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1 INTRODUCAO

Quantas vezes um documento foi necessario para o desenvolvimento de alguma
atividade no setor, mas ndo foi possivel localiza-lo de forma rdpida e no momento em que
ele foi requerido? Havia a certeza de que o documento estaria no setor, mas a maneira nao
criteriosa na qual os documentos foram dispostos e armazenados tornou a tarefa mais dificil
e demorada, pois ndo existia nenhuma forma légica para que o documento fosse localizado,
tendo que ser feita uma busca, caixa por caixa, pasta por pasta, documento por documento.

E importante que cada setor mantenha seus documentos avulsos e processos
organizados, pois a identificacdo, a classificacdo, o armazenamento e a preservacdo dos
arquivos correntes (setoriais) sdo de responsabilidade da unidade que os produziu e/ou
recebeu. Como pontuado pela Constituicdo Federal Brasileira, (BRASIL, 1988, Art. 216. § 29)
“[...] cabe a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”,
sendo essa responsabilidade e ratificada pela Lei 8.159/1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias, “E dever do Poder Publico
a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova
e informacgao.”(BRASIL, 1991, Art. 12). Somente desenvolvendo, de forma controlada, os
procedimentos e operagdes técnicas na produgao, na tramitagao e no uso dos documentos
avulsos e processos nos setores é que se alcangarda uma a gestdao documental no IFS. Por isso,
devem ser desenvolvidas com atencao, disciplina e aplicacdo de métodos adequados para
gue possam resultar em uma busca e uma recuperacao da documentacdao mais agil e
precisa.

Desta forma, este manual tem por objetivo trazer alguns conceitos, métodos e nogdes
basicas de Arquivologia necessdrias para organizacao dos arquivos setoriais ndo digitais do
Instituto Federal de Sergipe (IFS), bem como algumas dicas para a preservacdo de

documentos.



2 PROCEDIMENTOS

2.1 TRIAGEM

Esta etapa consiste em organizar documentos avulsos e processos que estao acumulados
sem nenhum critério e sem local especifico. Caso o seu arquivo esteja separado de uma

forma logica e ordenada, esta atividade ndo precisa ser executada.

2.1.1 Separagao fisica e espacial

1. Separe fisicamente os materiais diversos das unidades de armazenamento de
documentos (caixas, pastas, envelopes e outros), se necessario;

2. Separe os locais de armazenamento (armarios, arquivos ou prateleiras) por setor
(Departamento, Coordenadoria, Diretoria etc.);

3. Separe os documentos por setor que os produziu e/ou recebeu (Departamento,

Coordenadoria, Diretoria etc.).

DICA: Para criar mais espaco, verifique se as prateleiras dos armarios, arquivos, e outros
podem ser ajustadas para comportar as caixas-arquivo tamanho padrdo (14cm de largura
por 27cm de altura e 39 cm). Assim, vocé terd a possibilidade de armazenar mais caixas em
um unico armario.

ATENCAO! Deve-se evitar a impressdo de documentos digitais. Quando o original é digital
(aqueles somente acessiveis e interpretdveis por meio de sistema computacional e
produzidos em sistemas ou softwares), a cdpia fisica ndo tem validade juridica. As versées
impressas de documentos digitais sdo consideradas cépias. Porém, caso haja a
necessidade de incluir um documento digital em dossiés ou processos nao digitais, deve-se
autentica-los administrativamente, de forma que registre os dados descritos na Portaria
Interministerial MJ/MPOG 1677/2015. Mesmo assim, nem todo documento digital é
passivel de impressdao em razao de funcionalidades que n3ao sdo recuperadas em um
documento impresso. Por isso, deve-se optar pela formacdo de processos ou dossiés
hibridos, evitando-se a impressao dos documentos originais digitais.

2.1.2 Identificagao

Consiste em ler, analisar e separar os documentos segundo as espécies e, sobretudo,

segundo os tipos documentais.



O que é espécie documental?

Espécie documental é a “configuracdo que assume um documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das informacg&es nele contidas .”(CAMARGO et al, 2012, p.46). Veja

exemplos no Quadro 1.

Quadro 1 - Lista de espécies documentais

Boletim Curriculo Inventario Portaria
Cadastro Declaragdes Lei Processo
Catdlogo Despacho Lista Projeto
Certiddo Dossié Memorando Recibo
Certificado Edital Oficio Regulamento
Contrato E-mail Parecer Relatdrio
Contrato Ementa Plano Solicitacao
Convite Formulario Planta Termo

O que é tipo documental?

O tipo documental é a “configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a

atividade que a gerou” (CAMARGO et al, 2012, p. 80). Veja exemplos no Quadro 2.

Quadro 2 - Lista de tipos documentais




2.2 ARQUIVAMENTO

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,
2013, p.26), arquivamento é a “sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a

guarda ordenada de documentos”. A seguir serdo apresentadas suas etapas:

2.2.1 Pré-arquivamento

2.2.1.1 Classificacao

Para o arquivamento de documentos é necessario cumprir uma etapa essencial: a
classificagdo. A classificacdo de documentos consiste em fazer uma “analise e identificacdo
do conteudo de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se-lhes atribuir cédigos.” (ARQUIVO NACIONAL, 2013, p.49) A classificacdo de
documentos possibilita “a reunido dos documentos de acordo com o ato realizado e destes
conjuntos documentais com a atividade que os gerou, terminando por juntd-los sob a
respectiva funcdo.” (ARQUIVO NACIONAL, 2020, p.8). A classificacdo de documentos
torna-se extremamente importante porque, além de proporcionar o controle e a rapida
recuperacdo de informacgdes, também possibilita uma orientacdo mais clara das atividades
de racionaliza¢dao da producgdo e fluxo documentais, avaliacdo e destinacdao dos documentos

produzidos e/ou recebidos.

ATENCAO! Todos os documentos deverdo estar classificados antes do seu arquivamento.

“A estruturacdo de um esquema de classificacdo pode ser facilitada pela utilizacdo de
uma codificacgdo numérica para designar as classes, subclasses, grupos e subgrupos
preestabelecidos, o que agiliza a ordenacdo, a escolha do método de arquivamento e a
localizacdo, fisica e logica.” (ARQUIVO NACIONAL, 2020, p. 7). Dessa forma, primeiramente,

deve-se ter em maos o Cddigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de

documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal e o Cddigo de

Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativo as Atividades-Fim das Instituicoes Federais

de Ensino Superior.



https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/cod_classif_e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020_1.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/cod_classif_e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020_1.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011_codigo_de_classificacao_de_documentos_.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011_codigo_de_classificacao_de_documentos_.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011_codigo_de_classificacao_de_documentos_.pdf

Para classificar, o responsavel pelo arquivamento no setor deverd seguir as seguintes

etapas:

1) Ler 2 anallsar o dOCEmanis;
Anﬂlisar 2} identificar o assunte principal & olsf secunddriods) de acerda
SO 2 conteda,

I'I:l t.r Car Identificar = o documenia trata de um assunts relacionado a
entifica atividade-meio ou a atividade-fim,

1] Escoéher o Codign de Classificacio de acordo com a atividade;
Classificar 21 Localizar ofs) assuntols) no Codigo de Classificacio de Documentos de

Arquivia, ubifizando o indice, quande necessario,

& codificagan deve ser regisbrada no canto sugerior direfto com lapas

H'E"._.'.,ii E'H‘ﬂl' macio, [GB ate HE)

ATENCAO! Evitar utilizar o cédigo cujo descritor seja “OUTRAS ACOES REFERENTES A...” e
também evitar a classificacdo em descritores gerais, por exemplo: 000, 002, 010 e outros.

ATENCAO! Caso necessario, para os processos administrativos, a classificagdo atribuida no
Protocolo podera ser revisada e corrigida, a qualquer tempo, pelo setor seguindo todos os
procedimentos anteriores.

Para mais orientacdes sobre a aplicacdo do Cddigo de classificacdo relativo as
atividades-meio do Poder Executivo Federal e do Cédigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo relativo as atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, consulte a
Cartilha de Classificagdo de Documentos disponivel no site da CGPA no link:

http://www.ifs.edu.br/images/cgpa/gestao documental/CARTILHA CLASSIFICA%C3%87%C3

%830 2021 final.pdf

ATENCAO!Os Arquivos Centrais ndo recebem documentos que n3o estao classificados.

2.2.1.2 Desapensacao de processo(s)


http://www.ifs.edu.br/images/cgpa/gestao_documental/CARTILHA_CLASSIFICA%C3%87%C3%83O_2021_final.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/cgpa/gestao_documental/CARTILHA_CLASSIFICA%C3%87%C3%83O_2021_final.pdf

Caso o processo a ser arquivado esteja apensado a outro, deverd ser realizada a
desapensacdo , ou seja, a separacdo dos processos juntado(s) por apensacdo?, antes do seu
arquivamento.

Para isto, deverao ser seguidas as seguintes etapas:

& op exlste o despacho Informando gual(is)
processols) acessoriols) foi [foram)
desapensadols) do processo principal,

& g ha"Termo de Desapensacda”

(Anexo ) apds a altima folha do
processo principal.

Registo da operagao e e adesapensacio fol registrada
no documento no campo “observacies”.

Registro da operagao =  seadesapensagdo fol registrada
no sistema etn sistema informatizado.

2.2.2 Registro da operagao

Para documentos avulsos e processos que tenham numero de protocolo e tramitacao
registrada, o arquivamento devera ocorrer mediante as seguintes condi¢bes:

Y 2

com despacho da mediante a com a utilizagdo da
autoridade utilizacdo de folha carimbo, conforme
competente gue ou de despacha, ou Anexol, na altima
deverd ser feita na indicando fotha do precessa,
ultirma falha do "Arguive-ce ol na tltima folka
pracasso de despacho
B R R R - S O S e e e . )
! '
i Arquivamento )

h------——--—-----_--—--—-—-----‘_‘

Caso os processos ndao apresentem nenhum desses requisitos, um deles deverd ser
realizado para que os processos sejam arquivados corretamente, pois somente assim é que

havera o registro do encerramento da tramitacdao do documento.

1 Juntada por apensagdo - € a unido provisdria de um ou mais processos a um processo mais antigo, destinada ao estudo e
a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou n3o.



ATENCAO! Os processos que estdo cadastrados no SIPAC devem ser arquivados também
no SIPAC - Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos.

Mais detalhes sobre como proceder o arquivamento de processos no SIPAC
encontram-se no manual Arquivamento de Processos No SIPAC disponivel no link:

http://www.ifs.edu.br/images/cgpa/gestao documental/Manual de Arquivamento de Pro

cesso no SIPAC.pdf

2.2.3 Ordenacao

Ordenacdo “E a disposicdo dos documentos dentro das pastas e destas dentro do
arquivo.” (MARTINS, 1998, p.16) De acordo com Gongalves (1998, p. 12), “[...] seu objetivo
basico é facilitar e agilizar a consulta aos documentos.”

“Tanto a classificagdo quanto a ordenagdo estdo a servico da organizacdo dos
documentos. Do ponto de vista arquivistico, convém que ambas estejam articuladas, para
que a organizacao possa resultar eficiente .”(GONCALVES, 1998, p. 11). Assim, o primeiro
critério para a organizacdo dos documentos em caixas, € a classificacdo. Entdo, os
documentos devem ser aglutinados de acordo com a classificacdo atribuida. Exemplo: todos
os documentos classificados em 031.11 COMPRA (MATERIAL PERMANENTE) devem estar na
mesma caixa. Caso ndo haja documentos suficientes para preencher razoavelmente a caixa
arquivo, os documentos avulsos ou processos poderdo ser armazenados em uma mesma
grande subclasse ou grupo. Exemplo: Atas de reunido (classificadas em 013.2 REGISTRO DE)
DELIBERACOES poderdo ficar junto com as pautas de reunido (classificadas em 013.1
OPERACIONALIZACAO) em uma mesma caixa cuja a classificacdo seja o grupo 013
COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES. Segue abaixo uma ilustracdo de aplicacdo da

classificagdo para organizagdo dos documentos nas caixas:


http://www.ifs.edu.br/images/cgpa/gestao_documental/Manual_de_Arquivamento_de_Processo_no_SIPAC.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/cgpa/gestao_documental/Manual_de_Arquivamento_de_Processo_no_SIPAC.pdf

Processo de selecao v Fichas de inscricdo - vestibular 2021
graduacdo (vestibular) (125.112)
- Inscrigdes v Fichas de inscri¢do - vestibular 2020
(125.112)

Compra de material v" Solicitacdo de compra - Mesas para

permanente escritério (031.11)

v" Processo n? - 23060.0099/2020-87
- compra de computadores (031.11)

v' Comunica¢do do fornecedor das
estantes de aco - pregdo n2 08/2020
(031.11)

v" Solicitacdo de compra de armaérios
em MDF (031.11)

<\

Pauta de reunido (013.1)

Lista de participantes (013.1)
Memoaria de reunido (013.2)

Ata de reunides ordinarias (013.2)
Atas de reunides extraordinarias
(013.2)

ANENENENAN

Gestdo de pessoas v' Solicitacdo de substituicdo em
cargo de chefia (022.1)

v' Formuldrio de avaliacdo de estdgio
probatério (022.61)

v' Registro de programacdo de férias
do setor (023.2)

v' Solicitacdo de afastamento de
servidor para mestrado (023.4)

v' Relatério de participacdo de servidor
no curso presencial da ENAP
(028.11)

Coordenacgao e gestao Agendamento de sala de reunido
de reunides (013.1)

De acordo com Gongalves (1998, p. 29), a ordenacdo é executada com base nos
elementos informativos contidos nos documentos. Os mais utilizados como referéncia para a
ordenacdo sao (GONCALVES, 1998, p.30):

a) Numero do documento (atribuido pelo emissor ou pelo receptor);
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b) Data;
c) Local de procedéncia;
d) Nome do emissor ou do destinatario;

e) Objeto ou tema especifico do documento.

Deve-se optar por formas simples de ordenac¢do, sempre visando as demandas de seus
usuarios, ou seja, os funcionarios do prdéprio setor.

“Os tipos de busca influenciam enormemente a adoc¢do desta ou daquela modalidade
de ordenacgdo.” (GONCALVES, 1998, p.34). Assim, tendo todos os documentos reunidos sob
uma mesma classificacdo, deve-se realizar a ordenacdo dos documentos, ou seja deve-se
“[...] estabelecer um ou mais critérios que determinem a disposicao fisica de um dado

conjunto de documentos [...]” (GOLCALVES, 1998, p. 27). As modalidades mais utilizadas sao:

Modalidades de ordenacgdo Exemplo

Alfabético: dispde os documentos dentro

das pastas/caixas de acordo com as regras Vg r—— T i

de alfabetacao (Apéndice IV); | Busasuna, Ariano 'E
i Raimad, Giraciliasn ]
| Gmsires, R [
L+ O 4 |
L1
| Moares, Viniolus de |
i Meirnlan, Cocilla Il;
1l Logector; Clarissg |
| Conlha, Pasio 4

o
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Cronolégico: dispde os documentos dentro
das pastas/caixas com data mais antiga até a
mais recente

| Bl o BT EEED
| Levomipmeein 1T0RES

Relardein TLOAEEE)
| Mk de srmpesve AR

. Pibpasha 010EEEs

5 llﬂ:l::hm

T [ P S e . LR

5 .m'tlhli LRL pir i )

) Trdem de servica DB TR
mECibG 1RETRITY

T —

'.. it Tesed ¥ e i

Y Pripesia U ITIEIY

S-SR PR P o P A I e LA R TR

¥
k

Numérico simples: dispde os documentos
dentro das pastas/caixas em ordem
crescente ou_ decrescente.

 Porinrin 385

| Partaria 268
| Portaria 232
| Portaria 307

b=

., Portarin 192
. Partwrin 107
| Pertarks 128

204- 400

| 5SRO

-,

== ST

| Partaria 082
1 Portarin T3
- Py SRR
s Porfarin @50
|, Posfaria 034

| Bortarla 68

| R R

A escolha da modalidade de ordenacdo utilizada para arquivamento tem como critério a

agilidade no acesso ao documento, “[...] mais frequentemente, é necessario combinar dois

ou trés critérios, de modo que a ordenac¢do garanta a agilidade necessaria a consulta.”

(GONCALVES, 1998, p. 31)

DICA: Os modelos de ordenacdo podem ser combinados entre si para tornar a busca mais

| |
| |
- eficiente. Exemplo: numérico e cronolégico, alfabético e geografico, etc.
1
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y  Poraiis @16F018
y  Pariadis 18302048
PForkarin 256720410
Portaain 3015048

=

Poraris S4HZ018
, Partasin 0182008
!‘- Paiaiks 19TIF01%
|, Porars 20012018
L_ Partana 4303019
1L Pl 01600
!-_ Fortsrin 0052030 ]
-[_ Fartaria ZRAPHI0 [
!- Porisnn 04 B0 I

Porinra SELEET

[
I [}
| 2040 - 2020 &

Figura 1: Exemplo de ordenagao numérico-cronoldgica

Apds esta etapa, cada caixa deverd ser identificada com a etiqueta padrdao (Apéndice I)
na parte frontal, sempre com abertura da direita para esquerda. Em seguida, as caixas

podem ser dispostas em armarios, estantes ou arquivos deslizantes.

2.2.4 Registro de informagdes do documento

Os documentos devem ser registrados na Tabela de Localizagdo de Documentos
(Apéndice Il) para fins de controle. As instrugdes para preenchimento estao descritas no
Anexo 1I? deste manual. O arquivo da planilha esta disponivel para download no endereco:

http://www.ifs.edu.br/gestao-documental

2.2.5 Armazenamento

2.2.5.1 Pastas suspensas

As pastas suspensas sao recomendadas para a documentacdo que tem uma consulta
muito frequente e que ainda ndo possui volume suficiente para ser acondicionada em
caixa-arquivo. Contudo, deverdo ser armazenadas em moével préprio (arquivo, caixa, armario,

gaveteiro, etc.) para pasta suspensa.


http://www.ifs.edu.br/gestao-documental
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Identificar cada visor das pastas suspensas por setor produtor efou
acumuladaor

Dispor as pastas em ordem alfabética, numérica simples ou

cronologica.

Identificar cada pasta com os cadigos de classificacdo do CONARQ

Se necessario, utilizar divisdrias para arquivo (guias-divisdrias), caso

haja necessidades de subdivisdes

ATENGCAO! As pastas suspensas ndo devem ser utilizadas dentro de caixa-arquivo. Caso
possua esse tipo de armazenamento, substitua-o imediatamente por pastas classificadoras
(mais recomendavel) com grampo trilho de material pldstico ou com eldstico, sacos
plasticos para documentos ou envelopes.

2.2.5.2 Caixas arquivo
Os documentos devem ser acondicionados em caixas-arquivo tamanho 14 cm de
largura por 27 cm de altura e 39 cm de comprimento (padrdo) na cor azul. Identificar cada
caixa com a etiqueta padrao (Apéndice 1) na parte frontal, sempre com abertura da direita
para esquerda.
Dispor os documentos dentro das caixas (se necessario, também, dentro de pastas) de
acordo com um dos métodos de arquivamento. Caso haja necessidade de subdivisbes, as

divisérias para arquivo (guias divisdrias) também poderdo ser utilizada

DICA: Caso existam documentos maiores do que o padrao A4, ha caixas arquivos maiores
(apréx. 30x38,5x18,5 cm (A x C x L)) para que estes documentos possam ser armazenados
de forma correta, segura e sem dobras.

Arquivando de acordo com as instrucdes oferecidas neste manual, vocé serd capaz de

localizar rapidamente a documentacdao necessdria, além preserva-las por mais tempo. No
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apéndice Ill, estdo relacionadas mais algumas dicas para que vocé possa ter uma

preservagao dos documentos produzidos e acumulados no setor mais efetiva.

3 PROCEDIMENTOS PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA
O ARQUIVO CENTRAL

Verificar se todos os processos a serem transferidos ao Arquivo Central ja estdo
classificados de acordo com os cédigos de classificagcdao das atividades-meio ou fim. Para que
a transferéncia seja realizada é fundamental que todos os documentos jd estejam
previamente classificados, tendo em vista que tal procedimento obedece as temporalidades
determinadas nas Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativas as
atividades-meio do Poder Executivo Federal e as atividades-fim das Instituicdes Federais de
Ensino Superior.

Averiguar se os documentos avulsos ou processos com numero de protocolo a serem
transferidos possuem o despacho da autoridade competente na ultima folha do processo ou

folha de despacho e/ou Carimbo de “Arquive-se”. (Anexo |)

ATENCAO! Os processos que estdo cadastrados no SIPAC devem ser transferidos também
pelo SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos.

Conferir se todos os documentos a serem transferidos ao Arquivo Central ja cumpriram o
prazo de guarda determinado pela Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos.

Agendar com o Arquivo Central a transferéncia via e-mail e/ou memorando eletrénico.

ATENCAO: Para a transferéncia, os setores deverdo seguir todas as orientacdes da
Instrucdo Normativa CGPA n2 01/2019 - Procedimentos de Transferéncia de Documentos.

O setor deverd organizar as caixas a serem transferidas de acordo com o padrdo
instituido a Instrugdo Normativa n2 01/2019/CGPA/IFS.
Em caso de duvidas, entre em contato com a Coordenadoria de Protocolo e Arquivo

(CPRA) do seu campus ou com a Coordenadoria Geral de Protocolos e Arquivos (CGPA).
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O B INSTITUTO FEDERAL
BBl SERGIPE

N° da Caixa

Setor

Codigo de Classificacao

Assunto

Ano

Abaixo estdo descritos os itens a serem preenchidos no espelho:

A. N2 da Caixa: registrar o numero da caixa no setor

B. Setor: anotar o nome do setor que recebeu e/ou produziu os documentos

C. Cédigo de Classificacao: especificar o cdédigo de classificacdo de acordo com os Cédigos de
Documentos de Arquivo Relativo as Atividades-Meio da Administracdo Publica e o Cddigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativo as Atividades-Fim das Instituicdes Federais
de Ensino Superior.

D. Assunto: especificar o(s) assunto(s) do documento(s)

E. Ano: registrar o(s) ano(s) de producdo do(s) documento(s)



ANEXO | - MODELO DE CARIMBO DE ARQUIVAMENTO

Instituto Federal da Sergipe - IFS
Unidade: XXXX

ARQUIVE-SE.
Data: ! !

Lervidor

19



APENDICE Il - TABELA DE LOCALIZAGAO DE DOCUMENTOS
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FUNDO UNIDADE ESPECIE N2 DO INTERESSADO CPF/CNPJ ASSUNTO CODIGO DE DATA DE CAIXA | OBSERVACAO
DOCUMENTO CLASSIFICACAO PRODUCAO

IFS - | Conselho | Memorando | 16/2012 Presidéncia do -—- Solicitagdo de suspensdo do | 014.2 02/04/2013 | 011
Reiroria | Superior Conselho cronograma do edital para a

Superior escolha dos representantes

do Conselho Superior - IFS

IFS - | Reitoria - | Processo 23464.0001 | Geréncia de --- Contratagao de empresa 045.24 01/04/2015 | 03
Reitoria | Gabinete 75/2015-50 | Administracdo para prestagao de servigos

- campus de limpeza e conservagao -

Glodria campus Gloria
IFS - | Reitoria - | Portaria 3.422/2015 | Coord. De -——- Reconduzir comiss3o de 027.1 11/12/2015 | 08
Reitoria | Gabinete Processo sindicancia investigativa

Administrativo

- CPAD
IFS - | Reitoria - | Ata de - Colégio de - Pauta: 1- Matrizes 005.1 10/05/2012 | 01
Reitoria | Gabinete | reunido dirigentes Orcamentdrias 2013 -

Apresentagao de novos
critérios; 2- Execucdo
Orgamentaria

Abaixo estdo descritos os itens a serem preenchidos na tabela:

A. Fundo: Registrar qual o nome da pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que produziu ou recebeu o documento. (Ex.: IFS - Reitoria )
B. Unidade: Setor produtor e/ou acumulador do documento. (Ex.: Conselho Superior)
C. Espécie: Pontuar qual a espécie documental. (Ex.: Processo)

D. N2 do Documento: Registrar o nimero identificador do documento. (Ex.: nimero do processo: 23464.000175/2015-50)
E. Interessado: Preencher com o nome da pessoa fisica, juridica, setor ou outros 6rgaos da Administracdo Publica ao qual concerne o teor do

documento. (Ex.: Geréncia de Administracao - campus Gldria .)
F. CPF ou CNPJ: Informar qual o nimero de cadastro da pessoa fisica ou juridica relacionada no documento, caso exista.
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G. Assunto: Descrever de forma resumida qual o conteldo do documento. (Ex.: Reconduzir comissdo de sindicancia investigativa)

H. Cddigo de Classificagao arquivistica: Verificar qual é o assunto do documento e selecionar a classificagdo de acordo com o Cddigo de
Classificagdo de Documentos Atividades-Meio e Atividades-Fim. (Ex.: 045.24 - Conservagao predial)

I. Data de producdo do documento: Nesse item, regista-se a data de criacdo do documento.(Ex.: data de autuacdo do processo)
J. Caixa: ldentificar o nimero da caixa na qual o documento esta armazenado.

K. Observacdo: Preencher caso exista alguma informacdo adicional ou se existir alguma ponderacdo com relagdo ao documento.



ANEXO Il — MODELO DE TERMO DE DESAPENSACAO

TERMO DE DESAPENSAGCAO

Em ...../.....[.....,, atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) N2(s) .................. , faco
desapensar do presente processo N2.........cccveeeeeeeicveeeeeeeevennnn. o(s) processo(s)
N2ttt , que passam a tramitar em separado.

Assinatura e matricula (ou carimbo)

22
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APENDICE Il - MEDIDAS PARA CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

1. Evite o uso de clipes metalicos, grampos, colchetes e elasticos de borracha, pois eles
causam danos aos documentos. Se necessario, substitua-os por similares feitos de material
plastico ou metal galvanizado;

N3o rabisque nem dobre os documentos;

Ndo perfure desnecessariamente;

N3o manipule os documentos com as maos sujas ou molhadas

2
3
4
5. Na&o exponha os documentos a luz;
6. Nao use fitas adesivas;

7. Nao use saliva para passar as paginas dos documentos;

8. N&o consuma alimentos ou liquidos (dgua, café, refrigerante, suco etc.) préximo dos
documentos;

9. Nao apoie os cotovelos sobre os documentos;

10. Nao coloque copo com café ou dgua sobre os documentos.

11. Ndo entrar no local de armazenamento de documentos com objetos Umidos ou
molhados nem guarda-los junto aos documentos (ex.: sombrinha e guarda -chuva)
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APENDICE IV - REGRAS DE ALFABETAGCAO

1. Para pessoa fisica, considera-se o ultimo sobrenome e depois o prenome.

Exemplo Método alfabético
Joao Alves Correia Batista, Eliana Correia
Luis Gama Lima Correia, Jodao Alves
Maria Aparecida Menezes Santos Lima, Luis Gama
Eliana Correia Batista Santos, Maria Aparecida Menezes

Sobrenomes iguais — a ordem alfabética é determinada pelo prenome.

Exemplo Método alfabético
Jodo Barbosa Santos Santos, Jodo Barbosa
Marta Silva Santos Santos, Luciano Castro
Vitdria Lima Santos Santos, Marta Silva
Luciano Castro Santos Santos, Vitoria Lima

2. Para sobrenomes com hifen ou composto por um adjetivo e um substantivo ndo se
separam.

Exemplo Método alfabético
Marcos Casa Grande Alves-Mazotti, Caio
Adriana Monte Cristo Casa Grande, Marcos
Orlando Vilas-Boas Monte Cristo, Adriana
Caio Alves-Mazotti Villas-Boas, Orlando

3. Os sobrenomes com S3o, Santo ou Santa ndo se separam

Exemplo Método alfabético
Olivia S3o Bernardo Santa Rita, Paulo
Paulo Santa Rita Santo Amaro, Daniel
Daniel Santo Amaro Santo Cristo, Leonardo
Leonardo Santo Cristo Sao Bernardo, Olivia

4. As abreviacOes tem precedéncia na alfabetacdo de sobrenomes iguais.
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Exemplo Método alfabético
Fernanda Oliveira Oliveira, C.
Douglas Oliveira Oliveira, Carolina
C. Oliveira Oliveira, Douglas
Carolina Oliveira Oliveira, Fernanda

As preposicoes de do(s) da(s) e d’ ndo devem ser consideradas.

Exemplo Método alfabético
Vivian Pereira da Cruz Almeida, Eliana Correia d’
Lucio Matos de Souza Cruz, Vivian Pereira da
Aparecida Menezes dos Santos Santos, Aparecida Menezes dos
Eliana Correia d’Almeida Souza, Lucio Matos

6. Sobrenomes como Filho, Sobrinho, Junior, Neto e outros sdo considerados como parte
integrante do Ultimo sobrenome, mas ndo para a ordenacao alfabética.

Exemplo Método alfabético
Mauro Santos Cruz Neto Cruz Neto, Mauro Santos
Lucio Matos Souza Filho Gama Junior, Paulo Correia
Elias Silva Pedreira Sobrinho Pedreira Sobrinho, Elias Silva
Paulo Correia Gama Junior Souza Filho, Lucio Matos

Os sobrenomes de parentesco (Filho, Neto, Sobrinho, Junior etc.) sé serdao considerados para
a ordenacdo se forem elementos de distingao.

Exemplo Método alfabético
Mauro Santos Cruz Neto Cruz Filho, Mauro Santos
Mauro Santos Cruz Filho Cruz Junior, Mauro Santos
Mauro Santos Cruz Sobrinho Cruz Neto, Mauro Santos
Mauro Santos Cruz Junior Cruz Sobrinho, Mauro Santos

7. Os titulos ndo sdao considerados na regra de alfabetacdo. Eles devem vir apds o nome
completo e sempre entre paréntesis.

Exemplo Método alfabético

General Jorge Castro Silva Castelo Branco, Roberto (Dr.)



Dr. Roberto Castelo Branco

Almirante Milton Gama

Professor Aldo Ribeiro
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Gama, Milton (Almirante)
Ribeiro, Aldo (Professor)

Silva, Jorge Castro (General)

8. Os nomes estrangeiros seguem a regra n2 1, com exce¢dao para os nomes de origem

espanhola e oriental (ver regras 9 e 10).

Exemplo
William Blake
Gustave Flaubert
Johann Friedrich

Matteo Bandello

Método alfabético
Bandello, Matteo
Blake, William
Flaubert, Gustave

Friedrich, Johann

Geralmente, as particulas dos nomes estrangeiros sdo consideradas como parte integrante
do sobrenome quando escrita com letra maiudscula.

Exemplo
Alexandre O’Neil
Alexandre D’Hooghe
Jean Gustave Le Clesio

Eduardo De Filippo

Método alfabético
D’Hooghe, Alexandre
De Filippo, Eduardo
Le Clesio, Jean Gustave
O’Neil, Alexandre

9. Os nomes espanhdis sdo registrados pelo penultimo sobrenome, que é o paterno.

Exemplo
Federico Garcia Lorca
Carlos Ruiz Zafén
Laura Gallego Garcia

Pedro Claderdn de la Braca

Método alfabético
Claderdn de la Braca, Pedro
Gallego Garcia, Laura
Gracia Lorca, Federico

Ruiz Zafén, Carlos

10. Nomes orientais (japoneses, chineses e drabes) sdo ordenados como se apresentam.

Exemplo
Yukio Mishima
Jung Chan
Khalil Gibran

Método alfabético

Ibn Ammar

Jung Chan

Khalil Gibran
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Ibn Ammar Yukio Mishima

11. Os nomes de empresas, instituicdes, orgdos etc. sdo ordenados como se apresentam
desconsiderando-se os artigos e preposi¢cdes. Contudo, estes podem ser apresentados apds

0 nome e entre paréntesis.

Exemplo
Instituto Federal de Sergipe
A Diamantina
Editora Abril

O Cruzeiro

Hospital de Urgéncia de
Governador Jodo Alves Filho
Loja Preco Bom

Sergipe

Superintendéncia Municipal de Transportes
e Transito
Ministério do Trabalho e Emprego

Método alfabético
Cruzeiro (O)
Diamantina (A)
Editora Abril

Hospital de  Urgéncia
Governador Jodo Alves Filho
Instituto Federal de Sergipe

de Sergipe

Loja Preco Bom

Ministério do Trabalho e Emprego

Superintendéncia Municipal de Transportes
e Transito

12. Para os titulos de eventos académicos, reunides, assembleias e outros, as numeracoes
de suas edicGes deverdo aparecer ao final e entre paréntesis.

Exemplo

XVIl Congresso da Sociedade Brasileira de
Radioterapia

Sexto Encontro Nacional dos Estudantes de
Arquitetura

42 Congresso de Pesquisa e Ensino

Método alfabético

Congresso da Sociedade Brasileira de
Radioterapia (XVII)

Conferéncia de Pesquisa e Ensino (49)
Estudantes de

Encontro Nacional dos

Arquitetura (Sexto)
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GLOSSARIO
Acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.
Acesso: possibilidade de consulta a documentos e informagdes.

Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do material no qual as informacgdes sao registradas.

Arquivo corrente ou setorial: conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que pelo seu
valor primadrio, é objeto de consultas frequentes, pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragao.

Arquivo intermediario: conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinagao.

Arquivo central ou geral: constituido para receber e centralizar os arquivos intermediarios
provenientes dos diversos setores que integram a estrutura de cada unidade do IFS.

Avaliagao: atividade que consistem em estabelecer diretrizes para a andlise e sele¢do de
documentos com vistas a fixacao de prazos guarda e eliminagao.

Cddigo de Classificagdo de Documento: esquema elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes da instituicdo e analise do arquivo por ela produzido, pelo qual se
distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos.
Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes.

Destinagdo: decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

Documento: é toda informacdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos, fendmenos, formas de vida e
pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Documento Publico: do ponto de vista da acumulacdo, documento de arquivo publico. 2. Do
ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico. 3. Do ponto de
vista da producdo, documento emanado do poder publico.

Espécie Documental: divisdo de género documental, que relne tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturacao da informac¢ao, como ata, carta, decreto, disco, filme,
fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

Registro: é a reprodugao dos dados do documento, feita em sistema préprio, destinado a
controlar a movimentacao da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.
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Tipo Documental: divisdo de espécie documental que reline documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de férmula diplomatica, natureza de conteldo ou técnica
do registro, tais como cartas precatdrias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis,
decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias,
xilogravuras.

Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos: instrumento de destinacao,
aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda, tendo

em vista transferéncia, recolhimento ou eliminacdo de documentos.

Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio.



