militares do Exército e que, por varias razdoes, ndo podem contar com a assisténcia
técnica de profissionais das areas de histdria, arquivologia e museologia. Trata-se de uma
coletanea de varias normas e por orienta¢des técnicas consolidadas pelo Arquivo Histérico do
Exército (AHEX).

E importante ressaltar que as informacdes apresentadas estdo focadas na realidade dos
arquivos das OrganizacGes Militares do Exército Brasileiro e que os conhecimentos aqui
contidos ndo excluem a necessidade da assisténcia dos profissionais ja mencionados.

Por fim, é dever de cada Organizacdo Militar conservar e manter a memoria
institucional, operacional e dos integrantes do Exército Brasileiro por meio do recebimento e o
correto processamento arquivistico dos acervos escritos, cartograficos e iconograficos, de
acordo com a Politica Arquivistica do Exército Brasileiro e as Instrucdes Gerais do Sistema
Arquivistico do Exército Brasileiro (SAEB).
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1. CONSIDERACGES INICIAIS

Os arquivos de uma organizacao militar devem, antes de tudo, ser limpos e organizados. A
partir desta situacdo inicial, outras medidas poderdao ser adotadas para maior eficiéncia do
arquivo.

Nessa fase inicial, os conhecimentos necessarios sdo aqueles inerentes a qualquer unidade
militar que tenha espirito de manutencao. N3ao s3ao necessarios grandes conhecimentos
arquivisticos. Com boa vontade e bom senso, qualquer militar ou servidor civil designado para
organizar os arquivos cumprird satisfatoriamente a missdo. Podemos estimar os seguintes
percentuais, em carga de trabalho e ocupacdo do tempo nas atividades de um arquivo:

80% > Limpeza e Organizagdo 20% > Outras Medidas

As outras medidas sdo aquelas que visam dar maior tempo de vida ao acervo (preservacdo) e
melhorar as condigdes das instalagdes do arquivo. Para realiza-las, os responsdveis pelos
arquivos poderdo consultar especialistas ou acessar a literatura disponivel.

Sugestoes de literaturas disponiveis:

- Coletdnea de Orientacgdes Bdsicas sobre Gestéo de Arquivos de Organizagdes Militares
(http://intranet.ahex.eb.mil.br/index.php/publicacao2/item/download/
2_0e25234ee37c8905001fe84425886b43)

- Coletdnea da Legislagcdo Arquivistica Brasileira e correlata (http://conarg.arquivonacional.gov.br/
coletanea-da-legislacao-arquivistica-e-correlata.html)

2. INSTRUGOES E REGULAMENTOS

A Portaria n? 1676, de 14 de dezembro de 2016, aprova as |G 01.012 (InstrugcGes Gerais para
Avaliacdao de Documentos do Exército), de 14 de dezembro de 2016, 22 Edi¢do, cuja finalidade
€ normatizar o gerenciamento da documentacdo ndo classificada do Exército Brasileiro (EB),
adequando-o as imposi¢es da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Referente ao acesso
a informacao), a legislacdao militar especifica que trata do assunto e as demais disposicoes legais
gue regulam a gestdo de arquivos publicos. Essas |G estabelecem que:


http://intranet.ahex.eb.mil.br/index.php/publicacao2/item/download/2_0e25234ee37c8905001fe84425886b43
http://intranet.ahex.eb.mil.br/index.php/publicacao2/item/download/2_0e25234ee37c8905001fe84425886b43
http://conarq.arquivonacional.gov.br/coletanea-da-legislacao-arquivistica-e-correlata.html
http://conarq.arquivonacional.gov.br/coletanea-da-legislacao-arquivistica-e-correlata.html
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CAPITULO VI

DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Secdo |

Dos Arquivos

Art. 26. Em cada OM deverdo existir:

| - arquivo corrente; e

Il - arquivo geral da OM, subdividido em dois arquivos:
a) intermedidrio; e

b) de guarda permanente.

r

Arquive Corrente - Arquive Intermedidrio - Arquivo Permanente -
Documentos em curso ou E constituldo de {Ej constituido de
consultados documentos gue deixaram cc:mentsﬂs;ue lord
frequentemente, de ser frequentemente perderam ; o valor de
conservados nos escritorios consultados, mas cujos natureza aoministrativa
ou nas reparti¢ies que os 6rgdos que os receberam e qu ;e mnserl\.ram em
receberam e os produziram e os produziram podem L-?za? de se“u valor -
ou em dependéncias ainda solicita-los. |I5t0"f-ﬂ . Nunca serao
proximas de facil acesso. eliminados

Essas IG estabelecem, em seus artigos 20, 21 e 22, as atividades de avaliacdo documental
referentes a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Exército (CPADEx), bem
como as das Subcomissbes Permanentes de Avaliacdo de Documentos (SCPAD) das
organizacdes militares. Deve ser cumprido o “Calenddrio Anual de Atividades”, constante do
Anexo A, das IG supracitadas, no qual foram estabelecidos prazos a serem cumpridos nesse
processo.

As InstrucGes Gerais para a Correspondéncia do Exército (EB10-1G-01.001), 12 Edicdo,
aprovadas pela Portaria do Comandante do Exército n? 769, de 7 de dezembro de 2011,
direcionam-se a apresentar principios e estabelecer normas para a formalizacdo e
padronizacdo das correspondéncias produzidas pelo Exército Brasileiro. Estas Instrucdes
estabelecem que:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

SECAOV

DO ARQUIVAMENTO E DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 16. Em toda OM, haverd um arquivo onde serd guardada, depois de chegar ao fim de
sua tramitagdo, a correspondéncia oficial que lhe disser respeito.

§ 12 Os expedientes serdo arquivados onde tiver sede o destinatdrio ou a autoridade que
emitir o despacho final.

§ 22 Os documentos de qualquer procedéncia que ndo devam ter andamento serdo
arquivados.

Art. 17. Determinado pela autoridade competente o arquivamento de qualquer documento,
ser@o tomadas providéncias no sentido de que, na capa ou na primeira folha, seja indicada
a solug¢do proferida antes do arquivamento [exemplo: Publicado no Bl n® ....de ..... ou
respondido em Of (Rddio) n? .... , de......], manuscrita, datilografada ou sob a forma de
carimbo, sequida da expressdo “Arquive-se”, data e assinatura.
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Art. 18. Além das prescricbes contidas nestas Instru¢des, quanto ao arquivamento, ao
acesso e a eliminagdo de documentos, serdio observados, também, a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados, a legislagdo que trata de assuntos sigilosos, o previsto no
Regulamento Interno e dos Servigos Gerais (RISG) e nas Instru¢des Gerais para a Avaliagdo
de Documentos no Exército.

Art. 19. As prescrigées atinentes aos documentos de natureza sigilosa sGo requladas pelas
Instrugdes Gerais para a Salvaguarda de Assuntos Sigilosos e demais legislacbes que tratam
do assunto.

O processo de analise, avaliacdo, controle e destinacdo final dos documentos classificados
(documentos ndo-ostensivos), produzidos ou sob a custédia do Exército Brasileiro (EB),
encontram-se regulados pela Portaria n? 012, de 09 de janeiro de 2015, que aprova as
Instrucdes Gerais para Avaliacdo e Controle de Documentos Classificados (EB10-1G-01.015), 12
Edicao, 2015.

O R1/RISG (Regulamento Interno e dos Servicos Gerais), de 19 de dezembro de 2003,
estabelece que:

Art. 175. Do original do Bl sGo extraidas tantas copias, todas autenticadas pelo SCmt U,
quantas forem necessdrias a distribuicdo as SU, as dependéncias internas e a autoridade a
que estiver a Unidade imediatamente subordinada, observando-se, a respeito, as seguintes
disposicoes:

VIl - mesmo informatizados, os originais dos boletins e seus aditamentos, com a assinatura
de proprio punho do comandante sdo colecionados e periodicamente encadernados ou
brochados em um volume com um indice de nomes e outro por assuntos, organizado pela
19 Sec¢dio, sendo guardados no arquivo da Unidade; e

Art. 360. As cdpias de todos os documentos expedidos pela Unidade e os originais dos Bl
devem ser arquivados, sendo periodicamente encadernados ou brochados.

§ 12 Aplicam-se as SU e dependéncias internas as prescri¢cdes deste artigo.

§ 22 Os documentos, conforme seu tipo, formam, obrigatoriamente, colegées distintas.

§ 32 Os documentos arquivados sdo conservados em armdrios ou gavetas adequadas, sob
guarda e responsabilidade dos respectivos detentores.

Art. 362. Os documentos de qualquer procedéncia que nGo devam ser encaminhados,
depois de solucionados, sGo arquivados.

Art. 363. O arquivista ndo pode ser desviado de suas fungbes, tendo um ou dois auxiliares
em condigles de substitui-lo nos seus impedimentos eventuais.

3. MISSOES DOS ARQUIVOS DAS OM (CORRENTE E GERAL)

- Organizar e arquivar os documentos, visando a recuperac¢ao da informacao e o subsidio para a
tomada de decisao.

- Avaliar e selecionar os documentos produzidos e/ou recebidos em “A-6” e nos anos anteriores
tendo em vista sua destinacdo para o arquivo intermediario, para o arquivo permanente ou sua
proposicdo a eliminacdo por meio de remissdo ao AHEx das Listagens de Eliminacdo (LED) da
oM.

- Preservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam ocasionar a
sua perda.
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- Recolher e ordenar todos os documentos que circulam na OM.

4. FINALIDADES DOS ARQUIVOS DAS OM (CORRENTE E GERAL)

a. Servir a administracdo:

- fornecendo informacdes e documentos necessdrios ao desenvolvimento das atividades;

- facilitando o acesso aos documentos;

- preservando a documentacdo da OM; e

- possibilitando o controle da produ¢ao de documentos.

b. Servir a Histéria:

- fornecendo informagdes e/ou documentos para reconstituir ou escrever a histéria da OM e do

Exército;

- servindo de memoria da OM; e

- constituindo fontes de pesquisa.

c. Permitir a acessibilidade

- colocando a disposicdo dos usuarios (sociedade) documentos que fornecam informacgdes de
cardater probatdrio ou simplesmente informativo.

5. PRAZOS DE GUARDA DOS DOCUMENTOS

As Instrucdes Gerais para Avaliacdo de Documentos do Exército (EB10-1G-01.012), 22 Edicao,
aprovadas pela Portaria do Comandante do Exército n? 1.676, de 14 de dezembro de 2016,
estabelecem que:

Secao Il
Da Conceituagdo
Art. 32 Para a aplicagdo destas |G adotam-se as seguintes conceituagoes:

Il - arquivamento é uma sequéncia de agbes que tem por finalidade a guarda ordenada de
Documentos.

Il - arquivo corrente é um local, normalmente na propria secdo/divisGo da organizagdo
militar (OM), destinado ao depdsito de todos os documentos que estdo na fase corrente de
arquivamento;

V - arquivo de guarda permanente é um local destinado a custddia de documentos de rara
consulta e que devem ser permanentemente preservados, por serem de grande valor
probatdrio e historico para a OM;

VI - arquivo intermedidrio é um local destinado a guarda de documentos originais jd
analisados pela Subcomissdo Permanente de Avalia¢cGo de Documentos (SCPAD), oriundos
do arquivo corrente, e que estdo cumprindo o prazo de guarda previsto nas tabelas de
temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo;

XXVI - destinacgdo final é a ultima ag¢do a ser adotada na gestdo documental, com vistas a
determinagdo da eliminagdo do documento ou da sua guarda permanente;
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XXXVII - fase corrente é o periodo minimo e obrigatdrio de arquivamento de um documento;
XXXVIII - fase intermedidria é o periodo, apds a fase corrente de arquivamento, em que o
documento deve permanecer nos arquivos da OM;

XXXIX - gestdo documental é o conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagdo e
eficiéncia na criagdo, tramitag¢do, classificagdo, avaliagdo, arquivamento, acesso e uso de
informagdo registrada em documento;

XLVIII - prazo de guarda é o tempo necessdrio para arquivamento de um documento, sendo
igual ao somatdrio dos prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria, contado a
partir da data de elaborac¢éo do documento;

h N
=
EI h N
| 7 ]
EI Transferéncia EI Avaliagio T ——~
" —- [ = | Rewhmeno [fe
':I 1 8 —

Arquivo Corrente Arquivo Intermediario Arguive Permanente
ORGAD PRODUTOR ARQUIVO PUBLICO ARQUIVO PUBLICO
Massa documental 100% Massa documental:50% Massa documental: 10%
Guarda: média 5 anos Guarda: média 50 anos Guarda: permanenis

Acessa restrib ao drgdo de onigem Acessa Piblico

6. ARQUIVO CORRENTE E INTERMEDIARIO

As |G 01.012, 22 Edicdo, conceituam arquivo corrente e arquivo intermediario em seu artigo 39:

Il - arquivo corrente é um local, normalmente na prdpria se¢do/divisdo da organizagdo
militar (OM), destinado ao depdsito de todos os documentos que estdo na fase corrente de
arquivamento;

VI - arquivo intermedidrio é um local destinado a guarda de documentos originais jd
analisados pela Subcomissdo Permanente de Avalia¢éo de Documentos (SCPAD), oriundos
do arquivo corrente, e que estGo cumprindo o prazo de guarda previsto nas tabelas de
temporalidade e destina¢Go de documentos de arquivo.

Ressalta-se que é estabelecido no ambito da For¢a o arquivamento obrigatério por 5 anos,
contados a partir da data de produgdo do documento. Vencido o prazo minimo de 5 (cinco)
anos somado ao prazo previsto nas Tabelas de Temporalidade de Documentos para a fase
corrente de arquivamento, o documento original serd analisado e avaliado pela SCPAD da OM
gue propora a sua destinacdo final. Conforme o Art. 12 das Instrucdes Gerais para Avaliacdo de
Documentos do Exército, 22 edicdo, a Subcomissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(SCPAD) de cada OM devera:

IV - selecionar os documentos originais existentes no arquivo corrente, produzidos e/ou
recebidos em “A-6” e nos anos anteriores, para fins de destina¢cGo para o arquivo
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intermedidrio, para o arquivo permanente ou para eliminagcdo, apds cumpridas as
exigéncias previstas nestas IG;

V - selecionar os documentos originais existentes no arquivo intermedidrio que cumpriram o
prazo de arquivamento em “A-1”, conforme previsto nas tabelas de temporalidade e
destinagdo de documentos de arquivo, para fins de remessa para o arquivo permanente ou
para eliminag¢do, apds cumpridas as exigéncias previstas nestas IG;

Também é importante destacar que:

Art. 35. O documento mantido no arquivo corrente e que possui no campo “prazo de
guarda”, das tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivos,
referenciadas no art. 15 destas IG, os termos “Enquanto Vigorar”, “Enquanto se Prestar
para Consulta” ou outra condigcdo de permanéncia, deve ser reavaliado, anualmente, com
vistas a se evitar que seja acumulado desnecessariamente.

7. ARQUIVO GERAL

E a Secdo, geralmente subordinada & Secdo de Pessoal, Ajudancia Geral ou Secretaria,
responsdvel pela guarda de toda documentacdo intermedidria e permanente expedida ou
recebida pela OM. As IG 01-012 (InstrugcGes Gerais para Avaliagdo de Documentos do Exército /
22 edicdo) estabelecem que:

Art.26 Em cada OM deverdo existir:

Inciso Il do Art. 20 Arquivo Geral da OM, subdividido em dois arquivos:
a) Intermedidrio; e

b) De Guarda Permanente.

O S1 é o responsavel pelo arquivo geral da OM conforme estabelecido no RISG (Regulamento
Interno e dos Servicos Gerais — R1):

Art. 28. O S1 é o chefe da 19 secio do EM/U, responsdvel pelos encargos relativos a
coordenagdo e ao controle das atividades relacionadas com pessoal, Bl, justi¢a e disciplina,
protocolo e arquivo da correspondéncia interna e pagamento do pessoal da unidade/...]

8. ORGANIZACAO DE UM ARQUIVO GERAL

Com a finalidade de orientar a organizacdo adequada do Arquivo Geral da OM, apresentamos
uma sugestao de fases a serem seguidas de acordo com as possibilidades e a realidade de cada
OM.

12 Levantamento do acervo existente.
22 Escolha do local.

32 Escolha do pessoal.

42 Mobilidrio.

52 Embalagens e invélucros.

62 Preparacdo do local.

72 Organizagao do local.

82 Acesso ao arquivo.
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92 Registro de entrada e saida de documentos.
102 Gestdo documental.

112 Higienizacdo do acervo.

122 Organizagdo do acervo.

132 Medidas complementares.

142 Documentos classificados.

Quanto a organizacgao, as 1G 01.012, 22 Edicao, enfatizam:

Art. 30. Para que seja atendida a exceléncia na gestdo documental, os seguintes
procedimentos devem ser observados:

| - selecionar a instalagdo que apresente as melhores condi¢cdes para a preservagcdo de
documentos;

Il - selecionar os métodos de arquivamento mais adequados, tais como: por assunto,
cronoldgico, tipo de documento, de base alfabética, de base numérica, geogrdfico, ano de
término de prazo do documento em arquivo intermedidrio ou a combinagdo deles; e

Il - estabelecer a quantidade de pastas, estantes, prateleiras, armdrios necessdrios e
arquivos digitais em banco de dados, de acordo com o método de arquivamento
selecionado.

8.1. LEVANTAMENTO DO ACERVO EXISTENTE

O levantamento consiste na coleta de dados sobre o acervo para o planejamento das fases a
serem executadas na organizacdo do Arquivo Geral. A identificacdo dos documentos quanto ao
estagio de evolucdo (corrente, intermedidrio ou permanente), a natureza (especial ou
especializado), ao género (textuais, cartograficos, iconograficos, filmograficos, sonoros,
micrograficos ou informaticos), a natureza do assunto (ostensivos ou sigilosos), a espécie (ata,
contrato...) e a tipologia (ata de reunido de projetos, contrato de prestacdo de servicos...), bem
como a mensurag¢do e o estado de conservagdo, responderdo as perguntas de quais, como,
guando e por quem, as etapas da organizacao deverdo ser executadas.

Nos Arquivos das OM existem, em principio, documentos produzidos ja nos primeiros dias de
seu funcionamento e podem existir ainda, acervos pertencentes a outras OM, que deram
origem a atual. Dessa forma, torna-se essencial o levantamento da data-limite (data de
producdo mais antiga a mais recente) do acervo e de sua proveniéncia (produtor/autoria)

Os documentos mais comuns encontrados sdo, oficios, IPMs, sindicancias, requerimentos,
boletins internos, livros de assentamentos de Cb/Sd, folhas de alteracbes de Of/ST/Sgt,
fotografias, cartas topograficas, plantas das instalacdes da OM, etc.

8.2. ESCOLHA DO LOCAL

O local destinado para ser o Arquivo Geral da OM deve atender a requisitos que possam

oferecer seguranca contra as aclGes de estranhos, do fogo, da dagua e de agentes de
deterioracdo do papel (insetos, roedores, poeira, excesso de luminosidade, etc), altamente
nocivos ao acervo. Requisitos a serem observados:
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- Escolher um local com tamanho adequado, que no futuro ofereca condi¢cdes de expansao,
€aso necessario.

- Escolher um local em piso mais elevado em relagao ao solo e com boas condi¢cdes de
drenagem, no caso do arquivo ser em andar térreo.

- Evitar locais com tubulag¢des hidrdulicas, caixas d’agua ou quadros de energia elétrica.
- Evitar locais préximos ao posto de combustivel, paiol, rancho, depdsito de géneros, cantina,
instalacGes de animais (baias, canis, etc) ou lixeiras.

- Evitar, principalmente, locais nos subsolos ou pordes, em razao do grande risco de
inundacgoes, dando preferéncia a terrenos mais elevados, distanciados do lencol fredtico.

- Preferir locais arejados e secos, sem umidade ou infiltracdes.

- Preferir locais com ventilacdo dos ambientes de forma natural ou artificial com solugGes de
baixo custo, inclusive com a disposicdo adequada do mobilidrio, de forma a facilitar o fluxo do
ar.

- Verificar se o prédio oferece condi¢Oes estruturais de resisténcia a carga, adequadas ao peso
do acervo, caso esteja localizado no piso superior.

8.3. ESCOLHA DO PESSOAL

As pessoas designadas para trabalhar no Arquivo Geral, preferencialmente, nao devem ser
fumantes e nem possuir problemas de saude (alergias em geral, etc).

O efetivo do Arquivo Geral deve ser suficiente para atender as necessidades da OM (Art 363 do
RISG). Além disso, o pessoal deve conhecer a legislacdo existente sobre o assunto e o acervo
sob sua responsabilidade.

Fatores que influenciam na escolha e quantitativo do pessoal empregado no arquivo:
- a demanda por pesquisas;

- as condicdes das instalacgdes;

- 0 estado de conservagao do acervo; e

- 0 tamanho do acervo.

8.4. MOBILIARIO

O mobilidrio facilita o acesso seguro aos documentos, promove a protecao contra danos fisicos,
guimicos e mecanicos.

Os documentos devem ser guardados em arquivos deslizantes, estantes, armarios ou
prateleiras apropriados para cada tipo (suporte) e formato do acervo.
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O mobilidrio deve suportar o peso e estar em quantidade suficiente e adequada para a guarda
dos diferentes tipos de acervos e ser, de preferéncia, de aco. Caso seja de madeira, devera ser
realizado um efetivo controle contra infestacdo de cupins.
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As estantes devem ser, sempre que possivel, fixadas nas paredes, a fim de evitar tombamentos
e acidentes. Mantenha um espaco de ventilagdo entre a parede e a estante.

8.5. EMBALAGENS E INVOLUCROS

As embalagens protegem os documentos contra a poeira e danos acidentais, reduzem os riscos
de danos por agua e fogo em casos de desastres e minimizam as variagOes externas de
temperatura e umidade relativa.
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Todos os materiais usados para o armazenamento de documentos permanentes devem
manter-se quimicamente estdveis ao longo do tempo, ndo podendo provocar quaisquer
reagdes que afetem a conservagao dos documentos.

Apesar de terem um custo elevado, o ideal é que sejam utilizadas
as caixas tipo “polionda”, de preferéncia incolores, sem pigmentos
de tinta. Também podem ser usadas as de papeldo préprias para
arquivo de documentos.

As caixas de arquivo devem ser resistentes ao manuseio, ao peso
dos documentos e a pressdo, caso tenham de ser empilhadas, e
precisam ser mantidas em boas condicdes de conservacdo e
limpeza.

As medidas das caixas, pastas ou envelopes devem respeitar formatos padronizados e devem
ser sempre superiores a dos documentos que irdo abrigar.

As pastas de papel cartdo devem conter grampo plastico, haste plastica ou metal ndo oxidavel.
Os grampos de metal comum deterioram os documentos.

Se for reaproveitar alguma caixa, verificar se a mesma ndo estd infestada por algum tipo de
inseto, fungo ou qualquer agente de deterioracdo de papel. As caixas originalmente utilizadas
para acondicionar géneros nao devem ser aproveitadas.

8.6. PREPARACAO DO LOCAL

A preparacdo do local destinado para ser o Arquivo Geral consiste em realizar, entre outras, as
seguintes acoes:

- dedetizacao;

- fixacdo das estantes nas paredes;

- instalagdo de grades nas portas e janelas, se for necessaria;

- instalacdo de persianas, cortinas ou pelicula insulfilm nas janelas;
- isolamento das instalagGes hidraulicas;

- limpeza do piso e do mobiliario; - pintura;

- retirada de todos os materiais estranhos ao acervo (material de obra, material em processo de
descarga, material inservivel, etc);

- revisdo da parte elétrica;
- substituicdo das fechaduras; e

- verificacdo do telhado, se for o caso.
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8.7. ORGANIZACAO DO LOCAL

O mobilidrio no Arquivo Geral de documentos deve estar disposto adequadamente oferecendo
um melhor aproveitamento do espaco disponivel, da luminosidade e da ventilacdo natural
existente.

N3o devem ser guardados materiais estranhos ao acervo no interior do arquivo.

Deve ser verificado se existem moveis ou documentos embaixo de janelas, de aparelhos de ar
condicionado ou em situagdes que possam provocar algum tipo de dano ao acervo.

Deve ser verificado se as caixas, pastas e livros estdo acondicionadas de forma correta e
funcional no mobilidrio.

O pessoal ndo deve cumprir o expediente no interior do arquivo. O ideal é que o local de guarda
de documentos seja separado do local de trabalho, sendo utilizado apenas para pesquisas.

8.8. ACESSO AO ARQUIVO

O Arquivo Geral deve ser um local de acesso permitido somente as pessoas que nele
trabalham. Esta medida evita o extravio de documentos e a entrada de alimentos. Devem ser
estabelecidas normas rigidas definindo quem pode ter acesso.

8.9. REGISTRO DE ENTRADA E SAIDA DE DOCUMENTOS

A entrada ou saida de qualguer documento do arquivo deve ser registrada no livro de controle
para isso destinado. O “guia-fora” é um tipo de controle que também podera ser utilizado.
Estas medidas diminuem o risco de extravio do documento e facilitam a sua localizacdo e
identificacdo do responsdvel por sua custddia, caso o mesmo ndo se encontre no arquivo geral
da OM.

8.10. GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos é dever de todo 6rgao
publico desde 1991. No Exército Brasileiro, o Sistema de Avaliacdo de Documentos foi ativado
pela Portaria n? 1.676, de 14 de dezembro de 2016, que aprovou as Instrucdes Gerais para
Avaliacdo de Documentos do Exército (IG 01-012).

A avaliacdo documental é um processo que reduz a massa documental conservando apenas o
gque é essencial, ou seja, uma vez cumprido seu ciclo de vida, o documento pode ser eliminado
de acordo com a referida legislacdo. A avaliacdo documental deve ser realizada pela
Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (SCPAD) de cada OM, a qual procedera
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a destinacdo final do documento adequada as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos.

8.11. HIGIENIZAGAO DO ACERVO

A sujeira de um modo geral (poeira, fuligem, residuos de insetos, etc) é o agente de
deterioracdao que mais afeta os documentos. Quando conjugada com condi¢cdes ambientais
inadequadas, provoca reacfes de destruicdo em todos os tipos de documentos (suportes)
existentes no acervo. Portanto, a higienizacdo das colecbes deve ser um habito de rotina na
manutencdo de arquivos, aumentando sensivelmente sua vida util. A limpeza deve ser feita em
intervalos regulares, cuja frequéncia é determinada pela velocidade com que a poeira se
acumula nos espacos de armazenagem (Plano de Manutencdo Periddica).

O método mais simples é a remocado do pé e demais sujidades a seco, denominada higienizagao
mecanica. Este procedimento consiste na remocdo do pd das lombadas e partes externas dos
livros com trinchas, escovas macias, flanelas de algodao ou aspirador de pé, utilizado com baixa
poténcia e com protecdo na succ¢do. Para a limpeza da parte interna (folhas), utilizam-se
trinchas ou escovas macias.

E

8.12. ORGANIZACAO DO ACERVO

O acervo deve ser organizado corretamente por prazos de guarda (corrente, intermedidrio e
permanente), a fim de permitir o controle e a localizagdo dos documentos.

A OM deve possuir um unico Arquivo Geral, no qual devem ser guardados os acervos
intermediarios e permanentes.

A organizagao dos documentos com prazo de guarda intermediaria deve ser feita conforme o
ano previsto para a eliminacdo dos documentos (de acordo com a Tabela de Temporalidade) e
por conjuntos documentais, constituidos pelos documentos com os mesmos codigos de
assuntos.

Os documentos de guarda permanente, por sua vez, sdo organizados por conjuntos
documentais, por cddigos de assuntos, porém sem referéncia a prazo de guarda. Além disso:
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- As prateleiras devem conter a quantidade adequada de caixas, pastas e livros.

- Deve ser evitado o excesso de documentos de guarda desnecessaria (Gestdao Documental).

- O acervo, em particular as folhas avulsas, deve ser acondicionado em pastas e/ou caixas tipo
“Box”.

- Sempre que possivel, o acervo deve ser encadernado e identificado.

- Os diferentes tipos (suportes) de documentos devem ser organizados corretamente (papéis,

livros, mapas, filmes, fotografias, etc).

8.13. MEDIDAS COMPLEMENTARES

Apds a execucdo das fases sugeridas no item 8. ORGANIZACAO DE UM ARQUIVO GERAL,
algumas medidas complementares podem ser efetivadas. Dentre elas, destacamos:

- aquisicao de novos mobiliarios de metal;

- aumento do efetivo do pessoal que trabalha no arquivo;

- digitalizacao ou microfilmagem dos documentos mais importantes ou mais consultados;
- encadernacdo de livros;

- implantacdo de sistema informatizado de controle do acervo;

- instalacdo de aparelhos desumidificadores, vaporizadores, termo-higrometros (pode ser o de
bulbo seco e Umido), exaustores e ventiladores, conforme a necessidade;

- instalacdo de telas nos acessos de roedores e insetos ao arquivo;
- levantamento das faltas no acervo;

- levantamento dos acervos que necessitam de restauragao;

- mapeamento da localizacdo do acervo (inventdrio topografico);
- melhoria do sistema de Prevencdo e Combate a Incéndios;

- substituicdo das embalagens/invdlucros (caixas e pastas);

- substituicdo das fechaduras;

- transferéncia do arquivo para local mais adequado; e

- demais medidas julgadas necessarias pelos responsaveis pelo arquivo.

8.14. DOCUMENTOS CLASSIFICADOS

O arquivo geral da OM ndo devera abrigar acervo de documentos possuidores de grau de sigilo
ou restricdo de acesso. As acdes de recebimento, guarda, arquivamento e controle dos
documentos classificados (DC) estdao reguladas pela Portaria n2 1.067, de 08 de setembro de
2014, que aprova as Instrucdes Gerais para a Salvaguarda de Assuntos Sigilosos (EB10-IG-
01.011), 12 Edigdo.

No que concerne a gestdo documental de documentos classificados, as IG 01.012, 22 Edigao,
estabelecem que:
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Art. 24. O documento classificado, nos graus de sigilo ULTRASSECRETO, SECRETO ou
RESERVADO, tem a sua gestGo documental, inicialmente, regulada pelas Instrugdes Gerais
para Avaliagdo e Controle de Documentos Classificados (EB10-1G-01.015);

Art. 25. O documento classificado, que passe a condigdo de desclassificado e seja listado na
“Relagdo de Documentos Desclassificados (RDD)”, conforme previsto nas Instrugdes Gerais
para AvaliagGo e Controle de Documentos Classificados (EB10-1G-01.015), passa a ter sua
gestdo documental sob a responsabilidade da CPADEx e da SCPAD da OM que o tem sob
custddia.

§ 12 Conforme previsto no art. 39 do Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, o
documento originalmente classificado no grau de sigilo ULTRASSECRETO ou SECRETO, que
passe a condicGo de desclassificado, é de guarda permanente, devendo permanecer
arquivado na OM, ndo podendo ser destinado para eliminagdo, independentemente da
destinagdo final prevista para esse documento nas tabelas de temporalidade e destinagdo
de documentos de arquivos referenciadas no art. 15 destas IG.

§ 22 O documento classificado no grau de sigilo RESERVADO, que passe a condi¢Go de
desclassificado, cujo assunto conste das tabelas de temporalidade e destina¢do de
documentos de arquivos, deve continuar no arquivo corrente da OM por mais 5 (cinco) anos
e, posteriormente, ser submetido a avaliacdo da SCPAD para fim de remessa ao arquivo
intermedidrio ou ao arquivo de guarda permanente ou, ainda, sequir para a eliminagdo.

§ 32 O documento classificado no grau de sigilo RESERVADO, que passe a condicdo de
desclassificado, cujo assunto ndo conste das tabelas de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivos, deve permanecer no arquivo intermedidrio da OM até que este
seja incluido em uma das tabelas.

§ 42 A eliminag¢do de documento no grau de sigilo RESERVADO, que passe a condigdo de
desclassificado, deverd ser realizada sequindo-se os mesmos procedimentos adotados para
os documentos ostensivos. Contudo, apds a eliminagdo, a SCPAD deverd remeter ao CIE, via
documento oficial do Comandante/Chefe/Diretor da OM, copia do “Termo de Eliminacéo de
Documentos”, onde esteja relacionado o documento reservado desclassificado,
especificando o BE que autorizou a elimina¢do, a fim de que seja providenciada a
atualizagdo do “Rol de Informagbes Desclassificadas”, onde o documento RESERVADO
desclassificado estava relacionado.

§ 52 O registro e atualiza¢Go do “Rol de Informagdes Desclassificadas”, mencionado no §42
deste artigo, deverd ser feito pelo CIE em todos os rdis de informagbes desclassificadas que
contenham o Cédigo de IndexacGo de Documento que contém Informagdo Classificada
(CIDIC) do documento eliminado e publicado pelo Centro de Comunicagdo Social do Exército
(CComSEx) na pdgina do EB na rede mundial de computadores.

§ 62 O documento desclassificado que tiver contetdo que deva continuar sob restrigdo de
acesso deverd permanecer sob a custddia da secdo/divisdo que o produziu, conforme
previsto no § 52, do art. 17, das Instrugdes Gerais para Avaliagdo e Controle de Documentos
Classificados (EB10-1G-01.015),sendo analisado por militar da SCPAD com autorizacdo para
acessd-lo.

9. CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Com a finalidade de orientar na conservacdo dos documentos do Arquivo Geral da OM,
apresentamos uma série de procedimentos e formas de atuacdo a serem seguidos de acordo
com as possibilidades e a realidade de cada OM, capaz de assegurar a protecdo, 0 manuseio e a
movimenta¢dao apropriada dos documentos. Isso diminui os riscos e a degradacdo do
patriménio sob sua guarda. S3o eles:

12 Organizagao do acervo por suporte.
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22 Controle do ambiente de Guarda (Depdsito de Documentos).
32 Vistoria Bioldgica.

42 Plano de Manutencao Periddica.

52 Medidas Protetivas

62 Procedimentos universais de biosseguranca.

9.1. ORGANIZAGAO DO ACERVO POR SUPORTES

A organizagdo dos documentos por tipo de suporte é tdo importante quanto o seu
arquivamento correto. Os suportes (escritos, cartograficos e especiais) possuem caracteristicas
e formatos diferentes e a sua organizagao facilita o trabalho de limpeza, consulta e
preservacao.

9.2. CONTROLE DO AMBIENTE DE GUARDA

O controle ambiental visa verificar as condi¢Ges ideais do ambiente onde os documentos sao
guardados. Basicamente s3o verificagdes na temperatura e umidade, com a finalidade de
observar o microclima do local.

VALORES AMBIENTAIS

TEMPERATURA (T° - celsius) UMIDADE (UR%)
- entre 21° e 23°: EXCELENTE - entre 54% e 56%: EXCELENTE
- entre 24° e 26°: MUITO BOM - entre 57% e 59%: MUITO BOM
- entre 27° e 29°: BOM - entre 60% e 62%: BOM
- entre 30° e 34°: RUIM - entre 63% e 67%: RUIM
- entre 35° e 40°: CRITICO - entre 68% e 73%: CRITICO

A temperatura ambiente e a umidade relativa do ar devem permanecer sempre estaveis. Ela
deve ser controlada com o uso de ventiladores, condicionadores de ar, exaustores ou abertura
controlada das janelas, dependendo do caso.

A umidade relativa do ar deve ser controlada com o uso de aparelhos desumidificadores ou a
abertura controlada das janelas, dependendo do caso.

No arquivo nao deve haver cheiro de mofo, de materiais em decomposicao, incensos, perfumes
ou produtos quimicos.
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No caso do uso de aparelhos de ar condicionado é importante ressaltar que o papel, de uma
maneira geral, ndo aceita grandes variacGes de temperatura e umidade. O aparelho deve ser
utilizado de forma regular e com muito cuidado com a sua instalacdo elétrica e a possibilidade
de vazamento de agua.

9.3. VISTORIA BIOLOGICA

A vistoria biolégica tem como principal objetivo identificar
a presenca e acdo de fungos, bactérias, insetos, aves,
roedores ou algum outro tipo de animal (morcegos, gatos,
etc) no interior dos arquivos.

9.4. PLANO DE MANUTENCAO PERIODICA

Para manter o arquivo sempre limpo e organizado é necessario a confeccdo de um Plano de
Manutencgao Periddica. Este plano deve ser simples e de facil execu¢dao. Devem ser previstas ao
longo do ano diversas acdes, com a periodicidade julgada necessaria, tais como: limpeza do
mobiliario, das instala¢des e do acervo.

Além disso, deve-se aproveitar a oportunidade para verificar a possivel acdo de agentes de
deterioracao de documentos e as condi¢des de seguranga do arquivo.

9.5. MEDIDAS PROTETIVAS

Sdo todas as acodes preventivas contra incéndios, inundacgées, vandalismo (retirada de paginas),
acdo de agentes bioldgicos, o furto de documentos e outros procedimentos criminosos. Além
disso, as medidas de protecdo a saude das pessoas que venham a ter contato com o acervo
também devem ser verificadas. Vejamos alguns exemplos:

- Dedetizar periodicamente o local.

- Determinar que os equipamentos de protecdo individual (luvas, mascara, avental, etc)
sejam de uso obrigatério.

- Determinar que somente o responsavel pelo arquivo possua as chaves da dependéncia.

- Eliminar as extensdes elétricas, os adaptadores (“Benjamim”) ou aparelhos ligados na mesma
tomada.

- BEvitar que o acervo fique muito préximo do solo, de janelas, de lampadas ou locais que
oferecam riscos.

- Identificar e sinalizar o quadro de luz.
- Instalar equipamentos de combate a incéndio em tipo e quantidade adequados.

- Instalar portas e janelas que oferecam seguranca adequada. Se necessdrio, devem ser
instaladas grades e telas de protecao.

- Isolar as instalacGes hidraulicas do interior do arquivo.
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- Permitir somente ao pessoal autorizado o acesso ao arquivo.
- Proibir alimentos ou seus residuos no interior do arquivo.

- Reparar as instalacdes elétricas que oferecam riscos.

9.6. PROCEDIMENTOS UNIVERSAIS DE BIOSSEGURANCA

- Amarrar os magos de documentos com cadargo largo de algodao.

- Evite utilizar barbante.

- Evitar guardar os mapas enrolados ou dobrados.

- Evitar utilizar fitas adesivas ou etiquetas com cola. A cola atrai insetos, principalmente baratas.
- Evitar utilizar o papel pardo, ele é muito acido e degrada o acervo.

- Manter sempre as pastas e caixas em bom estado de conservagao.

- Manusear os documentos usando sempre as duas maos e luvas.

- Ndo dobrar o papel, pois isso acarreta o rompimento das fibras.

- Nao empilhar muitos livros ou pastas para evitar que eles figuem deformados.
- Nao permitir excesso de sujeira e nem de luminosidade.

- Ter muito cuidado na retirada dos livros das estantes, a fim de evitar que suas lombadas sejam
danificadas.

10. ASPECTOS A CONSIDERAR SOBRE CONSERVACAO DO ACERVO
12 Preservagado X Restauragao
22 Caixa de Papeldo X Caixa de Polionda
32 Controle Ambiental X Monitoramento Ambiental
42 Mutirdo de Limpeza X Plano de Manutencdo de Depésito
52 Ventilagdo mecanica X Climatizagao
62 Abertura de Portas e Janelas X Fechamento total do Arquivo
72 Encadernagdo em capa dura X encadernagao em espiral
82 Pasta suspensa X Envelope alcalino
92 Desumidificador X Esterilizador de ar
102 Controle Integrado de Pragas X Dedetizacdo
112 Digitaliza¢dao X Microfilmagem

10.1. PRESERVACAO X RESTAURACAO

Todo documento tem um tempo finito de existéncia. Preserva-lo, restaura-lo ou reproduzi-los
tém por finalidade ampliar esse tempo, de forma a permitir a consulta e conformacdo. A forma
como guarda-lo e o seu elevado valor histérico irdo definir a necessidade de restituicdo do
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documento ao acesso publico. Nem todos os documentos necessitam de restauracdo, assim
como alguns poderao ser eliminados quando cumprirem seu prazo de guarda.

Sendo assim, assegurar, para o documento a mais vida longa util possivel é a primeira
responsabilidade para um gestor de um arquivo de OM.

PRESERVAGCAO

VANTAGENS

- define os limites e diretrizes para conservagao
dos documentos.

- maior poder de decisdo para o gestor de
documentos.

- processo simples e barato.

- é aceita como aplicavel a diferentes tipos de
suportes (documentos).

- trata toda massa documental de uma sé vez.

- facilita a consulta ao acervo.

DESVANTAGENS
- conceito pouco disseminado.
- exige capacitacdo técnica do pessoal
empregado.
- exige o trabalho de uma equipe

multidisciplinar.

- tem seu principio baseado na ética e ndo com
a estética do documento.

- necessidade de tempo para a conscientizagao
do publico interno.

RESTAURACAO

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- tem seu principio na reversibilidade.
historico.
- devolve a capacidade funcional do documento.

- tém seu efeito cumulativo.

acesso publico.

- valido para acervos pequenos e de elevado valor

- permite restituir um documento danificado ao

- trata item a item de documentos.

- segue principios rigidos de acao.

- tem seu principio baseado na estética e
ndao com a ética do documento.

- processo complexo e caro.

- exige cuidados especiais com o tratamento
dos documentos.

10.2. CAIXA DE PAPELAO X CAIXA DE POLIONDA
O propdsito do acondicionamento é o de servir de barreira protetiva e facilitar o manuseio dos
documentos. Escolher o material para guarda deve se levar em conta sua estabilidade quimica,

resisténcia e capacidade de guarda.

CAIXA DE POLIONDA

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- boa estabilidade

- maior durabilidade.

- boa resisténcia as variagdes climaticas.
- oferece varios niveis de protecgao.

- aceitavel custo x beneficio.

- tamanho ndo padronizado.

- exige conhecimento dos variados tipos de
composicdo quimica existentes no mercado.
- custo alto de mercado.

- média barreira a fuligens e gases.
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CAIXA DE PAPELAO

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- boa protegao contra luz.
- sdo baratas no mercado.

- tém sua produgdo baseada em materiais
acidos.
- elas se abrem facilmente.

10.3. CONTROLE AMBIENTAL X MONITORAMENTO AMBIENTAL
O controle ambiental produz mais seguranga ao processo técnico, mas é preciso investimento
para que ele ndo se torne um agente de degradacdo do documento. J& o monitoramento
permite observarmos quais sdo os indice do microclima local, mas ndo nos permite interferir no
processo. O que ocorre é que, qual seja o processo, ndo se pode ignorar a necessidade de se
ter informacgdes ambientais para auxiliar na tomada de decis3o.

CONTROLE AMBIENTAL

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- estabilidade do ambiente de guarda.
- maior conservagdo dos acervos.
-impede a a¢do dos microrganismos.

- processo complexo.
- exige conhecimento de conservagao.
- custo alto de equipamento.

MONITORAMENTO AMBIENTAL

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- produz subsidios para manuten¢do do local de
guarda.

- é facil de se trabalhar.

- baixo investimento financeiro.

- dd mais seguranga ao processo técnico.

- sem poder de interferir
ambiental.

- exige conhecimento técnico.
- exige acompanhamento continuo para se

obter um diagnéstico.

Nno processo

10.4. MUTIRAO DE LIMPEZA X PLANO DE MANUTENGAO DE DEPOSITO
Muitas vezes a manutencdo de um depdsito de documentos é considerada uma atividade
secunddria na vida de um quartel e a realizamos quando sobra tempo, entretanto, isso ndo
acontece e a limpeza do arquivo fica de lado, permitindo uma invasdo de microrganismos e
insetos naquele local. Criar uma rotina de limpeza capaz de equacionar esse problema tém sido
desafiador para quem tem a responsabilidade de gerenciar a atividade arquivistica em uma

organizagao militar.

MUTIRAO DE LIMPEZA

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- atende as urgéncias da atividade arquivistica.
- pode ser realizada em pouco tempo.
- da tempo para outras atividades arquivisticas.
- envolve outras pessoas na atividade.

- processo complexo.

- facilita a dissociacdo (perda de informacao).
- exige muita gente envolvida.

- ndo atinge plenamente o objetivo de
conservar os documentos.
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PLANO DE MANUTENGCAO DE DEPOSITO

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- produz resultados duradouros.
- oferece qualidade na apresentacdo do depdsito.
- dd mais seguranga no gerenciamento de riscos.

- exige mais tempo de planejamento.

- exige rotina de trabalho.

- requer mais empenho no controle da
atividade

10.5. VENTILACAO MECANICA X CLIMATIZACAO

As condicoes ambientais de um depdsito de documentos podem gerar riscos a seguranca e a
saude de quem necessita manusear seus acervos. Deve-se evitar a estagnacdo do ar nesses
locais, a fim de eliminar odores desagraddveis, os extremos ambientais (temperatura e

umidade) e a ma qualidade do ar.

VENTILACAO MECANICA

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- atende as necessidades da atividade arquivistica.
- reduz a temperatura de forma gradual.
- purifica o ar.

- exige observagdo das normas técnicas da
rede elétrica.
- exige rotina de limpeza do equipamento.

CLIMATIZAGAO

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- produz resultado imediato na conservagao.
- oferece qualidade ambiental.

- reduz a umidade de forma gradual.

- realiza a renovacgdo do ar.

- exige o uso ininterrupto dos aparelhos.

- requer o uso de mais de um aparelho para
manter o rodizio.

- manutencao cara.

- oferece mais risco de incéndio.

10.6. ABERTURA DE PORTAS E JANELAS X FECHAMENTO TOTAL DO ARQUIVO

As condicdes ambientais de um depdsito de documentos podem gerar riscos a seguranca e a
saude de quem necessita manusear seus acervos. Deve-se evitar a estagnacdo do ar nesses
locais, a fim de eliminar odores desagraddveis, os extremos ambientais (temperatura e

umidade) e a ma qualidade do ar.

ABERTURA CONTROLADA DE PORTAS E JANELAS

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- auxilia no equilibrio ambiental.

- dispersa o calor provocado pela incidéncia solar no
edificio.

- melhora os indices de preservacgao.

- exige acompanhamento das condicdes
meteoroldgicas do local.

- requer cuidados especiais com a
possibilidade de entrada de insetos ou
animais.
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FECHAMENTO TOTAL DO ARQUIVO

VANTAGENS DESVANTAGENS
- d4 mais seguranca as barreiras protetivas. - induz ao descumprimento do plano de
- impede a entrada de poluentes. manutengao.
- fortalece o controle de acesso ao depdsito. - oferece mais risco de ar viciado.
- potencializa odores desagradaveis.

10.7. ENCADERNACAO EM CAPA DURA X ENCADERNACAO EM ESPIRAL

As encadernacdes sao consideradas como barreiras de protecdo e existem documentos que
exigem a sua utilizacdo (boletins ostensivo, manuais, etc). Suas caracteristicas principais devem
ser as de oferecer protecdo estrutural ao documento, estabilidade quimica e protecdo contra
os agentes de degradacao.

ENCADERNAGAO EM CAPA DURA

VANTAGENS DESVANTAGENS
- oferece maior durabilidade aos documentos. - custa caro.
- oferece boa qualidade estrutural. - requer conhecimento especializado.
- exige tempo de confeccao.

ENCADERNAGAO EM ESPIRAL

VANTAGENS DESVANTAGENS
- é mais barato. - ma qualidade estrutural.
- é de rapida confecgao. - possui materiais metalicos.
- ndo requer conhecimento especializado. - produz dano mecénico ao acervo.

10.8. PASTA SUSPENSA X ENVELOPE ALCALINO

O propésito do acondicionamento é o de proteger e facilitar o manuseio do documento.
Escolher bem o tipo de invélucro para cada suporte, influenciara diretamente na estabilidade
estrutural e resisténcia aos agentes de degradacao.

PASTA SUSPENSA
VANTAGENS DESVANTAGENS
- sd0 mais praticas. - sdo produzidas em material acido.
- ocupam menos espagos. - possui partes metalicas.
- sdo de boa qualidade estrutural. - produz dano mecénico ao acervo.
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ENVELOPE ALCALINO

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- preservam mais o documento.
- possuem carga alcalina.
- dd mais seguranga ao processo técnico.

- custa caro.
- requer conhecimento especializado.
- exige tempo de confeccgao.

10.9. DESUMIDIFICADOR DE AR X ESTERILIZADOR DE AR

O uso de equipamentos de controle ambiental serd otimizado se entendermos bem as

necessidades de cada local de guarda. Umidificar, purificar ou desumidificar um ambiente,
depende da aplicagdo correta, levando em conta o tamanho do espaco, especificidade de cada

equipamento e a necessidade empenhada.

DESUMIDIFICADOR DE AR

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- retira a umidade em excesso presente em forma
de vapor no ar.

- permite determinar o nivel de umidade dentro de
um ambiente.

- evita a proliferacdo de dacaros, fungos e outros
microrganismos.

- equipamento caro.

- exige treinamento para otimizar o uso do
equipamento.

- exige acompanhar o transbordamento do
recipiente de agua.

ESTERILIZADOR DE AR

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- mata fungos, acaros e bactérias.

- atua como purificador de ar.

- possui baixo consumo de energia elétrica.
- pode ficar ligado por muito tempo.

- elimina os odores.

- aguece o ambiente.

- ndo possuem filtros.

- ndo é possivel determinar a temperatura do
ambiente.

- eficiéncia limitada.

- amplitude limitada.

10.10. CONTROLE INTEGRADO DE PRAGAS X DEDETIZAGAO

As acOes para eliminar a presenca de pragas em depdsitos de documentos devem levar em
consideracdo o local de guarda (drea urbana, rural, tombada, adaptada, etc.), o entorno e o

estado de conservagao do documento.

CONTROLE INTEGRADO DE PRAGAS

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- atua diretamente na cadeia alimentar.
- baixo custo operacional.

- boa ferramenta de prevencao.

- sem riscos de contaminagdo quimica.

- requer conhecimento especializado.

- possui resultado demorado.

- ndo extermina a populacdo, somente
diminui  sua quantidade a niveis
controldveis.
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DEDETIZAGAO

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- exterminio total da populag¢do adulta.
- altamente eficaz nas infestagdes severas.

- requer contratagdo terceirizada.

- possui maior importancia para a prevengao.
- alto custo operacional.

- alto risco de contaminagdo quimica.

- dd mais resisténcia as pragas.

10.11. DIGITALIZACAO X MICROFILMAGEM

Existem varias correntes de pensamento divergentes sobre o assunto. Os objetivos dos dois
processos sao 0s mesmos: preservar a informagdao e evitar o manuseio dos documentos
originais. Leve sempre em consideragao em sua decisdao o tamanho do acervo. Quanto menor,
mais simples e barata sera a solucdo. O mais importante é que nada podera substituir o
documento original (papel). Ele ndo pode ser eliminado.

MICROFILMAGEM

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- evita que o usudrio manuseie o documento
original.

- maior tempo de conservacgdo (300 anos).

- processo simples.

- é aceita como documento original.

- baixo custo nos servigos terceirizados.

- facilita a consulta ao acervo.

- alto custo na aquisicdo dos equipamentos

de microfilmagem, leitura e copiadora.

- exige capacitacdo técnica do pessoal para

operar os equipamentos.

- necessidade de local climatizado para
guarda dos microfilmes originais.

DIGITALIZAGCAO

VANTAGENS

DESVANTAGENS

- baixo custo para aquisicdo dos equipamentos de
digitalizacdo para documentos do formato A4.

- processo simples.

- permite disponibilizar as informag¢&es na

INTERNET.

- valido para pequenos acervos.

- evita que o usuario manuseie o documento
original.

- pode ser feita pelo préprio pessoal da OM.

- facilita a consulta ao acervo.

- menor tempo de conservagao (depende dos
softwares e hardwares disponiveis).

-ndo é aceito como documento original.

- exige permanente verificagdo do estado
de conservacdo das midias ou dos
arquivos de dados.

- exige cuidados especiais com a conservagao
dos dados.

- O EB ainda ndo possui sistema de
certificacdo digital de documentos.
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i

Documento fisico Multifuncional ou scanner

11. DOCUMENTOS PRODUZIDOS EM SISTEMAS INFORMATIZADOS
As 1G 01.012, 22 Edicao, estabelecem que:

Art. 37. O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD),adotado
pelo EB, é definido pelo EME, néo cabendo a utilizagdo de outros sistemas/ferramentas
paralelos para a produgdo, o controle e a tramitagdo da documentagdo eletrénica da For¢a
sem a prévia autorizagdo do Orgdo de Dire¢do Geral.

Pardgrafo unico. O sistema adotado é denominado Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivistica de Documentos do Exército (SIGADEX).

Art. 38. O SIGADEx deverd, obrigatoriamente, atender aos “Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil)”, definidos, em
portaria, pelo CONARQ, em particular com rela¢cGo aos conceitos de migragcdo, de
metadado, de repositdrio arquivistico digital, de preservac¢do digital e de recuperagdo da
informagdo, listados no art. 3° destas IG.

Art. 39. O arquivamento de documento digital ou eletrénico produzido ou recebido no
SIGADEX deve seguir os procedimentos previstos nestas IG.

No entanto, tendo em vista o atual desenvolvimento do SIGADEX, segue-se as instrucdes das
observadas na Separata n2 1 ao Boletim do Exército n2 50 de 16 de dezembro de 2011:

“As ferramentas adotadas pelo Exército para Gerenciamento Eletrénico de Documentos
devem atender aos padrées estabelecidos por estas IG”.
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Refere-se as IG 01.001 (Instrucdes Gerais para a Correspondéncia do Exército) que sancionam:

Art. 103. Enquanto ndo houver regulamentac¢do especifica sobre o arquivamento de
documentos eletrénicos oficiais, deve ser observado, no que couber, o que prescrevem as
regulamentagdes existentes para a documentagdo fisica.

I - para fins de arquivamento da documentagdo eletrénica oficial, a OM deverd providenciar
pelo menos duas copias da base de dados do sistema homologado pelo Exército, as quais
deverdo ser armazenadas em locais distintos, visando salvaguardar sua integridade;

Il - deverdo ser realizados testes periddicos de recuperagdo da documentagdo, com objetivo
de verificar a qualidade das copias das bases de dados arquivadas;

Ill - os procedimentos para sua elaboragdo e funcionamento seréo regulados pelo DCT em
documento especifico; e

IV - a sistemdtica de arquivamento dos documentos eletrénicos sigilosos é idéntica a
enunciada neste artigo, devendo ser adicionadas normas especificas para sua protegéo e
seguranga.

12. EMISSAO DE DOCUMENTOS PROBATORIOS COM BASE NO ACERVO DE
DOCUMENTOS DO ARQUIVO DA OM

A Lein212.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao), determina que:
Art. 7. O acesso a informagdo de que trata esta lei compreende, entre outros, os direitos de
obter:
Il - informagdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus
orgdos ou entidades, recolhidos ou néo a arquivos publicos;

Jd o Decreto n? 7.724, de 17 de maio de 2012, que regulamentou a Lei de Acesso a

Informacgdes, determina:
Secao Il
Do Procedimento de Acesso a Informagdo
Art. 15. Recebido o pedido e estando a informagdo disponivel, o acesso serd imediato.
§ 12 Caso ndo seja possivel o acesso imediato, o érgdo ou entidade deverd, no prazo de até
vinte dias:
I - enviar a informagdo ao endereco fisico ou eletrénico informado;
Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a informagdo, efetuar reprodu¢éo
ou obter certiddo relativa a informacgdo;
Ill - comunicar que ndo possui a informag¢do ou que ndo tem conhecimento de sua
existéncia;
IV - indicar, caso tenha conhecimento, o drgdo ou entidade responsdvel pela informagdo ou
que a detenha; ou
V -indicar as razbes da negativa, total ou parcial, do acesso.
§ 22 Nas hipdteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande volume de
documentos, ou a movimenta¢cGo do documento puder comprometer sua regular
tramitagdo, serd adotada a medida prevista no inciso Il do § 1o.
$§ 32 Quando a manipulagdo puder prejudicar a integridade da informagcdo ou do
documento, o 6rgdo ou entidade deverd indicar data, local e modo para consulta, ou
disponibilizar cépia, com certificagdo de que confere com o original.
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§ 4° Na impossibilidade de obtengdo de copia de que trata o § 30, o requerente poderd
solicitar que, as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducdo seja feita
por outro meio que ndo ponha em risco a integridade do documento original.

Art.16. O prazo para resposta do pedido poderd ser prorrogado por dez dias, mediante
justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de vinte dias.
Art.17. Caso a informagdo esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico ou
em outro meio de acesso universal, o orgdo ou entidade deverd orientar o requerente
quanto ao local e modo para consultar, obter ou reproduzir a informagdo.

Pardgrafo Unico. Na hipdtese do caput o érgdo ou entidade desobriga-se do fornecimento
direto da informacgdo, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para consultar,
obter ou reproduzir a informacgdo.

A Portaria n2 228-DGP, de 24 de outubro de 2014, que aprova as “Normas para a Emissdo da
Certiddo de Tempo de Servico para Militares, da Ativa e Inativos, Aspirantes a Oficial
Licenciados, Oficiais Licenciados ou Demitidos e Pracgas Reservistas”, estabelece:
d. Certiddo
1) a certiddo serd expedida pela OM onde der entrada o requerimento do interessado,
exceto no caso do reservista ex-combatente, e observando o modelo previsto no Anexo “B”
destas Normas.

13. CONSIDERAGOES FINAIS

A gestdo correta e eficiente dos arquivos publicos é obrigacdo legal de todos os érgaos e
entidades da Administra¢do Publica, em todos os niveis. A Portaria n? 1.409, de 17 de outubro
de 2017, que aprovou a Politica Arquivistica do Exército Brasileiro (EB10-P-01.005), 12 Edicdo,
estabeleceu no seu prefacio:
A Constituicdo de 1988 definiu as linhas mestras da Politica Nacional de Arquivos no que
tange a gestdao documental, a preservacao e ao acesso as informacGes governamentais, nos
dispositivos das clausulas pétreas constitucionais constantes dos incisos X, XIV e XXXIII do
artigo 59, o texto constante do artigo 37 e do § 29, do artigo 216.
A Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, significou um marco juridico de importancia para o
Pais, viabilizando a implementacdo de politicas arquivisticas ao criar o Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), reafirmando os principios constitucionais no que se refere a obrigagdo
do Estado em promover a gestdo de documentos e a difusdo da informagdo governamental.
Com o advento do Decreto n2 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que criou o Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) e da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011,
gue instituiu a Lei de Acesso a Informacdo (LAl), tornou-se necessario realizar um
diagnodstico dos servigos arquivisticos existentes nos drgaos e entidades do Poder Publico
Federal, com vistas a promover estratégias para sua modernizacdao e adequagdo aos novos
desafios impostos pela legislacdo. Da mesma forma, impo0s-se a necessidade de ampliacdao
dos quadros técnicos e revisdo das estruturas administrativas voltadas para a gestao
documental no ambito do Governo Federal.

A fim de viabilizar a Politica Arquivistica do Exército, foi criado o Sistema Arquivistico do
Exército Brasileiro (SAEB), regulado pela Portaria n? 1.435, de 20 de outubro de 2017 -
Instrucdes Gerais do Sistema Arquivistico do Exército Brasileiro - SAEB (EB10-1G-01.022). Este
sistema atende as diretrizes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e adequa-se as
peculiaridades das organizacdes militares (OM) do Exército, sempre em correspondéncia com a
legislacdo federal que trata do assunto.
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O SAEB tem por finalidade preservar os acervos e realizar a difusdo das informacdes,
proporcionando a sustentacdo técnico-normativa e administrativa a Governanca Documental
no ambito da Instituicdo. Este sistema deve ser capaz de garantir a Gestdo Documental e a
protecdo de documentos arquivisticos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e aos valores probatdrio e informativo. Cada organizacao militar
do Exército é também uma unidade arquivistica, tendo portanto, a obrigacdo de guardar,
preservar, gerir e difundir seus acervos, em conformidade com a legislacdo vigente.
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Esta cartilha foi produzida pelo Arquivo Histdrico do Exército. Para retirar duvidas, apresentar sugestdes ou
comentdrios, pedimos a gentileza de entrar em contato.

Arquivo Historico do Exército

Praga Duque de Caxias, N2 25 - 62 andar - Centro
Rio de Janeiro — RJ - CEP 20221-260
Telefone: (21) 2519-5351 / FAX: (21) 2519-5189
RITEx: 810 5351
e-mail: ch_a5@ahex.eb.mil.br
Pagina na Internet: http://www.ahex.eb.mil.br
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