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Introducéo

Esse trabalho visainicialmente a definir o termo arquivo de acordo com o ponto
de vista de varios autores, seguida da distin¢céo dos arquivos em relagéo ao ciclo \)ital,
gue é sua classificagdo em corrente, intermedi&rio e permanente, seu tempo de
permanéncia em cada um desses setores e 0s aparatos técnicos e legais que devem ser
usados para a transferéncia dos documentos de um setor péra outro até seu descarte ou
recol himento. |

Sera abordada a questdo dos principais problemas que afetam os arquivos tais
como, pragés, microorganismos, iluminagéo, umidade, entre outros.

Minhaintencdo, com relacéo a este trabalho, é levar aos interessados neste tema
algumas informacdes béasicas sobre a conservagdo e organizacdo dos arquivos, para que
com estas informagdes os documentos possam Ter um tempo de vida. )

Os Arquivos Publicos sdo indispensaveis a vida nacional, eles sio responsaveis
pela preservacdo e manutencdo de toda a documentacdo que a sociedade produz e
necessita, e ndo devem ser tratados como meros depositos de papéis vel hos.

A idéia de arquivo esta ligada a pesquisa histérica, a cultura, quando ndo "a
poeira e tracaria’, como no dizer de Ruy Barbosa, ao prever o destino de parecer

emitido em projeto de lei sobre educaczo.’

! SOARES, NilzaTeixeira. Arquivos em sistemas nacionais de informaco. Arquivo & Administracgo. V.6, n° 3,
dezembro de 1978. Pg. 12-18.




Deve-se considerar os arquivos ndo s6 como memoria, depositarios que sﬁo_de -
um passado historico embora essa razéo ja sga suficiente parajustificar maior ateh(;é;) _
e destague no panorama governamental para essas fontes.

Os arquivos tém importante papel a desempenhar no desenvolvimento nacional,
guer cientifico, tecnologico, industrial, ou outros. Os documentos %0 abase em que se
fixam materialmente as informacdes relativas a atos e fatos e muitas sdo as formas de .
gue faz uso 0 administradoé para fazer circular as informagoes.

A transposicdo das informagdes primarias para outroé sﬁportes e um récurso de.
gue se vale hoje o administrador para maior funcionalidade nas operacfes, tanto nos
melos burocraticos como cientificos.

Os Arquivos sdo QF" conjunto” de documentos produzidos ou recebidos pelos -
Orgéos no exercicio de suas funcbes. Cabe, pois, aos Arquivos, ou sga, aos arquivistas

" a responsabilidade do plangjamento, coordenacdo, conservacdo e controle de todo o
proc&éb :doc':l.JmentaI, sga ele representado na forma de papel, fita, disco magnético,
- filme, microfilme ou qualquer outro suporte.
As tarefas a serem cumpridas pelos Arquivos'ai nda sdo incertas, pois, sedeum
_ _ e
lado existem determinagoes quahto a0 tratamento da documentacdo a nl'veldm.
- administrativo, por outro, estas mesmas determinaces praticamente ndo S30
- cumpridas, havendo resisténcia por parte dos Orgdos produtores quando do

recolhimento da documentagéo. S Qng- v;; _
R JENS e Pt N A .
. _ T _ T yedle,
Nareaidade, a maior tarefa dos Arquivos € sensibilizar os governantes quanto a ., ..,

_ T.
- necessidade de integracdo da admi nistragéo publica com os Arquivos. iwu
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"A verdadeira imagem do passado perpassa, veloz. O passado s6 se deixa fixar,

como imagem que relampeja irreversivelmente, no momento em que € reconhecido.”

[BENJAMIN (1985), p. 224]°

/ 7
V‘vc&% tk!cx Cg(/ku AN T(;u“\_, CL’\-’\I\{,CL. c{,@r ‘

* Arquivo & Administraggo. V. 10-14, n° 2 - Julho adezembro de 1986. P. 66.
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Capitulo I: OsArquivos. Conceitos e car acteristicas.

Os arquivos como ingtituicdo tiveram origem provavelmente, na antiga
civilizagcdo grega, por voltados séculos Ve VI a.C. \’uﬁvu’“’“"(’m '

O primeiro arquivo nacional criado no mundo foi o Archives Nationales, de
Paris, criado no fervor inicial da Revolugéo, em 1789, com afungdo de guardar e exibir

todos os atos da AssembleiaNacional. 7 ‘

As principais razdes que levaram a criagdo dos arquivos em todo o mundo

foram: | | | - e boous

- anecessidade prética de incrementar a eficiéncia governamental, ja que, no passado

os documentos eram amontoados de fornia t&0 desorganizada que muitas vezes

acabavam por se perder.

- A razéo de ordem cultural. Os arquivos publicos constituem um tipo de fonte de
cultura entre muitos outros tipos, como livros, manuscritos e tesouros de museus.
Eles sdo uma fonte t&o importante como os parques, monumentos ou edificios.

- Razbes de i nteresse pessoal_ﬂque fizeram.com gue se guardassem os documentos

" com o intuito de determinar direitos e privilégios adquiridos, dentre outras questdes.

- Razdes de ordem oficia, ja que os documentos, mesmo 0s mais antigos, Sa0

necessarios as atividades do governo e a principal fonte de informacéo de todas as

suas atividades. \7‘.3
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A palavra archives é de origem grega e apresenta varias definigdes. Os holandeses,
S. Muller (1848 - 1922), JA. Feith (1858 - 1913) e R. Fruin (1857 - 1935)
definiram a palavra archief como "0 conjunto de documentos escritos, desenhos e
material impresso, recebidos ou produzidos oficidmente por um 6rgdo
administrativo ou por um de seus funcionarios, na medida em que tais documentos
se destinavam a permanecer sob a custddia desse 6rgdo ou funcionario."*

Para o inglés Sir Hilary Jenkinson, os arquivos sdo documentos produzidos ou
usados no curso de um ato administrativo ou executivo (publico ou privado), do
gual sdo parte congtituinte e, subsequentemente, preservados sob a custddia da
jpessoa Ou pessoas responsavels por aquele ato e por seus legitimos sucessores para
sua propria informacao.

O arquivistaitaliano Eugénio Casanova (1867 —1951) definiu os arquivos como
sendo a acumulagdo ordenada de documentos criados por uma instituicdo ou pessoa
no curso de sua atividade e preservados para a consecucéo de seus objetivos
politicos, legais e culturais, pela referida instituicdo ou pessoa. E, 0 arquivista
aemdo, Adolf Brenneke (1875 - 1946) descreve 0s arquivos como sendo o
conjunto de papéis e documentos que promanam de atividades legais ou de
negdécios de uma pessoa fisica ou juridica e se destinam a conservacdo permanente
em determinado lugar como fonte e testemunho do passado.

Uma das caracteristicas essenciais dos arquivos \é o fato de estes terem sido

produzidos ou acumulados em conexdo direta com as atividades funcionais de um

_ ¥ SCHELLENEBERG. T. R. Documentos Publicos e Pr'ivados: Arranjo e Descricdo. Trad Manoel® Wanderley.
> Riode Janeiro. 1963.
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0rgéo do governo ou de qualquer outra entidade; e grande parte do seu valor
depende darelacéo organica que mantém, quer entre si, quer com o proprio orgéo.
Segundo Jenkinson, "para serem considerados arquivos, os documentos devem
ter sdo criados e acumulados na consecucdo de algum objetivo, e, para que 0s
documentos sgam arquivados devem ser preservados por raz0es outras que nao
apenas aguelas para as quals foram criados ou acumulados. Razdes que podem ser

tanto oficiais como culturais."*

Os arquivos sdo 6rgaos receptores e, sgja uma instituicéo incial ou privada, é

— i
criado com o objetivo de preservar os expedientes da organizagdo a gque serve; séo

também, os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que sdo

~——p consideradas de valor, merecendo preservacéo permanente para fins de referéncia e
de pééquisa e que sdo depositados ou seleci onados para depdsito, num arquivo de
custodia permanente.

As caracteristicas essenciais dos arquivos relacionam-se, pois, com as razdes
pelas quais os documentos vieram a existir e com as razdes pelas quais foram
preservados, estes documentos devem ser conservados de modo organico, como
prova e evidéncia do passado, para fins culturais e informativos.

Os arquivos de "determinada orlgem constituem .um todo organico chamado

—— - fundo, grupo, nlcleo ou corpo de arquivos; sGo compostos por documentos escritos
e iconograficos, os audiovisuais, filmes, discos, fitas magnéticas e outros que

integrem determinado fundo e, bem assm, determinados tipos de materia

* SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. 12 ed Rio de Janeiro, fundacéo
Getllio Vargas, 1973. Pg. 15-16. .
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tipogréficos e de publicacBes oficiais, modernamente designados "arquivos

impressos. ' n~ A un e TLQ-"E{“‘“"
TR0 '

Arquivos, bibliotecas e museus tém a co-responsabilidade no processo da
recuperacdo da informacdo, em beneficio da divulgacdo cientifica, tecnoldgica,
cultural e social, bem como do testemunho juridico e histérico; entretanto, a

finalidade essencial das bibliotecas e dq_s museus é essencialmente cultural,

enguanto que a dos arquivos é funC| 6nd : um-uito. embora o valor cultura exista, uma
vez gue constituem a base fundamental para o conhecimento da histéria. |
De acordo com Marilena Leite Paes, existem 3 caracteristicas basicas para
distinguir os arquivos:
1 - Exclusividade de criagcdo e recepgdo por uma reparticdo, firma ou instituicéo.
N&o se considera arquivo uma colecdo de manuscritos histéricos reunidos por uma
on _ _ .
2 - Origem no curso de suas atividades. Os documentos devem servir de prova de
transagOes passadas.
3 - Cardter organico que liga o docurhento aos outros do mesmo conjunto. Um
documento destacado de seu conjunto, do todo a que pertence, significa muito
menos do que quando em conjunto. . - B
Para que os arquivos possam desempenhar suas funcgGes, torna-se indispensavel
gue os documentos estejam dispostos de forma a servir @ usuario com precisao e

rapidez.
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A metodologia a ser adotada devera atender as necessidades do 6rgéo que gerou
0
N os documentos de arquivo e também os estégios de evolucéo dos arquivos. Jean-

Jacques Vaette (1973) definiu a divisdo dos arquivos em 3 idades ou ciclos:

corrente, intermediério e permanente.”

= Os Documentos de Arquivo sdo todo material recebido ou produzido por um
[ _:_o\‘_ LA

Mo 12a- < governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivado e
e ) e e S TR e e e T

conservado por S e seus sucessores para efeitos futuros. Sao agueles que séo a

propria secrecéo da Administragao.

Fan

\\E - O que caracteriza um documento de Arquivo s80 a criagdo é recepgdo por uma
" S\ entidade, a prova de transacdo passadas, 0 cardter organico ou administrativo e o
| exemplar Unico, que em geral exige cuidados especiais.
\ y Os documentos de Arquivo classificara-se quanto a0 género, a espécie e a
Vi

)

natureza do assunto.
1) Quanto ao género: g%ﬁf\k\—ﬂ-«wk"\-/ .
Textuals. Manuscritos, datilografados ou Impressos.
Audiovisuais. filmes, fotografias, microfilmes, discos, fitas magnéticas...
Cartogréficos. mapas, atlas, plantas.
Iconogréaficos. gravuras, desenhos, etc...
2) Quanto aespécie:
-» Mensagem: correspondénciatrocada entre os 3 poderes (Executivo, Legisativo e

Judiciario).

® PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoriae prética. Rio de Janeiro. 1986.
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Oficio: correspondéncia de caréter oficia, equivalente a carta, trocada entre

autoridades.
- Circular: oficio, carta ou telegrama impresso, mi me@_@q_ ou copiado

enviados, simultaneamente, a varios destinatarios.

Relatério: documento em que se expde a autoridade superior, 0 desenvolvimento
de trabalhos relativos a certos servigos especiais ou num determinado periodo.

Requerimento: documento de certa forma legal, em que se faz pedido ou pedidas
a autoridade competente. “

Despachos. manifestagfes escritas de autoridades, sobre assuntos de sua

competéncia, submetidos a sua apreciacdo em autos ou papéis administrativos.

Exposi¢céo de motivos: documento em que os Ministros de Estado e dingentes de
orgdos diretamente subordinados ao Presidente da Republica, a ele se dirigem,

demonstrando fatos ou motivos que justifiguem a conveniéncia ou necessidade de

medidas ou, proyidéncias para solugdp . de.; proklemas;.de. (interesse. puhlico. e %
AN R " = N B LT T WL T d : l ]
g Aviso: correspondéncia entre ministros de Estado ou de governadores de Estado.
: Notas: correspondéncias trocadas entre o Ministério das Relagdes Exteriores e as
) .. Representacdes Diplomaticas.

1 Carta: forma de correspondéncia pela qual as Empresas, instituigbes, etc... se
dirigem aos particulares em geral.
Memorando: € aforma de correspondénciainterna de um drgao.

Edital: ordem oficia ou traslado de postura, afixados nos lugares publicos.




1

Certiddo; documento emanado de autoridade publica mediante o qual se atesta
gue algo se verificou de acordo com 0 que se encontrava ja registrado em algum
outro documento ou registro.

Ata: exposicdo do que ocorreu durante umareunido ou Sessao.

Regimento: conjunto de principios e de normas que estabelecem o modo de
funcionamento interno de cada reparticao.

— Regulamento: conjunto de principios e de normas que estabelecem o modo de

funcionamento interno de cada reparticéo.

o 'Regulamento: conjunto de normas estabelecidas para a perfeifa execucao de uma
- lei.

Orqlem de servico: documento autorizando a execucéo de algum servico.

Lei: norma juridica escrita, emanada de poder competente, com cardter de
obrigatoriedade; cria, extingue ou modifica direito.

Decreto: ao de natureza legislativa que pode ser expedido conforme as
circunstancias e o objeto, pelojudiciario, pelo Executivo ou pelo Legidativo. Pelo
Executivo assinado pelo Presidente da Republica, Governadores de Estados,
Prefeitos; tem por objetivo regulamentar uma lei, fixar normas Administrativas,
nomear, promover ou demitir funcion&rios e determinar outras providéncias
previstas em lei. Pelo Legislativo, € uma resolucdo sujeita a promulgacdo do
Presidente do Senado Federal. Pelo Judiciério, o Decreto Judicial ou Judiciario, so

as sentencasjudiciais.

v
.
.
o
)
)
o
»
.
e
')
®
”
>
o
®
o
®
®
.
o
®
®
®
o
.
e
o
®
.
®
4
®
.
®
.
.
®
®
®
4
®
®
)
®
»
o




6999090660600 00330008000 00C000%2000000000%000RPCCEESOTYDNTY

3)

PR

12

Portaria: ato escrito, por meio do qual o Ministro de Estado, ou outro agente
graduado de Poder Publico determina providéncias de carater administrativo, da
instrucdes sobre a execucdo de umale ou servico; nomeia e designa funcionarios e
aplica medidas de ordem disciplinar a subordinados gque incidam em fata

Decreto-Lei: decreto com forma de lei que, num periodo ditatorial ou anormal de
governo, é expedido pelo chefe, de fato, do Estado, que concentra, nas suas méaos o
Poder Legisativo, entédo suspenso.

. [ Y L
Quanto a Natureza do Assunto:

Ostensivos ou ordinérios. esta classificaco é dada aos assurﬁos cuja divulgagdo
ndo prejudica a Administraco.

Sigilosos: segundo o Decreto n° 60417 de 11.03.67 sd0 assuntos sigilosos
aqueles que, por sua natureza devam ser de conhecimento restrito e, portanto,
requeiram medidas especiais de salvaguardar sua custédia e divulgaco.

Os documentos desta natureza apresentam 4 graus de sigilo, que sdo os ultra

secretos, secretos, confidenciais e reservados.

———

Os documentos e 0s eventos, N0 momento em que se produzem, sd0 destituidos
de sentido. Somente por uma atribuicdo de sentido € que se processa sua

formalizagdo como documento, e sua diferenciacdo como evento, destacando-os do

w
Rt |

continuo original.

acrescido da necessidade particular de reservar alguns sob a forma de documentos,

em um depdsito, cujarazdo de ser nem sempre € a preservacao.

. \/ﬁzd_\ o0
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= O arquivador constitui a sua colegdo de documentos segundo crlterlos que Ihe
s20 preciosos. De qualquer forma, o arquivador constitui sua colecdo como parte de
S segundo um movimento que é, em primeiro lugar, um exercicio_d_elcontrole sobre
0s eventoé; ..e gue pode a'ndé edtar erigindo sua eternidade enquanto |nd|V|duo éujo dnico
critério de dfericéo, e sélida garantia, é exatamente amemaria.

Temos a0 Iongo do texto que 0 arquwo € propriamente considerado como efe|to

2y o - -~

L da acumulacdo de documentos, este é seu gesto fundador e aguele que Ihe confere

sentido.®
e l.l vyl i Topon, PN ’ . v 'Il

"Se 0 poeta sente que navegar é preciso, 0s hlstorladores sentem que arquwar é

preciso... Ultrapassar 0 meramente vivido, registrando-o e assim preservando—o para

reflexdes posteriores. Arquivar € preciso para que o acumulo das experiéncias

coletivas se transforme em saber historico."’

R

® Arquivo: Boletim histérico e informativo. Divis3o de arquivos de Estado. Sao Paulo, 1980 - vol.5, n° 1.
"WITTER, José Sebastifio. Arquivar é preciso... Arquivo: Boletim histérico e informativo. Vol. 6. N.° 2. Abril &
junho. 1985. Edic¢bes Arquivo do Estado.

ép
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Capitulo I1: O ciclo vital dos documentos ar quivisticos.

Os documentos apresentam uma classificacdo quanto ao seu ciclo vital quando

e T T

ainda desempenham "f'unc;ées administrati.\q/as, de acordo com as necessidades das

instituicOes que os geroul.
O ciclo vital dos documentos compreende 3 idades.
1. Arquivos correntes. sd0 os documentos que ainda tém uso funcional,
administrativo ou qualquer outro uso ligado ao fator que motivou sua criagao:
sd0 de uso exclusvo da fonte geradora e visam, sobretudo, a economia e
eficiéncia, 0 minimo de tempo e energia com o minimo de despeoa R

Seu principio basico é a ordem; pela adocdo de métodos de classificagéo,
arquivamento e indexacéo adequadas.

A administracédo dos arquivos correntes oficiais tem por objetivo fazer
com que os documentos sirvam as finalidades para as quais foram criados, da
maneira mais eficiente e econdmica possivel.

Esta claro para todas as pessoas envolvidas no meio arquivistico que se
os arquivistas fossem chamados a participar do processo de criagéo forma do
documento, podendo opinar na elaboracéo de formularios, na racionalizacéo de

terminologias e na economia de etapas de tramitacao, o fluxo documental seria

mais l6gico, raciona e eficiente, servindo mais plenamente aos interesses da

« . ~ m‘;\
administracéo. :
. 9
o ,‘.\..“"” ) ’
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Dentro desta fase corrente dos documentos, se o tramite for bem

controlado por um rigoroso sistema de carga e se adequadas tabelas de

temporalidade forem estabelecidas, as diferentes unidades documentarias néo
apresentardo, no devido momento, maiores dificuldades quanto a destinacéo.

2. Arquivos Intermedidrios: agui os documentos ja ultrapassaram seu prazo de
validade juridico-administrativo, mas ainda podem ser conservados em
depésitos de armazenagem tempordria, aguardando sua eliminagdo ou
recolhimento para a guarda permanente.

\IZ

Nesta fase é que os documentos serdo submetidos as tabelas de

e Lc:u:ﬂ 5 o €
temporalidade, que determinam os prazos de V|genC|a e de vida dos papéis
k s ‘s\m_)&«_/\_u_/\ A LA

segundo sua tipologia e fungao A tabela de temporalidade é composta pelo

—— _+ assunto, pelos prazos de guarda, destinacéo final e algumas observacbes que
serdo descritas ao longo da tabela (em anexo). O uso de tal tabela é mais
gpropriado para' instituicdes publicas federais, _pois no caso de instituicbes Ll)

/ municipais, tais como as prefeituras ou instituicbes privadas, aconselha-se a
elaboracdo de uma tabela propria de acordo com as necessidades e funcbes de

cada uma. Essa tabela € uma Resolucdo do Conselho Nacional de Arquivos do

Arquivo Nacional .

Redigidas por comlssoes m|stas de administradores, arquivistas, juristas e

historiadores baseiam-se na legislacdo em geral, nas normas internas do orgéo e

na propria finalidade dos documentos em guestéo.

' Resol ucdo n° 4, de 28 de mar¢o de 1996. Tabela basica de temporalidade. Arquivo Nacional.

.
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Séo fixados critérios e judtificativas para a eliminacdo de certos papéis
desnecess&rios ap 0rgdo de origem e gque ndo sdo interesse historico. Os que
fogem a esta eliminagdo sdo os de valor permanente, ou sga, 0s documentos
historicos. |

Eliana Rezende F. de Mendongé, escreve que as dificuldades que envolvem a
administracdo de um arquivo intermediario resultam do volume de documentos,
da diversidade da documentacdo e de seu variado grau de importancia, e, a
organizagdo de conjuntos documentais em fase intermediaria, tem como
finalidade transmitir um modelo especifico de tratamento técnico, cujos
objetivos sdo os de agilizar o atendimento ao usuario, preparar os documentos
para avaliacdo e aplicacdo da tabela de temporalidade, além de efetivar o
processo de recolhimento ao arquivo permanente.

Sua principa competéncia é "recolher e conservar a documentacéo ainda

com interesse administrativo e selecionar a que sera incorporada ou eliminada.”

Através das duas éegées, deve, ainda, "examinar a documentagdo recebida,

—-_—

providenciar termo de recolhimento, solicitar tratamento imunologico, registrar,
classificar, catalogar, inventariar e conservar a documentacéo recebida.”

A organizacdo do arquivo intermedidrio depende, em grande parte, dos
métodos adequados de classificagéo dos documentos no arquivo corrente. O
ideal seria, durante a fase anva, classificar por assunto, respeitando as fungdes e

atividades desempenhadas pelo orgéo.

L © g’ ¢ o o
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3. Arquivos Permanentes. sdo agueles documentos queja cumpriram as finalidades

k4

de sua cnagdo, porém devem ser preservados em virtude de seu vaor probatério

e informativo para a sociedade.

A custodia definitiva (fase permanente) é é.gularda peréne e_. responsabilizada
‘de fundos documentais que, passados pela av_a_liagéo e prazos de vida tornam-
se elementos a preservar, analisar e utilizar na pesquisa.

Dentro dos arquivos permanentes as atividades rr_l_ai_s__ impqr}_ant& S8 0
arranjo e adescri¢cao de fundos. ‘

A outra vertente da fungcdo arquivistica nos arquivos permanentes é a da
descricdo de documentos. As tarefas da descricdo levam a elaboragdo dos
chamados instrumentos de pesquisa. Eles constituem vias de acesso do
historiador ao documento, sendo a chave da utilizagdo dos arquivos como fontes
primarias da histéria.

"Um arquivo permanente ndo tem seu acervo constituido de"preciosidades’
colecionadas aqui e ali recolhidas para que, com elas, o historiador estabelegca o

seu referencial de fontes. Um arquivo permanente constitui-se de documentos

produzidos h& mais de 25 anos pelos véarios 0rgdos da administragdo publica

remanescentes de eliminagdo criteriosa

Um documento € histérico quando, passada a fase ligada a razéo pela qual

foi criado (informagdo), atinge a da sua utilizacdo pela p%ui&a histérica
O
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(testemunho). Sua utilidade é da adfﬁinistra(;éo e da historiografia, no sentido
mais critico e cientifico, e ndo no de funcdo somente cultural 9 |
A propria localizacéo fisica dos arquivos correspondentes as trés idades dos
documentos ja demonstra suas especificidades. O primeiro deve situar-se junto
ao produtor-administrador, tem de ser &gil, seguindo classificagdo e cédigo de
assuntos de acordo com as funcOes administrativas, deve ser reservado como
informacéo publicé. O segundo, o arquivo intermediario, é pouco consultado
pela administragéo, que dele ndo mais necessita, a nao ser evéhtual fnente; pode
estar em local afastado e de manutencdo barata.
E um depdsito onde os documentos aguardam seus. prazds de vida ou-
aguardam seu recolhimento aos arq.uivos permanentes. Os arquivos bamanentes

devem estar localizados junto as universidades ou centros culturais, interessam

mais aos pesquisadores do que aos administradores, devem situar-se em lugares
acessivels a seus usuarios tipicos serem formados por amplas salas de consulta

organizadas, de facil acesso e livre de pragas e outros fatores que deterioram o0s

documentos.

® BELLOTTO, HeloisaLiberalli. Arquivos Permanentes: tratamento documental. 7. A. Queiroz, Editor. S50
Paulo. 1991. Pg. 67-68.
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Capitulo I11: Controle de pragas se outros efeitos nocivos aos documentos.

Varios insetos e outras pragas atacam diariamente arquivos e bibliotecas. No
caso especifico dos arquivos, que é 0 que estamos tratando neste trabalho, esse atague
costuma ser mais constante e intenso pelo fato dos documentos, localizados
principalmente na fase intermediaria (onde seu uso ndo € constante), estarem
guardados em locais afastados do érgéo responsavel por sua criagdo; normalmente sdo
salas pouco ventiladas, sem uma higienizagdo diaria e sem técnicas de controle e
eliminacdo destas pragas.'

Lucy Luccas e Dione Seripierre citam os principais fatores que contribuem para
adegradagao do papel. S&o estes:

Fatores intrinsecos: estdo ligados diretamente aos elementos de composicdo do papel
tais como, tipos de fibras, tipo de encolagem, residuos quimicos ndo elimi nad_os e
particulas metalicas.

Fatores extrinsecos. estdo ligados diretamente a agentes fisicos e bioldgicos tais como
radiacdo ultravioleta, temperatura, umidade, poluentes atmosféricos, microorganismos,
insetos e roedores. Comegaremos pelailuminagéo.™

A luz:

A luz acelera a deterioracdo dos acervos de bibliotecas e arquivos, atuando

como catalizador da oxidagao.

9 UCCAS, LUCY, SERDPIERRI, Dione. Conservar paranao restaurar: umaproposta para preservacéo de
documentos em bibliotecas. Brasilia: Thesaurus, 1995.

1 Emergéncia com Pragas em Arquivos e bibliotecas/Sherelyn Ogdea.. [et ai.; traducgo Elizabeth Larkin
Nascimento, Francisco de Castro Azevedo; revisao técnica Ana Virginia Pinheiro, Dely Bezerrade Miranda
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Ela conduz ao enfraquecimento e ao enrijecimento das fibras de celulose, e pode
provocar a descoloragdo, o amarelamento ou o escurecimento do papel. Também
provoca a perda de cor ou a mudanca de cor das tintas, alterando a legibilidade e/ou a
aparéncia dos documentos e das fotografias, obras de arte e encadernagdes.

Essa luz da qual fadel acima sdo as radiagOes ultravioletas (UV) presentes,
sobretudo na luz solar e lampadas fluorescente, por conta de seus atos nivels de
energia.

As reacOes iniciadas pelo efeito da luz continuam ocorrendo mesmo depois de

removida a causa.

As janelas devem ser cobertas por cortinas, painéis, persianas ou venezianas

—————

" capazes de vedar completamente a luz do sol. Os tubos fluorescentes devem ser

cobertos com peiiculas filtradoras de ultravioleta nas areas em que as colecdes estejam

expostas a luz. Uma alternativa € utilizar tubos fluorescentes especiais, de baixa

emanacdo de UV. Em é&reas de armazenagem, devem ser usados interruptores com
timer para as luzes, para gudar a controlar a duragdo da exposi¢cdo dos materiais.

A iluminacdo deve ser mantida 0 mais baixa possivel e por breve periodo de
tempo.

Preferencialmente, os materiais devem ser expostos a luz apenas enquanto séo
consultados. Quando nd@ estdo sendo utilizados, devem ser armazenados em
recipientes a prova de luz ou numa sala escura, iluminada apenas nos momentos em

gue os materiais sdo retirados. A iluminagdo deve ser feita por |ampadas

Santos; revisdo final Cassia Maria Mello da Silva, Lena Brasil].-2 ed-Rio de Janeiro: Projeto Conservacéo
Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional. 2001. 26-29.
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incandescentes. No entanto, pelo fato de gerar calor, a lampada incandescente deve
manter uma distancia significativa dos materiais.
Temperatura/ Umidade:

O controle da temperatura e da umidade relativa do ar € de importancia
fundamental na preservacéo dos acervos de bibliotecas e de arquivos. Esses fatores
guando ndo estdo devidamente calibrados provocam no acervo uma dinamica de
contracdo e alongamento dos elementos que compdem o papel, aém de favorecerem a
proliferacéo de agentes biol 6gicos.

O cdor acelera a deterioracdo: a velocidade da maioria das reacdes quimicas
inclusive a deterioracdo, € aproximadamente dobrada a cada aumento de temperatura

de 10°C. Os dtos niveis de umidade relativa do ar fornecem o meio necess&rio para

promover reacBes quimicas danosas nos materiais e, combinadas com as altas

temperaturas, encorgiam a proliferacdo do mofo e a atividade de insetos.
Em regiGes Umidas deve-se evitar:

Abrir asjanelas em dias Umidos;

Transportar para dentro do espaco do acervo guarda-chuvas, capas molhadas e
plantas, principalmente as aquéticas;
- InfiltragOes e goteiras.
| Em regiGes secas deve-se:
- Espalhar recipientes com plantas aquaticas;

- Nao abrirjanelas em dias mais secos do que amedia.
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A temperatura ideal para reservas técnicas sem transito continuo de pessoas é
de 12°C. Em &eas de consulta, onde a permanéncia de pessoas foi inevitavel, a
temperatura pode ficar entre 18 a 22°C. Variagbes ndo sdo toleraveis, porque aceleram
a deterioracdo e acarretam donos visiveis, tais como ondulaces e franzimento do
papel, descamacdo de tintas, empenamento de capas de livros e rompimento de
emulsdes fotogréficas.

A instalacdo de controles climéticos adequados e a sua operagdo no sentido de
manter os padrbes de conservacéo retardardo consideravelmente a deterioragdo dos
materiais. \

Os equipamentos de controle climético mais usados sdo, o ar condicionado de
parede, o umidificador e/ou desumidificador e outros mais complexos como 0s
sistemas de filtragem resfriamento, calefacdo, umidificacdo e desumidificacdo do ar,
que abrangem um prédio inteiro. E aconselhdvel que antes da selecéo e instalacio dos
equipamentos, fa(;&se: uma consultoria de um engenheiro de controle ambiental
experiente.

Os prédios devem ter uma boa manutencéo; as rachaduras devem ser vedadas,
portais ejanelas devem ter seladores para vedacdo e devem ser mantidas fechadas para
evitar atroca do ar ndo condicionado que vem de fora

A umidade relativa do ar deve ser estavel, entre um minimo de 30% e um
maximo de 50%. Pesquisas recentes indicam que sdo preferiveis os niveis mais baixos
de umidade relativa, dentro dessa faixa, porque com eles a deterioragdo progride em

menor velocidade. Em geral, quanto mais baixa a temperatura, melhor.




A armazenagem frig, com umidade controlada, € aconselhéavel as vezes parab
armazenamentd remoto ou para 0s rhateriais pouco usados. Entretanto,. quando. oS
materiais sdo retirados da armazenagem, as mudancas rdpidas e radicais de temperatura
sofridas por e€les podem causar a condensagdo. Ao transferir os materiais da
armazenagem fria para os espacos de consulta mais quentes, é provéavel .que' se faca

necessaria uma aclimatacéo gradual.

Esses sistemas de controle climético ndo devem nunca ser desligados. Os niveis

e merm——

de temperatura ou umidade ndo devem ser modificados a noite, nos fins de semana, ou
. em outras ocasi6es em que a biblioteca ou arquivo estejam fechados.
' ‘ | Embora o cumprimento dessas recomendagdes possa Ser Ccustoso ou .até
"impossivel para muitas bibliotecas e arquivos, tanto a experiéncia como a avaliagéo
. cientifica mostra que a vida (til dos acervos aumenta sensivelmente com a manutencéo
de niveis de temperatura e umidade relativa estévei's e moderados.

t Poluentes atmosféricos:

| \ | Os poluentes contribuem consideravel mente para a deterioragdo dos materiais de

bibliotecas e arquivos. Os tipos mais importantes de poluentes sd0 0s gases e as

particulas. Os contaminadores gasosos (sobretudo o diéxido de enxofre, os Oxidos de
Initrogénio, os peréxidos e o 0zonio) catal i_sam reacOes quimicas prejudiciais que Ieyam | '.
aformacdo de acidos nos materiais. | -

2 B O papel e o0 couro s3o as principais vitimas dos &cidos; o papel fica descolorido

~ erigido, e o couro fica fraco e poeirento. As particulas arranham, suyjam e desfiguram ‘

os materiais. e
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O controle da qualidade do ar é dificil e complexo, e, para tentar resolver, pelo
menos em parte, esse problema recomenda-se o0 uso de filtros quimicos ou lavadores de
gas para aremocao dos contaminadores gasosos.

As matérias em forma de particulas podem ser filtradas mecanicamente; e os
filtros quimicos devem ser fixados as aberturas da ventilagéo ou do ar condicionado até
0s sistemas que abrangem um prédio inteiro.

Varias medidas podem ser tomadas para controlar a qualidade do ar. Uma delas

e fornecer uma boa troca de ar nos espagos onde as colecbes sdo armazenadas ou

utilizadas desde que se mantenha 0 mais limpo possivel o ar que entra. Deve-se evitar

gue as aberturas de entrada de ar sgjam localizadas perto das fontes de poluic¢éo pesada, -

como, por exemplo, uma area de carga de descarga onde os caminhdes fiquem com o

[}

motor ligado em ponto morto.
// Outra medida & manter fechadas asjanelas exteriores e armazenar os acervos de

biblioteca e de arquivo em invélucros de qualidade arquivistica, 0 que pode gudar a
diminuir os efeitos dos poluentes sobre os materiais. | |

Deve-se evitar nos locais de guarda e conservagéo de acervos, principa mente,
0s cigarros, as maguinas fotocopiadoras, certos tipos de material. de construcéo, tintas,

vedadores, materiais de madeira para armazenagem ou exposi¢do, produtos quimicos

\
de limpeza, moveis e carpetes., | | o

Microorganismos, insetos e roedores:

Microorganismos, insetos e roedores atacam comumente oS materiais de

acervos. Alguns sdo atraidos por locais fechados e escuros, comuns nas areas de



TRRENEIXCRR RURCXCNT AT RURK B Rt AN J NN ENENXCA RO RURUNE RURE ACRL A A X U AC XX BT X{ A% N

25

armazenagem. Como muitas pegas dos acervos raramente sGo manuseadas, 0s insetos e

outras pragas podem fazer estragos significativos nos acervos.

O mofo: pertencente ao reino fungii, sGo insetos de clorofila e incapazes de
assimilar o carbono atmosférico, vivendo assim como parasitas em matérias organicas

mortas, contribuindo para a decomposi¢éo dos materiais.

A principal causa de sua existéncia esta intimamente ligada ao ato teor de

umidade e temperatura descontroladas.

O mofo se propaga pela disseminacdo de grande nimero de esporos produzidos

assexuadamente, chamados com mais propriedade de conideos. Eles sdo unicelulares e

s&0 transportados pelo ar, ded ocando -se paranovos ambientes. Os esporos pousam em

.~ — T T e T S

qual guer lugar e germinam onde encontram condlgoes apropriadas. A germinagao pode

ocorrer em questédo de horas e 0s esporos desenvolvem tubos chamados hlfas cu1a

ramlﬂcagao constltumdo uma trama no formato de chapéu, chamase micélio. O

M T S - ————

mlcello produz sacos de esporos, que amadurecem e eclodem, liberando mais esporos

Estes sdo transportados por correntes de ar, insetos, animais ou pessoas para
novos materiais. E assim o ciclo continua, em um ritmo alarmante quando as condic¢des

para o seu desenvolvimento sdo favoraveis. O mofo excreta en2| mas que Ihe perm|tem

digerir materiais organicos, provocando-lhe alteragbes e enfraguecendo-o.
A umidade necesséria para 0 surgimento do mofo encontra-se, muitas vezes, na
atmosfera, mas também pode estar na fonte de alimento ou na prépria colénia fungica.

A umidade relativa do ar (UR) se se mantiver acima de 70% por longos periodos,
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tornara quase inevitavel o surgimento dos fungos. Porém, muitos tipos se desenvolvem
em UR baixa, como 45%.

Além da umidade e dos nutrientes, outras condi¢des influenciam o surgimento
do mofo:

Temperatura. As espécies de fungos tém preferéncias distintas quanto a temperatura,
mas a germinacdo sO ocorre entre 0°C e 36°C, sendo 26°C o ponto idea. O
congelamento dos fungos, em desenvolvimento ativo, matara a maioria dos micélios e
dos esporos em germinagdo. Os esporos ativos normalmente morrem em condigoes de
pouca umidade e de temperatura acima de 36°C.

Circulagdo do ar. A circulagdo do ar parece reduzir o crescimento de fungos,
provavelmente por causa de sua agéo ressecante. Como a circulagdo do ar espalha os
esporos, 0 problema do mofo poderd agravar-se caso 0S esporos ativos estgjam
presentes e sgjam levados para outras superficies. A circulagdo do ar devera, portanto,
ser moderada e os materiais de papel devidamente protegidos.

Luz. Observou-se que muitas espécies flingicas parecem desenvolver-se mais
rapidamente no escuro. No entanto, uma maior exposi¢cdo aluz é danosa aos materiais
de papel, ndo podendo ser recomendada para controle fungico.

O idea para o combate ao mofo € a prevencdo; controlar o ambiente para que 0s
esporos nem cheguem as areas de armazenagem doa acervos, mantendo a area 0 mais
limpa possivel, e se caso 0 mofo ja tenha se instalado em agumas pegas do acervo,
recomenda-se 0 isolamento destes em um local seco para que ndo se espalhe por todo o

ambiente.
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Os principais insetos que atacam o ambiente de um arquivo podem ser
classificados em 2 categorias:
A. Insetos roedores de superficie, que atacam documentos externamente: baratas
(Blattarias), tragas (Tisanuros), piolho de livro (corrodentia).
B. Insetos roedores internos que atacam o interior dos volumes. cupins (Termitas) e
brocas (Anobiideos).

As baratas sd0 onivoras, mas tém predilecdo por materiais de amido e proteina;
comem as paginas dos livros, as capas, 0s adesivos, 0 Couro e 0S rev_esti mentos.

Elas escondem-se em fendas de paredes, batentes de portas, ralos, esgotos, lixos,
locais onde aluz do sol n&o penetra e tém habitos noturnos. Em arquivos e bibliotecas
atacam papéls gomados, capas de publicacbes encadernadas com tecildos _(Iinho,
algoddo, seda). Sempre em busca do amido presente nas colas, deixam marcas que
assemelham-se a leves arranhdes ou trilhas disformes.

O primeiro passo para 0 controle das baratas € a prevencéo, impedindo-se a
entrada destes insetos e mantendo a limpeza constante dos ambientes. E necessario
fechar todas as aberturas no assoalho, paredes e batentes. O lixo deve ser removido
diariamente antes do horario noturno e os orificios de escoamento de &gua devem ser
tampados. ”

As tragas s30 também conhecidas por Silver Fisch (Peixe de Prata) e pertencem
a familia Lepismitidae. Elas escondem-se dentro de papéis velhos enrolados, mapas,
arquivos de documentos, jornais ou sobre superficie de papéis gomados, geramente em

ambientes aguecidos e Umidos.

e
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As trac;és nutrem-se da celulose do papel ou do amido da cola da lombada dos

livros ou das etiquetas.

Para 0 controle desta praga deve-se adotar medidas de verificagdo e limpeza

semestral, evitando a permanéncia e infestacdo destes insetos nos locais onde existam

arquivos de documentos, caixas de papeldo contendo papéis, etc... Recomenda-se a

- dedetizacdo para o combate as tragas.
* O Piolho de livro, s0 insetos muito pequenos medindo de 1 a 3 mm de

comprimento. Eles alimentam-se dos fungos presentes no papel corroendo toda a

superficie onde exista este tipo de organismo. Conseguem sobreviver entre as paginas .

do livro.

~ Para combaté-los deve-se manter uma limpeza constante dos documentos e o

controle da temperatura/umidade visto gque estes insetos alimentam-se de fungos. O uso

—

da termonebulizacdo ou fumigacdo € indicado, porém, deve-se tomar muito cuidado

para gue o produto quimico usado ndo incida sobre o acervo. R

L
Os cupins s@o da ordem dos Isopteras, insetos socials que se organizam em

colbnias hurherosas formadas até por milhares de individuos conforme a espécie.

_/f Em bibliotecas e arquivos, os acervos acondicionados em moveis de madeira ndo
tratada devem ser observados constantemente, principalmente se estes estiverem
encostadbé nas paredes ou perto de frestas no chdo. A ocorréncia dos cupins deve-se a

fata de precaucdo tomada durante a construcdo do prédio. O uso de madeira

naturalmente, sem nenhum tratamento preventivo favorece sua instalacdo e ataque.
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Recomenda-se utilizar sempre que possivel madeiras resistentes, como a peroba-do-

campo peroba rosa Jacaranda, etc

A erradicacdo dos cupins se faz com o exterminio dos ninhos, eliminando-se as
colénias. A aplicagdo de inseticidas por intermédio de seringas € aconselhavel.

No tratamento da madeira recomenda-se aplicar cupinicida ou querosene, deixar
sébar e por fim dar uma méo de verniz.

As brocas, da familia Anobiidae, sGo a espécie que mais frequentemente ataca
acervos bibliogréficos e arquivisticos. i

O ataque destes insetos pode ser detectado através da poeira fina e caracteristica,
com textura de gréos de arela deixada sobre o local de atuacéo.

Os volumes atacados ou suspeitos devem ser separados para tratamento e
guardados em salas separadas para posterior servico de expurgo. Os principais tipos de
expurgo usados sdo, 0 de Gas Carbbnico, 0 sistema por congelamento, o sistema por

microondas, o expurgo por pastilhas de fosfeto de Aluminio, e areencadernacdo.*

12 Manual de preservacdo de documentos/coordenacgo: Ingrid Beck, colaboradores: Antonio Gongalves da S|Iva

Rio de Janeiro. Arquivo Nacional: ACAN. 1991. 5 .
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Capitulo 1V: Arquivos de Mariana: principais problemas e propostas.

Iniciarei esse capitulo citando os principais problemas que encontrel nos
arquivos administrativos onde trabalhel no processo de organizacéo e conservagéo. O
Arquivo Administraltivo do Departamento de Economia Rural (UFV) e Arquivo
histérico/adrﬁinistrativb da Prefeitura Municipal de Mariana. Nestes trabalhos que

desenvolvi, os maiores problemas observados foram com relagdo a organizacdo e

armazenamento dos documentos. \
A maioria destes documentos chegam aos arquivos agrupados em grandes
volumes, colocados com fitas adesivas, clipes, colocados em pastas arquivos que tém

os prendedores de metal e que suportam um volume pegueno de papéis por pasta, ou

colocados em caixas de papel &o.

Abartir dos trabalhos que desenvolvi posso me atrever a propor algumas

mudangas simples, mas que irdo facilitar em muito o trabalho dos arquivistas e dos
funcionérios dos estabel ecimentos publicos e privados que produzem e fazem uso dos

documentos encontrados nos arquivos administrativos.

Comegando pelos érgdos administrativos sugiro que os papéis sgam agrupados

maior deterioracdo do papel. Estes papéis devem ser colocados nas pastas em volumes
pequenos, pois quando colocados em grandes \}olurﬁés, 0S papéis acabam por se

perderem ou rasgarem.
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Estas pastas devem ser colocadas, preferencialmente em caixas plasticas, porque
estas, dém de serem mais resistentes que as de papeldo, acumulam menos poeira e séo
mais féceis de serem higienizadas. Deve-se evitar a0 maximo o uso de adesivos,
porque o0 amido usado neste tipo de material atrai tragas e cupins,; clipes e outros
prendedores metalicos enferrujam e deterioram os papéis.

Alguns destes cuidados basicos e uma maior unido e cooperacdo entre
administradores e arquivistas podera facilitar em muito a organizacdo dos arquivos e o
acesso do publico a esses locais. \.

A contratacdo de um arquivista par.atrabal har em um 6rgdo administrativo desde
a producdo dos documentos até sua transferéncia para um arquivo poderd diminuir em
muito o volume de papéis que sdo amontoados, na grande maioria das vezes, de forma
desordenada nestes estabel ecimentos de guarda e preservacdo de documentos.

Os arquivos de pesquisa, como o Arquivo da Camara de Mariana e 0 da Casa
Setecentista apresentam alguns problemas relacionados com 0 espaco de pesquisa e a
conservagéo. |

A Casa Setecentista abriga um valioso acervo documental, que pertence aos
cartérios de 1° Oficio e 2° Oficio, que funcionaram em Mariana nos periodos Colonial,
Imperial e Republica Velha, ou sgja, de 1709 a 1956. Toda essa documentacdo, cerca
de 50.000 ou aproximadamente 350 metros lineares foi recolhida pelo IPHAN, em 1948 e
tombado pelo mesmo.

As atividades deste Arquivo sd0 bastante restritas devido a fdta de recursos

humanos, pois a responsével pela Casa Setecentista € sozinha para todo o trabalho
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administrativo e técnico, além do atendimento a0 consulente, no entanto 95% da
documentacdo esta identificada e encontra-se aberta a consulta, com instrumentos de
pesquisa onomastica e/ou cronologica, sendo que parte destes instrumentos de pesquisa
estdo em planilhas informatizadas do programa Excel.

A prioridade da Casa Setecentista tem sido a total identificagdo do acervo
arquivistico, e posteriormente a criacéo do Banco de Dados informatizado; bem como a
aplicacdo sistematica do Plano de Conservacéo Preventiva.

Na Area de Conservac3o, a Casa Setecentista esta procedendo com a montagem
de um laboratério de conservacdo, e ja possuem uma mesa de higienizagéo; e o
materi“al |c;ara higienizacdo e acondicionamento esta dentro dos padrfes exigidos da
Conservagéo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos do Arquivo Nacional.

A documentacdo infectada por xilofagos (brocas, cupins e tragas), sdo
encaminhadas ao Laboratério de Conservacdo e Restauracdo do Museu da
Inconfidéncia para a desinfestacéo. -

Na Area de |dentificacdo e Documentac3o a casaja possui um computador, com
impressora e scanner para a instalagdo do Banco de Dados Informatizado e ao acesso a
Internet, mas ainda existem problemas quanto aos recursos humanos.

Das obras concluidas na Casa Setecentista pode-se observar:

1. Reforma e ampliacdo das instalagbes elétricas condizentes as necessidades de um
arquivo, sga na consulta, climatizagdo, armazenagem, equipamento de informatica;
2. Construcdo do sistema de captacéo e drenagem de aguas pluviais;

3. Recuperacéo da estrutura de concreto armado;
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4. Colocacéo de calhano patio interno.

Com relacéo as obras a serem concluidas vimos:

1. Reforma e ampliacdo das instalagOes hidraulicas, copa/cozinha, area de servico,

sanitarios de funcionarios e do publico, com atendimento a pessoas deficientes,
2. Pintura externa, recuperégéo e desinfestacdo das esquadrias (janelas e pbrtas);
3. Pinturainterna, recuperacdo e desinfestacdo dos pisos e forros;
4. Prospeccao arqueol 6gica e paisagismo de area com aproximadamente 600 m
5. Lay-out do espaco fisico. | | ‘J
E por dltimo, com relacdo ao armézenamento e cuidado com os documentos

temos, os de I° Oficio que apresentam-se bem armazenados, protegidos com papel

neutro (para evitar a acidificacdo dos documentos), guardados em caixas de plasticos

etiquetadas e guardadas em prateleiras em unia sala com iluminagdo e climatizagéo

adequadas.

| Os documentos de 2° Oficio e outros épresentam-se protegidos por papel neutro,
mas ainda _néo estdo em caixas. .Estes estdo passando por um novo processo de
.higienizé(;éc.).para posteriormente serem guardados em caixas e salas adequadas.

Outros documentos ainda.ndo estdo nem identificados, mas como foi dito acima a

principal causa deste problema € a fata de recursos humanos.

Com respeito a0 combate a infestagdo por xilofagos, os funcionérios da Casa

Setecentista fazem uso de canfora e'naftalina_ e
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No Arquivo da Camara de Mariana, localizado no Prédio do ICHS, um dos

principais problemas é a estrutura fisica da sala onde os documentos estéo

armazenados.

E uma sda pequena, com pouco espaco para pesquisa. Os documentos mais
pesquisados ficam no andar de cima do Arquivo, estdo bem conservados e a sala possuli
um desumidificador e iluminacéo adequadas.

A sala do andar de baixo fica com os documentos avulsos, que estéo higienizados,
porém ndo estdo catal ogados. : \“

O tratamento dessas sdlas para evitér a contaminacdo por pragas € feito com
naftalina no dia a dia ou uma dedetizagc&o feita com caltrine ou butox algumas vezes.

No entanto, estes produtos sdo toxicos, podendo ser prejudicial a saL’Jde dos que

fazem uso destas salas. O mais indicado é que se use sempre a naftalina e a canfora

para evitar que estes insetos aparecam e manter a sala sempre fechada e limpa.
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Conclusao

Os procedimentos metodol 6gicos descritos neste trabalho apresentam, na grande
maioria das vezes, resultados positivos, pelo menos no que diz respeito a arquivos de
pegueno a medio porte como os daregido de Mariana que foram descritos. |

S0, entretanto, métodos basicos e praticos para conservacéo e preservacdo de
documentos que ndo estegjam em péssimo estado de coﬁservagéo, pois eét&s devem ser
encaminhados a pessoas especializadas narestauracdo de documentos. |

Os Arquivos, hoje, comecam a se tornar mais conhecidos e acessivels ao
publico, a serem valorizados e reconhecidos como éfgéo de vital impofténcia para a
sociedade. | |

No entanto, vérios problemas ainda preocupam a todos os envolvidos na
Arquivistica, principamente, com relacdo as pragas que destroem importantes acervos
documentais e as principais formas de acondicionamento, conservacdo e preservagdo
de documentos Unicos e importantes para memoria de uma sociedade.

"O Arquivo € propriamente considerado c:omo. efeito da acumulacdo de
documentos, este € seu gesto fundador e aquele que lhe confere sentido. As reflexdes
incidem sobre o sentido original e sobre o arquivador, enquanto sujeito do processo de
acumulacdo, na racionalidade de seus atos. O movimento do arquivador € dominio de
uma subjetividade gue recorta, costura e prolonga percepcbes momentaneas; sua logica

emerge daregido historico-afetiva em que os mundos intimo e pablico se misturam."*

 Arquivo & Administragdo. Rio de Janeiro, 10 - 14, n° 2: 62 - 76, Julho/dezembro. 1986.
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TABELA BASICA (’QO MA - MMMW
PRAZOS DE GUARDA )
ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ rente mediaria
000 ADMINISTRACAOGERAL e .
MODERNIZACAO E REFORMA ADMINIS-
TRA TIVA _
001 PROJETOS, ESTUDOS, NORMASE SI- | > 3108 9 anos Guarda permanente
MILARES
002 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda permanente
003 |RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente S50 passiveis de eliminagao os relatdrios cujas
informacdes encontram-se recapituladas em outros
ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CON- | Enquanto
004 X . 10 anos Guarda permanente
VENIOS. vigora .
E opcional a alteracdo do suporte (microfilme ou
- disco 6tico) previamente ao recolhimento, para que
005 JURISPRUDENCIA 10 anos 10 anos Guarda permanente 0 OrgE0 permaneca com copias para consulta,
(ver item 4.3)
ORGANIZACAO E FUNCIOI\JAM ENTO
010 NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRE- 5 anos 5 anos Guarda permanente
TRIZES.
0101 |REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES \'ig%‘ﬁg”to Eliminaggo
Os originais dos atos publicados integrardo os
arquivos dos gabinetes do Presidente da Republica,
Governadores e Prefeitos, cuja temporalidade serd
010.2 REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTA- 5 anos 9 anos Guarda permanente definida quando da elaboracao de tabela especifica
' TUTOS, ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS P . para suas atividades-fim. E opciond a alteracdo do
: - suporte (microfilme ou disco 6tico) previamente ao
recolhimento, para que 0 6rgao permanega com
copias para consulta, (ver item 4.3)
010.3 { AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES 2 anos Eliminago
COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS,
011 GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMI- |4 anos 5 anos Eliminacdo
TES
ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS |4 anos 5 anos Guarda permanente
. 012 COMUNICACAQ SOCIAL
012.1 |RELACOES COM A IMPRENSA i 1ano | | Eliminag&o |
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PRAZOS DE GUARDA .
ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente medidria
012.11 | CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS \'ig%tr‘g”to Eliminag&o
012.12 ENTREVISTAS, NOTICIARIOS, REPORTA- > Elimin éo
*“ | GENS, EDITORIAIS anos a
012.2 | DIVULGACAO INTERNA 2 anos Eliminacdo e
012.3 SQ'I\DAEPANHA INSTITUCIONAIS, PUBLICI- 4 anos 10 anos Guarda permanente
019  |OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A com & necesscde, bom como atempordidad &
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO destinacio ’
019.01 [ INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos Eliminacdo
PESSOAL )
020 NORMAS, REGULAMENTAGCOES, DIRE- 5 anos 5 anos Guarda permanente
TRIZES
LEGISLACAO E opcional a alteracdo do suporte (microfilme ou
020.1 ESTATUTOS, REGULAMENTOS, BOLE- 10 10 anos Guarda permanente disco 6tico) previamente ao recolhimento, para que
= 1 TINS, ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL, E | -~ &0S ano P 0 Grgdo permanega com copias para consulta, (ver
DE SERVICO item 4.3)
0202 | CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL E Eggli’g‘g:c’ 0 Siminacio
) OUTRAS IDENTIFICACOES a
permanecer
OBRIGACOES TRABALHISTAS OU ESTA-
TUTARIAS, RELACOES COM O MINISTE-
RIODO TRABA:LHO (Mtb), MINISTERIO DA
020.3 | ADMINSTRACAO FEPERAL E REFORMA 5 anos 5 anos Eliminacdo
DO ESTADO - (MARE), SECRETARIAS DO
TRABALHO E ADMINISTRACAO ESTA-
DUAIS E MUNICIPAIS. LEI DOS 2/3 RAIS.
RELACOES COM OS CONSELHOS PROFI- o
020.31 CIONAIS ; 2 anos Eliminacdo
0204 | SINDICATOS, ACORDOQOS, DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
* O prazo total de guarda dos documentos é de 100
anos. Serdo transferidos ao Arquivo Intermediario
Enguanto o apbs a saida do servidor do 6rgdo. E opcional a
020.5 '(A‘PSASS%FI\LTSA IQAUEI\IN(;gil XTS[; IVIDUAIS servidor * Eliminacdo alteracdo de suporte (microfilme ou disco 6tico)
permanecer ap6s cumprido o prazo de 52 anos. Podera ser
realizada amostragem dos documentos previa-
mente a alteragdo de suporte, (ver item 4.3).
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\.
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO - Fase cor- Fase inter- DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
rente medidria
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
0211 CANDIDATOS A FUNCAO PUBLICA: CUR- 4 anos Eliminacéo
) RICULUM VITAE E FICHAS DE INSCRICAO . o _ o
EXAMES DE SELECAO
CONCURSO PUBLICQ (PROVAS E TiTU- 6 anos Eliminacéo
LOS), TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES
021.2 |MEDICOS
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, EXEM- E opcional a selegdo por amostragem das provas
PLARES UNICOS DAS PROVAS, GABARI- |6 anos 5 anos Guarda permanente dos candidatos, segundo critérios estabel ecidos
TOS, RESULTADOS E RECURSOS pela Comissdo Permanente de Avaliacéo.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 | CURSOS
PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos { Eliminacio
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PRO- |
GRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEM-
022.11 | PLARES UNICOS DE EXERCICIOS, RELA- 5 anos 5 anos Guarda permanente
GAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAOE
CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFI-
CADOS.
022.12 | PROMOVIDO POR OUTRAS INSTITUICOES | 5 anos Eliminacéo
022.121 | NO BRASIL 5 anos Eliminagdo
022122 | NO EXTERIOR 5 anos Eliminacdo
022.2 {ESTAGIOS
PROMOVIDO PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminacéo
ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS,
022.21 ;RELATORIOS FINAIS, RNELAC;AO DE PAR- 5 anos 5 anos Guarda permanente
TICIPANTES, AVALIACAO E CONTROLE R
DE EXPEDICAO DE CERTIFICADOS
022.22 2%%';' OVIDOS POR OUTRAS INSTITUI- 5 anos Eliminacéo
022.221 [NO BRASIL 5 anos Eliminacdo
022.222 | NO EXTERIOR 5 anos Eliminagéo
Esta classe serd desenvolvida pelo érgéo de acordo
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E com a necessidade, bem comopata’np?oralidade e
\ TREINAMENTO destinacio
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N
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente mediéria |
023 QUADROS, TABELAS, POLITICA DE PESSOAL
023.01 | ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda permanente

CRIACAO, CLASSIFICACAO E REMUNE-
RACAO DE CARGOS E FUNCOES
REESTRUTURACOES E ALTERACOES SA-
023.03 |LARIAIS 5 anos 5 anos Guarda permanente
Estudos, planos, normas, projetos
Avaliacdo de desempenho
Promocdes

Ascensdo funcional 5 anos 47 anos Eliminaco
Progressdo funcional '
Enquadramento
MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.1 | Normas, procedimentos, estudos, ou decisdes de |5 anos 5 anos Guarda permanente
cardter geral.

ADMISSAO, APROVEITAMENTO, CON-
TRATACAO, NOMEACAO, READAPTA-

023.02 5 anos 5 anos Guarda permanente

023.11 CAO, RES:ONDU(;AO, REINTEGRACAO, 5 anos 47 anos Eliminaco
REVERSAO
023.12 DEMISSAO, DISPENSA, EXONERAGAO, 5 anos 47 anos Eliminagéo

FALECIMENTO, RESCISAO CONTRATUAL

023.13 | LOTACAO, REMOCAO, TRANSFERENCIA |4 anos 5 anos Eliminacso

023.14 DESIGNAGAO, DISPONIBILIDADE, REDIS-
TRIBUICAO, SUBSTITUICAO

023.15 | REQUISICAO DE PESSOAL, CESSAO 5 anos 47 anos Eliminaco

024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

FOLHAS DE PAGAMENTOS, FICHAS FI-

5 anos 47 anos Eliminacdo

024.1 NANCEIRAS 5 anos 95 anos Eliminaco

02411 | SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOSE! Elirminacio
- | REMUNERACOES %

024.11 | reposy COES 7 anos Eliminagéo
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente medidria
Para 0s casos especiais previstos no Regime Juri-
A ‘ oo dico Unico, o prazo total de guarda para os docu-
024.112} SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos Eliminacdo mentos referentes A concessio de salario familia
e S serade 100 imos
ABONO PROVISORIO (PROVENTOS PRO- T
024.113 VISORIOS) 7 anos Eliminagéo
~ Atéahomolo-
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICOS | gagéoda Eliminagdo
aposentadoria
OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, T
024.119 | op OVENTOS E REMUNERACOES 7 anos Eliminagao
024.12 | GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACAOQ)
024.121 | DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.122 | JETONS 7 anos Eliminacdo
024.123 [ CARGOS EM CQMISSAO 5 anos 47 anos Eliminagdo
004.124 EEAOT)ALINAS (DECIMO TERCEIRO SALA- 7 anos Eliminagio
024.129 | OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminag&o
024.13 | ADICIONAIS
024.131 | TEMPO DE SERVICO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.132 [NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.133 | PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.134  INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.135 | ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.136 | SERVICOS EXTRAORDINARIOS 5 anos 47 anos Eliminacéo
FERIAS, ADICIONAL DE 113 oo
024.137 ABONO PECUNIARIO 7 anos Eliminacéo
024.139 [ OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.14 | DESCONTOS, CONSIGNACOES
024.141 | CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR |7 anos Eliminacdo
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SE- T
024.142 GURIDADE SOCIAL (INSS) 5 anos 47 anos Eliminacdo
004.143 I(:\/ll?PRCéSC,TO DE RENDA RETIDO NA FONTE 7 anos Eliminagio
024.144 | PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminacio
024.149 { OUTROS DESCONTOS E CONSIGNACOES | 7 anos Eliminacdo
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
rente medidria |
024.15 [ENCARGOS PATRONAIS, RECOLHIMENTOS
024.151 | PASEP, PIS PeIGAMeNO | 5 anos | Eliminaggo
024.152 | FGTS _ 5 anos 30 anos Elimnacdo
024.153 (ngggRlBUICAO SINDICAL DO EMPRE- 7 anos Eliminagéo
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SE- T
024.154 GURIDADE QS:OCIAL (INSS) 5 anos 95 anos Eliminacdo
024.155 | SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminacéo
024.156 | IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminacdo
024.2 | FERIAS ‘ 7 anos Eliminacéo
LICENGCAS
Acidentes em servigo
Adotante
Afastamento de conjuge
Atividade politica
Desempenho de mandato classista
024.3 |Doenca em pessoas dafamilia 5 anos 47 anos Eliminacéo
Gestante :
Paternidade
Prémio por assiduidade
Servico militar
Tratamento de interesses particulares
Tratamento de salide
AFASTAMENTOS
024.4 Para exercer mandato el etivo]para depor 5 anos 47 anos Eliminagio

Para servir como jurado

Suspensdo de contrato de trabalho (CLT)
024.5 JREEMBOLSO DE DESPESAS
MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDO- | Atéjulgamento

024.51 RES das contas 5 anos Eliminacéo
02452 |LOCOMOGAO faeiugamento | 5 anos Eliminagéo
024.59 |OUTROS REEMBOLSOS ALelUgamet | 5 anos | Eliminago

024.9 [ OUTROS DIREITOS OBRIGACOES E VANTAGENS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente mediéria
CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO
SERVICO
Alistamento eleitoral
024.91 | Casamento (Gaa) 5 anos 47 anos Eliminacdo

Doag&o de sangue

Falecimento de familiares (nojo)
Horario especial para servidor estudante
AUXILIOS

Alimentacéo/refeicéo

024.92 [ Assisténcia pré- escolar/creche
Moradia

Vale - transporte

025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 [DENUNCIAS, SINDICANCIA, INQUERITOS -
025.11 | PROCESSOS DISCIPLINARES S5anos - |95anos | Guarda Permanente
 025.12 | PENALIDADE DISCIPLINARES 5 anos 95 anos | Guarda permanente
026 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.1 {BENEFICIOS

Atéjulgamento

das contas 5 anos Eliminacdo

026.11 | SEGUROS ALeIUGAMENO | 5 anos | Eliminagao
AUXILOS
ACIDENTE
DOENCA i Atéjulgamento S
026.12 FUNERAL das contas 5 anos Eliminacédo
NATALIDADE
RECLUSAO _
026.13 | APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminacdo
CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO | Atéhomologar N o
026.131 &0 de apo- Eliminacao b
DE SERVICO | sentadoria %
026.132 ! PENSOES
VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminacéo
TEMPORARIA E PROVISORIA oo 5 anos Eliminagéo
026.19 | OUTROS BENEFICIOS
ADIANTAMENTO E EMPRESTIMOS A Até quitagio o
026.191 SERVIDORES da divida 5 anos Eliminag&o
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PRAZOS DE GUARDA . N
ASSUNTO Fase cor- : Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente mediaria _ |
o N - Atéjulgamento _ ~
026.192 | ASSISTENCIA A SAUDE das contas 5 anos Eliminacdo
Prontuérios médicos 5 anos 95 anos Eliminagéo Os prontudrios podem ser entregues a0 senador
N n _ apos a aposentadoria
026.193 | AQUISIGAO DE IMOVEIS fasauta® | 5 anos Eliminagéo
OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO ES- | Enquanto o
026.194 TADOS E MUNICIPIOS gg}r;;ngger a |5anos Eliminacdo
026.195 [ TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminagdo o
026.2 [HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO | 2 anos Eliminacdo
PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABA- Lo
026.21 LHO-CEPA 5 anos 47 anos Eliminacdo
026.22 | REFEITORIOS, CANTINAS, COPAS 2 anos Eliminagdo
026.23 [ INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminacdo
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO PESSOAL
029.1 {HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos Eliminacdo
CONTROLE DE FREQUENCIA
029.11 |Livros, cartdes, folhas de ponto, abono defaltas, |5 anos 47 anos Eliminacdo
horas extras e ponto facultativo
Os relatorios técnicos de viagem estardo classifi-
~ cados no assunto correspondente ao seu contetdo,
029.2 [MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO CujOs prazos e destinacio estio estabdlecidos nesta
tabela
NO PAIS
Ajuda de custo Os relatrios técnicos de viagem estardo classifi-
Di&rias (hospedagem) Atéjulgamento o cados no assunto correspondente ao seu contetdo,
029.21 Passagens (inclusive hospedagem) das contas 5 anos Eliminagao cujos prazos e destinacdo estdo estabelecidos nesta
Prestac&o de contas tabela.
Relatérios de viagem
029.22 [NO EXTERIOR
Os relatérios técnicos de viagem estardo classifi-
< ~ o cados no assunto correspondente ao seu contedido,
029.221 ) SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos Eliminacdo Cujos prazos e destinacio estio estabelecidos nesta
tabela
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\ .
PRAZOS DE GUARDA }
ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente medidria
COM ONUS PARA A INSTITUICAO
Autorizacgo de afastamento
D_|ar|as (incl usIve compra de moeda estrangeira) Os relatorios técnicos de viagem estardo classifi-
L ista de participantes AtéjulgamalUo cados no assunto correspondente ao seu conteido
029.222 E gg?tse das contes 5 anos Bliminagso cujos prazos e destinagdo estdo estabelecidos nesta
Prestacdo de contas tabela.
Reserva de hotel
Relatério de viagem
029.3 | INCENTIVOS FUNCIONAIS
PREMIOS
029.31 Cpnc de medalhas - 5 anos 5 anos Guarda permanente
Diplomas de honra a0 mérito
Elogios
N Quando aos documentos referentes aos ordenado-
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA Enquanto 5 anos Eliminacio res de despesas utilizar o prazo dos documentos
' PROCURACAO vigora % financeiros (até julgamento das contas + 5 anos e
eliminacao)
SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORI- AtSU " *0 prazo total de guarda dos documentos é de 52
0295 |Os: das Jcl:)r?t"gen ° * Eliminacdo anos. Serd transferidos ao Arquivo Intermediério
AUTONOMOS E COLABORADORES apos a saida do profissional do érgéo.
ACOES TRABALHISTAS, RECLAMACOES | Atéotransito
029.6 TRABALHISTAS emjulgamento 5 anos Guarda permanente
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS :
029.7 GREVES, PARALISACOES 5 anos 5 anos Guarda permanente
023 MATERIAL ~ —_ 5 anos 5 anos Guarda permanente
Normas, regulamentaces, diretrizes
030.1 [ CADASTRO DE FORNECEDORES 2 anos Eliminacdo
ESPECIFI CACAO, PADRONI ZA(;AO, CODI-
031 FICACAO, PREVISAO, CATALOGO, IDEN- | 2 anos Eliminacdo
TIFICACAO, CLASSIFICACAO
REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS | Enguanto T
032 | REPROGRAFICOS vigora Eliminagdo
033 AQUISICAO
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N
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
rente medidria
0331 (MATERIAL PERMANENTE Os do~cument(_)s _referentes,a material ndo adquirido
deverdo ser eliminados apés 1 ano.
Atéjulgamento . ~
033.11 [ COMPRA das contas 5 anos Eliminacdo o )
033.12 | ALUGUEL, COMODATO, LEASING Alljulgamento | 5 aog Eliminago
) ! ! das contas aG
Para transactes que envolvam pagamento de des-
- ~ Enquanto S pesas pendentes utilizar prazo para documentos
033.13 {EMPRESTIMO, CESSAO vigora 5 anos Eliminag&o financeiros (atéjulgamento das contas + 5 anos e
Eliminacéo)
Para transagtes que envolvam pagamento de des-
. ~ Co pesas pendentes utilizar prazo para documentos
| | POAGAQ, PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminaggo financeiros (atéjulgamento das contas + 5 anos e
Eliminag&o)
0332 |MATERIAL DE CONSUMO Os doS:umentc_)s referent&s,a material ndo adquirido
deverdo ser eliminados apds 1 ano.
Atéjulgamento A ~
033.21 | COMPRA das contas 5 anos Eliminacéo
033.22 | CESSAO, DOACAO, PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacio
~ i Atéjulgamento A ~
033.23 | IMPRESSAO DE FORMULARIOS des contas 5 anos Eliminag&o
REQUISICAO, DISTRIBUICAO E/OU MO- I
034 |\ IMENTACAO DE MATERIAL 4 anos 5 anos Eliminagdo
CONTROLE DE ESTOQUE
034.1 }MATERIAL PERMANENTE 2 anos Eliminag&o
MATERIAL DE CONSUMO
0342 |EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO |/t condusio Eliminag
. , , da apuracio iminagéo
034.3 | TRANSPORTE DE MATERIAL 1 ano Eliminacdo
034.3 | AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL | 1 ano Eliminacdo
0345 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DE- 1 ano Eliminacio
©  |posITO %
035 ALIENACAO
Atéjulgamento A ~
035.1 [VENDA das contas 5 anos Eliminacéo
Para transac6es que envolvam pagamentos de
0352 | CESSAO, DOACAO, PERMUTA 4 anos 5 anos EliminacZo depesas pendentes utilizer prazos para documentos
. financeiros (atéjulgamento das contas + 5 anos e
" Eliminaco)
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PRAZOS DE£ GUARDA B
ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
_ rente medidria
036 CONSERVACAO E RECUPERACAO
REQUISICAO E CONTRATACAO DE SER- | Atéjuigamento o
%61 |vicos dscortas | 5205 | Fliminecso
SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS o
036.2 DO ORGAO 1 ano Eliminacdo
037 INVENTARIOS
MATERIAL PERMANENTE .
.- . . Atéjulgamento
037.1 [ Inventério, tombamento, (livro de registro de das contas 5 anos Guarda permanente
bens), criacdo de comissbes
Relatorio de movimentacdo de bens moéveis Atéjulgamento oo
(rmbm) e baixa das contas 5 anos Eliminacdo
Termos de Responsabilidade ﬁ;gac;alle- 5 anos Eliminacdo
037.2 |MATERIAL DE CONSUMO e gamento |5 anos | Eliminagéo
Esta classe sera desenvolvida pelo érgdo de acordo
039 OUTRO ASSUNTO REFERENTE A MATERIAL com a necessidade, bem como a temporalidade e
destinacdo
040 EAIRIMONIO ~ N 5 anos 5 anos Guarda permanente
Normas, regulamentacdes, diretrizes _
E opcional a ateracdo do suporte (microfilme ou
041 BENS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda permanente disco 6tico) previamente ao recolhimento para que
Projetos, plantas, escrituras P 0 Orgdo permaneca com copias para consulta, (ver
item 4.3)
. ‘ Os documentos que ndo envolvem pagamentos
041.01 jFORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS serso eliminados apds 1 ano
041.011 | AGUA E ESGOTO foelugamen® | 5 anos | Eliminagdo
041.012 | GAS Feiugamento | 5 anos Eliminagio
041.013 | LUZ E FORGA oo |5 anos | Eliminagdo
CICE - COMISSAO INTERNA DE CONSER- o
041.02 VACAO DE ENERGIA 2 anos Eliminacdo
Criaco, designacdo, propostas de reducéo de
\ gastos com energia, relatorios e atas 3 anos 5 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO Fase cor- | Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente medi&ria
i Atéjulgamento A ~
041.03 | CON DOM~I NIO das contas 5 anos Eliminacdo
041.1 {AQUISICAO
041.11 ; COMPRA dA;eJClgr?tgemo 5 anos Guarda permanente - e .
E opcional a ateracdo do suporte (microfilme ou
: . Atéjulgamento disco 6tico) previamente ao recolhimento para que
Projetos, plantas e escrituras das contas 5 anos Guarda permanente 0 OrgAo permaneca com copias para consulta, (ver
item 4.3)
Para transacOes que envolvam pagamentos de
~ despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
041.12 | CESSAO 4 anos 5 anos Guarda permanente mentos financeiros (atéjulgamento das contas + 5
anos e guarda permanente).
E opcional aalteracéo do suporte (microfilme ou
Projetos, plantas e escrituras 4 anos 5 anos Guarda permanente gl(si)?gé(z)tlggzrﬁge;ﬂinr;ecﬁ)igg!;g:ﬁgﬁzigge
item 4.3)
Para transaces que envolvam pagamentos de
~ despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
04113 | DOAGAO 4 anos 5 anos Guarda permanente mentos financeiros (atéjulgamento das contas + 5
anos e guarda permanente).
E opcional a alteracio do suporte (microfilme ou
Projetos, plantas, escrituras 4 anos 5 anos Guarda permanente g' (S,;Z(%Igg?ﬁg&?éecﬁ)irgggﬁ?;;ﬂza(gge
item 4.3)
Para transacfes que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
041.14 | PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente mentos financeiros (atéjulgamento das contas + 5
N anos e guarda permanente).
E opcional a alteracdo de suporte (microfilme ou
Projetos, plantas, escrituras 4 anos 5 anos Guarda permanente gl2(;35(2;“;gzn?;ﬁvegn;nr;e;%ir:scgggg:;ﬁia(\(jlejre
item 4.3)
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PRAZOS DE GUARDA N
ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
. rente medi&ria
LOCACAO, ARRENDAMENTO, COMODA- [ Al¢julgamento T
041.15 TO & das Jcor?tas 5 anos Eliminacdo
041.2 | ALIENACAO
Atéjulgamento
041.21 | VENDA dos Contas 5 anos Guarda permanente ) ) e
Para transacOes que envolvam pagamentos de
. despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
041.22 | CESSAO 4 anos 5 anos Guarda permanente mentos financeiros (atéjulgamento das contas + 5
anos e guarda permanente).
Para transacOes que envolvam pagamentos de
. despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
04123 | DOAGAO 4 anos 5 anos Guarda permanente mentos financeiros (at€j ul pmento das contas + 5
anos e guarda permanente).
Para transactes que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
041.24 { PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente mentos financeiros (atéjulgamento das contas + 5
anos e guarda permanente).
DESAPROPRIACAO, REINTEGRAGAODE | ..
041.3 |POSSE, REIVINDICACAO DE DOMINIO, das Jcor?tas 5 anos Guarda permanente
TOMBAMENTO _
E opcional a ateracéo do suporte (microfilme ou
OBRAS disco 6tico) previamente ao recolhimento para que
0414 Projetos, plantas, escrituras 3 anos 5 anos Guarda permanente 0 6rgdo permanega com copias para consulta, (ver
item 4.3)
REFORMA, RECUPERACAO, RESTAURA- { Atéjulgamento
041.41 cAo des contas 5 anos Guarda permanente
04142 | CONSTRUGAO Feiulgamento | 5 anos Guarda permanente
0415 |SERVICOS DE MANUTENCAO Os documentos gue ndo envolvem pagamentos 2
eliminados ap6s 1 ano.
041.51 |MANUTENGAO DE ELEVADORES Flelugamento | 5 anos Eliminag&o
04152 {MANUTENGAO DE AR CONDICIONADO | Aiulgamento| 5 50 Eliminaggo
MANUTENCAO DE SUBESTACOESE GE- | Atéjulgamento o
041.53 RADORES das contas 5 anos Eliminaco
LIMPEZA, IMUNIZACAO, DESINFESTA- Atéjulgamento Lo
041.54 cko das Contas 5 anos Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA .
ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente medidria
B Esta classe seré desenvolvida pelo 6rgéo de acordo
OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO com a necessidade, bem como a temporalidade e
] _ | destinacgo .
042 VEICULOS
042.1 | AQUISICAO Para veiculos ndo adquiridos eliminar apos 1 ano
042.11 |COMPRA felgamen 5 anos | Eliminagao
042.12 | ALUGUEL Faeiugamento | 5 anos Eliminagso
Para transagBes que envolvam pagamentos de
CESSAO, DOACAO, PERMUTA, TRANSFE- o despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
042.13 RENCIA 4 anos 5 anos Eliminacgo mentos financeiros (atéjulgamento das contas + 5
anos e guarda permanente).
042.2 CADASTRO, LICENCIAMENTO, EMPLA- Atéjulgamento 5 anos Eliminacio
) CAMENTO, TOMBAMENTO das contas %
042.3 | ALIENACAO
042.31 {VENDA Arelugamento | 5 anos Eliminacgo
Para transactes que envolvam pagamentos de
CESSAO, DOACAO, PERMUTA, TRANSFE- Lo despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
042.32 RENCIA 4 anos 5 anos Eliminagao mentos financeiros (atéjulgamento das contas + 5
anos e guarda permanente).
ABASTECIMENTO, LIMPEZA, MANUTEN- | Atéjulgamento S
042.4 CKO, REPAROS das contas 5 anos Eliminacdo
At Para acidentes com vitimas o prazo total de guarda
0425 |ACIDENTES, INFRAGOES, MULTAS e e gemen© | 5 anos Eliminagéo é de 20 anos, devendo permanecer em fase cor-
rente enguanto em julgamento.
042.9 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VElI;Clng__QS___ :
042.91 [ CONTROLE DE USO DE VEICULOS I 2 anos Eliminacdo
042.911 | REQUISICAO 2 anos Eliminacéo
AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HO- T,
042.912 RARIO DE EXPEDIENTE 2 anos Eliminacdo
042.913 { ESTACIONAMENTO, GARAGEM 2 anos Eliminacdo
043 BENS SOLVENTES A terr]poEalldade e destinacéo seréo estabelecidas
pelo 6rgdo de acordo com a necessidade.
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PRAZOS DE GUARDA | -
ASSUNTO Fasecor- | Faseinter- | *  DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES

rente mediaria
044 INVENTARIO Q;Se gr?tz?emo 5 anos Guarda permanente
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

Os documentos que ndo envolvem pagamcnios

049.1 |GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminacso ser 70 limingdos s 1 a0

Atéjulgamento

049.11 | SERVICO DE VIGILANCIA das contas 5 anos Eliminacdo
049.12 | SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) Fleiulgamento | 5 anos Eliminagéo
049.13 PREVLENCAQ,D.E INCENDIOS 2 anos Eliminacdo

I nspegdes Periddicas e treinamento

PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda permanente

Até conclusdo . ~
049.14 | SINISTRO da apuracio 5 anos Eliminacdo
049.15 | CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminacado
049.2 | MUDANCAS
049.21 |PARA OUTROS IMOVEIS feIugamento | 5 anos | Eliminagéo
2 Atéjulgamento o Os documentos que ndo envolvem pagamentos

049.22 |DENTRO DO MESMO IMOVEL das contas 5 anos Eliminacdo serfo eliminados apos 1 anos,

049.3 | USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminacao
ORCAMENTO E FINANCAS

050 e

Normas, regulamentacBes, diretrizes

5 anos 5 anos Guarda permanente

Atéjulgamento

050.1 |AUDITORIA das contas 5 anos Guarda permanente

051 ORCAMENTO

051.1 |PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

051.11 | PREVISAO ORCAM ENTARIA 2 anos Eliminacdo

051.12 | PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente

051.13 SEQ%R_OQDD%DETALHAM ENTO DE DES- 2 anos Eliminacgo
CREDITOS ADICIONAIS

051.14 | crédito suplementar, crédito especial, crédito 5 anos 5 anos Guarda permanente
extraordinério

051.2 {EXECUCAO ORCAMENTARIA
DESCENTRALIZA(;AO DE RECURSOS Atéjulgamento Co

051.21 (Distribuicdo Orcamentéria) das contas 5 anos Eliminacdo

051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MEN- 1} Atéjulgamento 5 Eliminac

““ | SAL (PESSOAL/DIVIDA) das contas anos 'MinaGeo
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente medidria

051.23 PLANO OPERATIVO, CRONOGRAMA DE Atéjulgamento 5 anos Elimi né\géo

' DESEMBOL SO das contas
052 FINANGAS e
052.1 PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DE DE- Atéjulgamento 5 anos L

' SEMBOL SO das contas Eliminacédo
052.2 EXECU(};&O FINANCEIRA
052.21 |RECEITA Al IUIGaMeNO | 5 anos EliminagZo

Atéjulgamento

052.22 | DESPESAS faelugamento | 5 anos Eliminago
053  |FUNDOS ESPECIAIS AleIUgamento 5 anos | Eliminagio

o5 | ESIIMULOS FINANCEIROSE CREDITI- — [atjugamero [ oo Guarda pamanente
055 OPERACOES BANCARIAS

055.01 |PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA | 4 lU92men | 5 g0 Eliminag&o

055.1 |CONTA UNICA AEIUgameNO | 5 anos | Eliminagio

0552 |OUTRAS CONTAS: TIPOB, CED felugamento | 5 anos | Eliminagéo

056  |BALANGOS, BALANCETES LeIgament® | 5 anos | Guarda permanente
057 ng/@ DE CONTAS, PRESTAGAGDE | Atcjuganerto | Guarda permenente

050 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTOS E FINANCAS
059.1 | TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Aejulgamento | g oo Eliminaggo

das contas
060 ROCUMENIACAQ F IN'.:OR.MA A0 5 anos 5 anos Guarda permanente

Normas, regulamentacfes, diretrizes
PUBLICACAO DE MATERIAS NODIARIO | Atéjulgamento

060.1 OFICIAL das contas 5 anos Eliminacéo
PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLE-

060.2 | TINS ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E | 1 ano Eliminacio
SERVICO
PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS | Atéjulgamento L

060.3 PERIODICOS das contas 5 anos Eliminacéo

061 PRODUCAO EDITORIAL
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO Fasecor- | Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente mediaria .
B At&iuloamento Documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
061.1 |PREPARO E IMPRESSAO das Lor?tas 5 anos Eliminacdo eliminados apds 5 anos de arquivamento nafase
corrente.
= = -
DISTRIBUICAO, PROMOCAO, DIVULGA- Atéjulgamento | - - Co
061.2 cko das contas 5imos Eliminacdo ]
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
062.01 I NORMAS E MANUAIS | 5 anos | 5 anos | Guarda permanente
~ Os documentos referentes a materia bibliografico
0621 | AQUISIGAO ndo adquirido deverdo ser eliminados apds 1 ano.
062.11 | COMPRA FEIgamento | 5 anos Eliminago
Para transactes que envolvam pagamentos de
. Lo despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
062.12 | DOACAO 4 anos 5 anos Eliminag&o mentos financeiros (atéjulgamento das contas + 5
anos e eliminagdo).
Para transagdes que envolvam pagamentos de
S despesas pendentes, utilizar prazos para docu-
062.13 (PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacgo mentos financeiros (atéjulgamento das contas + 5
anos e eliminagéo).
062.2 | REGISTRO 4 anos Eliminacdo ]
- Atéjul t
Inventarios dase {;r?ti?e" °| 5 anos Guarda permanente
062.3 [CATALOGACAO E CLASSIFICACAO 2 anos Eliminacio
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminacdo
063 SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
063.01 | NORMAS E MANUAIS 5 anos 7 anos Guarda permanente
PRODU(;AO DE DOQUM ENTOS: LEVAN-
063.1 TAMENTO, DIAGNOSTICO E CONTROLE 2 anos Eliminacdo
DO FLUXO
DIAGNOSTICOS, RELATORIOS, PLANOS,
PROJETOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
PROTOCOLO, RECEPCAO, TRAMITACAOE Lo
0632 | ExPEDICAO DE DOCUMENTOS 2 anos Eliminagdo
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 2 an0s Eliminacso
~ | (AOS SETORES DE ARQUIVO) &
RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO 5 anos 5 anos Guarda permanente
™. |063.4 {CLASSIFICACAO DE ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA

/j“

ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente medidria
*Q prazo total de guarda do documento é de 100
anos, devendo 0 6rgéo permanecer com um exem-
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCU- | Enquimto . Eliminacdo plar por igud periodo. Uni outro exemplar devera
MENTOS vigora compor o conjunto documental NORMAS E MA-
NUAIS da subclasse 063.01 seguindo atemporali-
' dade e destinagdo previstas para esta classe.
063.5 |POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS | 5 anos Eliminagdo
06351 |EMPRESTIMOS, CONSULTAS i Eliminag&o
063.6 | DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 | ANALISE, AVALIACAO, SELECAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
063.62 [ELIMINACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
: *Q prazo total de guarda do documento é de 100
anos, devendo o 6rgdo permanecer com um exem-
Enquanto * plar por igual periodo. Um outro exemplar devera
TABELA DE TEMPORALIDADE Vig%ra compor o conjunto documental NORMAS E MA-
NUAIS da subclasse 063.01 seguindo atemporali-
dade e destinagdo previstas para esta classe
063.62 | TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO 3 anos Eliminagdo
GUIAS DE TRANSFERENCIA 5 anos 95 anos Eliminacéo
o Uma via sera encaminhada ao Arquivo permanente
GUIAS DE RECOLHIMENTO 2 anos . Eliminagdo junto com os documentos recolhidos,
064 |DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA ﬁ temporalidade e destinagao serdo estabelecidas
le acordo com as necessidades do 6rgao.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
065.1 [ MICROFILMAGEM 5 anos Eliminagdo
ESTUDQOS, PROJETOS, E NORMAS | 5 anos 15anos Guarda permanente
065.2 | DISCO OTICO ____ l5anos Eliminacéo
ESTUDOS, PROJETOS, E NORMAS 5 anos 5 anos Guarda permanente
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS .
066.1 | ARMAZENAMENTO, DEPOSITOS 2 anos Eliminagdo
. Atéjulgamento Lo Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
066.2 |RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS foelugamen | 5 anos | Eliminagéo liminer ap6s 2 B Pag
067 INFORMATICA
067.1 | PLANOS E PROJETOS 5 anos 5 anos" Guarda permanente
067.2 |PROGRAMAS DE SISTEMAS 5 anos 5 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO Fase cor- | Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
] rente medi&ria
067.21 ?{;ﬁ;ﬁgigﬁﬁgﬁog 5 anos 5 anos Guarda permanente
067.22 I(\gfel;ln%g:(fs?]gc%ss)up\mo 5 anos 5 anos Guarda permanente
067.9 | ASSISTENCIA TECNICA 5 anos 5 anos Guarda permanente
. B N Esta classe sera desenvolvida pelo 6rgdo de acordo
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO com a necessidade, bem como a temporalidade e
destinacao.
070 CQMUNICACQES ~ N 5 anos 5 anos Guarda permanente
Normas, regulamentacdes, diretrizes.
071 SERVICO POSTAL
071.1 |SEDEX
071.11 |NACIONAL felagone® | 5anos | Eliminagéo
071.12 | INTERNACIONAL folugamen© | 5 anos | Eliminagéo
0712 | SERCA (MALOTE) el oo I 5 anos | Eliminagé
071.3 |MALA OFICIAL faeIugamento | 5 anos Eliminago
Atéjul t —_ ~
071.9 |OUTROS SERVIGOS POSTAIS s v | 5 anos Eliminag&o
i Atéjulgamento _— ~
072 SERVICO DE RADIO das contas 5 anos Eliminacdo
0721 |INSTALAGAO, CONSERVAGAO, REPARO | 4i1ugamento | 5 og Eliminagéo
073 |SERVIGO DE TELEX felagamen® | 5 anos | Eliminagéo
073.1 [INSTALACAO, CONSERVAGAO, REPARO | fllgamentc| 5 4qq Eliminago
074 (SIEAR;/)I(;O TELEFONICO, FAC - SIMILE 2 anos Eliminacéo
INSTALACAO, TRANSFERENCIA, CON- Atéjulgamento o
074.1 SERVACAO, REPAROS das contas 5 anos Eliminacdo
0742 |LISTAS TELEFONICAS INTERNAS o Eliminagso
0743 |CONTAS TELEFONICAS el 5 anos | Eliminagéo
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO Fase cor- | Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
rente mediaria
075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, | Atsjulgamento 5 aos Eliminagio
VOZ E IMAGEM das contas -
Esta classe serd desenvolvida pelo 6rgdo de acordo
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES com a necessidade, bem como n tcmporalidade e
destinagao.
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS 5 anos [95an0s | Guarda permanente |
900 ASSUNTOS DIVERSOS
SOLENIDADES, COMEMORACQES,. HO- o
910 MENAGENS 1 ano Eliminacdo
PLANEJAMENTO, PROGRAMACOES, DIS-
CURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS 5 aros 5 aros Guarda permanente
APRESENTADOS POR TECNICOS DO OR-
GAO
CONGRESSQS, CONFERENCIAS, SEMI-
NARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS, o
90 | CONVENCOES, CICLOS DE PALESTRAS, | L 38 Eliminagao
MESAS REDONDAS,
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DIS-
CURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
APRESENTADOS POR TECNICOS DO OR-
GAO
FEIRA. SALOES, EXPOSICOES. MOS- o
930 TRAS FESTAS 1 ano Eliminacéo
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DIS-
CURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS 5 anos 5 aros Guarda permanente
APRESENTADOS POR TECNICOS DO OR-
GAO )
CONCURSOS 1 anos Eliminagdo
PANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HA-
BILITACAO DOS CANDIDATOS, JULGA- 5 anos 5 aros Guarda permanente
MENTO DA BANCA, TRABALHOS CON-
CORRENTES, PREMIACAO E RECURSOS
940 VISITA E VISITANTES 1 anos Eliminacio
. 990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
. - |o91 CARTASDE APRESENTACAO E RECO- 1 anos Eliminacio
MENDACAO
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- PRAZOS DE GUARDA ] }
ASSUNTO Fase cor- Fase inter- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
. rente mediaria
992 COMUNICACAO E INFORMES 1 anos Eliminacdo
993 CONVITES DIVERSOS 1 anos Eliminacdo
FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PE- L
994 SAMES, DESPEDIDAS ) 1 anos Eliminagilo ] B
995 _PrIgCé'gEST OS, REIVINDICACOES, SUGES- 1 anos Eliminacgo
ASSOCIA(;C')ES: CULTURAIS DE AMIGOS E C
996 DE SERVIDORES 1 anos Eliminacdo B
PEDIDOS, OFERECIMENTO E INFORMA- C
997 COES DIVERSAS ) 1 anos Eliminacdo

L

L cemlimemiea




