Apresentacao

O

Professor Taiguara (UFES)
taiguara@usp.br

Bacharel em Arquivologia na Univ. Federal do Estado do RJ

Especilizagao em Politica e Estratégia nas Relagdes Internacionais
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Mestre em Ciéncias na USP
(Concentracdao em Histdria Social, linha de pesquisa: Arquivistica)

Doutorado em Ciéncia da Informag¢ao na UnB
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Arquivos — o que sao? Segundo a Lei 8.159/91:

>Conjuntos de documentos

->Produzidos e recebidos

->Em decorréncia do exercicio de atividades




Arquivos para qué? Segundo a Lei 8.159/91:

->Apoio a administracao publica,

->a cultura,

->A0 desenvolvimento cientifico

->Elementos de prova e informacao.




O

Classificar é estabelecer classes
Atraveés da identificacao de um

Conjunto e seus subconjuntos de documentos
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2 Classificacao

Como classificar documentos de arquivo?




2 Classificacao

Passo 01
Descubra: Onde estao os documentos?

Faca um mapal
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2 Classificacao

O

Passo 01
Onde encontro os nomes dos documentos?

No Plano de Classificacao disponivel:

http://www.proged.es.gov.br
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O

Passo 02

ldentifigue o documento!

Qual é o formato? Qual é o género?
Qual é o suporte? Qual € a forma? Qual é o tipo?




2 Classificacao

Formatos: caderno, cartaz, folha, livro, mapa, planta,
rolo de filme, etc.

O

Arquivo pode ter formato de LIVRO?
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PROVIVGIA DA PARSEYRA B0 VORTE

T ol etente Sa Slios Suues Sim! Os Relatorios dos Presidentes de
Provincia (autuais estados)
Eram impressos

em tipografias
 PARAHYBA: e distribuidos com formato
s De livro...




2 Classificacao

Géneros: filmografico, audiovisual, fotografico,
iconografico, textual, etc.

Documentos do género textual
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2 Classificacao

Géneros: filmografico, audiovisual, fotografico,
iconografico, textual, etc.

Cartograficos




2 Classificacao

Géneros: filmografico, audiovisual, fotografico,
iconografico, textual, etc.

Iconograficos e fotograficos
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2 Classificacao

Géneros: filmografico, audiovisual, fotografico,
iconografico, textual, etc.

Filmograficos
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2 Classificacao

Géneros: filmografico, audiovisual, fotografico,
iconografico, textual, etc.

Claaning Cassette C-




2 Classificacao

Géneros: filmografico, audiovisual, fotografico,
iconografico, textual, etc.

Micrograficos
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Géneros: filmografico, audiovisual, fotografico,
iconografico, textual, etc.
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Suportes: fita magnética, filme de nitrato, papel, etc.
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Forma: original, copias, minuta, etc.

O

Original: versao final.

Copias: copia livre, manuscrito (cartulario), copia autenticada, etc

Minuta: E o pré-original
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Tipo Documental

O

Tipo documental:

Espécie documental + atividade de producao

Boletim (de ocorréncia; de frequéncia; médico);
Certidao (de 6bito; de nascimento; de casamento);
Declaracdao (de bens; imposto de renda; de tempo de servico;);
Relatdério (de atividades; de estagio; fiscalizacao).

[Recorra a um Glossario de Espécies Documentais]
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O

A seguir - exemplos do Passo 02




Cddices (formato)

1837 - 1984)
Diretoria
material ..
Municipal

Diretoriade
Fiscalizacadoy) obras e viacag

Execucédo dos
sistemas de
administracéo da
Prefeitura de
Vitéria

retoria de agua

i
0 € esgoto

Recolhiment
de tributos

Documentos

ecretaria de
ecretaria de
@ Cultur?

(9

Secretaria
de Administragéo

Secretaria de

Registro Comunicag
de eventos

Cartogréficos (género)
(1880 - 1989)

Arquivo Permanente Municial
de Vitdria
(1789 — 2004)

Poder

Documentos xecutivo

otogréfico

Termos de
posse,
atestados
médicos,
contratos, oficio
recebidos e
expedidos, folhas
de pagamento,
peticdes, livros de
contabilidade,
requerimentos,
resolucoes,
decretos, guia de
recolhimento de
ibuto, etc.

Municipal

Secretaria de

Projetos,\desenvolvimento
relatorios e da cidade

formularios,) (espécies)
(1992 - 2003)

Intendéncia

(tipos e espécies)
(1881-1908)



Arquivo da Secretaria da EMEF “Américo Guimaraes Costa”

GESTAO ESCOLAR

DIRECAO

- Lista de Alunos e Turmas / Fluxo Escolar

- Ata de Processo de Notificagdo Funcional

- Avaliagéo de Desempenho Funcional

- Planejamento de Orgamento e Finangas de Recursos
Publicos Recebidos

- Planilha de Orgamento para Compras de Materiais de
Limpeza e Escolar

- Prestagdo de Contas e Finangas

- Ata de Inspegéo Escolar

SECRETARIA

K Ficha de Matricula \

- Copia Reprografica
livre da Certiddo de
Nascimento do Aluno e
do Comprovante de
Residéncia

- Comprovante de
Escolaridade ou

- Declaragdo Escolar

- Histéricos

- Ata de Desempenho

- Cadastro de Funcionarios

- Boletim de Frequéncia
Funcional

u-ﬁstérico Escolar /

PEDAGOGICO

AVALIACAO DO ALUNO E
CONTROLE DE FREQUENCIA

KFrequéncia

- Dossié: Contetido
Ministrado / Relatério de
Ocorréncia e Adverténcia ao
Aluno / Encaminhamento do
Aluno para Coordenacao /
Observacéao Individual do
Desempenho do Aluno/
Relatério Trimestral de
Observacéo Geral da Turma

- Avaliagéo
kResumo Final

~

aa de Conselho de Classe \

- Planilha de Desempenho Trimestral de
Alunos/ Estatistica

- Planilha de Planejamento com Professor

- Planilha de Plantdo Pedagdégico Trimestral

-Controle de Presenga dos Pais no Plantao
Pedagdgico

- Formulario de Encaminhamento ao Conselho

Tutelar/ Juizado da Infancia e Juventude

- Projetos Didaticos

Qanilha de Solicitagdo de Livros Didéticos/

COORDENACAO

- Ficha Individual: Ocorréncia do
Aluno / Suspenséo

- Ata de Atendimento e
Notificagdo aos Pais

- Controle de Alimentos
Recebidos

- Planilha de Controle de Alunos
que utilizam Transporte Publico
Municipal

W



2 Classificacao

O

e Os beneficios da classificacao de documentos:

e Otimizacao do uso dos espacos fisicos;

e Acesso aos documentos antes nao
identificados/classificados;

e Celeridade na busca e recuperacao dos documentos;

e Reducao de custos com empresas terceirizadas de
controle e armazenamento dos documentos;




2 Classificacao

O

e - Como aplicar [a classificacao de documentos] a partir do
caso da Tabela do PROGED?

e |dentifigue o documento

e Busque-o no Plano de Classificacao disponivel no site

e Codifigue o documento identificado, ex.:
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL




Agradecimentos

Obrigado pela sua atencao!

Agradeco a todos!




