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ATIVIDADE
COMPLEMENTAR

. QUAIS OS PRINCIPAIS CONCEITOS DE ARQUIVOLOGIA?
. QUAIS SAO OS PRINCIPIOS DA ARQUIVOLOGIA?
. QUAL A DIFERENCA ENTRE ARQUIVO E BIBLIOTECA?

. QUAIS 0S 3 (TRES) TIPOS DE ARQUIVO? CONCEITUE CADA UM.
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03 - Organiza¢ao do Arquivo:

No momento em que uma organhizacao toma a decisao de organizar seu
arquivo, € necessario que seja realizada uma campanha de sensibilizacao a
toda empresa, envolvendo os diversos niveis hierarquicos, com o objetivo de

envolver todos no projeto. A organizacao do Arquivo de uma instituicao
ocorre em quatro etapas:

v'Levantamento de dados;
v'Analise dos dados coletados;
v'Planejamento;

v Implantagcdo e acompanhamento
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3.1 Levantamento de Dados:

Nessa fase & necessario realizar o estudo, o exame dos
estatutos, regimentos, regulamentos, normas,
organogramas. E necessdrio, nessa fase, conhecer os dados
relativos aos documentos que circulam na instituicao.
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DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS - Levantamento

E necessdario conhecer, analisar, estudar:
v'"Normas, organogramas, estatuto, regimento.
v'Géneros documentos ( textual, iconografico, sonoro, etc..)

v'Espécies mais frequentes ( oficio, relatdrio, fatura, projeto, etc..)

v'"Modelos e formularios em uso

v'Quantidade e estado de conservacdo do acervo

v'"Métodos de Arquivamento utilizados

v Existéncia de registro e protocolo

v'"Média de arquivamento diario

v'Controle de empréstimo e consulta

v'Existéncia de normas e manuais de arquivo Gestdo Financeira e Orgamentdria
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DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS — Levantamento
E necessario conhecer, também:

v'Quantidade de servidores no arquivo, formacdo profissional e
escolaridade.

v'Quantidade de equipamento, modelo e estado de uso.

v'Situacdo fisica do arquivo (area ocupada, luminosidade, umidade,
tipo de protecao contra incéndio e outros sinistros).
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3.2 Analise dos dados coletados:

Nesta=fase,.com base nos dados coletados no levantamento, sera feito o
DIAGNOSTICO.sobre a real situacao do arquivo. E com base nesse diagnostico
M —— ~ o o ~ 7 e

Ira propor as alteracdes, modificacdes necessarias.

O Diagnostico devera indicar os pontos de atrito, as falhas existentes na
instituicao quanto ao uso dos arquivos.

DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS — Anélise de dados
Elaboracdo do DIAGNOSTICO
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3.3 Planejamento:

E nesta fase que sera elaborado o PLANO ARQUIVISTICO.

Ele definira a posicao do arquivo na estrutura do orgao, os servigos, as normas e todo
recurso necessario para o bom funcionamento.

DICA LEGAL: ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS — Planejamento
Devera considerar:

v'Posicdo do arquivo.na.estrutura do érgio

v'Centralizacdo ou descentralizacdo do Arquivo

v'"Método de arquivamento

v'Normas de funcionamento

v'Qualificacdo de recursos humanos

v'Instalacoes e equipamentos

v'Constituicdo de Arquivos intermedidrio e permanente
v'Recursos financeiros necessarios e os disponiveis
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3.4 Implantacao e Acompanhamento:

E nessa fase que o que foi planejado serd colocado em pratica, sera executado,
sera implantado. E nessa fase que as orientacdes e normas descritas no
MANUAL DE ARQUIVO serao implantadas na instituicao.

DICA LEGAL:. ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS - Implantacdo e
Acompanhamento

v Implantacdo e acompanhamento e controle de tudo que foi planejado.
v'Implantacdo das orientacBes descritas no Manual de Arquivo.

v'O Manual de arquivo deverd ser sempre revisto atualizado quando
necessario.
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04 — Gestao de Documentos:

Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes as atividades de
producao, tramitacao e uso, avaliacao e arquivamento de documentos em
fases corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento
para guarda permanente.

A Gestao de documentos é atingida por meio do planejamento, organizacao,
controle, coordenacao, dos recursos humanos, do espaco fisico e dos
equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar o ciclo documental.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS

Qualquer _atividade que vise controlar o fluxo de documentos existentes, de
forma a assegurar a eficiéncia das atividades.
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DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS - OBJETIVOS

v'Garantir, assegurar, de forma eficiente: a producdo, administracdo,
manutencao e destinacao de documentos.

v'Garantir que a informacdo estara disponivel no momento necessario ao
usudarior(instituicao, estado, pessoa).

v'Eliminacdo de documentos que n3o possuem administrativo, fiscal, legal ou
para fins de pesquisa cientifica ou historica.

v'Assegurar uso adequado da micrografica, processamento automatizado de
dados, e outras técnicas da gestao da informacao.

v‘Contribui para o acesso e a preservacdo dos documentos que deverdo ser
guardados e preservados por seus valores historicos, cientificos, valores
secundarios.

Gestao Financeira e Orcamentaria

11



>r&muwomciﬂ =

4.1 A Gestao Documental acontece em 3 fases:
PRODUCAO - UTILIZACAO - DESTINACAO
4.1.1 Gestao Documental — Producao:

Elaboracao de documentos em razao das atividades especificas de uma
instituicao ou setor.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS — PRODUCAO — 12 FASE
v'Otimizacdo na criacdo de documentos.

v'Evitar a reproducdo.desnecessaria de documentos.

v’ Acontece na fase corrente.
Gestdo Financeira e Or¢amentdria ’?
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4.1.2 Gestao Documental — Utilizacao:
DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS — UTILIZACAO — 22 FASE

E referente ag fluxo) percorrido pelos documentos, necessdrios ao

cumprimento de sua funcao administrativa, assim como sua guarda apos o
tramite.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS — UTILIZACAO - 22 FASE

Essa fase envolve as atividades de protocolo, classificacao de documentos,
controle de acesso e recuperacao da informacao.

Elaboracao de instrumentos de recuperacao.
E desenvolvida a gestdo de arquivos correntes e intermediarios.

Gestao Financeira e Orcamentdria |43
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4.1.3 Gestao Documental —/Avaliacao e Destinacao:

Atividades de analise, selecao e fixacao de prazos de guarda dos
documentos.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS — AVALIACAO — 32 FASE

v'Decidir quais documentos sera eliminado e quais serdo
preservados permanentemente.

v'Acontece no Arquivo Corrente e Intermediario.

Gestdo Financeira e Orgamentaria |43
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4.1.4 Gestao de Arquivos Correntes e Intermediarios:
DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS.CORRENTES

v'Procedimentos de classificacdo, registro, autuacdo e controle da tramitacdo,
expedicao e arqguivamento. %

v'Tém o objetivo de facilitar o acesso as informacées contidas nos documentos.

v'As unidades responsaveis por esses servigos sdo o Arquivo e(o Protocolo, Arquivo
de Comunicacdes administrativas e o servico de comunicacoes.

DICA LEGAL: GESTAO DE DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS

v'Responsavel pela guarda fisica de dé€étimentos de uso pouco freqliente.

v Atendem as consultas aos orgdos/setores depositantes.

v'Coordenam a transferéncia de documentos ao seu depdsito

v'Aplicam a tabela de temporalidade para fins de eliminacdo ou recolhimento

\/%oc()jrdenam o recolhimento de documentos permanentes para o arquivo da 32
idade

Gestao Financeira e Or¢camentdria 15
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05 Protocolo:

Conjunto de operacoes e procedimentos visando o controle dos documentos que
ainda tramitam no o6rgao, de modo a assegurar, garantir a imediata localizacao e
recuperacao do documento. Garantido assim o acesso a informacao.

O Protocolo realiza as seguintes atividades/operacoes:
v'Recebimento

v'Registro

v'Autuacdo

v'Classificacdo

v’ Expedicdo/Distribuicdo

v'Controle/Movimentacio

Gestao Financeira e Orcamentdria 45
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DICA LEGAL: PROTOCOLO
A atividade de protocolo € uma_ atividade tipica de arquivo corrente
DICA LEGAL: PROTOCOLO# Recebimento

v'Receber os documentos produzidos pela instituicdo ou o aqueles produzidos
por outras instituicoes, que para.la foram encaminhados.

DICA LEGAL: PROTOCOLO =~ Registro
v'Procedimento no qual o protocolo cadastra os dados basicos do documento.

v'Cadastrado em um sistema de controle (manual ou informatizado).
v'Os dados s3o utilizados para localizacdo do documento.

Gestdao Financeira e Orcamentdria 17
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DICA LEGAL: PROTOCOLO - Autuacao
v'Documentos sdo transformadesem processo — abertura de processo.
v'Insercdo de capa especifica.

v'"Numeracdo das paginas.
v'Atribuicdo de n? de identificacdo do processo.
DICA LEGAL: PROTOCOLO - Classificacao

v'Uma vez recebido no protocolo, o documento serd analisado para identificar o
assunto, classificando de acordo com o codigo de classificacao de documentos.

v'Documentos que estiverem em envelopes fechados DEVERAO SER ABERTOS no
PROTOCOLO.

v'Os Unicos documentos que n3o s3o abertos no protocolo sdo: PARTICULAR e
SIGILOSO (natureza do assunto).
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DICA LEGAL: PROTOCOLO - Classificacao

v'O documento OSTENSIVO {natureza do assunto) deverd ser aberto, analisados,
classificados, registrados, antes.de serem.encaminhados aos seus destinatarios.

DICA LEGAL: PROTOCOLO +~ Expedicao / Distribuicao
Enviar os documentos para os seus destinatarios

v'DISTRIBUICAO: remessa de documentos para os destinatarios dentro do proprio
orgao.

v EXPEDICAO: remessa de documentos para outro 4rgio

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Controle da Movimentacao/Tramitacdo

v'Atividade que consiste em idehtificar os setores pelos quais passam o0s
documentos. Para recupera-lo com agilidade quando necessario, bem como
identificar possiveis atrasos na tramitacao.

v'E realizado por sistemas informatizados ou manuais (livro, ficha de protocolo)
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