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INTRODUCAO

Quantas vezes um documento foi necessério para o desenvolvimento
de alguma atividade no setor, mas ndo foi possivel localizéd-lo de forma
rapida e no momento em que ele foi requerido? Havia a certeza de que o
documento estaria no setor, contudo a maneira ndo criteriosa na qual os
documentos foram dispostos e armazenados tornou a tarefa mais dificil e
demorada, pois ndo existia nenhuma forma ldgica 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 organizados,
pois a identificagédo, a classificacdo, o armazenamento e a preservacao dos
arquivos correntes (setoriais) sdo de responsabilidade da unidade que os
produziu e/ou recebeu. Estas atividades exigem atengdo, disciplina e
aplicacdo de métodos adequados para que possam resultar em uma maior
agilidade e precisdo na busca e recuperacdo da documentacdo produzida,
recebida e acumulada pelo setor.

Este manual tem por objetivo trazer alguns conceitos, métodos e
no¢cdes bésicas de Arquivologia necessarias para organizagdo dos arquivos
setoriais do Instituto Federal de Sergipe (IFS), bem como algumas dicas para

a preservagao de documentos.




PROCEDIMENTOS

1 SEPARAGAO FiSICA E ESPACIAL

® Separe fisicamente o0s materiais diversos das wunidades de
armazenamento de documentos (caixas, pastas, envelopes e outros), se
necessario;

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

® Separe 0s documentos por setor que os produziu e/ou recebeu
(Departamento, Coordenadoria, Diretoria etc.).

' Para criar mais espaco, verifique se as prateleiras dos armarios, arquivos, e outros :
| podem ser ajustadas para comportar as caixas-arquivo tamanho padrédo (0,14m de
. largura por 0,27m de altura e 0,39m). Assim vocé tera a possibilidade de armazenar !
Lmals caixas em um unico armario. ;

2 ARQUIVAMENTO

® De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ, 2005), arquivamento é a ‘“‘sequéncia de
operagOes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de
documentos”. Essas operacOes podem ser divididas em identificagdo dos
documentos, classificagdo, ordenagéo.

2.1 Identificacdo dos documentos

® 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 informacdes nele contidas .”(Camargo & .
Bellotto, 1996). Veja exemplos no Quadro 1.
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Boletim Curriculo Inventario Portaria

Cadastro Declaracoes Lei Processo
Catalogo Despacho Lista Projeto
Certidao Dossié Memorando Recibo
Certificado Edital Oficio Regulamento
Contrato E-mail Parecer Relatério
Contrato Ementa Plano Solicitagéo
Convite Formulario Planta Termo

Quadro 1 - Espécies documentais

| O que é tipo documental?

: “O tipo documental é a configuracdo que assume a espécie documental d
[

I

D

acordo com a atividade que ela representa .”(CAMARGO & BELLOTTO, 1996
] Veja exemplos no Quadro 2.

N

Espécie Tipo
Ata de concurso
Ata de posse
ATA Ata de reunido de congregacoes

Ata de reunido de conselhos
Ata de reunido de comissdes
Contrato de concessao
Contrato de funcionario

CONTRATO Contrato de professores
Contrato de servicos
Contrato de trabalho

Edital de licitacdo Edital de inscrigcdo
L Edital de divulgacao Edital de classificagio
Edital de eleicdo Edital de concurso
Edital de homologacéo Edital de convocacéo
Portaria de designagéao
PORTARIA

Portaria de nomeagéao

Quadro 2 - Tipos documentais




2.2 Classificacao

® Como classificar os documentos

“A classificacdo é uma das atividades do processo de gestdo de documento
arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas que
possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das
informacgdes.” (CONARQ, 2011)

“A partir da andlise do organismo produtor de documentos de arquivo, sao
criadas categorias, classes e subclasses que dizem respeito as
funcbes/atividades.” (BARRETO, 2010) “Quanto ao grupo e subgrupo
consiste na ordenacdo do documento sob o mesmo assunto, de forma a
agilizar o arquivamento e diminuir a margem de erros.” (BARRETO, 2010)

A classificacdo deve ser realizada por servidores treinados, de acordo com
as seguintes operacdes (CONARQ, 2011):

®

Estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob
que assunto devera ser classificadol[...];

Codificacdo: consiste na atribuicdo do cédigo correspondente ao assunto
de que trata o documento.

Rotinas correspondentes as operagdes de classificagéo:

®

®

Receber o documento para classificagao;

Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s)
de acordo com seu conteudo;

Localizar o(s) assunto(s) no Codigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

Anotar o coédigo na primeira folha do documento.




" Para o desenvolvimento da atividade de Classificacdo de documentos publicos, I
sdo utilizados dois codigos do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ):

| 2. O Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativo as Atividades- |
Meio da Administracdo Publica, que é voltado para as atividades meio da =
l instituicdo (administracdo geral, pessoal, material, patrimonio etc.). Para I
acessar o Codigo clique aqui
" b. O Cddigo de Classificagdo relativo as Atividades-Fim das Instituicfes
| Federais de Ensino Superior - IFES que é voltado para atividades fim daI
. instituicdo (ensino, pesquisa, extensdo e assisténcia estudantil). Para *®
L acessar o Cadigo, clique _aqui |

Antes de seguirmos para a proxima operacdo, vamos revisar!

Recebimento
Receber os documentos a serem arquivados

~a. Triagem
I Separar os documentos segundo as espécies
/q Separar os documentos segundo os tipos documentais

Hee Y

Anéalise
3‘ Ler e analisar cada documento

Identificar o assunto principal e o(s) secundario(s) de acordo com seu
contetdo

| |dentificacio

Ide_ntificar se o documento trata de um assunto relacionado a atividade-
meio ou a atividade-fim

Classificacdo
Escolher o cédigo de classificacdo de acordo com a atividade

Localizar o(s) assunto(s) no Codigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

 Anotar o cédigo na primeira folha do documento com lépis grafite 6B
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2.3 Ordenacéao

“E a disposicdo dos documentos dentro das pastas e destas dentro do
arquivo.” (MARTINS, 2005) De acordo com Goncalves (1998), “[...] seu
objetivo bésico é facilitar e agilizar a consulta aos documentos.”

Método de arquivamento

E a “Seqiiéncia de operacdes que determina a disposi¢cdo dos documentos de
um arquivo [...] em relacdo aos outros, [...].” (CONARQ, 2005) Os mais
utilizados séo:

® Alfabético ou onomastico: dispde o0s documentos dentro das
pastas/caixas de acordo com as regras de alfabetacao (Apéndice lll);

® Cronoldgico: dispde os documentos dentro das pastas/caixas com data
mais antiga até a mais recente;

® Numérico simples: dispbe os documentos dentro das pastas/caixas em
ordem crescente ou decrescente.

: A escolha do método utilizado para arquwamento tem como critério a :

I agilidade no acesso ao documento, ““[...] mais frequentemente, e I

: necessario combmar dois ou tres critérios, de modo que a ordeng

g_‘
------------------------ &DICAS
e S

“Tanto a classificagdo quanto a ordenacdo estdo a servico da organizagao
dos documentos. Do ponto de vista arquivistico, convém que ambas estejam
articuladas, para que a organizacdo possa resultar eficiente .”(GONCALVES,
1998).

1.3 Armazenamento

® Pastas suspensas

As pastas suspensas sdao recomendadas para a documentagdo que tem uma
consulta muito frequiente e que ainda ndo possui volume suficiente para ser
acondicionada em caixa-arquivo. Contudo deverdo ser armazenadas em
movel préprio (arquivo, caixa, armario, gaveteiro etc. para pasta suspensa).

e —
"




Identificar cada visor das pastas suspensas por setor produtor;
Dispor as pastas em ordem alfabética, numérica simples ou cronoldgica;
Identificar cada pasta com os codigos de classificacdo do CONARQ;

© ®©® ©® ©

Se necessario, utilizar divisorias para arquivo (guias-divisorias), caso
haja necessidades de subdivisdes;

I Evite utilizar a identificacdo “Documentos
diversos”. .

. As pastas suspensas NAO devem ser utilizadas dentro de caixa-
I arquivo. Caso possua esse tipo de armazenamento, substitua—o;
* imediatamente por pastas classificadoras (mais recomendavel) com |

I grampo trilho de material plastico ou com elastico, sacos plasticos j
l para documentos ou envelopes. .

@ Caixas arquivo:

Os documentos devem ser acondicionados em caixas-arquivo tamanho
0,14m de largura por 0,27m de altura e 0,39m de comprimento (padréo) na
cor azul. ldentificar cada caixa com a etiqueta padréo (Apéndice |) 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 divisorias para arquivo (guias-divisérias)
também poderao ser utilizada

I Se houver a necessidade de identificagdo do conteldo das caixas, !
: recomenda-se afixar uma lista dos documentos na lateral esquerd
Lcaixa (lado oposto a abertura.)




@® Arquivando de acordo com as instrucdes oferecidas neste manual*, vocé
sera capaz de localizar rapidamente a documentacdo necessaria, além
preserva-las por mais tempo. No apéndice Il, estdo relacionadas mais
algumas dicas para que vocé possa ter uma preservagdo dos documentos
produzidos e acumulados no setor mais efetiva.

e N

* Em caso de duvidas, entre em contato com a Coordenadoria de Protocolo *
Ie Arquivo (CPRA) do seu campus ou com a Coordenadoria Geral de |

- Protocolos e Arquivos (CGPA). :

* REFERENCIAS
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arquivo. S8 Paulo: Arquivo Do Estado, Imprensa Oficial, 2002. Disponivel em:
<http://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf8.pdf>.

GONCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. S&o Paulo: Arquivo do Estado,
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. Campinas: UNICAMP, 2005. Disponivel em:
<http://www.siarqg.unicamp.br/siarg/images/siarq/pesquisa/textos_tecnicos/organizacao_arquivos_corrent
es_intermediarios.pdf>
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APENDICE I - INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA
ETIQUETA

:ll
|
BB insTiTUTO FEDERAL
BB sERGIPE
N® da Caixa
Mumero da caixa no setor
Setor
MNorne do setor que recebeu
e/ou produziu os documentos
Cadigo de Classificacao
N Especificar o codigo de
e classificagdo do CONARQ
. Especificar o(s) tipo(s) ou
71 espécie(s) documental{is)
Ano
Especificar o(s) ano(s) de
producdo dos docurmnentos

' Solicite a Coordenadoria Geral de Protocolos e Arquivos (CGPA) o envio |



mailto:cgpa@ifs.edu.br

APENDICE Il - 10 MEDIDAS PARA PRESERVAR OS
DOCUMENTOS

© ©®© ®©@ ©®© ® ©® ©

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;

N&o rabisque nem dobre os documentos;

N&o perfure desnecessariamente;

N&o manipule os documentos com as méaos sujas ou molhadas
N&o exponha os documentos a luz;

N&o use fitas adesivas;

N&o use saliva para passar as paginas dos documentos;

N&o consuma alimentos ou liquidos (agua, café, refrigerante, suco etc.)
proximo dos documentos;

N&o apdie os cotovelos sobre os documentos;
N&o coloque copo com café ou agua sobre os documentos.
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APENDICE [l - METODO DE ARQUIVAMENTO ALFABETICO

OU ONOMASTICO

=

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

Exemplo Método Alfabético
Joéao Alves Correia Batista, Eliana Correia
Luis Gama Lima Correia, Joao Alves
Maria Aparecida Menezes Santos Lima, Luis Gama
Eliana Correia Batista Santos, Maria Aparecida Menezes

Exemplo Método Alfabético
Jodo Barbosa Santos Santos, Joao Barbosa
Marta Silva Santos Santos, Luciano Castro
Vitéria Lima Santos Santos, Marta Silva
Luciano Castro Santos Santos, Vitéria 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 S&o, Santo ou Santa ndo se separam.

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

4. As abreviagdes tem precedéncia na alfabetacdo de sobrenomes

iguais.
Exemplo Método Alfabético
Fernanda Oliveira Oliveira, C.
Douglas Oliveira Oliveira, Carolina
C. Oliveira Oliveira, Douglas
Carolina Oliveira Oliveira, Fernanda
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5. As preposicoes de do(s) da(s) e d’ ndo devem ser consideradas.

Exemplo
Vivian Pereira da Cruz
Lucio Matos de Souza

Método Alfabético
Almeida, Eliana Correia d’
Cruz, Vivian Pereira da

Aparecida Menezes dos Santos Santos, Aparecida Menezes dos

Eliana Correia d’Almeida

Souza, Lucio Matos

6. Sobrenomes como Filho, Sobrinho, Janior, Neto e outros sdo
considerados como parte integrante do ultimo sobrenome, mas nao

para a ordenacao alfabética.

Exemplo
Mauro Santos Cruz Neto
Ldcio Matos Souza Filho
Elias Silva Pedreira Sobrinho
Paulo Correia Gama Junior

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

I R\

Os sobrenomes de parentesco (Filho, Neto, Sobrinho, Janior etc.) |
so serao considerados para a ordenacdo se forem elementos de |

Exemplo
Mauro Santos Cruz Neto
Mauro Santos Cruz Filho
Mauro Santos Cruz Sobrinho
Mauro Santos Cruz Junior

Método Alfabético
Cruz Filho, Mauro Santos
Cruz Junior, Mauro Santos
Cruz Neto, Mauro Santos
Cruz Sobrinho, Mauro Santos

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

Exemplo
General Jorge Castro Silva
Dr. Roberto Castelo Branco
Almirante Milton Gama
Professor Aldo Ribeiro

Método Alfabético
Castelo Branco, Roberto (Dr.)
Gama, Milton (Almirante)
Ribeiro, Aldo (Professor)
Silva, Jorge Castro (General)

8. Os nomes estrangeiros seguem a regra n° 1, com excegao para 0s
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
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* Geralmente, as particulas dos nomes estrangeiros sdo consideradas

I como parte integrante do sobrenome quando escrita com letra |

I 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

€ 0 paterno.

Exemplo
Federico Garcia Lorca
Carlos Ruiz Zafén
Laura Gallego Garcia
Pedro Cladero6n de la Braca

10. Nomes orientais (japoneses,

ordenados como se apresentam.

Método Alfabético

Clader6n de la Braca, Pedro
Gallego Garcia, Laura
Gracia Lorca, Federico

Ruiz Zafén, Carlos

chineses e arabes) séo

Exemplo Método Alfabético
Yukio Mishima Ibn Ammar
Jung Chan Jung Chan
Khalil Gibran Khalil Gibran
Ibn Ammar Yukio Mishima

11. Os nomes de empresas, instituicdes, 6rgdos etc. sdo ordenados
como se apresentam desconsiderando-se os artigos e preposicoes,
contudo estes podem ser apresentados ap0s 0 nome e entre

paréntesis.

Exemplo
Instituto Federal de Sergipe
A Diamantina
Editora Abril
O Cruzeiro

Hospital de Urgéncia de Sergipe
Governador Joao Alves Filho
Lojas Americanas
Superintendéncia Municipal de
Transportes e Transito

Ministério do Trabalho e Emprego

Método Alfabético
Cruzeiro (O)
Diamantina (A)
Editora Abril
Hospital de Urgéncia de Sergipe
Governador Joao Alves Filho
Instituto Federal de Sergipe

Lojas Americanas
Ministério do Trabalho e Emprego

Superintendéncia Municipal de
Transportes e Transito
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12. Para os titulos de eventos académicos, reunides, assembléias e

outros, as numeracdes de suas edicOes deverdo aparecer ao final e
entre paréntesis.

Exemplo Método Alfabético
XVII Congresso da Sociedade Congresso da Sociedade Brasileira
Brasileira de Radioterapia de Radioterapia (XVII)
Sexto Encontro Nacional dos Conferéncia de Pesquisa e Ensino
Estudantes de Arquitetura (4°)

4° Congresso de Pesquisa e Ensino  Encontro Nacional dos Estudantes
de Arquitetura (Sexto)
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