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1 -OBJETIVO

Disciplinar e padronizar procedimentos arquivisticos, proporcionando maior agilidade e clareza na
execugao das respectivas atividades realizadas no ambito da ANCINE.

2 - CAMPO DE APLICAGAO

Na Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE.

3 - FINALIDADE DO ARQUIVO

Guardar e conservar os documentos servindo a Administragdo, seja ela de carater publico ou privado,
bem como acessibilizar a recuperacao das informacdes e pesquisas servindo a Histéria e a Cultura.

4 - IDENTIFICAGAO DO ARQUIVO
Os Arquivos estao classificados, quanto a evolugao ou freqiiéncia de uso, emtrés estagios:

4.1 Arquivo Corrente ou Setorial - Destinam-se a guarda dos documentos de fase ativa e,
mesmo sem movimentagdo, constituem objeto de consultas frequentes. Sao de
responsabilidade, guarda e gestao dos setores produtores ou mantenedores.

4.2 Arquivo Intermediario — Local onde as consultas sdo pouco frequientes, pois os documentos
ultrapassaram a fase da atualidade, mas continuam sendo pesquisados com prazos variados.
A documentagdo alocada neste arquivo aguarda o prazo para sua elimnagdo ou para

recolhimento ao Arquivo Permanente.
4.3 Arquivo Permanente - Trata-se de um arquivo cujo acervo é constituido por documentos de

valor histérico, probatério ou informativo.

5 - METODO BASICO DE ARQUIVAMENTO

Os métodos de arquivamento a serem utilizados na Agéncia dividemem:
5.1 Alfabético - Método direto onde as fichas ou pastas s&o dispostas rigorosamente em ordem

alfabética, respeitadas as normas gerais para a alfabetagéo.
5.2 Numérico - Esempre indireto. A numeragao obedece somente a sua ordenacgéo.

5.2.1 Numérico Cronolégico - Além da ordem, deve-se observar a data.
5.3 Assunto - A aplicagcdo do método de arquivamento por assunto ndo é defacil execugdo pois
depende, acima de tudo, da correta interpretacdo do documento, os documentos serao

classificados no arquivo.

6 - TIPO DEARQUIVAMENTO



Para que a recuperacgao da informagéo seja eficiente, é necessario observar , também, qual o tipo de
arquivamento mais apropriado.
De acordo com a posi¢do em que s&o dispostos os documentos, distinguir-se-a o tipo de arquivamento:

6.1 Horizontal - Amplamente utilizado para plantas, mapas e desenhos, para consultar qualquer
documento é necessario retirar os que se encontram sobre ele.

6.2 Vertical - Os documentos sao dispostos um apdés outros, permitindo rapida consulta.

6.3 Classificagcao dos Documentos:
6.3.1 Textuais - Sdo os documentos manuscritos, datilografados ou impressos. Ex.:
Carta, oficio, memorando, processo, etc.
6.3.2 Audiovisuais - Sdo documentos que se utilizam o som e/ou a imagem. Ex.: Filme,
disco, fita, microfilme, microficha, etc.

7 - RESPONSABILIDADE DO ARQUIVO SETORIAL E DO ARQUIVO ANCINE

7.1 Sao de responsabilidade dos setores produtores ou mantenedores (arquivos setoriais), os
documentos que se encontram na fase Arquivo corrente.

7.2 Cabe a cada unidade, manter organizada toda a documentagdo produzida ou recebida,
observando os controles para recuperagao e preservacao de informacgoes.

7.3 Anualmente, cada unidade devera providenciar a avaliagdo da documentacdo obedecendo
aos prazos previstos na Tabela de Temporalidade, para sua transferéncia ao Arquivo.

7.4 Nenhum descarte da documentacao podera ser realizado sem prévia avaliagdo da mes ma.

7.5 Somente sera recebido no Arquivo, a documentagao cujo ciclo de vida tenha sido previamente
enquadrada nos prazos de guarda previstos na Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos de Arquivo.

7.6 Cabe ao responsavel pelo Arquivo o rigoroso controle de toda a documentagdo mantida sob

sua guarda.
7.6.1 Nas dependéncias do Arquivo, ndo sera permitida a violagdo das normas de
seguranga, tais como: uso de cigarros, fésforos, isqueiros ou quaisquer outros meios que
provoquem acidentes. Igualmente, deve se impedir quaisquer riscos que possam
danificar a documentagao, como fazer lanches, jogar agua ou derramar liquidos no local
onde o acervo se encontra.
7.6.2 Todo o atendimento deve ser restrito ao balcdo ou local especifico, de modo que
nao haja acesso direto as dependéncias do Arquivo.
7.6.3 Cabe ainda, zelar e orientar sobre a maneira adequada de execugao da limpeza.
Requisitar materiais de protecdo e higiene de usos indispensaveis aos operadores do
arquivo.

8 - ASPECTO OPERACIONAL COMUM AO ARQUIVO SETORIAL EARQUIVO ANCINE

8.1 Cada unidade mantera organizada toda a documentagdo produzida e recebida sob sua
responsabilidade, obedecidos os devidos controles para a recuperacao e preservacao das
informacdes. Depois de analisada, sera providenciada, pelo Arquivo Setorial, a preparacao
da documentacdo destinada ao Arquivo, garantindo as condigcdes de conservagao das
mesmas. O procedimento para a transferéncia do acervo esta assim estabelecido:

8.1.1 a documentagéo, previamente selecionada agrupadas em caixa, relacionadas em
listagem de conteudo, citando tipo de documento, n° , ano, assunto, interessado...;

8.1.2 relacionar no formulario “CONTROLE DE TRANSFERENCIA PARA ARQUIVO’,
emduas vias, toda a documentacao constante da (s) caixa (s)-arquivo;

8.1.3 os processos deverdo ser encaminhados para o Arquivo, desde que estejam, de
fato, solucionados e encerrados, assinado pela chefia competente;

8.1.4 promover a atualizacdo da movimentacdo da documentagdo no Sistema
Informatizado de Protocolo.

8.2 O responsavel pelo Arquivo, de posse da (s) caixa (s) e relagdes, devera observar a seguinte
rotina:



8.2.1 conferir a documentacgao recebida e verificar se contém o despacho autorizando o
arquivamento;

8.2.2 confirmar se o0 acervo recebido deve ser destinado a guarda do Arquivo conforme
Planos de Destinacao ou Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo, aprovados;

8.2.3 atribuir endereco a (s) caixa (s)-arquivo recebida (s), de acordo com a seqliéncia
estabelecida para localizag&o no Arquivo;

8.2.4 atestar o recebimento do acervo no formulario, devolvendo a 22 via ao setor
remetente (Arquivo Setorial);

8.2.5 atualizar o cadastramento dos dados referentes a documentacdo recebida, no
Sistema.

8.3 Verificar se 0 encaminhamento de processos com apensos também estejam concluidos. Caso

nao esteja devera o mes mo ser desapensado para arquivamento do processo principal.

8.4 Nenhum documento podera sair do Arquivo, sem o original da “Solicitagdo de
Desarquivamento”

8.5 Depois de atendida a solicitagdo, o responsavel pelo Arquivo, devera atualizar a
movimentacao no sistema, bem como alocar a copia da solicitagcao de Desarquivamento,
em substituicdo a documentagdo ou caixa retirada, até a sua devolugéo, quando os registros
deverdo ser atualizados. A documentacdo original devera retornar &8 mesma caixa e
posicao.

8.6 Pacotes, pastas classificadoras, boletins de servigo, revistas, livros, diarios doficiais, folhetos
impressos e quaisquer tipos de periédicos ndo se constituem material de Arquivo, e portanto
nao podem ser transferidos ou recolhidos para o Arquivo.

8.7 Cada unidade devera providenciar, também, a retirada de materiais corrosivos, tais como:
clips, grampos, elasticos, fitas adesivas e outros, haja vista prejudicarema boa conservagéao
do suporte de papel.

9 - USO E FUNGAO DE MATERIAL DE ARQUIVO E RESPECTIVOS EQUIPAM ENTOS

9.1 Pasta Classificadora - Geralmente utilizada para arquivos onde ha um manuseio intenso de
documentos e exige a constante movimentacdo entre as pegas ja existentes, e onde a
pesquisa normalmente é feita numa das pecas arquivadas na pasta. Aplicada, com
frequéncia, para comunicagdes administrativas (memorando, fax, oficio, carta, etc.), e
formularios especfficos dos setores. Sao armazenadas em estantes e armarios.

9.2 Pasta Suspensa - Aplicada para a montagem de dossiés. Recomenda-se quando a pesquisa
compreende toda a pasta. Sdo armazenadas em arquivos do tipo oficio, arquivos
deslizantes e moveis projetados.

9.3 Caixa-Arquivo - Normalmente utilizada para armazenar processos e documentos do exercicio
anterior, onde a freqiiéncia de consulta é baixa. E utilizada também para transferéncia da
documentacao para o Arquivo. Podem ser armazenadas em estantes e armarios.

10 - CONTROLE EARQUIVAMENT O DE DOCUM ENTOS

10.1 Controle da Pasta ou Caixa — ANEXO | - Cada pasta devera ser iniciada por um sumario
(Controle da Pasta ou Caixa), para facilitar o controle do conteudo da pasta ou caixa e a
consequente localizagdo de seus documentos. A lista devera conter os seguintes dados na
ordem de arquivamento:

10.1.1 Referéncia do Documento (nimero e ano de producdo do documento), ex:
memorando/2003 ou Oficio/2004 ou portaria/2002;

10.1.2 Assunto;

10.1.3 Destinatario ou Interessado.

10.2 Identificagao de pastasuspensa - Tradicionalmente, a identificacdo de pastas suspensas €
feita por visores e tiras de insergéo.



10.3 Espelho para caixa-arquivo nos setores — ANEXO Il - Caso a documentagdo esteja
acondicionada em caixa-arquivo, sugerimos o preenchimento do espelho para identificar e
facilitar a pesquisa referente a documentagao arquivada.

10.3.1 Forma de Preenchimento do Espelho:
SETOR: identificagio do setor
ASSUNTO/CODIGO: assunto constante na docu mentagao,
DESCRICAO DO ASSUNT O: descrigao do intervalo de assuntos ou tipos de documentos
armazenados na caixa-arquivo;
DATA-LIMITE: intervalo cronoldgico dos documentos
ENDEREGAMENTO: N° DO ARMARIO ou N° DA PRATELEIRA ou N° DA CAIXA:
posicao que a caixa-arquivo ocupa ha colecao.
10.4 Preenchimento do espelho no arquivo da ANCINE — ANEXO IlIl - A documentagédo sera
armazenada no arquivo, além de estar acondicionada em caixa-arquivo, o setor efetuara o
preenchimento do espelho para classfficar a documentagcéo de acordo com a Tabela de Temporalidade
e Destinag&o de documentos de Arquivo.
10.4.1 Forma de Preenchimento do Espelho
SETOR: Nome da origem que produziu a documentacgao;
Exemplo: Geré,ncia Administrativa, Superintendéncia de Desenvolvimento Industrial, etc.
ASSUNTO/CODIGO: Codigo e assunto das classes principais correspondente as fungdes
desempenhadas.
DESCRIGAO DA DOCUMENTAGCAO: E a identificagdo de documentos.
DATA-LIMITE: Elemento de identificagao cronoldégica,em que sdo mencionados o inicio e
término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.
TEMPORALIDADE: Informar o prazo, em anos, que a documentagdo devera ser
mantida.
ENDERECAMENTO:
FILEIRA: Corresponde ao alinhamento dos médulos; Ex.: A, B, C, etc.
MODULO: Estantes; Ex.: A1, B2, C4, etc.
PRATEL EIRA: Placa horizontal de metal, fixada em suportes laterais; Ex.: 1, 2, 3, 4, 5, 6,
7.
NUMERO DA CAIXA: Numero seqiiencial da caixa-arquivo na prateleira; Ex.: 1, 2, 3, 4,
56,7.

10.5 Acondicionamento na estante - Apds o recebimento, o Arquivo ird armazenar as caixas nas
estantes. O servidor do Arquivo devera preencher o Controle de Transferéncia para Arquivo no campo
“Endere¢o”, que correspondera ao enderego da caixa no arquivo.

10.6 Instrumento de pesquisa e localizagcdo dos documentos - O cadastramento dos documentos
podera ser realizado no Sistema Informatizado ou por meio de lista de controle do arquivo.

10.7 CONT ROLE DE TRANSFERENCIA PARA ARQUIVO — ANEXO IV

10.7.1 Forma de Preenchimento do Controle de Transferéncia para Arquivo

SETOR DE ORIGEM: Ildentificagao da unidade e mitente;

DATA DA EMISSAO:Indicar a data da emiss&o;

EQUIVALENCIA: Numero seqiiencial da caixa atribuido pela origem;
CODIGO/ASSUNTO: Descricdo do assunto.

DESCRICAO DA DOCUM ENTAGAO: Identificacdo dos documentos a serem arquivados;
DATAS/LIMITES: Datas inicial e final dos documentos contidos na caixa;

Ex.: janeiro a outubro/2003

ENDERECO: Preenchimento atribuido pelo responsavel do arquivo quanto a Localizagéo;
ASSINATURA E MATRICULA DO RESPONSAVEL PELA TRANSFERENCIA: Assinatura e
matricula do responsavel da unidade emitente;



ASSINATURA E MATRICULA DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO: Assinatura e
matricula do servidor do arquivo.
DATA RECEBIMENTO: Data do recebimento da guia.

10.8 SOLICITAGAO DE DESARQUIVAMENT O - ANEXO V
10.8.1 Forma de Preenchimento da Solicitagdo de Desarquivamento:
SETOR DE ORIGEM: Identificagdo da unidade emitente;
NUMERO: Numero sequencial da requisicao - atribuido pelo setor de origem;
DATA: Da entrega da requisicao;
N° DA CAIXA: Numero sequencial atribuido pelo responsavel do Arquivo, quando a
documentacgéo foi arquivada;
DESCRICAO DA DOCUMENTAGAO: ldentificagdo do documento a ser desarquivado,
coma informagao dos dados exigidos para arquivamento;
ASSINATURA E MATRICULA DO REQUISITANTE: Assinatura e matricula da chefia
requisitante;
PARA USO DO ARQUIVO
CODIGO LOCALIZAGCAO: Codigo atribuido pelo arquivo, para localizacdo da caixa;
DATA DEVOLUCAO: Registro da data de devolug&o;
ASSINATURA E MATRICULA DO RESPONSAVEL DO ARQUIVO: Assinatura e

matricula do responsavel pelo arquivo; ]
DATA DO ATENDIM ENTO/ASSINATURA E MATRICULA: Data em que a requisicao foi
atendida.

11 - DISPOSICOES FINAIS

Cabera a Diretoria Colegiada esclarecer os casos omissos a esta Norma.

12. REFERENCIAS

» Lein°. 8.159, de 08.01.1991.
» Resolugao Arquivo Nacional/ CONARQ n°® 14, de 24.10.2001.
» Resolugao Arquivo Nacional/ CONARQ n° 19, de 28.10.2003.

11. VIGENCIA
Esta Norma entrara emvigor na data da sua publicagao.

Rio de Janeiro, 28 de outubro de 2004 .

GUSTAVO DAHL
Diretor-Presidente
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Agéncia Nacional do Cinema

CONTROLE E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

REFERENCIADO

NT DESTINATARI
DOCUMENTO ASSUNTO S °




ANEXO 11

N
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Agéncia Nacional do Cinema

Setor:

Assunto/Cdédigo:

Descricao do Assunto:

Data-Limite:

N° do armario ou N° da prateleira ou N° da caixa




ANEXO III

N
Agéncia Nacional do Cinema andne
Setor:

Assunto/Cédigo:

Descricao da Documentagao:

Data-Limite: Temporalidade:

FILEIRA: MODULO: PRATELEIRA | N° DA CAIXA




ANEXO IV
andne

Agéncia Nacional do Cinema

CONTROLE DE TRANSFERENCIA PARA ARQUIVO

DATADE EMISSAO

SETOR DE ORIGEM
DESCRIGAO DADOCUMENTAGAO DATA/ LIMITES ENDERECO

EQUIVALENCIA CODIGO/ ASSUNTO

DATA DE RECEBIMENTO

ASSINATURA E MATRICULA DO RESPONSAVEL PELA TRANSFERENCIA ASSINATURA E MATRICULA DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
. ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|




ANEXO V

andadne

Agéncia Nacional do Cinema

SOLICITAGAO DE DESARQUIVAMENTO

SETOR DE ORIGEM DATADE EMISSAO Ne:
N° DA A A cODIGO DATA
CAIXA DESCRIGAO DADOCUMENTACAO LOCALIZACAO DEVOLUGAO

DATA DO ATENDIMENTO/ ASSINATURA E

ASSINATURA E MATRICULA DO REQUISITANTE ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO ARQUIVO E
MATRICULA DO RECEBEDOR
|




