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Apresentacao

O Arquivo Nacional, 6rgdo central do Sistema Nacional de Ar-
quivos, dentro de seu programa de modernizagdo institucionalizado a
partir de 1981, apresenta este manual, cujo texto se destina aos arqui-
vos publicos do Brasil que desejam dispor de uma metodologia para
identificacdo e registro dos acervos documentais produzidos e acumu-
lados pela administra¢do publica. Tais acervos deverdo, um dia, cons-
tituir fundos de arquivo ou completar os ja existentes nos arquivos es-
taduais e municipais do pais.

Apresentamos nossos agradecimentos a todos os técnicos do Ar-
quivo Nacional que, de uma forma ou de outra, contribuiram para a
elaboracdo deste manual através de reflexdes e orientacdo técnica,
mas em particular:

— a Fundagdo Getilio Vargas (F.G.V.) e a Financiadora de Es-
tudos e Projetos (Finep), da Secretaria de Planejamento da Presidén-
cia da Republica (Seplan/PR), que viabilizaram com recursos finan-
ceiros a execugdo do trabalho desenvolvido;

— a todos os Orgdos da administragdo piblica federal sediados
no Rio de Janeiro, que abriram suas portas a equipe para o cadastra-
mento de seus acervos documentais, possibilitando, dessa forma, a
criacdo da metodologia que ora apresentamos;

— ¢ finalmente & Secretaria de Moderniza¢do e Reforma Admi-
nistrativa (Semor) da Seplan/PR, que, acreditando no Arquivo Na-
cional, nos proporciona a presente edigdo.

Norma de Gdes Monteiro
Coordenadora dos Arquivos Intermedidrios do Arquivo Nacional




Introducao

1. Historico

Ao assumir a gestdo em 1980, a nova dire¢do-geral do Arquivo
Nacional constatou que dos 18 mil metros lineares de documentos de-
positados na instituicdo 50% ainda eram desconhecidos pelos seus
proprios funcionarios. A partir desse dado, come¢ou-se a especular
sobre o volume da massa documental produzida e recebida pelos or-
gdos da administragdo publica federal, direta e indireta,* pertencente
ao Poder Executivo, sediado no estado do Rio de Janeiro e que ainda
ndo havia sofrido transferéncia* e/ou recolhimento* ao Arquivo Na-
cional. Criou-se, assim, em 1981, o Grupo de Identificacdo de Fundos
Externos (Gife) com o objetivo de transformar em dados concretos as
informacdes esparsas de que entdo se dispunha.

2. Objetivos do trabalho

O trabalho teve inicio com o Programa de Modernizagio
Institucional-Administrativa do Arquivo Nacional, resultante de con-
vénio firmado entre o Ministério da Justica/Arquivo Nacional e a
Fundagdo Getulio Vargas. Seus objetivos principais eram fornecer ao
Arquivo Nacional um quadro global da documentacdo para possibili-
tar a criagdo de uma politica de recolhimento, o planejamento das
prioridades das transferéncias, bem como a implantagdo de um arqui-
vo intermediario* no Rio de Janeiro.

O Gife foi encarregado da identificacdo e do cadastramento de
acervos documentais* produzidos e/ou acumulados pelos
organismos' e 0rgdos da administra¢ao publica federal no estado do

1. Neste manual, a palavra ‘organismo’ ser4 empregada para designar as entidades
pablicas mais elevadas na hierarquia administrativa. O termo ‘orgdo’ serd utilizado
sempre que se referir s subdivisdes componentes de um mesmo organismo.




Rio de Janeiro. Na identificacdo incluiram-se dados referentes a con-
teado, forma, origem, estado de conservagdo, localizagdo fisica e
quantificacdo dos documentos que ainda permanecem na posse dos
orgaos produtores e/ou acumuladores.

3. Recursos humanos

Adotou-se a formagdo de um grupo interdisciplinar composto de
profissionais das areas de arquivo, historia, sociologia, comunicacgdo
social e outros por ser, comprovadamente, a melhor forma de obter
bons resultados na analise e avaliacdo dos acervos identificados.

4. Objetivos do manual

De inicio, idealizou-se o manual para ser utilizado pelo proprio
Arquivo Nacional, visando a criagdo de seu arquivo intermediario no
Rio de Janeiro. Estendeu-se, posteriormente, a Divisdo de Pré-
Arquivo em Brasilia (Arquivo Intermediario do Arquivo Nacional no
Distrito Federal), uma vez que era imprescindivel a adoc¢io de medidas
e metodologia similares para garantir a uniformidade de a¢do.

A repercussdio do texto apresentado pelo Gife no V Congresso
Brasileiro de Arquivologia, realizado em outubro de 1982 no Rio de
Janeiro, no qual se fez umna exposicio detalhada dos resultados obti-
dos pela experiéncia acumulada pelo grupo ao desenvolver e aplicar
uma metodologia para levantamento de acervos arquivisticos, propi-
ciou a idéia de se registrar num manual essa experiéncia, de forma a
atender a necessidade de orientagdo dos demais arquivos publicos*
brasileiros, isto ¢, dos arquivos das esferas estaduais e municipais.
Pretende-se, com isso, que esses arquivos, feitas as necessarias adap-
tagdes, possam utilizar-se de procedimentos e normas que vém sendo
criados e adotados pelo Arquivo Nacional,

O manual visa ainda a difusdo de terminologia arquivistica ja
consagrada e de termos especificos da administracdo piiblica e relati-
vos a documentacgdo especial.” Para tanto incorpora, ao seu final, um
glossario com os termos assinalados por asteriscos no texto.

2. A expressdo ‘documentagdo especial'® serd empregada neste manual todas as vezes
que se fizer referéncia a documentagdo cartografica,* iconografica,* filmogréafica,*
sonora* e micrografica,* Esta altima foi classificada como documentacio espe-
cial por apresentar inlimeras caracteristicas increntes a ela. Difere, entretanto, no
que diz respeito a linguagem propria, uma vez que se trata de uma reprodugio redu-
zida tanto de documentos textuais quanto especiais, bem como de qualquer objeto.




II. Metodologia

1. Introdugiio

Deve-se frisar que a experiéncia aqui transmitida é unica, uma vez
que o Arquivo Nacional &, por exceléncia, o responsavel pela massa
documental produzida pela administracio publica federal. Em termos
regimentais, o Arquivo Nacional ‘‘tem por finalidade recolher e pre-
servar o patrimodnio documental da nagao brasileira’’. Entretanto, por
Ser esse um universo muito amplo, optou-se por desenvolver o traba-
Iho limitado 4 6rbita do Poder Executivo. Isso ndo significa que os de-
mais arquivos publicos ndo possam adotar politica mais abrangente,
incluindo em seus levantamentos e estudos a documentagdo produzida
e/ou acumulada pelos poderes Legislativo e Judiciario. Esta é uma de-
cisdo a ser tomada individualmente, de acordo com a realidade de ca-
da arquivo estadual ou municipal.

Qualquer outro arquivo publico que se propuser a adotar os pro-
cedimentos aqui explicitados deverd adaptar a metodologia de traba-
Iho a sua respectiva esfera de a¢do, ou seja, estadual ou municipal,
atendo-se, exclusivamente, ao levantamento e a identificacdo dos
acervos que lhes estejam afetos. Os arquivos publicos estaduais deve-
rao preocupar-se com os arquivos das secretarias estaduais e dos 6r-
£aos a elas ligados por subordinagio* ou vinculacdo,* bem como das
assembléias legislativas e do Poder Judicirio estadual, se assim for
decidido. Os arquivos piblicos municipais dedicar-se-a0 4 documen-
tagdo produzida pelas prefeituras, secretarias municipais e orgios a
elas subordinados ou vinculados e as das cimaras municipais (Poder
Legislativo), caso isso fique definido em suas politicas de linha de
acervo.* Em qualquer dessas esferas, a aplica¢do dos procedimentos
adotados pelo Arquivo Nacional devera ser precedida de todas as
adaptagdes necessarias para se atingir os seus objetivos.

Desde o levantamento das fontes, onde se vai pesquisar estrutura,
enderegos ¢ nomes dos responsaveis pelos organismos e Orgdos a se-
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rem visitados, até a aplicagdo da metodologia de trabalho, deve-se
atentar nas modifica¢des e transposi¢des imprescindiveis ao bom an-
damento do trabalho que se pretenda realizar. Por tudo isso, vale sem-
pre lembrar que, ao se utilizar este manual, é preciso ter sempre pre-
sente a idéia das esferas em que se vai trabalhar, caso ndo se queira
misturar ou invadir campos de atuagéo distintos.

Nos estados ou municipios onde estejam sediados odrgdos
federais, os mesmos deverdo ser deixados & margem do trabalho leva-
do a efeito pelo arquivo publico local, pois aqueles se encontram na
esfera de competéncia do Arquivo Nacional. Verificadas a oportuni-
dade e a possibilidade de criar novos depositos regionais de arquivo
intermediario do Arquivo Nacional, este tomara a seu cargo as provi-
déncias necessarias a sua implementagdo.

Na identificaciio de acervos é importante niio misturar esferas de a¢iio




2. Procedimentos preliminares

No cadastramento dos acervos dos organismos e dos 6rgdos da
administracdo publica federal sediados no Rio de Janeiro e em
Brasilia obedeceram-se etapas que serdo aqui detalhadas para melhor
entendimento da metodologia de trabalho. Esta possibilitou um real
conhecimento da documentagdo, a qual, cedo ou tarde, estara sob a
responsabilidade do Arquivo Nacional.

O trabalho desenvolveu-se na seguinte ordem:

a) levantamento completo de todos os organismos e 6rgdos da
administragdo publica federal sediados no Rio de Janeiro e em
Brasilia; v
b) elabora¢ao de questionarios para levantamento nio sé da do-
cumentagdo escrita, como da documentagio especial;

¢) contatos e visitas para aplicagdo dos questionarios:

d) sistematizacdo dos dados obtidos em formularios (instrumen-
tos de trabalho) criados para possibilitar a rapida recuperacio das in-
formacgoes coletadas;

e) analise e avaliagdo dessas informacdes.

2.1. Levantamento dos organismos e 0rgdos da administra¢do publica

Constituiu-se no arrolamento de dados referentes a todos os or-
ganismos e Orgdos publicos da esfera pretendida (no caso do Arquivo
Nacional a aten¢ao fixou-se na federal) sediados na regido a ser cober-
ta. Objetiva-se, dessa forma, alcancar todos os 6rgaos componentes
dos organismos da administracao, identificando-se quais deles podem
gerar e/ou acumular documentos de arquivo.*

a. Fontes utilizadas

Para a obtencdo desses dados, o Arquivo Nacional valeu-se das
seguintes fontes (ver bibliografia): Cadastro da administragao federal,
Cadastro da administragdo federal: titulares e enderegos, subproduto
do Cadastro acima referido, Guia preliminar de fontes para a historia
do Brasil: instituicoes governamentais no municipio do Rio de Janei-
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ro, Cadastro das empresas estatais — SEST e Autoridades brasileiras,
além de catalogos telefonicos.

Naturalmente, nas Orbitas estaduais e municipais outras publi-
cacoes similares deverdo ser consultadas, ja que nessa fase os dados
necessarios para facilitar os contatos iniciais sdo os seguintes:

— n{imero de Orgdos por organismo;

— numero de 6rgdos situados na regido visada;

— enderecos e telefones desses Orgéos;

— nomes dos responsaveis pelos diferentes setores' que porven-
tura guardem documentos de arquivo.

O resultado do levantamento fornecera uma visdo global da com-
posi¢do dos organismos e Orgdos a serem visitados, além de orientar
na escolha do organismo cujos arquivos serdo cadastrados, de acordo
com prioridades estabelecidas.

b. Critérios para sele¢do de um organismo

Os critérios que podem nortear a selecdo do organismo sdo os se-
guintes, sem obedecer rigorosamente a uma ordem de importéncia:

— estabelecimento de contato anterior por parte de algum orgio
da administraciio publica, solicitando ao arquivo piblico consultoria
técnica para avaliagdo de seu acervo documental com vistas as futuras
transferéncias ou recolhimentos;

— existéncia e disponibilidade de organograma detalhado do or-
ganismo;

— existéncia de uma listagem dos 6rgios componentes do orga-
nismo que possuam arquivos na regido pesquisada;

— concentragdo, numa determinada area geografica, de grande
parte dos 6rgdos a serem visitados;

— antiguidade do organismo, fazendo pressupor a existéncia de
um volumoso acervo documental;

— desdobramento de um organismo em um ou mais organismos;

— namero de 6rgdos por organismo, permitindo a harmonizacio
do trabalho externo de identificacdo de acervos documentais com o
cronograma de trabalho interno da equipe;

3. Otermo ‘setor’ sera usado genericamente neste manual para indicar as diversas sub-
divisdes de um oOrgdo, tais como: superintendéncia, coordenadorias, geréncias, dire-
torias, departamentos, divisdes, servicos, segdes, setores elc.
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— existéncia de um arquivo central que pressuponha a centrali-
zacao da documentagdo produzida e recebida pelos diferentes setores
do orgio;

— variedade e quantidade de documentacio especial;

— receptividade por parte do 6rgdo contatado, facilitando aos
técnicos o acesso necessario ao levantamento e a identificacdo do acer-
vo documental.

Os critérios acima descritos sdo flexiveis e estio sujeitos a iniime-
ras variagdes, tais como o tempo e pessoal de que se dispde, volume de
produgdo e concentragdo de documentos, competéncias especificas de
determinados 6rgaos e as diferentes realidades defrontadas.

No Arquivo Nacional, por exemplo, as visitas aos organismos da
administracdo publica federal, sediados em Brasilia e/ou com repre-
sentacdo no Rio de Janeiro, obedeceram a seguinte ordem:

— Ministério da Indastria e Comércio (M.I.C.)

— Ministério da Agricultura (M.A.)

— Ministério do Trabalho (M. Tb.)

— Ministério do Interior (Minter)

— Ministério das Comunicag¢des (M.C.)

— Ministério dos Transportes (M.T.)

— Ministério das Minas e Energia (M.M.E.)

— Ministério da Saide (M.S.)

— Ministério da Educagédo e Cultura (M.E.C.)

— Ministério da Justiga (M.J.)

— Secretaria do Planejamento da Presidéncia da Republica
(Seplan/PR)

— Ministério da Fazenda (M.F.)

— Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social (M.P.A.S.)

Essa ordem foi estabelecida de acordo com os fatores ja citados,
que nao precisam ser necessariamente os mesmos nas orbitas estaduais
ou municipais, as quais deverdo tracar suas respectivas prioridades,
baseadas em suas realidades especificas,

2.2 Contatos

Feita a escolha do organismo a ter seus arquivos cadastrados,
consulta-se a listagem dos 6rgios que o compdem e se verifica a exis-
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téncia ou ndo de um arquivo central. Em caso positivo, 0s contatos se-
rdo iniciados. Recomenda-se que, na falta de um arquivo que centrali-
ze a documentagao do organismo, os 6rgdos de cupula ou 0s mais re-
presentativos de sua estrutura administrativa comecem os trabalhos.

E igualmente importante que, eleito determinado organismo para
se realizar o arrolamento do acervo documental centralizado ou dis-
perso nos diversos orgios e setores que o compdem, a equipe concen-
tre seu trabalho neste Ginico organismo e assim sucessivamente. Tal
procedimento permitira a sistematizacdo dos dados obtidos, facilitan-
do a analise, em termos qualitativos e quantitativos, da documentagio
existente em cada organismo.

Os primeiros contatos sdo feitos por telefone, pois se comprovou,
pela experiéncia do Arquivo Nacional, que esta ¢ a maneira mais sim-
ples de abordagem aos 6rgdos. Através dele, procura-se explicar os
objetivos do trabalho em desenvolvimento, bem como localizar e/ou
confirmar a existéncia de outros setores que produzam e arquivem do-
cumentac¢do. Obtidas tais informagdes, marcam-se as visitas dos téc-
nicos para aplica¢do dos questionarios, procurando sempre assegurar
a presenca dos responsaveis pelos setores por ocasido das entrevistas.

Vale ressaltar que mesmo se tratando de contatos oficiais deve-se
tentar, sempre que possivel, obter autorizagdo para as visitas de ma-
neira informal, pois isso agiliza o trabalho e o desburocratiza. Deve-se
langar méo de oficios para formalizar as visitas s6 quando isso for exi-
gido pelo 6rgdo contatado. Os integrantes da equipe devem também
estar munidos de credenciais fornecidas pela dire¢cdo dos arquivos
publicos que lhes facilite o acesso e o livre trinsito dentro do orgdo.
Recomenda-se ainda que, se possivel, as autoridades com as quais se
entrou em contato telefénico fagam uma divulga¢do dos objetivos do
trabalho a ser efetivado pela equipe do arquivo pablico que realizaré a
visita, junto aos responsaveis pelos arquivos a serem cadastrados. Tal
procedimento € importante, visto ter por finalidade evitar marchas e
contramarchas acarretadas pela renovagio e reiteragdo de explicagdes
a cada uma das pessoas envolvidas nas atividades de arquivo ou deles
encarregadas, em um mesmo organismo ou 6rgao,

2.3 Questiondrios

Os questionarios aqui apresentados estio em sua Gltima forma,
pois no decorrer do trabalho de identifica¢do dos acervos documentais
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0s modelos originais sofreram modificacées, acréscimos e cortes, vi-
sando a adequa-los da melhor maneira possivel aos seus objetivos.

)

AR
Vs ')

i A iy

\

Deve-se ter o cuidado de niio tornar os questionfirios extensos

a. Elaborac¢do dos questionarios

Tendo presente os objetivos a serem alcancados ao se realizar a
identificagdo de acervos documentais, torna-se de suma importancia a
elaboracdo de questionarios especificos, aplicaveis a cada tipo de do-
cumentagdo, isto ¢, a documentacio escrita e a especial.

Deve-se ter o cuidado de ndo tornar os questionarios muito exten-
50s, uma vez que a forma ideal de aplica-los é por meio de entrevistas.
Assim, ao elaborar os questionarios deve-se arrolar e selecionar os da-
dos imprescindiveis a posterior montagem de um quadro global dos
acervos cadastrados,




Em relacdo a terminologia empregada, faz-se necessario optar
por termos técnicos e ja consagrados pela arquivistica, pois, dessa ma-
neira, se obtém sua divulgacdo e adogdo por parte daqueles que, mes-
mo com experiéncia junto a arquivos, ndo possuam formacdo ar-
quivistica especifica.

Os questionarios utilizados pelo Arquivo Nacional obedecem a
seguinte divisdo: a primeira parte, comum a todos os tipos de docu-
mentacdo, serve para situar os organismos da administragdo ptblica,
0s Orgdos desses organismos e os arquivos dos 6rgios; a segunda par-
te, especifica para cada tipo de documentacio, destina-se ao forneci-
mento de informagdes mais detalhadas sobre o acervo documental em
questdo (anexos 1 a 6).

Para cadastramento, tanto da documentagdo escrita quanto da
especial, deve-se elaborar questionarios especificos para cada tipo,
nos quais tém de constar dados sobre:

— implantagdo do arquivo;

— existéncia de outros setores onde exista documentagio arqui-
vada;

— transferéncia de documentagdo entre os 6rgdos ou mesmo pa-

ra os arquivos pablicos;
— critérios de avaliacdo* do acervo adotados pelo 6rgio;
— existéncia de tabelas de temporalidade;*
— acondicionamento da documentagdio e condicdes de armaze-

namento;

— existéncia de instrumentos de pesquisa;*

— existéncia de documentagdo especial no arquivo de documen-
tacdo escrita ou em outros setores do drgdo;

— historico do Orgdo;

— datas-limites* do acervo;

— quantificagdo do acervo;

— identifica¢do da documenta¢do produzida e/ou acumulada
pelo 6rgéo.

A documentagao especial, devido as suas peculiaridades, exige a
inclusdo de dados suplementares nos respectivos questionarios, visan-
do a obtengdo de informagdes mais detalhadas sobre cada tipo, tais
como:

— as finalidades de sua produg¢do: se para divulgagio ou como
instrumento de trabaiho (filmes, ampliagdes fotograficas*):

— a ocorréncia de eliminacdo* pura e simples ou a reutilizacio




do material (regravagdo de fitas, de videoteipes ou videocassetes).

b. Preenchimento dos questionarios

Para se obter uniformidade nas informacdes coletadas foram es-
tabelecidos:

— criterios para a quantifica¢do do acervo;

— critérios para a caracterizagao da natureza dos acervos;

— critérios para a avaliagdo das condi¢des de deposito e acervos.

Recomenda-se que a quantificacio da documentagio escrita seja feita em
metros lineares

c. Critérios para quantificagdo do acervo

A quantificagao de acervos ¢ um dado essencial para qualquer ar-
quivo pablico que inicie, em sua esfera de competéncia, trabalho simi-
lar ao desenvolvido pelo Arquivo Nacional. Para se tragar uma politica
arquivistica que envolva desde o controle da produgdo documental até o
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estabelecimento de normas para transferéncia ou recolhimento, é ab-
solutamente necessario o conhecimento do volume da massa docu-
mental que lhes esteja afeta, objetivando o dimensionamento do es-
paco a ser reservado, quer nas dependéncias do proprio arquivo, quer
na criacdo de depositos intermediarios. Para a documentagdo escrita,
recomenda-se que a quantificagdo se faga em metros lineares, tendo
como base o comprimento das prateleiras das estantes (multiplica-se a
medida encontrada pelo niimero de prateleiras por estante e em segui-
da pelo niimero de estantes ocupadas) e/ou a profundidade das gave-
tas dos arquivos (multiplica-se a medida encontrada pelo nimero de
arquivos ocupados). Utilizam-se, para a medi¢do, trenas, metros ou
similares.

Caso seja encontrada documentag¢do amontoada, faz-se uma me-
tragem cilibica (comprimento X altura x largura) das pilhas de docu-
mentos, seguida da conversdo da medida encontrada em metros linea-
res. A conversio deve ser feita com base na tabela internacional repro-
duzida no item 7 do anexo 7, no qual se convencionou multiplicar pela
media 12 os metros cibicos encontrados para entdo se obter a metra-
gem linear.

Em rela¢io a documenta¢do iconografica, cartografica, fil-
mografica, sonora e micrografica, a quantificagdo deve fazer-se por
unidade, com base nos diferentes tipos de formatos encontrados. Por
exemplo: nimero de plantas, de mapas, de microfichas,* de rolos de
filmes e de microfilmes,* de diapositivos,* de discos, de fitas cassetes,
de ampliagdes fotograficas, de negativos fotograficos etc.

d. Critérios para a caracterizagdo da natureza dos acervos

Ao ter inicio o levantamento dos acervos documentais dos Or-
gaos publicos federais sediados no Rio de Janeiro, verificou-se a varie-
dade de denominacdes atribuidas aos arquivos. Usa-se indiscrimina-
damente os termos: arquivo geral, arquivo central, arquivo técnico,
arquivo de custodia, arquivo administrativo, arquivo contabil-
financeiro e, muitas vezes, arquivo morto para designar arquivos on-
de, na verdade, sdo encontrados documentos que versam sobre enor-
me variedade de assuntos.*

4. A moderna arquivologia ja consagrou a teoria das trés idades dos arquivos, na qual
eles estdo divididos em trés fases. de acordo com sua utiliza¢dio, como arquivos cor-
rente,* intermedidrio* ¢ permanente.*
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Assim, fez-se necessario estabelecer alguns pardmetros para gru-
par, sob classificacdo (inica, os documentos segundo seu contetido. Os
tipos de documentos aqui relacionados de acordo com a natureza dos
acervos em que se enquadram ndo esgotam, em absoluto, o universo
documental encontrado nos arquivos da administra¢do puiblica. Ao
arrola-los e grupa-los aqui pretende-se dar uma idéia da variedade de
espécies documentais com que se pode deparar ao se fazer um levanta-
mento de acervo e de como se pode reuni-las de acordo com a natureza
de seus contetidos:

— documentagdo técnica: relatérios, pareceres, fotografias, fil-
mes, estudos, projetos, andlises, avaliagdes, mapas, plantas, graficos,
prospecgoes, tabelas, projecoes, documentos de teste, documentos de
avaliacdo e medida etc.;

— documentagdao administrativa; processos, atas, cartas, copias
de cartas, memorandos, mensagens, circulares, notas, relatorios, tele-
gramas, despachos, estatutos, regulamentos, instrucdes, notificag¢des,
recomendacdes, oficios, resolugdes, registros etc.:

— documentacdo contdbil-financeira: livros-caixa, registro de
compras, registro de faturas, faturas, notas, notas de empenho, notas
de prestagdo de servicos, livro-razio ou razio, acoes, aceites, apolices,
seguros, certidoes, certificados de depo6sitos bancarios, extratos
bancarios, certificados de compras, notas de compras, certificados de
incorporagdo, certificados de registro, cheques, citacdes, contas, con-
tratos, debéntures, editais, escrituras, guias de transporte, balancos,
balancetes, lucros e perdas, hipotecas, laudos de inspecdo, laudos de
auditoria, lista de cargas, lista de pagamentos, lista de precos, lista de
tributos, pareceres, propostas, quitacdes, recibos em geral, requi-
si¢oes, saques, titulos etc.;

— documentagdo de pessoal: fichas cadastrais, certidoes, certifi-
cados, boletins de pessoal, diplomas, contratos de trabalho, curricu-
los, boletins de servigo, formularios (férias, gratificacdes e pagamen-
tos), requerimentos, guias médicas, licencas, ahonos, processos de
aposentadoria, livros de freqiiéncia, cartdes de ponto etc.

e. Critérios para avaliacdo das condigdes dos depositos e dos acervos

Esses critérios foram elaborados com o objetivo de permitir um
diagnostico das condi¢oes dos depositos (envolvendo climatizagdo, lu-
minosidade, prote¢do contra incéndio, gerador proprio, higienizacio,
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mobiliario, embalagens e distribui¢ao de espago) e das condi¢oes dos
acervos (estado de conservagio dos documentos e tratamento técnico
a eles dispensado).

Tendo presente a dificuldade de se estabelecer, com seguranca, as
variaveis que determinam os graus de excelente a sofrivel a serem atri-
buidos durante a avaliacio de depositos e acervos, optou-se por des-
crever neste manual quais seriam as condigdes consideradas reco-
mendéveis para arquivos de um pais de clima predominantemente tro-
pical, como é o caso do Brasil.

A partir desses dados, a atribuigdo dos graus excelente, bom, re-
gular ou sofrivel dependera sempre da maior ou menor adequagio dos
arquivos visitados aos quesitos aqui explicitados. Portanto, ficara a
critério dos técnicos dos arquivos pablicos que realizarem o levanta-
mento dos acervos documentais de suas respectivas esferas de compe-
téncia classifica-los de acordo com as realidades com as quais venham
a se defrontar.

Para maior compreensdo decidiu-se descrever, em separado, sem-
pre que necessario, os critérios destinados a documentagao escrita e a
documentacdo especial, como se segue:

A. Condicoes dos depositos
1. Climatiza¢dao permanente
a) Umidade relativa do ar
— para documentacdo escrita, cartografica e iconografica (gra-
vuras, desenhos e cartazes): 45%;
para documentagdo iconografica (fotos) e filmografica:
* negativos: 30%;
e positivos e ampliacdes fotograficas: 45%;
para documentacio sonora: 45%;
para documentacdo micrografica;
e matrizes de seguranca: 45%;
e peliculas para consulta (diazo ou vesicular): 55%.
b) Temperatura media
— para documentacdo escrita, cartografica e iconografica (gra-
vuras, desenhos e cartazes): 10° a 24°C;
— para documentacao iconografica (fotos) e filmografica:
s negativos: 15°C;
e positivos e amplicagdes fotograficas: 18° a 22°C.
— para documentagdo sonora: 22°C;




— para documentagdo micrografica:
® matrizes de seguranca: 15°C;
® peliculas para consulta (diazo ou vesicular);: 18°C.
c¢) Filtragem do ar
— para todos os tipos de documentacgao faz-se necessario:
e aparelhos de ar condicionado providos de filtros;
e janelas vedadas;
® pisos sem revestimento de tapetes ou carpetes.
2. Luminosidade
— para todos os tipos de documentagdo deve-se:
e utilizar ldmpadas de bulbo de baixa poténcia (40 watts,
aproximadamente), evitando-se as lampadas fluorescentes;
e evitar a exposi¢do a luz solar direta.
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A proibiciio de fumar diminui os riscos de incéndio

3. Protecdo contra incéndio
— para todos os tipos de documentagdo faz-se necessario:
® o uso de cimento nas construgdes de prédios destinados a ar-
quivos;




® pisos revestidos de material ndo inflamavel;
e existéncia de portas corta-fogo para isolar os depdsitos das
demais dependéncias;
® proibi¢do de fumar;
® inspegdo periodica pelo Corpo de Bombeiros;
* instalagdes elétricas em tubulagdes metalicas;
* treinamento do pessoal em prevencdo de incéndios;
* inexisténcia de filmes de nitrato.’
4. Gerador proprio

— para todos os tipos de documentagdo € indicada a instalacdo
de gerador proprio que ligue automaticamente quando da fal-
ta de energia elétrica, impedindo, dessa forma, bruscas osci-
lagdes de temperatura,

.
Y
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O documento nilo deve sofrer a aciio do calor, poeira, luz ¢ insetos

5. Higienizagdo
— para todos os tipos de documentag¢do recomenda-se:
e desinfestagdo periodica, de dois em dois anos, no periodo

. Os filmes de nitrato, utilizados até 1950, estdo sujeitos ao longo do tempo 4 deterio-
ragdo, que pode levar & combustdo espontdnea e, conseqiientemente, a incéndios.
Os técnicos encarregados da identificagdo dos acervos, caso os detectem, deverdo
chamar a aten¢do dos encarregados para a necessidade urgente de retira-los do
deposito e copia-los em acetato.
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compreendido entre os meses de outubro e fevereiro, época em
que se da a reprodu¢do dos insetos;

e combate a poeira mediante utilizacdo de filtros nos apare-
lhos de ar condicionado;

e vedacdo de janelas;

® pisos sem revestimento de tapetes ou carpetes.

6. Mobiliario

— estanteria, arquivos, mapotecas e demais pe¢as do mobiliario
de aco fosfatado (esmalte a base de fosfato) sdo indicados pa-
ra todos os tipos de documentacio, exceto as fitas magnéticas
(fitas cassetes, videocassetes, videoteipes, fitas de computador
etc.), para as quais se recomenda a utiliza¢do de estantes de
madeira;

— a documentagdo micrografica exige:
® para as matrizes de seguranca: deposito de seguranca, isola-
do do prédio onde estdo as demais microformas;
® para as peliculas de consulta (diazo ou vesicular): utilizagdo
de arquivos especificos para microfilmes (Micromex), mesmo

que existam as condicdes ideais de climatiza¢do, uma vez que
tais arquivos possuem termdmetro e higrdmetro acoplados.

7. Embalagens

— para a documentacdo escrita (documentos avulsos ou nio en-
cadernados):
® caixas de papeldo desacidificado* (com pH neutro*), fecha-
das.
A documentagdo deve estar guardada nas caixas, estantes e ar-
quivos com folga suficiente de modo a permitir sua natural ae-
racdo e a impedir que se dobre.
para a documentacao iconografica:
e negativos: envelopes de papel, com pH neutro, sem colas
acidas ou adesivos;
* copias em papel fotografico (ampliagdes fotograficas):
envelopes de polipropileno* ou em papel com pH neutro, sem
colas acidas ou adesivos;
e diapositivos: pastas suspensas especiais, com ranhuras que
as deixe com uma das faces livres; as pastas devem ser guarda-
das com folga dentro das gavetas dos arquivos para permitir a
livre circulagdo do ar;




e pravuras e desenhos: embalagens de papel com pH neutro,
sem colas acidas ou adesivos.

para cartazes e documentagio cartografica:

* mapotecas horizontais, de aco fosfatado.

para documentacdo filmografica:

e acondicionamento em carretéis e caixas de metal inoxidavel
ou de plastico, armazenados, por sua vez, em estantes de ago
fosfatado.

para documentagdo sonora:

e discos em posi¢do vertical, sem pressdo sobre suas su-
perficies, em prateleiras compartimentadas (escaninhos);

e fitas magnéticas (cassetes): prateleiras de madeira, livres de
vibragdes ou choques;

e fitas magneéticas (rolos): embalagens em caixas plasticas ou
de papeldo com pH neutro, também em prateleiras de madei-
ra, livres de vibragdes ou choques.

para documentac¢do micrografica:

® rolos: carretéis de plastico acondicionados em caixas plasti-

cas ou de papeldo com pH neutro.

Os depbsitos devem ser planejados com uma boa distribuigiio de espaco

8. Distribuicdo de espago
— para todos os tipos de documentagdo:
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® 0s depositos devem ser independentes dos locais de trabalho
dos funcionarios;

® nos depositos deve haver espago suficiente entre as estantes
e/ou arquivos, de modo a permitir a boa circulacdo do
pessoal.

B. Condicoes dos acervos
1. Estado de conservacao

Para que a documentacdo, em seus varios tipos, seja considerada

em perfeito estado de conservagdo ¢ necessario que ela se apresente:

— livre dos efeitos provenientes de oscilagdes de temperatura e de
umidade relativa do ar e luminosidade inadequadas, que pro-
vocam o aparecimento de fungos, mofo, acidifica¢io, cheiros
e outros tipos de deterioracdo;

— livre de efeitos provenientes de armazenamento ou acondicio-
namento inadequados pela utiliza¢do de fitas adesivas, colas
acidas, clipes e grampos de metal e outros materiais contra-
indicados, que originam rugas, dobras, deformacdes, racha-
duras, arranhdes, empenamentos (no caso de discos) e estra-
gos causados por insetos, roedores e poeira.

2. Tratamento técnico

O perfeito tratamento técnico dispensado aos acervos envolve:

— o arranjo,* realizado de acordo com as normas preconizadas
pela arquivistica;

— a descricdo,* ou seja, a elaboragdo de instrumentos de pesqui-
sas que permita a rapida recuperagdo das informacdes conti-
das nos documentos, escritos ou especiais;?

— no caso da documentagéo sonora e filmografica:
® a ndo realizacdo de eliminagdes por reutilizagdo do material
(regravacdo de fitas cassetes ou rolos, videocassetes e videotei-
pes).

6. Oarranjo e a descrigdo dos acervos deve, sempre que possivel, ser entregue a profis-
sionais da drea de arquivo, sejam eles formados ou provisionados. Sabe-se do pe-
queno contingente de arquivistas ou técnicos de arquivo com que o pais conta. Para
amenizar em parte essa deficiéncia, seria recomendavel que, por ocasido das visitas
dos técnicos aos organismos da administragdo piiblica estadual e/ou municipal, os
mesmos procurassem conscientizar as autoridades quanto & importincia da for-
magdo profissional, sugerindo cursos de treinamento e reciclagem para o pessoal en-
volvido nas atividades de arquivo.
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Um profissional da érea de arquivo terd melhores condig¢des de solucionar
os problemas de arranjo e descrigio

A elaboraciio de instrumentos de pesquisa facilita a rapida recuperagio
das informagdes
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— no caso da documentagdo iconografica, mais especificamente
de material fotografico:
® a separagdo entre copias e matrizes, destinando-se mobi-
liario diferente para cada tipo;
e separacdo das matrizes, de acordo com os diversos suportes,
durante o processo de arquivamento: negativos de vidro, em
acetato (preto e branco, colorido), ampliacdes-matrizes*
(quando ndo se possui o negativo), diapositivos e outros.
no caso da documentagio microgréfica:
® separacdo entre os trés tipos de pelicula* (de seguranca*, pa-
ra consulta e laboratorio* e ideal para consulta*), destinando-
se depositos apropriados e separados para cada um deles;
® arquivamento, em separado, das diversas microformas* (ro-
los, cartdes-janela,* microfichas,* Jjaquetas* etc.).

Volta-se a frisar que a aproximagdio ou o afastamento dos
critérios recomendados anteriormente na avaliagdo das condicdes dos
dep6sitos e dos acervos irdo orientar os técnicos na tarefa de atribuir

os graus de excelente a sofrivel a cada um dos arquivos cadastrados.

f. Aplica¢do dos questionarios

Por ocasido das visitas, previamente marcadas, os técnicos, mu-
nidos de credenciais, devem explicar os objetivos do trabalho em de-
senvolvimento, enfatizando a importancia do registro dos arquivos
com vistas a observancia do dever do poder publico de proteger a
memoria documental dos estados da federacdo e dos municipios.

Recomenda-se, ainda, que a aplicagéo do questionario seja feita
por dois técnicos, uma vez que a experiéncia do Arquivo Nacional de-
monstrou que tal procedimento facilita o preenchimento dos mesmos,
torna possivel captar informagdes complementares e esclarece divi-
das, ndo s6 durante a visita, como quando da avalia¢ao e analise dos
dados obtidos.

E bom lembrar que 0 questionario constitui apenas um roteiro,
sem esgotar, portanto, a possibilidade de se obterem dados adicionais.

Como ultima consideragio quanto as visitas, recomenda-se que
0s técnicos ndo se restrinjam ao puro e simples preenchimento do
questionario. Neste campo, a experidncia demonstrou, mais uma vez,
0 quanto pode ser util o contato informal com funcionérios antigos do
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6rgao visitado, quase sempre capazes de fornecer dados inéditos e va-
liosos sobre seu historico, origem e destino dos acervos e transfor-
macdes estruturais ocorridas no decorrer do tempo.

2.4 Processamento, andlise e avaliagdo das informagdes coletadas

Essa fase do trabalho visa a fornecer indicadores, em termos qua-
litativos e quantitativos, sobre a documentagdo identificada, em seus
varios tipos. Analisar e avaliar esses dados significa evidenciar aspec-
tos distintos, relativos 4 produ¢do, guarda e tratamento dispensado
aos documentos nos 6rgdos da administragédo pablica.

Apos a aplicagdo dos questionarios, os mesmos serdo objeto de
revisdo por parte dos técnicos que os complementardo, arquivando-os
a seguir, por organismo, juntamente com o material fornecido por
ocasido da visita: organogramas, folhetos explicativos, historicos etc.
Essa tarefa permite o controle efetivo das informagdes obtidas e a ela-
borag¢do de instrumentos de trabalho para a rapida recuperagdo da in-
formacdo. Os instrumentos de trabalho sdo:

a. Ficha de controle diario de visitas (anexo 8)

Elaborada quando da aplicagdo dos questionarios, tem como fi-
nalidade possibilitar aos técnicos o controle do nimero de visitas fei-
tas, bem como das que ainda nflo se realizaram e, ainda, facilitar-lhes
a recuperacdo rapida de informagdes relativas a determinado organis-
mo ou 6rgdo. Seu contettdo abrange:

— nome do 6rgdo e setor visitado;

— organismo ao qual o 6rgdo se subordina ou vincula;

— data da aplicag¢do do questionario;

nomes dos técnicos que realizaram a visita;
observagdes.

b. ficha de controle de 6rgdos contatados (anexo 9)

Elaborada para os contatos que ndo geraram questionarios,
retne as informagdes obtidas nos setores contatados e que ndo leva-
ram ao cadastramento dos acervos. Esses dados devem ficar registra-
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dos para um controle efetivo dos 6rgdos com os quais se efetuou um
contato, seja telefénico, seja mediante visita. Seu conteido abrange:

nome do 6rgdo e setor contatados;

organismo ao qual o 6rgdo se subordina ou vincula;
data da realizagdo do contato;

nome dos técnicos que fizeram o contato;
informacoes obtidas.

c. Ficha informativa do acervo (anexo 10)

Seu contetido abrange:

nome e sigla do 6rgdo e organismo ao qual se subordina ou
vincula;

posi¢do do orgdo e administragdo a qual pertence (se direta ou
indireta);

nome do arquivo visitado;

posi¢do do arquivo na estrutura administrativa do érgdo;
natureza do acervo: documentagdo técnica, administrativa,
contabil-financeira ou de pessoal;

classe de documentos: documentacdo escrita, iconografica,
cartografica, filmografica, sonora ou micrografica;
datas-limites;

quantificacdo do acervo;

condigdes do acervo: estado de conservacdo dos documentos e
tratamento técnico a eles dispensado;

condi¢des do deposito: armazenamento e acondicionamento;
data da realizacdo da visita;

observacgdes: assuntos relevantes que nio tenham sido aborda-
dos nos topicos da ficha.

d. Elaboracdo da tabela

Como fecho do levantamento do acervo documental de determi-
nado organismo e seus 6rgios componentes, cujos arquivos foram ca-
dastrados, elabora-se uma tabela que permita uma visio global dos
dados coletados em cada organismo (anexo 11).

Essa tabela possibilitara ao arquivo pablico um conhecimento
real da situagdo dos acervos documentais da administracio estadual
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e/ou municipal, dando-lhe condigéo de tragar diretrizes concretas so-
bre a politica arquivistica a ser adotada no tocante a gestdo de docu-
mentos,* possibilidades de manuten¢io da descentralizagao fisica dos
acervos, as prioridades de transferéncia (arquivamento intermediario)
e de recolhimento (arquivamento permanente). Compdem a tabela:
— nome do organismo;
— nome do 6rgdo;
— natureza do acervo;
classe do documento;
quantifica¢do do acervo.




III. Conclusio

O Arquivo Nacional, ao colocar a disposi¢do dos demais arqui-
vos publicos brasileiros a metodologia de trabalho por ele desenvolvi-
da no levantamento e cadastramento de acervos documentais, espera
estar colaborando de forma decisiva para o estabelecimento de uma
politica nacional e uniforme de arquivos.

Ao tentar transpor os iniimeros obstaculos de sua propria esfera
de a¢do e competéncia, o Arquivo Nacional pdde aquilatar e avaliar o
grau de dificuldades com que devem se deparar os demais arquivos
publicos brasileiros, espalhados por um pais de dimensdes continen-
tais, sem meios de comunicagdo que lhes possibilite homogeneizar ndo
$6 a linguagem arquivistica, mas também as proprias diretrizes de tra-
balho que se lhes impdem.

Para fazer frente a essas dificuldades, o Arquivo Nacional
dispde-se a oferecer aos demais arquivos publicos do Brasil os meios
de compatibilizar suas respectivas linhas de acio com aquelas por ele
adotadas, difundindo ainda a terminologia ja consagrada, com vistas
a um melhor entrosamento futuro. A fim de propiciar maior aprofun-
damento aos usuérios, este manual & acompanhado de uma bibliogra-
fia basica,







ANEXO 1

Registro dos arquivos brasileiros: documentacio escrita

I — NOME DO ORGAO:

2 — SUBORDINACAO:
3 — VINCULACAO:

4 — ADMINISTRACAO:
[0 DIRETA
[0 INDIRETA [0 AUTARQUIA
[ EMPRESA PUBLICA
SOCIEDADE DE
ECONOMIA MISTA

5 — ENDERECO DO ARQUIVO:

6 — HORARIO DE FUNCIONAMENTO:
7— O ARQUIVO E ABERTO AO PUBLICO?
[0 NAO
O siMm
8 — RESPONSAVEL PELO ARQUIVO:
NOME:;
CARGO:

9 — CHEFE SUPERIOR;
NOME:
CARGO:
ENDERECO:

TEL :
10 — DATA DA IMPLANTACAO DO ARQUIVO:




11 — HA DEPOSITOS DO ARQUIVO EM OUTRO LUGAR?
[0 NAO
[ SIM ENDERECO:

TEL:
12 — HOUVE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DESTE ARQUIVO PARA
OUTRO ARQUIVO?
[0 NAO
O siMm QUAL O PERIODO?
QUAL O TIPO DE DOCUMENTAGAO?

13 — EXISTE UMA COMISSAO RESPONSAVEL PELA AVALIACAO E DES-
TINACAO DOS DOCUMENTOS?
0 NAO
[0 sIiM CARGO DO RESPONSAVEL:
ENDERECO:

TEL:

14 — JA HOUVE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS?
[0 NAO

O SIM [ NATURAL DATA:

[] ACIDENTAL DATA:

15 — QUAL O INSTRUMENTO LEGAL QUE PERMITE A ELIMINACAO?

16 — POR OCASIAO DA ELIMINAGCAO E FEITA UMA LISTAGEM?
] NAO
] SIM
{7 — EXISTE UMA TABELA DE TEMPORALIDADE?
] NAO
[ sim TABELA ELABORADA PELO [] ORGAO
] ORGANISMO
(EM CASO POSITIVO PEDIR COPIA)
18 — A ELIMINACAO OBEDECE A ESSA TABELA DE TEMPORALIDADE?
] sIM
[J] NAO
QUAIS OS CRITERIOS QUE ORIENTAM A ELIMINACAO?




19 — HA INSTRUMENTOS DE PESQUISA?
[0 NAO
J sim [J FICHARIOS [0 ALFABETICO
[ NUMERICO
[0 CRONOLOGICO

[0 LISTAGENS
[0 OUTROS:

20 — QUAL O CRESCIMENTO ANUAL.DO ACERVO EM TERMOS DE:
NUMERO DE DOCUMENTOS AVULSOS:

NUMERO DE PROCESSOS:

NUMERO DE CAIXAS:

NUMERO DE ESTANTES:

ESTANTES EM METROS LINEARES:

21 — QUE OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS SAO GUARDADOS PELO
ORGAO E/OU SETOR?
[0 MAPAS
[] PLANTAS
[C] FOTOGRAFIAS AEREAS

[0 AMPLIACOES FOTOGRAFICAS
[J NEGATIVOS FOTOGRAFICOS
[] DIAPOSITIVOS (SLIDES)

[0 pIScos
[] FITAS CASSETES
[ FITAS EM ROLO

] FILMES
[ VIDEOCASSETES
[J VIDEOTEIPES

[] MICROFILMES

[JOUTROS:




22 — VERIFICAR AS CONDICOES DE DEPOSITO E ACONDICIONAMENTO:
HA CONTROLE DE:
TEMPERATURA [0 NAO [ SIM
UMIDADE [0 NAO L] SIM
LUMINOSIDADE [ NAO SIM

ACONDICIONAMENTO: MOBILIARIO:
CAIXAS DE PLASTICO ] ESTANTES DE ACO
CAIXAS DE PAPELAO [J ESTANTES DE MADEIRA
PASTAS
AMARRADOS [ ARMARIOS DE ACO
ENCADERNADOS ] ARMARIOS DE MADEIRA

] ARQUIVOS DE ACO
] ARQUIVOS DE MADEIRA

23 — CONDICOES DO ACERVO:
[[] EXCELENTE
] BOM

[J REGULAR
[J SOFRIVEL

24 — CONDICOES DO DEPOSITO:

[[] EXCELENTE
[ BoM

[0 REGULAR
[] SOFRIVEL




25 — ESPECIFICACOES SOBRE O ACERVO:

ACERVYO

DATAS-LIMITES

QUANTIFICACAO

TIPOS DE DOCUMENTOS




26 — HISTORICO:

27 — OBSERVACOES GERAIS:

DATA DO PREENCHIMENTO:
INFORMACOES PRESTADAS POR:

TECNICOS:




ANEXO 2

Registro dos arquivos brasileiros:
documentacio cartografica

1 — NOME DO ORGAO:

2 — SUBORDINACAO:
3 — VINCULACAO:

4 — ADMINISTRACAO:
[J DIRETA
[ INDIRETA [J AUTARQUIA
[0 EMPRESA PUBLICA
[ SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA

5 — ENDERECO DO ARQUIVO:

TR

6 — HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

7 — O ARQUIVO E ABERTO AO PUBLICO?
[0 NAO
[ siMm
8 — RESPONSAVEL PELO ARQUIVO:
NOME:

CARGO:

9 — CHEFE SUPERIOR:

NOME:
CARGO:

ENDERECO:

10 — DATA DA IMPLANTACAO DO ARQUIVO:




11 — ESPECIFICACOES SOBRE O ACERVO CARTOGRAFICO:

TIPOS QUANTIDADE | DATAS-LIMITES | CONTEUDO

MAPAS
] ORIGINAIS

[0 corias

PLANTAS
(PERFIS E DESENHOS)

[J ORIGINAIS

[ COPIAS

AEROFOTOGRAMETRIA
[J AMPLIACOES

[J NEGATIVOS

[JOUTROS

OBS.: NO CASO DE POSSUIR APENAS COPIAS, ONDE ESTAO GUARDADOS
OS ORIGINAIS?




12 — QUAL A ORIGEM DESSA DOCUMENTACAQ?
PRODUZIDA DIRETAMENTE PELO PROPRIO ORGAO
PRODUCAO FINANCIADA PELO ORGAO
PERMUTA
DOACAO
CUSTODIA
COMPRA
RECOLHIMENTO

13 — HA INSTRUMENTOS DE PESQUISA?
O NAO
0 siM [J FICHARIOS [J ALFABETICO
[[] NUMERICO

[0 CRONOLOGICO
[J LISTAGENS
[0 OUTROS:

14 — O ACESSO AO ACERVO E FEITO ATRAVES DE CONSULTA EM COPIAS
OU NOS ORIGINAIS?

15 — HA PESSOAL ESPECIALIZADO E EQUIPAMENTO PROPRIO PARA RE-
PRODUGAO?

16 — HA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS?
[ NAO

1 sim .
QUAIS OS CRITERIOS QUE ORIENTAM A ELIMINACAO?

17 — VERIFICAR AS CONDICOES DE DEPOSITO E ACONDICIONAMENTO:
A — HA CONTROLE DE:

TEMPERATURA A O siM

UMIDADE O smm

LUMINOSIDADE N O siM




B — MOBILIARIO: (] MAPOTECA HORIZONTAL
[] OUTROS:

C — O ACERVO PASSA POR ALGUM TIPO DE HIGIENIZACAO E/OU RES-
TAURACAQ?

O NAO

] siM QUAL?

18 — CONDICOES DO ACERVO: 19 — CONDICOES DO DEPOSITO:
[0 EXCELENTE [0 EXCELENTE
] BOM 0 BOM
[] REGULAR [J REGULAR
[] SOFRIVEL [] SOFRIVEL
20 — HISTORICO:

21 — OBSERVAQOES GERAIS:

DATA DO PREENCHIMENTO:
INFORMAGCOES PRESTADAS POR:

TECNICOS:




ANEXO 3

Registro dos arquivos brasileiros:
Documentacao filmografica

| — NOME DO ORGAO:

2 — SUBORDINACAO:

3 — VINCULACAO:

4 — ADMINISTRACAO:
[CIDIRETA
[l INDIRETA [J AUTARQUIA
[J EMPRESA PUBLICA
[CJ SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA

5 — ENDERECO DO ARQUIVO:

TEL :

6 — HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

7 — O ARQUIVO E ABERTO AO PUBLICO?
[ NAO
[ SIM
8 — RESPONSAVEL PELO ARQUIVO:
NOME:

CARGO:

9 — CHEFE SUPERIOR:
NOME:

CARGO:

ENDERECO:

AW gk

10 — DATA DA IMPLANTACAO DO ARQUIVO:




11 — ESPECIFICACOES SOBRE O TIPO DA DOCUMENTACAO FILMOGRAFICA:

A — FILMES
BITOLAS: [J 8mm [] SUPER 8 (mm) O temm [ 35mm

ESPECIFICACOES: [ COR [ SONORO [ NEGATIVO
[J pxB [ MUDO CrosITIVO
[ NITRATO
[] ACETATO

B - VIDEOS
VIDEOCASSETES
BITOLAS (POLEGADAS): [ 374 SISTEMAS: [ VHS
] 172 ] BETAMAX

] 174 ] U-MATIC
POSSUI VIDEOTEIPES [ sim [J NAO

12 — ESPECIFICACOES SOBRE O ACERVO:

TIPOS QUANTIDADE |DATAS-LIMITES| GENERO | CONTEUDO

FILMES

VIDEOCASSETES

VIDEOTEIPES




13 — QUAL A ORIGEM DA DOCUMENTACAO?

[J PRODUZIDA DIRETAMENTE PELO PROPRIO ORGAO
[J PRODUCAO FINANCIADA PELO ORGAO

[0 DOACAO

[(] PERMUTA

[CJCOMPRA

[] CUSTODIA

[J RECOLHIMENTO

14 — HA INSTRUMENTOS DE PESQUISA?
1 NAO _
] SiM ] FICHARIOS [J ALFABETICO
[0 NUMERICO
[J CRONOLOGICO
[J LISTAGENS
[] OUTROS:

15 — HA DOACAO E/OU DEPOSITO DE FILMES E VIDEOS EM OUTROS OR-
GAOS?

0 NAO
[ Sm

16 — HA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS?
] NAO
[ Sim
QUALIS OS CRITERIOS QUE ORIENTAM A ELIMINACAQ?

17— HA REUTILIZAGAO DE TEIPES EM NOVAS GRAVACOES?
[0 NAO
[] SIM
QUAL O MOTIVO PARA ESSA REUTILIZACAO?

18 — QUE TIPO DE EQUIPAMENTO POSSUI?




19 — VERIFICAR AS CONDICOES DE DEPOSITO E ACONDICIONAMENTO:
— HA CONTROLE DE: .
TEMPERATURA [] NAO [ siM
UMIDADE ] NAO [ SIM
LUMINOSIDADE (] NAO 0 siM

— MOBILIARIO: FILMES [ METAL
(] MADEIRA

] MADEIRA TRATADA CONTRA FOGO

OUTROS:

VIDEOS [J METAL
[] MADEIRA

[J MADEIRA TRATADA CONTRA FOGO
OUTROS:

— ACONDICIONAMENTO:
CAIXA [JPLASTICA CARRETEL [] 1’[.!\3_'['[(‘()
] METALICA ] METALICO
— POSICAO:
[[] HORIZONTAL
] VERTICAL

— EXISTEM DEPOSITOS PARA NEGATIVOS E POSITIVOS EM LOCAIS
DIFERENTES?

[ SIM
[0 NAO
— AS IMAGENS SAO REVISTAS E TRATADAS PERIODICAMENTE?
O] sim
[0 NAO

20 — CONDICOES DO ACERVO:
[0 EXCELENTE
[ BOoM
[} REGULAR
[[] SOFRIVEL




21 — CONDICOES DO DEPOSITO:
[J EXCELENTE
0 BOM
[J REGULAR
[] SOFRIVEL

22 — HISTORICO:

23 — OBSERVACOES GERAIS:

DATA DO PREENCHIMENTO:
INFORMAGCOES PRESTADAS POR:

TECNICOS:




ANEXO 4

Registro dos arquivos brasileiros:
documentacdo iconografica

1 — NOME DO ORGAO:

2 — SUBORDINACAO:

3 — VINCULAGAO:

4 — ADMINISTRACAO:

] DIRETA
[ INDIRETA [0 AUTARQUIA
[ EMPRESA PUBLICA
[] SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA
5 — ENDERECO DO ARQUIVO:

LE{:

6 — HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

7 — O ARQUIVO E ABERTO AO PUBLICO?

O NAO
O siM

8 — RESPONSAVEL PELO ARQUIVO:
NOME:;:

CARGO:

9 — CHEFE SUPERIOR:
NOME:

CARGO:

ENDERECO:

10 — DATA DA IMPLANTACAO DO ARQUIVO:;




11 — ESPECIFICACOES SOBRE O ACERVO ICONOGRAFICO:

TIPOS

QUANTIDADE

DATAS-LIMITES | CONTEUDO

NEGATIVOS
FOTOGRAFICOS
[] CELULOIDE
] BxP

[] CORr

[J VIDRO

AMPLIACOES
FOTOGRAFICAS

[0 Bxp
[] COR

DIAPOSITIVOS
(SLIDES)

[ BxP

[ cor

POSTAIS
0 EMULSIONADOS
(FOTOGRAFICOS)

[l IMPRESSOS

PROGRAMAS
AUDIVISUAIS
(MONTADOS)

] OUTROS




12 — QUAL A ORIGEM DESSA DOCUMENTACAO?
[J PRODUZIDA DIRETAMENTE PELO PROPRIO ORGAO
[0 PRODUCAO FINANCIADA PELO ORGAO
[0 DOACAO
D COMPRA
[J RECOLHIMENTO
[0 PERMUTA
[0 CUSTODIA

13 — HA INSTRUMENTOS DE PESQUISA?
0 NAO
] siM CFICHARIOS ] ALFABETICO
[J NUMERICO

] crRONOLOGICO
[J LISTAGENS

[J OUTROS:

14 — O ACESSO AO ACERVO E FEITO ATRAVES DE CONSULTA EM COPIAS
OU NOS ORIGINAIS?

15 — O ACESSO ESTA GUARDADO EM LOCAIS DIFERENTES, DE ACORDO
COM O SUPORTEE O TIPO DE DOCUMENTO?

O NAO
[] SIM

16 — HA PESSOAL FSE’IL[AL[LA[)O E EQUIPAMENTO PROPRIO PARA RE-
PRODUCAO?

17 — HA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS?
[ NAO
[ SIM
QUAIS 0OS CRITERIOS QUE ORIENTAM A ELIMINACAQ?




18 — VERIFICAR AS CONDICOES DE DEPOSITO E ACONDICIONAMENTO:
— HA CONTROLE DE:
TEMPERATURA [J NAO ] sim
UMIDADE O NAO [J siM
LUMINOSIDADE ] NAO [J smM

— MOBILIARIO:
[0 METAL

[0 MADEIRA
[ MADEIRA TRATADA CONTRA FOGO

— EMBALAGEM: [0 POLIPROPILENO (‘PAPILENE’)
[0 PAPEL MANTEIGA
[J OUTRAS:

— O ACERYO PASSA POR ALGUM TIPO DE HIGIENIZACAO E/OU
RESTAURACAQ?

O NAO
[ sim QUAL?

19 — CONDICOES DO ACERVO:
[0 EXCELENTE
] BOM
[J REGULAR
] SOFRIVEL

20 — CONDICOES DO DEPOSITO:
[] EXCELENTE
[] BOM
[] REGULAR
[] SOFRIVEL




21 — HISTORICO:

22 — OBSERVACOES GERALIS:

DATA DO PREENCHIMENTO:

INFORMAGOES PRESTADAS POR;

TECNICOS:




ANEXO 5

Registro dos arquivos brasileiros: documentagio sonora

1 — NOME DO ORGAO:

2 — SUBORDINACAOQ:

3 — VINCULACAO:

4 — ADMINISTRACAO:

[J DIRETA
[] INDIRETA ] AUTARQUIA
] EMPRESA PUBLICA

[0 SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA

5 — ENDERECO DO ARQUIVO:

TEL:

6 — HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

7 — O ARQUIVO E ABERTO AO PUBLICO?
[0 NAO
[ sim
8 — RESPONSAVEL PELO ARQUIVO:
NOME:

CARGO:

9 — CHEFE SUPERIOR:
NOME:

CARGO:

ENDERECO:

10 — DATA DA IMPLANTACAO DO ARQUIVO:




11 — ESPECIFICAGCOES SOBRE O ACERVO SONORO:

TIPOS

QUANTIDADE

DATAS-LIMITES

GENERO

CONTEUDO

DI

SCOS
DIAMETROS:

[ 7p OU 17em
(COMPACTO)

[C] 10p OU 25¢cm

] 12p OU 30cm
(LONG-PLAY)

[ 16p OU 40cm

— ROTACOES

POR MINUTO:

[ 33
0 45
] 78

FITAS EM ROLO

FITAS CASSETES




12 — QUAL A ORIGEM DESSA DOCUMENTACAO?
[J PRODUZIDA DIR ETAMENTE PELO PROPRIO ORGAO
] PRODUCAO FINANCIADA PELO ORGAQ
[] DOACAO
[0 PERMUTA
[0 coMPRA
[[J CUSTODIA
[] RECOLHIMENTO

13 — HA INSTRUMENTOS DE PESQUISA?
0 NAo
O siM OJ FICHARIOS [J ALFABETICO
[] NUMERICO

[] CRONOLOGICO
[ LISTAGENS

[] OUTROS:

14 — HA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS?
[ NAO
] siM
QUAIS OS CRITERIOS QUE ORIENTAM A ELIMINACAO?

15 — OS DISCOS SAO COPIADOS EM FITAS PARA A SUA PRESERVACAO?
[0 NAO
[ SiM

TIPO DE MATERIAL UTILIZADO:

16 — EXISTEM MATRIZES DE DISCOS?
[ NAO
] sM

17 — HA TRANSCRICAQ DAS FITAS?
[ NAO
[ siM




18 — HA REUTILIZACAO DAS FITAS?
[ NAO
] SiM
QUAL OMOTIVO PARA ESSA REUTI[..]KA(,.‘I‘\()?

19 — QUE TIPO DE EQUIPAMENTO POSSUI?

20 — VERIFICAR AS CONDICOES DE DEPOSITO E ACONDICIONAMENTO:
— HA CONTROLE DE:

TEMPERATURA [0 NAO [ siM
UMIDADE O NAO [ sim
LUMINOSIDADE [0 NAO [ SIM

- MOBILIARIO: DIScOS [J METAL
[J] MADEIRA
[] MADEIRA TRATADA CONTRA FOGO
] OUTROS:

] METAL
[J MADEIRA

[0 MADEIRA TRATADA CONTRA FOGO
] OUTROS:

— ACONDICIONAMENTO:
CAPA  [J POLIPROPILENO (‘PAPILENE")
] PAPELAO
[0 PAPELAO
O rLASTICO
— POSICAO:
[:] HORIZONTAL
[J VERTICAL




21 — CONDICOES DO ACERVO: 22 — CONDICOES DO DEPOSITO:
[J EXCELENTE [J EXCELENTE
[] BOM [ BOM

[0 REGULAR O REGULAR
[] SOFRIVEL [0 SOFRIVEL

23 — HISTORICO:

24 — OBSERVACOES GERAIS:

DATA DO PREENCHIMENTO:

INFORMACOES PRESTADAS POR:

TECNICOS:




ANEXO 6

Registro dos arquivos brasileiros:
documentacao micrografica

1 — NOME DO ORGAO:

2 — SUBORDINACAO:

3 — VINCULACAO:

4 — ADMINISTRACAQ:
[ DIRETA
[ INDIRETA [] AUTARQUIA
[] EMPRESA PUBLICA
[ SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA

5 — ENDERECO DO ARQUIVO:

TEL:

6 — HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

7 — O ARQUIVO E ABERTO AO PUBLICO?
0 NAO
0 smm

§ — RESPONSAVEL PELO ARQUIVO:

NOME:

CARGO:

9 — CHEFE SUPERIOR:
NOME:

CARGO:

ENDERECO:

10 — DATA DA IMPLANTACAO DO ARQUIVO:




11 — QUETIPO DE DOCUMENTACAO SE ENCONTRA MICROFILMADA?
(] IMPRESSA
[0 MANUSCRITA
[] OUTRAS:

DATAS-LIMITES:
CONTEUDO:

12 — QUAIS OS TIPOS DE MICROFORMAS EXISTENTES?
ROLO [J16mm  MICROFICHAS [ SISTEMA COM
[J 35mm LI SISTEMA CONVENCIONAL

QUANTIDADE: —______ QUANTIDADE:

JAQUETAS [] 16 mm CARTOES-JANELA []16mm
[J]35mm [J35mm

QUANTIDADE: QUANTIDADE:

[J OUTROS (CARTOES-JAQUETA, MAGAZINES ETC.): e

QUANTIDADE:

13 — A MICROFILMAGEM E FEITA EM LABORATORIO PROPRIO?
O sim
] NAO

14 — O LABORATORIO TEM REGISTRO NO MINISTERIO DA JUSTICA?

O sim
[ NAO

15 — OS MICROFILMES APRESENTAM TERMOS DE ABERTURA E ENCER-
RAMENTO?

[ siM

CINAO




16 — HA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS APOS A MICROFILMAGEM?

[J NAO
[ siMm

] TOTAL
] PARCIAL

17 — HA ELIMINACAO DE MICROFORMAS?
[] NAO
[ sIMm
18 — AELIMINACAO OBEDECE A UMA TABELA DE TEMPORALIDADE?
[ sim TABELA ELABORADA PELO O ORGAO
[ MINISTERIO

O NAO
QUAIS OS CRITERIOS QUE ORIENTAM A ELIMINACAQ?

19 — HA INSTRUMENTOS DE PESQUISA?
O NAO O FicHARIOS [J ALFABETICO
O sim [J NUMERICO
[CJ CRONOLOGICO
[J LISTAGENS
J OUTROS:
20 — AS MATRIZES, AS COPIAS NEGATIVAS E POSITIVAS SAO GUARDA-
DAS EM LOCAIS DIFERENTES?
CONAO
[OsiM
21 — EXISTE UM ARQUIVO DE SEGURANCA?
CONAO
CsiM ENDERECO:

22 — VERIFICAR AS CONDICOES DE DEPOSITO E ACONDICIONAMENTO:
— HA CONTROLE DE: -
TEMPERATURA [0 NAO ] sim
UMIDADE ] NAO O sim
LUMINOSIDADE L NAO 1 sim

— MOBILIARIO: [ MICROMEX

CJARQUIVOS DE ACO
[J OUIROS:

— EMBALAGEM: (] PLASTICA

] PAPELAO




— CONDICOES DO ACERVO E DO DEPOSITO:
[0 EXCELENTE
[] BOM

[] REGULAR
[] SOFRIVEL

24 — HISTORICO:

25 — OBSERVACOES GERAIS:

DATA DO PREENCHIMENTO:

INFORMACOES PRESTADAS POR:

TECNICOS:




ANEXO 7

Tabela de conversido de unidades de medida de arquivo

CONVERSAQ DE

EM

MULTIPLICAR POR

| — metros lineares de arquivo

quilogramas de arquivo

35a80
media = 50

2 — metros lineares de arquivo

metros cabicos de arquivo

0,06a0,12
media = 0,08

3 — quilogramas de arquivo

metros lineares de arquivo

0,01a0,04
media = 0,025

4 — quilogramas de arquivo

metros cibicos de arquivo

. 0,0008 a 0,003
média =0,0016

5 — toneladas de arquivo

metros lineares de arquivo

10240
média = 25

6 — toneladas de arquivo

metros cubicos de arquivo

0,80a3
meédia = 1,6

7 — metros clbicos de arquivo

metros lineares de arquivo

8al6
média = 12

8 — metros cubicos de arquivo

quilogramas de arquivo

400 a 800
média = 600




Ficha de controle diario de visitas

NOME DO ORGAO/SETOR

ORGANISMO

I — Questionario aplicado em:

2 — Técnicos que aplicaram o questionario:

3 — Observagoes:




ANEXO 9

Ficha de controle de 6rgaos contatados

NOME DO ORGAO/SETOR ORGANISMO

| — Contato feito em.
2 — Endereco:

3 — Técnicos que fizeram o contato:

4 — Informacoes obtidas:




ANEXO 10

Ficha informativa do acervo

ORGAO SIGLA ORGANISMO

POSICAO DO ORGAO ADMINISTRACAO

ARQUIVO VISITADO

POSICAO DO ARQUIVO

NATUREZA DO ACERVO:
CLASSE DE DOCUMENTO:
DATAS-LIMITES:

QUANTIFICACAO DO ACERVO:

CONDICOES DO ACERVO:

CONDICOES DO DEPOSITO:

OBSERVACOES:
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Glossario

Acervo documental Conjunto de documentos de um arquivo.

Administracio direta (V. tb. Orgdo autdnomo) Constitui os servicos
integrados na estrutura administrativa da presidéncia da Republica
e dos ministérios em nivel federal e os servigos integrados aos orga-
nismos correspondentes aos niveis estadual e municipal.

Administracao indireta (V. tb. Autarquia, Empresa publica, Socie-
dade de economia mista e Vinculacdo) Compreende entidades dota-
das de personalidade juridica propria, porém vinculadas ao mi-
nistério (na esfera federal) e as secretarias (nas esferas estaduais e
municipais) em cuja area de competéncia estiver enquadrada sua
principal atividade.

Administracio pablica (V. tb. Administracdo direta, Administracdo
indireta, Subordina¢édo e Vinculacdo) Gestdo de negocios ptblicos.

Amostragem Método de selegdo que permite a guarda parcial e re-
presentativa de um determinado conjunto documental, segundo
criterios geografico, alfabético, numeérico ou cronologico.

Ampliagiio fotografica Reprodugio positiva sobre papel emulsiona-
do, obtida de negativo fotografico original, também chamada de
copia de primeira geracao.

Ampliacdo-matriz  Denominagdo dada a ampliagdo fotografica
no caso de perda do negativo original, possibilitando, mediante a
feitura de novo negativo, producdo de copias de segunda geragdo.

Arquivo  Designagdo genérica de um conjunto de documentos pro-
duzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, caracterizado pela natureza organica de sua acumulagdo e
conservado por essas pessoas ou por seus sucessores para fins de
prova ou informacao.

Arquivo corrente (V. tb. Arranjo) Conjunto de documentos, obje-
to de consultas freqiientes, de carater administrativo, por parte do
Orgdo que o constituiu,

Arquivo intermediario (V. tb. Amostragem, Avaliacdo, Desti-
nagao, Elimina¢do, Tabela de temporalidade e Transferéncia) Con-
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junto de documentos de uso nio freqiiente, originario de arquivos
correntes, que aguardam destinacdo final em deposito de armaze-
namento temporario.

Arquivo permanente (V. tb. Arranjo, Descri¢do e Recolhimento)
Conjunto de documentos preservados, respeitada a destina¢do es-
tabelecida, em decorréncia de seu valor probatoério e informativo.

Arquivo pablico  Conjunto de documentos produzidos ou recebi-
dos por instituigdes governamentais de &mbito federal, estadual ou
municipal, em decorréncia de suas fun¢des especificas, administrati-
vas, judiciarias ou legislativas.

Arranjo (V. tb. Fundo) Na organizag¢io de arquivos permanentes é
o processo que consiste na ordenagdo dos fundos, uns em relagdo
aos outros, na ordenagdo das séries dentro dos fundos e, se ne-
cessario, dos itens documentais dentro das séries. Na organizacido
de arquivos correntes, 0 processo consiste em colocar ou distribuir
os documentos numa seqiiéncia alfabética, numeérica ou alfa-
numeérica, de acordo com o método de arquivamento previamente
adotado. Também é denominado classificacao.

Autarquia  Servigo autdnomo, criado por lei, com personalidade
juridica do direito publico, patrimdnio e receita proprios, para exe-
cutar atividades tipicas da administra¢do puablica que requeiram,
para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira
descentralizada. Faz parte da administra¢do indireta.

Avaliacio  Processo de analise e selegdo da documentagio de arqui-
vos, visando a estabelecer sua destina¢ido (guarda temporaria ou
permanente, elimina¢do e/ou reprodug¢do), de acordo com o seu
valor probatério e informativo.

Catalogo  Relacdo metddica na qual as entradas dos documentos
sdo dispostas segundo critérios tematico, cronologico ¢ onomasti-
co, entre outros, de todos os documentos pertencentes a um ou
mais fundos, descritos de forma sumaria ou pormenorizada. E um
instrumento de pesquisa.

Cartiao-janela  Cartdo padronizado, provido de uma ou mais aber-
turas, nas quais se inserem os fotogramas. Dispoe ainda de su-
perficie onde pode ser feita a identificagdo escrita, datilografada ou
impressa.

Datas-limites  Elemento de identificagdo cronologica de uma unida-
de de arquivamento, em que sdo indicadas as datas de inicio e tér-
mino do periodo abrangido pela documentagio.
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Desacidifica¢do  Operagdo de neutralizar a acidez pela adi¢do de
base ou de outras substdncias, como os carbonatos.

Descricio (V. tb. Instrumento de pesquisa) Processo de sintetizar
os elementos formais e o conteudo textual de uma ou mais unidades
de arquivamento, adequando-os ao instrumento de pesquisa que se
tem em vista produzir.

Desinfestacio  Operacdo de destruicdo de agentes biologicos (mi-
crorganismos e insetos) pela agdo de substancias especificas, como
os fungicidas, bactericidas e inseticidas.

Destinagio  Conjunto de operagdes que se seguem a fase de ava-
liagio de documentos, visando a encaminha-los a guarda tem-
poraria ou permanente, a eliminagédo e/ou a reprodugio.

Diapositivo  Reprodug¢do positiva sobre acetado recoberto por
emulsdo numa das faces, contendo a imagem, geralmente colorida
(slide).

Documentacgiao cartografica  Documentacgao especial constituida de
mapas, plantas e perfis, em formatos e dimensdes variaveis, con-
tendo representagdes geograficas, arquitetonicas ou de engenharia.

Documentaciio especial (V. tb. Documentagéao cartografica, Docu-
mentacao filmografica, Documentagdo iconografica e Documen-
tagdo sonora), Denominagao genérica para a documentagdo provida
de linguagem propria (ndo textual), as vezes em suportes ou forma-
tos nio convencionais, cujo arquivamento e conservagdo exijam
condicdes também especiais de iluminac¢do, temperatura, umidade
relativa e acondicionamento e cuja consulta ou utilizacdo podem
até depender de equipamentos especificos.

Documentacio filmografica Documentagdo especial constituida de
peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de imagem (teipes),
conjugadas ou nao a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes va-
riaveis, contendo imagens em movimento.

Documentacio iconografica  Documentacgdo especial constituida de
fotografias (ampliagdes, negativos e diapositivos), desenhos e gra-
vuras, sobre suportes sintéticos, em papel emulsionado ou ndo,
contendo imagens estaticas.

Documentac¢iao micrografica (V. tb. Microforma e Pelicula) Docu-
mentos em suporte filmico resultantes da microrreprodugdo de
qualquer imagem, mediante utiliza¢do de técnicas especificas. Pode
apresentar-se em formatos variados, tais como rolo, microficha,
jaqueta, cartdo-janela e outras microformas.
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Documentaciio sonora  Documentacio especial constituida de dis-
cos e fitas magnéticas de som, com dimensdes e rotagdes variaveis,
contendo registros fonograficos.

Documento de arquivo  E aquele que, produzido e/ou recebido e
acumulado por uma pessoa fisica ou juridica, pablica ou privada,
no exercicio de suas atividades, constitui elemento de prova ou de
informag¢do em um conjunto arquivistico.

Elimina¢do  Destruicdo de documentos destituidos de valor para
guarda permanente.

Empresa paiblica  Entidade dotada de personalidade juridica de di-
reito privado, com patrimonio proprio e capital exclusivo da Unido
ou de suas entidades de administracdo indireta, criada por lei para
desempenhar atividades de natureza empresarial que o governo seja
levado a exercer por motivos de conveniéncia ou contingéncia ad-
ministrativa, podendo tal entidade revestir-se de qualquer das for-
mas admitidas em direito. Faz parte da administragao indireta.

Fundo (V. tb. Arranjo e Série) Principal unidade de arranjo estru-
tural nos arquivos permanentes constituida dos documentos prove-
nientes de uma mesma fonte geradora de arquivos.

Gestiio de documentos  E o setor da administragdo geral relaciona-
do com a aplicagdo de principios de economia e eficacia na criagao,
manutencido e uso de documentos, bem como de sua eliminac¢do.
Tem por objetivo obter uma documentagio que reflita da maneira
mais completa possivel tanto as politicas como as rotinas dos 6r-
gdos; visa também ao aperfeicoamento e a simplificacdo de todo o
ciclo documental desde sua criagdo até sua destinagao final.

Guia  Instrumento de pesquisa destinado a orientagiio dos usuarios
no conhecimento e utilizagdo do acervo do arquivo.

indice  Relagaio alfabética de nomes de pessoas, lugares ou assuntos
contidos em uma ou mais unidades de arquivamento, com a finali-
dade de remeter rapidamente o leitor ao contexto onde se encontra
o termo indexado. E um instrumento de pesquisa.

Instrumento de pesquisa (V. tb. Catalogo, Descriciio, Guia, Indice,
Inventario, Nota¢do, Repertorio, Tabela de equivaléncia e Unidade
de arquivamento) Meio de disseminagdo e recupera¢do da infor-
magcio utilizado pelos arquivos.

Inventario
analitico — instrumento de pesquisa que descreve de maneira por-
menorizada um fundo ou parte dele, quer por unidades mais am-
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plas de arquivamento, quer por documentos singulares quando s3o
especialmente significativos.

sumdrio — instrumento de pesquisa no qual as unidades de arqui-
vamento de um fundo sdo identificadas de maneira breve e cuja or-
ganizacdo deve refletir exatamente o arranjo adotado para a dispo-
sicdo fisica do fundo ou parte dele.

Jaqueta  Envelope transparente, de formato padronizado, no qual
se inserem as tiras de microfilme ou fotogramas individuais. Seu
cabecalho é legivel a olho nu.

Linha de acervo
politica de — consiste na defini¢io dos documentos de arquivo,
que, de acordo com sua procedéncia, irdo formar o acervo ar-
quivistico de determinado organismo ou 6rgido. Exemplo: o Arqui-
vo Nacional definiu sua linha de acervo ao se decidir pelo recolhi-
mento e/ou transferéncia dos documentos produzidos e/ou acumu-
lados pelo Poder Executivo do governo federal,

Microficha  Suporte transparente de microimagens dispostas em
quadriculado regular e provido de cabegalho legivel a olho nu. O
nimero de imagens em cada microficha depende de seu formato,
da redugdo utilizada e do tamanho dos originais.

Microfilme  Microfotografia positiva ou negativa feita em tira ou
rolo de filme.

Micrcforma  Formato sob o qual pode apresentar-se um documen-
to micrografado, contendo microimagens, reproduzidas sobre dife-
renies suportes transparentes ou opacos, rigidos ou flexiveis.

Notagdo  Simbolo constituido por letras, nimeros ou pela combi-
nacgdo dos dois, que serve como elemento de identificacio e locali-
zacdo dos fundos, séries ou unidades de arquivamento do acervo.

Org:"w autdromo  Servigo, instituto ou estabelecimento incumbido
da execugdo de atividades de pesquisa e ensino ou de carater indus-
trial, comercial e agricola que, por sua peculiaridade de organi-
zacdo e funcionamento, exige tratamento diverso do aplicavel aos
demais setores da administracdo direta.

Pelicula  Suporte fisico de documento micrografico, dividido em
pelicula de seguranca, pelicula ideal para consulta e pelicula para
consulta ou laboratorio.

Pelicula de seguran¢ca  Base em emulsdo de sais de prata e suporte
em triacetato, tambem conhecida como negativo de primeira ge-
racao.
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Pelicula ideal para consulta  Em base vesicular (positivo).

Pelicula para consulta ou laboratéorio  Em base diazo e suporte em
acetato, também conhecida como negativo de segunda geragao.

pH neutro A letra ‘p’ refere-se a palavra ‘potencial’ e 0 ‘H’ a *hi-
drogénio’, logo pH equivale a potencial hidrogenionico. A escala
de pH vai de O a 14, sendo o 7 0 ponto neutro. Abaixo de 7 € acido e
acima de 7 € alcalino.

Polipropileno  Plastico transparente e flexivel obtido pela polimeri-
zagdo do propeno.

Recolhimento  Operagdo compulséria de passagem de um conjunto
de documentos do deposito de arquivamento intermediario, visan-
do 4 sua concentracio no arquivo permanente, devendo ser acom-
panhada de termo de recolhimento.

Repertorio  Relagdo seletiva de documentos de um ou de diversos
fundos sobre um determinado tema, periodo, pessoa etc., na qual
cada pega integrante das unidades de arquivamento € descrita de
forma minuciosa. E um instrumento de pesquisa.

Rolo (V. Microfilme)

Série (V. tb. Arranjo e Fundo) Designagido dada as subdivisoes de
um fundo, que refletem a natureza de sua composicao, seja ela es-
trutural, funcional ou por espécie documental. Face & complexida-
de ou volume, pode ser subdividida em subséries.

Slide (V. Diapositivo)

Sociedade de economia mista Entidade dotada de personalidade
juridica de direito privado, criada por lei para exploragéo de ativi-
dade econdmica sob forma de sociedade andnima, cujas agoes com
direito a voto pertengam, em sua maioria, a Unido ou a entidade da
administragdo indireta.

Subordinagio  Exercida sobre o0s setores administrativos ou técni-
cos de cada ministério (no dmbito federal), de cada secretaria (nos
Ambitos estaduais e municipais) e sobre os 6rgdos autdénomos.

Tabela de equivaléncia  Instrumento de pesquisa auxiliar que da a
equivaléncia de antigas notacoes para as novas, devendo ser elabo-
rada sempre que houver necessidade de se dar novo arranjo as uni-
dades de arquivamento.

Tabela de temporalidade  Instrumento de destinagdo aprovado pela
autoridade competente, que determina o tempo em que os docu-
mentos devem ser mantidos nos arquivos correntes €/ou interme-
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diarios, indicando a €poca em que devem ser reproduzidos, elimi-
nados ou recolhidos ao arquivo permanente,

Transferéncia  Passagem dos documentos dos arquivos correntes
para os intermediarios.

Unidade de arquivamento 0 menor conjunto de documentos, reu-
nido de acordo com um critério de arranjo pré-estabelecido. Em al-
guns arquivos, tais conjuntos sio conhecidos como dossié, pasta,
maco, lata, pacotilha, entre outros.

Vinculagdo  Exercida sobre os Orgaos que tém personalidade
juridica propria e que integram a administracdo indireta (autar-
quias, empresas publicas e sociedades de economia mista).
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