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O Senado Federal, por meio da Secretaria de Arquivo - SARQ vem, desde 1997,
implantando um programa de gestao documental no dmbito da Casa, com o proposito de tratar
adequadamente seus documentos.

A atual estrutura hierarquica da SARQ conta com o Servico de Atendimento ao
Usuario vinculado diretamente a Secretaria e engloba duas Subsecretarias, sendo uma
denominada de Gestao de Documentos que possui os seguintes servigos: Servico de Arquivo
Administrativo, Servico de Arquivo Legislativo, Servico de Arquivo Impresso e Servigo de
Arquivos Especiais; e outra denominada de Subsecretaria de Arquivo Permanente, cujos
respectivos servigos sdo: Servico de Arquivo Historico e Servico de Difusdo do Acervo e
Produtos Especiais.

O panorama do Arquivo do Senado em 1997 estava fora dos requisitos basicos de
organizacdo e legislacdo arquivistica: espago fisico inadequado, instalagdes precarias (fiagao
elétrica exposta, estantes de madeiras, caixas de documentos empilhadas etc), recursos
humanos insuficientes e sem qualificagdo arquivistica (auséncia do profissional de Arquivo),
auséncia de regulamento e falta de conhecimento da ciéncia arquivistica.

A primeira a¢do desenvolvida pela diretoria foi elaborar um relatério detalhando a
situagdo do Arquivo, tendo como anexo um laudo do Corpo de Bombeiros informando do
risco iminente de incéndio e da Associacdo Brasileira de Arquivo — Nucleo Regional de
Brasilia.

O referido relatorio foi encaminhado e aprovado pelo Diretor Geral do Senado, apos
o que, foi dado inicio ao processo de reforma fisica de todo o Arquivo, instalagdo de

estanterias, sistema de ar condicionado e contratacdo de especialistas.



Os especialistas realizaram um diagnostico da situagdo dos arquivos de todo o
Senado e elaboraram o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
de Arquivo do Senado Federal e Congresso Nacional

Paralelamente a este trabalho e para atender as necessidades arquivisticas, foi
instituido pelo Ato da Comissao Diretora n® 5, de 2000, o Sistema de Arquivo e Controle de
Documentos do Senado Federal e Congresso Nacional — SIARQ-SF cujos objetivos gerais sao
assegurar o controle e a organizagao dos documentos do Senado Federal, além de zelar pela
preservacdo do seu patrimonio. A Secretaria de Arquivo € a responsavel pela execucdo do
Sistema.

Por meio do Ato do Diretor Geral n°® 846, de 2000, instituiu-se a Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivo. Como resultado do trabalho da
Comissdo, em conjunto com os especialistas contratados, foram aprovados pelo Ato da
Comissdo Diretora n° 17, de 2001, os instrumentos arquivisticos que estabelecem condigdes
eficientes para o arquivamento de documentos, sendo eles: o Cddigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade de Documentos.

Ap0s a aprovagao dos instrumentos arquivisticos procedeu-se a varios treinamentos
de servidores de diversas unidades setoriais da Casa, em Ciéncia e Técnica Arquivisticas e
acompanhamento da execucdo dos trabalhos de organizagdo dos arquivos correntes,
resultando em transferéncia de documentos ao Arquivo Central.

Continuando a implementacdo do Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do
Senado Federal e Congresso Nacional, procedeu-se ao tratamento arquivistico do acervo
documental da Secretaria de Administracdo Financeira (contendo documentos datados de
1944 a 1998), que se encontrava arquivado na Secretaria de Arquivo sem nenhum critério de
organiza¢do e classificagdo arquivisticas. Procedeu-se, também, a organizag¢do fisica das
Proposigdes Legislativas arquivadas no Arquivo Intermediario e no Arquivo Permanente.

Houve recolhimento de documentos de diversas unidades setoriais da Casa
encontrados no deposito de moveis do Senado em péssimas condi¢des de acondicionamento e
acelerado processo de deterioragao.

A SARQ adquiriu um software para gerenciamento dos documentos acumulados,
transferidos e recolhidos ao Arquivo Central.

Iniciou-se o tratamento arquivistico dos documentos das Comissdes Parlamentares de

Inquérito, Comissdes Parlamentares Mistas de Inquérito e dos documentos historicos, datados



de 1826 a 1945, com o acondicionamento em magos, pastas e caixas ¢ elaboragdao de
inventario sumario.

Foi criada, também, pelo Ato do Presidente n° 168, de 3 de novembro de 2003,
Comissdo que dispde sobre o acesso e a salvaguarda aos documentos sigilosos do Senado
Federal e do Congresso Nacional com a finalidade de fixar categorias de sigilo dos
documentos e regular a reproducdo dos documentos sigilosos. A referida Comissao elaborou
minuta de Ato que fixa as categorias de sigilo dos documentos do Senado Federal

Com o objetivo de implementar a Gestdo Arquivistica no Senado, a Secretaria de
Arquivo criou uma equipe de Assisténcia Técnica Arquivistica que atende a todas as unidades
setoriais da Casa inclusive Instituto Legislativo Brasileiro - ILB, Comissdes Permanentes e
Tempordrias, Interlegis e Gabinetes dos Senadores.

Para nortear os arquivos setoriais na aplicagdo das técnicas e metodologias
arquivisticas foi elaborado e publicado em 2006 o Manual de Assisténcia Técnica
Arquivistica.

Paralelamente a implementacdao do Sistema de Arquivos, a SARQ promoveu o
desenvolvimento de endomarketing com a criagdo da logomarca além da elaboracdo de folder
do Arquivo, em conjunto com Secretaria de Produtos Especiais — SUPRES do Senado
Federal.

No que concerne ao gerenciamento arquivistico dos documentos eletronicos o
Senado Federal vem envidando esforcos no sentido de implantar o Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos — SIGAD.

Para tanto, estd sendo constituida uma equipe multidisciplinar composta por
Arquivistas da SARQ, analistas de informatica da Secretaria Especial de Informatica do
Senado Federal, administradores e historiadores, bem como especialistas das areas meio e fim
da Casa.

Em 2007 foi criado o site da Secretaria de Arquivo e langcado em 22 de novembro do
mesmo ano, aproximando o legislativo do cidaddo, dando acesso a um dos acervos mais

significativos e abrangentes da historia Nacional.



Neste mesmo ano foram atualizados os instrumentos arquivisticos: Codigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo do Senado Federal,
aguardando apenas a publicagdo.

A SARQ vem adotando, no ambito de suas atribuigdes, as melhores praticas e
técnicas de arquivamento disponiveis no mercado, tanto pela contratacao de recursos humanos
e tecnologicos de qualidade, quanto de material especifico para arquivamento de documentos.

Dessa forma, o Senado Federal, atua desde a criagao dos documentos, passando pela
fase intermediaria, recolhimento dos documentos e tratamento do acervo documental
historico.
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ABSTRACT

The Brazilian Senate, through its Archives and Records Management Secretariat is
implementing since 1997 a records management program in its offices in order to adequately
handle its documents. The program generates uniform treatment of the archival procedures,
gives support to the decision making processes and allows access to the information while
keeping the archives permanently up-to-date. The SARQ is using as part of its attributions the
best practices archival techniques available in the market, either through the hiring of human
and technological resources of quality or through specific materials for documents archiving.
Concerning the archival management of electronic documents, the Brazilian Senate is
endeavoring to achieve the implementation of Electronic System for Management of Archival
Documents. In this way, the Brazilian Senate is acting from the creation of documents,
through the intermediary phase, collection of documents and treatment of the historical

document heritage.
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