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1. APRESENTAGCAO

Os arquivos sao vitais para as organizagdes, pois, sao eles que documentam
toda a histdria da instituicdo, sendo indispensaveis nas atividades e rotinas
no dia a dia. Neste sentido, a gestdao de documentos compreende todas as

acdes desprendidas ao tratamento dos arquivos, desde a sua criacéo até a



sua destinacgao final.

Conforme o Art. 3° da Lei n° 8.159/1991, considera-se gestdo de documentos
o "conjuntode procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda

permanente".

Este manual tem como objetivo atender as necessidades do Conselho
Regional dos Técnicos Industriais do Rio de Janeiro nos termos da
abrangéncia do documento e sua finalistica, servindo como instrumento de
suporte ao planejamento e gestdo de documentos conforme previsto na Lei n°
8.159 de 08 de janeiro de 1.991, que dispde sobre a politica nacional de

arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

O Manual de Gestdo de Documentos de Arquivo do CRT-RJ & um
instrumento  de trabalho para auxiliar na atividade de classificacao,
arquivamento e destinagdo dos documentos produzidos e ecebidos por todos
os departamentos/setores do CRT-RJ no exercicio de suas fungdes e
atividades.

Onde os documentos sao classificados por assunto, a fim de manter
agrupados todos os tipos de documentos que tratem do mesmo tema e
facilitar as tarefas arquivisticas de arquivamento, localizagdo, avaliagao,
selegcdo, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso. Compdem este
Manual de Gestdo de Documentos, o Plano de Classificagcdo de Documentos
de Arquivos — PCDA, o indice de Assuntos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD, referentes ao exercicio das atividades-meio e fim,
contem também nocgdes basicas de conservacdo de documentos, modelos
de formularios para empréstimo, transferéncia, recolhimento e eliminagao de

documentos, legislagdo arquivistica e glossario.
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A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, em seu artigo 216, prevé



que cabe a Administracdo Publica, na forma da lei, “a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta
a quantos dela necessitem” (BRASIL, 1988). Esse artigo constitucional foi
regulamentado pela Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que estabelece a
politica nacional de arquivos publicos e privados, e considera, em seu artigo
10, que “é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracado, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacao” (BRASIL, 1991).

O Decreto n° 4.073, de 03 de janeiro de 2002, determina que em cada érgéo
e entidade da Administracdo Publica Federal devera ser constituida uma
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), com a
responsabilidade de “orientar e realizar o processo de analise, avaliagao e
selecdo da documentacao produzida e acumulada no seu ambito de atuacao,
tendo em vista a identificagcdo dos documentos para guarda permanente e a

eliminac&o daqueles destituidos de valor” (BRASIL, 2002).

Com vistas ao atendimento a legislagdo, cabe ao CRT-RJ instituir a sua
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), objetivando
manter uma politica de gestdo documental que dé suporte a organizacgao,
manutencdo do acervo e recuperacao de informagdes fundamentais ao
processo decisorio, bem como promover a melhoria da qualidade nos
servigos de tratamento e recuperacdo da informacdo, uniformizar
procedimentos, e evitar acdes isoladas de eliminagcdo de documentos de
forma irregular. Cabe a CPAD seguir e divulgar as diretrizes e normas

estabelecidas para a uma boa gestdo documental na instituicao.
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A metodologia escolhida, para a elaboragdo deste manual consistiu em trés

fases principais: Visita Técnica, Levantamento Documental e Elaboragédo do

manual.

« VISITA TECNICA

v Verificagao da necessidade;
v Definicdo da metodologia de trabalho;
v Definicao dos responsaveis;

v ldentificagdo do acervo documental do CRT-RJ;

* LEVANTAMENTO DOCUMENTAL

v/ Reunidao com os componentes da Comissao de Avaliacdo de

Documentos;

v Apresentacao de proposta de trabalho para adequacdes
conforme necessidade;

v/ Visita as areas para levantamento do fluxo documental e ao
arquivo intermediario;

v Identificagcdo do acervo documental do CRT-RJ;

« ELABORAGCAO DO MANUAL
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v/ Pesquisa técnica e de legislagao;
v Estruturagdo dos documentos;
v Consolidagao da minuta;

v/ Envio para apontamentos e aprovagao.



Classificacao, Temporalidade e Destinagdao de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio e Fim da Administragéo Publica, 2001
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Fiscalizacao Profissional, 2019
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Fiscalizag&o Profissional, 2019.

Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica — DIBRATE, CONARQ 2006.

Diretrizes para a Implementacédo de Repositérios Arquivisticos Digitais
Confiaveis — RCD-arq, CONARQ 2015.

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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O CRT-RJ, o Conselho Regional dos Técnicos Industriais € o novo e
exclusivo Conselho profissional dos técnicos industriais do Estado do RJ. Foi
criado no dia 15 de abril de 2019 com a posse da primeira Diretoria

Executiva.

A criacao do CRT-RJ é fruto de uma luta de 50 anos dos técnicos, desde a
regulamentagdo da profissdo que ocorreu apenas em 5 de novembro de
1968 com a promulgacdo da Lei n° 5.524/1968. Durante essas cinco décadas
os técnicos industriais travaram muitas lutas e obtiveram vitérias importantes
para a profissdo sendo a mais significativa delas a aprovacdo da Lei n°
13.639/2018 que cria o Conselho Federal e os Conselhos Regionais dos
Técnicos Industriais que representou ndo apenas mais uma conquista
historica, mas principalmente a concretizagcdo de um ciclo politico e o inicio de
uma nova época, com mais seguranga a sociedade e valorizagdo profissional
para milhdes de técnicos, devidamente reconhecidos como profissionais

imprescindiveis para o desenvolvimento do pais.

O CRT-RJ nasce em meio a transformacao digital. Suas metas sao
fiscalizagcdo inteligente, gerando empregabilidade e combatendo o exercicio
ilegal da profissdo, com eficiéncia e automagio, gerando economia e

resultado sempre focado na ética profissional e em defesa da sociedade.
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Documento é a unidade de registro de informagdes em variados tipos de
suportes e formatos, suscetiveis de utilizagdo por pessoa fisica e juridica.

Todo documento é uma fonte de informacao.

Entende-se por suporte o material no qual sdo registradas as informagdes,
enquanto o formato € o conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacéo,
das técnicas de registro e da estrutura da informagéo e conteudo de um

documento.

Documentos de arquivo sdo todos aqueles produzidos e recebidos por
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, em decorréncia da realizagao

de atividades administrativas ou técnicas.

O documento de arquivo esta relacionado as atividades e processos de uma
organizacdo. E podem ser documentos textuais (manuscritos, digitados ou

impressos), documentos digitais, fotografias, mapas, plantas arquitetonicas,



entre outros. Dessa forma o documento de arquivo é parte essencial da
memoria institucional, preservando informagdes relevantes para o presente e

o futuro.

"Assim, o que diferencia um documento de arquivo de
outro documento qualquer € o fato de ter sido produzido
a partir de ati- vidades repetitivas, decorrentes do
cumprimento de uma fungéo organizacional e compor
um conjunto documental de valor ines- timavel por
revelar, de modo particular, a instituicdo que o gerou.
Podemos acrescentar a isso o fato de os documentos de
arquivo nao serem submetidos a publicagao e, portanto,
nao se manifestam em multiplos exemplares, serem

unicos (Heredia Herrera, 1993)”
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Os documentos de arquivo possuem caracteristicas especificas que os
tornam essenciais para a preservacdo da memodria institucional e a
comprovagao de atividades administrativas, técnicas, cientificas entre outras.
Eles constituem elementos de prova ou de informacéao e refletem as acbes

dos seus produtores.

Os documentos possuem um conjunto de caracteristicas unicas que que 0s
permitem ser informativos e probatérios administrativa e juridicamente. Sendo

as caracterisca dos documentos de arquivo.

A caracteristica intrinseca: diz respeito a qualidade da producdo do
documento. Desse modo os documentos de arquivo possuem as seguintes

caracteristicas intrinsecas:

v/ Organicidade: os documentos de arquivo sdo produzidos e
acumulados em razao das fungbes e atividades desenvolvidas pela
empresa ou entidade, o que contextualiza o fundo a que pertencem.

Também sao caracterizados pelas relagbes organicas que mantém



entre si.

v Unicidade: o documento de arquivo € unico no conjunto documental

que faz parte;

v Confiabilidade: o documento de arquivo é confiavel quando tem a

capacidade de sustentar os fatos que atesta;

v  Autenticidade: o documento de arquivo € auténtico quando € o que diz

ser, independentemente de se tratar de minuta, original ou copia,

desde que esteja livre de adulteragdes de modo geral;

A Caracteristica extrinseca: diz respeito ao formato e ao género do

documento. Dessa forma as informagdes dos documentos podem ser

produzidas em:
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v Documento textual: documento manuscrito, datilografados ou

impressos cujo suporte predominante € o papel. Quanto ao género
podem ser: cartas, atas de reunido, livros de registro, relatérios, notas

fiscais entre outros;

v Documento cartografico: documentos que possuem representagdes

graficas de superficies, desenhos técnicos. Quanto ao género podem
ser: mapas, plantas, fotografias aéreas entre outros;

Documento digital: documento codificado em digitos binarios,
acessivel interpretavel por meio de recursos digitais. Quanto ao género
podem ser: textos, imagens fixas, imagens em movimento, gravacoes
sonoras, e-mail e demais mensagens eletronicas, paginas da web e
bases de dados;

Documento eletrénico: unidade de registro de informagdes
codificadas de forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel por
meio de equipamento eletrbnico. Existem documentos eletrénicos
analégicos, como as fitas videos magnéticas e documentos nato
digitais como paginas da web, bem como documentos digitalizados a
partir de um documento fisico e gravados eletronicamente em

variadas extensdes como PDF, JPEG entre outras;



v Documento micrografico: documentos registrados em microformas.
Quanto ao género podem ser: microfilmes, microfichas, cartdo janela,

jaquetas entre outras.

Os documentos de arquivo constituem elementos de prova ou informagao
para a sociedade de modo geral independente do suporte e formato.
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Gestao de documentos € o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos
documentos produzidos e recebidos pelo CRT-RJ nas fases corrente e
intermediaria, com o objetivo de sua eliminagdo ou recolhimento para

guarda permanente, também conhecida como “arquivo histérico”.

A gestado de documentos tem por objetivo racionalizar e controlar a produgao
documental, garantir o uso e a destinagdo adequados dos documentos e
assegurar ao governo e ao cidadao o acesso pleno as informagdes contidas
nos documentos, tarefa por exceléncia dos arquivos” (ARQUIVO NACIONAL,
1995).

A gestdo de documentos ndo € apenas uma pratica administrativa, mas um

alicerce para a transparéncia e eficacia operacional de qualquer negdcio. Ao
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garantir o acesso rapido e seguro a informagdes cruciais, ela se revela como
a base necessaria para a tomada de decisdes informadas e o cumprimento
de obrigacbes legais, contribuindo significativamente para o sucesso e

sustentabilidade da empresa.

Os principais objetivos da gestdo de documentos incluem a busca por
economia sustentavel, otimizagdo do tempo, facilidade e eficiéncia na
recuperacao de informacbes, além da preservacdo da memoria

organizacional.

A pratica da gestdo de documentos € essencial para a organizagao eficiente
de uma empresa, abrangendo desde dados cadastrais de clientes até
registros internos e contratos com fornecedores. Ela visa simplificar o
manuseio desses registros, proporcionando varios beneficios para a

instituigdo como:
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v Reducgao de custos: evitar o acumulo de documentos desnecessarios
€ 0 primeiro passo para a otimizagao financeira. Uma gestao eficiente
elimina custos associados ao armazenamento de papéis, resultando
em maior lucratividade para o negocio;

v Agilidade na Tomada de Decisdao: a organizacdo eficaz dos
documentos facilita o acesso rapido e facil as informagdes cruciais.
Isso nado apenas torna a tomada de decisbes mais produtiva, mas
também agrega efetividade ao processo, contribuindo diretamente
para o sucesso operacional;

v Organizagao: a economia de espaco fisico € um beneficio tangivel da
gestdo documental. Ao manter-se organizada, a empresa evita o
acumulo de documentos obsoletos, promovendo uma atmosfera mais
ordenada e eficiente, possibilitando uma gestdo eletronica de
documentos;

v Economia de Tempo: a digitalizagdo de documentos traz uma
economia significativa de tempo. O acesso facilitado por meio de

solugdes tecnologicas elimina a necessidade de manuseio fisico,

12



tornando as tarefas cotidianas mais eficientes e ageis;

v Segurancga: a gestdo de documentos assegura a seguranga em todas
as fases do processo. Adotando praticas que evitam extravios ou
danos aos materiais, a empresa preserva a integridade das
informacgdes. Além disso, a utilizacdo de tecnologia e softwares
proporciona maior seguranga dos dados, permitindo um controle

rigoroso sobre 0 acesso.

E a fase da producdo e/ou recebimento dos documentos no decorrer da
execucado das atividades administrativas e técnicas do CRT-RJ. Onde se
estabelece as regras para a elaboracdo dos documentos, levando em
consideragao: as suas caracteristicas; em qual formato serdo criados e onde

€ como serao armazenados.

Na fase de produgcao de documentos sao necessarios alguns cuidados para

que o documento cumpra com eficéncia o objetinvo para o qual foi emtido ou
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criado. Como por exemplo:

v No momento da produgdo dos documentos deve-se observar a
qualidade de impressao, especialmente dos documentos que serao
guardados por periodos longos. Para esse tipo de documento
recomenda-se utilizar as impressoras laser que apresentam uma

impressao mais estavel e resistente;

v A tinta da caneta utilizada em assinaturas, anotagdes e
encaminhamentos deve ser preta ou azul. Recomenda-se prestar
atencdo a qualidade da tinta. As canetas de ponta porosa ndo devem
ser utilizadas porque ficam rapidamente esmaecidas e borram ao

menor contato com a agua;

v Ao utilizar carimbo, observar para nao coloca-lo em cima de outras

13



informacdes. O uso excessivo de tinta na almofada e no carimbo pode

ocasionar borroes;

v Nao utilizar papéis coloridos para a producido de documentos, pois se
houver a necessidade de reproduzi-los (xerox ou microfiimagem, por
exemplo) isto dificulta ou até mesmo impede a legibilidade. Usar
sempre papel branco para garantir o contraste e a legibilidade do

documento;

v Evitar dobrar os documentos pois o local da dobra resulta em uma area

fragil que se rompe e rasga facilmente;

v Evitar o uso de grampeador porque os grampos perfuram o material e

enferrujam rapidamente;

v Evitar o uso de clipes de metal caso seja necessario utilizar,
preferencialmente, clipes plasticos ou proteger os documentos com um

pequeno pedaco de papel na area de contato;

v Evitar o uso de fitas adesivas sobre os documentos. Esse tipo de cola
perde a aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de

dificil remocéo;
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v Para a reprodugédo por fotocdpias (xerox) deve-se tomar alguns

cuidados para nao danificar os documentos. O manuseio inadequado
na operagao das maquinas copiadoras pode ocasionar dobras e
rasgos nos documentos. No caso de encadernados pode danificar a
costura e a lombada. A luz dos equipamentos, especialmente se
repetida inumeras vezes, causa danos tanto ao papel quanto a tinta

do documento original.

Na segunda fase, o foco esta na correta utilizagdo dos documentos. Eles sao

essenciais para o éxito empresarial. Aqui, os procedimentos de protocolo sao
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aplicados, e regras para acesso aos documentos sao definidas. Isso inclui o
arquivamento nas fases correntes e intermediarias. A énfase é na eficiéncia

operacional e na tomada de decisdes informadas

E a fase de controle, uso e armazenamento de documentos necessarios aos
processos de trabalho do CRT-RJ, o que inclui os documentos administrativos
e técnicos. Com o objetivo de assegurar o acesso rapido e facil a informagao

ou ao documento/processo.

A terceira fase envolve a analise da documentagao. O objetivo € definir o
valor dos documentos para a administragdo, seu prazo de guarda e a
destinacdo. Apds cumprir seu proposito, o documento € arquivado
durante seu tempo de vigéncia até ser descartado ou transferido para a

guarda permanente.

Em resumo a fase onde se estabelece quais documentos serao
armazenados permanentemente e quais serao eliminados. Para definir a
eliminacdo ou guarda permanente dos documentos, é preciso determinar

por quanto tempo estes deverédo ser armazenados antes de serem
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descartados sendo necessario aplicar as diretrizes constantes nos

instrumentos de gestdo documental implantados.

v/ O Plano de Classificacdo de documentos
v Tabela de Temporalidade Documental
v Instrumentos de pesquisa

v/ Formularios para apoio a gestdo documental

Os instrumentos de gestdo de documentos indicam quais procedimentos
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devem ser adotados pelo CRT-RJ para a boa pratica da gestdo de
documentos produzidos e recebidos por meio das atividades desenvolvidas
pelo CRT-RJ, incluindo atividades meio e finalisticas. Para a gestdo de
documentos do CRT-RJ dever&o ser adotados instrumentos como o Plano de
Classificagao, Tabela de Temporalidade Documental, Listagem de Eliminacao
de Documentos entre outros instrumentos, utilizados como formularios

impressos ou eletrénicos para o controle do acervo documental.

O Plano de Classificagdo € um esquema de distribuicdo de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a
partir do estudo das estruturas e funcdes de uma instituicdo e da analise do

arquivo por ela produzido.

O plano ou cddigo de classificacdo de documentos € um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por um 6rgdo ou entidade no exercicio de suas fungdes e
atividades (CONARQ, 2022, p. 47)

Na construg¢ao do plano de classificagdo sao estabelecidos niveis,
dispostosdeumamaneira Iégica e hierarquica, a partir do conhecimento do

contexto deprodugao dos documentos.
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As classes sado esquematizadas do geral para o particular, e representam

hierarquicamente as fungdes, subfuncdes e atividades que produzem os

documentos, assegurando seu vinculo como o organismo produtor.

Métodos de Classificagao:
v Estrutural: Representa os niveis de divisdo interna do organismo

produtor (coordenadorias, departamentos, divisdes, etc.). Se houver

mudancas na estrutura, os documentos devem ser reclassificados.

v Por Assunto: Possui classes comuns a todos os 6rgaos, como

16



gestdo administrativa, politicas de ag¢do governamental, planos,

programas e projetos de trabalho.

» ADMINISTRACAD GERAL

Nesta classe séo classificados os documentos referentes as atividades
relacionadas a administracao interna, os quais viabilzam a gestao

administratva e o alcance dos objetivos do CRT-RHJ.

¢« Planos, programas & projetos: Incluem-se os planos,
programas & projetos do CRT-RJ. Quanto aos demais planos,
programas e/ou projetos de trabalho classificar no assunto
especifico

* Projetos, estudos e normas: Incluem-se os projetos, estudos
& normas emanados pela administracdo geral CRT-RJ. Quanto
aos demais projetos, estudos @ normas classificar no assunto

especifico

Figura 1 - Plano de Classificacio

A etapa de da classificacdo de documentos é fundamental para a

organizacao eficiente e a recuperagao adequada dos registros.

17
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O Plano de Classificagdo deve ser utilizado em larga escala e
periodicamente revisado e atualizado para atender as necessidades do
orgao. Este instrumento pode ser redizido ou expandido conforme

necessidade.

A Tabela de Temporalidade Documental é o instrumento que define os prazos
de destinagao dos documentos, podendo ser a eliminagédo ou o recolhimento

ao arquivo permanente, dos documentos, dossié ou conjunto documental



com base em prazosestipulados na legislagcdo de forma abrangente e de
acordo
com as diretrizes do 6rgao emanadas pela Comissao de Avaliagédo de

Documentos, conforme ilustragdo abaixo:

5 CRT-RJ e
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Figura 2 - TTDA TTD é uma instrumento de gestdo documental de natureza dinamica
que deve se atualizar e adequar as necessidades do 6rgédo sendo imprescidivel
uma rotina de revisédo para atualizagdo.Beneficios da Tabela de Temporalidade:

v Evita perdas e extravios de documentos.

v Facilita a busca e recuperacao de informacoes.
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v/ Garante conformidade com a legislacdo e regulamentos.

A Tabela de Temporalidade de Documentos € uma ferramenta fundamental
para garantir a organizacao e a eficiéncia na gestdo dos documentos em

qualquer instituicao.

A Lista de Eliminacao de Documentos - LED é um instrumento

fundamental na gestdo de documentos. Ela registra os documentos que
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foram autorizados para eliminagdo por uma autoridade competente. Ou
seja a LED é uma relagdo de documentos cuja eliminagdo foi, sendo
necessaria a guarda dos registros de forma permanente, neste caso
listagem de eliminacdo e copia da publicagdo em D.O ou veiculo de
informacéao circulante devera ser arquivada de forma permanente. Apds a
avaliagdo documental, a LED identifica quais documentos podem ser
eliminados. Para elaborar a LED, os érgdos e entidades do Poder
Executivo federal devem seguir o modelo da Resolugéo n° 40/2014 do
CONARAQ, revisada e ampliada pela Resolugédo n° 44/2020 do CONARQ.

A Lista de Tranferéncia de Documentos ou Guia de Transferéncia &
um instrumento importante na gestdo de documentos. Ela registra os
documentos que devem ser tranferidos de um local fisico para outro,
podendo ser dentro da propria organizagdo ou para local diferente
passando a ser uma guarda externa de documentos. A guarda externa de
documentos pode ocorrer em predios diferentes da organizagdo ou em
empresa especializada no servico de guarda de documentos.
Independente do local que parte do acervo sera armazenada é necessario
listar os itens ou conjuntos documentais para garantir a ratreabilidade dos

dos documentos e informagdes arquivados em local diferente do produtor.

Para a eliminagao ou tranaferéncia de documenentos da instituicido as
orientagcdes especificas devem ser observadas e seguidas para evitar
perda de documentos e informacgdes vitais para as tomadas de decisao ou

para a construcdo da memoria do CRT-RJ.
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A definicdo de arquivo remonta ao latim ARCHIVUM, embora sua origem
mais remota esteja na lingua grega, onde pode ser traduzida como “sede do
governo”. O termo é utilizado para se referir ao conjunto ordenado de
documentos que uma sociedade, instituigdo ou pessoa elabora no ambito de
suas atividades e fungdes. A organizagao dos arquivos € fundamental para a
preservacdo da memoaria institucional e para a tomada de decisbes em uma

instituicdo ou 6rgao.
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O ciclo de vida dos documentos compreende as fases de tratamento da
documentagcdo dentro de uma organizagdo. Essas fases sao conhecidas

como arquivo corrente, arquivo intermediario e arquivo permanente.

O Arquivo corrente configura a 12 idade de arquivo e é o que contém os
documentos produzidos e recebidos e que estdo em uso frequente pela CRT
RJ no decorrer de suas atividades. Esses documentos tém valor primario e
estdo relacionados as atividades-fim ou meio da entidade. Eles devem ficar
préximos aos setores que os produziram ou receberam, para facilitar o

acesso e a consulta.

O Arquivo intermediario: configura a 22 idade de arquivo e é o que custodia os
documentos que ndo sao usados com frequéncia pelo CRT-RJ, enquanto
cuprem os prazo estipulados na TTD visando a eliminagao ou recolhimento

para a guarda permanente.

O Arquivo permanente: configura a 3% idade de arquivo e é onde os

documentos apds cumprir o prazo estipulado na TTD s&o arquivados
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permanentemente. Os documentos recolhidos ao arquivo permanente, sao
documentos com valor secundario, os quais possuem histérico técnico,
cultural ou informativo e devem ser preservados indefinidamente em um local

adequado para a sua conservacgao e disponibilizagao para a pesquisa.

O tratamento documental € um conjunto de procedimentos e operagdes
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técnicas que envolvem avaliagéo, classificagdo, organizagao, descricéo e a
elaboragcdo de instrumentos de pesquisa de conjuntos documentais e do

acervo englobando os documentos fisicos e os digitais.

A Avaliacdo de documentos: procedimento de analise dos documentos
arquivisticos para definicdo de prazos de guarda e destinagcdo e para
classificacdo dos tipos de documentos produzidos e recebidos pela
instituicdo. A avaliagdo demanda conhecimento do funcionamento da
instituicdo, sua missao e atribui¢cdes, e da legislagdo. Objetiva o aumento da
eficiéncia para a recuperacao da informagao, a racionalizacdo e a otimizagao
de espaco fisico ou légico. Esse processo de analise é formalizado na tabela
de temporalidade, que relaciona as classes de documentos com seus prazos

de guarda e destinacéo final.

A Classificacdo: € o procedimento técnico que permite a organizacdo dos
documentos, dossiés ou conjuntos de documentos de um acervo de acordo
com o Plano de Classificagdo. Na classificagao de documentos € efetuada a
analise do conteudo dos documentos produzidos ou recebidos no exercicio
de funcdes e atividades do 6rgao, selecionando a categoria de assuntos sob
o qual serdo classificados, para que os documentos sejam arquivados e
tenham sua recuperagao mais agil. Por isso, na classificacdo de documentos

sdo criadas categorias, classes e subclasses que dizem respeito as
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fungdes/atividades do organismo produtor de documentos. Assim, a
classificagdo agrupa os documentos sob um mesmo assunto ou tema. A

classificacdo de documentos consiste em:

v/ Analisar e identificar a tipologia e conteudo do documento;

v Atribuir cddigo quanto a categoria ou assunto;

v Atribuicdo de graus de sigilo, quando necessario.
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A organizacao: é o procedimento de atribuir o método de organizacéo para
posterior arquivamento do documento, dossié, processo ou conjunto de
documentos apds a classificagdo. O método de arquivamento € a sequéncia
de operagdes que determina a forma de ordenagao dos documentos fisicos e
eletrébnicos de um arquivo. Sendo métodos de ordenagao/arquivamento mais

comuns os métodos: alfabético, numérico, geografico e ideografico

Para arquivar um determinado tipo documental ou conjunto de documentos
poderao ser adotados métodos combinados, como por exemplo numérico +
ideografico, alfanumérico e demais combinagcbes pertinentes para um
arquivamento preciso e de facil assimilagdo. O método de arquivamento deve
ser adequado para a rapida e precisa localizagdo do documento ou

informacgéo.

A descricdo de documentos € o conjunto de procedimentos que leva em
conta os elementos forais e de conteudo dos documentos, processos ou
dossiés para a elaboragao de instrumentos de pesquisa, tias como catalogo,
guia inventarios e listagem descritiva do acervo, repertorio e tabela de

equivaléncia.

O Instrumento de pesquisa € o meio que permite a identificagao, localizagao e
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consulta a documentos ou a informacgdes neles contidas. Os instrumentos de
pesquisa podem ser listas, inventarios e outras anotagcbes que contenham
dados sobre os documentos e localizagdo em locais, armarios e pastas ou

caixas.
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O acondicionamento se refere a disposi¢gao dos documentos em embalagem
para a guarda e preservagao dos documentos, processo ou conjunto
documental. Para definir a melhor forma de acondicionamento é necessario
considerar os custos envolvidos, o tamanho e o tipo de documento, o espaco
disponivel, o tempo de guarda. Dessa forma existem algumas
recomendagdes simples para um bom acondicionamento dos documentos

em arquivos, tais como:

v/ Os documentos nao devem ficar expostos e mesmo que nao haja
condigbes de adquirir as embalagens recomendadas, deve-se
realizar um acondicionamento minimo que garanta a protegcdo do

documento;

v O acondicionamento de documentos fisicos deve ser realizado em
caixas arquivo, pastas, envelopes, tubos entre outros. De acordo
com o tipo e formato dos documentos, pode se adotar diferentes

modelos de materiais para acondicionamento;

v/ Deve se evitar a encadernacdo de documentos porém, alguns
documentos com valor de guarda permanente, como leis, decretos,
mensagens, portarias, instrugcdes normativas entre outros poderao

ser encadernados para a guarda;

v Evitar o uso barbantes ou elasticos que cortam e danificam a

embalagem e os documentos ali acondicionados;

v Evitar o uso de fixadores de metal pois oxidam e danificam o
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documento. Dar preferéncia aos de plastico;



v/ O acondicionamento de documentos eletrénicos (digitalizados ou
nato digitais): deve ser realizado em drives e sistemas de

gerenciamento eletrénico de documentos — GED;

v Ao furar os documentos, dobrar delicadamente a folha ao meio,
fazendo uma marca leve. O centro da folha deve coincidir com a
marca do furador. Isto permite perfurar todas as folhas na mesma

posigao.

A qualidade dos materiais para acondicionamento como caixas, pastas,
folders e envelopes utilizados no acondicionamento é fundamental para a
preservacdo adequada dos documentos. As embalagens protegem os
documentos e reduzem os danos ocasionados por agentes externos como

poeira, poluentes e luz.

E um conjunto de acdes necessarias para realizar o arquivamento de
documentos com qualidade e seguranga no que diz respeito a conservagéao e
preservacdo dos documentos e das informacdes. Antes de acondicionar os
documentos nas pastas ou caixas devem ser realizados os alguns
procedimentos. Como:

v Retirar grampos metalicos que n&o sejam necessarios (grampeador e

clips);
v Substituir os fixadores de metal por fixadores plasticos;

v/ Caso seja necessario o uso de clips, utilize os de plastico ou fitas de

papel para separar blocos de documentos;

v/ Quando necessario, higienize os documentos com uma trincha macia

para retirar poeira, pé de borracha e demais sujidades que possam
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danificar o documento;

v Anotacgdes de classificagao ou localizacdo no documento devem ser

feitas a lapis.

v' Nao prender documentos com elastico ou qualquer outro material
emborrachado, esse tipo de material tem facilidade de aderir ao papel

e danificar o documento.

v/ Agrupar os documentos em um envelope, antes de coloca-los na caixa,
identificar os envelopes e a caixa seguindo as recomendacdes

estabelecidas nesse manual.

v Recomenda-se nao utilizar saco/envelope para acondicionar
documentos a longo prazo. Esse material retém a umidade do

ambiente e danifica o documento.

E o processo de sistematizacdo e registro sobre o documento, processo ou
conjunto documental de forma clara e objetiva para a rapida e precisa
localizacdo do documento arquivado de forma. A identificacdo de

documentos fisicos (papel ou midias) podera ser feita:

v Com etiquetas adesiva ou papel 75gr padronizadas para serem
afixadas nas faces das caixas arquivo, extremidade superior de tubos,
lombadas ou frente de pastas tipo fichario capa/embalagem de CD
ROM, CD-RW, DVD, discos e fitas magnéticas entre outros tipos de

acondicionamentos;

v Capa de processo padronizada com a identificacdo da empresa,
logomarca e com a classificagdo/numeragdo pertinente a classe e

assunto conforme consta no Plano de Classificacao;



v Capalfolha de rosto para conjuntos documentais devem ser em papel

25
GRM — Gestdo Documental

padronizado com a identificagdo da empresa, logomarca e com a
descrigdo de tipologia, assunto, data/periodo entre outros dados de

indexac&o em sistema ou instrumento de busca analégico.

Caixas arquivo: as caixas devem ser identificadas por etiquetas padronizadas
com o objetivo de facilitar a busca por documentos, dossiés ou processos
arquivados. E precisa contar dados que faciiem a a localizagdo dos

documentos, como:

v/ Dados da empresa e identidade visual caso possua (logomarca); v/

Indicacao do setor/departamento/area que produziu/recebeu os

documentos;

v/ O assunto estabelecido no Plano de Classificacio;

v dados de indexac&o dos documentos (tipologia, numeragéo, ano
entre outras informacgdes);

v/ Numero da caixa conforme tipo de numeragao adotada podendo ser

sequencial ou por area.
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_ ASSUNTO: _
HABILITAGAD PROFISSIONAL TECNICA

DOCUMENTO (S):
FPROCESS50 DE REGISTRD
PROFISSIONAL

PERIODO:
2022-2023

CAIXA 01

Figura 3 — Sugestao de etiqueta para caixa arquivo
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Pastas Suspensas: as pastas devem ser identificadas com uma etiqueta

contendo o assunto, tipologia documental e periodo (més/ano) ou outra

representacao de periodo que for utilizada na empresa.

Volumes encadernados: Recomenda-se ndao encadernar os documentos
pois este procedimento dificulta a posterior avaliacdo e eliminagcdo dos
documentos. Porém quando encadernados deve fazer a identificacdo dos

volumes por meio de capas ou etiquetas.

Pasta Classificadora (Tipo fichario): as pastas classificadoras ou fichario
normalmente s&o utilizadas na fase corrente e em alguns casos na fase

intermediaria, recomenda-se identificar o tipo de assunto e documentos que
sao arquivados.. Para um bom uso das pastas deve ser observada a
capacidade de armazenamento das mesmas e evitar colocar um volume

maior de documentos que a capacidade da pasta.
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Figura 4 - Sugestdo de
etiqueta de lombada

A correta identificacao facilita a busca e localizagao de um determinado

documento ou informacéao.
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Para uma melhor organizacdo e com o objetivo de conservar
preventivamente os documentos s&o necessarios alguns cuidados, tais

como.

v’ 0s documentos encadernados e livros devem ser colocados na

estante na posicéo vertical.
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Figura 5 - Documentos em prateleira

v Livros e encadernados de grande porte devem ser colocados na
posigao horizontal, tomando-se o cuidado de ndo empilhar livros
pesados uns sobre os outros. Os encadernados devem ser
colocados de forma a preencher todo o espacgo da prateleira para
evitar que se inclinem e dobrem. Entretanto, ndo se pode deixar o

material apertado de forma a dificultar a sua retirada da estante.

v

Figura 6- Pilha de documentos,
meramente ilustrativa
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v Deve-se também observar a quantidade de pastas suspensas em

uma gaveta, evitando abarrota-las.

L

Figura 7- imagem meramente
ilustrativa
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v Recomenda-se estabelecer um padr&o na colocagéo de caixas nas

estantes, conforme sugestao:

e —

“MANRNE

Figura 8- Meramente ilustrativo

v/ Para guardar documentos avulsos em caixas-arquivo, recomenda

se coloca-los em envelopes.

e

kbl

v Os documentos devem ser colocados de forma a completar a caixa

ou pasta, mas sem exceder o limite das mesmas.

v Isto permite manter a organizagéo das estantes e reduz o tempo

para localizar e acessar os documentos dentro das caixas e
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pastas. A disposi¢cao da caixa na estante pode ser observada.

E o local destinado para a guarda dos documentos em fase intermediaria,
que aguardam o prazo para destinagcdo ou os documentos avaliados e

recolhidos para a permanente.
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Os depdositos, tanto o fisico quanto o digital, deverao proporcionar seguranga
para a preservagao da integridade dos documentos e da totalidade do
acervo. Dessa forma o depdsito fisico devera atender as premissas de
seguranga, sendo um ambiente seguro contra inundagdes, incéndios ou
qualquer outro tipo de sinistro que possa ocorrer, incluindo problemas
estruturais. Ja o depdsito digital devera atender as premissas de seguranga
da informagédo no que tange a guarda e o acesso nao autorizado a dados e

documentos nele depositados.

Nos depdsitos ou salas de arquivo sido dispostos os mobiliarios para
armazenar as caixas, pastas e demais volumes documentais. Para facilitar a
busca de documentos os armarios e estantes devem ser identificados para
servir como um enderego dos volumes documentais. Como por exemplo
caixa n° 20, estante 15, prateleira 01 da sala ABC, esse tipo de identificagcao
€ necessaria para uma rapida e precisa localizacdo de um determinado

documento ou conjunto de documentos arquivados.

Conservagao preventiva € o conjunto de praticas que visam a promog¢ao da
conservacao dos documentos fisicos e eletrénicos de forma integra. Quando
necessario também poderdo ser aplicadas técnicas de recuperagdo e
restauro de documentos. O restauro constitui o conjunto de procedimentos
para a recuperacao e reforco de documentos deteriorados pelo uso ou pela

agao do tempo.
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As orientagbes de conservagao indicadas neste Manual sdo Uuteis e
necessarias ao bom desempenho das atividades arquivisticas de todos os
setores/departamentos do CRT-RJ. Visam fornecer informag¢des basicas de
conservagao de documentos ainda na fase de arquivo corrente e contribuir
para a agilidade e qualidade na recuperagao da informacdo. Baseadas em
principios de conservagao preventiva, apresentam-se aqui indicagdes simples

e viaveis relacionadas as rotinas de que envolvem a producédo, recebimento
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e uso dos documentos.

Para a conservacdo de documentos fisicos precisam ser adotadas boas

praticas de conservacdo dos documentos fisicos desde a fase de arquivo

corrente.

Os processos de deterioracao fisico-quimica dos documentos estédo

diretamente relacionados aos indices de temperatura e umidade relativa do ar

(URA) do local, incidéncia de luz e presenga de poluentes. Recomenda-se

instalar o arquivo em local seco, ventilado, livre de poluentes e onde nao

tenha incidéncia direta de luz solar. Existem medidas simples que podem

melhorar

Como:
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as condigdes ambientais das areas de guarda de documentos.

v Evitar a utilizagcdo de locais potencialmente problematicos, tais

como subsolos e banheiros. Nos subsolos sdo frequentes as
infiltracbes nas paredes externas e nos banheiros existe,
normalmente, um alto indice de umidade, assim como a
possibilidade de ocorrer alagamentos e inundagdes decorrentes
de tubulagdes danificadas, torneiras esquecidas abertas,

entupimento de ralos, etc;

v Para melhorar a ventilagdo recomenda-se abrir portas e janelas

somente nos dias secos e ensolarados, entre 10 e 15 horas.
Podem também ser instalados ventiladores, posicionando-os de

forma a promover uma ventilagédo indireta;

v/ Mobiliario deve ser posicionado distante das janelas e de modo

que os documentos nao fiquem expostos a incidéncia direta de

luz solar em nenhum horario do dia;

v As janelas devem ser protegidas por cortinas, painéis, persianas
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ou venezianas capazes de vedar completamente a luz do sol.
Esta medida, além de bloquear a incidéncia da luz, auxilia

também na reducao da temperatura do ambiente;

v Instalar o arquivo em locais distantes de fontes poluentes, como

ruas de alto trafego, garagens, “fumodromos”, etc;

v Nao manter vasos de plantas e/ou flores proximos as areas de
guarda. As plantas aumentam a umidade do ambiente e atraem

insetos.

A limpeza e a organizagao de arquivos sdo praticas essenciais para preservar
documentos e garantir sua longevidade. Aqui estao algumas orientagdes

importantes:

v/ Para manter o local organizado todos os documentos devem
estar devidamente acondicionados em caixas ou pastas e

colocados em estantes, armarios ou mapotecas;

v O local e o mobiliario destinados para a guarda de documentos
devem servir exclusivamente para essa finalidade. Outros
equipamentos e materiais ndo devem ser deixados junto aos

documentos porque comprometem a organizag¢ao do local,

v A limpeza do ambiente e do mobilidrio deve ser feita
periodicamente, utilizando-se aspiradores de poé e panos

levemente umedecidos;
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v A disposigcdo do mobiliario deve ser planejada para facilitar a

limpeza. A primeira prateleira das estantes deve ser
posicionada

a pelo menos 15 cm distante do chéo, possibilitando limpar o
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local e evitar o acumulo de poeira e sujeira;

v Nao consumir alimentos e bebidas nos locais de trabalho porque

os residuos dos alimentos atraem insetos e roedores.

O mobiliario do Arquivo deve ser adequado para os diferentes tipos e
tamanhos de documentos. Podem ser utilizadas estantes, armarios com

gavetas para pastas suspensas ou mapotecas.

v Deve-se ter cuidado especial quanto a qualidade do mobiliario,
pois uma estante que apresenta cantos cortantes, por exemplo,
pode ocasionar rasgos aos documentos na hora do manuseio.
Ou ainda, uma estante com prateleiras frageis pode nao

aguentar o peso do material e desabar;

v/ O mobiliario da area de guarda deve ser de metal, confeccionado

com chapas de aco e tratamento anticorrosivo tipo fosfatizagao.

As estantes devem resistir a um peso de 100 kg por prateleira;

v O revestimento do mobiliario deve ter estabilidade quimica, ser

resistente e ter bom acabamento. O revestimento mais

adequado ¢ a tinta tipo eletrostatica com resina epoxi éster.

No ponto de vista tecnoldgico, existe uma diferenga entre os termos

“eletrdnico” e “digital”, apesar de na literatura arquivistica internacional, ainda
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ser corrente o uso do termo “documento eletrbnico” como sindbnimo de
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“‘documento digital”. Um documento eletrénico é acessivel e interpretavel por
meio de um equipamento eletrénico, podendo ser registrado e codificado em
forma analdégica ou em digitos binarios. J& um documento digital € um
documento eletrénico caracterizado pela codificagcdo em digitos binarios e
acessado por meio de sistema computacional. Assim todo documento digital
é eletrbnico, mas nem todo documento eletrbnico é digital. Dessa forma

temos:

v/ Documento Eletrénico: pode ser registrado em forma analdgica ou
digital. Acessivel por meio de equipamentos eletrénicos, como:

documentos escaneados, imagens, gravagdes de audio e video;

v Documento Digital: E um tipo especifico de documento eletrénico
codificado em digitos binarios (0s e 1s) e acessado por meio de
sistemas computacionais. Como: arquivos de texto, planilhas, PDFs

e outros formatos digitais.

A conservacao de documentos digitais e eletrénicos devem ser adotadas

boas praticas de conservagao preventiva, como:

v Manter os ambientes digitais organizados com a nomeacgao
(classificagao) dos documentos de forma clara e objetiva, evitar o

acumulo de documentos idénticos com classificagdes diferentes;

v/ Manter a seguranga dos repositorios a fim de manter a integridade

dos conteudos documentais;

v Prezar pela confiabilidade dos documentos eletrénicos, mantendo
sempre o controle de versdes e revisao, visando facilitar a consulta e

tomadas de decisdo quando necessarias.
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Em instituicbes que mantém arquivos, como 0Orgaos governamentais,
universidades e empresas, existem procedimentos especificos para consulta

e empreéstimo de documentos.

A consulta refere-se a pesquisa e analise de documentos no acervo do

arquivo.

v/ Usuarios internos (como servidores da instituigdo) podem acessar o

acervo para fins de pesquisa e consulta;

v Os critérios de consulta devem respeitar os requisitos de

classificagao de acesso e seguranga da informacgao;

v/ Na sala de consultas, ndo € permitida a entrada de objetos que

possam causar danos aos documentos ou as instalacoes;

v Usuarios externos também podem realizar pesquisas mediante

agendamento prévio , conforme legislacao vigente.

O empréstimo de documentos de arquivo faz parte das atividades de gestao
de documentos e permite que os servidores da instituicdo retirem
documentos do acervo para uso temporario. Ou seja é a retirada temporaria
do documento (avulso, dossié ou processo) do arquivo para atender

solicitagbes das unidades organizacionais e necessidades da administragao



publica, com objetivo meramente consultivo.

v As solicitagdes de empréstimo sao feitas ao arquivo e registradas em

uma ficha ou controle de empréstimo de documento;

v O prazo padrao para empréstimo é de 30 dias, podendo ser
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prorrogado por igual periodo;

v/ O acesso ao acervo para empréstimo é baseado na area de atuagao

do solicitante ou mediante autorizacao da area gestora.

Em casos de documentos que nao possam ser retirados do acervo, o
mesmo deve ser consultado em local autorizado e apropriado, sob
supervisdo, ou em caso de necessidade ser reproduzido e entregue ao

solicitante uma copia fisica ou eletronica, conforme o caso.

A pesquisa permite que usuarios externos (publico em geral) podem realizar

pesquisas no acervo com um determinado objetivo previamente informado a
instituicdo, como:
v Para responder a perguntas especificas ou para fins pessoais;

v/ Para uso em publicagdes, as copias digitais ou informagdes contidas
nos documentos devem referenciar o arquivo e o pesquisador deve

assinar um termo de responsabilidade;

v Os interessados em pesquisar no arquivo devem agendar

previamente a visita, conforme legislacao vigente.

A classificacdo de documentos € um processo essencial para organizar
informagdes em grupos de assuntos, facilitando a localizagao de documentos,

independentemente de estarem em papel ou formato digital ou eletrénico.
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As atividades-meio referem-se as funcgdes e tarefas que ndo sao diretamente
relacionadas ao objetivo principal de uma organizagao ou instituicdo, mas que
sao essenciais para o seu funcionamento.

Essas atividades geralmente ndo estdo ligadas a produgdo de bens ou
servigos especificos, mas sao necessarias para garantir que a organizagao

opere de maneira eficiente e eficaz.

Dessa forma os documentos produzidos e recebidos por meios dessas
atividades deverao ser classificados sob os assuntos principais e se
necessario em desdobramentos dos assuntos previstos na Tabela de
Temporalidade Documental. Os assuntos principais para a classificagcao de

documentos da atividade meio s3o:

v/ Administracéo Geral;

v Organizagéo e Funcionamento;
v Gestéo de Pessoas;

v Material;

v Prestacao de Servicos;

v Patriménio;

v Orcamento e Financas;

v/ Gestao de Documentos;

v Juridico;

v Tecnologia da Informagéo — TI;

36



v Assuntos Transitorios.
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A atividade-fim de um conselho de fiscalizagao profissional refere-se a sua
principal fungdo e objetivo central. E a area de atuagdo especifica relacionada
a regulamentagao, supervisao e fiscalizacdo das profissées que estao sob
sua jurisdicdo.Os assuntos principais para a classificacdo de documentos da

atividade fim séo:
v Presidéncia;
v Plenario;
v Diretorias;
v Assuntos Transitorios;
v Normalizagdo, Regulamentagao e Orientacédo Técnica;
v Registro Profissional,;

v Fiscalizagao Técnica Profissional.

ADMINISTRACAO GERAL
Nesta classe sdo classificados os documentos referentes as atividades
relacionadas a administragdo interna, os quais Vviabilizam a gestao

administrativa e o alcance dos objetivos do CRT-RJ.
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* Planos, programas e projetos: incluem-se os planos, programas e
projetos do CRT-RJ. Quanto aos demais planos, programas e/ou

projetos de trabalho classificar no assunto especifico.

* Projetos, estudos e normas: incluem-se os projetos, estudos e
normas emanados pela administracdo geral CRT-RJ. Quanto aos

demais projetos, estudos e normas classificar no assunto especifico.
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» Relatérios de atividades: incluem-se os relatdérios de atividades do

CRT-RJ, bem como dossiés e processos administrativos que
contenham dados e informagdes para a formulagdo e emissao do

documento. Demais relatorio, classificar no assunto especifico.

« Acordos, ajustes, contratos, convénios e termos de cooperagao:
incluem-se documentos referentes a realizagdo e acompanhamento
de acordos, ajustes, contratos, convénios e termos de cooperagéo,
inclusive projetos e relatorios técnicos relativos a execugao de varias
atividades ao mesmo tempo. Sugere-se abrir uma pasta ou processo
para cada acordo, ajuste, contrato, convénio e termo de cooperagao

sempre que tal procedimento se justificar.

 Audiéncia, despachos e reunides: incluem-se documentos
referentes a convocacgéo, pauta, agenda de audiéncias e reunides e,
atas e registros da realizagdo de audiéncia, despachos e reunides.
Sugere-se abrir pasta anual para arquivamento cronoldgico das atas

e registros gerados.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto, como:

 Outros assuntos referentes a administragcdao geral: incluem-se

documentos referentes a assuntos diversos que poderao ser
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classificados em assunto especifico apds avaliagao.

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
Classificam-se documentos relativos aos assuntos de criacao, estruturacao,

organizacao administrativa e funcionamento do CRT-RJ.

* Regulamento. Regimento. Estatuto. Estrutura. Organograma:
incluem-se o regulamento, regimento, estatuto, estrutura e

organograma do orgao.

+ Habilitagao juridica: incluem-se documentos da habilitacdo juridica
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e regularizagéao fiscal dos 6rgados da administragéo publica

como: o Alvara de funcionamento;
o Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

o Licengas de funcionamento e outros.

* Normas e procedimentos administrativos: incluem-se documentos
referentes a criacdo elaboracdo e implantacdo de normas e
procedimentos administrativos para nortear a execugdo das
atividades do CRT-RJ.

* Audiéncias, despachos e reunides: incluem-se documentos
referentes a convocagéao, pauta, agenda de audiéncias e reunides e,
atas e registros da realizagdo de audiéncia, despachos e reunides.
Sugere-se abrir pasta anual para arquivamento cronolégico das atas

e registros gerados.

* Outros assuntos referentes a organizagdao e funcionamento:
incluem-se documentos referentes a assuntos diversos que poderao

ser classificados em assunto especifico apods avaliacao.

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos de
trabalho, juntas e/ou comités e assembleias, no proprio érgédo ou em 6rgaos

colegiados e de deliberagao coletiva.
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» Atos de criagao, atas de reunido, relatérios, dossiés.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes aoa um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

* Outros assuntosrelativos aos temas com cunho administrativo
incluem-se documentos referentes a assuntos diversos correlatos

aos temas que poderao ser classificados em assunto especifico

apos avaliagao.
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COMUNICAGAO SOCIAL
Classificam-se documentos sobre o relacionamento do CRT-RJ a impressa.

» Relagdes com a imprensa, documentos e/ou processos de

credenciamento de jornalistas, assessoria de imprensa.

* Entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais: incluem-se
registro e compilagdo de noticias, clipping com noticias, gravagoes

do que é veiculado nos meios de comunicagao.

« Campanhas institucionais. Publicidade. Divulgagado interna e

externa e interna: incluem-se informativos internos e outros

documentos que divulguem as atividades do o6rgao.

o Fotografias, video e produgdes graficas: incluem-se registros
fotograficos, videos e material grafico de propaganda e

divulgacao de eventos e de agbes do CRT-RJ.

o ldentidade Visual: incluem-se o programa de identidade

corporativa inclusive a logomarca, manual e normas de uso.

o Site institucional: incluem-se documentos referentes ao site

institucional, inclusive cdpias das versoes.
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* Informagoes sobre o6rgéao: incluem-se documentos referentes aos
pedidos de informacdes, inclusive pela Central de Informacgdes sobre

as funcdes e atividades do 6rgado e os servigos que presta.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

* Outros assuntos referentes a comunicagao social: incluem-se
documentos referentes a assuntos diversos que poderdo ser

classificados em assunto especifico apds avaliagao.
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GESTAO DE PESSOAS
Classificam-se os documentos relativos a politica, planejamento e execugao das
atividades de administracdo de recursos humanos e previdéncia social dos

empregados do CRT-RJ.

* Legislagao de recursos humanos: incluem-se as diretrizes legais de
gestdo de recursos humanos. Como: portarias, instrugdes
normativas, regulamentos e diretrizes referentes a recursos

humanos.

 Manuais de recursos humanos: incluem-se manuais, diretirezes e
instrucbes entre outros documentos para a administragdo de

recursos humanos.

+ Boletins administrativos de pessoal e de servigo: incluem-se
circulares e informes oficiais emitidos pelo CRT-RJ com base em

diretrizes internas e externas conforme o caso.

* Identidade funcional: incluem-se documentos referentes a expedigao
da carteira funcional, inclusive segunda via, cartdo, cracha,

credencial de representagao.
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» Obrigagoes trabalhistas: incluem-se comprovantes de cadastro e
quitacdo e listagens das relagdes com orgaos normalizadores das
relagdes de trabalho. inclusive a Relacdo Anual de Informacdes
Sociais — RAIS e o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados — CAGED.

» Sindicatos. Acordos. Dissidios coletivos: incluem-se documentos
referentes aos acordos sindicais, dissidios coletivos e contribuicoes

de empregados e empresa.

+ Assentamentos individuais: incluem-se documentos referentes a
vida funcional do empregado, bem como os registros e/ou anotacgdes

a ele referidos.

* Recrutamento e selegao: incluem-se normas e procedimentos dos
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concursos publicos e dos testes seletivos.

» Treinamento e desenvolvimento: incluem-se documentos referentes
ao processo de treinamento, desenvolvimento, qualificagdo e
aperfeicoamento profissional dos empregados do 6rgéo, inclusive o

plano anual e a avaliagédo dos resultados.

* Direitos. Obrigagoes. Vantagens: incluem-se documentos referentes

aos direitos, vantagens e obrigagdes dos servidores e empregados.

« Apuracao de responsabilidade e acgao disciplinar: incluem-se
documentos sobre a apuragao de responsabilidade e agao disciplinar

imposta aos empregados.

* Previdéncia, assisténcia e seguridade social: classificam-se
documentos referentes a previdéncia, assisténcia e seguridade social
dos servidores/empregados ativos e inativos, seus dependentes e

pensionistas.
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+ Saude ocupacional: incluem-se documentos referentes a saude
ocupacional e seguranca do trabalho que visem proteger a
integridade  fisica e mental do servidor/empregado bem como
promover sua adequagao ao trabalho, inclusive normas, manuais e

planos.

« Seguranga do trabalho: incluem-se documentos referentes a
prevencdo e controle de acidentes de trabalho, de incéndio, de
perda, brigadas de incéndio, pareceres de projeto de obras,

estatistica de acidentes de trabalho e de doengas profissionais.

* Processo administrativo: Incluem-se documentos referentes aoa um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

* Outros assuntos referentes a gestao de pessoas: classificam-se

documentos referentes ao horario de expediente, controle de
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frequéncia, missdes fora da sede, viagens a servigo, prestadores de

servigos autbnomos, estagiarios e outros.

MATERIAL

Classificam-se documentos referentes aos assuntos da administragdo de
material permanente e de consumo do Orgao, necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades, bem como as formas de aquisicéo,
alienacao, controle de estoque, distribuicdo, manutencido, conservagao e

recuperacgao.

* Normas, regulamentagoes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/lou decisdes de carater geral: incluem-se documentos referentes
a criacdo elaboracao e implantacdo de normas e procedimentos

administrativos para nortear a execugao das atividades do CRT-RJ.

» Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos: inclui-se o



cadastro de fornecedores de material e prestadores de servigos de
manutengdo, reparo ou conserto de equipamentos e material
permanente e de consumo. dos fornecedores e prestadores de

servicos, inclusive atestado de capacidade técnica.

. Especificagao. Padronizagao. Catalogo. Identificagao.
Classificagao. Codificagdo: incluem-se documentos sobre
especificagdo, padronizagdo, catalogo, identificacdo, classificacéo e

codificacdo de material permanente e de consumo.

* Registro de pregos: incluem-se o levantamento e o registro de
precos de material permanente e de consumo a serem adquiridos
pelo CRT-RJ.

AQUISICAO
Incluem-se documentos referentes as atividades e processos relativos a
aquisicao de material permanente e de consumo, inclusive licitagcdes e

demais modalidades de aquisicao do governo federal.

* Normas, regulamentagoes, diretrizes, procedimentos, estudos
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e/lou decisdes de carater geral: incluem-se documentos referentes
a criagdo elaboragcdo e implantagdo de normas e procedimentos
administrativos para nortear a execugao das atividades de aquisi¢cao
de bens e materiais também se incluem documentos referentes a
coordenagao e supervisdo dos servigos de aquisicdo de material

permanente e de consumo.

» Cadastro de fornecedores: inclui-se o cadastro de fornecedores de
material e prestadores de servicos de manutencido, reparo ou

conserto de equipamentos e material permanente e de consumo.

» Especificagdao. Padronizagao. Codificagdo. Previsao: incluem-se
documentos sobre especificagdo, padronizagdo, catalogo,

identificacéo, classificacdo e codificacdo de material permanente e
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de consumo.

* Registro de precos: incluem-se o levantamento e o registro de

precos de material permanente e de consumo a serem adquiridos.

» Aquisicao (inclusive licitagoes): incluem-se documentos referentes
a coordenacdo e supervisido dos servicos de aquisicao de material

permanente e de consumo e prestagao de servigos de manutengao.

* Material permanente: classificam-se documentos referentes a
aquisicdo de material permanente como mobiliario, aparelhos,

ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.

o Solicitagao de compra de material permanente, de consumo
e de prestacdo de servigos: incluem-se as pré-requisicoes,
requisicbes e pedido de empenho para compra de material
permanente e de consumo e prestagdo de servigos de
manutengao, reparo ou conserto de equipamento e material

permanente.
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o Processo de Compra de material permanente. incluem-se

documentos referentes a compra de material permanente,

inclusive por importagéo, como licitagdes e contratos.

* Transformacao: incluem-se documentos referentes a aquisicao de

material permanente por transformacéo.

* Aluguel. Comodato. Leasing: incluem-se documentos referentes a
aluguel, comodato e leasing de material permanente inclusive os

contratos.

* Empréstimo. Doagao. Cessao. Permuta. Localizagao: classificam se
documentos referentes a empréstimo, doacao, cessao, permuta e

localizagdo de material permanente.
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» Material de consumo: incluem-se documentos referentes a aquisicéo

de material de consumo, inclusive alimentos e pereciveis.

» Compra de material de consumo: incluem-se documentos referentes

a compra de material de consumo como licitagdes e contratos.

* Fiscalizagao de contratos: incluem-se documentos referentes ao
acompanhamento das aquisicbes/compra de material de consumo e

permanente.

o Processo de ficalizagado de aquisicdo/compra de materiais
permamentes;
o Processo de ficalizacdo de aquisicdo/compra de materiais de

consumo.

« Termo de responsabilidade: incluem-se os termos de
responsabilidade de uso, de guarda de bens mobveis e de

transferéncia de responsabilidade.

GRM — Gestao Documental
* Inventario de material permanente e de consumo: inclui-se o

registro, tombamento e inventario fisico-financeiro de material
permanente e de consumo, inclusive o relatério de cargas de bens
moveis. Quanto ao inventario, registro e baixa de material

bibliografico, classificar no cddigo pertinente.

» Controles administrativos: incluem-se documentos interno gerados

para controle como: planilhas e relatorios.

* Outros assuntos referentes a material: classificam-se documentos
referentes a assuntos que tratam de materiais permanentes e de

consumo.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
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determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

SERVICOS

Classificam-se documentos relativos a prestacao de servigos profissionais
autdbnomos e incluem-se documentos referentes a prestagao de servigcos de
profissionais autbnomos como licitagdes, contrato, recibo de pagamento,
comprovantes de recolhimento de encargos sociais e relatério mensal de

prestadores de servigos autbnomos entre outros documentos.

+ Cadastro de fornecedores. Prestadores de servigos: inclui-se o
cadastro de fornecedores de material e prestadores de servigos de
manutencao, reparo ou conserto de equipamentos e demais servigos

necessarios.

* Registro e habilitagcdo: incluem-se documentos referentes ao
registro, habilitacdo, impedimentos, penalidades e reabilitagdo dos
fornecedores e prestadores de servigcos, inclusive atestado de

capacidade técnica.

* Fiscalizagao de contratos: incluem-se documentos referentes ao
acompanhamento das aquisi¢gdes/compra de material de consumo e
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permanente.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

» Outros assuntos referentes a servigos: classificam-se documentos

referentes a assuntos que tratam de contratacao de servigos.

PATRIMONIO
Classificam-se documentos relativos referentes aos iméveis e veiculos

pertencentes ao o6rgao, bem como as formas de aquisigdo, alienagao,



cadastramento, conservagéo, recuperagéo, manutengao, limpeza e segurancga.

* Legislagcao de bens patrimoniais: incluem-se portarias, instrugcoes
normativas, regulamentos, diretrizes e procedimentos referentes aos

bens patrimoniais.

* Normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/lou decisoes de carater geral: incluem-se documentos referentes
a criacdo elaboragdo e implantacdo de normas e procedimentos
administrativos para nortear a execugao das atividades de gestao do

patriménio.

* Iméveis: incluem-se escrituras e registros referentes aos imoveis
pertencentes ao 6rgao e projetos e plantas dos prédios publicos

municipais.

o Cadastro/registro de imoéveis: Inclui-se o cadastro de iméveis
pertencentes ao 0rgdo, suas alteragcbes e atualizagbes.
Registro de imoéveis Incluem-se documentos referentes ao

registro de imoveis como as pastas de escrituras — PE.

o Instalagdao. Fornecimento. Manutengao de servicos
basicos: Incluem-se documentos referentes a instalagao,

fornecimento e manutengao de servigos basicos.
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» Aquisigao: classificam-se documentos referentes a aquisicéo de

iméveis.

o Compra: incluem-se documentos referentes a compra
de iméveis.

o Doagao: incluem-se documentos referentes a doagao
de imoveis.

o Reversao: incluem-se documentos referentes as

reversoes de doacgdes efetuadas a terceiros pelo 6érgédo. o

Permuta: ncluem-se documentos referentes a permuta de

imoveis.
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o Desapropriagao: incluem-se documentos referentes
aos levantamentos cadastrais, plantas e projetos de
iméveis de interesse do CRT-RJ, amigaveis e/ou
judiciais.

o Prescricdo aquisitiva: incluem-se documentos
referentes a prescricao aquisitiva dos iméveis ocupados

pelo 6rgao.

* Alienagao: classificam-se documentos referentes a alienagéo de

iméveis pertencentes ao 6rgao.

o Venda: incluem-se documentos referentes a venda de
iméveis.

o Doagao: incluem-se: documentos referentes a doacéo
a terceiros de imoveis.

o Permuta: incluem-se documentos referentes a permuta

de imodveis.

* Administragao do uso de imoéveis do o6rgao: incluem-se
documentos referentes a administracdo do uso de imdveis

pertencentes ao érgao.

* Obras: incluem-se documentos referentes as obras de imoéveis do

orgao, inclusive licitagdes e contratos.
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o Construgao: incluem-se documentos referentes a

construgcao de imoveis.

o Reforma. Recuperagdo. Restauragao: incluem-se
documentos referentes a reforma, recuperacdo e

restauracédo de imoveis.

» Seguranga patrimonial: incluem-se documentos referentes a guarda

e segurangca de imoveis do orgao, instalagdo e manutencado de



alarmes e registro de ocorréncias.

o Controle de portaria: incluem-se documentos referentes ao
controle de entrada e saida de pessoas e veiculos, permissao
para entrada e permanéncia fora do horario de expediente e

controle de entrega e devolugao de chaves.

* Veiculos: incluem-se documentos referentes a normatizacéo,
administragao, operagao, manutencgao, fiscalizagdo e ao controle da
frota oficial de veiculos leves, pesados e equipamentos do érgéo
como também os documentos de administracdo dos meios de

transporte interno, inclusive da frota locada.

* Inventario patrimonial: incluem-se os relatorios e inventarios de

imdveis e veiculos.

* Controles administrativos: incluem-se documentos de controle como
planilhas e relatorios.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

» Outros assuntos referentes a servigos: classificam-se documentos

referentes a assuntos que tratam de contratagao de servigos.
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ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se documentos relativos aos assuntos da previsdo, proposta e
execucao orcamentaria, das operacdes contabeis e financeiras referentes ao uso
dos recursos publicos, comprovacao de receita e despesa, movimentagao de conta

corrente, balangos e prestacdes de contas.

* Normas, regulamentagoes, diretrizes, procedimentos, estudos

e/lou decisoes de carater geral: incluem-se documentos referentes



a criacdo elaboragdo e implantagdo de normas e procedimentos
administrativos para nortear a execugao das atividades de gestédo de

orcamento e finangas.

* Legislacido de orcamento e finangas: incluem-se portarias,
instrucdes normativas, regulamentos, diretrizes, informativos

financeiros e procedimentos referentes a orgamento e finangas.

» Auditorias financeiras: incluem-se documentos referentes as

auditorias financeiras internas e externas.

o Auditoria interna: incluem-se projetos, relatorios e
acompanhamento dos resultados.
o Auditoria externa: incluem-se projetos, relatorios, resumo do

relatério, contrato e seu acompanhamento e resultados.

* Previsaolprogramagao orgamentaria: incluem-se documentos
referentes a previsdo orgamentaria como memoria de calculo,
levantamento, analise dos projetos e atividades e dos custos

financeiros dos programas.

 Execugdao Orgamentaria: incluem-se documentos referentes aos
demonstrativos orcamentarios da prestacdo de contas anual,
abertura do orgamento, inclusive relatorios referentes a receita e

despesa publica municipal.
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* Financgas: classificam-se documentos referentes ao controle e registro

da receita e despesa publicas.

* Programacao financeira de desembolso: incluem-se documentos
referentes a programacédo financeira de desembolso, plano de
aplicacao de recursos financeiros, programacao dos pagamentos,
controle das despesas, cronograma financeiro das licitagbes e

relatérios gerenciais.
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o Execugédo da receita: incluem-se documentos referentes aos
créditos, taxas cobradas por servicos, multas, emolumentos e

outras rendas arrecadadas pelo CRT-RJ.

o Execugao da despesa: incluem-se documentos referentes ao
registro da liquidagcéo e pagamento das despesas correntes e
de capital como empenhos, liquidagdo dos processos de
pagamento, complementacao, parcelamentos, cancelamentos

parciais ou totais, inclusive relatorios.

o Movimento diario: inclui-se o registro do movimento diario da

receita e despesa, inclusive o Livro-Caixa e o Livro-Razao.

o Comprovantes do movimento diario: incluem-se os
comprovantes do movimento diario, inclusive prestacdo de
contas de adiantamento, ressarcimento, boletim de crédito,
boletins de pagamento do dia e movimento de caixa. Apds 06
anos da aprovagdo das contas os seguintes documentos

devem ser reclassificados nos assuntos pertinentes.

= Folhas de pagamento
= Recolhimento de encargos patronais
= Contratagao e pagamento da prestagao de servigos
profissionais autbnomos
= Comprovantes de aquisicao de material permanente,

inclusive notas fiscais
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= Titulos da Divida Publica no cédigo
= Contas bancarias
» Devolucgao de carta de fianga e inclui-se processo de

devolucao de carta de fianga.

« Contas bancarias: incluem-se documentos referentes as contas
bancarias da administracdo municipal como abertura, administragao

e fechamento de conta.



* Prestacao de Contas: inclui-se a documentos de custos e despesas

para a prestagao de contas.

+ Balancetes e demonstrativos contabeis: incluem-se slips para
contabilizagdo, documentos contabeis como extrato, relatério,

fechamento diario e mensal, boletins de caixa e balancete financeiro.

* Registro contabil dos bens patrimoniais: incluem-se documentos
referentes ao registro contabil dos bens patrimoniais, inclusive o Livro

Registro de Inventario.

 Tributos: incluem-se documentos referentes a apuracéo dos tributos
federais como Livro de Apuracao de Lucro Real — LALUR, declaragao
e recibo de entrega das declaragbes de tributos federais como a
Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais — DCTF,
Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF e

Declaracéo de Imposto de Renda Pessoa Juridica — IRPJ.

» Controles financeiros: incluem-se documentos gerados para controle

como planilhas, demonstrativos e relatérios.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes aoa um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

* Outros assuntos referentes a orgamento e finangas: classificam se

documentos referentes a assuntos que tratam de materiais
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permanentes e de consumo.

GESTAO DE DOCUMENTOS
Classificam-se documentos referentes aos assuntos relativos a gestdo de
documentos do CRT-RJ. Inclui as atividades de gestdo, aquisigéo, controle e uso

de documentos bibliograficos e museolégicos, produgao, controle, avaliacdo e



destinagdo de documentos arquivisticos, como também os relacionados com as

atividades de reprodugao e preservagédo dos acervos arquivisticos, bibliograficos e
museoldgicos.

 Legislacado de documentagao e informagdo: incluem-se portarias,
instru¢cdes normativas, regulamentos, diretrizes e procedimentos referentes
a produgdao editorial, documentagcdo bibliografica, museoldgica e

arquivistica.

* Normas e manuais: incluem-se documentos normativos e rientativos

realtivos a gestdo de documentos do CRT-RJ.

o Instrumentos de gestao Bibliografica. Documental. Museoldgica.

 Documentagao Bibliografica: incluem-se normas e manuais técnicos
adotados para tratamento, acesso e consulta da documentacéao bibliografica

(livros, revistas, folhetos e audiovisuais).

o Aquisigao: incluem-se documentos referentes a aquisicdo de
material bibliografico (livros, revistas, folhetos e audiovisuais) seja por

compra, doagao ou permuta.

o Registro: incluem-se documentos referentes a incorporagao e baixa

do material bibliografico ao acervo.

o Inventario: inclui-se o inventario do material bibliografico.

o Catalogagao. Classificagcao. Indexagao: incluem-se documentos

referentes a catalogacgao, classificagao e indexagao do material
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bibliografico.

o Referéncia e circulagao: incluem-se documentos referentes as
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consultas, pesquisas bibliograficas, bibliografias, empréstimos e

intercAmbio entre bibliotecas.

* Documentacao Arquivistica. Gestao de documentos: incluem-se normas
e manuais técnicos adotados para a produgao, tratamento, acesso e

consulta da documentacéo arquivistica.

o Comissao de Avaliagao de Documentos: incluem-se documentos
como designagao, constituicdo e atas da Comissao de Avaliagao de

Documentos.

o Producao de documentos. Levantamento. Diagnoéstico. Controle
do Fluxo: incluem-se documentos relativos a produgdo de

documentos, inclusive levantamento, diagndéstico e controle do fluxo.

o Protocolo. Recepgao. Tramitagdo e expedicao de documentos:
incluem-se documentos como guia de tramitagao, lista de remessa

de malote e controle de encaminhamento de documentos.

o Cadastro de processos: inclui-se o cadastro de processos.

o Classificagdo e arquivamento de documentos: incluem-se
documentos referentes aos métodos e sistemas de arquivamento
como o lista de assuntos e plano de classificagdo de documentose

TTD. Instrumrntos de analise, avaliacédo e selecao de documentos .

o Instrumentos de apoio a gestdao documental incluem-se os
instrumentos de pesquisa, controles, planilhas e formularios:
documentos como guias de remessa, controle de encaminhamento
de documentos, relacdes e termos de transferéncia; guias, relacdes

e
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termos de recolhimento e listagens descritivas do acervo.



* Politica de acesso aos documentos: incluem-se documentos referentes a

politica de acesso aos documentos arquivisticos.

o Consultas. Empréstimos. Pesquisa: incluem-se documentos
referentes a consulta, empréstimo e pesquisa de documentos

arquivados como requisi¢ao de processos e recibo de empréstimo.

o Expedicao de certidao: incluem-se pedidos de expedigao de
certidao de inteiro teor.

 Documentagcdao Museoldgica: incluem-se normas e manuais técnicos
adotados para tratamento, acesso e consulta da documentacao

museologica bem como estudos e projetos relativos a producédo e
divulgagao.

o Aquisigao: incluem-se documentos referentes a aquisigéo de

material museoldgico seja por compra, doagao, permuta ou coleta.

o Registro: incluem-se os livros-tombo e outros documentos referentes

a incorporacgao e baixa do material museoldgico ao acervo.

o Inventario: Inclui-se listagens do inventario do material museologico.

o Catalogacgao, classificagao: incluem-se documentos referentes a

catalogagao e classificagdo do material museoldgico.

o Consulta, visita, circulagao: incluem-se documentos referentes as
consultas ao acervo, registro de visitantes, intercambio entre museus,

empréstimos do material museoldgico, inclusive termos de
compromisso.

o Reprodugao de documentos: incluem-se documentos referentes a
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reproducao de material bibliografico, arquivistico e museolégico, em
qualquer suporte como microfiime e meio digital, inclusive termo de

abertura e encerramento de microfilme.

* Preservacao: incluem-se documentos referentes a preservacao do acervo

bibliografico, arquivistico e museoldgico.

+ Conservagao: incluem-se documentos referentes as atividades de
conservagao de material bibliografico, arquivistico e museoldgico como

estudos, diagndsticos, normas, projetos, relatérios.

* Restauragao: incluem-se documentos relativos a restauragéo de material do

acervo bibliografico, arquivistico e museologico.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto..

* Outros assuntos referentes a gestdao de documentos: classificam-se

documentos referentes a assuntos que tratam de gestdo de documentos.

INFORMATICA

Classificam-se documentos referentes aos assuntos relativos a gestdo de
informatica do CRT-RJ. Inclui as atividades de gestao, aquisicao, controle e uso de

sistemas e recursos informaticos de modo geral.

* Planos e projetos: incluem-se documentos referentes a criagdo elaboragéo
e implantacédo de planos e projetos relativos a gestao de informatica e seus

recursos no CRT-RJ.

* Pogramas. Sistemas. Redes: : incluem-se documentos a programas,

sistemas e redes.
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o Manuais técnicos

o Assisténcia Técnica

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto..

* Outros assuntos referentes a informatica: classificam-se documentos

referentes a assuntos que tratam de gestdo de documentos.

JURIDICO

Incluem-se documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo juridico, bem

como pegas e partes processuais.

 Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decis6es de carater geral: incluem-se documentos referentes a criagao
elaboragdo e implantagado de normas e procedimentos administrativos para

nortear a execugao das atividades juridicas para o CRT-RJ.

* Processos judiciais: incluem-se documentos referentes aos processos
judiciais que envolvem o CRT-RJ. Documentos como: pegas e partes
reproduzidas de processos, documentos emitidos para anexar ao processo
entre outros.

* Relatoérios

* Pareceres

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.



» Outros assuntos referentes ao juridico: classificam-se documentos
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referentes a assuntos que tratam de assuntos juridicos.

ASSUNTOS TRANSITORIOS

Incluem-se documentos de carater genérico produzidos e recebidos pela CRT

RJ, no decorrer de suas atividades administrativa e técnicas.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

» Outros assuntos: classificam-se documentos referentes a assuntos que

tratam de assuntos juridicos.

PRESIDENCIA

Incluem-se documentos produzidos e recebidos pela presidéncia do CRT-RJ, no

decorrer da gestao, como:
+ Atos da presidéncia

* Reunides: incluem-se registro e documentos de programagao, pautas,

convcagdes atas de reunides ordinarias e extraordinarias.
» Correspondéncias emitidas e recebidas
» Oficios e comunicados internos e externos
* Relatérios

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

* Outros assuntos: classificam-se documentos referentes a assuntos que

tratam de assuntos emanados pela presidéncia e seus menbros.



PLENARIO

Incluem-se documentos produzidos e recebidos pelo plenario do CRT-RJ, no

decorrer das atividades, como:
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* Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou

decisdes de carater geral: incluem-se documentos referentes a criagéo
elaboragao e implantagdo de normas e procedimentos administrativos

para nortear a execugao das atividades juridicas para o CRT-RJ.

» Sessao plenaria: incluem-se documentos referentes a programacao,
realizacao e registros de sessdes plenarias ordinarias e

extraordinarias.

* Relatoério e voto fundamentado

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.

* Outros assuntos referentes a plenario: classificam-se documentos
produzidos e recebidos no decorrer das atividades plenarias ordinarias

e extraordinarias.

DIRETORIAS

Incluem-se documentos produzidos e recebidos pelas diretorias do CRT-RJ, no
decorrer da execugao das atividades de gestdo administrativa e técnica, bem

como as tomadas de decisdes de Ambito administrativo e entre outros, como:
« Atos das diretorias

* Reunides: incluem-se registro e documentos de programacéo, pautas,

convcacgdes atas de reunides ordinarias e extraordinarias.

» Correspondéncias emitidas e recebidas
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» Oficios e comunicados internos e externos
» Relatoérios

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a um
determinado assunto administrativo onde podera conter as fases de

tratamento e acompanhamento do assunto.
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 Outros assuntos: classificam-se documentos referentes a assuntos que

tratam de assuntos emanados pelas diretorias e seus menbros.

NORMATIZAGAO, REGULAMENTAGAO E ORIENTAGAO TECNICA
PROFISSIONAL

Incluem-se documentos produzidos e recebidos pelas areas responsaveis por
gerenciar e executar atividades e agdes relativas a normatizagao,

regulamentacgao e orientagao técnica dos profissionais inscritos no CRT-RJ.

* Legislagdo de documentagdao e informagao: incluem-se portarias,
instrugcbes normativas, regulamentos, diretrizes e procedimentos

referentes a atuacao de profissionais técnicos no pais.

« Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decis6es de carater técnico profissional: incluem-se
documentos referentes a criacdo elaboragcdo e implantagao de
documentos com orientagdes técnicas que para nortear a atuacgao

profissional técnica dos técnicos industriais inscritos no CRT-RJ.

» Consultas sobre normas e regulamentos: incluem-se documentos
referentes as consultas técnicas sobre determinada questdo ou

situacdo podendo ser demandada interna ou externamente.



 Formulagao/revisdao de normas e regulamentos: incluem-se
documentos referentes a revisdo ou elaboracdo de normativos

técnicos profissionais.

» Aprovacao e homologacgao de normas e regulamentos no CRT RJ:
incluem-se documentos referentes ao processo de trabalho de

aprovacgao e homologacgao dos normativos técnicos profissionais.

GRM — Gestdao Documental
* Resolugoes técnicas: incluem-se documentos referentes a

elaboracao de resolugdes técnicas no CRT-RJ.

* Publicagodes técnicas: incluem-se documentos utilizados para a
producao de material técnico educativo para divulgagéo e

distribuicao.

HABILITAGAO PROFISSIONAL TECNICA

Incluem-se documentos produzidos e recebidos pelas areas responsaveis por
gerenciar e executar as atividades de cadastro e registro de técnicos e demais

acdes para a manutencao dos registros.

 Normas, regulamentagées, diretrizes, procedimentos, estudos
e/lou decisbes de carater técnico profissional: incluem-se
documentos referentes a criacdo elaboragdo e implantagcdo de
documentos com orientagdes técnicas que para nortear a atuacao

profissional técnica dos técnicos industriais inscritos no CRT-RJ.

* Registro profissional: incluem-se documentos recebidos e
produzidos pelo CRT-RJ necessarios a solicitagdo e realizagao de

registro profissional junto a conselho profissional.

* Processo de registro profissional: incluem-se formularios de

solicitagdo de registro usado para a coleta de dados pessoais e do
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profissional técnico, bem como copias de documentos pessoais e de
formagdo técnica para compor o processo/dossié de registro.

Incluindo processo de alteragao de registro.

» Solicitagao de registro de profissional no exterior. Inclui processo

de alteracao de registro.

* Expedi¢cdo de documento de identificagao profissional

* Processo de cancelamento de registro profissional (temporario

I/definitivo)l: incluem-se formularios de solicitagdo de cancelamento
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de registro usado para a coleta de dados pessoais do profissional,

bem como cépias de documentos pessoais.

* Emissao de documentos: incluem-se as solicitacdes, protocolos e
controles de solicitacdes e de emissdo de documentos solicitados por
profissionais técnicos para utilizagcao profissional e técnica, bem
como comprovagao de habilidades profissionais e técnicas.

o Certiddes
o Termos
o Declaragdes
o Entre outros documentos emitidos para atender

solicitagdes de técnicos inscritos no conselho.

REGISTRO DE INSTITUIGAO DE ENSINO TECNICO

Incluem-se documentos produzidos e recebidos pelas areas responsaveis por
gerenciar e executar as atividades de cadastro e registro de instituicées de ensino
técnico que queiram figurar no cadastro do CRT-RJ e demais atividades para a

manutengao dos registros.

 Emissdo de documentos: incluem-se as solicitagdes, protocolos e
controles de solicitacdes e de emissdo de documentos solicitados por
profissionais técnicos para utilizagcao profissional e técnica, bem

como comprovacao de habilidades profissionais e técnicas.
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* Processo de registro de instituicdio de ensino, alteragao e
extensao: incluem-se documentos que apresentam os dados e
informacdes sobre a instituicdo, necessarios para o preenchimento
dos requisitos para o junto ao CRT-RJ, bem como cdpias de
documentos legais emitidos pelos orgdos competentes do unido,

estado e municipios.

* Controle de emissao de registro de instituicao de ensino: incluem
se formularios, planilhas e demais documentos para controle, bem como

relatérios administrativos, técnicos, estatisticos entre outros.
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* Processo de cancelamento de registro de instituicao de ensino:

incluem-se formularios de solicitagdo de cancelamento de registro
usados para a coleta de dados juridicos da instituicdo, bem como

copias de documentos comprobatorios.

REGISTRO DE EMPRESAS

Incluem-se documentos produzidos e recebidos pelas areas responsaveis
pela gestdo e execugado das atividades de cadastro e registro das empresas
interessadas em figurar no cadastro do CRT-RJ e demais atividades para a

manutengao dos registros.

» Solicitagcao de empresas: incluem-se documentos fornecido pelo
CRT-RJ (formulario) para o solicitante preencher com os dados e
informagdes legais e juridicas necessarias para realizar o registro

junto ao conselho.

* Processo de registro de empresa, alteragcao e extensao:
incluem-se documentos comprobatorios necessarios ao

cadastro/registro junto ao CRT-RJ.

» Controle de emissao de registro de empresas: incluem-se



formularios, planilhas e demais documentos para controle, bem

como relatérios administrativos, técnicos, estatisticos entre outros.

* Processo de cancelamento de registro de instituicao de
ensino: incluem-se formularios de solicitacido de cancelamento de
registro usados para a coleta de dados juridicos da instituicao,

bem como codpias de documentos comprobatoérios.

» Controle de emissao de registro de empresas: incluem-se
formularios, planilhas e demais documentos para controle, bem

como relatérios administrativos, técnicos, estatisticos e outros.
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* Processo de cancelamento de registro de empresas: incluem se

formularios de solicitacdo de cancelamento de registro usados

para a coleta de dados juridicos da instituigdo, bem como copias

de documentos comprobatdrios.

* Processo de cancelamento de registro de empresas: incluem se

formularios de solicitagdo de cancelamento de registro usados

para a coleta de dados juridicos da instituicdo, bem como cépias

de documentos comprobatdrios.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a

um determinado assunto administrativo onde podera conter as

fases de tratamento e acompanhamento do assunto.

* Outros assuntos referentes a gestao de registros no conselho:

classificam-se documentos produzidos e recebidos no decorrer

das atividades de gestao das diretorias.

FISCALIZAGAO

Incluem-se documentos produzidos e recebidos pelas areas responsaveis
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pela gestao e execugao das atividades e promogao de agdes para a
fiscalizagdo da atuagao técnica profissional na area de abrangéncia do CRT
RJ.

* Normas, regulamentacgoes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater técnico profissional:
incluem-se documentos referentes a criacao elaboracao e
implantacdo de documentos com orientacdes técnicas que para
nortear a atuacao profissional técnica dos técnicos industriais
inscritos no CRT-RJ.

* Planos, programas e projetos de trabalho: incluem-se
documentos referentes aos projetos, programas e projetos de
trabalhos elaborados para fomentar as ag¢des de fiscalizacéo e

alcancar os objetivos do CRT-RJ.

* Fiscalizagao: incluem-se documentos referentes ao planejamento
GRM — Gestao Documental
e execucao de atos de fiscalizacdo onde sao coletadas
informacdes e dados necessarios para inspecao, verificacdo e
cumprimento dos requisitos de fiscalizacdo da atuacgao técnica de

profissionais, instituicdes de ensino e empresas.

* Denuncias. Apuragao de denuncias: incluem-se documentos

referentes ao recebimento e tratamento de denuncias.

* Processos de averiguagao: incluem-se documentos relativos ao
registro de denuncias ou descumprimento as normas técnicas

dispositivos legais.

* Processo administrativo: incluem-se documentos referentes ao a
um determinado assunto administrativo onde podera conter as

fases de tratamento e acompanhamento do assunto.

+ Outros assuntos referentes a fiscalizagdo: classificam-se
documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades de

fiscalizacao.
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Anexo 1
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ACERVO: Totalidade dos documentos sob custddia de um arquivo.
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ACESSO: 1. Possibilidade de consulta a documentos. 2. Funcgao
arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua
utilizacdo mediante a preparagcdo e a publicacdo de instrumentos de

pesquisa, a organizacgao de servigo educativo, de referéncia e divulgagao.

ACONDICIONAMENTO: Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos

de forma apropriada a sua preservagao e manuseio.

ACUMULACAO: Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no

curso das atividades de uma instituicdo ou pessoa.

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS: Direcéo, superviséo e coordenagéo das

atividades de arquivo.

AMOSTRAGEM: Técnica de selecdo de documentos representativos de um

conjunto.

ANEXACAO: Juntada, em carater definitivo, na qual prevalece, para

referéncia, o numero do processo mais antigo.

ANEXO: Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de

conteudo, em carater definitivo.

ANOTACAO ou DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA: é um
instrumento que tem a fungcdo de registrar e comprovar as atividades
técnicas desempenhadas pelo profissional registrado no exercicio da
profissdo em um determinado trabalho. Para todos os efeitos legais, € esse
instrumento que define o(s) responsavel (eis) pelas atividades descritas no

documento.

ARQUIVO CORRENTE: 1. Conjunto de documentos em tramitagdo ou nao,
que pelo seu valor primario € objeto de consultas frequentes pela entidade

que o produziu, a quem compete a sua administracio. 2. Unidade
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administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente.
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ARQUIVO INTERMEDIARIO: 1. Conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, que aguarda destinagdo e com uso pouco frequente. 2.
Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo intermediario. 3.
Depdsito especialmente construido para armazenamento de arquivos

intermediarios.

ARQUIVO NACIONAL: Arquivo publico (2) mantido pela administragao

central ou federal de um pais.

ARQUIVO PERMANENTE: 1. Conjunto de documentos preservados em
carater definitivo em funcdo de seu valor. 2. Unidade administrativa ou
servico encarregado do arquivo permanente. Também chamado de arquivo

historico.

ARQUIVO PUBLICO: 1. Arquivo produzido por instituicdo publica no
exercicio de suas fungdes, independente de seu ambito de acdo e do

sistema de governo do pais. 2. Arquivo integrante da administragao publica.

ARQUIVO SETORIAL: 1. Arquivo acumulado por um determinado setor ou
servico de uma administracdo. 2. Unidade administrativa ou servigo
encarregado do arquivo setorial; existindo um arquivo central, estara a ele

tecnicamente subordinado. 62

ATA: Relato circunstanciado das ocorréncias, resolugdes e decisdes de

reunides, assembleias, eleicdes ou sessdes de colegiados.

ATIVIDADE-FIM: Expressao que designa as atividades desenvolvidas em

decorréncia da finalidade de uma instituigao.

ATIVIDADE-MEIO: Expressao que designa as atividades que dao suporte a

consecucgao das atividades-fim de uma institui¢ao.

AUTO DE INFRACAO: documento habil para a autuacéo e descricdo de
pratica infracional cujos indicios de autoria, materialidade e tipicidade
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estejam caracterizados.

AUDITORIA: Processo sistematico, documentado e independente de se
avaliar objetivamente uma situagao ou condigao para determinar a extenséo
na qual os critérios aplicaveis sdo atendidos, obter evidéncias quanto a esse
atendimento e relatar os resultados dessa avaliagdo a um destinatario

predeterminado.

AVALIACAO: Processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece sua destinacdo de acordo com os valores que |hes sao

atribuidos.

CARTEIRA DE INDENTIDADE PROFISSIONAL: é um documento de
identificacdo fornecido aos profissionais registrados em um Conselho de

Fiscalizacao Profissional e valido em todo o territério nacional.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: Sucessivas fases por que passam os
documentos de um arquivo da sua producgéo até sua eliminagdo ou guarda

permanente.

CLASSE: Cada divisao que compde um sistema de classificagao.

CLASSIFICACAO: 1. Organizacdo dos documentos de um arquivo ou
colegéo, de acordo com um plano de classificagcdo ou quadro de arranjo. 2.
Ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo de documentos, selecionar
a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente recuperados,
podendo-se atribuir um cédigo. 3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou
as informagbes neles contidas, graus de sigilo conforme legislagao

especifica. Também chamada classificagdo de seguranga. 63

DESTINACAO: Decisdo, a partir da avaliacdo, quanto ao encaminhamento
dos documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagido. V.tb.
TABELA DE TEMPORALIDADE

DOCUMENTACAO: 1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servigo de



coleta, processamento técnico e disseminagao de informacdes e

documentos.
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DOCUMENTO: Unidade de registro de informagdes qualquer que seja o
suporte utilizado. V.tb. ITEM DOCUMENTAL. 64

DECLARACAO: Manifesto de uma opinido, conceito, resolucdo ou
observacao a respeito de algo assinado por uma autoridade ou por um

colegiado.

DENUNCIA: Prerrogativa constitucional de qualquer cidad&o de dar noticia
de irregularidades ou ilegalidades praticadas pelos profissionais ou

empresas registradas no Conselho de Fiscalizag&o Profissional.

DELIBERACAO: Ato de decis&o sobre uma questio pautada, executada por

um orgéao colegiado.

DESCARTE: Exclusao de documentos do acervo de um arquivo apos
avaliacdo. V.tb. ELIMINACAO.

DESCRICAO: Conjunto de procedimentos que, levando em conta os
elementos formais e de conteudo das unidades de arquivamento,

representam-nas nos instrumentos de pesquisa.

DOCUMENTO OFICIAL: Documento emanado do poder publico ou de
instituicbes de direito privado que produz efeitos de ordem juridica na

comprovagao de um fato.

DOCUMENTO OSTENSIVO: Documento sem qualquer restricao de acesso.

DOCUMENTO PUBLICO: 1. Do ponto de vista da acumulagéo, documento
de arquivo publico. 2. Do ponto de vista da propriedade, documento de
propriedade do poder publico. 3. Do ponto de vista da produg¢ao, documento
emanado do poder publico.

DOSSIE: Unidade de arquivamento constituida de documentos
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relacionados entre si por assunto.

ELIMINACAO: Destrui¢ao de documentos que, na avaliagéo, foram

considerados sem valor para a guarda permanente. V.tb. DESCARTE.
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ESPECIE DOCUMENTAL: Divisdo de género documental, que redne tipos
documentais por suas caracteristicas comuns de estruturacido da
informagdo, como ata, carta, decreto, disco, filme, fita, fotografia,
memorando, oficio, plantas, relatdrio.

ETICA PROFISSIONAL: Dimensdes de valores éticos e morais referentes
ao exercicio de profissdao regulamentada, reguladas em normas pelos

Conselhos de Fiscalizagao Profissional.

FISCALIZACAO: E uma atividade fiscalizadora que visa, primordialmente,
valorizar a imagem da profissdo, como também a protecdo ao usuario em
relagdo aos profissionais (pessoas fisicas e/ou juridicas) vinculados aos

Conselhos de Fiscalizagao Profissional.

FUNDO ABERTO: Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos
documentos, em fungdo do gerador do arquivo continuar em atividade.

Também referido como nucleo aberto.

FUNDO FECHADO: Fundo que, em fungao do fato do gerador do arquivo
nao se encontrar mais em atividade, nao recebera acréscimos de
documentos de data posterior a sua existéncia. Também referido como

nucleo fechado.

GENERO DOCUMENTAL: Reunido de espécies documentais que se
assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e a
forma de registro da informagdo, como documentagdao audiovisual,
documentagédo cartografica, documentagdo iconografica, documentacao

informatica.

GESTAO DE DOCUMENTOS: Administracdo da producdo, tramitacdo,
organizagao, uso e avaliagdo de documentos, mediante técnicas e praticas

arquivisticas, visando a racionalizagao e eficiéncia dos arquivos. Também
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referida como administracdo de documentos.

GRAU DE SIGILO: Gradacao atribuida a classificagdo de um documento
sigiloso, de acordo com a natureza de seu conteudo e tendo em vista a
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conveniéncia de limitar sua divulgagao as pessoas que tém necessidade de
conhecé-lo. V.tb. CLASSIFICACAO.

GUIA DE TRANSFERENCIA: Instrumento de controle de entrada de
documentos em arquivos intermediarios.

IDENTIFICACAO: Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro
de informagdes sobre arquivos com vista ao seu controle fisico e/ou

intelectual.

INSTRUCAO NORMATIVA: Documento de organizagdo e ordenamento
administrativo interno destinado a estabelecer diretrizes, normatizar
métodos e procedimentos, bem como regulamentar matéria especifica
anteriormente disciplinada a fim de orientar os agentes de um 6rgao no

desempenho de suas atribuicdes. 66

ITEM DOCUMENTAL: Unidade documental fisicamente indivisivel. Também

referido como peca.

JUNTADA: Ato ou efeito de apensacgao ou anexagao de um processo a

outro. Termo também aplicado a jungdo de documentos a um processo.

LISTA DE ELIMINACAO: Relacdo de documentos cuja eliminagéo foi

autorizada. Também referida como listagem de eliminacéo.

NOTACAO: Caédigo de identificacdo das unidades de arquivamento que

permite sua ordenacgao ou localizagao.

OBRA INTELECTUAL: Toda criagao intelectual que é resultante de uma
criacdo do espirito humano (intelecto), revestindo-se de originalidade,

inventividade e carater unico e plasmada sobre um suporte material



qualquer.

OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS: Campo onde devem ser
registradas notas complementares uteis ao esclarecimento das informagdes
referentes aos conjuntos documentais a serem eliminados, assim como as

justificativas que se fizerem necessarias.
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OFIiCIO: Forma de comunicacéo escrita entre subalternos e autoridades e

entre os 6rgéos publicos e os particulares, em carater oficial.

ORIENTACAO TECNICA: Servico de atendimento a questionamentos sobre
normas e regulamentagdées do Conselho de Fiscalizagao Profissional, bem

como sobre a atuacao profissional.

PARECER: Opiniao técnica ou juridica sobre determinado assunto, servindo

de base para decisao.

PERIODO DE RETENCAO: Periodo de tempo, baseado em estimativas de
uso, em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes,
antes de serem transferidos para um arquivo intermediario, ou em um

arquivo intermediario, antes de serem recolhidos ao arquivo permanente.

PLANO DE CLASSIFICACAO: Esquema elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes da instituicdo e analise do arquivo (1) por ela
produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo
com métodos de arquivamento especificos. Expressédo geralmente adotada
em arquivos correntes. V.tb. CODIGO DE CLASSIFICACAO.

PORTARIA: Ato pelo qual as autoridades competentes determinam
providéncias de carater administrativo, impdem normas, definem situagdes

funcionais, aplicam penas disciplinares e atos semelhantes.

PRAZO DE ELIMINACAO: Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim
do qual os documentos nao considerados de valor permanente deverao ser

eliminados.
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PRAZO DE GUARDA: Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado
em estimativa de uso, em que os documentos devem ser mantidos no
arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacéo é
efetivada. Também referido como prazo de retencgéao.

PRESCRICAO: Extincdo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos

contidos nos documentos.
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PRESERVACAO: Prevencao da deterioracdo e danos em documentos, por

meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA: Principio basico da arquivologia segundo
o qual os arquivos gerados por uma instituicdo ou pessoa ndao devem ser

misturados aos de outros geradores.

PROCESSO: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de
uma acado administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de

arquivamento.

PROFISSAO REGULAMENTADA: Sdo aquelas profissdes cujo exercicio
tenha sido reconhecido e regulamentado por Lei ou Decreto Federal que em
sua legislagao esta determinando quais as obriga¢des a exercer, e também
sobre os direitos e deveres que possui em determinado exercicio

profissional.

PRESTACAO DE CONTAS: 1. Conjunto de documentos que comprovam as
movimentagdes financeiras de um érgédo durante determinado periodo de
tempo. 2. Demonstragdo organizada das movimentacdes financeiras para
um oOrgao controlador ou autoridade responsavel pela aprovagéo das

contas.

PROTOCOLO: Servigo encarregado do recebimento, registro, autuacao,
classificagdo, distribuicdo, controle da tramitagdo e expedicdo de
documentos. Também referido como wunidade protocolizadora. V.tb.
ARQUIVO CORRENTE V.tb. UNIDADE PROTOCOLIZADORA.
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QUADRO DE ARRANJO: Esquema estabelecido para arranjo de
documentos de um arquivo, a partir do estudo das estruturas, fungdes ou
atividades do gerador e da analise do acervo. Expressdo adotada em

arquivos permanentes.

RECOLHIMENTO: 1. Entrada de documentos em arquivos permanentes,
em conformidade com a sua jurisdi¢do arquivistica. 2. Operagéo pela qual
um conjunto de documentos passa da custddia do arquivo intermediario

para o arquivo permanente.
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RECURSO: Instrumento de contestacdo de um ato ou decisao
administrativa ou judicial, visando sua alteragdo, fundamentado na
ilegalidade ou inconveniéncia destes.

RECUPERACAO DA INFORMAGCAO: Ato ou efeito de identificar ou localizar

a informacao desejada.

RELACAO DE RECOLHIMENTO: Instrumento de controle de entrada de

documentos nos arquivos permanentes.

RELATORIO: Exposicdo de ocorréncias, de fatos, de transacdes, ou de
atividades realizadas por autoridade com finalidade de prestar conta de

seus atos a autoridade superior.

REGISTRO PROFISSIONAL: E o registro concedido pelo Conselho
Regional da jurisdicdo do domicilio profissional aos portadores de diploma
de Bacharel ou diploma/certificado de Técnico, devidamente registrado,
fornecido por estabelecimento de ensino ou certiddo de inteiro teor

expedida por 6rgdo competente.

RESOLUCAO: Ato emanado de 6rgéo colegiado para estabelecer normas

ou para fazer cumprir suas deliberagoes.

RESPONSABILIDADE TECNICA: Ato de aplicar conhecimentos técnicos e

profissionais, cuja responsabilidade objetiva estd sujeita a sang¢des de
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natureza civel, penal e administrativa.

SELECAO: Eleigdo, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de
valor permanente e dos passiveis de eliminagcdo, mediante critérios e

técnicas previamente estabelecidos.

SUPORTE: Material sobre o qual sao registradas as informacgdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinacao, aprovado pela
autoridade competente, que determina prazos e condigdes de guarda, tendo

em vista transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de documentos.
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TEORIA DAS TRES IDADES: Teoria segundo a qual os arquivos s&o
considerados correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a
frequéncia de uso por seus geradores e a identificagcdo de seus valores
primario e secundario. V.tb. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS.

TERMO DE ELIMINACAO: Instrumento que reune informagbes sucintas
sobre os documentos que, apos terem cumprido o prazo de guarda
estabelecido na tabela de temporalidade, foram eliminados. V.tb. LISTA DE
ELIMINACAO.

TIPO DOCUMENTAL: Divisao de espécie documental que reune
documentos por suas caracteristicas comuns em termos de formula
diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro, tais como cartas
precatorias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis, decretos sem
numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias,

xilogravuras.

TRAMITE: Curso do documento, desde a sua producdo ou recepcao, até o
cumprimento de sua fungdo administrativa. Também referido como
tramitacdo ou movimentacao.

TRANSFERENCIA: Passagem de documentos do arquivo corrente para o

arquivo intermediario.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO: Documento ou conjunto de documentos
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que se toma por base para fins de classificagdo (1), armazenamento,

arranjo e notagao.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA: Setor (ou unidade administrativa) que,
além de realizar as atividades de protocolo, tem a incumbéncia de autuar
processos, independentemente de sua denominagdo e posicionamento

hierarquico na estrutura organizacional. V.tb. PROTOCOLO.

VALOR ADMINISTRATIVO: Valor que um documento possui para a
administragdo produtora do arquivo, na medida em que informa,
fundamenta ou aprova seus atos presentes ou futuros. V.tb. VALOR
PRIMARIO.
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VALOR FISCAL: Valor atribuido a documentos ou arquivos para

comprovagao de operagoes financeiras ou fiscais.

VALOR HISTORICO: Ver VALOR PERMANENTE.

VALOR INFORMATIVO: Valor que um documento possui pelas informacgdes

nele contidas, independente de seu valor probatorio.

VALOR LEGAL: Valor que um documento possui perante a lei para
comprovar um fato ou constituir um direito. V.tb. VALOR PROBATORIO.

VALOR PERMANENTE: Valor probatério ou valor informativo que justifica a
guarda permanente de um documento em um arquivo. Também referido
como valor histérico. V.tb. VALOR SECUNDARIO.

VALOR PRIMARIO: Valor atribuido aos documentos em funcéo do interesse
que possam ter para o gerador do arquivo, levando-se em conta a sua
utilidade para fins administrativos, legais e fiscais. V.tb. VALOR
ADMINISTRATIVO.

VALOR PROBATORIO: Valor intrinseco de um documento de arquivo que
Ihe permite servir de prova legal. V.tb. VALOR LEGAL.



VALOR SECUNDARIO: Valor atribuido aos documentos em funcdo do
interesse que possam ter para o gerador do arquivo, e para outros usuarios,
tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais
foram originalmente produzidos. V.tb. VALOR PERMANENTE.

VIGENCIA: Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e

disposicdes contidos nos documentos.
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