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1. NOCOES BASICAS DE ARQUIVOLOGIA
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DOCUMENTO

Unidade de registro de informacoes, qualquer que seja o suporte
(papel, filme, fita magnética, disco optico, etc) ou formato (livro,
folha, ficha etc.). (Arquivo Nacional, 2009)

DOCUMENTO DE ARQUIVO

Documento produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou
juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o
suporte, e dotado de organicidade.
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CARACTERISTICAS DO DOCUMENTO DE ARQUIVO

e Imparcialidade: sao produzidos dentro de determinado
contexto e para determinados fins.

e Unicidade: cada registro arquivistico tem um lugar unico
na estrutura documental do conjunto ao qual pertence.

e Naturalidade: sao produzidos e acumulados no curso de
transacOes e de acordo com as necessidades do assunto
tratado.
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CARACTERISTICAS DO DOCUMENTO DE ARQUIVO

e Inter-relacionamento:. estabelecem relacdoes entre si e
com as atividades que os geraram.

e Autenticidade: sao criados, mantidos e conservados sob
custodia de acordo com procedimentos regulares que
podem ser comprovados.
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DOCUMENTO DE ARQUIVO
VALORES:

Primario: interesses administrativos, legais e fiscais.

Secundario: interesses de ordem cultural ou informativos.
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ARQUIVO

(...) conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos
publicos, instituicoes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao.

(Art. 29, Lei 8159/91)
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ARQUIVO
FINALIDADES:

® servir, em um primeiro momento, a administracao para fins
administrativos, legais e fiscais;

® servir, em um segundo momento, como fonte de pesquisa e
informacao para terceiros e para a propria administracao.
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TEORIA DAS TRES IDADES

Os documentos de arquivo sao identificados como

® correntes: aqueles em «curso ou que, mMmesmo sem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

e intermediarios: aqueles que, nao sendo de uso corrente nos
orgaos produtores, por razoes de interesse administrativo,

aguardam a sua eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente.
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TEORIA DAS TRES IDADES

® permanentes: os conjuntos de documentos de valor historico,

probatorio e informativo que devem ser definitivamente
preservados. (Art. 82, Lei 8159/91)

“Os documentos de valor permanente sao inaliendveis e

imprescritiveis.” (Art. 10, Lei 8.159/91) )
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2. FUNDAMENTOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS
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GESTAO DE DOCUMENTOS

G.D. é conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes
a sua producado, tramitacao, uso, avaliacdao e arquivamento em
fase corrente e intermediaria visando a sua eliminacao ou
recolhimento a guarda permanente.

(Art. 3¢, Lei 8159/91)
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GESTAO DE DOCUMENTOS

E dever do Poder Publico a gestio documental e a protecio
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova e informacao.

(Art. 12, Lei 8159/91)
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COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Em cada orgao e entidade da APF sera constituida comissao
permanente de avaliacdo de documentos, que tera a
responsabilidade de orientar e realizar o _processo_de analise,
avaliacao e selecao da documentacao produzida e acumulada no
seu ambito de atuacao, tendo em vista a identificacao dos
documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos

destituidos de valor.

(Decreto 4073, Art. 18)
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COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
- CPAD-CEFET-MG

A (...) CPAD é vinculada administrativamente a Diretoria Geral do
CEFET-MG. Sera designada pelo Diretor Geral e composta por:

Arquivistas, representantes juridicos, historiadores +
colaboradores eventuais

Em cada Unidade do CEFET-MG devera, ser criada a Subcomissao
Permanente de Avaliagao de Documentos (SubCPAD).

(Portaria DIR 904/17)
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CLASSIFICACAO

Interpretacao do conteddo do documento, seguida de seu
enquadramento no plano de classificacao e da sua correspondente
codificacao.

Classificar consiste em distribuir os documentos arquivisticos de
forma légica, coordenada e hierarquica, em classes, subclasses
grupos, subgrupos, séries, subséries segundo as funcoes e
atividades que estao relacionados.
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3 - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL
Plano de 010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

classificacao 020 - PESSOAL
030 — MATERIAL

Atividades- 040 — PATRIMONIO
meio da APF 050 —- ORCAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 - COMUNICACOES
080 - (vaga)
090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL




Plano de
classificacao

Atividades-
meio da APF
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EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA
MATERIAL DE CONSUMO

COMPRA

CESSAO. DOACAO. PERMUTA

CONFECCAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes & impresséo de

formulérios, convites, cartazes, cartdes e outros.
MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério

de Movimentacé@o de Bens Méveis-RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisic@o, distrbuicéo e
Relatéric de Movimentacéo de Almoxarifado-RMA)
EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

- Quando se tratar de apuracdo de responsabilidade de
servidor, classificar em 025.
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IMPORTANCIA DO PLANO CLASSIFICACAO

e Torna eficiente a administracao de documentos em fase
corrente;

® Facilita o uso e a localizacao dos documentos;

¢ O meétodo de classificacao proporciona as bases para a
avaliacao e preservacao dos documentos;

e Facilita a destinacao final dos documentos.
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AVALIACAO

Processo de analise que visa a estabelecer a destinacao
(transferéncia, recolhimento, eliminacdo) dos conjuntos
documentais de acordo com os valores que lhes forem atribuidos.

e O produto da avaliacao é a Tabela de Temporalidade e

Destinacao de Documentos
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

E o registro esquematico do ciclo de vida documental da instituicdo,
uma vez que determina:

® 0s prazos de guarda dos documentos
® e quando sera a transferéncia, a eliminacao ou recolhimento dos
documentos.
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASI

CRRENTE

FASE INTER-
MEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGCOES

TERMOS DE RESPONSABILIDADE
(INCLUSIVE RMB OU RMBM)

Ada
aprovagdo
dos confos

5 anos a
contar
da data
de
aprovag
do das
confas

Eliminagdo

CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSNE
REQUISICAC, DISTRIBUICAO

Eliminagdo

Paora oz documentos referantes a produfos &
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da legislogdo
especifica vigents.

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

A2 a
concluséo do
cazo

Eliminagcéo

Paora oz documentos refersntes a produfos &
insumos quimicos e outras substdncias
enforpecentes, observar os prazos da legislogéo
especifica vigents.

TRANSPORTE DE MATERIAL

Eliminagao

Para os documentos refersntes a produfos &
insumos quimicos e outras substdncios
enforpecentes, observar os prazos da legislogdo
especifica vigents.

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

Eliminagéo

Para os documentos referentes a produtos &
insumos quimicos e outras substancias
enforpecentes, observar os prazos da legislogdo
especifica vigents.

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO
DEPOSITO

Eliminagcdo

Para os documentos referentes a produfos &
insumos quimicos e outras substancios
entorpecentes, observar os prazos da legislagéo
especifica vigents.

ALIENACAQ. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE £ DE
CONSUMO)
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IMPORTANCIA DA TTD

® Distinguir os documentos de guarda temporaria dos de guarda
permanente;

® Reduzir a massa documental;

® Aumentar o indice de recuperacao da informacao;

e Garantir condicoes para preservacao dos documentos
permanentes;

e Conquistar espaco fisico.
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

® A eliminacao de documentos no ambito dos orgaos e entidades
integrantes do SINAR ocorrera depois de concluido o processo de
avaliacao e selecao conduzido pelas respectivas CPADs.

® Os oOrgaos e entidades s6 poderao eliminar documentos caso
possuam CPAD constituidas e com autorizacao da instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

(Art. 19, Resolucao 40, CONARQ)
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OBRIGADO!



