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APRESENTACAQ

O presenie instrumento de apoio visa fomecer subsidios em relagao a gesifo de
documentos. Compila conceitos basicos ¢ procedimentos da arquivistica, expressos por
diversos autores gue se dedicam a este tema,

Num formdo sinidlico ¢ objelivo, fomece noples elamentares g serem ulilizadas
por arquivos e formacdo ¢ elenca o legistagdo reftrente o arquives em nosso Eslado ¢
Pais.

Algung temas, por requerer um estudo mais exaustivo ¢ aplicagfo de critériog
especificos, além de citados agui, sfo objeto de manuais, elaborados por técnicos do
Arguive Pablico do Estade como: Avaliacae de Documentos, Descriclio; Conservagio
e Restauracio de Documenios,



1. INFORMACOES SOBRE O ARQUIVO PUBLICO PO ESTADO E O
SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

O Arquive Poblico do Estade do Rio Grande do Sul foi criado pelo
Decreto 1° 876, de 08 de margo de 1906 ¢ fem como competéncias:

““g ) definir diretrizes ¢ politicas arquivisticas para o Poder BExecutivo do Estado;

b } vigbilizar o intercdmbio do Arguive Piblico com Orgfios afins;

¢ ) coordenar, acompanhar, executar ¢ avaliar as politicas arquivisticas com ¢ objetivo
de proservar 4 meméria do Bstado”. {1)

Sistema de Arguives do Estado de Rie Grande de Sul - SIARQ/RS

O Arquivo Piblico ¢ o rglo Central do Sistema de Arquivos do Bstado do
Rio Grande do O Sul,

Ohbjetives principais do SIARQ/RS:

“] - agsegurar a protegio da documentaglio arquivistica do Poder Prihlico
Hstadual, como elemento de apoio 3 administragBio e por sou valor histético e cultural;
T . harmonizar as atividades nas diversas fases de administragio de documentos de
arquive - cotrente, intermedidtio ¢ permanente, atendendo s peculiaridades dos orpdos
geradores da documentagio; 1T - facilitar acesse a0 patrimdnio arguivistico publico, de
acordo com as necessidade do administragio piblica ¢ da comunidade. ™ (2)

AtribuicSes da Comisso Ceaniral de Avaliacio de Docnmentos ¢
da Comissdo Setorial de Arquives:

“acompanhar ¢ implementar ¢ processo de avaliagio de documentos piblicos estaduais,
com objetive de racionalizar ¢ confrolar a produgio de documentos, bem como a
normalizagie do fluxc documental, elaborar plano de destinagiio de documentos e
preservar o patrimbnio documental do Estado.  (3)
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Composigho dos membros da Comissfie Central de Awvaliagho de
Ducmnentos (CCAID) :

. “Direior do Arguivo Piblico, que a presidird, um representante da Procuradoria-Geral
do Bstado dg grea juridica, wn Historiégrafo do Arguivo Histbrico do Rio Grande do
Sul, um Analista de Sistemas da PROCERGS, um auditor de Finangas Pidblicas da
Secretaria da Fazenda, um  Arguivista do Arquivo Piblico, sob a supervisBo do
Secretario do Planejainento e da Adininistragfo.” (4)

Comissio Central de Avaliagio de Documentos - gestip 1995/1997 - nomeados pela
Portaria n® 14-93/5ARH,

Legislagho:

(1) - Decreto n® 36,186, de 22 de setembro de 1995 - Aprova o Regimento Interno da
Secretaria da Administragio e dos Recursos Humanos (determina 4s competéncias do

Diepartamento Arguivo Pablico);

(2) - Decreto n° 33.200, de 05 de junho de 1989 - Institui o Sistoma de Arquive do
Estado do Rio Grande do Sul;

(3) - Decreto n° 33.201, de 03 de junho de 1989 - Institut a Comisslio de Avaliaghio de
Docamentos ¢ Comissfes Seforiais de Arquivo;

- Decreto n® 35,587, de 11 de cutubro de 1994 - Altera a redaglio do artige 2° do
Decreto n® 33.200, de 05 de pjunho de 1989

{(4) - Diecreto n° 35.588, de 11 de outubro de 1994 - Altera a redagfio do paragrafo 1°
do artigo 1° do Deercto 1° 33.201, de 05 de jusho de 1989,



z. DOCUMENTO

2,1 Conceiios

Documento - registro de uma informagdio, independente de suporfe que a contcm;
Inforeaacio - fode € qualguer elemente referencial contido num documenio;

Suporte - material sobre ¢ qual as informages slo regisiradas.

2,2 Caracteristicas

2.2.1 Génerp - guande os documentos sio definidos segundo o aspecio de
sya representacio nos diferentes suportes.

Textuais -~ s30 os documentos manuscritos, datilografados ou impressos;

Cartoprificos - sdio  os  documentos em formatos e  dimensGes
varidveis, contendo representacfies geogrificas, arquifetdnicas ou de engenharia, como
mapas ¢ plantas,

Teonograficos - s os documentfos em suporfes  sinfélicos, contendo
imapens estdticas, como fotografias, desenhos e gravuras;

Filmograficos - so os documentos em pelicula cinematograficas e
fitas magnéticas de imagem, coniendo imagens e movimento, como filmes fitas
videomagnéiicas;

Sonoros - sfo os documentos com dimensdes e rotagbes varidveis, contendo

registros fonogrificos, como discos ¢ fitas andiomagnéticas;

Microgrificos - sio o¢ documentos em suporte filmico resultante da
microreproduciio de imagens, mediane wilizagio de técnicas especificas, como
ricrofilme e microficha,

Informéiicos - sdo os docomenios produrides, tratados e armazenados em
computador como disco Dexivel (disguels) e disco rigido ((winchester).



222 Espéeie - quando us decumentos so definidos quanio 2 forma de regisiro de
fafos:

Atos normativos - sdp regras ¢ npormas expedidas por auforidades
administrativas, como decreto, portasia € ordem de servigo;

Atos enunciatives - o os que esclarecern o5  assonfos,  visando
fimdamentar wna solugfio, como parecer e relatbrio,

Atos de pssentamento - s8o o8 configurados por repisiros, assentamenios
sobre fatos ou ocorréngias, como ala e fenmo,

Atos comprobaibrios - sio 08 gue comprovam assentamento, decisfies, como
cerfiddo e atestado;

Atos de ajuste - sfo representados por acordos em que a adminisiragio
piblica (federal, estadual ou municipal) € parte, como convénio & contrato;

Atos de correspondéneia - objetivam a execuglio dos atos normatives, como
oficio e mernorando.



3. ARQUIVO

Conjunte de decumentos gue, independente da natureza ou do suporte, sio reunidos
por processo de acumulacio a0 longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas,
‘pliblicas ou privadas e conservados em decorréneia de seu valor,

3.1 Arguive Publico

Conjunto de documenios acumulades em  decorrineia das  fingdes
‘executivas, legislativas e judicigrias do poder piblico no mbito federal, estadual e
municipal, bem como ¢ conjunio de entidades de direito privado encarregadas de
(servigos publicos.

3.1.1 Arquive Federal - instiviglo responsivel pelos comjuntos de documendos
‘acumulades por orafos dos poderes executivo, lepislativo e judicidrio, no mbito da
administracio federal direta ou indirets;

3,12 Arquive Estadual -instituigdo responsivel pelos comjunios de documenios
acumudados por GrpBos dos poderes executivo, legisiative ¢ judictdrio, no &mbito da
administracio direta ou indireta;

313 Arquive Municipal -instituigiio responsivel pelos conjuntos de documentos
acurnulados por drpfos dos poderes executive ¢ legislagive, no mbito da adminisiraglo
municipal direta ou udireta.

3.2. Arguivo Privado

Cubnjm:gm de documentos acumulados em decorréngia das atividades de pessoas
fisicas ¢ juridicas de direito privado, depositados ou nfio em instituiplies plblicas,

3.3 Paralelo entre Arguivo, Bibliotecs, Museu e Centra de Documentagiio

Vejz ¢ quadro a seguir ( exiraide de :  Arquives Permanentes: {ratamento
documental, de Heloisa L. Bellofio ).
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3.4 Finalidade ¢ Funglio

Finglidade - servir 2 adminisiraco;
- servir a culfing |

Fungio - Guardar e conservar os docomentos, visande a sua utilizagio,

3.5 Posicionamento Hierdrguico

Vincidado 2 administracio.



4. GESTAQ DE ROCUMENTOS

Conjunto de medidas e rotinas visando 2 racionalizacfio ¢ eficiéncia na  criaglo,
manutengdo. uso primédrio e avaliagio de documentos de arguivo,

4.1 Conceitos

Ciclo Vital dos Documentos - fases por gue passam os documentos, desde o
mormenio em gue s8o criados ald sua destinacio final;

Arguive Correnle - conjunio de documentos estreifamente vinculados aos fing
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos e que. mesmo cessada sua
tramitaglo, se conservarm junito aos orgdos produtores em razio da fregiiéneia com que
s¥o consultados,

Arguive Intermedidrio - conjunto de documentos origindrios de arguivos corventes,

com uso pouec [regiente, que aguardam desinegde final em deposiio de
armgzenamento temporario;

Arguivo Permanente - conjunio de documestos preservados emn cardter definitivo,
em funcdo de seu valor,

4.2 Teoria das Trés Idades

Teoria baseada no ciclo vital dos documentos, segundo a qual os arquivos
potiem ser correntes, idermedidrios e permanerdes,

R L 5

------

R e RS Lt -t

FIQUEVO
CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE
A = ayaliacio T = {ransferéncia R = recclhimento
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2, ARQUIVO CORRENTE
5.1 Protocalo

Conjunto de operagles visando o controle dos docurnenios gue ainda tramitam no
orglo, de modo 2 assegurar a imediata localizagdo e recuperagio dos mesmos,
gargniindo assim, ¢ acesso & informagio,

5.2 Arguivamento de Drocumenio Correntes

Inspecfio - consisie em proceder 4 leitura do dldmo despacho, pois nem sempre 08
documenios 80 encaminhados a0 srquivarmenio;

Classificaglo - determing sob qual codificagfio deverd ser arguivado o documento ¢
que referéneias cruzadas serfio necessirias; |

Ordenaglic - consiste em dispor os documentos sepundo a classificagio
determinada, separando-0s para o arguivamento;

Arquivainento - inserir o documento n2 unidade de arguivamento pré-esiabelecida;

Emprésiimo ou consulla - consisic pa refirada do documenio do arguive para
empréstimo oy juntada, sendo necessario nesta eiapa, o regisiro de saida do documento,

Usadrio - pessea gue consulta ou pesguisa documenios num arquive & para gual gio
execuiadas estas rofings, visande ¢ acesso e a rapidez na prestagio da informacio,

5.2.1 Méodos de Arguivamento

a. Alfabdtico
b. Geogrifico

¢. Numérico => simples
=> cronelogico

d. Assumio => alfabélico => enciclopédico
=> diciondrio

mvienico => duplex
=>  decimal

i3



a Alfabdfico - neste mélodo o clemenio principal ¢ o mome. As fichas ou
pastas sdo  colocadas em ordem alfabdtica, segundo as regras gerais de alfabetagiio,
Ag notaglies nag guiag podem ser
- simples abertag (indica o limite inicial) - Bx: A, B, Ab, Ac
- compostas ou fechadas (indica Limite inicial e final)
Ex: Aa-Al

b. Geogrdfice - neste método o elemento principal é o lecal. Pode ser classificado por
cidade, estado ou pais:

Elemento principal: Cidade - deve-se cbservar a ordem alfabética dos nomes da
cidades.

Possii dmica ordenagio = Cidade-Bstado-nome
Ex: Alegrete - Rio Grande do Sul - Leal, Fernando
Toledo - Parand - Silva, Jofo

Elemento principal: Estede - dentro do Estado deve-se alfabetar as capitais primeito,
Demuis cidades cim ordem alfubética, apoE a8 capifis,
1* ordenaglio = estado-~capital- nome apds = estado-cidade-nome
Fx: Parana - Curitiba -~ Barros, Flora
Parand - Toledo ~ Silva, Jodo
Rio Grande do Sul - Porto Alegre - Ferreira, Neusa
Rio Grande do Sul - Alegrete -~ Leal, Fernando

Elemento principal: Paids - aifabeta-se o pais, seguido da capital. Demais cidades
serdo alfabetadas apés as respectivas capitais dos pafses a que se referem.
1* ordenaglio = pafs-capital-nome, apds = pais-cidade-nome
B Austrdlia - Adelaide - Whinter, John
Austrilia - Sidney - Pink, Mary
Brasit - Bragilia - Mclio, Jorge
Brasil - Alegrete - Leal, Fernando

¢. Numedrice - neste método o elemento principal é o msgmers. Divide-se em:
Simples - . atribui-se um nbmero 4 cada nove interessado:
. elabora-se registro em liveo ou fichas, para controle da nummeragiio;
. elabora-se Indice onomdstico em fichas;
. arquiva-se a pasta em ordem numérica:
. consulta indirets, pois necessita de indice .

b4



Cronologico - . atribui-se um nimero 2 cada documento, acrescido da data;
. elabora-se indice numérico (n° de protocolo) em fichas;
. labora-se indice alfabético-onomastico e de procedéncia;
. elabora-ge indice de assunio de acordo com o método adotado;
. consulia indirefa, pois recorresse aos indices,

d. Por Assanto - o elemento principal deste método & o assumso. Pode-se ser
1. Alfabéiico - Dhiciondrio - Os temas s3o dispostos em rigorosa ordem alfabética,
sein preocupacdo de subordinagio ao assunio principal.
BEx Almoxarifado
Horério de Expediente
Impressos (fonpuldrios)

Adfabetico - Bociclopédico - Os temas sfio apresentados sob um thulo gendrico que

defermina 2 subordipagfio a0 assanto. Todos o8 dados s¥o dispostos em ordem
alfabética.

Bx: MATERIAL PERMANENTE
Almoxarifado
Nofa Fiscal
Pedido de Compra

<. Numérico - Decimal . Os assuntos sio divididos em des classes, sendo 2 décima
reservada para os assuntos gerais que nfio possam ser incluidos pas classes auteriores;
- Divislio dos assunios parfe sempre do geral para o
particular;
. As dez primeiras divistes sfo denominadas classes, as
dez seguintes subclasses, e, 4 seguir, respectivamente, divisbes, grupos, subgrupos;
' . A cada uma das classes, subclasses gte, & atribuido
um enero (cddigo) . O ntmero é dividide em classes de #rée algarisios, separadas
por wmn ponto;
. O esquema com 2 classificagdo adotada tem o nome de
codigo € necessita de um indice alfab&ico. Bx:
300 PUBLICACGES
400 ENSING
410 Cursos
411 Recrutamenio
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412 Maitriculas
4121 Trancamento
4122 Taxas. Anuidades. Mensalidades,

Numerico-Duplex . Fste mélodo assemelha-se a0 método decimal no gue se refere a0

agrupamento de assuntos em classes, subglasses, divi

permite 2 abertura ilimitads de classes:

. O

cédigo ¢ necessita de um indice alfabétic
Ex;

.
i
-£'5.3 Destinacio

esqumi& de classificaclic adotada recebe o
o,

sBes, grupos, subgrupos, pordm
nome de

3- PUBLICACOES

4- ENSING

4-1 Cursos

4.1-1 Recrutamenio

4-1-2  Alunos

4-1-3  Matricylas

4.1-3-1 Trancamento

4-1-3-2 Taxas. Anuvidades. Mensalidades.

Conjunto de operagdies que, apés a avaliaglio, deferminam o encaminhamento dos
documentos 3 guarda temporéria oy permanente, 4 eliminagdo e/ou 3 reproducio,

3.3.1 Avaliaglo

Processe de andlise de documentos, visando a estabelecer sua destinacio
de acordo com os valores gue The 530 atribuidos,

Objetivos:
~ redugdo, ao essencial, da massa

documnental dog arquivos;

= aumento do indice de recuperaco da informagio:
- Sarantia de condigBes de conservagio dos documentos de valor permanente;

~ eontrole do processo
de supories adequados a0 regisiro

de produglo documental, orentando o emprego
da informacio;

- ampliac8o do espago fisico para arquivamento;

~ aproveitamento de recursos humanos e

maleriais;

= garantia da constifuiedio do pairiménic arquivistico governamental,

s



. Insirumenios de Destinaglio

Tabela de Temporalidade - é o instrumento, aprovado por autoridade competente,
gue determing o prazo de guarda dos documenios no arguive corrente, sua transferéncia
ao argatvo intermedidrio, a eliminago ou o recolhimento ao arguivo permanente;

Lista de Eliminac8o - € a relagio de documentos cuga eliminagio foi legalmente
mrtorizada,

. Processo de Avaliag8o - O Argquivo Publico possui um manual especifico sobre este
fema,

. Valores dos Documenios

Valor primério - refere-se a0 objetivo pars qual ¢ documento foi criado;

Valor secundério - refere-se a qualidade informativa que um documenio pode
possuir depois de esgotada a sua wlilizaclio primdria

5.3.2 Transferdngia
Passagem dos documentos do arguivo correnie para o arquive infenmediario,

3.3.3 Recolhimento
Pagsagem dos decumenios do arguivo infermedidnio para ¢ arquive permanenie,

53.4 Eliminagio
Destruicdo de documenfos que, no processe de avaliacho forpm considerados
sem valor para a guarda permanents, Pode ser afravés de;

Ineineraglio ~ processo de climinaclo de documenios pelo fogo;
Maceraglo - processo de eliminagio de documentos de papel afravés de sua
imersdo em liguido,
Triturag8o - processe de destruicio de documentos por fragmentacio mecinica.

5.4 Preservacfio

Conjunto de procedimentos ¢ medidas destinadas 3 assepurar a protegio fisica dos
arguivos conira agenies de deterioragio.

L)



&. ARQUIVO PERMANENTE

6.1 Conceitos

Principio da Proveni€ncia - principio segundo o gual os arquivos origindrios de
wna institnicdo ou de uma pessoa nfo devein ser misturados aos de origem diversy;

Prineipio do Respeiio a Ordem Original - principio segundo o gual os arguives
devem conservar a ordenagdo estabelecida no 6rgdo de origem;

Arranio - segiiéneia de operagles que, com base no principio da proveniéneia e de
acordo com um plano previamenie estabelecido, visam dispor o4 coniuntos de
documentos de um arguive de modo 2 gue reflitam 2 estrutra adminisirativa e as
fungdies exercidas pelas entidades produforas,

Fundo - uidade principal do quadro de arranjo, correspondente a cada arquive;

Grupo - unidade do quadre de arranjo que corresponde 3 primeira divisSo de um
fundo, constiuida pelo conjunio de documentos scumulados por wma entidade
subordinada;

Serie - unidade do quadro de arranjo que corresponde a uma seglifncia de
documenios relativos 4 mesma fungio/atividade cu 2o mesmo tipo documental, seja
como divisdo do funde, do grupoe ou do sub-grupo;

Sub-série ~ unidade do guadre de arranjo que corresponde 4 subdivisio de yma
série, podendo ser wulilizada em razfio das variantes da fungiio/atividade ou dos tipos
documentais que a infegram,

6.2 Descrigio

Conjunta de procedimentos que, levando em conta 08 clementos formais e de
conteldo dos documentos, possibilitam a elaboraglio de instrumenios de pesquisa.
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6.2.1 Instrumenios de Pesquisa

Obra que identifica e localiza as unidades documentais exisientes nos arquivos,
visando conhecer e divulgar o acervo, slio eleg;

Caldlogo - relaclo metbdica pa qual, as eniradas dos documentos seguem nm
critério temdtico, cronoldgico, cnomastico, geogrifico ou outros, de fodos os
documentos periencentes a um ou mais fimdos, descritos sumdria on analiticamente,
née obedecendo a ordem de arravjo ¢ ndo havendo selecao:

Hdigho de Fontes - & a transcrigho fiel de fodo o conteddo do documenio
4 infepra;

Guia - fornece informacBes basicas sobre um oy mais argnivos e seus fundos;

Guia de Fontes - identifica e localiza fundos, grupos ou séries de um ou mais
arquivos, refativos a determinado temna:

fnventirio - descreve, sumdria ou analiticamente, um fundo ou parte dele, na
ordem em que forars arranjados;

Repertério - descreve analiticamente documentos jd selecionados, pertencentes
& un ou mais fundos | com critérios {emitico, cronoldgics, onamastico an geograficg,

6.2.2 Instrumentos Auxiliares

indice - relagfio temdtica, geografica ou cnomdsiica em ordem alfabética. Pode
ser auténoma ou complemenio de outro instrumento;

Listagens ¢ Organogramas
6.3 Conservaglo e Restanracio

O Arguive possui manual especifico sobre cste assunto,

b



6.4 Servigo de Referéncia

Conjunto de atividades destinadas a orienfar o usudrio do arquive sobre os
documenios relativos 2o lema de sen interesse, 0 acesso g eles, o instrumentos de
pesquisa disponivels e as condigBes para obler reprodugfes,

6.5 Acesso

Possibilidade de consulta aos documentos de um arguivo, como resuliado de
amtortzacio legal ou da exisiénela de instrumentos de pesqguisa.

- Consulta - agdo de examinar ou conhecer umn documento;

- Custodia - responsabilidade juridica de guarda e proteciio de arquivos,
medependentemenie de vinculo de propriedade,
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