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ARrRQUIVOLOGIA - PoLiciA FEDERAL

Noc¢des de Técnicas de Arquivo

1. Origem dos Arquivos

A palavra Arquivo € de origem grega, derivada de AR-
CHEION (depdsito de documentos), na antiga Grécia. H&
os que dizem provir do Latim ARCHIVUM, que significava
lugar onde eram guardados antigos titulos, papéis e etc.

De inicio, 0 homem somente se comunicava por gestos
(linguagem mimica). Posteriormente, surgiram 0s sons,
depois os vocébulos e conseqiientemente a linguagem
oral. J& havia se conseguido muito em termos de comuni-
cacao. No entanto, as informac¢des ao serem transferidas
a longas distancias perdiam muito do seu significado real.

Visando a perpetuagdo da informagéo surge a lingua-
gem escrita.

A origem do Arquivo da-se no exato momento em que
0 homem passou a preocupar-se em registrar as infor-
magodes. Como suporte da informacédo eram utilizados o
marmore, o cobre, o marfim, as tabuas, os tabletes de
argila e outros materiais. S6 mais tarde é que aparece-
ram os papiros, pergaminhos e, finalmente o papel.

2.Finalidade: Arquivo, Biblioteca e Museus

Apesar dos trés terem a mesma funcao de guardar e
preservar, 0os seus objetivos sdo distintos, segundo
Marilena Leite Paes:
“Arquivo — E a acumulagio ordenada dos documentos,
em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou
pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a
consecucdo de seus objetivos, visando a utilidade que
poderdo oferecer no futuro.
Biblioteca — E 0 conjunto de material, em sua maioria
impresso, disposto ordenadamente para estudo, pesqui-
sa e consulta.
Museus — E uma instituicdo de interesse publico, criada
com a finalidade de conservar, estudar e colocar a dis-
posicéo do publico conjuntos de pecas e objetos de va-
lor cultural. Observa-se, entdo que a finalidade das bibli-
otecas e museus é essencialmente cultural, enquanto
dos arquivos é primordialmente funcional, muito embo-
ra o valor cultural exista, uma vez que constituem a base
fundamental para o conhecimento da Historia”.

O ARQUIVO

3. Conceito

Moével destinado a guarda de documentos.

Prédio ou uma de suas partes, onde sao guardados os
conjuntos arquivisticos.

Unidade Administrativa cuja funcao € a de reunir, orde-
nar, guardar e dispor para o uso, conjuntos de documen-
tos, segundo os principios e técnicas arquivisticas. Con-
junto de documentos produzidos ou recebidos por uma
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada caracteriza-
da pela natureza organica de sua acumulacao e conser-
vado, por essas pessoas ou seus sucessores, para fins
de prova ou informacéo.

4. Razbes da Importancia do Arquivo
A funcdo do arquivo é de guarda e conservacao dos
documentos, objetivando a sua utilizagcdo. Os arquivos
sdo de extrema importancia para:
» Reconstituicdo e preservacao da memoria;
» Apoio administrativo;
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* Fonte de informacéo;
« Guardigo de matéria prima para trabalho de pesquisa histdrica.
Podemos afirmar que o arquivo é fundamental para o
desenvolvimento dos trabalhos realizados nas empresa e
instituicbes culturais, pois 0s mesmos possuem uma for-
ma de organizagdo da informacgéo, seja ela escrita, sono-
ra, audiovisual, impressa, desenhada e etc. Portanto, é de
suma importancia dizer, que todas as decisGes geralmen-
te sdo tomadas, a partir das informacdes encontradas
nos arquivos (Memdria da Instituicdo ou empresa).

5. Classificagédo dos Arquivos

ENTIDADE MANTENEDORA:
Arquivos Publicos - Conjunto de documentos produzi-
dos ou recebidos por instituicdes governamentais de
ambito federal, estadual ou municipal, em decorréncia
de suas fungbes especificas, administrativas, judiciari-
as ou legislativas.

Arquivos Privados - Conjunto de documentos produzi-
dos ou recebidos por instituicbes ndo governamentais,
familias ou pessoas fisicas, em decorréncia de suas
atividades especificas e que possuam uma relagdo or-
ganica perceptivel do processo de acumulagéo.

EXTENSAO:
Arquivos Setoriais - S0 aqueles que funcionam junto
aos criadores do documento, cumprindo fungbes de ar-
quivo corrente.

Arquivos Gerais - S80 aqueles que se destinam a rece-
ber os documentos dos arquivos setoriais.

NATUREZA DE DOCUMENTO:
Arquivos Especiais - Aqueles que tém sob sua guarda
documentos de formas fisicas diversas: fotografias, sli-
des, discos, fitas magnéticas, fitas cassetes, disquetes,
CD-Rom, microformas, etc., e que por essa razéo, mere-
cem tratamento especial em seu armazenamento, re-
gistro, acondicionamento, controle, conservacgao e etc.

Arquivos Especializados - Aqueles que tém sob sua cus-
tédia os documentos resultantes da experiéncia humana
num campo especifico, independente da forma fisica que
apresentem, como por exemplo: arquivos médicos ou hos-
pitalares, arquivo de engenharia e assim por diante. Es-
ses arquivos sdo também chamados de arquivos técnicos

ADMINISTRACAO:

Centralizado
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Descentralizado

6. Tipos de arquivamento
E a posicdo que so dispostos as fichas e documen-
tos e ndo a forma dos mdéveis onde se faz a guarda dos
mesmos. A saber:

horizontais — os documentos sdo acondicionados um
sobre os outros e armazenados, sobre estantes, esca-
ninhos e caixas. Sendo amplamente utilizado para: plan-
tas, mapas e desenhos.

verticais — os documentos sdo acondicionados uns atras
dos outros, permitindo assim sua consulta.

ACESSO:
Franqueado ou Ostensivo — Documento de consulta livre.
Restrito — Documento de consulta limitada.

ESTAGIOS DA EVOLUGCAO DO ARQUIVO
(TEORIA DAS 3 IDADES)
Essas fases de evolucdo sdo definidas por Jean-Jac-
ques Valette (1973) como a Teoria das trés idades:

Arquivo Corrente — Primeiraidade:

Todos os documentos produzidos, recebidos ou consul-
tados frequientemente e conservados nos préprios seto-
res onde se originam.

A sua fungdo é guardar, conservar e classificar os docu-
mentos, segundo um planejamento pré-estabelecido.
As suas atividades séo: produzir, receber, classificar, arquivar,
controlar, selecionar e transferir os documentos. Geralmente
localizam-se nos escritorios, setores ou proximo deles.

Arquivo Intermediéario — Segundaidade:

Arquivamento transitorio dos documentos de reduzida utiliza-
¢&o, assegurando 0 processamento, armazenagem e aces-
so racional com vista a custodia, a pesquisa e a eliminacao.
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Antigamente somente existiam duas idades dos Arquivos. O
documento passava da idade administrativa para a idade
histdrica. A transi¢cdo entre uma e outra néo era considerada.
Os documentos administrativos quando se tornavam inud-
teis, eram transferidos para os Arquivos Permanentes, sem
um critério definido. As vezes permaneciam nos Arquivos
Corrente por longos anos, sofrendo o risco de perda.
Tendo como base os problemas que eram causados nos
Arquivos, surgiu a nogao de pré-arquivamento, com a teoria da
idade intermediéria, entre a administrativa e a permanente.

a) Funcgdes

e Custodiar temporariamente a documentagdo publica
ou privada de reduzida utilizagéo;

« Custodiar a documentacao de 6érgaos recentemente extintos;
« Custodiar a documentagéo relativa as atividades espe-
ciais ou extintas;

« Custodiar a documentacédo regular ou especial; de valor histo-
rico ou relativo, ainda nao avaliada para custddia definitiva.

b) Objetivos

¢ Reduzir os custos da documentagéo;

» Favorecer a eficiéncia das operagbes governamentais;
» Contribuir para a racionalizagdo da guarda e preserva-
¢éo dos documentos de arquivo.

Arquivo Permanente — Terceira idade:

Onde os documentos que perderam todo seu valor ad-
ministrativo sdo conservados porque possuem conteu-
do histérico e probatorio. Esses documentos permitem
conhecer todo um passado histérico. Todo o material
proveniente dos Arquivos Correntes e Intermediarios. O
material deve vir em grupos, ordenados e classificados
segundo um critério pré-estabelecido.

A responsabilidade dos funcionarios € muito grande, pois
terdo que conservar e preservar toda a documentacao ali
recolhida, além de arranjar o material da melhor forma,
possibilitando o acesso a pesquisa histérica e recupe-
rando a informagao no mais curto espaco de tempo.

Os documentos no arquivo permanente ndo sao eliminados.

Importante:

Transferéncia e Recolhimento
a) Transferéncia - passagem de documentos do arqui-
VO corrente para o arquivo intermediario.

ARQUND INTERMEDIARID

ARUNG COR MT |

TRANSFEREMNCIA

A transferéncia da documentacéo deve ser feita, median-
te um critério pré-estabelecido dos setores interessados.

A remessa é efetuada em duas ou trés vias, enfocando
as seguintes informacdes:

« Setor de onde provém os documentos;

* Forma de ordenacéo;

¢ Quantidade, datas limites, etc.

Todos os arquivos Correntes e Intermediarios devem
enviar documentos para 0s arquivos permanentes, haven-
do porém, um regimento, onde se defina todos os procedi-
mentos a serem adotados quanto ao recolhimento.

b) Recolhimento — passagem de documentos do arqui-
vo intermedidrio para o arquivo permanente cuja suas
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informacgdes tém um carater histérico ou informativo, que
ja sofreram a avaliacdo e sua destinacgédo final.

ARGLINVGD INTERMEDIARID ARCAUIND FERMANENTE

\ RECOLHMENTO

7. Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

E o instrumento que determina os prazos em que 0s
documentos devem ser mantidos nos arquivos corren-
tes e intermediarios ou recolhidos aos arquivos perma-
nentes, estabelecendo critérios para microfiimagem,
guarda ou eliminagdo de cada documento. A Tabela de
Temporalidade é um instrumento aprovado por autori-
dade competente da Empresa.

8. Arranjo dos Arquivos Permanentes
Fundo Arquivistico:
A principal unidade de arranjo estrutural / funcional nos
arquivos permanentes, constituida dos documentos pro-
venientes de uma mesma fonte geradora de arquivos
(Principio da Proveniéncia).
Série - Designagdo dada as divisGes de um fundo arqui-
vistico, que refletem a natureza de sua composicao, seja
ela estrutural, funcional ou por espécie documental. As
séries podem ser divididas em subséries.

Unidade de Arquivamento:

O menor conjunto de documentos, reunido de acordo com
um critério de arranjo pré-estabelecido. Tais conjuntos
sdo denominados dossié, pastas, magos ou pacotilhas.

Item Documental:
A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel.

9. Instrumentos de Pesquisa de Arquivo
Meio de disseminacéo e recuperagdo da informacgéo
contida nos documentos dos arquivos. Os instrumentos
de pesquisa séo:

Guia - Meio de pesquisa destinado a orientar 0s usuarios para
a utilizacdo das séries que integram um arquivo permanente.

indice - Lista sistemética, pormenorizada, dos elemen-
tos do contetdo de um documento ou grupo de docu-
mentos, disposta em determinada ordem para indicar e
facilitar sua localizacdo no texto.

Inventario Sumaério - Instrumento no qual as unidades
de arquivamento de um fundo arquivistico ou de uma de
suas divisdes sao identificadas e brevemente descritas.

Inventario Analitico - Instrumento no qual as unidades
de arquivamento de um fundo arquivistico ou de suas
divisdes sdo descritas pormenorizadamente.

Repertorio - Instrumento no qual séo descritos, porme-
norizadamente, documentos previamente selecionados,
pertencentes a um ou mais fundos arquivisticos, poden-
do ser elaborado segundo critério tematico, cronolégico,
onomastico ou geografico.

Tabela de Equivaléncia - Instrumento que d& equivalén-
cia de antigas notagBes para as novas que tenham sido
adotadas, em decorréncia de alteragbes no sistema de
arranjo de um arquivo.
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Catéalogo - Instrumento de pesquisa elaborado segundo
um critério tematico, cronolégico, onomastico ou geo-
gréfico, incluindo todos os documentos pertencentes a
um ou mais fundos arquivisticos, descritos de uma for-
ma sumaria ou pormenorizada.

10. Conceitos Importantes

Protocolo
* Denominacgdo geralmente atribuida a setores encarre-
gados do recebimento, registro, distribuicAo e movimen-
tacdo de documentos em curso.
« Denominacao atribuida ao préprio numero de registro
do documento.
« Livro de registro de documentos recebidos ou expedidos.

Classificagdo de documentos = Arranjo de documentos
Processo que, na organizacdo de arquivos permanen-
tes, consiste na ordenacdo - estrutural ou funcional - dos
documentos em fundos arquivisticos, na ordenagdo de
séries dentro dos fundos e, se necessario, de subséri-
es e itens documentais dentro das séries.

Avaliacdo
Processo de analise de arquivo visando estabelecer a des-
tinagdo final do documento (guarda permanente ou elimi-
nacgao) de acordo com valores probatérios ou informativos.

Eliminac&o/Descarte
Destruicdo de documentos julgados destituidos de va-
lor para guarda permanente.

Metro Linear
A unidade de controle de extensdo dos arquivos, toman-
do-se como base o0 espago ocupado pelos documentos
nas estantes

Paleografia
Estudo dos escritos antigos.

Diplomatica
Corpo de conceitos e métodos, originalmente desenvol-
vidos nos séculos XVII e XVIIl, com o objetivo de provar a
autenticidade e a fidelidade dos documentos.

Pasta
Séo folhas de cartolina ou papelé@o forte dobradas para
guardar documentos. Podem ser simples, sanfonadas,
suspensas, entre outras.

] Projecéao
E a saliéncia na parte superior da guia. Pode ser recorta-
da no proprio papeldo.

) Notagao
E a inscri¢do feita na projecdo. Pode ser alfabética, nu-
mérica, alfa-numérica, aberta ou fechada.

a) Simples abertas (indicam o limite inicial)
Ex.:A, B,C, Ab, Ac e etc.

F. Ab




4 - Policia Federal

b) Simples composta ou fechada (indicam o limite inici-
al e o limite final)
Ex.: Aa-Al;Am-Az

‘Aa - Al

ODOCUMENTO

11. Conceito
Registro de uma informacao independentemente da na-
tureza do Suporte que a contém.
Aquele que, produzido ou recebido por uma Instituicdo
publica ou privada,no exercicio de suas atividades, cons-
titua elemento de Prova ou de Informacéo.
Registro de uma informacé&o, produzida ou recebida por uma
instituicdo pessoa fisica ou juridica, que constitua elemento
de prova ou de informacéo, independentemente da natureza
do suporte que a contém (papel, audiovisual, iconografico,
meio magneto Gtico, fotogréfico, filme entre outros).

12. Classificacdo dos documentos
Segundo sua forma, contetdo e caracteristica fisica,
os documentos podem ser classificados segundo: géne-
ro, natureza do assunto, espécie e tipo de documento.

GENERO:
Os documentos podem ser definidos segundo o aspec-
to de sua representacao nos diferentes suportes:

Cartograficos - Sao documentos em formatos e dimensdes
variaveis, contendo representacGes geogréficas, arquitetoni-
cas ou de engenharia. Exemplos: mapas, plantas, perfis;

Icnograficos - Sdo documentos em suporte sintéticos,
em papel emulsionado ou néo, contendo imagem esta-
tica. Exemplo: fotografias (diapositivos, ampliagdes e
negativos fotograficos, desenhos e gravuras);

Informéticos - S&o documentos produzidos, tratados e
armazenados em computador. Exemplo: disco flexivel
(disquete), disco rigido e disco oOptico;

Filmogréficos - Sdo documentos em peliculas cinema-
togréficas e fitas magnéticas de imagens (tapes), conju-
gadas (ou ndo), em trilhas sonoras, com bitolas e di-
mensdes variaveis, contendo imagens em movimento.
Exemplos: filmes e fitas videomagnéticas.

Microgréficos - Sdo documentos em suporte filmico re-
sultante da microproducdo de imagens, mediante a uti-
lizacdo de técnicas especificas. Exemplo: microficha,
microfilme em rolo, cartdo e jaqueta,

Textuais - os documentos manuscritos, datilografados/
digitados ou impressos. Apresentam inumeros tipos fi-
sicos ou espécies documentais criados para produzir
determinada acéo especifica, tais como: contratos, folha
de pagamento, livros de contas, requisicdes diversas,
atas, relatorios, regimentos, regulamentos, editais, cer-
tidoes, tabela, questionarios, correspondéncia e outros.
Exemplos: datilografados, impressos ou manuscritos;
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Sonoros - Sao documentos com dimensdes e rotacdes
variaveis, contendo registros fonograficos. Exemplo: dis-
cos e fitas audiomagnéticas.

NATUREZA DO ASSUNTO:
Ostensivo ou Ordinario - as informagdes contidas no docu-
mento, ndo prejudicam a administracdo, quando divulgadas.
Sigiloso - as informacdes contida no documento, por
sua natureza devam ser de conhecimento restrito e, por-
tanto, necessitam de medidas especiais de segurancga,
guanto a sua custddia e divulgacao.

Segundo a natureza do grau de sigilo e a extensao de circu-
lacdo do assunto, dividem-se em quatro categorias, a saber:

Ultra-secreto - quanto ao assunto abordado no documento,
somente devam ter acesso as pessoas intimamente liga-
das ao seu estudo e manuseio. Assuntos classificados
como ultra-secretos: sdo aqueles de politicas governamen-
tal de alto nivel e segredos de Estado, tais como negocia-
¢Oes para alianca politica e militares; planos de guerra; des-
cobertas e experiéncias cientificas de valor excepcional; in-
formagGes sobre politica estrangeiras de alto nivel;

Secreto - quanto ao assunto abordado no documento,
somente devam ter acesso as pessoas que ndo estejam
ligadas intimamente ao seu estudo e manuseio, sejam
autorizadas a deles tomar conhecimento funcionalmente.
Assuntos classificados como secretos: séo referentes a
planos, programas e medidas governamentais; 0s assun-
tos extraidos de matéria ultra-secreta que, sem compro-
meter e excepcional grau de sigilo da matéria original, ne-
cessitam de maior difusdo, tais como: planos ou detalhes
de operacdes militares; planos ou detalhes de operagdes
econdmicas ou financeiras; aperfeicoamento em técnicas
ou materiais ja existentes; dados de elevado interesses
sob aspectos fisicos, politicos, econémicos, psicossoci-
ais e militares de paises estrangeiros e meios de proces-
sos pelos quais foram obtidos; materiais criptograficos im-
portantes que nao tenham recebido classificacao interior;

Confidencial - quanto ao assunto abordado no documen-
to, somente devam ter acesso as pessoas autorizadas,
embora 0s assuntos ndo requeiram alto grau de seguran-
¢a, mas o conhecimento dos mesmos por pessoas nao
autorizadas pode ser prejudicial a um individuo ou criar
embaragos administrativos. Os assuntos em geral classi-
ficados como confidenciais sdo os referentes: a pessoal,
material, financas e outros cujo sigilo deva ser mantido por
interesse das partes, como: informagfes sobre atividades
de pessoas e entidades, bem como suas respectivas fon-
tes; radio-freqiiéncia de importancia especial ou aquelas
que devam ser usualmente trocadas; cartas, fotografias
aéreas e negativos que indiquem instalacdes considera-
das importantes para seguranca nacional;

Reservados - Quanto ao assunto, ndo devam ter o acesso e
nem o conhecimento do publico, em geral. Recebem essa
classificacéo, entre outros, parte de planos, programas e pro-
jetos e as suas respectivas ordens de execucao; cartas.

ESPECIE:
Designacao dos documentos segundo seu aspecto for-
mal, ou seja as espécies documentais sao definidas
tanto em razdo da natureza dos atos que lhes deram
origem, quanto pela forma dos registros dos fatos. To-
mando por base os atos administrativos mais comuns
temos as seguintes espécies documentais:
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Atos normativos: sdo as regras e normas expedidas
por autoridades administrativas. Exemplos: medida pro-
visoria, decreto, estatuto, regimento, regulamento, re-
solugdo, portaria, instrugdo normativa, ordem de ser-
vigo, decisao, acordaos, despacho provisorio;

Atos enunciativos: sdo os opinativos que esclarecem
0s assuntos, visando a fundamentar uma solu¢do. Exem-
plos: parecer, relatério, voto, despacho interlocutdrio;

Atos de assentamento: sdo os configurados por registros,
consubstanciando assentamento sobre fatos ou ocorrén-
cias. Exemplos: apostila, ata, termo, auto de infragao;

Atos comprobatérios: sdo os que comprovam assenta-
mentos, decisdes etc. Exemplos: traslado, certidéo,
atestado, copia autenticada ou idéntica;

Atos de ajuste: sdo representados por acordos em que
a administragdo publica é parte. Exemplos: tratado, con-
vénio, contrato, termos (transagéao, ajuste, etc.);

Atos de correspondéncia: objetivam a execucdo dos atos nor-
mativos, em sentido amplo. Exemplos: aviso, oficio, carta, me-
morando, mensagem, edital, intimacao, exposicao de moti-
vos, notificagdo, telegrama, telex, telefax, alvard, circular.

TIPOS DE DOCUMENTO:
Documento Comercial - E todo aquele relacionado ao
ato comercial.

Documento Histérico - E toda fonte informativa, onde o
historiador pode recolher dados de interesse para o
conhecimento do passado humano.

Documento Legal - E aquele que para forca de lei se é
obrigado a emitir ou guardar.

Documento Oficial - E todo e qualquer documento arquiva-
do ou em transito nos 6rgdos dos Poderes Executivo, Legis-
lativo, e Judiciério, inclusive nos de administracéo indireta,
da Unido, Estado, Distrito Federal, Territorios e Municipios.

Documento Original - E aquele que dé inicio a um pro-
cesso, seja ele primeira, segunda via, ou qualquer mo-
dalidade de copia.

Documento Particular - E todo e qualquer documento
arquivado ou em trénsito em estabelecimento particular,
independentemente de suas origens. Todo aquele que
nao foi criado ou determinado por lei, portanto nao se é
obrigado a emitir ou guardar.

Documento Publico - Sdo aqueles produzidos e recebi-
dos pelos 6rgaos do poder publico, constituindo-se em
patriménio da Nacéo, tendo em vista o direito dos seus
cidaddos ao acesso a informagdo neles contidas.

13. Valoragdo dos Documentos
Para aplicagdo dos critérios de avaliagdo dos docu-
mentos de arquivo, deve-se identificar os seus valores
primario e secundario.

Valor Primario - Refere-se ao valor que o documento
apresenta para a consecucao dos fins explicitos a que
se propde tendo em vista seu uso para fins administra-
tivos, legas e fiscais.
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Valor administrativo - valor que possuem dos documen-
tos que testemunham a politica e os procedimentos ado-
tados pelo organismo, no desempenho de suas fungdes.

Valor legal ou juridico: valor que possuem os documentos
que envolvem direitos a curto ou longo prazos tanto do Gover-
no quanto de terceiros e que possuem carater probatorio.

Valor fiscal - valor que possuem os documentos relativos a
operagdes financeiras e a comprovacao de despesas e receita.

Valor Secundério - Refere-se a possibilidade de uso dos
documentos para fins diferentes daqueles para os quais fo-
ram originalmente criados: o documento passa a ser fonte de
pesquisa e informagao para o proprio servico e de terceiros.

14. Caracteristicas dos documentos
de acordo com prazo de guarda

Guarda eventual
S&o documentos de interesse passageiro que nao
possuem valor administrativo e juridico para o 6rgao.

Guarda temporéria
S&o0 aqueles em que prevalece o interesse adminis-
trativo como determinante do seu valor e, consequente-
mente, do seu prazo de retencgéo.

Guarda permanente
Séo documentos de valor probatorio, isto €, relativos a
direitos, tanto de pessoas fisicas ou juridicas quanto da
coletividade, e de valor informativo sobre as pessoas, fatos
ou fenbmenos, considerados cientificamente relevantes.

15. Métodos de Arquivamento
S&o vérias rotinas que envolvem o arquivamento de um
documento na fase corrente e, do cuidado dispensando a
cada uma delas, depende o bom atendimento ao usuério.

Na escolha do método de arquivamento deve considerar as
caracteristicas dos documentos ao serem classificados, iden-
tificando o aspecto pelo qual o0 documento é mais frequiente-
mente consultado. Os métodos comumente utilizados sao:

Alfabético - quando o elemento principal para a recupe-
racdo da informagéo for o nome;

Geografico - quando o elemento principal para a recu-
peracdo da informagé&o for o local (cidade, distrito, co-
marca, Estado, Regido e/ou pais);

Numérico simples - quando o elemento principal para a
recuperacao da informagao for o nimero do documento;

Numeérico cronoldgico - quando ao numero do docu-
mento vier associado a data;

Ideografico (assunto) - quando o elemento principal para
a recuperacdo da informacgéo for o assunto; a sua orde-
nacao devera seguir a modalidade alfabética (dicionaria
ou enciclopédica) ou numérica (decimal ou duplex);

Método Alfabético:

E o método mais simples, facil e prético. Sua consulta é direta e
o elemento principal a ser considerado € o nome ou a razéo
social. Conhecido também como método nominal ou onomas-
tico. Existe divergéncia na maneira de arquivar os nomes. Acham




6 - Policia Federal

preferivel fazé-lo pelo prenome, apesar do critério tecnicamente
mais adequado, ser pelo dltimo , o sobrenome, depois a virgula
e em seguida todo o nome em sua ordem normal.
Vantagem: rapidez , facil implantag&o, acesso direto e
manuseio.

Desvantagem: erro no ato de arquivar.

Regras de alfabetagdo
No arquivamento dos nomes devemos observar peque-
nas regras, conhecida como Regras de Alfabetacgao.

1.Nos nomes de pessoas fisicas, considera-se o ulti-
mo sobrenome e depois 0 prenome.
Ex.: Jodo Barbosa

Pedro Almeida Coimbra

Paulo Santos

Arquivam-se: BARBOSA, Joédo
COIMBRA, Pedro Almeida
SANTOS, Paulo

Obs.: Sobrenomes iguais — quando houver sobrenomes
iguais, prevalece a ordem alfabética do prenome.
Ex.. Wilson Ferreira

Ademar Ferreira

Edson Ferreira

Arquivam-se: FERREIRA, Ademar
FERREIRA, Edson
FERREIRA, Wilson

2.Sobrenomes compostos de um substantivo e um ad-
jetivo ou ligados pér hifen , ndo se separam.
Ex.. Camilo Castelo Branco

Fabio Monte Verde

Heitor Villa-Lobos

Arquivam-se: CASTELO BRANCO, Camilo
MONTE VERDE, Fabio
VILLA-LOBOS, Heitor

3.0s sobrenomes formados com as palavras Santa, San-
to ou S&o seguem a regra dos sobrenomes compostos
por um adjetivo e um substantivo.
Ex.. Waldemar Santa Rita

Irwin Sdo Paulo

Luciano Santo Cristo

Arquivam-se: SANTA RITA, Waldemar
SANTO CRISTO, Luciano
SAO PAULO, Irwin

4.As iniciais abreviaturas de prenomes tém precedén-
cia na classificacdo de sobrenomes iguais:
Ex.: J. Silvestre

Jonas Silvestre

Arquivam-se: SILVESTRE, J.
SILVESTRE, Jonas
SILVESTRE, José

5.0s artigos e preposicoes, tais como: a, o, de(s), da(s),
d’, do(s), um, uma, ndo sao considerados
Ex.. Pedro de Andrade
Ricardo d’Andrade
Lacia da Camara
Arnaldo do Couto
Maria da Ambulancia
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Arquivam-se: ANDRADE, Pedro de
ANDRADE, Ricardo d’
AMBULANCIA, Maria da
CAMARA, Lcia da
COUTO, Arnaldo do

6.0s sobrenomes que exprimem grau de parentescos
como: Filho, Junior, Neto, Sobrinho sé@o considerados par-
te integrante do Ultimos sobrenomes, mas ndo sdo consi-
derados na ordenacao alfabética.
Ex.. Anténio Almeida Filho

Sonia Maria Estefania Neta

Tarcisio Meira Filho

Moisés Cabral Neto

Almir Peixoto Sobrinho

Arquivam-se: ALMEIDA FILHO, Antbnio
CABRAL NETO, Moisés
ESTEFANIA NETA, Sénia Maria
MEIRA FILHO, Tarcisio
PEIXOTO SOBRINHO, Almir

Obs.: 0s graus de parentesco s6 serdo considerados
quando servirem de elemento de destingdo, passando
a obedecer a ordem alfabética.
Ex.: Jorge de Abreu Filho

Jorge de Abreu Sobrinho

Jorge de Abreu Neto

Arquivam-se: ABREU FILHO, Jorge de
ABREU NETO, Jorge de
ABREU SOBRINHO, Jorge de

7.0s titulos ndo sao considerados na alfabetacédo. Sao
colocados apds o nome completos, entre paréntese.
Ex.. Dra. Denise Fanco Lima

Dr. Arnaldo Quintanilha

Bispo Edir Macedo

Missionario R. R. Soares

Ministro Anténio Arruda

Governadora Denise Rangel Furriel

Pastor Antbnio Gusmao

Arquivam-se: ARRUDA, Anténio (Ministro)
FURRIEL, Denise Rangel (Governadora)
GUSMAO, Antdnio (Pastor)
LIMA, Denise Franco (Dra.)
MACEDO, Edir (Bispo)
QUINTANILHA, Arnaldo (Dr.)
SOARES, R. R.(Missionario)

8.0s nomes estrangeiros sdo considerados pelo ulti-
mo sobrenome, salvo nos casos de nomes espanhdis
e orientais
Ex.: George Aubert

Wiltson Churchill

Paul Muller

Jorge Schmidt

Arquivam-se: AUBERT, George
CHURCHILL, Wiltson
MULLER, Paul
SCHMIDT, Jorge

9.As particulas dos nomes estrangeiros podem ou
ndo ser considerado. Mais comum é considera-los
como parte integrante do nome, quando escritos com
letra mailscula.
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Ex.. Giulio di Capri
Esteban De Penedo
Charles Du Ponte
John Mac Adam
Gordon O’Brien

Arquivam-se: CAPRI, Guilio di
DE PENEDO, Esteban
DU PONTE, Charles
MAC ADAM, John
O'BRIEN, Gordon

10. Os nomes espanhois séo registrados pelo pendltimo so-
brenome, que corresponde ao sobrenome da familia do pai.
Ex.: José de Oviedo y Bafios

Francisco de Pina de Mello

Angel del Arco y Molinero

Antdnio de los Rios

Arquivam-se: ARCOy MOLINERO, Angel del
OVIEDOy BANOS, José de
PINA DE MELLO, Francisco de
RIOS, Antbnio de los

11. Os nomes orientais: japoneses, chineses e arabes
sdo registrados como se apresentam.
Ex.: Mituo Yoshida

Al Ben Hur

Li Yutang

Arquivam-se: AL BEM HUR - arabe
LI YUTANG - chinés
MITUO YOSHIDA - japonés

12. Os nomes de firmas, empresas, instituicbes e Or-
gdos governamentais devem ser transcritos como se
apresentam, ndo se considerando, porém para fins de
ordenacao, os artigos e preposi¢ces que os constituem.
Admite-se para facilitar a ordenac¢é@o que os artigos inici-
ais sejam colocados, entre parénteses, apds 0 nome.

Ex.. Embratel
Petrobréas
Banco do Brasil
Fundacao Getulio Vargas

A Colegial
Arquivam-se: BANCO DO BRASIL
COLEGIAL (A)
EMBRATEL
FUNDACAO GETULIO VARGAS
PETROBRAS

Obs: Os nomes deinstituigdes ou 6rgdos governamentais de
paises estrangeiros devem ser precedidos pelo nome do pais.
Ex.. The Library of Congress — Estados Unidos

Arquivam-se: ESTADOS UNIDOS - LIBRARY OF CON-
GRESS (THE)

13. Nos titulos de congresso, conferéncia, reunifes, as-
sembléias e assemelhados; os numeros arabicos, ro-
manos ou escritos por extenso deverdo aparecer no fim,
entre parénteses.
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Ex.: 1l Jornada Arquivistica da Uni-Rio
Quinto Congresso de Arquivologia
3° Congresso de Geologia

Arquivam-se:  CONGRESSO DE ARQUIVOLOGIA (QUINTO)

CONGESSO DE GEOLOGIA (3°)

JORNADA ARQUIVISTICA DA UNI-RIO (llT)

Os nomes de jornais, instituicbes e revistas precedi-
dos de artigos, ndo se considera o artigo para fins de
ordenacdo. Escreve-se no final entre parénteses.

Ex.. OGlobo
The Time

Arquivam-se: GLOBO (O)
TIME (THE)

De acordo com as necessidades das instituicfes,
estas regras podem ser alteradas porém, o arquivista
deve sempre usar 0 mesmo critério

NOTA: Para melhor atender a pesquisa no caso de pessoas
ou instituicbes que possuam nomes figurados ou sejam co-
nhecidas por parcelas de seus nomes deve-se ordenar pelo
nome mais conhecido, fazendo as remissivas necessarias.
Ex.. José Félix Alves Pacheco

Edson Arantes do Nascimento

Artur Antunes Coimbra

Arquivam-se: FELIX PACHECO
PELE
ZICO

Obs.: Pode ser adotado o critério de letra por letra ou
palavra por palavra. Observando que a escolha de um
critério implica na exclusdo sisteméatica do outro.

v" LETRAPORLETRA
Ex.. Monteiro
Monte Sinai
Monte Alegre

Arquivam-se: MONTEALEGRE
MONTEIRO
MONTE SINAI

v PALAVRA POR PALAVRA
Ex.. Monteiro

Monte Sinai

Monte Alegre

Arquivam-se: MONTEALEGRE
MONTE SINAI
MONTEIRO

Método Geogréfico

E o sistema direto. A busca é feita diretamente ao docu-
mento. Este método é aconselhavel quando se ordena a
documentagdo de acordo com a divisdo geografica, isto
€, de acordo com os paises, Estados, cidades, munici-
pios, etc. ou quando o principal elemento a ser conside-
rado é a procedéncia ou local.
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a) Nome do Estado, cidade e correspondente (elemen-
to principal: Estado)

Quando se organiza um arquivo por Estado, as capi-
tais devem ser alfabetadas e vir em primeiro lugar, em
ordem subseqliente, independentemente da ordem al-
fabética. As demais cidades sdo colocadas a seguir sub-
sequliente em rigorosa ordem alfabética.

Ex.: 12 ORDENACAO

EATADG CIOADE CHRHEGPONOENTE alabstagia
Flammu |cmpwial SCIRNEIRA, Luss

........... larewin BANTTIS, Anidnie

R0 CE ARMEIRDD | Foo o Jonamn (oapialy | ROCHELES, Lug

di Lamiaa Li Sl

MOKTE WEFOES | Eereein
[l CAFRT, P

b) Nome da cidade, Estado e correspondente (elemen-
to principal: cidade)

Ao organizar um arquivo nesta modalidade, deve-
mos observar para a rigorosa ordem alfabética das ci-
dades, incluindo as capitais, colocando sempre em se-
gundo lugar os nomes dos estados, pois existem cida-
des com o mesmo nome em diferentes paises.

Ex.: UNICA ORDENACAO

CHOADE _ ESTADD | CORRESPONDENTE alfsbatags |
ALECRIM Forana WASDOMCELDS, Mevisn
BANDERANTES Porand BASTOE, Licn

EARBACENA Winoe Garals | GONZAGA, Dondson

BEARRIEE0 Winie Gorads | MACEDD, Jai
FEIRA DE BANTAMNA | Bl SUEMTA MARTHA, Joc

ILHEL & Bafsi SOERIMNAD, Joipe Faimanido
BALVADOR Bittm WD MATAHA

c) Nome do pais, capital e correspondente (elemento
principal: Pais)

Ao organizar o arquivo nesta modalidade devemos
observar, a ordem alfabética do pais, seguido da capital.
As demais cidades serdo alfabetadas apds as respecti-
vas capitais dos paises a que se referem.

PAIS CAPITAL CORRESPOMDENTE
S ___|aifabetagso
BELGICA Brizeelag CRANKC, John
BELGICA La Lowvitrs | SAVIERE, Do de ia
ESPANHA Madri OOMIMNGUEES, Paloma
ESFANHA fladri DM GLEEE, Jusan
FRANGHA Parns SANCHEZ, Madalena
FRANGA __[Lyan UNESCO
FORTLUGUAL | Lisbas VAN, Rogar
PORTUGUAL | Coimbra PEREIRA, Joas

Método Numérico:

O Método Numérico de arquivamento é adotado para os
casos em que o principal elemento a ser considerado
em um documento € o numero.

Este € um método indireto, pois vai necessitar sempre
de um indice alfabético (em fichas, livros) para locali-
zar o documento ou pasta desejada no arquivo.

Ao adotarmos o método numérico precisamos fazer a
opcao entre 0 método: numérico simples, cronoldgico
ou digito-terminal.

a) Numérico Simples

Atribui-se um nlmero a cada novo cliente ou assunto que sur-
gir a cada instituicdo que enviar documentos. Além do indice
alfabético, é indispensavel um registro em ficha ou livro.
Caracteristicas:

* Atribuir um nimero a cada novo elemento. Cada elemen-
to pode ser um cliente (pessoa fisica ou juridica), um forne-
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cedor, um empregado, etc. Os nimeros obedecem a um
critério previamente determinado e pode ser, por exemplo,
0 numero de registro do documento, a matricula do funcio-
nario, sem qualquer preocupagdo com a ordem alfabética.
» Elaborar o registro em livro ou fichas, para controle da
numeracao.

 Elaborar indice onomastico em fichas

e Arquivar a pasta em ordem numérica

« Consulta indireta. Recorre-se primeiro ao indice onosmatico.
Vantagens - Em um arquivo organizado pelo método
numérico simples, ndo ha necessidade de guias diviso-
rias, pois a numeracdo dada as pastas ou fichas facilita
a localizacdo do documento.

Desvantagens - O método numérico simples exige um
indice alfabético remissivo, onde cada ndmero correspon-
de a um nome, para ajudar na pesquisa no arquivo. No
indice, os nomes estdo relacionados em ordem alfabética,
obedecendo as regras de ordenacéo e de alfabetacéo.
Ex.: Um funcionario de uma empresa de seguros preci-
sSou pesquisar no arquivo da empresa a respeito dos
dados de cadastro do cliente: Carlos Barreto. Recorren-
do ao indice alfabético remissivo, isto é com uma refe-
réncia, ele encontrou o nome do cliente.

[ALENGAR. Jair da on |
e Fhy a5 |
[ALVES FILHO, César (01 |
809

BARBEOSA, Maria Santa |02

| a0a

BEARAETL), Carins L1} ]
{GONZALEZ, Marganda | 02 i
033 |

b) Cronolégico

Além da ordem numérica, observa-se a data. Este mé-
todo € adotado em quase todas as reparticbes publicas.

Numera-se o documento e nédo a pasta. Além do indi-
ce alfabético-onomastico, existem indices de procedén-
cia e de assunto.

Nesse método, quando se anula um registro, s6 se
aproveita 0 numero se for na mesma data.

E o Gnico método de arquivamento que dispensa o uso
de pastas miscelaneas, uma vez que cada documento re-
cebe seu proprio nimero de registro, constituindo em um
processo Unico, ordenado em rigorosa ordem numérica.
Vantagens: maior grau de sigilo, menor possibilidade de er-
ros por ser mais facil lidar com numeros do que com letras.
Desvantagens: método indireto, obrigando duplicidade
de pesquisa.

c)Digito-terminal

Este método surgiu em decorréncia da necessidade de
serem reduzidos erros no arquivamento de grande volume
de documento, cujo elemento principal de identificacdo é o
ndamero. Entre as instituicdes de grande porte que preci-
sam arquivar parte consideravel de seus documentos por
ndmero podemos mencionar entre outros: o INSS , as com-
panhias de seguros, os hospitais e os bancos.

Os documentos sao numerados seqlencialmente, mas
sua leitura apresenta uma peculiaridade que caracteriza
0 método: os numeros, dispostos em trés grupos de dois
digitos cada um, séo lidos da direita para esquerda, for-
mando pares. Decompondo-se, por exemplo, o nUmero
829.319, tém-se os seguintes grupos: 82 - 93 - 19.

Como a leitura é feita sempre da direita para a es-
querda, chama-se o grupo 19 de primario, o grupo 93 de
secundario e o grupo 82 de terciario.
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Quando o numero for composto de menos de seis
digitos, serdo colocados (0) zero a sua esquerda, para
sua completagéo.

Ex.: 42.054 sera representado pelos grupos 04 - 20 - 54

O arquivamento dos documentos, pastas ou fichas é
feito considerando-se em primeiro lugar, o grupo priméa-
rio, seguindo-se do secundério e finalmente o terciario.

Assim para localizar uma pasta de numero 162.054
(16-20-54) , deve verificar, em primeiro lugar, onde se
encontram as pastas terminadas em 54 ; em seguida
localizar as pasta do grupo secundario 20 e finalizando a
pasta desejada de nimero 16.

Comparando-se a numeragédo dos métodos numéricos
simples e digitos-terminal, tem-se a seguinte representacao:

[NUMERICO | DIGITO- i'Aﬂnur-.rA'i.t-sE EM
| SIMPLES TERMINAL | ORDEM NUMERICA
|_S7 608 |05-76-08 | 13-80-07
(126 197 126187 | 42-60-97
[ 138 097 [13-60-87 | 12-81-87
| 277 698 27-T6-98 | 65-75-98
| 279 7B 2T-aT-00 5= 7508
[ 426 0o7 42-60-97  |27-Te-08
{657 508 657508 279708

Vantagens - reducdo de erros de arquivamento; rapidez
na localizacdo e arquivamento, uma vez que se trabalha
com grupos de seis digitos; expanséo equilibrada do ar-
quivo distribuido em trés grandes grupos; possibilidades
de divisdo equitativa do trabalho entre os Arquivistas.

Desvantagens - leitura ndo convencional dos nuameros.

Método por assunto (Ideografico)

Né&o existem regras fixas para a escolha dos assuntos, es-
tas dependerdo das atividades das instituices ou empresas.

Este método nao é muito facil, tudo vai depender da
interpretagdo do documento, devendo escolher o me-
lhor termo da expressdo que defina o assunto. Este
método é aconselhado para instituicBes que lidam com
grande numero de assuntos.

E muito comum encontrar pessoas que confundem o
assunto com tipo fisico do documento (espécie) e sendo
assim adotam erroneamente como sendo classifica-
¢do de assunto: atas,correspondéncia recebida e ex-
pedida, contratos, acordos, pareceres, telegramas etc.

E evidente que as espécies documentais tém impor-
tancia, mas devem ser adotadas como subdivisdes au-
xiliares. Por exemplo:

Assisténcia juridica
Correspondéncia
Pareceres

Recursos Humanos
Departamento Pessoal

Pode ser adotado dois métodos no arquivamento por assunto:

Alfabético
a) Dicionéario — Os assuntos isolados, sdo dispostos
em rigorosa ordem alfabética, sem preocupacao de su-
bordinag&do ao assunto.
Ex.. ALMOXARIFADO
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL
HORARIO DE EXPEDIENTE
IMPRESSOS (FORMULARIOS)
MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE
NOTAFISCAL
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PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL
RACIONALIZACAO DE METODOS E SISTEMAS
REQUISICAO DE PESSOAL

b) Enciclopédico - Os assuntos correlatos sdo agrupa-
dos sob titulos gerais e dispostos em rigorosa ordem
alfabética. Com a ordenacéo enciclopédica surgem os
primeiros esbocos de esquemas de classificacao.
Ex.. MATERIAL PERMANENTE

Almoxarifado

Movimentacdo de material

Nota Fiscal

Pedido de Compra

ORGANIZACAO E METODOS
Padronizacdo de formularios
Racionalizacdo de Métodos e Sistemas

PESSOAL

Aperfeicoamento (cursos e estagios)
Horéario de Expediente

Requisicéo

Numérico

Os métodos numéricos ideograficos ou assuntos mais
conhecidos séo : o duplex, o decimal e o unitermo, tam-
bém conhecido como indexagao coordenada. Por ser este
método do sistema indireto, torna-se necessario um es-
guema de classificagdo e um indice alfabético. Os mé-
todos numéricos aplicados a classificacdo por assunto
facilitam as operacdes, pois basta marcar, com um nu-
mero, cada papel, para indicar o local exato onde ele deve
ser arquivado. Alem disso, € muito facil fixar um naimero
do que qualquer outro simbolo formado por letras.

a) Decimal - E baseado na técnica do Sistema Decimal de
Mervill Dewey. Sistema que foi elaborado pelo Instituto Bi-
bliografico de Bruxelas, que o ampliou. A classificagao de-
cimal foi publicada em 1876. E importante ressaltar que se
deve ter muita atengdo e responsabilidade por parte de
quem elabora o plano de classificagdo decimal, para que
durante a sua elaboracéo ndo ocorra distor¢cdes. Nao exis-
tem esquemas padronizados de classificagdo por assun-
to, como ocorre na Biblioteconomia — Classificacdo Deci-
mal de Dewey (CDD). Assim cada Instituicdo e/ou empresa
devera de acordo com a suas peculiaridades, elaborar
seu proprio plano de classificagdo, onde os assuntos
devem ser grupados sob titulos principais e estes subdi-
vididos em titulos especificos, partindo-se sempre dos
conceitos gerais para os particulares, ou seja, do maior
para o menor. Essa elaboracgédo deve ser feita obedecen-
do o critério de finalidade e funcionamento de uma orga-
niza¢cdo, complementando-o com o levantamento minu-
cioso da documentacao arquivada. Podemos , no entan-
to, aplicar a Técnica de Dewey e ndo a classificagéo.

O método decimal divide o conhecimento humano em 9
(nove) classes e uma décima para generalidades. Os as-
suntos se agrupam em 10 classes numerados de O (zero)
a 9 (nove). As classes de 1 a 9, agrupam os assuntos de
carater especifico, reservando-se a classe 0 para generali-
dades e que ndo pertengam a nenhum assunto determina-
do. Cada classe é dividida em subclasses e uma décima
para generalidades, separando-se o nUmero em classes
de trés algarismos por um ponto. A parte inteira do nimero é
composta por trés algarismos. A parte decimal pode ndo
existir, como pode ter um, dois, trés, ou mais algarismos.

As 10 (dez) primeiras divisBes séo classes, as seguintes
subclasses, e a seguir, temos: divisdo, grupo e subgrupo.
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Ex.:

a) Classes
000 - Administragcado Geral
100 - Pessoal

200 - Organizagdo
300 - Orgamento
400 - Material

500 - Obras

600 - Transporte
700 - Informacdes
800 - Publicacdes
900 - Divulgagéo

b) Subclasses
100 - Pessoal
110 - Selegéo
120 - Aperfeicoamento
130 - Preenchimento de Cargos
140 - Vacancia de Cargos
150 - Direitos e Vantagens
160 - Deveres e Responsabilidades

c) Divisédo de 130
130 - Preenchimento de Cargos
131 - Nomeacéo
131.1 - Interina
131.2 - Efetiva
131.3 - Comisséo
132 - Vacancia de Cargos
132.1 - Demisséo
132.2 - Desligamento
132.3 - Dispensa
133 - Transferéncia
133.1 - Ex-officio
133.2 - A Pedido
133.21 - Permuta

Quando o numero de classificagédo estiver constituido
de trés algarismos juntos, colocar-se-4 um ponto e a
divisdo continuara.

Vantagens — expansdao ilimitada para as subdivisGes
dos assuntos, os numeros Classificadores formam no-
menclaturas faceis de reter na memoria.
Desvantagens — exige muita atencdo do arquivista e li-
mitacdo de dez numeros para classificagao.

b) Duplex - A documentacéo é dividida em classe, con-
forme os assuntos. Partindo sempre do género para a
espécie e desta para minucia.

No decimal é necessario fazer a previsdo antecipada de
todas as atividades. No Duplex o plano inicial ndo precisa ir
além das necessidades imediatas. Na medida das neces-
sidades podem ser abertas novas classes. Deve-se fazer
um indice em fichas para as classes ocupadas. A relagao
entre as partes é indicada por um traco de uni&o (hifen).
Ex.: Uma empresa comega com as seguintes classes principais:

1 - Contabilidade
2 - Empregados

3 - Moveis

4 - Imoveis

5 - Seguros

6 - Transportes
7 - Metais

8 - Ferragens
9 - Tintas

10 - Oleos Lubrificantes
11 - Materiais para Construcao
Mais tarde resolve negociar com equipamentos elétri-
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cos e combustiveis, tera de abrir novas classes, pois ne-
nhuma destas enquadra-se nas classes ja existentes.
12 - Equipamentos
13 - Combustiveis

Estrutura do Método Duplex

1. Contabilidade

1.1 Contas a Receber

1.1.1 Contas do Governo

1.1.2 Contas da Prefeitura

1.2 Contas a Pagar

1.2.1 Bancos

1.2.1.1 Ultramarino

1.2.1.2 Francés-ltaliano
Vantagens — Abertura ilimitada de Classe.
Desvantagens — Se as classes nao forem bem defini-
das, encontraremos documentos que tratam do mesmo
assunto em mais de um lugar.

Unitermo ou Indexagdo coordenada

O método Unitermo ou indexacdo coordenada foi de-
senvolvido por Mortimer Taube, nos Estados Unidos, em
principios de 1950, sendo utilizado pela organizagao das
Forcas Armadas.

Embora ndo se recomende sua aplica¢gdo nos arqui-
VOs convencionais, a indexacdo coordenada vem sendo
utilizada, com grande éxito, principalmente nos Arquivos
Especializados e Arquivos Especiais.

O método consiste em se atribuir a cada documento
ou grupo de documentos, um ndmero em ordem cres-
cente, de acordo com sua entrada no arquivo, esse nu-
mero chamado nimero de registro, controlado por or-
dem de chegada, deve ser assinalado no documento,
em lugar visivel e previamente determinado.

Os documentos devem ser analisados, sendo desta-
cados os Unitermos, isto €, 0s assuntos principais, que
deverdo ser bem determinados ou 0s nomes que servi-
rem para sua identificagéo.

1° passo : Elaborar uma Ficha indice.

| CONVERSORES DE CORRENTE | N 0073
| CONTINUA DE ITAWPL
[ Feswmo Equipamenios da Palavras-
Hidrosainog e ¥8ip tegs oa ehaves/Dasorifaras
regnsicio, de aimenfagis aldtnca, | Conversores
COMWTSOES oo oormanfe ool s Corrante candinua
faipu |

2° passo: Para cada palavra-chave sera aberta uma fi-
cha que trard na parte superior a palavra indicativa uni-
termo e seré dividida em 10 colunas de 0 a 9 .O numero
de registro é transcrito na ficha ou fichas corresponden-
tes as palavras-chaves escolhidas para sua identifica-
¢ao, na coluna cujo algarismo coincidir com o final do
namero atribuido ao documento.

Ex.:
ConFermorms
o |7 (2 | |4 |F |§ |7 [&_To—1 |'!|'|I3|
L T |
bl ! 20 cofunn 0
| ¥ oouma 3

| Zhoowna B
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Couranie Sovfinis

a |1 2 |3 4 |5 |& 7T |a o
o013

a 1 |2 z |4 |5 & |7 B |9

Os documentos sdo arquivados em ordem numérica
— numero de registro — em pastas, envelopes ou caixas
e as fichas em rigorosa ordem alfabética. Ao serem ar-
quivados os documentos, 0 seu numero vai para ficha
referente aos termos escolhidos, quando da sua identi-
ficacdo, e na coluna cujo algarismo coincidir com o final
do nimero. Quando o documento tratar de varios assun-
tos ou nomes, a pesquisa devera ser feita somente nas
fichas referentes aos termos ou nome solicitados.

Método Padronizados

Com a evolugdo das empresas, a intensificagcdo do
comércio, 0 afa da industrializacdo e outros fatores, mé-
todos novos foram surgindo para que 0s arquivos me-
Ihor atendessem as necessidades das organizacoes.
Juntamente com os numeros e as letras, foi empregado
também o artificio das cores, em combinagdo com as
anteriores. Entre os métodos padronizados pode-se ci-
tar: o variedex, o automatico, o soundex, o ronéo e o
mnemaonico. Abordaremos somente o variedex, por ser
0 mais conhecido e de uso mais comum. O automatico
e 0 soundex ndo tém aplicagédo pratica nos arquivos bra-
sileiros; o ronéo e o mnemdnico sdao obsoletos.

Método Variedex

Este método é uma variante do alfabético. Com o ob-
jeto de minimizar as dificuldades apresentadas pelo mé-
todo nominal, a Remington Rand concebeu o método
variedex, introduzindo as cores como elementos auxilia-
res para facilitar ndo s6 o arquivamento, como a localiza-
¢do de documentos.

A idéia do método consiste basicamente em dividir os
arquivos em se¢des menores, restringindo, assim, o
campo de pesquisa e a manipulacao de pastas ou fi-
chas. Neste método, concebido pela Remington, traba-
Iha-se com uma chave constituida de cinco cores:

| LETRAS | CORES
|AB.C,D e abreviagies | Ouro

| E.F,G.H e abreviagoes | Rosa

; IJK.LMN e abreviagdes | Verde
| O,P,0 & abreviacoes Azul

[ RS, TUVWXY.Ze abreviagoes | Palha

@ Central de Concursos

Como seria impossivel determinar uma cor para cada
letra do alfabeto, uma vez que seriam necessarias 26 co-
res distintas para representar o alfabeto, as cores da cha-
ve devem ser atribuidas as projecdes das pastas em fun-
¢8o da segunda letra do nome de entrada e n&o da inicial,
a qual indicara a secdo alfabética correspondente para
sua ordenacao. Assim pode-se concluir que em cada letra
do alfabeto existirdo pastas nas cinco cores da chave.
Ex.:

MOMES ENTRADAS CORES
. Catram, 3.4 . (abreviacio) | Ouro

| Figueiredo, Joao Babsta | Figueiredo Rosa
Munes, Pedro Munes Varde
Ponias, Armando Fomes Azul |
Tostes, Adriana Trostes Palha

Estes dossiés estariam arquivados, respectivamente, nas
C,D,F PET, e as notacdo estariam inscritas em projecdo
(etiquetas) nas cores ouro, rosa , verde, azul e palha. Quan-
do adotado ao método variedex deve-se utilizar pastas com
projecOes; nos ficharios, as fichas devem ser colorida.

Quando a posicdo das projecdes, o método € muito
semelhante ao alfabético comum: na primeira posicao
coloca-se a guia alfabética; na segunda posicao, a pas-
ta de diversos; na terceira e quarta posicdes, as pastas
com nomes especiais e as guias-fora.

A Grande vantagem do variedex é que, adotando vari-
as cores dentro de cada letra do alfabeto, o trabalho se
reduz em 80%, evitando-se, desta, forma, arquivamen-
tos errbneos e agilizando-se a pesquisa.

As cores da chave sdo cambiaveis em funcao de nos-
sas conveniéncias. Sendo o trabalho de arquivo criativo
por exceléncia, sugere-se uma chave na qual as abrevi-
acOes recebem cor especial — o branco — para repre-
senta-las. Ndo se devem usar as cores para enfeitar os
arquivos, quanto a sua aparéncia, mas sim como ele-
mento coadjuvante da pesquisa.

Método Alfanumérico

O método alfanumérico ndo é considerado bésico, pois
foi concebido do alfabético nominal, e nem padronizado,
uma vez que sua aplicagdo independe de equipamentos
e acessOrios especiais, tais como pastas, guia, proje-
¢Oes. Este método trabalha com uma tabela, constituida
de divisbes do alfabeto, previamente planejadas a critério
do profissional responsavel pela sua elaboracéo, e nu-
meradas em ordem crescente. Usam-se notagdes fecha-
das para se evitar que, uma vez numeradas, as divisdes
sejam alteradas. Quaisquer aplicacdes ou redugbes na
tabela implicardo remuneracéo de todos os documentos.

Ex.:Aa-Af=1

Ag-Al=2

Assim, as pastas individuais teriam como notacdo os
nomes colocados apds o nimero correspondente a sua
divisédo alfabética.

Ex.

1 - ACRISIO, Paulo (Aa - Af=1)

1-AFONSECA, Joao (Aa-Af=1)

2 - ALMEIDA, Mério (Ag - Al = 2)

2 — ALONSO, Ernesto (Ag - Al = 2)

Neste método, as pastas miscelanea terdo por nota-
¢do apenas o numero correspondente a sua divisao.
Ex.: 13 - Di - DI
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Para se arquivar uma pasta, procura-se inicialmente o
nimero da divisdo alfabética e, s6 entdo, dentro da divi-
sdo, é que nos atemos a seqliéncia alfabética, restrin-
gindo, assim, as possibilidades de erro.

Sua desvantagem consiste na prévia determinagao do
nimero de divisGes alfabéticas que deverdo compor a tabe-
la, devendo-se, portanto, para isso, proceder a cuidadoso
estudo sobre o grau de incidéncia de nomes, letra por letra.

Dossié
Unidade de Arquivamento formada por documentos diver-
Sos pertinentes a um determinado assunto ou pessoa.

Processo

Termo geralmente usado na administracdo publica para
designar o conjunto de documentos reunidos com capa
especial e que v8o sendo organicamente acumulados
no decurso de uma agdo administrativa ou juridica.

16. Conservacdo de Documentos

Os agentes que prejudicam o documento

Os agentes que prejudiciais ao papel podem ser clas-
sificados em: quimicos, fisicos e bioldgicos.
a) Quimico — tintas de escrever; acidez etc.
b) Fisicos — luz (solar e artificial); umidade (para guarda de
documento é desejavel ambiente seco), temperatura (o
calor acelera a deteorizacéo do papel) e outros varios fato-
res que danificam: orelha, dobraduras, perfuracdes, etc.
c) Bioldgicos — tragas (tysanura); baratas; cupins; broca
ou andbio; microorganismos (fungos-"mofo”) e o homem
(grifando, fazendo sinais, pegando com as mao gordu-
rosas, furtando etc.)

E bom lembrar que é melhor conservar do que restaurar.
Conservacao — implica em resguardar a integridade fi-
sica do documento, manutencgéo e higienizagdo dos acer-
VOS e arquivos.

Restauracdo - implica em interagir no corpo fisico do
documento, com técnicas especiais de restauragao.

GESTAO DE DOCUMENTOS

17. Arquivologia e a Pratica da Gest&o de Documentos

Desde o desenvolvimento da Arquivologia como disciplina,
a partir da segunda metade do século XIX, talvez nada tenha
sido t&o revolucionario quanto o desenvolvimento da concep-
¢ao tedrica e dos desdobramentos praticos da gestéo.

A gestao de documentos é uma operacao arquivistica,
“o processo de reduzir seletivamente a propor¢cdes ma-
nipulaveis a massa de documentos, que é caracteristica
da civilizagdo moderna, de forma a conservar perma-
nentemente os que tém um valor cultural futuro, sem
menosprezar a integridade substantiva da massa docu-
mental para efeitos de pesquisa.

Embora sua concepgéo tedrica e pratica tenha se de-
senvolvido apés a Segunda Guerra Mundial, a partir dos
EUA e do Canadé, a gestdo de documentos teve suas
raizes no final do século XIX, em funcdo dos problemas
detectados nas administracdes publicas destes dois pa-
ises, referentes ao uso e guarda da documentacéo.

Na primeira metade do século XX criaram-se comis-
sdes que visavam tornar mais eficiente o uso dos docu-
mentos por parte da administragdo publica.

Vale ressaltar que durante esse periodo, as institui-
¢Oes arquivisticas (publicas) caracterizavam-se pela fun-
¢do de oOrgdos estritamente de apoio a pesquisa, com-
prometidas com a conservacdo e o acesso aos docu-
mentos considerados de valor historico.

@ Central de Concursos

Paralelamente iniciava-se a era da chamada adminis-
tragdo “cientifica”, que procurava mostrar aos administra-
dores como racionalizar o processo administrativo, de-
senvolvendo suas atividades de forma menos dispendio-
sa, melhor e mais rapida. A palavra-chave das adminis-
tragBes dos paises desenvolvidos - sobretudo gestdo de
documentos os E. U. A., passou a ser eficiéncia.

A aplicacdo dos principios da administragao cientifica
para a solugdo dos problemas documentais gerou o con-
junto de principios da gestdo de documentos, 0s quais
resultam, sobretudo, na necessidade de se racionalizar e
modernizar as administracBes. Ndo se tratava de uma de-
manda setorizada, produzida a partir das proprias institui-
¢Oes arquivisticas. A gestdo de documentos veio a contri-
buir para as fungBes arquivisticas sob diversos aspectos:
e a0 garantir que as politicas e atividades dos governos
fossem documentadas adequadamente;

e ao garantir a melhor organizagdo desses documentos,
caso tivessem valor permanente;

* a0 inibir a elimina¢&o de documentos de valor permanente;
» ao definir criteriosamente a parcela dos documentos que
constituiriam o patrimdnio arquivistico do pais, ou seja, 5%
da massa documental produzida (segundo a UNESCO).

O que é Gestdo de Documentos ?

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes as ativi-
dades de producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arqui-
vamento de documentos em fase corrente e intermedia-
ria, visando a sua eliminac¢do ou recolhimento para guar-
da permanente. A gestdo de documentos € operaciona-
lizada através do planejamento, da organizacéo, do con-
trole, da coordenacéo, dos recursos humanos, do espa-
¢o fisico e dos equipamentos, com o objetivo de aperfei-
coar e simplificar o ciclo documental.

Objetivos:

* Assegurar de forma eficiente a producdo, administra-
¢do, manutencdo e destinagdo dos documentos.

e Garantir que a informacédo esteja disponivel quando e
onde seja necessaria.

e Assegurar a eliminagdo dos documentos que nao tem
valor histérico ou administrativo.

» Contribuir para o acesso e preservacado dos documen-
tos que meregam guarda permanente.

Fases da Gestdo de Documentos

12 - Producao de documentos — Refere-se ao ato de ela-
borar documentos em raz&o das atividades especificas de
um orgao ou setor. Deve-se otimizar a criacdo de docu-
mentos, evitando a producdo daqueles que ndo sdo es-
senciais, diminuindo o volume de documentos a ser ma-
nuseado, controlado, armazenado e eliminado, garantindo
assim o uso adequados de reprografia e de automagao.

22 - Utilizagdo de documentos — Refere-se ao fluxo per-
corrido pelos documentos, necessario ao cumprimento
de sua fungdo administrativa, assim como a guarda apos
cessar o0 seu tramite. Esta fase envolve métodos de con-
trole relacionados as atividades de protocolo e as técni-
cas especificas para classificacdo, organizagédo e ela-
boracdo de instrumentos de pesquisa.

32 - Destinacdo dos Documentos — Envolve as ativida-
des de andlise, selecao e fixagdo de prazos de guarda
dos documentos, ou seja implica decidir quais os docu-
mentos a serem eliminados e quais serdao preservados
permanentemente.
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Niveis de Aplicacdo da Gestdo de Documentos

Nivel minimo — Estabelece que os 6rgdos devem contar,
ao menos, com o programa de retencdo e eliminacdo de
documentos.

Nivel minimo ampliado — Complementa o primeiro nivel
com a existéncia de um ou mais centros de arquivamen-
to intermediario.

Nivel intermediario — Compreende os dois primeiros
niveis, inclui a implantagdo de sistemas de gerencia-
mento arquivos.

Nivel méximo — Inclui todas as fases descritas, complemen-
tadas por uso de recursos de automacgdo de documentos.

Gestéo de Documentos Correntes

O documento corrente é aquele necessario ao desen-
volvimento das atividades de rotina de uma instituicdo e,
por conseqliéncia, os procedimentos realizados para a
sua classificagéo, registro, autuacéo e controle de trami-
tacdo, expedicdo e arquivamento tem por objetivo facilitar
0 acesso as informagfes neles contidas. Esse conjunto
de operagOes técnicas caracteriza os servicos de gestédo
de documentos correntes. Nas administracdes publica e
privada, as unidades responsaveis por tais servicos sao
intituladas protocolo e arquivo, arquivo e comunicagdes
administrativas, servico de comunicacdes etc.
* Atividades de protocolo
* Atividades de Arquivamento de Documentos Correntes
» Métodos de Arquivamento

Gestao de Documentos Intermediarios

Encerrado o periodo de arquivamento na fase corrente,
alguns documentos podem ser eliminados imediatamen-
te, mas uma parte importante destes, eventualmente, deve
ser conservada por um periodo mais longo em funcéo de
razoes legais ou administrativas. Os depositos de armaze-
nagem tempordria constituem uma alternativa cujo objeti-
vo principal é minimizar o custo publico com a guarda de
documentos, racionalizando espaco fisico, equipamentos
e a recuperacgdo da informagdo contida nos documentos.

18. Microfilmagem

Sistema de gerenciamento e preservacdo de informa-
¢Oes, mediante a captagdo das imagens de documen-
tos por processo fotografico.

Este processo reduz o volume dos arquivos, proporci-
onando acesso eficiente, e rapido aos documentos a
um baixo custo.

¢ Realizar backup de seguranca

« Confiabilidade / Durabilidade

* Norma ISO

e Baixo Custo

e Reproduzivel

Forma de representagéo:
e Jaqueta
* Rolo
 Microficha

19. GED — Gerenciamento Eletrénico de Documentos

O GED automatiza 0 armazenamento, a recuperagao
e a consulta dos documentos da empresa, permitindo
ao gestor atribuir graus de acesso diferenciados segun-
do o perfil e o escopo de trabalho de cada usuario.

Esta solugéo é composta de mddulos de Definicdo de Pas-
tas, Digitalizacéo, Indexagdo e ManutencBes/Consultas que
cobrem todas as etapas envolvidas no gerenciamento dos
documentos. Para garantir ainda mais seguranca, todas as

@ Central de Concursos

senhas dos usuarios séo salvas através de criptografia. Caso
o cliente deseje, é possivel incorporar o recurso de Certifica-
dos Digitais para dar legalidade ao documento digital.

Gestédo de Arquivos Especiais
(fotografias, cd’s, fitas magnéticas, microfilmes)
Para os Arquivo Especiais, compostos de fotografias,
cd’s, fitas magnéticas, microfilmes, etc.., € importante
conhecer as suas necessidades de preservacao.

Conhecendo o comportamento dos materiais em rela-
¢do ao ambiente, podemos definir o método de arquiva-
mento, acondicionamento e manuseio mais adequado.

Este servigo permite a preservagéo da informacédo con-
tida nestas midias por um prazo mais extenso de forma
segura, garantindo o resgate de informacgdes de carater
permanente ou histdricas.

(MEIOS ELETRONICOS)
s
2w,

(FOTOGRAFIAS)

Tecnologias Aplicadas aos Arquivos

O mundo tem passado nos dois ultimos séculos por
vérias transformagdes. O século anterior foi o das gran-
des descobertas e, 0 nosso, de grandes desenvolvimen-
tos tecnoldgicos. Os negdécios que geralmente ficavam
no ambito familiar se transformaram em grandes com-
panhias que ndo mais almejavam o mercado interno e
sim o0 mundo. Estamos na era da globalizagdo. Cada vez
mais ha a interagdo entre os paises e o computador é o
agente fundamental para esse intercambio.

A conseqiiéncia desse desenvolvimento se percebe
através do enorme volume de papéis que tramitam nas
empresas. A verticalizagdo e o encarecimento do metro
gquadrado, ocorridos nos ultimos anos nos grandes cen-
tros, levaram a definicdo de diretrizes para um melhor
gerenciamento de documentos.

Com o surgimento das novas tecnologias, os docu-
mentos convencionais comegaram a migrar para novos
suportes. Sdo elas: Automacédo da Informacgdo, Microfil-
magem e a Digitalizacdo de Documentos.

a) Automacéo da Informacéo

A automacédo da informacdo pode ser aplicada nos
arquivos de duas maneiras:
e 0 arquivo como usuario - quando o computador € utilizado
como instrumento de trabalho na identificacéo de séries docu-
mentais, no registro de documentos, no controle do acervo etc.

e 0 arquivo como 6rgdo responsavel pela guarda e trata-
mento técnico das informacdes - quando o suporte da
informacdo é o préprio computador. Sdo os bancos de
dados onde sdo armazenados registros sobre determi-
nado assunto como: Folha de Pagamento, Raz&o etc.

Em ambas as situacdes a recuperagdo se da de forma
rapida e eficaz. O indice de erros € muito pequeno, ja que
s6 podem ocorrer por falhas na digitacéo, o que ndo acon-
tece nos controles manuais, que necessitam de um grau
elevado de atencdo para evitar a ocorréncia de erros.
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Outra vantagem da utilizacdo da automacao € a des-
centralizacao da informagdo. Varias pessoas podem
acessar as mesmas informacdes em qualquer ponto da
empresa, por meio de terminais ou microcomputadores.

b) Microfilmagem

O estudo da microfilmagem iniciou-se em 1835 com a
reproducdo de diminutas imagens fotogréaficas. Entre-
tanto a sua utilizagdo como vemos hoje se deu em 1906
quando livros e documentos foram reduzidos a peque-
nas dimensdes visando sua utilizacdo em pesquisas.
Com o advento das duas grandes guerras mundiais o
avanco da tecnologia do microfilme foi enorme ja que,
por questBes de seguranca, milhares de documentos
necessitaram tramitar de forma sigilosa e secreta. Para-
lelamente, os bancos e as reparticbes publicas nos Es-
tados Unidos utilizavam essa tecnologia como solucao
para a avalanche de papéis que cobriam seus arquivos.

No Brasil sua utilizagdo se d4 um pouco antes da me-
tade do século no acervo da Biblioteca Nacional.
Hoje em dia ha uma larga utilizacdo dessa técnica em
todo o mundo e sua aplicacdo é extremamente ampla:
Bancos, Comércio, Industria, Cartorios, Colégios, Hos-
pitais, Jornais, Hotéis, Orgéos Governamentais etc.

Como vantagens podemos citar:
» economia de espaco - quando ndo havia problemas no
mercado imobiliario, as empresas guardavam seu acer-
vo de valor permanente em galpdes ou em suas proprias
instalacdes. Atualmente isso é completamente inviavel. O
microfilme é uma técnica eficaz ja que reduz em 98% o
espaco necessario para a guarda desses documentos.

* preservacgéo e conservacdo de originais - os documen-
tos que necessitam permanecer em papel seja pelo seu
valor historico, legal ou devido ao seu suporte fisico (fi-
chas) podem ser preservados e a utilizacdo da informa-
¢do sera feita através do microfilme.

* seguranca - a microfilmagem traz seguranga a documen-
tacdo ja que o arquivamento do rolo é feito em dois luga-
res: junto ao usuario e em local afastado da Empresa.
Caso haja algum sinistro (roubo, incéndio, falsificagéo etc.)
o microfilme de seguranca resgata a memoria do acervo.

* aquisicéo de colecOes de jornais, revistas etc. - por meio
de catalogos informativos é possivel adquirir cole¢des
completas de jornais, revistas, documentacao rara, séri-
es esgotadas etc. no Brasil e no exterior. Esse tipo de
aquisicao é muito comum em decorréncia de sua di-
menséao e facilidade de transporte.

* integridade de reproducéo - o microfilme reproduz inte-
gralmente o contetdo de um documento, ndo podendo
sofrer alteracdes

« versatilidade na duplicacéo - cépias instantaneas do
original em filme ou papel.

* racionalizacdo da informagéo - as microformas possi-
bilitam o acesso a informacdo em varios lugares, simul-
taneamente, a partir de filmes cépias. Como exemplo,
podemos citar uma empresa que possua, em seus ar-
quivos, documentos de suas filiais que estdo instaladas
em outras cidades ou estados.

As microformas podem apresentar-se em trés modos:
Filme, Jaqueta e Microficha

@ Central de Concursos

e Filme (Rolo)

E a forma de saida natural do processo de microfilma-
gem dos documentos. E gerado 1 filme original (sais de
prata) para acondicionamento no arquivo de seguranga
e 1 copia (diazo) para consulta, sendo aconselhavel a
utilizacdo de caixas para a guarda dos carretéis com
cores diferentes, objetivando a imediata identificagdo do
original e copias. Caso seja necessario, podem ser ge-
radas outras copias para distribuicao.

Um filme tem a capacidade de armazenar mais ou me-
nos 2.400 documentos de formato A4. No filme esses docu-
mentos sdo chamados de fotogramas. Esse suporte € utili-
zado para qualquer tipo de documento: dossiés financeiros,
operacionais, administrativos, cheques, livros, jornais etc.

No preparo da documentacéo para a microfimagem, se-
param-se grupos de aproximadamente 2.400 documen-
tos que serdo numerados, seqliencialmente, para sua iden-
tificagdo. Depois sdo inseridas sinaléticas que irdo com-
pletar o grupo a ser microfilmado, de acordo com uma
padronizagao pré-estabelecida: Imagem de Abertura e En-
cerramento (contendo a ordem de colocacdo dos docu-
mentos no filme remetendo-os aos fotogramas, a assina-
tura da pessoa autorizada que ira dar valor legal ao filme, o
nimero do filme e a data de inicio e encerramento da mi-
crofilmagem), Folha Zebrada e sinaléticas para separar as
diversas informacdes (datas, nUmeros, assuntos etc.)

e Jaqueta

A sua impressdo segue 0s mesmos procedimentos da
forma anterior. Também s&o gerados 2 Filmes: 1 para guarda
no arquivo de seguranca e o outro para consulta. Entretanto,
esse segundo formato passa por novos procedimentos: seus
fotogramas séo recortados e inseridos em jaquetas.

Utiliza-se o arquivamento em jaquetas nos documentos
gue formam dossiés e que necessitam ser constantemente
atualizados e consultados exigindo, assim, a proximidade
das informag8es. Podemos citar os dossiés de emprega-
dos, de empresas, de contratos etc. Como esse processo
é mais trabalhoso, somente uma pequena parte da docu-
mentacdo de uma empresa encontra-se nesse suporte.

Cada jaqueta comporta aproximadamente 60 fotogramas
e sdo arquivadas em ordem alfabética ou numérica. Como
exemplo tomemos um filme em que foram microfilmados
documentos de aproximadamente 150 empregados. Os
fotogramas sdo recortados e inseridos nas jaquetas dos
respectivos empregados que encontravam-se arquivadas
alfabeticamente (ou numericamente - por matricula). A vida
funcional do empregado esta acondicionada em um s6 lo-
cal, independente do periodo de emissdo dos documentos
a ele relacionados. A recuperacédo da informagao sera rapi-
da e ndo havera o menor problema em atualizagdes futuras.

* Microfichas

Podem ser emitidas pelo sistema comum de microfil-
magem ou através do sistema COM - Computer Output
Microfilm, ou seja, saida direta do computador para a
microficha, através da fita spooll, sem passar pelo pa-
pel. Ndo é mais necessaria a impressao de quildmetros
de formularios continuos.

As listagens, que outrora atrapalhavam a vida do emprega-
do tanto no seu arquivamento quanto no seu manuseio, se
apresentam, atualmente, em um suporte que permite facil con-
sulta e que necessita de um pequeno espaco para guarda.

Sua capacidade de armazenamento € de até 420 foto-
gramas. As microfichas sdo usadas em arquivos que
sejam bastante utilizados devido a facilidade de seu ma-
nuseio. Sdo geradas microfichas para os arquivos refe-
rentes a: folha de pagamento, razéo etc.
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Os equipamentos para a leitura das microformas po-
dem ser simples - unicamente para a leitura - ou conjuga-
dos (leitoras/copiadoras) - para a leitura e copia em papel.

Digitalizacdo de Documentos

Com o avanco da tecnologia, outras midias vao sendo
criadas. Como o computador é uma pec¢a fundamental
nesse desenvolvimento, sua capacidade é ampliada dia-
a-dia, modificando, consideravelmente, a execug¢do dos
servigos em qualquer ramo do conhecimento humano.

Atualmente o computador € um elemento fundamen-
tal no gerenciamento das informacdes. Nesta década,
0s sistemas de imagens e voz vieram a integrar 0s Sis-
temas ja existentes de texto, grafico e numeros.

O que vem a ser um sistema de imagens e de que
maneira ele esta relacionado com a administracao de
documentos? Podemos levantar alguns pontos que nos
ajudardo a responder esta questao.

A microfilmagem é uma midia que facilita muito as em-
presas no que se refere a reducdo de espaco, rapidez na
recuperacdo da informacé@o e segurancga. Entretanto, ela
ndo abrange normalmente todos os arquivos da empresa,
ja que sua utilizagdo se da no arquivo permanente e em
alguns arquivos setoriais como o de pessoal e o de conta-
bilidade. Com isso, a maioria dos documentos esta no
suporte papel nos arquivos correntes e intermedirios.

Uma pesquisa feita nos EUA diz que um bilhdo de
documentos sdo produzidos nos Estados Unidos todos
os dias e que, um documento é copiado, no minimo,
vinte vezes. As transmissdes em fax geram mais de 85
milhGes de paginas por ano.

A AlIM (Association for Information and Image Manage-
ment Internacional) em conjunto com uma empresa de con-
sultoria publicou uma pesquisa em 1989 que informava as
midias em que as informacdes estavam armazenadas: 95%
em papel; 4% em microfimes; 1 % meios magnéticos. 1sso
mostra que as empresas continuam gastando grande parte
do seu tempo no gerenciamento dos documentos.

a) Apresentacdo dos discos dpticos

Os discos opticos evoluiram a partir dos videos discos
que foram lancados primeiro para filmes e outras formas
de animacdo utilizadas para lazer ou treinamento. Depois
surgiram os CDs usados para musicas, e, finalmente,
os discos para o armazenamento dos documentos.

Todos os sistemas de discos Opticos usam codificagédo
binaria para armazenar a informacéo e um facho de laser
de alta poténcia para grava-la. A leitura é feita com um laser
de baixa poténcia. Os discos usados para 0 armazena-
mento dos documentos se apresentam de trés formas:

» CD-ROM - Compact Disc - Read Only (memaria s6 para leitura)

Possui 12 cm de diametro e é utilizado, normalmente,
em publicagBes (catalogos, enciclopédias) que sdo ven-
didas ao publico de uma maneira geral.

Também sdo utilizados para publicar material especifico
de uma empresa como catélogos de pegas para oficinas
de manutencdo, material contabil de empresas de consul-
toria/auditoria. Essas publicagBes sao proprietarias e so-
mente estdo disponiveis no dmbito da organizacgao.

Esses discos podem ser lidos milhares de vezes, sem
risco de danifica-los, usando software e hardware ade-
quados. Um CD-Rom né&o pode ser alterado.

O CD-Rom ja é utilizado por véarias empresas no Bra-
sil através do servigo de assinaturas (medicina, enciclo-
pédia, saude, agricultura etc.)

@ Central de Concursos

« WORM - Write - Once - Read - Many (uma so gravagao,
muitas leituras)

Estédo disponiveis em diversos tamanhos: 5 1/4, 12 e
14 polegadas de didmetro. Ele esta em branco quando
€ adquirido e é preenchido pelo usuério usando softwa-
re e hardware adequados.

Sua aplicagédo se da em todos os tipos de documentos
empresariais, ou seja, correspondéncias, faturas, formu-
larios, desenhos de engenharia etc. Este disco também
pode ser lido milhares de vezes sem degradagéo e a
informacédo também nado pode ser alterada. A diferenca
entre os discos WORM e CD-ROM ¢é que o primeiro é
criado pelo usuério e o segundo por um editor.

 Discos regravaveis ou apagaveis

Este sistema usa discos de 5 1/4 polegadas em car-
tuchos. E utilizado para armazenar documentos que ne-
cessitam de atualizagdes constantes como os legais,
os desenhos de engenharia etc. Eles sao gravados e
alterados pelos proprios usuarios.

Exercicio de Fixacao

01.(BNDES - 2002) A Gestéo Eletronica de Documentos
(GED) é um conjunto de procedimentos informatiza-
dos, com afinalidade de:

a) otimizar e racionalizar a Gestdao Documental,

b) automatizar a produgdo de guias e inventarios;

c) elaborar tabelas de temporalidade para o arquivo permanente;
d) divulgar documentos histéricos pela internet.
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