INTRODUGCAO

Este Manual de Arqulvo tem como objetivo
divulgar os principios bdsicos de organizacgao, preservagio e
guarda do acervo documental da administracdo publica e entidades
privadas. '

Procuramos numa linguaqem simples, ajudar
todos aqueles que téem duvidas na organizagido de seus arguivos.
que ndoc dispéem de bibliografia especializada, e sempre nos
sollc1tam uma publicacgdo técnica nesta drea.

Dividimos este Manual em quatro partes,
primeiro temos as consideracgédes prellmlnares onde damos vdrios
conceitos, apés, temos sobre o arquivo corrente, que foi
desenvolvido resumidamente, como também a parte que fala sobre
arquivo intermedidrio, e na udltima parte, desenvolvemos
extensamente sobre arquivo permanente e arquivos especiais.

Ndo e nossa pretensac esgotar o assunto, e
sim iniciar discussdes para futuros trabalhos neste campo.

As autoras



ARQUIVO:CONSIDERACOES PRELIMINARES

ORIGEM: a palavra Arquivo se origina do grego "
ARCHEION" como eram chamados os depdsitos de documentos
na antiga Grécia, e esta, de " ARCHE" , denominacdo dada ao
Paldcio dos Magistrados.

CONCEITO: Arquivo & o conjunto de documentos de
qualguer espécie (guardando relagées organicas entre
si), acumulados por uma entidade publica ou privada no
exercicio de suas fungdes (para o) cumprimento das

fungdes gue justificam sua existéncia), e gue sao
preservados apss seu uso primario (funcional,
administrativo, legal, juridico, fiscal), para ser
utilizado pela pesquisa cientifica e/ou como

testemunho/informagio.

FINALIDADE: A principal finalidade dos arquivos é
servir a administragdo. A segunda, servir a histéria. Dai o valor
primdério e o secunddrio dos documentos de arquivos. O valor
primdrio é o valor administrative e o valor secunddrio e o valor
cultural.

FUNGCAOC: As grandes fungdes do Arquivo sS3c a de guarda e
conservagic; a de acessibilidade a0 uso e & pesquisa.

CLASSIFICAGAO DE ARQUIVO: Dependendo do aspecto sob o
qual os arquivos sao estudados, eles poden ser
classificados segundo:



1- Entidades criadoras

Central
Federal Regional
Publicos
Estadual
Municipal

Instituigdes educacionais
Institucionais igrejas

Coorporagbes nado lucrativas

Sociedades, associagdes

Firmas
Comerciais Corporagdes
Companhias

Familiais ou Pessoais

2- Estdgios de sua evolucdo

Arquivos de 1°* idade ou corrente: constituidos de documentos
consultados freqientemente e conservadeos na prépria instituicdo.

Arquivos de 2* idade ou intermedidrio: constituidos de documentos
que deixaram de ser fregientemente consultados,podendc entretanto
ser ainda solicitados pelos drgdos que os produziram. Nao hd
necessidade de serem conservados préximos as instituigdes. Sua
permanéncia € transitéria.

Argquivos de 3s idade ou permanente: constituidos de
documentos gue perderan todo valor de natureza
administrativa e gue se conservam em razdo de seu valor
histdrico.

3- Extensdo de atuagao

Os arquivos podem sSer setoriais e gerenciais,
ou centrais.

Os arquives setoriais sao agqueles
estabelicidos junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo fungdes de
arguivo corrente,

Os arguivos centrais ou gerais sao os que se
destinam a receber os documentos correntes, provenientes dos
diversos érgdog que integram a estrutura de uma instituigdo,
centralizando, portanto, as atividades de arquivos correntes.



4— Natureza dos documentos

Podem ser especiais guande o suporte é
especial, como: disco, fita, microfilme, slides, etc.

E especializados sdc os arquivos técnicos:
arquivos médicos, de engenharia, de imprensa e outros.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

A palavra documentc vem do latim DOCUMENTUM =
verbo ensinar e do grego DOXIEN = parecer, opinido.

Documento é livro, folheto, revista,
relatério, fita magnética, disco, microfilme, cartédo perfurado,
portanto, todo material escrito, cartogréafico,

fotocinematogrédfico, sonoro.
Podemos agrupd-los em:

1-Graficos: manuscritos, mecanizados, publicagdes, misica.

2~-Iconogrdficos:desenhos, gravuras,cartazes,fotografias, painéis,
posters. .

3=Cartograficos: mapas, plantas, atlas, roteiros.

4-Mugseogrificos: medalhas, objetos raros e valiosos,modelos,
espécimes, maguetes, instrumentos e aparelhos.

5-De registro direto de imagens e sons: filmes, microfilmes,
nmicrofichas, registro sonoro.

CLASSIFICAGAO DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Quantc ao género: textuais, audiovisuais, cartogrdficos,
iconegrdficos.

Quanto a espécie:

Alvard: Lei geral que tem por obeijto modificagdes e declaracgodes

sobre coisas jd4 estabelecidas (conceito antigo).

Documento firmado por autoridade competente
certificando, autorizando ou aprovando atos ou direitos (conceito
noderno) .

Ata: Exposicdo do gque ocorreu durante uma reunido ou sessio.

Atestado: Documento em gque uma autoridade declara algo,
diretamente do fato. Difere da certiddo que é uma transcrigao.

Ato: Documento governamental que objetiva formas de provimento e
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de vacdncias de cargos e fungdes gratificadas, alteragdes de
venamentos, direitos conferidos a alguém.

Auto: Narragdo escrita pormencrizada e autenticada de um fato.

Aviso: Ordenm régia expedida em nome do soberano por secretaria ou
6rgdo competente (conceito antigo).

Correspondéncia entre ministros de Estado ou governadores
de estados (conceito moderno).

Bando: Proclamacaoc, amincio ou pregdo piblico (conceito antigo).

Boletim: Resenha noticiosa e atos normativos, em geral, para ser
afixada.

Carta: Forma de correspondéncia pela qual as enpresas,
instituigdes, etc. se dirigem aos particulares em geral.

Carta Régia: Ordem real, dirigida a certa autoridade ou pessoa
determinada e iniciada pelo nome dela (conceito antigo).

Certidao: Documento emanado de funciondric de fé puiblica mediante
o gqual se transcreve algo jd registrado em outro documento de
assentamento.

Certificado: Documento em que uma entidade publica ou privada
certifica algo.

Circular: Oficioc, carta ou telegrama enviados simultaneamente a
varios destinatdriocs.

Contrato: Documento gue estabelece a convengac pela qual duas ou
mais partes obrigam-se a dar, fazer ou deixar de dar ou fazer
alguma coisa.

Convénio: Ajuste entre entidades.

Decisdo: Documento em que se registra a resolugac aprovada por
orgéo.

Decreto: Ato de natureza legislativa que pode ser expedido pelo
judicidrio, pelo executivo ou pelo legislativo. Pelo executive,
assinado pelo presidente da repiblica, governadores ou prefeitos;
tem por objetivo regulamentar uma lei; fixar normas
administrativas; nomear, promover ou demitir funcionarics. Pelc
legislativo é uma resolugdo sujeita a promulgagdo do presidente
do senade federal. Pelo judicidrio sdo as sentengas judiclais
(conceito moderno).

ordem emanada do soberano cu em seu nome. E a resclucic
do Rei, s6 por ele assinada com sua rubrica. Podem acrescentar,
nodificar ou revogar alguma lel (conceito antigo).

Decreto-Lei: Decreto em forma de lei que, num pericdo ditatorial
ou ancrmal de governo, é expedido pelo chefe, de fatoc, do Estado,
que concentra nas suas mdos 0 poder legislativo entdo suspenso
{conceito moderno).

Despacho: Manifestag¢des escritas de autoridades sobre assuntos de
sua competéncia, submetidos a sua apreciagdo em autos ou papéis
administratives. : :
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Edital: Ordem oficial ocu traslado de postura afixado em lugares
puiblicos {conceito antige).

Ato governamental que contém determinacao, aviso,
postura que se publica em didrio oficial e/ou se afixa em lugares
publicos, para conhecimento de todos ou de determinada pessca
cujo destine se ignora (conceito moderno).

Estatuto: Lei orgdnica que regulamenta uma entidade puiblica ou
privada.

Exposicdo de Motivos: Documento em que ministros de Estado e
dirigentes de ¢6rgdos diretamente subordinades ao presidente da
republica a ele se dirigem demonstrando motivos gque justifiquem a
necessidade de medidas ou providéncias.

Guia: Férmula para pagamento, recclhimento, transferéncia,
remogao.

Indicagao: Documento legislativo que € a proposicao depois que
foi aceita por uma das comissoes e passa ao plandrio.

Informagao: Instrumento pele qual se fornecem, por solicitagdo ocu
ordem, elementos necessdrios ao preparo do parecer e prolagao do
despacho.

Instrugdo: Instrumento para orientar a execucao de leis ou
decretos. )

Lei: Norma juridica, escrita, emanada do poder competente, con
cardter de obrigatoriedade; cria, extingue ou modifica direito.

vontade scbherana do monarca, Jjd gue nao ha poder
legislativo (Portugal, séc. XVIII}.

Manifesto: Declaragioc publica das razdes gue Jjustificam um ato.
Memorando: Forma de correspondéncia interna de um ¢rgao.

Mensagem: Instrumento pelo qual o presidente da republica e os

governadores se comunicam com o poder legislative ou judicidrio
ou dirigida ac povo como um todo.

Nota: Correspondéncia oficial de ministro de um pais a outro ou
comunicagdo de carédter oficial emanada de altas autoridades.

Notificagao: Documento em que se dd a conhecer a uma pessoa ou a
uma entidade um preceitoc ou uma ordem.

Oficio: Correspondéncia de cardter oficial, equivalente & carta
trocada entre autoridades. Entidades privadas niao expedem oficic
e sim carta.

Ordem de Servigo: Documento autorizando a execugio de algum
servigo.

Parecer: Opinidc técnica sobre um ato, servindo de base para a
decisao.

Petig@io: Instrumento pelo qual se solicita algo a autoridade
publica sem certeza legal ou sem seguranga quanto ao despacho
favorével.
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Portaria: Ordem régia expedida em nome GO soberano e Que contém
instrugdes sobre a aplicacdo de leis, recomendagdes, normas de
execucdc de servigo, nomeagdes, demissdes ou punicdes (conceito
antigo).

Ato escrito por meio do qual ministro de Estado ou
outra alta autoridade determina providéncias, d& instrugdes sobre
a execug8o de atos, nomeia e designa funcionérios e aplica
medidas de ordem disciplinar (conceito moderno).

Postura: Deliberagdo municipal escrita que cbriga a populagio ao
cumprimento de certos deveres de ordem piblica.

Processo: Desenvolvimento de um expediente, incluindo tipos
diversos de documentos e que recebendo informacdes, pareceress e
despachos tramita até que se cumpra ¢ atoc administrativo gue
gerou sua criagéo.

Procuragéo: Instrumento pelo qual uma pessoca recebe de outra
poderes para em nome dela praticar atos ou administrar hens.

Provisdo: Ato pelo gqual o rei confere algum beneficio ou dé algum
offcio a alguém (conceito antigo).

Regimento: Conjunto de principios e de normas que estabelecem ©
modo de funcicnamento interno de cada repartigéo.

Regulamento: Conjuntc de normas estabelecidas para a perfeita
execugdo de uma lei.

Relaté6rio: Documentc em gue se expde a autoridade supsrior o
desenvolvimento de trabalhos relativos a certos servigos
especiais ou num determinado periodo.

Representacgao: Exposigdo escrita apresentada a gqualguer
autoridade, com gueixa ocu pedido: exposigdo, reclamacdo, petigdo.

Requerimento: Documento de certa forma legal, esm gue se faz
pedido ou pedidos & autoridade competente, s0b o amparo da lei,

Resolugdo: Determinagdo do soberano executada através dos
tribunais, generais, governadores e sSecretdrios de estado
(conceito antigo).

Termo: Declaragdo escrita em processc ou em livro.

Traslado: Cépia ou reprodugdo integral de documentos auténticos
originais, escritos em iivros para esse fim destinados por lei.

(Fonte: Bellotto, Heloisa L. Arquivos permanentes:tratamento
documental. Sdo Paulo: T. Queiréz, 199l1. p. 56 — 60)

Quanto a natureza do assunto

Ostensivos ou ordindrios: esta classificagdo é dada aocs agssuntos
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cuja divulgagdo nao prejudica a administracao.

Sigilosos: sdo aqueles gue devem ser de conhecimento restrite e,
portanto, requerem medidas especiais para salvaguardar Ssua
custddia e divulgagéo.

ARQUIVO CORRENTE

" 0s arquivos correntes funcionam como o
primeiro passc da guarda de documentos. Relnem documentos
referentes a operagdes administrativas em andamento, cuja
consulta é muito freqiente para sua utilizagdo imediata., E nestes
arquivos gque encontramos a base dos arguivos histdéricos do
futuro, pois dando-se o cuidado necessdrioc aos documentos nesta
fase eles passardo para as demais sem problemas organizacionais.
A massa documental de um arguive corrente é gerada diariamente e
para uso constante, e por issc devemos guardd-los segundo

critérios que melhor identifiquem o servige do arquivo corrente.
Podemos dizer que os arquivos correntes possuem as seguintes
caracteristicas:

= guarda documentos de assuntos gue geralmente ndo foram
solucionados ou estdo em crescimento;

- guarda principalmente documentos setoriais;

- trabalha com documentos em bom estado de conservagdo:

- guarda documentos intimamente ligados a protocolo e secretaria.

A localizagédo fisica dos documentos correntes
é muito importante para sua operacionalidade. As unidades que
executam suas fungdes de maneira auténoma necessitam que os
arquivos correntes estejam bem préximos a elas para poderem
desencumbir eficazmente suas responsabilidades" (17).

(1) Rio Grande do Sul. Comissdo Executiva do Sesquicentenario da
Revolugdo Farroupilha. Subcomissdo de Publicagdes e Concursos.
Arquivo Histérico do Rio Grande do Sul. Manual de orientacgéo para
arquivos. Porto Alegre, 1985. p. 16-17.
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Operacao de Arguivamento

- selegéo e avaliagao do material;

- classificagao;

- codificagao;

- ordenagdo:;

- argquivamento (métodos de arquivamento): A tarefa de classificar
documentos para um arquivo exige do classificador conhecimentos
ndo sé da administragdo a que serve, como da natureza dos
documentos a serem classificados. Cada ramo de atividade exige
um métode diferente, adequado as suas finalidades. O método de
arquivamento é determinado pela natureza dos documentos a serem
arqguivados e pela estrutura da entidade. Pode-se dividir os
mnétodos de arquivamento em duas classes:

alfabético
geografico
simples
numérico
cronolégico
Basicos E
dicionério
alfabetico
enciclopédico
assunto
L numérico { decimal
duplex
automdtico
variadex
Padronizados soundex
roéneo

mnemdnico
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ARQUTVO INTERMEDIARIO

HISTORICO

Até a primeira metade do século XX a tradigéo
arquivistica cldssica considerava apenas duas idades dos
arquives: a administrativa e a histdérica. Assim, os documentos
passavam diretamente de um a outro estdgio, nido sendo prevista
nenhuma fase de transigao.

Quando as instituigdes contavam com espaco,
conservavam os seus documentos por longo tempo, muitas vezes sem
condigdes adequadas para sua preservagdo; outras, por falta de
espago, recolhiam precocemente documentos ainda de uso corrente,
congestionando o© arquivo permanente com documentacao ainda
necessaria a administragdo.

Com crescimento da massa documental produzida
em quantidades cada vez maiores, a situagdo agravou-se.

Foli entaoc que, na busca de uma solugdo,
surgiu a teoria da " idade intermedidria” e com ela a nogiac de
depésitos intermedidrics, cujo acervo € constituido de papéis que
nido estdo mais em uso corrente.

Atualmente os arguives intermediarios
tornaram-se uma necessidade reconhecida por administradores e
argquivistas.

Em diversos paises os arguivos intermedidrios
aparecem com nomes distintos. Nos EUA e no Canadd sdo chamados de
RECORDS CENTERS; na Franga, de PREARCHIVAGE, e na Gra-Bretanha,
de LIMBO.

A principal vantagem desse sistema & a
economia considerdavel de espa¢o e de recursos material e humano.

No Brasil, pelo disposto no Decreto n
76.387, de 2 de dezembro de 1975, © Arquivo Nacional passou a
contar com uma Divisdo de Pré-Argquivo, instalada em Brasilia.

CONCEITO

Conjunto de documentos de uso nao corrente
que, transferido de arquivos de primeira idade (arquivos
correntes); aguarda destinagado final (micrifilmagem, eliminagao
ou recolhimento), em depdsito de armazenagem tempordria.
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OBJETIVOS

1) contribuir para a racionalizagio da guarda
e da preservagdo dos documentos de arquivo;

2) proporcionar a administracdo puiblica
economia considerdvel de espago, pessoal, egquipamento e tempo.

QUEM TEM ACESSO

Limita-se ao o6rgadao dque transferiu sua
documentagdo. Assim, a consulta aos documentos s6 pode ser
efetuada por outras pessoas em cardter excepcicnal e com
autorizacgao.

VAHTAGENS

O Arguive Intermediario, localizado enm
construgbes separadas das Administragdes, visa a4 ECONOMIA.

Atende a trés necessidades:

a} serve para acomodar documentos gue se acumulam regularmente
nas repartigdes do governo:;

b) serve para acomodar documentos de 6rgaos extintos;

¢) serve com¢ um lugar onde se concentram todos os documentos con
valor ou sem valor, ao se iniciar um programa de Arquivos
Correntes ou de Arquivos Permanentes. £ o meio gue se utiliza
para fazer um FAXINA na casa do governo, salvando aqueles
Arquivos guardados em porodes, debaixo de escadas ...

Apresenta ainda com vantagens:

1) area de armazenamento mais barata do que nas repartigdes;

2) institui uma estreita e permanente colaboragac entre o
Arquivista e o Administrador;

1) assegura durante o periodo intermedidrio, a triagem dos
documentos, separando os documentos a serem destruidos, dos
documentos que serdo recolhidos ao Arquivo Histdrico;

4) coloca os documentos a disposigao das administrag¢des que os
produziram respondendo, rapidamente, e com precisdo, as
consultas feitas pelos administradores;

5) evita o congestionamento dos depésitos de Arguivos Histéricos
que recolherao apenas documentos destinados a uma conservagao
permanente;

6) conserva de maneira mais econémica, quantidades considerdveis
de documentos de valor temporaric. Evita a destruigao
descontrolada e permite uma verdadeira politica de conservagdéo
dos Arguivos.
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REQUISITOS PARA A CONSTRUGAO

Sendo a razdo principal da criagdo de Arquivo
Intermedidrio a ECONOMIA, seria incoerente que a sua construcic e
equipamento custassem mais carc que a dos Arquivos tradicionais.
A construcac deles & bem diferente:

- situado em local afastado do centro urbano;
- possibilitar comunicagdées fdceis:

- construcdo simples e de baixo custo;

= ndo devem ser abertos ao publico;

- deve prever aumento futuro.

TRANSFERENCIA AO ARQUIVO INTERMEDIARIO

Os depositos de Arquivo Intermedidrio tem
como fungdo, abrigar, temporariamente, documentos gue njo estdo
rais em utilizagdo corrente pelas administragédes.

0Os documentos para serem transferidos ao
Arguivo Intermedidric tem que possuir, em primeiroc lugar, um
planc da avaliagdo e uma tabela de temporalidade aprovada.

Deve haver uma normatizacdo para gue as
administragdes executem, elas mesmas, o acondicionamento para a
transferéncia (caixas padronizadas). 0s gastocs con a
transferéncia ¢ responsabilidade das administracdes, pois o
beneficio é delas.

Além da tabela de temporalidade é& necessdrio
uma lista detalhada, em duas vias, de cada grupo de documentos
transferidos, indicando:

- a expressio-chave dos documentos ou a destruigdo do conteudo;

- as datas limites dos documentos;

- a referéncia da tabela de temporalidade para cada grupo de
documentos e indicagdo de seu destino, incluindo a data de
eliminagac ou a data de recolhimento aos Arquivos Histéricos.

A chegada dos documentos, © pessoal do
depdsito intermedidrioc procede a sua conferéncia atraveés da Guia
de transferéncia elaborada pela administraciao. Uma das vias desta
guia voltard, posteriormente, 4 administracéoc com a assinatura do
chefe do depdsito intermedidrio.

H& dois tipos bdsicos de transferéncia:
permanente e periddica.

PERMANENTE é a gue se processa em intervalos
regulares e exige, gquase sempre, que se indigue em cada documento
a data em gque deverd ser transferido. S6 & aplicada em casos
especiais.

PERIGDICA ¢é a remogdo de documentos en
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intervalos determinados. Ela pode ser efetuada em uma etapa, en
duas etapas, e ainda, dentro de um periodo determinade, sendo
esta dltima conhecida como periédica de minimo e maximo.

Na transferéncia periédica em uma etapa, os
documentos Jjulgados de valor sdo recolhidos diretamente do
arquivo corrente para o arguivo permanente. Neste caso, ndc hd
arquivo intermedidrio e a transferéncia recebe o nome especifico
de recolhimento.

Na transferéncia periocdica em duas etapas,
também conhecida por dupla capacidade, transferéncia miltipla do
ciclo, o©os documentos sao transferidos para o arquivo

intermedidrio, onde permanecem durante determinado pediodo e,
posteriormente, se julgados de valor, s&o recolhidos em carater
definitivo para o arquivo permanente.

Existem casos de documentos transferidos en
desordem, que precisardo de uma ordenagéc adequada.

ORGANIZAGAQ

0s documentos transferidos aos arguivos
intermedidrios conservam a classificagdo que lhes foi dada nos
arquivos correntes. 0Os simbolos ou notagdes gue  lhes forem
atribuidos pelo arquivo intermedidrio serdo usados apenas para
localizagao no momento de atender a consultas. Esses simbolos
serdo transcritos nas duas vias das listas, ou relagdes de
transferéncia, antes da restituig¢ao ao drgdo recolhedor da via
que lhe é destinada.

A ordem em que as pastas, caixas ou volumes
transferidos sdo armazenados pode ser apenas a ordem de
recolhimento, ou outra dgqualquer adotada de acordo com as
conveniéncias e possibilidades.

Como a propriedade da documentagdo continua a
ser da administragdo que a produziu, sé a esta serd permitido o©
acesso aos documentos, podendo, porém, dar autorizacao para que
outros os consultem.

o arquivo intermediario devera ser
subordinado técnica e administrativamente ao arquivo permanente,
a fim de evitar a proliferagio de depdésitos e manter uniforme a
politica arqguivistica.

A0 arquivo intermedidric compete:

- custodiar os documentos transferidos, sem mesclar papéis de
secretarias diferentes;

- controlar os empréstimos e devolugdes dos expedientes solici-
tados;

- normalizar o acessc de pesquisadores;

- eliminar os documentos, conforme as tabelas de temporalidade e
normativas estabelecidas mediante comunicagao ao érgio
protudor:;
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- transferir ao arquivo permanente os documentos com valor proba-
téric, informativo ou cultural, devidamente inventariados em
prazos determinados.

PROCESSO DE AVALIAGAD

Avaliar & estabelecer preceitos capazes de
orientarem a agdo dos responsidveis pela andlise e selegao de
documentos, com vistas a fixacdo de prazos para sua guarda ou
eliminagdo, contribuindo para a racionalizagdo dos arquivos
publicos.

Quais sao os objetivos da avaliacgao:

~ reduzir a massa documental:;

~ aumentar o indice de recuperagdc da informa¢io;

- garantir condigdtes de conservagido da documentacdo de valor
permanente;

- controlar ¢ processc de produgdo documental;

- conguistar espacgo fisico;

- aproveitar melhor os recursos humanos e materiais.

A partir da teoria das trés idades, a
aplicagdo de critérios de avaliacdo efetiva-se no arquivo
corrente, afim de se distingiiirem nao sé os documentos de valor
eventual, de eliminagdo sumdria, como os de valor informativo ou
probatéric. Esta & a razaoc por que terdo de transferir-se ao
arquivo intermedidrio para agquardar a data de recolhimentoc ou
eliminagdo, devendo assim estar previamente selecionados.

Na incumbéncia de avaliar, devem-se
constituir equipes técnicas integradas por: arguivistas,
adwministradores, juristas, historiadores, econonistas,

solidlogos, engenheircs, etc.
Para avaliar é necessario:

- apeio da administracdo superior;

- conhecer a estrutura do drgdo;

- efetuar levantamento bibliografico:

- conhecer as atividades referentes as varias fases do
arquivamento;

- conhecer sistema de clasgificacgdo;

- conhecer a natureza dos documentos:?

- verificar as condi¢Oes de armazenamento:

- estabelecer o papel do usudrio.

Tomadas as providéncias acima, da-se inicio
ao trabalho de avaliagdo propriamente dito.

E a aplicagdo dos critériocs de avaliacdo que
orientam o trabalho de andlise e selegdo de documentos de arquivo
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identificando seu valor primdrio (administrativo, Jjuridico e
fiscal), e seu valor secunddrio (histérico).

As especificidades dos documentos
determinardo seu valor administrative ou histérico e servirdo de
parametro para a fixagdoc dos prazos de retencdo eventual,
temporaria ou permanente.

Documentos de guarda eventual: material de divulgagao, convites e
correspondéncias de congratulagdes.

Documentos de gua)da tempordria: cépias e duplicatas, informagido
repetida em outros documentos ou que tenha sido impressa, etc.

Documentos de guarda permanente: leis, decretos, decretos-leis,
portarias, resclugbes, estatutos, contratos sociais, alvariés,
regulamentos, regimentos, planos, projetos, organogramas,
fluxogramas, acordos, convénios, atas, relatodrios,
correspondéncias, documentos visuais, pareceres normatios, planos
de remuneragdo, contratos, plantas, etc.

ELIMINAGAO

As tabelas de temporalidade terdo que ser
respejitadas neste momento, e na transferéncia o 6rgao produtor
dard antecipadamente e por escrito, auteorizagido de eliminagao
para as categorias de documenteos jd fixados.

Sdo varios os processos de eliminacaoc: venda,
trituragdo e queima para os documentos considerados de cardter
secreto,

0 recolhimento - a partir do momento em que
os documentos passam para o Arguivo Permanente, o drgdo produtor
perde todo o direito sobre eles.

ARQUIVO PERMANENTE

CONCEITO

Arquivo é o conjunto de documentos
manuscritos, impressos, fotogrdficos, produzidos ou recebidos por
um governo, organizagdo, ou pesscas no decorrer de suas

atividades, e arquivado ou conservado para efeitos futuros.

0 arquivo é um 6rgéc receptor, pois recolhe a
documentagao produzida e retém em sua custddia esta produgdo.
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0s arquivos sdo a fonte direta onde os
historiadores vAo buscar os elementos bédsicos para o seu
trabalho. Pode~se dizer gue arquivos séo depdésitos de cultura,
pois sem eles nio conheceriamos nosso passado histérico, gue nos
leva a compreender a histdéria deo presente.

Arquivos Permanentes sdo arguivos onde os
documentos sac preservados em decorréncia de seu valor probatério
e informativo de cardter permanente, preservando-se assim, o
patriménio documental e cultural de uma regiao.

0 arquivo permanente ou histérice tem como
finalidade bdsica a preservacico da meméria histérica e
administrativa, e portanto deve ser organizado para, gque as
pessoas possam ter acesso a documentagdo. E no arguivo permanente
gue © documento atinge o ponto final de sua caminhada. Nele o
documento vai comegar sua operacionalidade, tornando-se um ente
VIVO e UTIL para a pesquisa cientifica.

FUNCOES

Para atingir os objetivos do arquivo
permanete e obter bons resultados em seu trabalho, o arguivista
precisa reconhecer as fungdes deste arquivo gque sao:
receber/recolher, preservar, organizar e divulgar.

RECOLHER

A tarefa de recolher documentos de valor
permanente produzidos e acumulados pela administracdo direta e
indireta € de competéncia especifica dos argquivistas.

A recepgdc de fundos documentais devem ser
estimulada desde o nascimento do documento, a fim de que ele
possa tomar um caminho seguro quando passar pelo descarte da
documentagdc. Toda recepgdo de papéis para um arquivo permanente
deve implicar numa andlise e identificacdo do documento, para que
na&o se cometa o erro de descartar documentos preciosos gque hoje
podem ndoc servir, mas amanhd serdo de importé&ncia relevante para
muitos pesguisadores.

Ao recolher um GRUPO ou FUNDO documental
devemos nos certificar de que a relagdo de documentos recebida
anteriormente, durante os trédmites administrativos sdac os mesmos
dagueles gue tomamos posse.

Para melhor compreensidc do assunto, cumpre
relembrar os conceitos de transferéncia e recolhimento. Denomina-
se transferéncia a passagem dos documentos dos arquivos correntes
para os intermedidrios. Quando a transferéncia é feita para os
arquivos permanentes recebe a denominagido de RECOLHIMENTO.
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E importante ndo se chegar a errdnea
conclusdo de que os documentos colocados no agruivo permanente 3a&
nao tem valor. Se assim fosse, eles nao seriam guardadeos e sim
eliminados, doados, vendidos, destruidos, etc,

A transferéncia e o recolhimento de documento
requerem planejamento cuidadoso, com vistas & escolha de um
método econdnico e eficiente.

PRESERVAR

No momento em que a documentacao chega a um
arquivo sua preservagdo é indispensdvel.

Para a construgdc de um arquivo, © ideal é um
local elevado, com o minimo de umidade, em d&drea isolada, com
previsdo de ampliacdo futura e precaugdo contra o fogo. O
material a ser empregado, tanto guanto isto seja possivel, deve
ser ndo-inflamdvel, utilizando-se pedra, ferro, concreto e vidro,
estantes adequadas livres de insetos e roedores, deixa o
arguivista descansado gquanto a esta primeira etapa de
preservacao. A restauragidc dos documentos mais danificados &
nuito importante, mas somente o técnico qualificadeo devera
executa-la.

ORGANIZAR

0s documentos chegam a um arguive muitas
vezes desorganizados. Organizar significa vencer varias etapas
até que o conjunto de documentos esteja aptc a ser encontrado
para ser manuseado e pesquisado facilmente. Os documentos devem
estar em boa ordem para gue estejam disponiveis.

Este guadro apresenta a sequéncia dos passos
do documento. A organizagao supde classificagdo de fundo e
ordenagao de séries documentais, sempre seguida da descrigao e da

elaboragao de instrumentos de trabalho e de pesquisa.

Etapa pré-arquivistica recolher

ingtalagdo, reprodugao,
conservar restaura¢ado, organizaGao:
classificagao e ordenacédo
Etapa arquivistica L
descrigao:inventario e
servir catdlogo; acao cultural,
difusdo, comunicagdo da
informagdo
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Conserva
1:\organizac;.’;'m: classificagao e ordenagao

Descrigéo: inventério e catalogo

servir —

Fonte:antonia Heredia Hevera - Archivistica General:Teoria y
Pratica. p. 20

A organizagdo de arguivos equivale portanto
ao desenvolvimento sistemdtico de tarefas gque partem da
identificagdo dos caracteres internos e externos que constituem o
documento,

Sao caracteres internos: entidade produtora,
origem funciohal, data, local e conteddc.

Sdo0 carateres externos: género, tipologia,
formato, forma e guantidade.

A organizagdo de arquivos € feita em duas
fases: arranjo e descrigéio.

ARRANJO
conceito

Em arquivologia entende-se por arranjo a

ordenagdo dos documentos em fundos, a ordena¢éo das séries dentro
dos fundos e se necessdrio, dos itens documentais dentro das
séries.

0 arranjo € uma operagac ao mesmo tempo
intelectual e material:

ARRANJAR:

- os documentos uns em relagaoc acs outros;

- as séries umas em relagao as outras;

- os fundos uns em reliagdo aos outros;

- dar numero de identificag¢do (notagio) aosg documentos;
~ colocd~los em pastas, caixas ou latas;

- armazend-los nas prateleiras.

0 arranjo é uma das fungdes mais importantes,
por isso, deve ser feito por pessoa qualificada.

As atividades desenvolvidas no arranjo séo
dois tipos: intelectuais e fisicas,
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As intelectuais consistem na andlise dos
documentos quanto a sua forma, origem funcional e conteudo.

As atividades fisicas se referem & colocagéo
dos papéls nas galerias, estantes ou caixas, seu empacotamento,
fixagdo de etiquetas.

H4 considerdvel diferenca entre o arranjo do
arquivo corrente e do arquivo permanente. Tais diferencgas
decorrem das atribuicbes especificas de cada um e, por isso,
originam situagdes préprias e solugdes adequadas.

Quanto aos arquivos intermedidrios nao
existem métodos ou principios especificos de arranjo no sentido
técnico da palavra aqui empregada. Nesses arquivos, de guarda
transitéria, aplicam-se apenas critérios racionais de disposigéo
dos documentos em estantes cu armarios.

A prépria origem do material condiciona o
tratamento a lhe ser dispensado. No argquivo permanente os
documentos procedentes dos arquivos correntes, Jja vem ordenados
segundo um método (alfahético, geogrdfico, numérico, cronolégico
ou por assunto).

No arquivo permanente, o arquivista nao se
interessa apenas pelo arranjo dos papéis de determinado setor,
mas se ocupa da ordenacdo de todos os documentos sob sua guarda e
que provém de miltiplos dJrgéos, onde foram manipulados por
indmeros funciondrios.

Principio bdsico do arranjo

0 principico basico de arranjo de decumentos é
o da PROVENIENCIA, pelo qual os documentos devem ser guardados de
acordo com sua origem, devem ser mantidos reunidos num mesmo
FUNDO, todos os documentos provenientes de uma mesma fohte
geradora de arguivo.

FUNDC é o conijunto de documentos produzidos
esou recolhidos por determinada entidade piblica ou privada,
pesgoa ou familia no exercicio de suas atividades, guardando
relagdes orgénicas, e que sado preservados como prova ou
testemunha legal e/ou cultural, nao devendo ser mesclados a
documentos de outro conjunto gerado por outra instituigao, mesmo
que este, por guaisquer razdes lhe seja afim".

£ justamente nesta nogadoc - a dos documentos
componentes de um fundo nac poderem ser misturados aos de outro
fundo - gue consiste a TEORIA DE FUNDOS ou o principio do RESPECT
DES FONDS, idealizadc por Natalis de Wailly em 1841, ao ser
encarregada da organizagao dos papéis da Segao Administrativa dos
Arquivos Departamentais do Ministério de Interior da Franga.

0 RESPECT DES FONDS é a pratica de deixar
agrupados, sem misturar uns aos outros, conjuntos documentais
provenientes de uma administracdo piblica ou privada, ou pessoa
fisica.
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Este principio serve para proteger a
integridade dos documentos, refletindo durante o arranjo as suas
origens e os processos porque se criaram, tornande conhecida a
natureza e significagdao dos documentos. Serve para que haja
critério mais ou menos universal no arranjo e uniformidade na
descrigéo.

Se o arquivo permanente visa atender ao
pesquisador, pode parecer paradoxal gue o arranjo seja baseado na
forma administrativa. Ao historiador seria mais fdcil que a
ordengdo fosse temdtica, cronolégica ou geogrdfica. Entretanto,
tal ordenagdo faria desaparecer ocu diluir-se a percepgdo da razao
do ser do documento. Assim, é na operagac da descrigao gue a
tranferéncia da informacdo obtida pela 1indexagd¢ e ndlise
documentdria ird proporcionar a localizagdc de assuntos.

O principio da proveniéncia implica gque se
guardem os papeis em unidades distintas que correspondam as suas
origens nas entidades que as criaram. Por exemplo, todos os
documentos gque foram produzidos por uma determinada secretaria,
ficam dentro deste drande grupc ou fundo documental, como
unidades integrais que se conservam intactas. Se os documentos
forem arbitrariamente retirados de seu encadeamentoc no conjunto e
reordenados de outra maneira, perderiaoc todo o sentido.

Como saber se uma entidade terda seus
documentos de 32 idade considerados como fundos?

guando hd muitos niveis de subordinacao
hierarguica, ex. Ministérios, Departamentos, Diregdes, Divisdes e
Comissdes...

0 fundo & pelo maior, pelo superior, porqgue
deve identificar todas as fungdes, a soma das fungdes dos Orgics
que lhe sdo subordinados.

Para melhor definir este 6rgao maior:

- deve possuir nome e existéncia juridica resultante de lei,
decrete, resolugdes.

~ atribuigdes precisas também firmadas por lei.

- subordinag@o conhecida também firmada porlei.

- chefe com relativo poder de decisdo.

- organizagao interna fixa.

Como o que define o fundo sdo as competéncias do drgdoc, pode se
dar o caso de supressdo de competéncias ou criagidc de novas, ou
ainda, transferéncia:

- supressao de alguma e criagdo de nova - o fundo antigo continua
© mesmo.

- transferéncia:

- de organismo vivo para vivo - continuam ambos, com sua seqién-
cia, apenas assinalando-se a data a partir da qual a fungdc
pertence ao outro érgdo.

- de organismo suprimido para vivo - o primeiro, passa a ser fun-
do fechado & assinala-se a nova competéncia do outro. Pode
também ser o caso de novo organismo para exercer aguela
fungac. E preciso designar que antes era jd exercida pelo érgdo
suprimido.

FUNDO FECHADO ¢é o relativo a um ©6rgao
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suprimido ou a pessoa jd falecida. Portanto, nele nac hd séries
abertas., A documentagdo ndo serd acrescida.

- mudanga de nome do 6rgdo, mas ndo de suas competéncias. 0 fundo
continua segiiéncial, assinalandc-se apenas a mudanca de nome.

- mudanga de todas as competéncias, mas O nome permanece 0O Rmesmo.
Deve-se encerrar a primeira fase, como funde fechado e comegar
um fundo novo, com o mesmo nome, Fundo I e Fundo II.

Concluindo: o principio bdsico de arranjo de
documentos é o da proveniéncia, pelo qual os documentos devem ser
guardados de acordo com sua origem, estando assim agrupados de
acordo com a natureza da instituigéc que os criou.

PROCESSO DE ARRANJO/CLASSIFICAGAQ

0 gue determina o arranjo interno do fundo é:
- a estrutura organizacional formando os grupos, subgrupos e
segdes;
- a tipologia documental aliada a fun¢ao que determina formando
as séries.

Por meio destas determinagbes © arranjo da
documentagic deve passar pelas seguintes fases: analisar, ordenar
e armazenar.

Analisar:; o primeiro passo a ser tomado no arranjo de documentos
é a sua identificacdo, sua andlise, Q0 arquivista deve analisar a
estrutura organizacional e fungbes do 6rgdoc que produziu o
documento que tem en mios, deve analisar como um todo o corpce do
documento para ter idéia geral e 0 sentido do mesmo, deve enfim
descobrir como surgiram os grupos ou segdes (divisdo interna do
fundo), que o6rgios os criou e que atividade executou para poder
classificar os documentos.
A escolha desses fundos, grupos deverd ser estabelecida de acordo
com as circunstincias e conveniéncias obedecendo a dois
critérios:;

constituido dos documentos
provenientes de uma mesma fonte criadora de arquivos. Exemplo:
Ministéric da Justiga, Secretaria de Estado da Justiga, Conselho
Penitencidrio de Santa Catarina, Secretaria de Seguranga Piblica,
Conselho Estadual de Transito; cada uma dessas instituigdes se
constituird num fundo.

Funcional, constituido dos documentos
provenientes de mais de uma fonte geradora de arquivo, reunidos
pela semelhanga de sua atividade, mantido o principio de

proveniéncia. Exemplo: Justiga, incluinde documentagéo do
Ministério da Justiga, Secretaria de Estado da Justiga, Conselho
Penitencidrio, Delegacias de Policia, Coordenadoria das

Organizagdes Penais; neste caso, o fundo serd Justiga, atividade
comum a todas as instituigdes mencionadas. Este método se aplica
para os arquivos histéricos, visto que existe um numero muito
grande de documentos e as instituigdes sofrem muitas atribuigdes.
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0s fundos podem ser divididos em séries e
subséries, que & o conjunto de documentos da mesma espécie,
portanto a série é& uma seqiiéncia de documentos da mesma natureza
no interior de um fundo. O que define a natureza dos documentos,é
a fungaec que caberia a este documento nc contexto e na
circunsténcia em que foi criado. Deve também ser definido pela
tipologia documental. Exemplo: um documento cuja tipologia € o
cartdo ponto ou livro de ponto que determinado setor exerce a
fungao: verificagdo de assiduidade ou pontualidade dos
funcionarios, passara a ser adotado Série Livro de Ponto.

Assim, a prépria denominagido das séries
baseadas no tipo de documento, j& deixa implicito a fungdo que o
documento teve em sua origem. Exemplco: Séries Atas, Resolugdes,
Processos. Série Correspondéncias, Subsérie Cartas, Oficios e
Telegramas.

ordenar: ¢ a seqléncia légica que previamente se estabelece para
o arranjo do conjunto documental homogéneoc. O critério

estabelecido para cada série ndo pode ser modificado, para néo
perder todo o trabalho, com risco de tornar inacessiveis os
documentos. O critério definido para uma série documental pode
ndo ser adequado para outra.

Ao se tomar contato com a documentagido deve-
se distinguir os grupos documentais; sempre respeitando o
principio de proveniéncia, cada grupo poderd ser dividido em
subgrupos e séries e dentro de cada um destes se fara um critério
cronolégice ou alfabético ou gecgrdfico para maior esclarecimento
dos assuntos dentro do todo que & ¢ grupo documental.

O critério cronoldégico é mais gque gualquer
outro significativo para o historiador; é o que situa, na
seqiéncia temporal, informagdo sobre pessoas, coisas e fatos. O
sentido de varias cartas sé pode ser entendido através da leitura
que obedega a seqiléncia do que ccorreu em determinado tempo.

Arpazenar: armazenar ou acondicionar significa dispor os
documentos nas caixas, gavetas ou estantes. As operagdes de
acondicionamento visam proteger, do pontc de vista fisico, os
documentos dos agentes que lhe encurtam a vida com fungos,
tragas, etc. F importante acondicionar os documentos por grupos
docunentais completos para se garantir o cardter unitdrio de seu
conteldo. Quando o fundo & constutuido de documentos de género
diverso como filmes, fotografias, fitas magnéticas, video-tapes,
desenhos, material bibliogrdfico e ocutros, estes podem ser
fisicamente armazenados em local diversp, desde que sejam feitas
as referéncias correspondentes no fundo do gual pertencemn.

0s docunmentos encadernados ou cddices, como
sao chamados, deverdoc ser agrupados nas estantes em grupos do
mesmo assunto e em critéric cronolégico ou numérico. Os
documentos avulsos deverdo ser distintamente numerados e
acondicionados em magos, pastas ou caixas arquivos que lhe
garanta a integridade fisica. Para identificagdo destes magos,
pastas, caixas, coédices se fard por meio de simbolos de notagac
que sdc de grande utilidade, uma vez que servem de elemento de
identificacdo e localizagdo dos fundos, grupos, subgrupos e
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séries documentais dentro do acervo. Podem ser puros, isto €,
constituidos apenas de numeros ou letras, ou mistos, combinagdo
de letras e nimeros. Como toda codificagdo ou simbologia, sua
escolha é meramente convencional. Para melhor compreensdo do
assunto, suponham-se alguns exemplos:

Notac¢do nas lombadas das pastas e céddices:
F.C.M.
$8 Cx30 n? 1-10

F = Fundo

C.M = Cémara Municipal

S = Série

8 = no correspondente a série Atas

Cx = caixa

30 = ne da caixa

n? = n? do mago

1-10 = nimero dos dossiés, magos dentro das caixas

oua

F.Pres.P.(eng.)
$1.2/vol.1 p.4

F = Fundo

Pres.P. = Presidente da Provincia (fundo)

(eng.} = Engenheiros (grupo)

S = Série

1 = n* correspondente a série - Correspondéncia Ativa

2 = n®* correspondente a série - Correspondéncia Passiva
vol. = volume

1 = numero do volume

p. = pagina do documento

4 = mimero do documento

ou
Etiqueta
F. Pres.P.(eng.)
81.2/Vol.l
1830/45
ou

Notagdo nas caixas arquivos:

- o nome do fundo documental: Secretaria de Estado da Administra-
Gao

- 0o c6digo do fundo: SEAD

- especificagdo dos documentos que compdem o magco ou pasta ou
caixa arquivo: Balancetes

- datas limites destes documentos: 1980-1983

- numerc da caixa em que estdo guardados: 1

- mimerc dos dossiés ou pastas dentro das caixas: 1-3
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A Associagde dos Arquivistas Holandeses enm

1973 no seu livro Manual de arranjo e descrigdc de arqu1vo, cita

védrias regras para o arranio dos documentos, das quais destacam-
se as seguintes:

todo conjunto deve ser metodicamente arranjado, em ordem de:
procedéncia, data, nimero, assunto e none.

o método de arranjo deve ser sempre baseado na primitiva
organizac¢do, que corresponde a organizagido da entidade que
produziu o arquivo.

no arranjc de um conjunto deve, portanto, ser estabelecida,
tanto quanto possivel, a ordem origindria. S¢ depois de um
levantamento pode-se julgar se é possivel fazer-se gqualquer
alteracao.

o arranjo original pode ser modificadc de forma a corrigir
desvios de estrutura geral do conjunto, se esses desvios foram
atribuidos a enganos dos administradores ou se sdo o resultado
de uma modificagio temporidria de conservagiao dos documentos.

no arranjo do conjunto, os interesses das pesquisas histéricas
séo considerados secunddrios.

deve-se ter em mente gue os documentos que contém as normas da
organizagio a que pertenceram constituem o arcabougo do
conjunto. Ao organizar o arquivo, deve-se procurar a sua "
pasta de identificagdo®. Se nao houver os originais dos atos
referentes a sua criagdo, o arquivista deve lancar mdo de
cdpias dos documentos iniciais, que certamente foram publicados
em dJrgidos oficiais, procurando, assim, restabelecer aoc mé&ximo
essa pasta, pois, no futuro, serd o inicio da histéria da
instituigdo.

nenhum conijunto, encadernado ou nao, deve ser desmembradc sem
que se tenha investigado ¢ motivo de sua constituigédo.

o desmenmbramento de conjuntos ou amarrados de docunmentos
isolados & permissivel:; porém, casc sejam muito consultados, ¢
preferivel conservd-los reunidos.

o8 documentos esparsce que apresentem indicagdes, externas ou
internas, de terem previamente formado parte de uma série ou
dossié deven, se possivel, ser novamente incluidos nos
referidos conjuntos.

documentos que ndo estavam, originariamente, juntog, sé devem
ser combinados se forem absolutamente da mesma natureza.
instrumentos formais, originais, ndo importa quanto estragados
estejam, ou gquanto pequenos sejam os seus fragmentos, nunca
deven ser destruidos, ROEMO que existam duplicatas,
confirmagdes ou cépias auténticas.

se o documento original estd em boas condigdes, cdpias esparsas
(que ndo pertencam a dossié ou série alguma e sem valor
paleogréfico), podem ser destruidos.

a fin de se completar um conjunto, deve-se preparar uma lista
dos documentos que lhe faltam, para facilitar a sua procura.
Se eles ndc mais existirem, procurar transcrigdes dos origi-
nais ou cépias depositadas em outros conjuntos.

documentos que depois de terem desaparecido de um conjunto a
ele voltarem, por dddiva ou compra, podem reassumir o seu
lugar, se ficar bem clara a sua origem.

DESCREVER

Conceito
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Para que um arquivo atinja esta etapa da
organizacao, a descrigdo, jd deve ter passado pelo arranjo,
estando toda a sua documentag¢do conhecida. Descrever significa

elaborar instrumento e meios de busca. Descrever os documentos em
relagdo a sua proveniéncia, 6rgido de origem (lugar de produgio,
data, localizagdo fisica), e em relagdo ao tipo fisico,
composicde, volume, etc. ’

Objetivos da descrigédo

O objetivo do trabalho descritivo & tornar
acessivel os documentos que se acham sob a custédia do arquivo,
de forma dque os documentos sejam conhecidos facilitando a
pesquisa cientifica e erudita e também o trabalho do arquivista
na localizag¢do dos documentos durante o atendimento ao
pesguisador.

0 importante ¢é vregistrar no papel os
conhecimentos que se obteve ao se trabalhar com a documentacgic e
nunca guardar apenas na meméria tais dados. E fundamental que se
descreva a documentagido de forma que outras pessoas ao utilizarem
tais descrigbes captem o contetlido e sua significagao. Os
instrumentos de pesquisa sdo o maior auxilic que se pode dar ao
pesquisador para tomar conhecimento do conteudo do acervo dos
arquivos.

Tipos basicos de instrumentos de pesquisa

Para que um acervo arquivistico seja
inteiramente recuperado é necessdrio gue se crie instrumentos de
pesquisa. Estes além de recuperarem a informagdo, identificarem,
resumirem e localizarem os documentos do arguivo:; sao meios
eficazes de divulgagdo do conteudo; ndc s6 para os pesquisadores,
como também a cutros arquivos, outros Estados e até Paises.

E por meio do instrumento de pesquisa gue o
arquivista mnostra as atividades técnico-intelectuais
desenvolvidas num arguivo.

Geralmente os instrumentos de pesquisa mais
elaborados em arquivos sao: guia, inventdrio, catdlogo,
repertério e indice.

GUIA

0 guia se destina & orientagdo dos usuarios
no conhecimento e na utilizacdo dos fundos que integram o acervo
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de unm arquivo permanente. E o instrumento de pesquisa mais
genérico, tem por finalidade dar uma visdoc de conjunte dos
servigos que o arquivo presta de modo a permitir ao pesquisador
saber gquais sdo seus recurses, a natureza e o interesse dos
fundos que ele abriga, os instrumentos de pesquisa de que dispde,
quais as fontes complementares. "E um instrumento de pesquisa
descritivo e feito com espirito pratico".

A composigdo geral do guia deve permitir
ilustragées e/ou fotografias do prédio do arquivo, assim como os
documentos visualmente interessantes.

Comporta as Seguintes partes:

1- Introdugdo: onde se identifica o arquivo e seu funcionamento -
nome completo, dependéncia juridico-administrativa, enderego,
telefone, horario de funcionamento, exigéncias para consulta e
pequeno histdérico da instituigdo e de seus fundos.

2- Informagdes relativas aos fundos: uma relagdo geral dos fundos
contendo a estrutura interna dos mesmos e as datas-baliza da
respectiva documentagdo. Referéncias bibliogrdaficas dos
instrumentos de pesquisa dos gquais o acervo j& estd dotado.

3- Servigos auxiliares: indicar, se houver, a existéncia de
biblioteca, laboratério de fotografias, microfilmagem e
restauragao/encadernagidc, servigo de xerox, assisténcia educativa
as escolas de 1o e 20 graus, assisténcia cultural-técnico-
cientifica por meio de publicagdes, curgos, conferéncias e
exposigdes.

Enfim o guia dd4 uma visdo geral do acervc, e
as unidades de descrigic sdo os fundos.

INVENTARIO

E o instrumento de pesquisa que descreve os
conjuntes ou as unidades documentais na ordem em gque foram
arrranjados. O fundamental é& gque ndoc se altere a ordem do arranjo
gque a documentagdoc tem dentro do arquive. Pode ser analitico ou
sumdrio:

INVENTARIO SUMARIO - quando a descricdo € feita coletivamente por
série. Sua finalidade é descrever a composigdo do fundo, ou parte
dele. pela enumeragac de suas unidades de arquivamento,
sumariamente descritas e ao mesmo tempo prover o arquivo de um
instrumento preliminar de busca para cada fundo.

INVENTARIO ANALITICO - quando a descrigdo é feita documento por
documento. Sua finalidade é propiciar ac usudrio um conhecimento
individualizado das unidades de arquivamento, por meio da
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descricio minuciosa de seu conteudo.

CATALOGO

Instrumento de pesquisa no gual os verbetes
dos documentos sao dispostos segundo um critério temdtico,
cronolégico, onomdstico ou geogrdfico, incluindo todos os
documentos pertencentes a um ou mais fundos descritos de forma
sumdria ou pormencrizada. Sua finalidade é agrupar os documentos
que versem sobre um mesmo assunto, ou que tenham sido produzidos
nun periodo de tempo, ou que digam respeito a determinada pessoa,
ou a lugares especificos existentes num ou mais fundos.

REPERTORIC

£ um instrumento de pesgquisa que apresenta
uma selegdo de documentos, descrevendo—-os minucicsamente,
pertencentes a um ou mais fundos, segundo um critério temadtico,
cronolégico, onomdastico ou geografico. Em geral, € elaborado para
a comemoracao de eventos. Também é chamado de catdlogo seletivo,
muitas vezes pode resultar do catdlogo de uma exposigéo.

INDICE

F um instrumento de pesquisa auxiliar em
forma de fichas ou listas apontando nomes, lugares ou assuntos em
ordem alfabética e remetendo o leitor as respectivas cotas de
localizagédo, podem ser parte integrante de inventdrios ou
catdlogos, ou podem ter personalidade prépria, indexando os
documentos diretamente.

DIVULGAR

Divulgar é a fungado fundamental de um
arquivo. E o momento em gque se pde ao alcance do pesquisador o
acervo que estd na custédia do arquive.

0 arquivo somente poderd servir depois de ter
passado pelas etapas anteriores, isto €, uma vez dque esteja
organizado, arranjado e a documentagdo descrita. Servir significa
colocar a disposigdo da pesquisa o passado desconhecido para ser
estudado, relevado, algumas vezes esclarecendo fatos obscuros de
determinados eventos histéricos.
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0 arquivo vail servir ao pesquisador de duas
formas: primeiro por meio do instrumento de pesquisa que tiver
elaborado, e que colocado & disposicdoc do pesquisador lhe
permitird tomar conhecimento do conteido de seu acervo; segundo,
permitindo por meio do atendimento ao publice, ¢ manuseio da
documentagao.

Devem, também, ser providas exposigdes de
documentos e atividades culturais de interesse da comunidade -
cursos, palestras, concursos - bem como dispor de servigos de
reprodugdo (microfilme, xerox, etc.), e de informagdes, com
profissionais capazes de auxiliar os pesquisadores na completa
utilizagdo do acervo.

ARQUIVOS ESPECIAIS

Os arquivistas se dedicam aos arquivos de
papéis como também &as demais formas documentais surgidas em
decorréncia da tecnclogia moderna - fotografias, microformas,
discos, fitas magnéticas e todos os produtos dos sistemas de
computador.

Existe, ainda, a idéia, embora errdnea, de
gue os arguivistas tratam apenas documentos convencionais e
meramente administrativo - correspondéncias, mnemorandos,
processos, etc. Em conseqiéncia, os demais documentos, como
relatérios técnicos, planos de trabalho, projetos, desenhos,
plantas e outros, muitas vezes chamados impropriamente de
arquivos técnicos, sdo encaminhados & bibliotecas, centro de
docunmentagac, servigos de audiovisuais, etc.

Arquivos especializados sdo agqueles que ten
sob a custédia os documentos resultantes da experiéncia humana
num campo especifico, independentemente da forma fisica que
apresentem. S8o0 exemplos ©0s arquivos hospitalares, os médicos, de
imprensa, etc.

Arquivos especiais sdo agueles que tem sob
sua guarda documentos em diferentes tipos de suportes e que, por
esta razdo, merecem tratamento especial ndo apenas no que se
refere ao seu armazenamento, como também ao registro,
acondicionamento, controle e conservagao. Ambos, entretanto,
arquivos especiais e especializados estdo perfeitamente inseridos
no campo da arquivologia, 4que dispde dos principios e técnicas
para a sua correta organizagao.

A documentagio especial que tratar-se-d aqui
sdo: fotografias, recortes de jornais, mapas e plantas.

FOTOGRAFIAS

As atividades de um argquivo fotogrdfico devem
ser desenvolvidas basicamente em cinco fases:
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a) recepgdo e identificacéao
b) preparo

c) registro

d) argquivamento

e) pesquisa

As fotografias e os negativos devem ser
encaminhadas ao arquivo, acompanhadas das informagdes
indispensdveis ao registro. Quando tal n&o ocorre, torna-se
necessario manter entendimento com o remetente das fotos, no
sentido de identificéd-las. . .

Os métodos mais indicados para o arquivamento
de fotografias sdo o numero simples e o uniterme, em face de sua
simplicidade de operagfo, rapidez de acesso e localizagdo e
indmeras possibilidades de recuperagéo.

As fotografias recebem um numerc de registro
em ordem crescente, controlado em livro tombo, assinalado em
lugar visivel no verso da fotografia, na margem do negativo e nas
pastas ou envelopes em gue est@3o acondicionados. Deve-se dar o©
mesmo numero de registro a cada uma das fotos e negativos se
forem 5, 10 ou mais fotos de um mesmo acontecimento, local ou
objeto. Neste casos o nimero servirad para identificar e localizar
ndo uma, mas um grupo de fotos, dque serdo posteriormente
arquivados, juntas, na mesma pasta ou envelope.

Uma vez numeradas, destacam-se das
fotografias todos os elementos gque possam servir a pesquisa:
nomes, assuntos, fatos, acontecimentos, datas, lugares ou
cbjetos. Deve constar ainda, informagées complementares sobre a
apresentagdo fisica da fotografia (preto e brancc ou em -cores,
opaca ou transparentes, tamanho), a quantidade, inclusive dos
negativos, a referéncia bibliografica, em caso de publicagdo e
outros dados pertinentes a cada caso. Estes elementos serao
transcritos numa ficha principal, gue serd desdobrada de forma a
atender as peculiaridades de cada caso. Ex,: ficha de descritor:
Unitermo. Para os assuntos deve-se elaborar uma lista de termos
especificos com as remissivas necessdrias, a fim de se evitar o
emprego de sinénimos e palavras diferentes para expressar a mesma
idéia.

As fichas principais devem ser arquivadas en
ordem numérica e as demais em fichdrio, em ordem alfabética de
nomes, de assuntos, locais, objetos, etc.

Para se evitar a agao da umidade, as
fotografias devem ser argquivadas, guardadas soltas, em pastas
suspensas - tipo bolsa, com suporte de plastico ou envelopes de
papel vegetal. Devem ser identificadas pelec mesmo numero de
registro dade a fotc e arguivadas numerica crescente, em méveis
de ago. Os dlbuns devem ser arguivados em separado, colocando-se
no agruivo ficha remissiva em sua localizagéo.

Para se proceder a identificagdo das pessoas
retratadas, quando dispostas em grupos dispersos, utilizam-se
folhas de papel de seda sobre as quais se decalcam, com caneta
hidrogrdfica, o contorno das cabecas, numerando-as e relacionando
abaixo os nomes correspondentes a cada niumerc.
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Essas folhas receberdo o numero de registro
correspondente 4s fotos a que se referem e serdo arquivadas nas
mesmas pastas onde se encontram as fotos.

RECORTES DE JORNAIS

A maneira mais prdtica para o arquivamento de
recortes de jornais é pelo assunto, podendo-se aplicar gualguer
um dos métodos usuais, ou seja o dicionario, o enciclopédico, o
decimal ou o duplex.

Eles devem ser colocados em folhas soltas de
papel tamanho oficio, guardd-los em um envelope e arquivd-los em
pastas.

0 arquivista devera apor do lado superior
direito do recorte a fonte de onde foi extraido, a data,
juntamente com o assuntc e a codificagao, se houver, da pasta
onde ele serd arguivado.

Se for anotado o método numéricc simples, ou
© unitermo, serd necessdrio organizar o indice alfabético dos
assuntos, que indicard os numeros das pastas onde se acham
arquivades os recortes.

MAPAS E PLANTAS

O arquivamento dos mapas e plantas obedecem
as etapas de trabalho: registro, catalogagdo e classificacdo.

0 registro da documentagdc cartografica e
feita pela ordem numérica crescente num livro tombo.

A descricdo fisica da ficha catalografica
segue a norma para referéncia bibliogrdfica como: autor, titulo,
asunto, anc, tamanhco, e informagdes complementares, como estado
de conservag¢ao, bibliografia, etc.

Classifica-se de acordo com o numero dado no
registro, ou a classificagdc alfanumérico, composto das iniciais
do titular seguido de numeragéo seqﬁéncial e tendo abaixo a letra
"m". A classificagdo & escrita & ld4pis na margem inferior direita
do mapa pu planta sempre que possivel. E armazenada pela ordem
numérica. Recupera-se as informagdes através das fichas por
autor, titulo e geografico.
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ARQUIVOS PRIVADOS

Conceito

"Sio os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por
instituicdes ndo~governamentais, familias ou pesscas fisicas, em
decorréncia de suas atividades especificas e gue possuam uma
relacgdo orgénica perceptivel através de processo de acumulacdo”.

Caracterizacéoc de documento privado:

- origem por razdes gue o identifiguem como documento de arquivo.

- tipologia e suportes diversos.

- unicidade.

- término de prazos de utilizagéo.

- alienagdo de cutros documentos.

- para efeito de arranjo, integrard colegdes, dossiés ou séries.

- na descricdo receberd tratamento unitdrio ou serd tratado igual
acs outros se for integrado ac acervo arquivistico.

Séo arquivos privados os:

- Arquivos Econdmicos - compreende a documentagdic gerada por
empresas comerciais, inddstrias, financeiras ou de servigos,
incluinde os bancos, empresas de seguros, as do ramo da
agricultura, pecudria, siderdrgica, tecelagem, hebidas,
transportes, etc.

- Arquivos Sociais - abrangem os arquivos religiosos, notoriais,
argquivos de movimentos e entidades politicas, instituigdes
educacionais privadas, associagdes de classe, as asportivas, as
beneficientes e as culturais.

- Arquivos Pessoais - sdo papéis ligados A vida familiar, civil,
profissional e A produgac politica e/cu intelectual, cientifica,
artistica, de estadistas, politicos, artistas, literatos,
cientistas, etc. Enfim, os papéis de qualguer cidadde que
apresente interesse para a pesquisa histérica, trazendo dados
sobre a vida cotidiana, social, religiosa, econémica, cultural do
tempo em que viveu ou sobre sua prépria personalidade e
comportamento

ELEMENTOS PARA ANALISE DO DOCUMENTO

Elementos para identificacdo das séries:

a)} Fundo
b) Grupos
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c) Género do documento: textual, cartogrdfico, iconografico e
audiovisual

d) Tipo documental (o que é? / Por meio de que?)

e) Interlocutores (De quem?/ autor/ Para quem?/ destino)

f) Fungdo (Para que?/assunto, agdo)

g) Datas~limites

h) Quantidade

i) Outras observagdes

EMENTA: Fundo. Grupo/Subgrupo. Género do documento. Tipo
documental. Interlocutores, assunto. Data-limites. Quantidades.
Observacgdes.

ELEMENTOS PARA INDEXAGCAO DE PEGAS DOCUMENTAIS

Documentos textuais:

a) Tipo documental (Por meio de que?)

b) Autor (Quem?)

c) Destino (a quem?)

d) Fungdo (Para que?)

e) Agdo (o que = assunto)

f) Local (Onde se originou o documento)

g) Data (do documento)

h) Quantidade (pdginas ou caixas)

i) Assinatura (como esta no documento)

J) Informagées complementares (lingua, manuscrito, datilografado,
Xerox, anexo)

k) Notacao (classificagdo adotada)

EMENTA: Tipe documental. Autor. Destino. A¢&c. Local. Data.
Pdgina. Assinatura. Anexo. Notagdo.

FOTOGRAFIAS

a) Tema ou personagem

b} Autor

¢c) Titulo

d) Data

e) Descrigao

£) Cor

g) Opaco ou transparente

h) Temanho (em "“mm*)

i} Procedéncia

j) Nimero de registro

k) Informagdo adicional: caracteristicas, sistema fotografico,
bibliocgrafia e outros.
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MAPAS E PLANTAS

a) Assunto

b) Se tem titulo, copid-los como se apresenta

¢) Autor

d) Ano, editora, data de impressdio

e) Escala

f) Técnica

g) Material

h) Tamanho

i) Procedéncia

j)} Numero de registro

k) Informagdo adicional: estado de conservagdo, bibliografia e
outros.

CARACTERES DOS DOCUMENTOS: ccomo fazer os verbetes, ementas

1. Espécie =~ isto quer dizer o tipe - o gque é? Carta? Relatério?
Processo?

2. Emissor - De quem? pode ser uma pessca ou entidade, neste caso
deve-se por o nome da pessoa e sua titulagdo como o cargo e
fungéao.

3. Destinatdrio - Para gquem? Pode ser omitido se ‘estiver
implicito )

4. Fungédo - Para que? Reflete a intengdo do documento, é expressa
pelo verbo. Ex.: pedindo, solicitando, remetendo (verbo no
gertindio).

5. Agdo -~ O que contém? O que? E o tema do documento Assunto”
para o qual feoi criado.

6. Data TSpica - Quando? Lugar de onde estd datado, o que naoc &
necessariamente o nome de uma cidade. Ex.: sala das sessdes.
Quando nao tiver o local escrever s.l1. = sem local.

7. Data - Sempre que constar deve colocar. Caso nao tenha deve-se
escrever s.d. = sem data.

8. Assinatura - deve-se escrever exatamente como ocorre no
documento, abreviada como estiver. Pode ser precedida ou ndo da
designagdo "as". Caso ndo conste assinalar s. as. = sem
assinatura. Quando souber quem & o autor, mas ndo consta no
documento, colocar entdo o nome entre colchetes [ }. Quando a
assinatura estiver ilegivel colocar {ilegivel], e quando mais de
trés pessoas assinam, colocar o nome do primeiro e escreve "e ou-
tros".

9. Quantidade de pdginas - qualquer pdgina escrita, mesmo com uma
ou duas palavras, deverd ser contada.

10. Anexos ou observagdes - se houver, entre parénteses. Colocar
a forma grdfica de documento se ele é datilografado (dt),
manuscrito (ms) ou impresso (ip).
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11. Notagao de localizagao - classificagdo adotada. S&o simbolos
que localizam o documento dentro do acervo. Pode-se repetir ou
ndo apds cada verbete.

0 conhecimento de todas as etapas de
organizagdo de um arquivo, seus objetivos, fungdes, a importéncia
de uma efetiva andlise do documento e de bom programa descritivo
do acerve, nos leva a certeza do gquanto a preservagao de
documentos & importante para o resgate da histéria.

0 arquive se propde a ser o grande nucleo de
informagdes administrativas, um local de centralizagao de dados
produzidos pela administragéc publica, organizagdo e
racionalizagdo, poupando tempo e esforgos, evitando a perda ou
extravio de documentos.
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