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1 Conceitos Fundamentais de Arquivologia

1.1 Arquivo: Conceito

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei,
os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
6rgdos publicos, instituicbes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a
natureza dos documentos.

Lei 8.159 - 8 de janeiro de 1991

Para entendermos o conceito de Arquivo, devemes aonheceTRES conceitos
basicosINFORMACAO, SUPORTE e DOCUMENTO.

INFORMACAO : Idéia, Mensagem ou Conhecimento
SUPORTE: Meio no qual a informacao esta registrada

DOCUMENTO: E toda informac&o registrada em um suporte nateri

INFORMACAO + SUPORTE = DOCUMENTO

DICA LEGAL:

O

Os documentos de Arquivo séo produzidos ou recebitkie significa que sa
ACUMULADOS dessa forma.

Produzidos ou Recebidos = Acumulados

| DICA LEGAL: ARQUIVO - Termos e significados

- ACERVO

- Conjunto de Documentos

- Mobiliario (movel) para guarda documento
- Local onde o acervo é guardado

- Orgdo ou Instituicdo Arquivistica que tem oetivo de guardar o
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documentos
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1.2Importancia do Arquivo — Func¢éo e Finalidades do Aquivo

Funcdo do Arquivo: Guardar e organizar os documentos, tornandospodiveis
as informac¢des mantidas sob sua guarda.

Finalidades do Arquivo: Servir a Administracao e Servir a Histéria

DICA LEGAL:

Todo documento nasce com a FINALIDADE de SERVIR] a
ADMINISTRACAO

1.3Distincao entre Arquivo e Biblioteca

Arquivo: E o conjunto de documentosCRIADOS ou RECEBIDOS
(ACUMULADOS) por uma instituicdo ou pessoa, no exercicio de aadade,

preservados para garantir a consecucao de setivadje

Biblioteca: E o conjunto de material, em sua maioria impres$A0 produzido pela
instituicdo em que esta inserida. Normalmente @oida de colecdes teméticas e seus
documentos sao adquiridos por meicGf@MPRA, DOACAO ou PERMUTA.

Arquivo Biblioteca
Objetivo Funcional Cultural
Formas de ingresso dos Producédo Compra
documentos na instituicdo Recebimento Doacéo

Permuta
Quantidade de exemplares de Unico exemplar Numerosos exemplares
cada documento
Forma de acumulacdo de Orgéanica Colecao
documentos
DICA LEGAL.:

O Arquivo tem finalidade funcional. Preservam afonnmacdes qug

evidenciam o funcionamento da instituicdo ao lotdgaoempo.
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DICA LEGAL:

Os documentos de Arquivo sdo produzidos ou Recel@cumulados

pela Instituicdo.

DICA LEGAL:

A Biblioteca tem finalidade essencialmente cultural guardar
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informacgdes para estudo. Seus documentos séo awmsybor meio d

compra, doagdo ou permuta.

1.4 Classificacédo dos Arquivos

Os Arquivo podem ser classificados em 4 TIPOS. Sagw(a):
Entidade Mantenedora (Publico ou Privado)

Natureza dos documentas(Especial ou Especializado)
Estagio de Evolucao(Corrente, Intermediario e Permanente)

Extensao de sua atuacddqSetorial ou Central)

1.4.1 Entidade Mantenedora: Podem ser Publico ou Rado

Publico: Orgdos dos Poderes Executivo, Legislativo e Jaidas, nas
esferas Federal, Estadual, Municipal e do DF. Tamb&o considerados publicos
0s Arquivos das Fundacgdes Publicas e EmpresascRsibli

Privado: Sao aqueles mantidos por instituicdo de carateicplar. Ex:

arquivo do Bradesco, Arquivo das Lojas Renner,igogda TV Brasilia.

DICA LEGAL:

Marilena Leite Paes, apresenta a seguinte divisRablicos,
Institucionais, Comerciais, Pessoais ou FamiliaBesre isso devemds
lembrar que os institucionais, comerciais, pessoaisamiliares deveny

ser entendidos como Arquivos Privados.
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1.4.2 Natureza dos documentos: Podem ser EspeciaisEspecializados

Especiais: Sdo arquivos em que o0s documentos cuja formaafisic
(suporte) exija cuidado especial, diferenciado, pansa da sua preservagéo ou
manuseio.

Especializados:Sao aqueles que mantém em sua guarda documentos de

determinada area do conhecimento.

DICA LEGAL:

Arquivos Especiais: Relacionado a forma fisica do documerfto,
relacionado ao suporte do documento. Ex: Foto, &illNegativo,
Microfilme.

Arquivos Especializados:Relacionado a assunto especifico, relaciorfado
a uma area do conhecimento. Ex: Arquivo Médico, uig

Cartografico, Arquivos de Engenharia.

1.4.3 Estagio de Evolucdo: Podem ser Corrente, Inteediario e Permanente

Arquivo Corrente: Sao os Arquivos que guardam os documentos maissrev
mais utilizados pela instituicdo. No Arquivo Comerns documentos possuem

grande frequéncia de uso, possuem fim administrativ

Arquivo Intermediario: Sao o0s Arquivos que guardam os documentos
menos utilizados pela instituicdo. No Arquivo Imtediario os documentos

possuem baixa freqiiéncia de uso, mas ainda possueadministrativo.

Arquivo Permanente: Sao os Arquivos que guardam os documentos que, ja
tendo cumprido seu fim administrativo, sua funca@bmiaistrativa, agora sao

preservados, conservados, pelo seu valor histpac Instituicdo.

DICA LEGAL.: Estéagio de Evolucéo

C orrente
| ntermediario

P ermanente
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DICA LEGAL: Arquivo Corrente

E a fase em que os documentos s&o criados;

- Nesta fase os documentos tramitam bastante mgidio consultados;
- Os arquivos correntes se localizam nos prépatsss que
produzem/recebem os documentos (Arquivos Setonaigm locais

proximos a estes (Arquivo Central/Geral).

DICA LEGAL: Arquivo Intermediario

E a fase em que os documentos ainda tém valor &irativo mas s&o
pouco consultados;

- Permite que os setores otimizem seu espaco;

- N&o ha necessidade de serem conservados proaoecetores;

- Nesta fase, os documentos aguardam sua destifiagéliminacao
ou guarda permanente);

- E também chamado de limbo ou purgatorio.

DICA LEGAL: Arquivo Permanente

E a fase em que os documentos ja perderam seuadatonistrativo e

sao guardados pelo seu valor histérico, probatirimformativo;

- Os documentos desta fab®MAIS serdo eliminados.
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1.4.4 Extensédo de sua atuacao: Podem ser Arquivost&iais ou Centrais

Arquivos Setoriais: Sdo aqueles instalados no setores que utilizam os

documentos, onde ficam os documentos do uso do die

Arquivos Centrais/Gerais: Sao aqueles localizados fora do local de

trabalho, e acumulam em um Unico local, documetiogrovenientes dos diversos

setores da instituicéo, de forma centralizada.

DICA LEGAL:

N&o confundir Arquivo Central com Fase Intermediéni

Arquivo Intermediario

DICA LEGAL:

N&o confundir Arquivo Central com Fase Intermedia

Arquivo Intermediario

DICA LEGAL: Arquivo Setorial

E um Arquivo descentralizado Cada setor de trab

poSsui 0 seu.

DICA LEGAL: Arquivo Central

E um Arquivo Centralizado, recebem os docume

correntes dos diversos setores da instituicao.
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1.5Classificagdo dos Documentos

Os documentos de Arquivo possuem a seguinte Gtassb
Género

Espécie / Tipologia Documental

Forma

Formato

Natureza do Assunto

1.5.1 Género
Podem ser: 7
» Escritos ou Textuais
* lconogréficos
* Sonoros
* Filmogréficos
* Informaticos ou digitais
» Cartogréficos

* Microgréficos

DICA LEGAL: Documentos escritos ou textuais

Documentos cuja informacéo esteja escrita ou texdumpressa. EX,

Contrato, atas, relatorios, certidoes

DICA LEGAL: Documentos iconograficos

Documentos cuja informacéo esteja em forma de imaggtatica.

Ex.: Fotografia, negativos, diapositivos(slide®sehho e gravuras

DICA LEGAL: Documentos sonoros

Documentos cuja informagéo esteja em forma de smho/a

Ex.: Escuta telefénica, discurso gravado em fitsete

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
Contato: eulerfrankprofessor@gmail.com



DICA LEGAL: Documentos filmograficos

Documentos cuja informacao esteja em forma de imaga movimentg

(com ou sem som).

Ex.: Peliculas filmograficas, filmagens, videos

DICA LEGAL: Documentos informaticos ou digitais

A\1”4

Documentos gravados em meio digital e que, por, issoessitam d

equipamentos eletrbnicos para serem lidos. Ex.:.ukogem MP3,

Arquivo do Word

DICA LEGAL: Documentos cartograficos

Documentos que representem, de forma reduzidaaveaamaior.

Ex.: Mapas e Plantas

DICA LEGAL: Documentos micrograficos

15.2

Documentos em microformas.

Ex.: Microfilmes e microfichas

Espécie/Tipologia documental
Espécieé a denominacdo que se da ao aspecto formal ddooomento, as
instituicbes possuem diversas espécies, ex.: Qffoemorando, declaracao,

certidao.

Tipologia documental € a denominacdo que se da quando reunimos

determinada espécie a funcdo ou atividade que onueo ira exercer. EXx.:
Declaragéao de Imposto de Renda, Certiddo de nastwme

DICA LEGAL: Espécie e Tipologia documental
Espécie Tipologia
Contrato Contrato de locacéo
Alvara Alvara de funcionamento
Certidao Certidao de nascimento
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Forma
E classificagio relacionada quanto a forma do st¢ég® de preparacdo do
documento. Sdo as formas documentais: RascunhdraudylOriginal e Copia.

Formato
Denomina-se formato de um documento o seu aspeito,findependente da
informacgao nele registrada. S&o formatos docuneerdakicha, livro, caderno,

pergaminho.

Natureza do assunto
Em relagdo a Natureza dos assuntos, os documedboslassificados como
OSTENSIVOS ou SIGILOSOS

DICA LEGAL: Ostensivo = ordinario

E a classificacdo dada ao documento cuja divulgaéo prejudica 2

-

administragao.

O documento ostensivo pode ser de livre conheconent

DICA LEGAL.: Sigiloso

Documento que, por sua natureza, devem ser de @ardrgo restrito.

Decreto 4.553/200?

O Documento classificado como sigiloso serd difgieo peloGRAU DE

SIGILO. Sao 4 os graus de sigilo.

DICA LEGAL: Grau de Sigilo — 4 GRAUS

Ultrassecreto
Secreto
Confidencial

Reservado
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Ultrassecretos: Assuntos que requerem excepcinal grau de segueargtgo
teor s6 devem se do conhecimento de pessoas intimameigadas ao seu

estudo ou manuseio.

Secreto:Assuntos que requerem alto grau de seguranca éexujpodem ser do
conhecimento dpessoas que, sem estarem intimamente ligadas seu estudo

Oou manuseiosdo autorizadas a deles tomar conhecimento, funciaimente
Confidencial: Assuntos que, emborg&o requeiram alto grau de seguranca
seu conhecimento por pessoa nao autorizada pode ser prdicial a um
individuo ou criar embaragos administrativos.
Reservado Assuntos que ndo devem ser do conhecimento dep@m geral.

2 Ciclo Vital dos Documentos — Teoria das 3 idades
A Arquivologia adota aeoria das 3 idades ou Ciclo Vital dos documentos

para classificar os estagios ou fases pelas quassam os documentos dentro uma
instituicdo. (Corrente, Intermediario e Permanente)

12 idade C | Corrente
22 idade | Intermediario
32 idade P | Permanente

DICA LEGAL: Arquivo del?idade = Arquivo Corrente

Alto grau da frequiéncia de uso
Documentos em curso
Necessitam estar proximos aos usuarios/setorealuiho

Serve a Administracao
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DICA LEGAL: Arquivo de2? idade = Arquivo Intermediario

Baixo grau da frequéncia de uso

N&o necessitam estar préximos aos usuarios/setereabalho
A permanéncia nessa fase é transitoria

Aguardam destinacéo final

Também é conhecido por limbo ou purgatorio

Serve a Administracéo

DICA LEGAL: Arquivo de3? idade = Arquivo Permanente

174

Documentos que ndo possuem valor de natureza adratiia, mas qu
sao conservados pelo seu valor histérico

Permitem conhecer a Histéria da Instituicdo

Revelam a origem e constituicdo da Instituicao

Serve a Histéria

2.1Valor do Documento

O documento sO é guardado, preservado pela igstituporque possui algum valor.
Esse valor pode ser Administrativo ou Histérico.

A Arquivologia denomina o valor administrativo coMALOR PRIMARIO.
A Arquivologia denomina o valor histérico colddLOR SECUNDARIO.

DICA LEGAL: Valor Primério = Valor Administrativo

Dar suporte/apoio as atividades da instituicdo
E um valo temporario — Em determinado momento onadministrativo
ird acabar

Todo documento nasce com valor administrativo

Finalidade: Servir a Administracéo
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DICA LEGAL: Valor Secundario = Valor Histoérico

Documento que perdeu seu valor administrativo, @w@guiriu valor
histérico
Serve de fonte de pesquisa para terceiros e ouppapaia instituicad

Finalidade: Servir a Historia

DICA LEGAL: Valor Secundario = Valor Histoérico

O documento que possuir valor secundéario poderaresmihido aog

Arquivo permanente
O documento de valor secundasi®MAIS podera ser eliminado

12 idade C | Corrente Valor Primério

22 idade | Intermediario

32 idade P | Permanente Valor
Secundario

2.2Prazo de Guarda dos Documentos

O Prazo de guarda dos documentos é o periodo eno gocumento deve ser

mantido nos arquivos corrente e intermediario.

O Prazo de guarda vincula-se a determinacdo @o galdocumento, de acordo
com seguintes fatores:

* Frequéncia do uso das informacgbes contidas nasytatos

» Existéncia de leis ou decretos que regulem a peéscriegal dos
documentos (prazo prescricional)

» [Existéncias de outras fontes com as mesmas inf@esalocumentos
recapitulativos)

* Necessidade de guarda de documentos por precaaigaejrtude das

praticas administrativas (prazos precaucionais)
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2.3Destinagao Final dos Documentos
Todo documento, seguindo o ciclo vital, deverdiaal ser encaminhado a sua
destinacéao final. A destinacéo final do documerdoocorrer no momento em que ele

perder seu valor administrivo/valor primario.

DICA LEGAL: Destinacao Final dos Documentos

Eliminacdo: Quando o documento que perdeu o valor admiri'm:gt

nao apresentar valor historico

Guarda Permanente Quando o documento que perdeu o valor

administrativo, apresentar valor historico

2.4Tabela de Temporalidade de Documentos

E o instrumento resultante da etapaatialiacdo dos documentos. E ela, a tabela de
temporalidade, que determingpazo de guardados documentos nas fases corrente e
intermediério, bem como indicadestinagéo final (eliminacdo ou recolhimento para

guarda permanente).

A tabela de temporalidade serd elaborada pel&€PAD - Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos ou Comisséde Analise de documentos.
Deverd ser composta por: Arquivista ou pessoa nmsspvel pela guarda dos
documentos, autoridade administrativa que conhegasteutura e funcionamento,
profissional da éarea juridica, financeira e pradisais ligados ao campo do
conhecimento de que tratam o documentos avaliados.

Ex: Tabela de Temporalidade

Cadigo | Assunto Prazo de Guarda Destinacao Observacgéo
Corrente Intermediarios | final

002 Planos e projetos de 5 anos 9 anos Guarda -
trabalho Permanente

022.11 | Cursos internos 5 anos - Guarda -

Permanente
024.1 Folha de pagamento 5 anos 95 anos Eliminacdo| Microfilmar
024.2 Escala de Férias 7 anos - Eliminacao -
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A partir dos dados apresentados na tabela aciodgnpos verificar a existéncia
de QUATRO situacdes.

002 - O documento foi criado na fase corrente, cessada fase ele sett@nsferido

para o Arquivo Intermediario, onde cumprira sewzprde guarda, cessada essa fase ele
serarecolhido ao Arquivo Permanente.

022.11- O documento foi criado na fase corrente, ceseasia fase ele ser@écolhido

ao Arquivo Permanente.

024.1- O documento foi criado na fase corrente, cunsere prazo de guarda nessa
fase, posteriormente seransferido para o Arquivo Intermediario, onde cumprir seu
prazo de guarda, cessada essa fase ele sera dmina

024.2— O documento foi criado na fase corrente, ceseaga fase ele sera eliminado

sem passar pela fase intermediaria.

DICA LEGAL: Transferéncia e Recolhimento

Transferéncia: E a passagem dos documentos dacdasente para 11

intermediaria

Recolhimento: E a passagem dos documentos das tasemte e

intermediaria para a fase permanente

3 Organizacdo do Arquivo

No momento em que uma organizacao toma a decisé@mérizar seu arquivo,
€ necessario que seja realizada uma campanha sibilsgacao a toda empresa,
envolvendo os diversos niveis hierarquicos, corbjetivo de envolver todos no

projeto. A organizacao do Arquivo de uma instdisipcorre em quatro etapas:

DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS — 4 ETAPAS

1 — Levantamento dos dados
2 — Andlise dos dados coletados (diagnéstico)
3 —Planejamento

4 — Implantacédo e acompanhamento
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3.1Levantamento dos dados

Nessa fase é necessario realizar o estudo, 0 examesstatutos, regimentos,
regulamentos, normas, organogramas. E necesséssa ffiase, conheecer os dados

relativos aos documentos que circulam na instituica

DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS — Levantamento

E necessario conhecer, analisar, estudar:

Normas, organogramas, estatuto, regimento

Géneros documentos ( textual, iconografico, soretm,)
Espécies mais frequientes ( oficio, relatdrio, fatprojeto, eto..)
Modelos e formularios em uso

Quantidade e estado de conservacao do acervo

Métodos de Arquivamento utilizados

Existéncia de registro e protocolo

Média de arquivamento diario

Controle de empreéstimo e consulta

Existéncia de normas e manuais de arquivo

DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS — Levantamento

E necessario conhecer, também:

Quantidade de servidores no arquivo, formacdo prosisional e
escolaridade

Quantidade de equipamento, modelo e estado de uso

Situacgdo fisica do arquivo (@rea ocupada, luminosidade, umidade, {ipo

de protecéo contra incéndio e outros singtro

3.2 Andlise dos dados coletados
Nesta fase com base nos dados coletados no levamtamsera feito o
DIAGNOSTICO sobre a real situagéo do arquivo. E com base nisgeostico ira
propor as alteracdes, modificacbes necessérias.

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
Contato: eulerfrankprofessor@gmail.com



17

O Diagnéstico devera indicar os pontos de atrgofathas existentes na instituicdo

quanto ao uso dos arquivo

DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS — Anélise de d ados

| Elaboracdo do DIAGNOSTICO

3.3Planejamento

E nesta fase que sera elaborad®i.&NO ARQUIVISTICO.
Ele definira a posicao do arquivo na estruturarg@a, os servi¢cos, as hormas e
todo recurso necessario para o bom funcionamento.

DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS - Planejamento

| Devera considerar:

» Posi¢do do arquivo na estrutura do 6rgao

* Centralizacdo ou descentralizacao do Arquivo

* Meétodo de arquivamento

* Normas de funcionamento

* Qualificacédo de recursos humanos

* Instalacdes e equipamentos

» Constituicdo de Arquivos intermediario e permanente

* Recursos financeiros necessarios e os disponiveis

3.4Implantagéo e Acompanhamento

E nessa fase que o que foi planejado sera cola@radwatica, sera executado,
serd implantado. E nessa fase que as orientag@@sas descritas no
MANUAL DE ARQUIVO serdo implantadas na instituicao.

DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS — Implantacdo e

Acompanhamento

Implantacdo e acompanhamento e controle de tudéogpRnejado

Implantacéo das orientacfes descritas no Manuatglévo
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O Manual de arquivo devera ser sempre revisto,liztg® quandd

necessario

4 Gestao de Documentos

Conjunto de procedimentos e operacfes técnicasentés as atividades de
producao, tramitacdo e uso, avaliacdo e arquivamdmtdocumentos em fases
corrente e intermediéria, visando a sua eliminagicecolhimento para guarda

permanente.
Lei 8.159/1991 - § 3°

A Gestao de documentos é atingida por meio do @larento, organizacao,
controle, coordenacao, dos recursos humanos, @ge§igico e dos
equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar o dolmumental.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS

Qualquer atividade que vise controlar o fluxo deuhoentos existenteg,

de forma a assegurar a eficiéncia das atividades

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS - OBJETIVOS

« Garantir, assegurar, de forma eficiente: a produgéo
administracdo, manutencao e destinacdo de docusento
« Garantir que a informacdo estara disponivel no mmoone
necessario ao usuario (instituicdo, estado, pessoa)

Eliminacdo de documentos que ndo possuem admiiistri

fiscal, legal ou para fins de pesquisa cientificdstorica

Assegurar uso adequado da micrografica, processampen
automatizado de dados, e outras técnicas da gisiaformacad

Contribui para o acesso e a preservacao dos dotosngue
deverdo ser guardados e preservados por seussvaistéricos,

cientificos, valores secundarios.

4.1 A Gestdo Documental acontece em 3 FASES béasica

PRODUCAO - UTILIZACAO - DESTINACAO
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Gest&o Documental - PRODUCAO
Elaboracdo de documentos em razdo das atividadescisas de uma

instituicdo ou setor.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS — PRODUCAO — 12 FASE

4.1.2

Otmizacéo na criagdo de documentos

Evitar a reproducdo desnecessario de documentos

Acontece na fase corrente

Gest&o Documental - UTILIZACAO
Elaboracdo de documentos em razdo das atividadescisas de uma

instituicdo ou setor.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS — UTILIZACAO — 22 FASE

E referente ao fluxo percorrido pelos documentosgessarios ap
cumprimento de sua funcdo administrativa, assimocsua guarda apds

o tramite

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS — UTILIZACAO — 22 FASE

Essa fase envolve as atividades de protocolo, ifitagso de
documentos, controle de acesso e recuperacaoatmagao
Elaborac&o de instrumentos de recuperacao.

E desenvolvida a gest&o de arquivos correntes eéntediarios

4.1.3 Gestdo de Documentos — AVALIACAO e DESTINACAO

Atividades de analise, selecéo e fixacdo de prdeagiarda dos documentos.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS — AVALIACAO — 32 F ASE

Decidir quais documentos serdo eliminados e guaidospreservadds
permanentemente

Acontece no Arquivo Corrente e Intermediario
E regida pela lei 8.159/91

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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4.1.4 Gestdo Documentos — Gestéo de Arquivos Correntesrgermediarios

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS CORRENTES

V- ____________________________________________________________________________________|
Procedimentos de classificacdo, registro, autuagdacontrole da

tramitacdo, expedicdo e arquivamento

Tém o objetivo de facilitar o acesso as informacgdestidas nos
documentos

As unidades responsaveis por esses servicos sa@oquivo e o
Protocolo, Arquivo de Comunicacdes administrativas e 0 sendeq

comunicacoes.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS

Responsavel pela guarda fisica de documentos de posco

frequente

* Atendem as consultas aos orgaos/setores depositante

e Coordenam a transferéncia de documentos ao sesittep6

« Aplicam a tabela de temporalidade para finsetiminacdo ou
recolhimento

e Coordenam o recolhimento de documentos permangaies 0

arquivo da 3?2 idade.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS

Os documentos sO devem ser aceito para guardengdéria quando fo

conhecido: Conteudo; prazo de guarda e data deinalgdo ou

recolhimento

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS

Os documentos transferidos ao Arquivo Intermedja@amtinuam sendo ae

posse dos setores que os transferiram

* Podem consulta-lo
* Podem toma-lo emprestado
A consulta por 3° s6 é permitida se autorizada pelaade que (

transferiu

* Geralmente o espaco fisico (depdsitos de arquiveametrermediario)
séo localizados fora do centro urbano. Mas devemipea conservaca
adequada contra incéndio, poluicdo atmosféricagssa de umidade

luz.

DIAGNOSTICO:

E a analise detalhada do funcionamento do arquiviostituicdo, para
identificar falhas e deficiéncias, para em segpieanitir a adocao de medidas que
aumentem a eficiéncia do servi¢o do arquivo.

Permite identificar:
» Instalagéo fisica (situagéo) * Volume documental

e Condicbes ambientais (T.U.L) ¢ Controle de empréstimo
» Condicbes de armazenamento ¢ N° de pessoas, formacao e escolaridade

» Estado de conservacédo do e Acesso a informacao
documento e Género dos documentos
» Espaco fisico ocupado e Método de Arquivamento(arranjo

classificagcao)
» Tipo de acondicionamento

5 Método de Arquivamento

Arquivamento € conjunto de operagfes destinadascamdicionamento e ao
armazenamento de documentos. O método de Arquitarnerrespondera a forma

gue os documentos serdo armazenados, visanddacalizacao futura.

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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DICA LEGAL: Acondicionamente Arquivamento Horizontal

Os documentos séo dispostos uns sobre 0s outros

-

Indicados para Arquivo Permanentes e para documsietdo grande

dimensdes como planta, mapa e desenho

DICA LEGAL: Acondicionamento - Arquivamento Vertical

Os documentos sao dispostos um atras do outro estagau estantes

Indicado para Arquivo Corrente, agiliza a busca maalizacdo dos

documentos

Os Métodos de Arquivamento, em relacdo a ordenagdem ser divididos emOIS
grandes sistemas: DIRETO e INDIRETO.

DICA LEGAL: Direto e Indireto

DIRETO: A busca do documento é feita diretamentdocal onde estlt

guardado

2>

INDIRETO: E aquele em que, para se localizar o dwmio necessit
antes concultar um indice ou um codigo busca dardento é feitg

diretamente no local onde esta guardado

Os métodos mais comumente utilizados sdo os segast

» Método Alfabético
* Método Numérico ( Simples, Cronoldgico ou Digitam@al)
* Método Geografico

* Meétodo Ideografico

5.1 Método Alfabético
E um método direto, ndo exige a adoc¢éo de indigeqae o documento seja

localizado. A busca se da diretamente no documento.

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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DICA LEGAL: Método Alfabético

Utiliza um nome existente no documento

Utiliza todas as letras do nome, para diferenciacuthentos qu¢

comecam com a mesma letra

Exemplos:
1- A empresa XYZ, ao organizar a pasta funcional de senpregados, utilizou o
método alfabético(organizacao a partir dos nomesdmpregados). Para tanto,

foram organizados os seguintes nomes:

Qual seria a ordem correta?

| — Alfredo Maia Rodrigues a) l=VI—lll=V—=IV-Il
Il — Severino Alves dos Santos Junior
b) VI-V—-IV-1l-1ll -

[l — Joagquim Pereira da Boa Morte

. . ) l=V—-I=-VI=-1ll-IV
IV — Mauricio Soares Filho
V — Maria Alves Villas Boas d) VI—lll=T-11-1V-V
VI - Fernanda Moreira Aguiar e)l=ll-ll-IV-V-VI

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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3.1.1 Regras de Alfabetacao
O Arquivamento de nhomes obedece a algumas red@pasaclas regras de

alfabetacao, que sdo as seguintes:

DICA LEGAL: Nome de Pessoas Fisicas

| Considerar o ultimo sobrenome, depois o0 prenome.

Exemplo:

Ariovaldo Dias Furtado
Frank Menezes

Gilberto Alves Resende

Resende, Gilberto Alves

Otacilio Guedes Marques

Menezes, Frank

Arquivam-se:

Marques, Otacicio Guedes

Furtado, Ariovaldo Dias

OBS: SOBRENOMES IGUAIS, prevalece a ordem alfabética do prenome:
Exemplo:

Daniele Firme Miranda

Fabio Corréa Miranda Miranda, Veneza Firme

Luciano Corréa Miranda Miranda, Luciano Corréa

Veneza Firme Miranda Miranda, Fabio Corréa

Arquivam-se: Miranda, Daniele Firme

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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OBS: SOBRENOMESCOMPOSTOS de umsubstantivo e um adjetivoou
ligados por hifemnao se separam, quando transpostos para o inicio.

Exemplo:

Camilo Castelo Branco Villa-Lobos, Heito

Monte Negro, Severir

Heitor Villa-Lobos

Castelo Branco, Cami

Joaquim da Boa Mort

Boa Morte, Joaguim ¢

Severino Monte Negr(

Argquivam-se:

OBS: SOBRENOMESCOMPOSTOS de umsubstantivo e um adjetivoou
ligados por hifemnao se separam, quando transpostos para o inicio.

Exemplo: Villa-Lobos, Heito

Camilo Castelo Branco Monte Negro, Severir

Castelo Branco, Cami

Heitor Villa-Lobos

Boa Morte, Joaguim ¢

Joaquim da Boa Morte

Severino Monte Negro

Arquivam-se:

OBS: SOBRENOMESformados com as palavras SANTAS ou SAO seguem a
mesma regra do sobrenome composto posuinstantivo e um adjetivg quando

transpostos para o inicio devem ser acompanhamdasaies que os sucedem.

Exemplo:
Adriana P. Santa Fé

Jodo do Santo Cristo

Sédo Paulo, José Car

Santo Crist, Jodo d

Santa Rita, Ricarc

Santa Fé, Adriana

José Carlos Sao Paul
Ricardo Santa Rita

Arquivam-se:

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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OBS: AS ABREVITIVAS de prenomes tém precedéncia na classificacéo de

sobrenomes iguais.

Exemplo: Silva, Everaldo
E. Silva Silva, Estevao

Edis Silva Silva, Edis

Estevao Silva Silva, E.

Everaldo Silva

Arquivam-se:

OBS: ARTIGOS E PREPOSICOESnN30 séo considerados,:0,de,d’, da, do, e,

um, uma.

Exemplo:
Arnaldo do Couto Silva, Marcos Roberto Araudjo da
Marcio Mario do Nascimento Nascimento, Marcio Mario do
Marcos Roberto Aratjo da Sily{ Couto. Amaldo do
Ricardo d Andrade Andrade, Ricardo d
Arquivam-se:

OBS: SOBRENOMESque exprimem grau de parentesco séo considerades pa

do ultimo sobrenome.

Silva Filho, Wilson Rodrigues da

Exemplo: Miranda Neto, Osério
Edison Miranda Junior

Miranda Junior, Edison

Osdrio Miranda Neto Cerqueira Sobrinho, Marcio

Méarcio Cerqueira Sobrinho

Wilson Rodrigues da Silva Filho

Arquivam-se:

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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OBS: TITULOS néo sédo considerados, Mas sdo colocados apésdnfimame,

entre parénteses.

Exemplo:
Coronel Emerson Pontes Silva, Wilson R. (Soldado)
Ministro Jorge Cardoso Pontes, Emerson (Coronel)

Professor Carlos Fernandes | rernandes, Carlos (Professor)

SOIdadO WI|SOﬂ R S||Va. Cardoso' Jorge (M|n|str0)

Arquivam-se:

OBS: NOMES ESTRANGEIROS séo considerados pelo ultimo sobrenosadyo

no caso de nomes espanhais e orientais.

Exemplo:
Arnold Schwazernegger Schwazeneqger. Amol
George Walker Bush Hitler, Adolf
Charles Chaplin Chaplin, Charle
Adolf Hitler Bush, Geore Walke
Arquivam-se:

OBS: NOMES ESTRANGEIROS ESPANHOIS ou HISPANICOS (paises de
lingua espanholag registrado pelo penultimo sobrenome, adois ultimos nomes

sobrenomes devem ser transportados para o inici

Ramirez Abadia, Juan

Exemplo: Puentes Hernandez, Pablo
Enrico Gutierrez Salazar Pereira de La Fuente, Maria

Juan Ramirez Abadia Gutierrez Salazar, Enrico

Maria Pereira de La Fuentq

Pablo Puentes Hernandez

Arquivam-se:

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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OBS: NOMES ESTRANGEIROS ORIENTAIS — JAPONESES, CHINESES,
COREANOS E ARABES, s&o registrados como se apresentam.

Exemplo: Sasazaki Yonovyan

Li Yutang

Abdulah Mustafah — (arabe)

Law Kim Chong — (coreano)

Law Kim Chont

Abdulah Mustafa

Li Yutang — (chinés)

Sasazaki Yonoyama (japonés)

Arquivam-se:

OBS: FIRMAS, EMPRESAS e INSTITUICOES, se registra como se

apresentam, mas ndo se consideram 0s artigos @s[u@gs.

Exemplo: Tentacéo, ( A)

Antonio Silva e Cia Pais, (El)
Associacdo dos Jornalistas Associacado dos Jornalistas

A Tentacao Antonio Silva e Cia

El Pais

Arquivam-se:

OBS: EM TITULOS DE CONGRESSO, CONFERENCIAS, ASSEMBLEIAS,
0os NUumeros arabicos, romanos ou escritos por extingerdo aparecer no fim,

entre parénteses.

Exemplo:
Il Encontro Nacional de Arquivistas Seminario de Direito (24°)
3° Curso de Ciéncias Contabeis Encontro Nacional de Arquivistas (Il)

Quinto Congresso de Bibliotec{ curso de Ciéncias Contabeis (3°)

24° Seminario de Direito | Congresso de Biblioteconomiguino)

Arquivam-se:

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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5.2 Método Numérico

E quando o método de arquivamenfeito por ordenacdo numérica.

DICA LEGAL: METODO NUMERICO

e Método Numeérico Simples

e Método Numérico-Cronoldgico

* Método Numeérico-Digito-Terminal

5.2.1 Método Numérico Simples
Quando o principal elemento a ser considerado erdagumento € o seuimero.
E dado umndmero para cada documento
A busca é feita por um nome, por isso exige uncédifabético, também
conhecido com@®NOMASTICO.

DICA LEGAL: METODO NUMERICO SIMPLES

| * Métodos que necessitam de indicesIBBRIRETOS

5.2.2 Método Numérico-Cronoldgico

Documentos organizados por uma data. Nao é nemegsé@rseja a data de
producao do documento.
E o método ideal para arquivar documentos contgbaianco e balancete, diario),

contas a pagar, contas a receber.

DICA LEGAL: METODO NUMERICO-CRONOLOGICO

Exemplos:

Balancgo contabil de : 1998, 1999, 2000
Contas de agua por més: 01, 02, 03

Prontuario meédico organizado por data de nascinwmfzaciente.

Jodo Paulo Medeiros — nascimento — 15/10/1980

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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Documentos organizados a partirmdemerosque a eles foram atribuidos. Muitas

vezes, porém, tais numeros sao enormes, dificudtartchbalho. Assim o método

Digito-Terminal ( dois ultimos nimeros)sera o indicado.

Decompor o numero dois a dois e utilizar os ddisndls nUmeros

DICA LEGAL: METODO NUMERICO DIGITO-TERMINAL

Ex: NUmero do documento: 198.465

Para o arquivamento: 19.84.65

OBS: Comparacao entre os métodos Numéricos: SimpleDigito-Terminal

NUmeros a serem organizados

Método Numérico Simples

Método Numérico
Digito-Terminal

34.758 7.666 03-47-58
254.786 34.758 00-76-66
915.698 254.786 25-47-86

7.666 477.998 91-56-98
477.998 915.698 47-79-98
v v
Organizados em ordem crescenmnte Ordenacao feitdiadues

dois ultimos digitos

Organizados em ordem crescenmnte

5.3Método Geografico

Os documentos seréo arquivados de acordol@cah lugar ou setor.

E considerada arigem, aprocedénciado documento.

DICA LEGAL: METODO GEOGRAFICO

| Local ou Setor de origem = Procedéncia = Lugar

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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DICA LEGAL: METODO GEOGRAFICO

 — |
Podem ser por:

+ Pais
« [Estado
+ Cidade

DICA LEGAL: METODO GEOGRAFICO - PAIS

OsPAISES deverdo ficar erordem alfabética

Dentro de cada pais,1a cidadedevera ser @APITAL

As demais cidades seguem em ordem alfabética

Exemplo: | MALASIA
| GRECIA

| FRANCA
| ESPANHA
| CANADA |
| BELGICA

ARGENTINA
Buenos Aires
Cérdoba —
Mar del Plata| [
Mendonza
Trés Lago

DICA LEGAL: METODO GEOGRAFICO — ESTADO

OsESTADOS deverao ficar emmrdem alfabética
Dentro de cada estadolacidadedevera ser @APITAL

As demais cidades seguem em ordem alfabética

Exemplo: | TOCANTINS
| SAO PAULO

| PARANA

| GOIA

| CEARA -

| BAHIA

ALAGOAS
Macei6
Arapiraca —
Palmeira dos indiod
Penedo

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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DICA LEGAL: METODO GEOGRAFICO — CIDADE

Quando o Arquivo € organizado por cidade, sem aragfo po:l

estado, deverao:

As CIDADES deverao ficar emrdem alfabética

Indicar ao final de cada cidade, o estado correfgae.

Exemplo:
emplo | Taguatinga (DF)

| Sé&o Paulo (SP)
| Piripiri (P
| Macapa (AP)
| Lages (SC) ||
| Campinas (SP)
Arapiraca (AL)

5.4 Método Ideogréfico

Organiza os documentos mssunta Uma vez identificados os assuntos, os temas
gerais podem ser considerados por nome ou codignénto a eles atribuidos.
Logo poderao ser Alfabético e Numérico. O Alfabético poeta ser enciclopédico

ou alfabético, o Numérico podera ser Duplex ou Deual.

DICA LEGAL: METODO IDEOGRAFICOS - ALFABETICO

| DICIONARICO - Ordenac&o alfabética, como dinionario

Exemplo: :
Assuntos: Como se organizam Salarios
Férias Férias
Abono | Demiss&o
Contas a pagar | Controle de estoque

Contas a receber |
Controle de estoque | Contas a pagar
Admissao Admissé&o B
Demissao B

Salarios ||

Contas a receber -

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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DICA LEGAL: METODO IDEOGRAFICOS — ENCICLOPEDICO

ENCICLOPEDICO - Organizados, agrupados sob titgéyais €

dentro dele alfabeticamente

Exemplo:
FINANCEIRO
Contas a pagar
Contas a receb
MATERIAL
Material de con
Material perma
PESSOAL
Abono
Admissao
Férias

er

sumo
nente

do Geral para o Patrticular:

DUPLEX:

* Geral para o particular

* Casa inicial de 1 digito

DICA LEGAL: METODO IDEOGRAFICOS NUMERICO

NuUmeros atribuidos a cada assun@UPLEX ou DECIMAL,

DECIML:

* N&ao possui militacdo de classes * Divisao lade a 10 classes

* Gepalra o particular
* Casdcial de 3 digitos
* Utilizado pelo CONARQ

Exemplos
DUPLEX DECIMAL
1 - PESSOAL 020 — Pessoal
1-1Férias 022 — Aperfeicoamento e treinamento
1-2Admisséao 022.1 — Cursos
1-3Salérios 022.12 — Promovidos por outra institui¢a
1-4Demisséo 022.121 — No Brasil
2 —FINACEIRO 022.122 — No Exterior
2.1 Contas a pagar 022.2 — Estagios
2.2 Contas a receber 022.21 — Promovidos por outra instituics
3 —MATERIAL 022.221 — No Brasil
3.1 Material de consumo 022.222 — No Exterior
3.2 Material permanente

S5 g

Material de estudo elaborado e organizado por Eubark
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5.5Método de Arquivamento que devera ser adotado?

Na hora de escolher o Método de arquivamento devemmsiderar a natureza
dos documentos ( especiais ou especializados) esauwtura da instituicdo. A
instituicdo podera adotar quantos métodos forenessécios para bem organizar

seus documentos

DICA LEGAL: METODO DE ARQUIVAMENTO - A escolha

17

O Método de Arquivameto é escolhido pela Naturexmadbcumentos

pela estrutura da instituicao

A instituicdo pode ter quantos meétodos forem necess

6 Protocolo

Conjunto de operacdes e procedimentos visandatood® dos documentos que
ainda tramitam no 6rgdo, de modo a assegurar, tiyfaadmediata localizacéo e
recuperacao do documento. Garantido assim o aagsfarmacao.

O Protocolo realiza as seguintes atividades/operagsi

* Recebimento

* Registro

* Autuacéo

» Classificagao

* Expedicéo/Distribuicéo
» Controle/Movimentacao

DICA LEGAL: PROTOCOLO

| A atividade de protocolo é uma atividade tipicadgiivo corrente

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Recebimento

Receber os documentos produzidos pela instituicéo oo aqueles

produzidos por outras instituicdes, que para lanfoencaminhados

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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DICA LEGAL: PROTOCOLO - Registro

 Procedimento no qual o protocolo cadastra os ddusico do
documento
» Cadastrado em um sistema de controle ( manualfoumatizado)

* Os dados séo utilizados para localizacdo do doctamen

DICA LEGAL: PROTOCOLO — Autuagéao

 Documentos sdo transformados em processo — abedtifa
processo

* Insercédo de capa especifica

* Numeracgao das paginas

» Atribuicdo de n° de identificagdo do processo

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Classificacao

Uma vez recebido no protocolo, o documento serdisada para

identificar o assunto, classificando de acordo contédigo de

classificagdo de documentos

« Documentos que estiverem em envelopes fechados REQH
SER ABERTOS no PROTOCOLO

* Os Unicos documentos que ndo sao abertos no plotséo:
PARTICULAR e SIGILOSO (natureza do assunto)

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Classificacao

Os documentos OSTENSIVO (natureza do assunto) @esar abertoq,
analisados, classificados, registrados, antes @ensencaminhados ags

seus destinatarios

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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DICA LEGAL: PROTOCOLO — Expedicao / Distribuicéo

Enviar os documentos para os seus destinatarios

« DISTRIBUICAO: remessa de documentos para os destinatarios g
do proprio 6rgao

« EXPEDICAO: remessa de documentos para outro 6rgéo

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Controle da Movimentacao/Tr amitacao

» Atividade que consiste em identificar os setordegpguais passal

-

os documentos. Para recupera-lo com agilidade guardessario
bem como identificar possiveis atrasos na tramitaca

« E realizado por sistemas informatizados manuais (livro, ficha d¢
protocolo)

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Controle da Movimentacao/Tr amitacao

Tramitagéo de processo: E a movimentacdo do processma unidad

1”4

a outra, interna ou externa, feita em sistema ropr

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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7 Procedimentos administrativos em relagao a processo

Processo € documento ou conjunto de documentogxigem estudo detalhado e
procedimentos expressados por despachos, parééen&ss, anexo, instru¢des de
pagamento de despesa. Que a partir de autuadogusdiizados pelo 6rgédo a

executar tal procedimento.

e Autuacéo
* Numeragéo de folhas
* Juntada
0 Juntada por anexacao
0 Juntada por apensacao
e Desapensacao
* Desentranhamento de pecas
* Desmembramento de pecas
» Diligéncia
* Encerramento de processo e abertura de volume
* Encerramento de processo
* Abertura de volume

* Reconstituicdo de processo

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Autuacéo

Também conhecida como formacéo, abertura de pmcess

» Colocacao de capa, ordenacao cronologica das pecas;
» Colocar etiqueta na capa com o n° de protocolo

* Numerar as folhas, apor carimbo e rubrica

* Registrar, conferir

» Encaminhar fisicamente para o setor pertinente

» Descartar o envelope, ele ndo sera peca do processo

Material de estudo elaborado e organizado por Eukark Lacerda Barros. Pode ser livremente utilizado
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DICA LEGAL: PROTOCOLO — Numeracao das folhas

Serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuraaconvo proprio

para colocagdo de numero. Colocar no canto supdirgto da pagina.

A primeira folha € a numero 1

A capa ndo sera numerada

A numeracdao inicial é feita no protocolo centralsetorial
Cada unidade que receber o processo e colocarpeess deverg
numera-las
A peca que estiver em tamanho reduzido devera ddecada em
folha branco maior

Processos vindos de outros 6rgaos publicos s6 sem@mnerados s

11%

a respectiva numeracao estiver incorreta
Qualquer solicitacdo ou informacao, devera sea fgar despacho np

proprio documento ou em folha de despacho.

Sera executada pelo protocolo Central ou Setonedliante despacho

ANEXACAO: Dependéncia entre processos a serem anexados

APENSACAOQ: N&o ha dependéncias entre 0s processos

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Juntada

Na anexacdoexiste o processo PRINCIPAL (MAIS ANTIGO) e o MAI
ACESSORIO (MAIS RECENTE).

Exemplos:
Processo Principal Processo Acessorio
Inquérito Administrativo Recurso contra decisaardpérito
Aquisicéo de material Prestacéo de contas
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DICA LEGAL: PROTOCOLO - Juntada Anexacao

O processo acessorio é renumerado
Lavrar termo de anexagéo na ultima folha do maig@n
Anotar na capa do principal o n® do acessorio (@hex

Registrar no sistema a juntada por anexacgéo

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Juntada Apensacao

Colocar os processos um sob o outro, ficando eomskegplano g
processo que pediu a juntada.

Cada processo continua com sua numeracao original

Lavrar termo de apensagdo no processo mais amjfigoficara
em primeiro lugar

Anotar no processo que ficard em primeiro lugat danapensadg

Registrar nos sistema a juntada por apensacao

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Desapensacao

Apés decisdo final o processo poderdo ser desap@nsaos

protocolo setorial onde se encontrem

E executada mediante indicacdo em despacho

A desapensacao ocorrera antes do arquivamento

Lavrar o termo de desapensacao no processo quetaola
juntada

Colocar despacho de encaminhamento em cada poocess

Registrar em sistema a desapensacéao
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DICA LEGAL: PROTOCOLO — Desentramento de pecas

A retirada de folha ou peca acontecera onde seng@ac O processd

mediante despacho

* Sempre que houver retirada colocar, lavrar termdedentramento apqs
o ultimo despacho

* A numeragdo continua a mesma

« E vedada a retirada da folha ou peca inicial dogsso

DICA LEGAL: PROTOCOLO — Desmembramento de pecas

» E feita para forma outro processo, ocorrera megidespacho.

» Retirar o documento que constituira outro processo

* Apor termo de desentramento no local onde foi aéar o
documento

» Proceder autuacdo do documento retirado e renuragnadginas

do novo processo

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Diligéncia

Quando o processo, tendo deixado de atender aamalidade

indispensavel ou disposicao legal é devolvido gddpara sangr

a pendéncia. Deveréa ser enviado a instituicdo gaeaem prazq

especificado devolva com a diligencia sanada.

* Vencido o prazo sem a conclusao da exigéncia, tauigdo
anexara copia da convocagdo e o devolvera ao argéa¢

pediu diligéncia
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DICA LEGAL: PROTOCOLO — Encerramento

* O encerramento acontecera quando:

* Pleito indeferido

* Pleito atendido, ou cumprimento dos compromissoisrados

* Pela expressa desisténcia do interessado

* Quando o desenvolvimento do processo for interrdogor

periodo superior a um ano, por omissao da paeecisgada

DICA LEGAL: PROTOCOLO — Abertura de volume

e Um processo nao deve exceder a 200 folhas

* A colocacgédo de colchetes devera ser a 2 cm da maggquerda

e Colocar na ultima folha do volume anterior o ternde
encerramento de volume, devidamente numerado

e Colocar no novo volume, logo depois da capa o tetenabertura

de volume

8 Microfilmagem e Automacao

8.1  Microfilmagem:
Microfilmagem € uma técnica que permite criar urdpi@ do documento em
formato micrografico (microfilme ou microficha). era ser feito uma copia de
seguranca e uma coépia de trabalho. Que deverdars@zenadas em locais
diferentes por motivo de seguranca.

Os documentos de arquivo se apresentam em vasagostes (papel, diquete,
CD). E o papel é o mais utilizadéventualmente h& a necessidade de alterar
0 suporte de determinados documentos, para garantiro acesso, a

preservacao e a otimizacao do espaco fisico.

Existem a microfilmagem de substituicdo é a de segunca:
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SUBSTITUICAO: Documentos originais, que ndo terdo valor seaimda
permanente, poderao ser eliminados apds a micaxfem.
SEGURANCA: A empresa microfilma os documentos para evitpeaa da

informacéo.

DICA LEGAL: MICROFILMAGEM - Razbes para utilizar

- Economia de espaco fisico
- Valor legal do microfilme

- Documentos que ndo possuam valor secundario dmder eliminados
- Documentos de valor historico ndo poderéo sarieiidos — Nesse cago

0 objetivo é a preservacao do original

DICA LEGAL: MICROFILMAGEM - Mobiliario e Equipamen to

- Mobiliario Arquivo de Microfilmes

- Cada rolo devera conter um indice, para permaitiocalizacdo do

7

documentos
- Existéncia junta ao arquivo de microfilmes, derafho leitora dg

microfilmes

DICA LEGAL: MICROFILMAGEM - Beneficios

- Validade legal ( Lei 5.433/68 e Decreto n° 1.989/
- Reducéo de espacgo

- Acesso facil e rapido, por causa da catalogacdadexacdo, s¢
comparado ao documento em suporte papel
- Seguranca no acondicionamento, seu tamanho tedpermite guarday
em caixas-forte (arquivo de seguranca)

- Garantia de confidencialidade — € impossivelaligar a infornmacéao.
- Durabilidade, se respeitadas normas de segureogtple e manusei

|

esse suporte pode ser conservado indefinidamente.
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Automacéo aplicada aos Arquivos:

Com a informética os arquivos tem utilizados as asovecnologias para
implementar solu¢cbes buscando a otimizacdo doltrabaBom exemplo séo a
existéncia de protocolos informatizados, sisteneamdexacéo e recuperacao da
informacdo e controles de temporalidade de docuwseantre outras técnicas
avancgadas da GESTAO DA INFORMACAO.

DICA LEGAL: AUTOMACAO - Workflow

- Sistema que permite dizer exatamente a locdxalp documentl)

dentro da organizacéo
- E o gerenciamento de qualquer processo de infiiimale umg
empresa, identificando usuarios e rotinas e ag@edgfinidas

- Permite o controle dos entraves operacionais.

DICA LEGAL: AUTOMACAO - GED

- Processo pelo qual se convertem documentos eortsuge papel ol
microfilme para um formato eletrénico, representpdta figura de um
imagem, e 0 seu gerenciamento por meio de um seftparmite g
indexacgéo, armazenamento, recuperacao e visualizaca
- A conversao se da pefoanner
- O documento pode ser lido e identificado comaatese for utilizado g
processo de OCR (Reconhecimento Optico de Carajtezm que ¢
criado um arquivo de texto, que pode ser usado [palaxar 0O
documento
- O GED néo permite a instituicdo se valer deleapeliminar og
documentos.
- E uma boa ferramenta para a preservacdo de datosnkistoricos

pois uma vez digitalizados, 0 acesso ou reprodgeadaria a parti d

oo

imagem digitalizada, evitando assim o desgasteonardento original
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9 Preservacéo, Conservacao e Restauragdao de Documento

Além da organizacédo e guarda e disponibilizacddrquivo devera se preocupar
também com a preservacédo dos documentos.
A preservacgao envolve as seguintes atividadesservagédo, Armazenamento e

Restauracdo dos documentos.

DICA LEGAL: PRESERVACAO

| Conservacgio, Armazenamento e Restauragio

Conservacao: Conjunto de procedimentos e medidas destinadassegasr a

protecéo fisica dos arquivo contra agentes deidedgéo.

Armazenamento: Guarda de documentos em mobiliarios ou equipamevigendo

sua preservacgao e acesso. (também conhecida comti@aonamento)

Restauracdo:Conjunto de procedimentos especificos para reco@era reforco de

documentos deteriorados e danificados.

DICA LEGAL: Conservacao = Obijetivo Principal

Estender a vida atil dos documentos, procurandotéras o mais

proximo possivel do estado fisico em que forandosa(original)

DICA LEGAL: Restauragéao = Objetivo Principal

| Revitalizar aconcepcao original ou seja, a legibilidade do documentg
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9.1 Agentes exteriores que danificam o documento:

FISICO - QUIMICO - BIOLOGICO

9.1.1 FisICOS
Luminosidade: A luz € um dos fatores mais agravantes no proce&so
degradacgédo. A exposi¢do dos documentos a luz hatareeproducdo causam o
envelhecimento do papel.

Temperatura: A oscilacdo de temperatura entre baixas e altatermm a
degradacédo do papel. A temperatura ideal do paplel &proximadamente de
220,

Umidade: O Clima seco e o0 excesso de umidade contribuemgaceleracao
do processo de envelhecimento do documento. Aagsalfaz o papel se dilatar

ou contrair, perdendo ou ganhando agua em demasia.

DICA LEGAL: Controle de temperatura e umidade

A taxa adequada para o controle: Temperatura da 23°C e Umidad
relativa de 55%.

Medir temperatura: Termoémetro

U

Medir umidade: Higrdmetro

Equipamento que faz as duas medidas: Termoigrometro

9.1.2 QUIMICOS

Poluicdo atmosférica:E a poeira, a fumaga. E uma das causas da degoadac

guimica.

Tintas: Contribui para a degradacdo do documento (a timtzada para

escrever no documento).
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Gordura e oleosidade:O manuseio do documento pode danificar o documento.
As mdaos deixam oleosidade. Documentos como fot@graégativo, pelicula
filmografica sdo mais sensiveis que 0s que estasuporte de papel (comum).

Nesse caso devemos usar luvas de algodao paraus@an

Objetos Metdalicos: O uso de objetivos metalicos como: grampos,
clipes,colchetes devem ser evitados, pois tendeniesrujar e por consequéncia

danificar os documentos. Opte por utilizar mategiastico.

BIOLOGICOS

Insetos:baratas, tracas e brocas

Microorganismos: Fungos

Roedores:Ratos

Homem: Danifica os documentos, utiliza 0 documento e sempre observa a

melhor forma de conserva-la.

DICA LEGAL: Estratégias preventivas para evitar a presenca de roedores

e insetos:

- Manter a fonte de alimentos longe do local dedmaos documentos

- Evitar comer ou manter comida no local de guaaadocumentos

Cuidados Gerais na conservacao de documentos:

DICA LEGAL: PAPEL

- Utilizar estantes de metal pintado com tintafarmiigem

- Evitar comida junto ao documento ou comer nolloca

- Nao utilizar fitas adesivas, durex, cola comualtg acidez)

- N&o escrever no documento, ndao dobrar

- Utilizar trincha na limpeza das folhas (escovacimaou flanela dg
algodao)

- Durante a limpeza remover grampos metalicoss &taorpos acidos
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DICA LEGAL: FOTOGRAFIAS

- Receber protecao especial e individual

- manusear com luva de algodao e arquivar em raabilde aco

- Se precisar escrever, somente no verso e cosnémio

DICA LEGAL: DIAPOSITIVOS (slaides)

- Utilizar material de acondicionamento adequadartelas flexiveis df

14

polietileno e polipropileno

- Utilizar mobiliario metalico

DICA LEGAL: MICROFILMES

O

- Armazenar os originais em cofres, arquivos ouaaios a prova de fog
e colocados em latas vedadas a umidade

- Fazer copia de consulta

- A limpeza deve ser feita com pano limpo que néhkes fiapos,

umedecido com KODAK film cleaner

DICA LEGAL: DISQUETES E CD-ROM E DVD

- Usar disquete, cd ou DVD de boa qualidade
- Manter os disquetes em local fresco e longe dapcdador
- Usar programas antivirus

- Proteger o CD DVD contra aranhdes e poeira

DICA LEGAL: CAIXAS-ARQUIVO

- Utilizar caixas de papeldo em vez de plastics €& plastico tranpir

=~

qguando submetidas a altas temperaturas.

OBSERVACAO GERAL:
REALIZAR VISTORIA PERIODICAMENTE, atentando sempre quantos

a limpeza e higiene, pois séo fatores essenciaisga preservacao.
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DICA LEGAL: LIMPEZA DO ASSOALHO

- Limpeza com panos umidos e aspiradores — evitgrelza do piso co

agua
- Utilizar aspirador de p6 ou vassoura revestidpad® levemente amid

O
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