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APRESENTAÇÃO

A Revista "Agora", editada pela Associação
dos Amigos do Arquivo Público, publica neste número valioso
trabalho das arquivistas Neusa Rosana Damiani Nunes e Valéria
°ouvia diurnas, sob o titulo "Manual do Arquivo".

Arquivar, como se sabe, não é simplesmente
guardar. É guardar com método e segundo critérios técnicos de
organização, que garantem a segurança do acervo e facilitam o
trabalho de consulta e pesquisa. 	 Quem guarda, tem. Mas quem
arquiva sabe o que tem, conserva o que possui e encontra sem
dificuldades o que exatamente procura.

O trabalho que ora se publica fornece aos
interessados a orientação e o ensino necessário à organização
racional de arquivos, dando ao tema tratamento adequado, embasado
na melhor técnica e lastreado pela experiência de suas autoras.

Será útil a	 órgãos públicos, empresas,
bibliotecas e profisionais de diferentes áreas, notadamente a
historiadores	 e pessoas interessadas na preservação de
documentos

Publicando-o, a Associação dos Amigos do
Arquivo Público, através de sua revista, presta mais um serviço à
comunidade catarinense, incentivando a preservação documental,
que é marcante traço de cultura, além de constituir inesgotável
fonte de conhecimentos, experiência e informação.

Florianópolis, setembro de 1993.

Norberto Ungaretti
Presidente da Associação dos amigos do Arquivo Público
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INTRODUÇÃO

Este Manual de Arquivo tem como objetivo
divulgar os princípios básicos de organização, preservação e
guarda do acervo documental da administração pública e entidades
privadas.

Procuramos numa linguagem simples, ajudar
todos aqueles que têem dúvidas na organização de seus arquivos.
que não dispõem de bibliografia especializada, e sempre nos
solicitam uma publicação técnica nesta área.

Dividimos este Manual em quatro partes,
primeiro temos as considerações preliminares onde damos vários
conceitos, após, temos sobre o arquivo corrente, que foi
desenvolvido resumidamente, como também a parte que fala sobre
arquivo intermediário, e na última parte, desenvolvemos
extensamente sobre arquivo permanente e arquivos especiais.

Não é nossa pretensão esgotar o assunto, e
sim iniciar discussões para futuros trabalhos neste campo.
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