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APRESENTACA(

OBJETIVOS
HISTORICO
ANALISE DA SITUACAO ATUAL DO ARQUIVD <. -
PERSPECTIVAS DOJPFGJETO A
SUBSIDIOS E ORIENTACAO TEGNICA
BIBLIOGRAFIA

OBJETIVOS

1 PRESERVACAO DA MEMORIA DO MOVIMENTO DOS ESTUDANTES DE
HISTORIA DA UNB, SEUS TRABALHOS, DESENVOLVIDOS INTERNAMENTE .,
NA CIDADE, A NIVEL REGIONAL E NACTONAL.,

2 . OPORTUNIDADE DE COLOCAR EM PRATICA 0S CONHECIMENTOS ADGUI
RIDOS NOS ESTAGIOS E CURSOS SOBRE ARQUIVOS, REALIZADGS POR £S
TUDANTES DE HISTORIA DA UNB,

HISTORICO

- CONS IDERANDO GUE ‘A NAO TRANSMISSAD DE INFORMACOES
ACERCA DAS ATIVIDADES DO MOVIMENTO ESTUDANTIL SEJA UM DOS MAIG-
RES PROBLEMAS QUE IMPEDEM O SEU DESENVOLVIMENTO, ALGUNS ALUNOS
DO CURSO DE HiSTGR.A DA UNB, A PARTIR DE 1881, COMEGARAM A OR-
GANIZAR DOCUMENTOS RELATIVOS A0 CENTRO ACAREMICO SERGIO BARRED
RA, .

ApGs ESTAGIOS REALIZADOS EM ORGANIZACAG DE ARGUL
vos NA SEPLAN/PR - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO DA PRESIDENCIA
DA REPUBLICA E NO MEC- MINISTERIC DA EDUCACAC E CULTURA, ESTES
MESMOS ALUNOS PERCEBERAM A NECESSIDADE DE DAR A MASSA DOCUMEN-
TAL ACUMULADA UM TRATAMENTO TECNICO, QUE MELHOR ATENDESSE
A GUARDA E CONSERVACAC DOS DOCUMENTOS E A RECUPERACAC DAS IN-
FORMACCES, g ’

ESTE PROJETO VAI DE ENCONTRO A PREOCUPACAC DE GQUE
SE PRESERVE 0S REGISTROS DO MOVIMENTO POPULAR, DE MODO A POSSI-
BILITAR A REALIZACAO DE FUTURAS PESQUISAS NESTE CAMPG TAG VASTO
E INEXPLORADC NO BRASIL.




ORIFMTACKO TECMICA E SUBSIDIOS

A ESTRUTURA DO PROJETO FOI ELABORADA A PARTIR
DO LIVRO DAS ARQUIVISTAS ASTREA DE MORAES E CASTRO, ANDRESA
pE MORAES E CASTRO E DANUZA DE MORAES E CASTRO GASPARIAN
"ARQUIVISTICA=TECNICA; ARQUIVOLOGIA=CIENCIA”, ALEM DE CONHE
CIMENTOS ADQUIRIDOS EM ESTAGIOS E CURSOS REALIZADOS SOB A

ORIENTACAO DAS DUAS PRIMEIRAS.
FOl UTILIZADA TAMBEM UMA BIBLIOGRAFIA ESPECT-

FICA COMPLEMENTAR,

BIBLIOGRAFIA

1, BASICA

CASTRO, ASTREA DE MORAES £, CASTRO, ANDRESA DE MORAES E, GAS-
DAPIAR, DANUZA DE MORAES E CASTRO. ARQUIVISTICA=TECNICA;AR
QUIVOLOG I A= CImNCEA BrRaSTLIA, EDITORA ABDF, LS885. 2 voL,

2. ESPECIFICA

CONTINELO, GIUSEPPE. FL ARCHIVO EN LA ORGANIZACION MODERNA.

GOMES, F. A., HELLUY; H. R.. MANUAL DE ARQUIVO E DOCUMENTACAO.

GORBEA, GARCIA, DIAS E VELA, SISIEMAS DE ARQUIVOS E CONTROLE DE
DOCUMENTOS

SCELLENBERG, TEODORE R, MANUAL DE ARQUIVOS,

TANODI, AURELIO. MANUAL DE ARCHIVOLOGIA HISPANOAMERICANA - TEO
RIAS Y PRINCIPIOS.




AUALISE DA . 1UACAG ATI . UG ARQUIVO

O ACERVO DOCUMENTAL DO CA DE HISTORIA E CONSTI-
TUIDO POR UM ARQUIVO DE ACO COM PASTAS SUSPENSAS (NUMA ORGANI
ZACAO 'INCIPIENTE) E UMA ESTANTE COM DOCUMENTOS » RECORTEC" DE
JORNAIS E CARTAZES. , ‘. o

PREDOMINAN AS NOTAS E BOLETINS INFORMATIVOS ,COR
RESPONDENCIAS DE MC)O GERAL E DOCUMENTOS DE ENCONTROS, CONTEM
AINDA PLANOS E PROGRAMAS DE DIRETORIAS E COMISSOES DF TRABALHO,
FOTOGRAFIAS E ATAS DE REUNIOES, SAO PRODUZIDOS EM SUA MAIORTA
PELA DIRETORIA DO CA, PELA CENTRAL MNACIONAL DE INFORMACOES DOS
ESTUDANTES DE HISTORIA-CMIEH E PELAS ENTIDADES COM AS QUAIS ©
CA MANTEM CONTATO.

ALEM DOS PRODUZIDOS PELO CA, EXISTEM DOCUMENTOS
COLECINADOS (DE ORIGENS DIVERSAS), REFERENTES A ASSUNTOS DE
HISTORIA E MOVIMENTO ESTUDANTIL.

A ORGANIZACAO DE ARQUIVOS DEVE LEVAR EM CONTA AS
ESPEFICIDADES DA ENTIDADE E AS NECESSIDADES DO USOC E DA PROCU-
RA DOS DOCUMENTOS. Mo CASO DO CA DE HISTGRIA, ESTES SERAO AR-
QUIVADOS PELO METODO DE CLASSIFICAC?? POR ASSUNTO, ATRAVES DE
UM CODIGO, DURANTE A SUA FASE CORRE.{ E E INTERMEDIARIA, O CO-
DIGO SERA O MENOS COMPLEXC POSSIVEL. .E FORMA A POSSIBILITAR
O ACESSO DOS ESTUDANTES, MESMO SEM F{ZPARO TECNICO.
, LEVANDO-SE EM CONTA A INSTABILIDADE POLITICA E
ESTRUTURAL DA ENTIDADE, A PERSPECTIVA DA ORGANIZACAO SERA PRI
ORITARIAMENTE PARA CUMPRIR AS FUNCGES DE PRESERVACAO E GUAR-
DA QUE DE USO CORRENTE. '
. CONSIDERANDO QUE NAO BASTA A "ORGANIZACAO FISI -
CA" DO ARQUIVO, SERA DESENVOLVIDO CONCOMITANTEMENTE UMA CONS
_ CIENTEZACAO DOS ESTUDANTES DE HISTORIA DA UNB QUANTO A SUA
NECESSIDADE E IMPORTANCIA, ESTIMULANDC A UTILIZACAO PARA PES
QUISA E BUSCA DE INFORMACOES QUE SUBSIDIEM SUAS ATIVIDADES ,
BEM COMO A CONSERVACAO DO SISTEMA, ’

A INTENCAO E QUE' ESTE PROJETO POSSA SERVIR DE
MODELO PARA QUE OUTROS CENTROS ACADEMICOS DA UNB ORGANIZEM
SEUS ARQUIVOS E QUE 0 SIDOCAH POSSA SER AMPLIADO, ABRANGENDO

O ACERVO DE OUTROS CURSO0S, TRANSFORMANDO-SE NUM ArqUIVo Hig-
TARICO DO MOVIMENTO ESTUDANTIL NA UnB.

| TAMBEM SERA APRESENT, 70 AO DECANATO DE FXTEN-
SAO, PARA QUE ESTE O ENCAMPE COMO _URSO DE EXTENSAO PARA 0%
ESTUDANTES DE HISTORIA DA UNB, PROPCRCIONANDO BOLSAS DE TRA-
BALHO E CERTIFICADOS A0S SEUS INSTRUTORES/COORDENADORES E AOS
PARTICIPANTES,




ROTEIRO DE IMPLANTACAO

A} Teoria
- Leituras: Shelemberg, Moaraes e Castroc, apostilas, ectc
- Entrevistas com especialistas (davidas teébricas, idéias

orientacgoes)

B} Esbo¢o do Projeto
- Objetivos, apresentac8o, introdugao
- fazer um estudo do arquivo, um diagnostico e escrever o
Projeto segundo as orientagdes teodricas

-~ discuti-lo com especialistas

C) Sensibilizaciio dos estudantes
- Promover um debate "A importancia da arquivologia para
o estudante e o pesquisador de Histdoria®, realizado com
os estudantes de Histdria que ja estagiam na area

- visitas a arquivos de Brasilia, com relatdrios:

SEPLAN/PR
MEC/INEP SENADO FEDERAL
MEC/FAE * CAMARA DOS DEPUTADOS
CEME IMPRENSA NACIONAL (PRE-ARQUIVO DO ARQUIL
CODEPLAN/GDF VO NACIONAL, ARQUIVO INTERMEDIARIO}
DAU/GDF ' INSTITUTO ETISTORICO E GEOGRAFICO DO DF
NOVACAP /GDF 3 CEB -~ CIA. DE ELETRICIDADE DE BRASILIA
ITAMARATY MEMORIAL JK
SERPRO SECRETARIA DE SERVICOS SOCIAIS/GDF
EBTU MINISTERIO DAS COMUNICACOES

PRO-MEMORIA .
- Debates regulares com profissionais

D} Organizacao dos Documentos
- organizar o grupo de trabalho
~ fazer mutirdes e executar o projeto
- elaboracao final do Coédigo de Assuntos

E) Divulgacadao do Projeto
- na UnB: exposicdes e debates
-~ na comunidade_arquivistica’&OADF’e Nacional: AAB-nacional,
AAB-DF, Arquivé Nacional, Arquivg#PﬁbliccsEstaduais,Unive£
sidades .




- na comunidade de Historia: ANPUH, ENEH, CNIEH,Vescclaa €
universidades {(através dos departamentos e CA's)

- na Imprensa: jornal, revistas, radio, tv

- no exterior: mandar para associagdes

- contato com projetos do génerc: UNICAMP, etc

- na area ga?ernément&l: Miﬁc, Promemoria, MEC, etc

F)}) Ampliacgao do acerve & institucicnalizacgao
- campanha com ex-aluncs de Histbéria, para recolher docunen-
tos do CA gue estejam em suas casas
— organizacdc dos arquivos do DCE, da arguitetura, da agfang
mia e orie: tacd&o para a montagem dos arquivos dos CA's que
ainda ndao os organizaram '

- recolhimento do acervo dos CA's sem uso corrente’

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

PRIMEIRA FASE
1. Elaborar o esbogo do projeto

2. Divulgar cdpias com os possiveis componentes do
grupo de trabalho

3. Levantar o material

4. Reuniao para discussao

5. Fazer um mutirdo para dar a primeira crganizaciogeral .

SEGUNDA FASE
1. Sensibiliza¢do e conscientizZacio dos usuirios

2. Divulgacgéo
3. Ampliacés/instituci@nalizacéo

PLANEJAMENTO DO SIDOCAH

PROJETO DE ARQUIVO DO CA DE HISTORIA

I -~ ELEMENTOS CONSIDERADOS
A)ESTRUTURA E ORGANIZACAO DO CA DE HISTORIA DA UNB

- Okjetivos: Integrar, representar e encaminhar lutas e reivindi-
cagcSes dos estudantes de HistOria da UnB, além de pro
mover atividades que visem a complementacac e aperfei

coamento da formagac académica.




- FungOes 3 l)Representar os estudantes ou a escola, interna ou

externamente, ‘em Encontros, Comissoes, DCE e demais

entidades, e em ocasioes necessarias

- Atividades:Académicas, politicas, artisticas e culturais, econémiu
cas e socizais, administrativas, divulgagoes, articula-

¢Oes e contatos com diversas areas.

B} LEGISLAGRO

pe acordo com seu Estatuto Minimo.

C) DOCUMENTOS:

- caracteristicas: Sao documentos de tipos graficos, audiovisuais,
e iconograficos, criados e recelidos pela entida
de, retratando as atividades do 6rg50 desde a s;
a criagao, kem como recebidas de outras entidadgg
gue tratam de assuntos referentes aos okjetivcs e
atividades do CA de HistoOria. '

- Fregfiéncia de uso:Corrente & intermediaria.

- Conservacao . . sao documentos recentes, de 1976 para ci, encon-

trando-se ainda em hom estado de conservagao.

- ¥Y¥olume . Mais ou menos 02 m2 ou 3 metros lineares.

D} PESSOAL DISPONIVEL

S3o todos estudantes que tratalham na area de

organizagao de arguivos ou ja trakalharam/estagiaran.

Eloiza Carlos Likerat Iane
Edillerto : Carlos Ferreira  sela
Kleter Guillen | Rinaldo
Marco Rurélio ‘Duncan ‘ Ana Lucia
Almir B  Filouena

Carlos Bergamashi

Ana Maria Filipini




E) MATERIAL E EQUIPAMENTO:

Ja possuimos algumas pastad suspensas e proje-

¢oes. Relacionamos a sequir o material total nccessario & implenen

tagao do Projeto:

pastas suspensas

arquivo de ago

projegdes p/ pasta suspensa
visores para - "
prendedores para papel
ficharios de mesa

fichas

lapis

caneta

korracha

mesas
cadeiras
esferas p/ maquina de escrever

fita para n *

'F) ESPAGO

lapis korracha
stencil :
car kono

maquina de escrever
pincéis atdomicos
etiquetas

corretivo

caixas arquivo
caixas libliograficas
estante

papel oficio
envelopes
mimedgrafo

Xerox

A Area disponivel ser3d ainda avaliada. Existe uma sali-

nha do Ca de Histbria, no momento desativada , que poderd ser apro

veitada.

II_- ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

A) PROTOCOLO: Recelimento
Registro

‘Controle da tramitagao

Expedigao
B) ARQUIVO : Recebimento
classificagao

elatoragao de-instrumentos de busca/arquivamento

C) PREVISAO DE DESENVOLVIMENTOS FUTUROS:
Ampliagao da massa documental através de campanha com

ex~alunos de HistOr a e outras pessoas e entidades gue possuam docu

mentos da entidade em seus grquivos particulares.
Criagao do Arquivo Histdrico do Movimento Estudantil

na UnB




D) GRAU DE ECONOMIA:

Eliminac3o de documentos desnecessdrios, economizan-—

do tempo, m3ao de okra e dinheiro, através da racionalizagaoc da produ

¢ao e da guarda dos. documentos:

- PRODUGAO: Criar normas para expedigdo de documentos (oficios, me-

morandos, notas, circulares, informativos, etc)

- GUARDA : copias/duplicatas - reter o original e uma copia sempre

gue possivel, uma por assunto e ou-
tra em pastas por séries

- enviar copias de documentos para ar
quivos congénres quandco estas exis-
tirem em quantidade

- eliminar as restantes

originais - criar uma comissdo de avaliagao, pa-

ra estakelecer critérios de guarda e

1 _ eliminagao

E) PESSOAL

Formar comissao com estudantes de Histdria gque possuem

experiéncia em arquivos e outros interessados. Ver a possililidade

de fornecer Bolsas de Trakalho e certificados aos participantes.

F} TEMPC

Divisdo do Projeto emr duas fases:

1) Organizagdo da documentagao em cardter de urgéncia

2) Divulgacaoc e ampliagao do projeto

T-PARTE:

1) Analise critica da situagio da Ins

a)

b)

c)
a)
e)
f)

PROJE®O

~ikuigdo quanto a:s

Recebimento;

Registro;

Controle de trawitagdao;
Expedigao de corregpondadncia;
Arquivamento;

Empréstimo de documentos,

2) Procedimentos inadequados e caracteristicos do Orgao.




II-PARTE:

1) Proposta de funcionamento adequado dos Itens analisédos.

2) Avaliacao de documentos.
3) Determinacgdo Jde:
a) area; '
b) Equipamento;
¢} Material
d} Pessoal
' 4) Tracara o seh perfi1; 

III-PARTE:

1)} Cronograma de atividades.
2) Programa de organizacdo das equipes (pessoal).

PROJETO DO SIDOCH

1) Analise critica da situacdo:
- N3o existe protocolo.

a) O Recebimento é feito por varias pessoas, sem controle -

(ficha), sem'argaivamento.
b) Registro: nio é feita nem ficha, nem anotacio alqunma.

c) Tramitagéo: totalmente falha. Alguns documentos vac para o

mural e depois sao guardados no arquivo, sem ordem, ou fo-

ra do arquivo, ou sidoc eliminados sem critério algum. Cu -
tros documentos que deviam ser divulgados, sao guardados di
retamente ou se perdem. ‘
- As informacdes ndo sio di?ulgadas.
- Infbrmagées sao divulgadas em cima da hora ou apés
o acontecimento.

- Documentos chegam ao destino mas uma pecu=ns -~ zrie &

encaminhado (providenciado)

d} Expedigao

- N3o existe responsavel pela expedicdo. Qualquer um
pode precisar expedir cbxrespondéncia-

- Existe um mecanismo de controle, mas que nao tem
sido usado sistematicamente, por falta de conscien-
tizagdo e treinamento do"pessoal que faz a expedi -~

cao.




e) Arquivamento

Existe uma organizacao preliminar que precisa ser

atualizada e melhorada, quanto a sistema e estrutu-

ra.

Atualmente, existe um arquivo de aco com as 4 gave-—

tas ocupadas por pastas suspensas.

Existem duas pastas AZ para correspondéncia expedi

da {(uma do CA e outra da CNI}).

Existe uma estante com diversos documentos, tais co

mo: jornais, recortes, fotos, cartazes, notas, etc.,

para serem classificados e arquivados.

‘Livros de atas de reuniodes.

0 atual sistema cbedece a seguinte classificacdo:

B W N

1.
1.
1.
)
1.
2.
p

1

Gestoes anteriores
Comissio Pré-CA (1978-79)
1% Diretoria (1979-80)

22 _iretoria (1980-81)

32 Diretoria (1981-82)

Gestio da 42 Diretoria:

Presidéncia

2.1.1 - contato com Departamento de Historia.

'2.1.2 - Representacgio no 6rgio Colegiade do De-

partamento.
2.1.3 ~ Contato com outras entidades.
2.1.4 - Programas de trabalho.
Vice-Presidéncia

2.2.1 - ComissOes Departamentais.
2.2.2 - Grupos de estudo
Secretaria-Geral
2.3.1 - Cadastro de alunos.
2.3.1.1 - Calouros.
2.3.1.2 - Formandos.

2.3.2 - Reforma da sala.

2.3.3 - Comissido de material, estruturacao e

consérvacéo.
2.3.4 - Comissdo de arquivo.
2.3 5 - Comissdo de correspondéncia
2.3.5.1 - Expedidas
2.3.5.2 - Recebidas
2.3.5.3 -~ Ficharios de enderecgos

11




2.5

2.6

2.8

3.
3.1

12

Secretaria de Assuntos Estudantis

2.4.1 - Curriculos
2.4.2 - Programas
2.4.3 - Pré-matricula

2.4.4 - Conselho de representantes

2.4.5 - BEstudos Sociais

2.4.6 ~ Monitores

Secretaria de Divulgacao

2.5.1 -~ Herddoto ’ o
2.5.2 ~ Notas

2.5.3 - Mosguitinhos

2.5.4 - Mural
2.5.4.1 - Materiais para o mural
2.5.4.2 - Materiais retirados do mural
- 2.5.4.3 ~ Greve na UnB
2.5.4.4 - Arquivo fotografico
Secretaria de Cultura
2.6,1 - Filmes

- 2.6.2 - Debates

2.6.3 - Comissdo da Biblioteca

2.6.4 - Shows |

2.6.5 - Feira de artesanato

Tesouraria

2.7.1 - Recibos e notas fiscais

2.7.2 -~ Camisetas

2.7.3 - Festas

2.7.4 - Contribuigdes N

Secretaria‘dé'Eéportes

2.8.1 ~ Torneios
2.8.1.1 - I JIUnB's

Secretaria de Promocgdes Sociais

2.9.1 - Churrascos

2.9.2 - Festas

2.9.3 -~ Encontros e reunides
2.9.4 - Rodas de viola
2.9.5 - 89 Expoarte

-Movimento Estudantil

Na&ional'
3.1.1 - ﬁNE‘

' 3.2.1 - cEvB
- 3.2.2 - UDF.

3,2.3 - CATOLICA
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UnB
'3.3.1 - DCE
3.3.1.1 - Eleigoes de 78 a 83
3.3.1.2 - Informativos
3.3.1.3 -~ Greve de 82
3.3.1.4 - Congressc por uma nova Universi -
dade
3.3.2 - Grupos Politicos
3.3.2.1 - SEMEAR

3.3.2.2 - TRANSFORMAGAC
3.3.3 - Outxos CA's

4, Movimento Estudantil no Cursc de
Historia
4.1 - no Pais

' 4.11 % ENEH (I/80,IIT/81,IV/B3, 724}

I J
4.12 ~ CONEHI {80, 82/dez, 83/4an.
83 /jun, 84/jul, 85/mar}
4.1.3~ ANPUH
4,2 - na Regiao
4.2.1 -~ EREE {I/80, I1/83, Xix/
4.2.2 - COREHI
4.3-na Cidade
4.3.1 - CEUB
4.3.2 - Upis-

Fm,
o0
(3}
gt

5. Movimento dos Professores

5.1 - No pals
5.1.1 - ANDES

15,2 - Na cidade

5.2.1 ANPUH - DF _
5.2.2 -~ Sindicato dos Professores
5.3 - Na UnB
| 5.3.1 ADUnB |
5.3.1.1 Informativos
-5.3.1.2 Greve

6. Represantacgw rolitica

6.1 - no Pais
6.1.1 Eleigles de 82
6.1.2 Partidos
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7. Outras pastas sem ordem rmumérica no

codigo

oy

. DCE - Filipetas {mosguitinhao}

. Luta pela carteirinha estudantil no cinema
0]

. Arquivos de fontes da Histarias da Unn

. Dois livros de Atas

. Boletim Informativo Nacicnal
de HistOria/CNIEH
. Correspondé@ncia até 1982 e endereges

£} Emprestimos
-~ Totalmente sem controle. X
- extravios de documentos para arquivos particulares

-

- perda de documentos por falta de cuidados

1} Propostas de funcionamento adequado dos itens analisados
As rotinas ‘de Protocclo e Arguivo deverio seir o

tralizadas por uma comissac previamente treinada, gue =zervi
sessoria as atividades desenvolvidas no Centro Académico de
a, seja no ambito da diretoria, de grupos de estudos e comissCes
trabalho; outros Srgaos e entidades (por exemplo: a CNIEH,
de Estudos Historicos, DCE's, CA's, Departamentoc de Histdris,
Estas Rotinas de Protocolo e Arguivo coasistirao

a} Recebimento

-~ Todos os documentos que chegarem ao C2,;

reio, da secretaria do Departamento, vor intermédic de

nos, de . ofesscres; como tambénm produzid CA,
ser entregues a comissdo, para registro da tra z

CAO.

bj Registro

oot

- A comissao recpbera o documento, o lerid =
assuntc (ementa), destinado a elaboraciao da ficha de contre

le.

-




c}

a)

n?s,onde a pessoa-.gue produziu o documento {(corresponde:

15

- Esta fic! 2 conterd uma ementa do assunto, a data, o local, a

procedéncia, o codigo do assunto e o controle da tramitacdo.

- Classificara o documento conformas ¢ cbédigo de assuntos.

Tramitacac

~ Os documentos numerados devem ter uma pasta para conty

- Depois de expedidos os originais, deve ficar uma coOpia arqui

- Os documentos deverao ser entreguas aocs respectivos responsd

veis pelas atividades do item 0O1.

-~ O controle sera feito através da ficha do documento, onde o

receptor assinard se responsabilizando pela devolucio do do

cumento ac arquivo apbs o cumprimento de seu objetivo.

Expedicao
- Solicitar que seija guardada no arquiveo duas cdplas de todos

os documentos que registrem as atividades desenveolvidas no
CA. '

formativo, etc), pode se orientar quanto a numerscac.

vada por série numérico-cronclogica {uma pasta em crdem de-
crescente de nimero e data)}, outras segundo o codigo de as-

suntos, na pasta suspensa.

e} Arquivamento

- Deveréd ser elaborado um cddigo de classificaclo por as—
suntos, baseado na organizac3o ji& existente

~ Todos os documentos, apds a tramitacido, devem ser reme-
tidos ao arquivo, onde serao guardados segundo o codigo.

- Devera ser dado baixa na ficha de contrcle '

- As informacOes serdo recuperadas indiretamenie, atvavés
de um fichario por assunto

- Os documentos produzidos no ambito do CA seric guardados

também por série numérico-cronclogica.

f}) Empréstimo

~ As consultas deverao ser efetuadas no local

préstimo.

- Os prazos de devolug¢do serdo fixades postericimente

-~ A comissido de arquivo oferecerd, na medida do possivel
e co. dnus para o requisitante, servico de reprodugio
de documentos




