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F%Ia(;éio de siglase
u definicoes

Aleph = Sistema de gerel’ciameli“He biblil¥écas
Asjliil= Assesslitla Jirldica
AsplaliisG| = Assesslitla de Plaligjamelillie GestaliHa SGI

Betacam = Flirmatl:h(alBgiclibe gravacalikm fita de 12,7
milinhetr[s

Betamax = Flrmat(Zh[dayiclbrlFissiCHal'de gravacalibm
fita de 12,7 milishetr['d

CD = Compact disc
Cedip = clHibelidd[ifla de Hditlithcalik Piblicacses
Cesam = Celtil=kalgsial TEH M e[ 1T

Cespe/ulB = celfilihe seledal ke Prlmligalide Brelfld da
u[Wersidade de Brasilia

cldli: clliiheld(fFla de Bibliltkca

cligea = clHibelddrla de PriEdE]Expedicalik ArqliVlE]
DAT = Digital audio tape

DVD = Digital video disc

EJE = EscllA] i diciaria HEl(ith[]

FITA K-7 = Fita cassete

ICP BRASII = I[ftaestr[dth de Chaves Publichs Brasilgiras
ISBn = International Standard Book Number

ltar= Sistema de Iltéir[:Telirl de Acordalid e ReslHidbes

JE = Jilica



o CR = o pticalZlcharacter RecliglilH] (reclHHecimelHl:]
opticliibe caracteres)

SADP=Sistema de Aclmhpal'hamel‘fE:dle DUl ‘the[ sle Prlicesd sl
SCo = Sistema de CLI#i[I&lde o ficilig

Searq = Secalitte ArgliV(E]

Sedexp = Secaliite DUd melHl'd Hefrolli¢lid e Expedigalt]
Seprlith = Secalde Classificacalzbrlidessdl‘d M[Tlthgem
Seprlitl= Secaliitle Priitlid HHd]

SGarq = Sistema de Gestal:te ArqlilE]

SGI = Secretaria de Gesta[Ha I[flitmacal®]

Siac = Sistema de Aclithpal{Hamel[#[Ete clHitlatd

Siafi = Sistema I[#égrad[Zte Admilistracal:Filidlickira
Siasg = Sistema de AdmilistracalZte Servicl8 Gerais

Sigad = Sistema de Gerelidiameldlil de At(8 o ficiais
Admilistrativiisg

SRCLiH] = Sistema de Registrlite ClitesplHdelicias
STF = LigremErib[E&[Bederalil

STJ = Sliperilid Trib[Haite Jistica

TRE = TriblCHa{RegiliHaiE &t itk ]

TSE = Tribl S Perilt Haillith[:]

TTD = Tabel&lde Templithlidade DI mhel#A[%]
VHS = Video home system




. Apresenta(_;éio

o diaglidsticlZidia sit(dcalEhrgliVistica de [rha ilstitli¢alé
ilstrlihe[HIE4 5 direcilHE as agdes a serem tlithadas [L:p[&liefamelHE]
dld recl#5H h(thalllg fisic[’d, materiais e tec[I#BYic[’d empregad['d
[TEgereliciamellida ilflirhmacalik [d gestalte dlid el

O Acervo arquivistico: diagnéstico 2008 tem clmh[E['Hjetivls:

m registrar a realiddade da sitgérqistica dlrrip Al

L aprese@r pras de melHltas gestéa iagé
éa dSE;

» slHsidiara at@agée Csificagé dlHalit]
de Ava@gé Destigéas Iagﬁes e DLdshelHEd dlE]
TSE, clih a iCelEds[EHas [Tllas tipias @'alﬂdas;

L cparar a sitgérq@'istica atlidltd aqcatada
peiagsticealfibdm 1998;

n tlEr pobliEelEliklHRecimelMEbtid ETTET8VaFAme i ith
realizad[i]

o [&ValthmelHEHd dadd [ds [Flidades dETrib[EE Tt elE]
meses de abril(d agli8tlte 2008 e c[HHlTLtrh a participacalitie
dli$ servidltks e qlatr[Ekstagiarild da Secalile ArgliVlE] Sithelte
trés gabilietes de miliitrlid CalE4ichm visitad (i, pLidildispLHibilidade
de templitk pesslidligara receber [8 eldtevistadlikks.

A Secil®] de ArqglilE] agradece a disp[Hibilidade e
cliBblthcalidild gestliibs e demais servidltbs das [Efidades visitadas
dlthldé [&ValfAmelHIZHE dad[E,
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. Histérico

o Trib(FEH deril HeltCrh(F1TSE), érgalElmaximlilda
Jistica EHetCrhlfillcriadlibm 24 de fevereirliibe 1932, clith [ETlhe
de Trib[Ha8Periltl da Jlstica E&H[Th( ik tifHa cthlEbresideltd
Milistr(EHermelidgilal R driglds de Barr(d. ALl allld deplis,
a clHstitlG¢altlde 1937, [Hiitgada pliH Getdlilvargas, extiliglilE
a Jistica Heitlrh[fk atriblil:la u privativamelté, [Elplider
de [Bgislat Hre matéria elBitlth[flo Trib[Ha[Flesslthil©lapelids
em 1945, ja clih a delTihilfdcalflatfdlip ] meilild[EDecretEl ei
[]7.586, de 28 de mailfHe 1945, q[d restabelBtia a Jstica E&it k("]
e reglThimeltava as el&icoes em tldElEerritoriELdciEHAEEE sede
fliliCstalaba [TEPalatilEMHE (h(je demHdE)] [(TTRilEHe Jaltdirls]
siH a presidélicdia dlEMilistr(:b8¢ | iliHares.

Em virtlde da mldali¢a da capitalfederal’dara Brasilid, a
sede d[LITSE fliltralisferida para a [illa capitalfdm abrilide 1960,
e ilstalada [[d Esplaldda d[d militérild, [Hde f(H[ATHEAte 1971.
Pligterilirmelie passiiia sitldr-se [d Praca dlid Trib[Eiis Sideriliiks,
proximlth Esplalidda dli8 Milistérilis,

A clitte dlEITSE é clihplista pliHl sete magistradlis, selfd[:]
trés milfistr (6 e[8it(8 e[fte (8 membrli8 dESlgremEdribHd[Bederalt]
(STF), dlik el&lt(S elite membrlid dlE S herilf Trib[HE[ He
Jlstica (STI) e dliib [{lthead[id pelllpresidelité da Republida,
esclthid[id e[itte seis advlidad[d de [Hlthvelidaber jLildiclik ilidada
repltacali] ilidicadlid pellEISTF. Para cada milistr(:] é el&it(=]h
sliblstit[ 4l JesclAhid[Ep elEElmesmlEpridesslilo s carglid de presidelité
e vice-presidelité salElid padlid plil dlfis milistr(d d[EBTE elitte
trés elBit(s, e [EtarglEbe clitteged(i el&itlth[d clHieridlih [hh dlid
milistr(id dlEbTI qLid iltégram a Clitke dlETSE.

As prilitipais clithpetelicias dlETrib(EEEalEplsitivadas
pelal clgtitli¢alfFederalid pellEllcodiglE&itali( ei [214.737, de
15.7.1965). Saltkelas: c[HibelAr [Eprldess k&t thfBrasil&irElem
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se[Eamp(Elkelfid[] prldessar e j[ifhar [Eregistr(fe a cassacalfhlE]
registrlzte partidCs p[Hiic[d e diretoril’s [dcilHdis e de calididat’d

a Presidélicia e a Vice-Presidélicia da Republica; e j[E§hr, em

determildd['8 casl’d previst’d [d [&], 8 recl#5d ilterp[&(d das

decisdes d[d trib[IfHis regillidis. As clites regillidis el&itlihis,

pliHl sl vez, salEld respliisaveis diret8 pelal admilfistracaliimais

proxima dlEprlidesslEel&itth[i]

o TSE exerce a flHga[Elde regl#&melfad[tl de atividades
el&itrhis, jCrisdicilldis e admilistrativas e flAkiHd clith[ElEtabeca
dlZ&istema (s areas de atlidcaliba Jistica Hait(rhlf]

A Jstica Heitl‘th[d [Ei&r[mheldl:He garaltia da seriedade
dlEprlidessié deja [TLthalidEdas el&ices, evitalidlEablEE
-ra-es seja [d preservacaliite direit’d e garaltias pliHl meil:ha

alzé fiellHservalicia de diretrizes clatas e firmes, flEidamelithdas
[ids [8is vigeltés.

12 Acervo arquivistico: diagndstico 2008



O rganizacao atual

A estrlileh CryalizaciCHaE4 = TribHalE fperilt] Eeitlfeh(]
fll prljétada e esta [ihalizada de fliima a prlmCuer [EmelRlY
relatilHdmeEdd [ieis hierarqlitld e a [timizacalEdEFEH the
ililithmacses esseldiais al e A F[Hamel 4]

A estr[#l#h elablfthda em 1932 era c[implista de Presidélicia
e [tha Secretaria, selfdliksta slbldividida em dlids secdes: Secaliibe
Expedielté e Seciltlde Registr8 e ArqliVld E&ilthis. A estr[lth
ilicialib e[ laltdracoes alZl[Edlglildlid allld, aperfeiglidlidli]s[d
clthpldcalidpara melflli] atelider as [ecessidades de gestal:ldlid
prlidessld j[diciais e el&itl‘this. Em 1974, allflda primeira gralide
reestr(#thcalt] e[ lem viglil a Res. [#19.618, qlid implalAEELE]
Cibalflgrama clith cilieliliVeis hierarqlidlis: Presidéliéia, Diretlla-
Geral'd sld assesslitla, trés secretarias, [1iide slbsecretarias e dez[fi[%]
serviclis,

A estrldlth criada década de 70 cLEMITEREI elfdl:]
alferacdes e adaptacdes, aclithpalHalidlEhs [Tilas tec[TlEfias e se
ajlstalfd[=h [Thias [Hcessidades. Clith [Efim da ditadlth, [EhdvelH:]
da clltitli¢al e 1988 e [itetlii[IEhradativiibia demlicracia e das
eleicges diretas, flitam clilfirmadas as atribli¢des da Jistica Heitlith[:]
e a estrlilh dlEITrib(EEC (I E]lem [[EHas gerais, flrna atlali]
HLGE, Crhalizacal@ldistriblidse em: Presidélicia, gabiltes de
milistr(s, Clitegedlitia-GeraltHeitl¥hlflEsclih] Jidiciaria E&it(rhl}]
Secretaria-Geralida Presidélitia e Secretaria dlEirrib[EE[ A qlE[f8aE]
siblrhiliddas sete secretarias. Saliklas: Jldiciaria; cLEtEE]iCtdr[TE]
e Alditira; Palejameldll o rcameldl:] Filidlidas e clbitabilidade;
Admilidtracal®ll Gestdlflde Pesslds; Gestdl:]lda I[Hmacalil e
Tecliifia da I iFmacalt]

o Ale[El demHstra a eviIEgaEestr[MlirhGal T sE, iCelEElldlE]
CihalTlgrama [EECH cialilel@ablthd[Elclith base em pesqlisa
realizada para a c[HeccalEH[=Acervo arquivistico: Diagnéstico 2008.
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Diagnéstico arquivistico 1998

DLthlt [ meses de [THlDr (e [TRlembrldie 1997, servidliks
da Secilitle ArgliVlilSearq) realizaram [El&ValtameldliHa sitlEcalt]
dl'd arqUi(d cliteltes das [Tidades e d[H arq[W[H ilfermediarilZ]
e permaledd da propria Searq. nesse i[(Meltarili] [Hservaram-se
caracteristicas siBre a evlIEgal:] p[HilclEhdmilidtrativa dlE] TSE,
flilhes e atividades de cada [idade aclmh[I&drh de dld nhelHls,
ilflitmacses qlalfitativas e qlalitativas sldre [Elacervii] clldicses
dlid depositls, clildicdes de armazel‘dmel#EI(mlBilidrilE] 4 ilizad ]
estad(lde clHskrvacaliyl e de acldidicilHamelHE] (embalagelid e
materiais para glarda dlidmeldaiadeqlacalEalHipidle mEBiEEri5]
A pesqlisa ideltificllllas tip(Hifias dldthelthist prldZzidas e
aclmlThtias [TEambitlEldETrib[EEE meétfidld de arglivamelH:]
e adeqlidcaliihs [Ilrnas arqgliVisticas federais e a existélida e
Ltilizacaliite ilstrlmheldld de blska.

o sdadld desse [BValthmel A rhm [EEDjet Ed[EDiagf@sticl:]
da SittdcalElArgliVistica dlEITSE, clHelEliElem 1998. o  relatorilE]
al&lfic[bd dadli8 era clihpla{Eplit apreseltacalilhistoriclEiHre
Ciirrib[(HAEEs atribli¢ses e CrhaliZacalfem 1998; prlit&has
detectadlis, relatalflde tlidas as tip[IEfjias dlidmeltais; dadld
slidre EEmlilidrilE]viEdhe dEd imhelthliémbalageld e (8 pridl&mas
elieltitladlfd [&sses aspects; dadlid siHre recliblis teclIdbgicld
e sid rela¢alZlclih a gestalZldd melFallle eviTEgalilda estr(#liih
CehalizacilHaldEIrsE (1932-1997).

o diagl@sticlhetect TEprliHlemas [ gestaliitilid arqlillid e
pripbiCHESBsidilE para a defili¢alitle priidedimeldld e p[itlcas
iltér[&s refereliés a gestalfba i[#litmacalik para a elablihcalihlE]
PalTEde classificacalfle dlZPallElde Avalidcaltle Destilidcaltldas
ICtlirhmacoes e DUd imeldlis dlEirrib[(EE S derilit] H &t irh (2]

wer: TipllEgias dEdihelthis, pagilE 20.
2ver: Pallide C@sificaié PLAME e Avaliflcalfk Destildcalfdas [ Hmacoes e
D he[HEE o[FrsE, pagilE 32.
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. Diagnéstico arquivistico 2008

o diagl@sticlZarqliVistic(ik a alalisk criterili8a d[‘s aspect[d
relatilHad (8 a R (Hdmel#EdH ar g[8 da iCstit G¢al 5 Balizada
prilicipalielte [T arq[H{s cliteltes, clith [ElHjetivliibe idelHificar
err[id (E:[aclTHs e adlthr medidas qlid visem alimhel#hr a eficiélidia
gestal=d[d arq[iV(id

o relatorilEh[EHiagldsticlibermite c[Hhecer a sitdcalHa
ilstitli¢aliiém tid[d[(d aspectdrelatilliddid a gestalidia ilflirmacalt]
arqliistica, prlplrtilHad =i itnacses clh[E]

cigﬁes de armazelidmelH]

estadlitie c[HsbrvacalZH[d dli nhelHIE

espaclitisiclZld padlZ]

vliEfhe dCdmelRalE]

reclts[’d h(isha[11g

n  gelBrlEdEd dlidlime S (text(dis, aldilis s, cartgraficls,
iclHgraficlid, micrligraficld e il#limaticls);

m arralilil e clBssificacaliil dld dldimhe[dlld (metidld de
arqliVame[l[4lZhd[is);

n tip[i8 de acllidiciCHamelH]

n crescimelfliVegetativiZh[Ehcerv(E]

clith essas ilflirmacses, a Secalilde ArqlivlEplide priigly]
mldalicas g facilitém a [ihaliZacalik recliperacalitia ilflirmacalt]
e a preservacalZld[8 dlid mheld8, [timizaldZIEE =] reclitsd
hlmhalild e teclTibyicld [[d gestaliblid melithlE]
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Metodologia

Para a elablfthcal®] d[E] diagl@lstic[Z] de 2008,

aprlikit(iEbe a metlidlHifjia [ilizada em 1998, clith adaptacdes.
Dessa vez, [Eprlidess EfHrealizadibm glEtr(Ektapas:

16

m pesqlisa de flltés dlidmelthis: clldifd a [Bislatals]
i(tér(d, pesqa em trabalH[8 realizhd[d p érgé
estldlld s(Hre il&rlimhe[Hd de gesté da iagée
eva estr[#lth é@a dlEirrib[AHEAEN de pesqa
biblEigrafica;

n elablrhacalEhEIstrmel#EHe pesqlisa: deselSdHilmelH:]
de qstirice dadld a serem il(lEb[E
aldlise dlEldiagldsticlil(alidx(]2). Esse ilistrlimhelHlElé
cp dlds partes:

= ideL‘_ﬁ\ficagéda [(Hitade: el dadld slBre [setld
(e, sigé deigé altérilf] pess
resplHsavelipelal chefia, eliderecli] telsfllld para cllitht5l
especificagédm@i@rim@dpara a grda dld
dCdChe[HES (estalﬂs, arméri, gaveteir; BYalthmeldE]
dl8 recltbld tec[llibhicld qled ilH[E&lidiam direta
ildiretamelé pr dem(cpmds,
notebooks, impresss, apare de fax, ciads,
mis, scanners); ideﬁi\ficagé dld  reclisld
hlphallld da [Eibade (q@ficagéde alfdlistas, teclqtls,
estagiéri, terceirizad, bem crae escllhlidade
de cada ); e qmﬁcagéd didmhe[H['d em metr[d
[ilidares (separalidlike, gl d plssivelilitigiliEis e copias);

= [@ValHhmelilite [Thias tip[Hfias: elablithd[EZElh
de flildcer ililimacses slire as tip[llEfias dldmhelthis
existeltbs h(je e glid [Hlilexistiam até 1998 (alillem qgl&
flilfeitlElZprimeirlaValthmeldlide tip[Hfias [IEIrribEALG:
clithpdem essa etapa [id camplid descritd a seglit. Primeirl:]
IdelfificacalZlo rigifalifideltificacalildada pelllresplHishvelt]
pelal (ihalitacaltlda dld melihcalildlsetl] para aqglelal
clIiIEHE:] dlid mheltA] Exemplid] “Glihs de Remessa
2006” (escrit:l[id [Ebhbada de [mha pasta A-z). SeglEHd[:]
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classificacalicasil8 dlid melHld ja estejam classificadls).
Dep, Espécie Deﬂipia Demspécie
e tip[EldldCd mhelH3] o bservagdes (clth relafilde algltha
caracteristica i, cpexempae ape
de prlidessi8 vIIEM[ds) e AclHdicillameldl] (flitma de
acllldiciCHdmel[HElelielTilada). ExemplER pastas s(sbelishs,
caixas-arqpastas A-Z, ees etc. Delitle camp,
iLelEdim-se também: Geler[Zl divididlElem T (text ICo
(iclHgraficl®] in F ([lnaticl] s (sLCHE] ¢ (cartigraficlile
F (filmlgraficl3]-, priid HzhdE{caslEh Cd melEe[Ha sidl]
registradZ[dLkistema de AclithpaliHamelHiihe DL mhelHld e
Press e Pr prlidedelida e Desti
m visitas as [Hidades/ e[flevista: aplichcaltld[%]qlestiCHarilE]
em cada [Hidade admilistrativa p meilitlde eltevista clith
espve fri c[HHecesse dadld da
(Hidade, iCelEldlE recliEbd nlrhallld e teclllbhicld, e Lidre
arqceﬂ. A rea@agé ldas visitas (il previame@
tCmalizhda (TEM emCrhCalEirc R @33, de 31 de marc;e
2008, da Secretaria dribads chefias de cada
[Hidade. As datas das visitas flithm também ageadas clih
altécedelida. n essa fase, (il realizhda a cl[l&la d[d dad,
clith aldlisk da cpgé dlid arq@' clitteltés, das
[{las tip(iEfias dlidihelthis elicllidadas, das flitmas de
aclHdicilHame[Al=hd did e[l dl e did mhe Al 4
geler[d (textEis, icCHdraficlid filmligraficlid e e das
datas [inhites. Flithm aplicadlid 145 qlektiCHari(d dlihlté as
eltlevistas. n [[daslZdie alglithas secoes, gl celHtalizam a g[drda
dCdlnheltA[das c[Hibe[dd(tas a q[& salE8 Bl tHi[Edas, fihm
aplichd(d a cada [mha dela$ ql&stiCHaAri[H de ideltificacaltha
[Hidade, e ida a didmhelFhcalEtGlaldlishda dlzh[Ee a visita
a c[Hibel'dd[fHa gestlth dhcerv[E]
n aldlisk dld dad[@ clipilEtam-se [d dadld c[Hhiadd [Es
eltevistas em plalilbhs d[ZlaplichtiviZMicrosoft Office Excel,
em ql& flthm facilielié c[HelHidad[d. Fithm geradls, e[#4[E]
perce[fldis abs[ I8 da sitCdcalthtdl'd [mh clthparativlZELh
[Ehiag[dsticltkealizad[Zlem 1998, aléh de graficld e tabelas.
clh Eh[xlEEdesses ilstrlmel#d, pridedelZke a aldlise das
ilflitmacoes e a elablthcalitie [ textEdiescritivie alEliicEda
sittdcalhtlaldld arq clitteliés, dld reclebld tec[TBYicld
e hCnallHd disp[HiVeis e d[d prlH[&ias existe[tés [Es diversas
areas. Flithm prligli8tas mldalichs e prljétis para melfllithr a
gestalEld meFaldEHrib (HE]
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_F%ceptividade e particularidades

os servidltks e clIAblthdlitks elilevistadld flithm
receptivi’8 e prestativis. Demlditraram ilféresse clith relatalElal®]
(Al He pesqlisa, c[Iablfrhldl ik resp.e.‘rlf[ﬂme‘ al'd
gl &stifHadmel['d e as davidas siBre a [Tidade [HEkHre [ElacervlE
clirtelité.

Apesar de as chefias terem sid[Zli[#[(fmadas previamelié
slidre a atividade a ser realizada [ffitlade, [ servidltks gl
efetivamelé receberam a eqlipe de pesqlisa desc[HlHeciam a realf]
fildlidade da visita e dem(Hstraram (A ¢ thpreelfder [HrabalAlEg e
seria realizad[i]

As [flidades desclHHecem a existélicha d[Z] de
Classificacaltie dlEPaliLHe Avalidcalie Destildcalitias IHikmacses
e DU the[Hl[8 dEiTrib[ERFS Perilt] Heit'th[fhpesar da plblighcal®]
da Plttaria [%] 370/2003, e, clmhlElc[Tiskqgli@litia, [Hladlthm
prlicedimeldlis aliil arr(Ihd[d para [ibalizar seld dlidimelHls
\CstrCmhelflede pesqlisa eficieliés salHilizadidem p[icas [Tidades,
preval&telidEImétlidld empiricld de arqlivamel:l:] (rhalizacalile
idelHificacald el [[@m sempre prliglikilHdm Loha rapida recliperacal:]
da il#lithmacalilo s métlidlis [dservadld cllisistem [E idelfificacalt]
simpl&s$ dlic[HieudEde pastas e caixas a partir da atividade gl
ger(EEIEECTIEATEH I thhe[3a 1A partir da espécie dlidmhelHallb s
ddhe[ 1S estavam ql‘dse sempre arqliVad(is plilalTidle pridlcal]

Bld parte das [lidlades atriblil a [ihalizacalil e
gerelidameldEldHargl@Ecitelté a [ha s6 pessid e, dlih[té a
realizhcalildas visitas, algli%l dfd demais servidltks demlHstraram
iltéresse em clHhecer [dilstrlmhe[#d e [ prlidedimel#d c[ttet‘dpara
a [rhalitacalidlElarqli(E] melhllrks flithas de aclHdicilHamel [k
CHidas ilstrli¢bes s8re a aplichcaltdas [Tlnas de gestalitilid el Al
Esse iltéresse delllth a [€cessidade de treiliamel#ik diviigacalhld
trabalhlls arqliVisticld [TETrib[(FEE]
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Dlth[H¢ a elHevista, servidlkbs, em mailitla,
ml&traram-se clstralfgidld ql@ldl:] ildagadl8 sldre alglimhas
ilfllthhacses pesslidis, clith[“¢arg[é [Velde esc[Thtidade. Al&M diss[%]
a maillHa d[8 e[ftevistad[ld desclHhecia [ [Veis de esclthtidade e
carglid idiplad[i8 plil selisl c[A&gas de trabalhll]
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Composi(;éo dos acervos

A SecalHe ArglilElSearq), resplHshveldelEH dfd melHd
dlirsE [Es fases iltérmediaria® e permalieldé+, [Eifaliza-se
dliEdificilibede, [ salals17. o acervlZ$(H resplishbilitlade da Searq
é clmhpl[B{ =l prlidesslid jLdiciais, prlidedimellis admilfistrativli,
acordalid resligbes, plitarias, iCstrlighes [lrnativas, asseltamelild
f3E[(Hdis e [Hilas tip[HEfias dlidimelthis das atividades-meil:le
atividades-fim, tralferidas para a secal“lpelas [Tidiades de t[fd[%]
ErribEREIcHstam [EllacerviZldld meldld texdEis, filmligraficls,

(T, micrldraficls, eletrolitld e iclHligrafic[s, registradl’8 em
papeliifitas K-7, fitas DAT, fitas de rlHE]lICDs, DVDs, fitas VHS, fitas
Betamax, fitas Betacam e micrlfilies. o s dlidimeldlid em slplitte
especial‘el‘dHitam-se arqlivad(’d em [tha salilde seglithlich a prliia
de silistr(8 e clivh c[HilIElde temperatlth e [ihidade.

o s dld meldd clirteldés® clichpsem [8 arqlild setliHais,
geralieldé [Ealizad(fd [1Id [Efais de trabalblipara rapida clslia.
Esses arqliVld clitteldes salklmpliatlis, [TEirsE, pli prlidedimeldld
admilistrativid e prlidesslid jldiciais em tramite, dldimeldld de
sliplirte as atividades admilistrativas, did imeldld tecliclis prlijet s,
plalllg [ficilld memlrh[(dls cartas, clihites e [Hi[H.

3Ce dCdimhe[Hd Eﬂgi@ri de arqliV(E cltteldds, clh req,
q- ag-rda desti.ga- BRASII Arq [E] n acilHEA Dicionario brasileiro  de
terminologia arquivistica. Riltle JaldirEArg@Eh acilHE2005. (ﬂ@agéécma;
[M51). Acesslibm: www. arq@'-m-- 1.br).

4Ce dEdhe[Hld preservadld em carater defilifiviEem f‘e selEhalEH
(BRASII . Arq@'-n acilHd[EIDicionario brasileiro de terminologia arquivistica. RilE]
de Jal@&rEl Ar -1 am-lOOS (P@ﬁt‘aga-Tecma .51) AcesslElem: www.

ar.'-m- br).

ﬁlﬁl“ [:]de d em tramitacalZIAEIIEE] g pellllselElvallEll primarilE]
é -Jet-de cs freq- elal e[fldade q@ ipri.-a q@m c£ﬂ1pete a
s[4 admilidtraca (BRASII . Arqlfiﬁ)r.q acilHd(Dicionario brasileiro de terminologia
arquivistica. Rlide Jaldir[#] Ar@.n acilHaE]2005. (F-@aga-Tecla -51)

Acesdbm: www. arq.'-m [ br).
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Tipologias documentais

A prlitessith Hellilsa BelBH[®E] em text=plHlicad[fbm 1990,
prligde gl [Eipo documental seja defilfidEpelalespécie dld mhelHal]
slthada a flHEE[E a prlidlZilE (s carlld | [hes (1996) defilid
CikermCElclmlEr[...] [ErestHadEd[Elsihatorille[fle a espécie e a
LA CE dEd imedlgre. Seglilld[Eessa defili¢alIEEValthmelilde
tipliifias dlidlmheltais, taldl:bm 1998 qLdlHEem 2008, cLlisider[TiAs
espécies dlid melTais prlidlZidas pelEdrib[(RE[d a f{EHcaEde criacal®]
dlid referid(id dd nhelHld

n (fdiagldsticlklablfthd[Flem 1998, flithm detectadas 507
tip[(llfias dlidmeldais [Eds [Flidlades admilistrativas dlE]Trib[EE[E]
o i[Rk[fariltheve flIHamelda[fimplitalida para a elablthcalZldl®]
PalTEde Classificacalile dlFalTEde Avalidcalile DestilidcalFdas
Ililithmacoes e DL meldlid dEITSE, selidliih base para a defili¢ali]
das estrl#liths de cllstrlighlEldesses ilistrlimeldls, exemplificadas
platerilithnelé [dste relatoril:]

Detectar tip(lEfias dldmeltais [&lEbxisteltds em 1998 L
Cnh dlid [Bjetivlid prilicipais dlEHiagldsticlZbe 2008. CLih base [dssa
pesqlisa, sera realizada a at@lizacaliblEFallEbe Clﬂsmcaga‘
dEPaliTHe Avalidcalik Destilfdcalftas IlHHmacses e DL hhel#d
dlErsE. Flikhm ideltificadas 132 [Ihias tip[Hiias, [istadas a segliid.

Formularios de gestdao administrativa
interna:

n AcCmpalhamel[#[tie recebimel#lite materialithclithpalHadl:]
de [Titas de empelHl3)]

n Assisté(da pré-escliht (iCelESaTexcE85 [Tk ecadastramel 3]
n AtelidimeldlEHe assistelicia CdlHI&Yica exter[d;

sBH | 0 TTo , HelEid$a. Tipologia documental em arquivos, 1990.

7salEkexemp @ de es| emes dldlmhelHhis: ata, carta, decretl®] disclE filfe, frafia,
memmaninc.-p relBlori]

oo PES, | [ carlEH A mformagéo e 0s arquivos: te[tlas e préticas, 1996.
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m Ate[idimeldlZHe e[fermagem (pligse de calididatl®)]

n Ate(dimeldl=parlamelFar;

m Avalidca[Zte cl¥5ld prlmhifid[d pelBIEIE:

m Avalidcal©te desempelH =] prligrama de estagil®]
m AvalidcalZte flH Bced it exter[TE{Fafe);

m Avalidcal©te pesqlisa a [Bgislacalie j[risprlidalidia;
m AvalidcalZte treil@melfEmilistradl]

m Avalidcal©te flH dcedfHilder[TE{Fafi);

m AvalidcalFtéclita;

a ClHirnidade clltabili]

a C[Hilirmidade d(i8 serviclid prestadls clith as especificacdes
dEprlidedimeldlEhdmilistrativi]

n C[HHLIE] de ageldameldlZlde alidielcias clith [EImilistr[E]
presidelie;

n C[HHICIE]de abastecimelH:]

n C[HHLIE] de clihparecimeldlE] as sessdes (milidtr(d e
pridthditks);

a CLIHIFE]de c[Hilirmidade dlEprlidEE{CCP);

n ClHHH B lde c[THtmidade dlEprldHEcCH TR ]de glidlidade
de prligess’d [Hiservicls);

n C[1#I[FE]de saida de p[Hlicacses:

n CredeldiameldlEite represeltalités para partid(id pLticls;
a Crlillgrama alfid[ide cliteicses;

a Crlllgrama de eltlega das [ilids elgfroliidas;
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m Declatacalite retel’¢al©itle imp[atllHre servicl8 (Driss);
m Declatacal e vistlita (lititacaim[dalidade pregal3]
m Declatacalfte vistlitia de [Hra;

m Distriblfi¢a[=He de software;

m|Cdicacal e codiglEldErilthiasy;

m Csbricalfém clEb e pos-gradlacal]
mI(&kricalEpara explHcalElIThall de elflada;

m Margem cllidg[fveli]

mo clittelida sllidtalld[“hlidractes [TEkistema SADP3;
m Priigrama de clib]

n Priigrama de iCstrldlia iltér(d (cadastrlZde ilstrl4l);

apPrliglsta de atelidimeldl]de sllicitacalilde serviclid de
il#litmatica;

n Prlip(gta de elablithcalik altdracalte dlid meldld (Pead);

n Priiglsta de [Efhcalie mEdimelthcalEilterlE plilitiativa dlE]
servidlH}

m Reciblite elilega diaria de jlHdis e diarild [Hiciais;
m RegistrlZte depeldelté especiali]
n RegistrlZte treilidmelfE{registrEHE R ser miliidtrad[s)]

m Reqglidrimeldii]de para capacitacililde servidlrks
reqlisitad(is;

m Reglgrimeldlite para capacitacal:te servidlitks;
m Revisal k(B frh[]
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m ServiglZHe impressali]

n Sistema ildér[TEHe reciblZte ddmhelHs;

n SHcitacalfte acal tltetiva/ preveltiva (SACP);
n SiHditacalfite alillEEb[1E4 de estdls:

n SiHcitacalf e ilf&kbricaliibm treiliamelHlE]

n Llicitacallde migracaltlde prldess’d j[diciari8 para
SADP,

n SHditacalte [ibamelHd (aclthpaltHamelHE=H 8 [FibamelHld
recebid[i8 pl] prlidedimel ]

n SicitacalHe parceria — elicses mlEitipais;
n SHicitacal e servicld de ilf[itnatica;
n SHcitacalfte software;

n TermlEHe clmprlrhisshas [#ftas de [ilizhcalEblEkspacls]
dlhall para explisicalt]

nTermlZlde clrhprlihisslilde al#é[Hicidade d[i8 dldmelHld
apreseltadlis!

m TermlEHe permissali]
m TermliHe resplishbilidade de [ide’ch de software;

m Visitas agel‘dadas.

Formularjos de gestao politica, técnica e/
ou clentiAca:

m Cadastramel#[:He estagiarilis;
n C[1&fa de dad[id sHre eletrolfica;
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| evalfameldtie perfilidas vagas de estagil®]
n Perfilid[Ebstagiarilt]

m Pesqlisa de satisfacald[ =I5l &ril%]

m Pesqliida e estatistica melsh[ide j[risprlidelida;
n Plblichcses em jLitlEis.

Formularios de pagamento de pessoal:

n AlEGEE téclita de reemblEHEldElprigrama de assisté[€ca
farmaceéliica;

m Assistelitia [d[TH[8gica exter(id (reemb[HEHe despesas);

m ReqlérimeldElde reemblIHE] (al[Xi(ills b[18 de estdl:lde
iLgl&s e espalnl}]

Listagens, em suporte de papel, de gestao
administrativa interna:
a C[HEElde villdmpresd]
n CLHH[I&Imel‘sh[fde abastecimeldlié estligle de climbligtiveis;
m Diaril‘he [Hras dlEIrsE;
n FESL il i b bxer cicil ]
m I[isbecal=H[d TRES;
n Plataflirhna de micrlidthpltAdlitks da Jistica E&itl bl
n Q Laldr[Etlrhparativliitie estatisticas el&it‘this;
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m Q[ ddr[Et[rhparativlZde resiiigbes;
n Q [EAdr[EHem[HigtrativiZte [#[Es el&frolfitas.

Procedimentos administrativos:

26

s AdicilHalfde ql&liHicacal]

m Alldracaliflde ilsr[ghlE][Tlmativa (altdracalile criacaltlde
[#as especialidades);

n Alteracal = rn[ 3t Fd e reqlerime[Ed e alistame A&l ‘rhlF']
m Aligracses [t EHESE

m AglisicalEHe servicls (pregaliblBtrolid5]

m AglidicalEHe servicls (pregalipreselidialy]

m Assilath e [atracal“d[Esistemas a serem [Hilizhd[(d[d eleical ]
n AvalidcalZde desempel'HE {dese[R Himel e mod )]

m Baixa de material‘dermaliele;

n Calididat(‘sl cladsificadl’d aprlihadlid em clHel e Epabliel “dETsE:
m CessalEHe materiali:]

n Clithpra de materiali!]

n C[HHéccalite plblichcses;

n CLH[H referelté a prlétld basiclis;

n CLIRE[HES de c[Tigeracaliteclita diBre [V bletro[Hal5]

n CréditlEladicilHaideclitel#é dlEklmprimeldlide maldadld
jldiciais;

m Crédit:hdicillHd

[[[:&cessidade para [rkamelH]
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m Dese[ M Hime[ 4 [F&istema de Priid[fata o rcamelHaria (SipLH]
m D[EcalEHe beldilskrviveis;

m D[EcalEHe materiali]

m Exame de reg[#itidade de dad[s pessldis de el&it[‘tks;

m Extracal®tle dad['d [rtbamel#arilid e il ‘ceir[’8 dEHiafi;

n Gestal:H[id ‘the[4h[*d ‘Hre registr(d [#LEADP;

m ImplalthcalbECel [ EHe DA melfAcal Digitalida JE;

n Impla[tacalit[Ehistema de Gestalfte ArgliVE{SGarq);

n (Cstitlidal b= Sistema | (gl (sistema de [Efistica de [fl@Es e
sliprimelH[s);

n [téresse e verificacalida plissibilidlade de descarte de d el ‘phel Hl&]
| [dacal e eqlipamelilid

n | Cthcalfemplithria de servidlitl

n MigracalZde pritlid HEH (AERADP3;

n M[Hdificacdes em flEki(Hdidades dEkistema SADP;

mn ecessidade de créditls adicilHdis;

mo rcameldEKilAekirlE aqlidicalide midilidrils] redigaElde
recl#5(8);

n PalTEHe capacitacaliitie 2005;
m PlalTEHe carglid e salatild
mPregali]

m Prligressal = i Hal]

n Priidagalida el&itlithiitreg[#4t;
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n Prld[fsta de desfazimeldZte materialfpermalielié:

n Prlas de clHel#H s publiels:

m Recibld el&i(Fhis;

n Reelgl‘ddrameldliHe servidltks (tral&tfrmacal=te carglis);
m Registr“He [’ - 1SBn ;

m Restitli¢al“de m[#Hds el&itlthis;

m Restitli¢al=He m{Hds el&itl‘this pagas il devidamelie;

m Restl!d a pagar a [iglidiar;

n Trad[dltl e ilférprete clthercialf{tredel‘ciamelHl:]

n Tral‘&terélicia de servidlitl

mu slZle imagel®lde persiHdlidades para elefrolfita.

Registros técnicos e politicos:

n PElTTHe atividades de alditlitla;
n PElTEHe gerelciamelilite res Hddl
m PrevisilZte clthpras de [ick[¢hs;
n Priét Ebasicliile campalibas pliiticas dlfd TREs;
n Priiplista de reestrldlithcal=tas [Hidades dlETSE
os acervd clirkeltds salilclimplialid prilicipalmeldé plil
dld helHid admilfidtrativiis, qlid slbsidiam as atividades de r[iild

da [Fidade. o s dlidmhe[H[d téclit[’s rela¢i(HAd[E c[ith a atividade-
fim das [Hidades, [rlgilidm prlidedimel#lid admilistrativid [Hifazem
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parte de pr-ess.J-lmals e plilisslZAlzha b Ve S|g-|cat|v-
RN he[#AdH a glfdrda dlid setl‘rks de trabalAl:]

um fatlpreld palie [HservadZem [Tiliades gl tratam de
ass 8 diciariCdHidm [Lidades clith plider decisorilZadmilistrativlt]
é a flfldopia iltégralTlEparcialide pridedimelHls e prlidess's para
plisterilitks c[1Hds. o s prlidedimeldl8 e prlidesslid fAld Piadld
tramitam em [Hilas [flidades [Hificam arqliVadli8 [d Secalilde
Argli(IPara [Bte-[EE, basta sllicitar tramitacalth [Elidade em
qle el&s se eliclTitam [Tse (i [Ftas[t][Ehe[Zbmprestimith secal™]
de Arq[iV[E]A pratica, qlal@ibxcessiva, calish gasts des8cessarili8
alZIrrib[FE[Edth papel’d toner das f(tl{dopias, a8 de altheltar
vliEfhe dlidmeltald ser glidrdadl=[E [Fidade.
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. M obiliario e acondicionamento

Piso e mobiliario

o s tipl'd de pisllHilizadfd [TETrib[HaElfém 1998 eram
carpete e, em meldl prliglkbals] [Elpaviflexe. DLthlHe as visitas,
[Hserviikke ql'd, apesar de [ carpetes terem sidlZreml&id[i8 das
areas climlll e de alglimhas p[licas [Elidlades, el&$ c[HtlTEmM selidl®]
Ltilizad(id em vari(id [EBais de trabalBl:[Hide geralielté Fiflalizam-se
arqliVlid clikelibs. o carpete cllitfiblilpara [Ethcuml i apidlEte
pldira e a prliitéracaliibe micrlElityalismlis o paviflék, apesar de
Caliber [EHiplite pisliidealiié melild prejlidicialipara [d argliVs em
clthparacaltlith [Ztarpete.

Em relatalZh[EmWilidrilE]h[Eie [ peqlEldEhltheHE]
(HiliZacalilde armarill8 de madeira para glidrda d[8 d--1e
[11d setl'tes de trabalhl:]lpassalflite 142 em 1998 (76%) para 303
em 2008 (81%). utilida-se em tLdELEribCHA[TEmesmEmlidellElbe
armarilZtloh dlids [E§[Er[Epratelgiras, sempre clih dlds plittas.
o [dtHesse tiplide mEdilidril:timiza [Elespaclhtiligald=kal®]
(HiliZadas caixas-arqliVlilplik elak Edlfdam [ibspaclilldbgralidas
pratel&iras. o [it[Ebel&ficilHEIEHEE armarild ¢ qlid el&s$ ficam
pertlilas mesas de trabalRI[E][EG [ facilith e t(Hd agilid b[isca de
ilflirmacoes.

um plHEdgativiipara a [RilizacafHesses armarild é gli&
a madeira [&lik materialfdeclithelidad[Zpara a clHstrlighlfde
mliliErilZklm fildlidade de glidrda de dldmelHls. IssEblth[d a
madeira é matéria [thalita gl plide servir de atrativiila ilisetlig
rlddleks e micrl:likhyalidmlis, (8 q[His delalse [tilizam climh[Eabriglid

°Revestime[d:He vililldemiflEXivellhprese[#hdEkm plEtas e clthp[&{EHe resilEs de
PvC, plastificalfes, cargas mil&rais e pigmelHl8. Eise[HEd e amialHlidm s fEmlEitalE]
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alimhel[#z]o (Al el FRielGéldé é a alfd clmbl&ibilidade da madeira,
qlid represelta riscltpara a did mhelthcalibm casl:He iliceldil®]

o bserva-se a [Hilizacal%] em meldl prlplfikalt] de
tip[i8 de mlHilfdrilE]tais clith(i] estaliés de madeira (10%), estaliés
de aclZl(5%), arqliV’d de acl#l(3%) e armaril’s de ac¢ltl(1%). o s
escalillh[d [Hilizadld em alglithas [Fidiades, priléipalieltd para
armazelidmellite prlidessis, salitlHsideradlid estaliés de madeira.

o s graficl’d abaix(ZlilEdtram a [lizacalEdEmldilidriE1ETE]

Trib[EEITE a[Td de 1998 e de 2008.

Mobiliarios de 1998

Mobiliarios de 2008

B Armarios de

ago (6%)

H Armérios de

madeira (76%)

OArquivo de aco

com 4 gavetas (3%)
Arquivo de

madeira com 4

gavetas (3%)

m Estantes de

madeira (4%)

B Outros(8%)

1% 5%

10% 0%

B Armarios de acgo

(1%)

HArmarios de madeira

(81%)

O Arquivo de aco com

4 gavetas (3%)
Arquivo de madeira

com 4 gavetas (0%)

H Estantes de madeira

(10%)

m Estantes de ago

(5%)
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A tabelal seglillfé clthpara [ElmHiliErilE]Hilizad[Fpara
arq(RV kel fé em 1998 e em 2008.

Armarios de ago 11 4
Arméarios de madeira 142 303
Arquivos de aco com 4 gavetas 6 13
[Arquivos de madeira com 4 gavetas 6 1
Estantes de madeira 7 18
Outros 14 36
TOTAL 186 375

Tabela 1. Quadro comparativo de mobiliario utilizado para arquivo corrente -

Em alglimhas [(Fidades, [&Elha espaclflsHicieldd para
aclimldar [mlHilidrilZl dcessarililpara [ElarmazelfdmelHlild[d
dld mhe[Hd, gl salflglEdrdad(8 flith da respectiva [Hidade,
em caixas-arqliV(Zlempilhddas e deslitbeliddas, dificlHaldl[:]
acessl:é a recliperacalitba ilflirmacalitlEsses ambieliés [brecem
riscid a ilidgridade fisica dlid dlid‘meldld plis é clhlm
clithpartilbhmelillde espaclilde dlidmhel#d clith materiais
pertilielités alhrqliVlE]ileEdve prldHlE ilflamaveis e alithelHld

pereciveis.
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Acondicionamento

didre as flithnas de acldiciHamel#E=4d did ‘melHld
clitbeltes, verificClibe qlid as mais [Hilizadas saliihs caixas-arqliVlE]
represeltalfdl40% dlEk ALk as pastas A-z, gl sltham 9%. As
caixas-arq[[=lsa[“'shdas, em geralilde flirtma satisfatoria, mlif ]
emblirh alglmhas sejam [iilizadas acima de capacidade,
dalificalfd[=]d dlid melHld e a propria caixa. o mldelEElpadrals]
de espelhls para caixas disp[HiVe[[ld I(ilaliet d[EITSE é [shdElem
cerca de 10% das [Hidlades, elAdetalH:15d servidlirks glid [ElHilizm
desclHHecem [ilsiglificad[Zld[(d campl8 refereltés a classificacalt]
(série, sliblsérie e d[iskié), a data [imhite e al’d praz[id de glidrda d[d
dlid nheldlld [[ds dlids primeiras fases (cltlelté e iliérmediaria) e a
destilacalEHl &l p L CAET il izarem [EPalTEHe classificacalie
PlalTEHe Avalidcaltk DestildcalHas I[flitmacses e DL phelHd dl=]
TSE).

As pastas A-Z, eliclHitladas em gralide [iimer[Z] salEmalt]
lilizadas, ja qlid as [iidades [AElaprlikitam capacidade
tth[(Esse tip[fide materialfplissl il [Efhb[E gld mede 5 cm,
depelideldlEdEmldelEl i abricalté, e capacidade é defilidia
de aclirH[Et[th essa medida. VerificliEbe qlid cada pasta é [d pada
pLitl Cih peqalTEV[IEfhe de did melild em média 3cm [ilidarest:. A
pratica calish desperdiciliite espacl:lplis [mha pasta A-Z, ailida gl
vazia, ldipa [fEmesmlZkspaclibie [bha cheia. o vliEfhe dlEd pheliA 5]
glEdrdadlZkem 4 pastas A-Z (8[Ekheias, clth cerca de 3cm [lares
em cada) caberia em [sha dliita caixa, qlld tem capacidade para
14cm [[¥#ares de dldlmhelHld — [EklHibad[Ehiversificadfi separadl:]
aliés em difereliés pastas, plderia ser idelfificadl:plit] dlissiés e
separadl:Hel#i[ Ha mesma caixa. Al&in dissz[IEmercad(tlas pastas
clistam cerca de 400% mais carlZ4[E4 (5 as caixas-arqliV it Es de
papel&liltambém [Hilizadas [FTrib[Ha]

verificlllibe também qlid 29% da dldimhelHhcal=] dl&]
TSE esta empilbada del#Zld[E8 armarilid [Hik[Hre as mesas. Essa
flthha i(ddeqldda de aclHdici(HamelHl:] facilita extravil%]
1parte [aleralida pasta A-z, [Hde se fixa a idelfficacalZHEbe[E[THbud[E]

uTrés celfimetr(s [[Bares de did el eqliValBm a apriXimadamelié 250 f[Thhs
cCm(EE
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desaparecimellihe dlidlmelfls e a dalificacal=H[papeljifld fica
expliatlih acideldés, prilicipalieldé clioh [iglid[‘s, alimheldls e
pridlHld dificlHaldlth reclperacalile ilflitmacses e dlidimelHs.
A maillt] parte da dlid‘mhe[FhcalElempilbhda é represelfhda pli]
prlidessl’d em tramite ql& permalidcem plHelkemplilids [Thdades,
mltiviZhpreselthdEpara [Ematerial T Eser aclHdicilHad[Ebe ffma
clitlteta.

o [Htas flitmas de aclHdici(Hdmel e el THtadas [TE rib &[]
salZl pasta slspelish (8%), pasta fliki[(Hal{fEpasta de pallil7%),
pasta (4%), el&elllfle (2%) e fichari[£{1%).

A elidaderldcalte c[THlFHIE de dlid meldls ¢ [mha pratica
[Hservada e desacllisklhavelilplis dificlHd [Ell&E]de dlid melHld
avl1dlld ql'e plidem ser mais facilile[t daliificad'd @l d “tetiradd
Al&h disslila [ecessidade de [slitlc[Histalté de alglikl dlid bhelHld
[&Va clith freqldlicia a pratica de fltlid diar [Elmaterialilgeralidl:]
gastlldes‘ecessarilid) n [Elcasllde memlith[[dld e [flcilig, pliH
exemplEDtd ETEECHTEHRIE bidader[fdd [k, [ mailit parte das vezes,
climhplstEpiH copias de dlid melHld glfdrdadlid deltilEbas [Tidades
CHeralsferid[fd a Secalfite ArglHE]

o [#a pratica desacltisklRavelik [#]e[felEEHameldl;] gl
(il [Hservadlilem casld is(Ihti(’d, mas, ailida assim, em gralide
qldfidade. A [HilizacalZdl8 elfellHes dificlHd a [T plihld
[Enaterialid, [[d mailit) parte das vezes, [atradlEklith fita adesiva e
dalificadlElglaldEreabertlE](clith plissiveltdalIEldlE I HidudH] o
mltiviEhpresel#hd[EEl (] slificativa para a pratica fliila alsklidia
de clHdHd alld dlidimeldEd assim acllidicillddld, mld“lemblirh
mais da metade d[8 e[3elEEfes estivesse vil1idia.

Em alglmhas [Fidades flithm ellTltadld alimhelHs
gldrdadlid de[HEHCE armarilid j[Itameldé clith as caixas. AliphelHlH
atraem i[8et(’s qlfd pldem calshr a deterilfthcalEldEdCd el e
prejlidicar a preservacalidZpapelZA & diss [ EBallH¢ adeqliddlE]
para a clillservacalitie alithe[#[s, plidelid“facilitar a prliiéracalide
micrlzlihalismld daldldd a saude.
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o graficlh seglit i[[*§tra asdifere[fésflfthasde aclHdici(Tir
dld el [ rib (EE[TIEATEHe 2008.

Formas de acondicionamento

m Caixas (40%)
B Envelopes (2%)
Pastas (4%)
Pastas A-Z (9%)
m Pastas suspensas (8%)
® Empilhadeiras (29%)
u Ficharios (1%)
B Pastas funcionais (7%)
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Rano de Classificacao e Fano
de Avaliacao e Destinacao das
Informacoes e Documentos

A Pltaria [®]121, de 23.4.1996, al#ltiz[fla criacal®lda
climissal:te Avalidcalite DL mhel s, e[‘carregada da elablirhcal®]
e revisiliiba Tabel&lde Templihlidade de DU the[#d (TTD), para
regl#ameltar [d prazlid de glidrda e destildcalEfilidlde ilflitmacoes
e dlid heldld prlid[Zd[d [TEAmbit EHETSE.

n a Prlplsta Prelimilar de MCder(iZacalida G estalEbld mhel 4[]

d- ArqliVisl dlEITSE, apreselfdda em 1997, previlzse a realizhcal=]
“primeir[Diagl@stic[fda St-ga-Arq.lstlca dETsE, [TREB e

prl.ﬁ:hdbllﬁT&thiﬁé

TeldlEt(hEbase [EleValfamelEde tip[Eias did mhelthis
apreseltadlETE relatorillfilaEdesse diaglalsticli] a Clirhissalilde
Avalidcalflde DL hel#l8 apreseldll]ailida em 1998, a primeira
versililda Tabelal de Templihlidade de DLdimel#lid para ser
aprlada e plblicada.

Passadld ciliel “h(11d da flirmalizacal:hlEprlidedime G
aprliaria a primeira versililda TTD, flil apreseltada a segliida
versiliida tabeld] aprimlthda e at@lizada, ql@ flilaprlilada peld
Plirtaria [©1370/2003 e implemelitada [E§Elem seglida j[Efamelite
clith (EPalTEHe classificacalie [EHalTEHe Avalidcalik Destifdcalz]
das Ifliimacoes e DL helH8 dlETSE A TTD é [shda até hlfé, clih
evel{ldis peqldild ajlstes.

o PalTIde classificacalé EPEITIde Avalidcalfe DestifdcalE]
das Ilfli¥macdes e DLEd el #l8 d T rib[EHE Perilir Heitirhprigsem
glddrlibe classificacalililfidibara as trés idades dlid hheltais —
clitkeldé, iltérmediaria e permalidlité — referelté a tlid[=[=hcerviEsiY
clistodia deste 6rgalt]
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A estr[Hlita d[E=METHde Classificacal Hilizh [Fha hierarqizacal®]
em B[] séries, sliblséries, dlissiés e pecas para gerir e cl&l‘Hiar
dCe ‘mhe[HFd prlid[Zld(s e acla E&d[E pH{E T ribERE]

Examilald[®] as particlEitidades e especificidades d[d
arqliV(’d d[EZITSE e das ideias prliglistas siHre a rela¢alitldel&s
clth a evliEga[Chistorica, [Elmldellilde classificacal:Hilizadl:]
flil [EidelI8yiclZ] u tilizaram-se as atividades e resiHadl:d dl:]
[8YalthmelHl] clith(E] prilicipais elemelilld para defilit as séries,
sliblséries e dliskiés, [ b[Eka de espelbar, da melHlt flftma plssivel]
a rlld admilistrativa e téclida dlEirrib[FRaE]

o métlid[ihe clidificacaltIHilizad[E1d c[Hatrlighl=hEb[alTT]
fliillkistema de blEHE[Tihéricliln esse casliila arqlifetlth dlblal

é aberta, istlik, elalti[d p[issivelid il‘clldh[5]a qlidglidr mlihe ]
de [Iitas séries, siBséries e dlissiés, de acliri[Etlh a [dcessidade.

o plallfk clgilidEhel&s séries 0 a 999 para atividade-
meilé 1.000 a 9.999 para atividade-fim. ExemplEll100 TitldElha série.
As s Hséries salfdlivisdesiltéras dassériese validie 0a 99. A [Tlthcalt]
da slibsérie deve vir apds [E¢odiglitia série clirtespliidelé, separada
deste plit hifelZ]ExemplEdl 100-2 TitlHElda slbsérie. A classificacal:]
em dlssiés (Hrigatéria, mas, qlald=K the, é sempre divisal:]
de [mha s(bsérie. [{lthcaliik c[Hsk(Gda clith a aplEicalibe dlis
algarismlis, alfécedidlis pliHl oh p[EHE]apos [Ekodiglida slbsérie.
ExemplEfL00-0.01 Tt HEHEHssie.

o PalITHe Avalidcalte DestilfacalElplilsid vez, estabelgde
critérild para a defiliigalZdiid prazlid de glidrda da dld meltacalEdlE]
TSE [As fases cltteldé e iltérmediaria, bem c[Cth[Z:4fd destilfdcalHild[F]
A elablirhcalttesse plallflassim climlidil:PallEde Classificacaltdias
IGilitmacoes e DLEd mheldlis, baselHike [IEtratamel#[Tificadltbara
as trés idades dld‘mel#ais. Al&m dissl:][Eprlidess[iHe avalidcal=flil
iliégradZh[EHe classificacaltlseld bste ultimlEhlHdcedeltd aqles]

clllstam HERA[IEHe Avalidcalik Destildcalitla Tabelalde
Templithlidade (iLdElld hs regras [ilizadas para a defili¢alEhlfs
prazl'd de gldrda), [H termlid de destildcalElitermtlde elibhilAcal®]
e editalifle cielidia de elimilidcalElde dlidimelHls), as ilistrligbes
[Trhmativas qlid regem a plitica arqliVistica e a gestal=tld ‘mhel[ Tl
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mall#E[de padrllizacalitie atlid [fciais e [d sistemas a[#ithatizad['d

diretamelié relatiClddld alld prlidedimeldls de tralsferélicia e

reclihimeldllda dlid melthcallpridlizida [FETrib[HHE[salElelas:

Sistema de AclthpalfHamel[d[“lde DLd mhelH’s e Prlidess’d (SADP),

Sistema de Gestal::H[EArqli(ESGarq), Sistema de GereliciamelH:]
de At[8 o ficiais Admilidtrativld (Sigad) e Sistema de ICtéirlirelit de

Acordals e Resl il es (ltar).

prlidi T ke perceber a plitlcialidade de dld
dld mhelHid de vallill admilistrativiilprlidlzid[(d e recebidlid pelas
(fidades dlETrib[EAE el sid[Efixad(® prazld de gldrda qld
satisfizessem as [&cessidades de [Hilizacal“tal#l:H[Ehrqli =Ll el
glaldEldEilérmediarilE] o s didimeldld de vallifl [&gal=filridicls]
tiveram sel’sl prazlid de glidrda estabelgtid(id apos [imha alidlise da
([&dislata“Ibrasilgira, clith Elbjetiviilde resgl@rdar [[8 direits,
deverese as[Hrigacdes dEdrib LAl bem climhEE8 d[8 se[& servidliks
e '8 d[8 6rgald publicl8 e privadid vilel EiH[d de alglihha fitma al@]
TsE FlilleVadlibm clllth também [Ealli téclitliha dlid melthcali]
classificalidlike clth(“materialide glidrda permalidié a parcel&ld[:]
acervliliilizada para estldle c[HislTfds.

Flithm respeitad(ailida, al& d[§aspect(dja mel(Hdd[s,
(&valEiksil#itmativiié priBatorilida dlidimel tacaliclassificalidl ke
clth[Zinaterialidle glfdrda permali&ldé as partes d[ZhcerviZg e c[Hiém
ilflitmacses flidameltais para a cliitrlich[:lda meméria e da
ide[ildade da iltitli¢al=]

A revisdlZldesses plallld ¢ feita [&Validliike em c[ia as
mldalicasadmilistrativas e tec[Iif§icas, bem cithEZAqldas referelfes
a estr(dlth [rhalizacilHd(ilas fllihes e atividades dlZTrib[IHE[E]
cllslderalfdEEsliyimeldltlde [Thas tipl[dlfias dd theltais e as
alteracoes [d estr[#lith [rhalizacilHald [Es atribli¢ses e atividades
de alglmhas [Tidades, salillEcessarias adaptacées [IEIPalTE]de
Classificacaliie [IEPAITEHe Avalidcalie DestilidcalEbas ICiliFmacses
e DldImeldld dEITSE. As revisdes [dittem perilidicamelié dialié
de prlBlemas p[HilHis. o [BValthmelHlEtealizadEldste diagli@sticl:]
sera [Hilizad kLl Bsidilipara idelificar as alféracdes a serem
imp[8ielthdas, se flitl[Etas;l[Tlha proxima revisalt]
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Sstemas informatizados de
gestao de documentos

Sistema de Gestdo de Arquivo (SGarq)

Para clmhprir fiHcalflde gestlth d[f8 dlid melHld [Es
fasesilitérmediaria e permalidlié, a Secalidle ArqliVElHiliza [5G arq.
o sistema plissibilith a admilistracalile [EclIi(F&]d[E dlid melHld
arqliVadl’s, abraligelfd[®] registrd [1E]1sADP dlid thel #l8
prildfizad(8 e (&l registradls [TEIsADP e [ dlid mhelHs
priEd Tizad8, qlid recebem [Theracal®tilita pelfilsGarg.

o SGarqpermitelidegistrZd[(8pr[idedimelHsde arglivamel 4]
desarqliVameldl;]empréstiml:tralsterelida, recllhimeldl:]descarte e
elimildcaliilde dlidimeldls [TElambitliltér[IEda Secalilde Arglilil
Aleh disdf] [ZlsGarg emite titas as [istas e al#lltlzacdes para
pridesslde elimilidcalEldld melfalListltle, el&lgera, emite, recebe
e calicelalal#lrizacdes de descarte; gera e registra a plblichcal=HLE]
editalide descarte e alield dlid mhel#d para descarte), Ltimizalidl=]E]
templiitle execlighlH[Eprlidesditle gestalEt[8 dlid phe[Hls

0 sistema também permite a Searq migrar, classificar,
avalidr, eliderecar, imprimir relatorilid de gestalik i(skrir tip[HEfias
e espécies dlid melHais de acliblEtlih [EPalTEHe Classificacaliik a
Tabelalde Templithlidade de DI heldlld dEITSE (assim, [ikistema
ildica aldfmhaticameldé [(d prazld e [EldestilIElda dldlmelthcalil
os relatorild de gestalilgeradld pellEllsistema dalElsiplitte al]
plalidjamelilile gereliciameldlildas atividades da secali] saltlel&s,
delite (g
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n qlddidade de dlidimeld[d arglivadl8 [Flperilfd] clith
listagem ilidicalid[*:8[d [Higem:

n qldiidade de dldmhelH[d desarqlVadld [FEperilidl:]
clioh [istagem ilidical‘d[=8(E [rlgem:

n gldliidade de dldimeld8 dev(Hid[d, c[ith a [istagem

de [Cigem;
n gl@liidade de dld melHld emprestad[’s, c[ith a [istagem
de Ligem;

n dlidimheld8 glid aglidrdam devliEga(Flde empréstimli]
clth data, gqldl#idade de dias etc.;

n didhe[dd para tral&terélida [{El perilid®] clth a
listagem iCdical*d[=5E [rlgem;

n e para reclthime [ ETEp erifd[Eilclieh a [itagem
de Lrigem;

n dldmeld[s para descarte;
m termlZHe descarte;

n dldimeld[d passiveis de micrlfilmagem, clth a [istagem
ilidical‘dlZ8E Crigem.

o SGarq fli] dese[’Hid[ipela] Searq em parceria clth a
Secretaria de Tecliifia da ILflEirmacalE(sT), cLEflftme especificacdes
e [dcessidades dlETSE At dlme[#é, [Ekistema esta em prlidess e
mliderlizacalile seliligldevera ser ampliddilpara tida a Jistica
HaitCFhl]

Sistema de Gerenciamento de Atos
O Aciais Administrativos (Sigad)

Em virtlde da [ecessidade de desel3 Himel#Ete [nh sistema
qliel permitisse clIiCERt e [Eifliknizar atld admilistrativis [IEAmbitlE]
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dlEITSE, a Secalilde DLel‘mhelfd Hefrolidl'd e Expedicall(Sedexp),
pertel‘ce[é & Secretaria de Gestalida I[ffthmacalElsG1), idelHific[1E]
e defilillths [elcessidades relatilHadas a prlidlichEte atld CHciais dlE]
Trib(3&[Eb s dadld flirhm parte de [nh prliétlipara a criacalile
sistema i(#[ikmatizad[Z:4[d sprisse essa demalitia.

o [HjetiviZld[Elsigad é [ileltar, regliktizar e facilithr a
prldlcal]d[’d atl’d [ficiais admilistrativiid dlETrib[EEEH Perilt
“hcesslth el&s. meilZh[Ekistema, é pliSsivelidaralir
aspectl’s rel&fiviid a visibilEade permissalil (CslarilE] [ secals)]
validade d[Zsigilfls]] [Timheracalilda Sedexp -da secali] registrli]
iLdexacalitke [Eﬂa@aga.lsma da dldimeltacalEITEhrgl@ ] Assim,
flithm defilfidas alglthas “regras de [&gocilflpara Ciielfar as actes
refere[tés al‘8 at(’d admilistrativ[g, tais c[in[t]

m regras referelies a prldlcalElde atld ilelllld] a
[Ecessidade de ilidexacalil a emissalilde despachlile a
pelidelitia de eltlega dlEhtEHisicameldd;

m regras refereliés a permissaliik visidlizacalhe atl’d em
slids diversas fases, iCclEld Zhspect'd relativ(d a[Zse[EgralZ]
de sigilEEfl

m regras refereliés a[EbEGEiEk desbEgleilfhe [HErilE
para a prldl€&[Zlde atlld clmhlEltambém a del8gacaltlde
[Tishvelphra [fdalicklameldlide [Tiheracalie recebimel ]

resplii

de [Thificacdes de blEH&ilEte (e EriliE

A displHibilizacaltlde [dildE]Sigad para [Egabilite
da Secretaria de GestdlEZlda I[Hlithacall(SGI), a Assesslitla de
Plalidjamelflié G estafi{AsplalilsG 1), a ClLitbelfdd[tla de Expedicalid
ArglilE{clidea/ SG1) e a Cllitbelidd[Ha de Editthcalié Plblidacses
(Cedip/SG1), e deplii para as demais secdes daqliéld] secretaria,
permitilZidelfificar as [ithitaces dlEkistema e [ aprim(ithmelHls a
serem impl&mel#ad[id a partir da experiélicla d[i8 propriligservidlitks.

velitida essa fase, a ilté[‘al=é imp[&lthr [Edistema [FEAmbit[E]
de tEdETENSE, a fim de reglidtizar a prlidlchlk [EhereliciamelHE]
elefrolfi¢[EHE atlis [Fciais admilistrativiis prlidZzid (8 pellirrib[EHEL]

Acervo arquivistico: diagnéstico 2008 41



Sistema de Registro de Correspondéncias
(SRCor)

o SRclit flfil deselRI M clfth [ FHjetivlE] prili&ipaltibe
clTilTat U8 dlidimeldld (ALK eitlld a prliliddizacalile registr[E1HL]
SADP recebid[®8 da Empresa Brasil&ira de Clitteil’d e Tel&grafld (ECT)
pelalsecaliitie Pritlid Mk ExpedicalHlETSE,

sal] registradld sistema: clittespliHdel‘cias pess[dis,
cliRites, reemb[1dllg jlslificativas el&itl‘this, prlplistas de [icitacal]
did mhelHld elMiadld a pPrldthdltla-GeralflH&i FhlI] prlidesd s
jldiciarildrecebidliddlid Clitteilis para elulEhlLprHlid lillia Secretaria
Jidiciaria e tip(is de dld el {4

o s dadld registradl®d [FEISRct salEliEcessiveis plt] meil:]
dliksADP sistemas e saliibe [dikexclEiviida Secaltibe
Priald ] c[§4 fildlidade é gereldlar [Eltramite desses dld‘mells
até elilega alid destiliatarild o sistema permite a impressali]
de etigletas semelhalids as emitidas pellEISADP selid[iilas primeiras
difere(‘ciadas pelalsigla] TSE/ SRCo R

Sistema de Inteiro Teor de Acordaos e
Resolucoes (Itar)

o ltar Cilgil#lEke de prijétlflda Secaltlde ArqlilE]
chamadlEPrlétElmagem, ql@ tilHa cCmlELjetiviitisplHibilizar, plil
meilZHe digitalizacalie armazelfAmeldliém baliclite dadld [Eilteirl®]
tellt) dlid acordalid e resliidoes prlidlzidlid pelElTSE o prlidessli]
permite a visldlizacalite did mheldld e [Ehcessl:h ilflikmactes a el&s
pertileltés pelalilierliet e I(tdaltet.

Existem [if{mod[ 388 para a classificacalik digitalizacaliibe
dCelme st

m Decises (acordalid e resiHifBes): permite a digitalizacal]
[Zarmazelidmeldlk a ifdexacalTH[Tilteir( el de acordals
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m A8 Admilidtrativiid (p[Harias, [tbheld de serviglE]
e ilslrflighes [Timativas): permite a digitalizacalifl e
armazelidmelHEHE at(ld admilistrativid prlidzid(d [TErse
e a recleracaltas imageld pellHhplicativiZA[Eph;

m Prlidess’8 permite a digitalizacal®é [FhrmazelfAmel A [E:]
ilteir(elf de prlidessld j[diciais e a divisa[ZH[E prlidess[id
digitalizad[’d em partes para facilitar [Eflalizacalt]

m Pasta d[] Servidl#t permite a digitalizacal®] e
armazelidmeldE1d(8 dld mheldd qlfel chhpsem a pasta
fLEG[HEEE [ displHibilizacalipara [ pelEIBADP e
pelaliftlalfek;

m Digitalizacal®] de clHilat’s permite digitalizar e
armazel@r [d c[Hitat(8 gerid[(8 pelEITSE e a c[Tis[Hd a e[&$
pelilsistema de AclithpalfHameldlite clHitatl® (Siac);

» ImagelslclBlipermite a digitalizacalté [EArmazeldmelHE]
de dldimhelds e imageld relatilHdd(d alflacervlElda
Biblillteca dETrSE e a c[Hslifd a el&s$ pelEilhplicativiZAEph:;

m PareceresAsj(‘H permite a digitalizacal:[ZdrmazeldmelH:]
e a clHglHd de pareceres emitid[’8 pelal Assess‘ta Jtidica
dlErsE;

m Digitalizacalflde Atas: armazeld [Haldilfldas atas das
sessdes.

Alglithas dessas flikilHalidades serali] gl Emelte

iliclfkb[fthdas pellilBigad.

Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos (SADP)

o SADP dese[MHild[Zk[He 1993 e 1994, flilimplaltad[Ebm

1995 clih ClHjetiviidie gerelidiar td[f8 (8 d idmelHlE prlitlid Hzadld
Jlslica HEMFh(TH a primeira versalZlZdistema era capaz de alH[4Er,
distribl#d e aclimhpalHar td(i8 [ dtip[id de dlid mhel#id admilidtrativ[s,
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jldiciari(8 e da Clitteged[itla Haitlith[EH ] d[8 primeir[d sistemas
adCthd[id [d Jistica Heil“th((g['d permitia [irabalBl:tHerativiiem

rede.

As mailites dificlHiades el Titadas [Ef[ithpos a ilstalacals]
dl=BADP flithm [EHespreparlik a falfd de adaptacaltlid servidliks
para [T Esistema il#limatizad[Z] A seglEda versalZd[isapp
dese[[Hida em ambieldé graficlik implalthda em 1998, atlalizlH:]
flkiCHdlidades para gl [Elsistema aclithpalHasse a evlHEgal:]
teclilbhica e s[IEdilHdsse clith mais presteza as dificlidthdes
apreseltadas pell:8 [E[Eri[’8. Apesar de ter sidlZimplalthd=I3ErSE
e TREs, [EADP [alEhbraligia as z[(Has el&itlthis, fazelidEklih
ql# (18 dlid phelH8 (Al Ethegassem alZirsE clith [EmesmlEimerlfHe
pritlid FE])

A terceira versalZldlElsapp fli i(tfd[Zida em 2006
TSE e em 2007 TREs, al‘mel#alidliih flEXibilidade dlikistema e
tH At capaz de se adaptar a qlalgler tiplide dlfdmhel#EE]
Trib[HallEssa versalilglid ¢ a atldlflildistriblida para tita a Jistica
Heitrh:THE Brasi(ildEdive as z[1Hds el&itlirhis. n [Eambitlibe cada
TribHAETEBADP3 permite:

n pritlidiizar dlid mel s,
n alddr e distriblif priidesss;
registrar recl#kls;

m registrar il#litmacées a respeitlE] dlE] j[EfAmeldE] de
prlidessls

m registrar expedicilZde dlid mhelHld e prlidesss;
m registrar arqliVameldlite dEd mhelHlS e prlidessls;

n fllidcer termlid e certidbes;

[ Har dlid mhel#d e prlidesslis;

m emitir rel216ri(‘8 estatisticlid.
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o SADP é clHsta[#émeldé atl@lizadlpara aclthpalHar a
evlIEgaChecldlibgica. A prilidipalfiliilacalilda terceira versalik a
capacidade de gereliélar prlidessl8 el&tro[id[8. Apesar de [Ekistema
apreseliar essa flkillHdlidade, a efetiva [HilizacalZlde prlidess’d
elefrolii¢[’d depelide de estidlld slidre [ métldlid de implalihcalt]
e a seglrhli¢h das il#li¥macées plH meilflde assiliatl¥hs digitais.
o Prligrama de ImplalthcalildElprlidess ] idicial“HetrolfGd1[E
Jistica Heitlith((dretelide i(tilid[Er, proxim(d allld a tramitagall]
elefroliita de prlidess s [IEAmbitlEHa Jlistica E&H{FhlL]

o dese[8HimeldFdle [Thas (T es, [TEmodTEH, [TEsADP
se baseia em experiélicias de trib[fdis clfth a impl&melhcal::]
de sistemas semelBhltés. A al@lise dessas ilitiativas [BY[TE]al®]
deselM Himel#liHe sHifBes clith(th peticalibn-line, gld permite [
e[MilElde petictes exclidlvameldd plt] meilileléfrolidl:] dispelshldl:]
CHgilidis em papeliik a sessalitbn-line, qlid plissibilith a
impressalile a assilatlth de dld melHs pellEH membrlid da clite
Efihpos Eitermililbe sel&jllgamelHlE]

A meta dZBADP é atiligir 100% da Jstica E&tErhIIEpars,
blistalfdlEh [l Fnizacalidie prlidedimeliliEe a ilfégracalfdasredes.
clih [hha rede tth[elté abraligelde, sera plissive[lpadr(iiizar as
capas e adlitar [eh [dmerlihe prllid dEllidpara cada prlidessli]
E plissivelithssim, agilizar [Etramite dlid dEd imelHd e abrir camilhlE]
para a implemel#acal=H[d prlidess's elefro[fitld.

Sistema de Controle de Oficios (SCO)

o Sistema de ClIHHElde o ficilid (SCo ) fliildesel 3 Hib[Ebm
2001 clith [BjetiviEdie registrar il#limacées sibre (8 Ficilis pridlzid[8
pelEITSE o sistema permite a iCicll8A(iHe dad[& de cada [Heil G Hicil]
circlEt [HmemlihldEde calicklamel#lite CticillclimE[iimerlEldata,
remetei¢ (Ilthe e cargly] destil@taril=l[Tihe, carglilérgalicidade e
estad(?)] ass EilE:e [Thlas [dservagoes.

Cada LlcilEgera Cah registrlitlrh tidas as slds i(flirnacses.
Cada registrlZié alAlthaticamel®é vile[ZRH[EA imagem digitalizada d[E]
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dldCmhe[f=[lgilAlfdrmazeldda [ base de dad[i8 d[Eitar, gl plide
ser acessada plitl[(ah link diretl::]

A pesqlisa de dad[id p[ide ser feita em qlElglEr campli]
(tilizafd(a ferramelta Pesq.a livre, [ElglEd fam@i a pesqlisa
qLall_dl_ha plHel dad(d slidre [#icilH4A ailida a Lk ERelEtoril%]
qLie emite [istagel’dde Cicilid clith [mer[d d@lftbd-e Climer[s
de Ctlcilid ilexisteltbs [TEbaliclihe dadlis. o s relatorilis plidem ser
filtthd[id pLrlalIEliCtérvallile [merlid de CicilElE kil térvallilie datas.

o SCo é [ilizadETTEambitida Secretaria de Gestalfda
IlEmacalilsG 1) e selfibaliclihe dadl8 é atlElizadibelalsecalibe
DL mhelHd HetrolGtld (Sedexp/ clideassc1). dds k[ Halidades
seralZlg{ #lamelté abs(tidas pellilkigad.
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Recursos tecnologicos

n [l diagl@lsticl] realizad[#]em 1998, verificllEse gl
Trib(I&EHilizava, para a gestalZldld meltal[i[d seglilliés reclEsl8
teclTRbdjiclsl clbhpltadliks (238 [Eidades, @ represelthvam 50% d[8
recl#8['8), impresslths matriciais (111 [¥idlades [H:24% d[id reclisls),
impressiths a laser (44 [Eidades [EED% dlid reclitslis), aparelflid de
fax (21 [Eidades [FEbo% dl8 recl#sls), impressiths a jat:He tilth (12
(Hidades [11:3% dlid recltbs), maqlillds de datilEgrafar (12 [Tidades
[1B% dli8 reclitdis), maqlilids fCtlid iadliths (15 [Hidades [1Ek%
dlid recl#58) e scanners (3 [Eidlades [H:1% diH recl#ss).

o recl#l ] teclThbyic[EImais i(HEHHe para a prldlcal]
dlid mel®Af4 [EtlhplHAdlE clhlEkerramel#a de criacalile edical]
dld mais variaddtip[id de d[{d #he[H[8 o clithp[#hdHtHE-se cada
vez mais Litha ferramelita ildispelishvellld realizacalihas atividades
e rltil&Es das [lidades clm [Hesel8 Himel#:tlHstalté de sistemas
de il#[irmacal]

o [kl TiéxtreleValdé para ElElEHE iohp#Adit &
reladiCHame HEd[iph [Tel@ril:Para melAllildesel M Her sa relataldlith
a didiedade, [ErSE passiiEplir [mha década de gralides ilvestimel#ld
em teclllEfias da il#lthmacal] Al almelde, clhhpltadliks e sistemas
i(#lithatizad(’d de gestalfda i[fliFmacaltbliskibilithm als cidadals
acess_:kimplés e rapidlZhld diversd serviclis Cterecidlid pelaldistica
Heil rh[d displHiVeis [TEstldOrse [ ((tdrle.

clih a evlliga[Zldas teclIiEias, flithm slthilidlImeilid
seglilid para [ilarmazelidmeldlidde il#litmacses implitalies, climl:]
softwares qlid m(Hifirhm as atividades em templitealid ferrameliths
de backup gl dimilliem [ risc[id de perda de dadll8 em gl&lgl&r
evelilalidade. Deseld/éram-se também discld rigidl’d de bld
glalidade e clirh alfd capacidade de armazeliamelHlE]

Eplissivelvérificar, plrtal#l: hdastec I iasde i flirmacal]
gradativamelié valElbrecelfdlEIETNelide seglithlich e al#élficidade
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exigidZpell:H [&[&ri[i8 o bservliike, al&m dissl:]qlid (8 servidlitks

dLEITSE exercem [ha pratica clmh[h talflZlem i[Hitlfi¢gses publichs

qlaldlikm [rhalizacses privadas e ql'd visa al‘nheltar a seglithlich

dld dadls a impressalilde td[f8 [d dd mhelHld elefrolitld climl®]
garalifla de al#élticidade e preservacililas i[f[itmacoes, ilicllEive

as me[8hgel s de clitleilZe[&fro[fHEE]

clih relatalflalfid Ide clihplihdliks, clHsata-se qlid a
priplitalite maqlillds plilpessiid tem relagalitlireta climh (V[ Hifhe
dld mhel AU EAHFITIE set‘kes de trabalAll]

Em 1998, [rrib[(FEFd8sih 238 clithp[Hadltes para [ A[F]
de 732 servidlitks, [nha relaaliide aprliXimadamelieé 0,33 clithp[#Ad[iH
plH pessid. o [&ValthmelH:FeitlFem 2008 mitstr[IELRh alithe[HEHE]
[fimerlilde climhplthdlitks, qld passaram a cliithr 984 [Hidades, e
também crescimeldlZ][dE] q[ddrtlde servidlitks e prestadlites
de serviclizl qlid slitharam 1.095 pessids. Clith base [&sses dadl,
cllicEflse qlid a relatalflde clmhp[3adliks plitl pessd passliilde
0,33 em 1998 para aprli&imadameldé 0,90 em 2008, praticamelié
clithpladt p[] pessd.

o graficlila seglit iEdtra a reldtalElelte [EllEimertlde
clithplihdiks e [ile f(AEICHArS [EEirib(HEETTE alfd de 1998 e
de 2008.

Recursos humanos X Computadores

10335

H Recursos Humanos
Em 1998 (732)

Em 2008 (1.035)

= Computadores

Em 1998 (238)

Em 2008 (984)

1200 ]

1000 %

800 1

600 +

400

200 |

Em 1998 Em 2008
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o almelHFd[mer[Ede servidlires gtd [ilizam clrhp[3adH
acarretl1L] almeldli]l de aprlXimadameld® 11% v[dlithe
dlid mhe[HA[TdE arq[Wd set(Hais. D[khlHe esse perilid[]
(ibrescime[dE1E prlidfehEHd Thelfali’hs [(Tidades admilistrativas
passaram a tral'sterir parte da dld mhe[‘thcalt[iitelté para a glidrda
iltérmediaria CHEpermalieltd [ Secaliite ArqliVilqld teve alimhelHl:]
(IEV(IEfhe de sel“hcervliibe aprldimadamelié 110%, passaldl e
900 metr[‘d [ilidares em 1998 para 1.890 metr[:8 em 2008.

o aperfeicCdmelilldas tec[THEfias de impressal:lcal&lTE]
Ciha traliEcalEtapida eltde tec[Iliias. Ha 10 alll§ as impressliths
matriciais represe[thvam 66% das [HiliZadas em t(d[FTETSE, el Gl
as cl'th tec[TIEgia laser e ti(th sthavam 26% e 7%, respectivamelé.
Em 2008, [Hserva-se [l el dralizad[“die impressiths a laser (81%)
ea dlmlﬁﬁﬂa-:-derave-e impressliths matriciais (2%), além de
Cnh peqCe TEAmheMETTETE =t e impress’ths qld [Hilizam tilth (18%).
o s dadl’8 m[ig&ram q- [EirsE aclithpallHa a evllEga(Ctec[TEbgica. A
defasagem é miliima, clrth a sC'Bstiti¢a[“Has impressiiths a cada dli$
[[idres alild

Em relatal©las impressiths, a siBstitli¢al]ldld mldeEd
matriciais pltl impresslths a laser flil mltivada pel&] dimilTi¢al:]
dld c[&’d e a melAlHl gl@lidade das impressdes realizadas clih
essa Ulfilha tec[IlEfia. As impressiths a laser dlElTrib[ER[EkaE]
mCHdrCmaticas, [mha vez qld (8 dlidimheld a serem impressls,
em gerali[A[=['dcessitam ser c[IEfid(8. Assim, [lcls = k[&Vadl e
clithpra e replisicaliibie toner das impressiths a laser c[#fidas
jCstifica [ [Rilizacal]

A plliga [dcessidade de impressalilde copias clIEHdas
também j[stifica (L5 lem peqliEid pripglikalildas impressiihs gl
(ilizam tilta. A tec[THEgia de impressaliklih jatd de ti(a, apesar
da baixa qlalidade de impressalilé [ima das qlid represelthm meldkl
clistlblm eqlipameldls e repldicaliite climhplHelés.

0 dlii$ tip[id de impresslths sallishdlis pelas [Eidades
dlEITSE: impressiiths de etiglétas e impressitas mEfiflEki(Hdis. As
impressliths de etigl&tas tem climh[ZF A Elegistrar iftlitmacées de
prild dEll [ Tihe dlEbrgali]ldmerlildata e hlith da prltlid Hzacal:]
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e codiglilde barras) em etiglietas adesivas qlid salZlc[Iidlas
dld e[k it esplHdelié e em slids copias. Atlalmelte [Elrrib[Ha[E]
pLisslil cilid Zlimpressiiths desse tip[:l distriblidas eltle a Secallde
PriEd T (Seprlfti SG1), a Secadlflde Classificacal®] Priidesslalfe
M EHthgem (Seprlith/ SID) e a Secaltitie ArqliVlE{Searq/ SG1).

Alglimas [Flidlades prlidlizem vlillithe peqldTE] de
impressdes e [ilizam p[Hcs recltsd de digitalizacalide imagels
e dlidimeldld nessas [tidades, ¢ [HilizadEZlh eqlipameldElqld
flikbes de impresslith (a jatlilde tiliA) e de scanner, [Elgl&l:]
plssibilith também a realizacalile flilidopias. Salilas impressiths
m s, Fihm elidHitladas, Secretaria, 16 impressliths
m{HH e (s,

o graficliseglillié iEftra a glElfldade de impressiths
(#iliZadas [Mrib(HEEE a1 de 1998 e 2008.

Impressoras .
—_— I Materiais
3007 Em 1998 (111)
250'/1 ET 2008 (5)
’ O Laser
200.‘/,' Em 1998 (44)
Em 2008 (251)
150+ )
O Tinta
1001 Em 1998 (12)
J Em 2008 (55)
50
0+

Em 1998 Em 2008
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Apreselth-se abaix(E[EglEdrE]geralfElfh dadl8 d[]
[&ValthmeltE eit =i diagldsticlilde 1998 e [Iflde 2008, al&h dlE]
perce[flal“¢lithparativiilde [Hilizhcallde recl#8d teclTlfgicld
Trib[EE[]

Aparelhos de fac-simile 21 73 348%
Computadores 238 1103 463%
Fotocopiadoras 15 15 -
|Impressoras de etiquetas * 5 -
[impressoras a laser 44 266 605%
|Impressoras matriciais 111 7 -1.586%
[Impressoras multifuncionais * 16 -
|Impressoras a jato de tinta 12 64 533%
IMaquinas de datilograca 12 3 -400%
[Notebooks * 30 -
Scanners 3 53 1.767%
Outros 8 i -

*n a[Ekxistem dad[8 [BValfhd[E

TLdC8 S reclibiddevem ser [iilizad[‘dpara [ine Rl 18]
e prlidlicklihe dlidmhelHs. o [8Valthmel L Hstat T4 alglithas
[Hidades estalildespreparadas para gereltiar [[8 dlidmhe[H[8 e as
ilflithmacses, prilcipalmelié em meilEldigitalZlA Cehalizacalildld
did meldld digitais clithp[tadlrks ¢ feita de mld[Elempiricli]
sem qlElglEr [Helthcalthdeqlidda [Eprelid pacal=tlm r(HlHs de
backup e sem critérilidde cllitd( & Hre a elimilEcaltde dlid nhelHld
Verificllkke a ma [HilizhcalZHld reclisld tec[Tbliclis, acarretalidl=]
a prldlgalidescl T htla de dlid melHls, c['th d[Hlicidade, copias e
impressdes desldcessarias. Al&m disslflilc[Hstatada a elimilEcalt]
de materiallBaseada em critérilid pessiidis, mlifas vezes sem a ciélicia
dd evel [ dis iltéressadld [TEHd ‘mheldll:Hescartad:]
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Microfilmagem

A Secal®lde ArglRE]ilEEiEE] em 2005 prijet=] de
micrlfiliagem el&frolida dlihcerviibe dlid nhelHl8 argliVisticlid dl&]
TribHAES PeriCH &M th(lh a primeira etapa dlEprlijet£{1945-2004),
flehm prlidessadlld aprl&imadamelté 30.000 prlidess'd j[Hiciais,
ql# clitespliidem a 300 metrl8 [idares de dlidmelilid o v[ihe
clittespltide a aprliximadameliié 1.800.000 imagelis| qlid geraram 23
DVDs, 221 micrltilimes de 16mm clfth 221 cépias e 50 micrltilies de
35mm clith 50 copias. Essa etapa cllsistilZl[Tha micrlilmagem de
seglthlich, clith [ Hjetiviidle resg-rdar as il[f[itmacses prlidessadas
para gara-r [lacesslitla elas e a [d reclperacaltlem caslilde
Lditelicia de silidtrlid. clih issli il garalitida a alélficidade e
a dlihbilidade dld dlidmelild em [imha midia de [Ellga dlhcal:]
(micrlflie). Al&in disslt] [Eprlidessltlassegl#EH mailtH facilidade e
rapidez de acesslilas il#litmacdes, em flitma on-line, [Bedecel@dl:]
al'd padrées de qldlidade exigid(id peld] Iei 5.4432 e pellEd
Decret(21%11.799. o s [ilgiliis e as copias dlid DVDs e micrlifilmes
eliclHtdam-se arqliVadlid[d saldlde seglithlich da Secalitie ArqlivlE]
[Hde estal=prlitegidlid clita ilceldild e r(HolE A displidical][TE]
elfa[dl:]ailida [EEE a idealplis, clthEHispoe [EDecret E1#1.799,
em selzhrt. 5°, § 3% “o armazel‘dmelHEHilme Cilgillidevera ser
feitlilem [Efal‘diferelté dlikelZfile copia”. A Searq plsslE) ailda,
[nha [&itl¥h e digitalizadlth para [d micrlilmes.

Em 2007, fLil apreseladlElprljetlpasicllpara LElildilE]
da segllida fase dlZprlidessZde micrlfiltagem, gl delilflgem
alz] prlfdedimel 3] AdmilfidtrativE] (2] 11.929/ 2007, s[HstitlHdi[%] pelf]
Prlidedimelllz] Admilistrativlizl[e] 35.754/2008. A [Illa etapa sera
aprimlithda para atil'dir (& seglilltés [Bjetivls: garaliir a iltégridade
e a altéliicidade dd dlid mhelHld tilizb[d[=tertificad[id digitais ICP
Brasil&liBerar espacl#isicllIargliV i belEPrlidesside micrllmagem

12| gj [®]5.433, de 8 de mailtlle 1968. Regliimeldd a micr(Hmagem de dlEd mhe[Hld
[Hciais [[EBrasilz]
pecret(E[®]1.799, de 30 de jal@ir(EHe 1996. Regliimeldh a | ei []5.433.
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de sUbstiti¢a[%] Pretelide-se fazer [sEk[EecliHHecimel#Ebpticliihe
caracteres — o CR— para ['d dlid ‘me[Hld digitalizad(id

o acervlide did melH[d em slplitte papelid ser prlidessad[t]
sera de 543 metrld [i#ares, clith aprlimadamelié 3.450.000
(trés milAdes e qldtr(delths e ciliglielth mililimagels ql& estalt]
classificadas e acllldicilliddas em caixas-arq[[] e 216.139
dld nheldld elefrolidlid clich aprliXimadamelité 1.800.000 (Ceh milR&LE]
e [ifide[ths milimagelsl A segliida etapa dliprlietitem previsalt]
de ilfi¢i(Epara (Eh[TEHe 2009.

PelElbr(igess:ble micrliliagem el&frolica, as imageld dl'd
dlid mheldd salflcaptlithdas a partir de scanner e impressas a
laser em celElEBe (micr(ilmle), clith [hh silalfitielificadlitl de dli$
trés [iVeis (blip). Ja [1Eprlidessiidie captlth dlid dlid e[, criam-se,
plrtaldl:] as c[Hdicses para gl a reclperacalldld f(iligramas
seja realizada de flithna rapida e seglith. n [kl S prlidesshe
micrlfiltagem el&frolita, [d dlid melH[:8 plidem ser digitalizad[‘s e
micrlfllad(8 simHaldameldé, sem errlis, clith mailiHl ecllilhia e
garaltia de alfd g[fdlidade das imagel®

Essa técliida de micrlfilmagem permite registrar ilflifmacdes
em tamal‘hlid e flirnatd variad[id de f(itma seqlielicialfem [iph mesm[E]
rllillde micrlfile. Altés da geracaltldlEmicrlfilide, é plissivell]
Cibel@r e verificar a qlidlidade das imagels| aliflhar [ f{fligramas,
retirar sithbras e margelis ilidesejadas e ajlistar cliks, brilalEle
clitaste, garaltilidl=h qlalidade dlEmicrlHile. DEALEE [Eprlidess ]
de digitalizacalEt[d did mhe[H8, salEgeradlHildices de [rhalizacaltl
e [falizhcaldas imagelis| clith a c[IEBacalilda [Thheracalile dlt]

iglZHe barras d['d f(f[{gramas diretamel#& ['d imagem.
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Recursos humanos

Em 1998, [ElqlEdrEfHa[Ta 4=TSE era clithplisl#pliH
382 servidlitks, assim distriblidlis: 297 dlilglEdrEpermaliede, 66
reqliditad’8 de orgals publicld, 5 clith [Efacaltprlidisoria
(aclithpaliHamellZ]d[l colijige) e 14 sem vilid Tl (c[fhidadld a
exercerem carglilde flEk&[EIgratificada). Al&m desses servidliks,
CilrsE clilthva também clith 350 prestadlites de serviglehilicl
a diversas empresas clIitatadas: 114 f[3E[Har[d da CTIS, 138
fEki (a8 da Remalf] 74 f[ki[Hari[d da Capitalfié 24 melllks
aprelidizes dlilcesam. o Trib[EA(HHa apelds dlis arglilistas de
(elderilfilem selfgEdrEHHEMEAC A d[E [H SecalEte ArglivE]
e e[ Hid[d diretamelie clith [itrabalfllibe gestalHd nhelitAlE]

o alnheldl?l da demalida de trabalflile a crescelié
clithp[BXidade das tarefas geraram a [€cessidade de amplidr
glddr(Elde f(AkICHArE e eldéVar a qld(iticacal=lprissiFHal ]
Assim, flillrealizadElsh cCHeliesEpublicl2ém 2007 para a clHittatacalt]
de 280 servidlirks (150 técli¢d e 130 aliligtas), c[Hiline
Editalide Abertlth [211/2006, de 13 de [#dembr[itie 2006. 0 certame
flil realizadpelfllce[# lde selétalile prlih(idalflde EvelHls da
uliVersidade de Brasilid (Cespe/ulB) e teve selilreslTaldl=]filz&l]
hECHEad tpelliEdital(TR]15, de 24 de abril‘de 2007.

Apbs a plisse, em 2007, dld calididatld aprlilad[id
el RS IEqLEdrEde reclzblE hlimhalTld dliTrib[EAHass A shar
722 servidltks, dividid['dem 449 téclid[8, 273 al‘dlistas e 33 servidlitks
reqliditaddde 6rgalis. Em 2008, [ETSE cliitava ailida clivh 358
prestadlirks de servigl5]42 estagiarils e 34 melllks aprelidizes.
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o graficlflabaix(Elrepreseldd [ElqlEdrlElclmparativiZlde
LI (Eri[d d[ErSE em 1998 e em 2008.

Recursos humanos

@ Recursos Humanos
Em 1998 (350)

Em 2008 (434)

@ Computadores

Em 1998 (382)

Em 2008 (755)

Em 1998 Em 2008

A seglit, ilEitra-se a distribligaliitie prliissiliiais pltlcarglid
(IErsE em 2008.

Recursos humanos por cargos

o AlH[Eas (23%)

m Teclit[H (37%)

B Terceirizad[d (30%)

0 Reqlisitad(8 (3%)

W Estagiarild (4%)

B MelTlks aprelizes (3%)

Atldlmelde 47% dU8 trabalhhdliks dlEITribl A s em
[Hnais diplEifhas em clisd de gradldcalile 16%), al&
de grad(dd(d salflespecialistas em alglitha area de fltmacall
Plskligm 20 gralEelmplef©B29% dlid flEkilHarils dlihlddlEplehlte
EleValtamelidtealizad:[Esse trabalhl;]aprli¥imadamelté 80% dli8
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fLEE T8 gld i(flitmaram ter [Nelide escllhtidade de 2° grali]
clithplef:Heclataram clibar [ive['d perililem alglitha area.

o graficflabaix(Zrepreselid [EliVelfde esclT&tidade d[8
LI 1Al d[EIrsE em 2008.

Grau de escolaridade

47%

u 1° Grau (0%)

H 2° Grau (32%)

u Graduados (47%)

W Especialistas (16%)
Mestres (2%)

0O Doutores (3%)

Asmldali¢as[E@sexigélidiasdlithercadfdetrabal Al Ftidas
[ds ulfilas décadas tlil@m CitliHHecimelfElh reqEsitibasiclipara
qlLalglér area de atl@calilildlve [Aket (] publiclilo crescimelH:]
dlielfdle esclhtidade dlid f{AkilHErild dlEqlddrltlde pesslidli]
dCEITrib EREEHED iCdiretamelité gestalld[id arqlil(id setlitlais.
Caracteristicas clith(:h prelid pacalZhmbieltAlih racilHalizacal=hl=]
CalEdilbspaclitisiclia [Ecessidade de rapidez (118 prlidess[‘8 e [ZI%[ ]
de abraligel#és sistemas ilflitmatizadl’8, qlid mlidificam a prlidlicalt]
e (8 métd’d de gestalZHH arq[@V[s, ace[fAm-se a medida qld
servid(tl adqlite c[HHecimel#[d especificlid e gerais [ilhperfeiclid
clBHecimelHlid iligreltés a gestal=H[8 arqliVls.
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Consideracoes finais e

. recomendacoes

clim a elablrhealthl=hiagldstic[“ha sitdcalEhrqgliistica,
[HserviHibe ql@ prlBlEmas referelfes a gestalf]dld imeldalt]
aclHtécem, em gralide parte, pli# desclHecimel#] teclfidl:]dl'd
servidlitks qlid [idam diariamelté c[ith ['d d[id ‘nhe[Hs,

Del#e [d prlid&mas [[Hservadl’s, plidem-se destacar:

n [EHesc[HHecimeME4EFAI e ClEdsificacalZé da Tabeld]
de Templithlidade de dlid nhe[#d d[ErSE;

n [E[EE]de materiais heterfgélfdd para aclHdiciCHar
dld mhelHd semelRalHes;

n [[EEHe materiais [EEtecthelfdadd para a gldrda d[8
dld hel#d (cm[EIEE EHe pastas de palilpara a glidrda
de dSsies f{HEiTHis);

m agl@Erda de materiais jCIREA dEdimelGhcalt]

n a falld de c[Hdl#Eldas impressdes de dldmhelHld [Es
[fidades dlETSE:

n [Tiimer(ided[Zid[ide servidlitbspara realizar a Ltle[Hhcal ]
téclita [[d area de gestalZblid mheltallds [Tidades;

n a ilExistélida de [ah plalTEte prevelidalEt[THia desastres
para [hcerviZHid helHAlE]

n ailexistelidia de p[liticas para a gestal=H[8 dlid ‘mhelHld
tradici(Halis e el&frolitls.
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trabalhllE

Dialté das dificlifihdes e d[id pr[Hl&mas [BValtAd[’d
de elablithcalfld(Eldiaglidsticlii] a Secaltlde Arqlidlilfaz

as seglilltés [Hservacdes e reclithelida as medidas preveltivas e
clittetivas descritas a seglit:

58

n clhlfkeria [Her[(sa a slBstitli¢allabrlpta de {d[d

armaril’d de madeira dlETrib[Es(igere-se apelids, plil

[kh, a retirada de materiais i[flamaveis e alithel#ld da

prliximidade dld dlid she[#[s, a fim de dimilTii [d risc[i8 de

prlidagacalite fliglik ilsbtid A siblstitlidalEhmCdilidrilE]
fabricad[Zem madeira plt mCdilidrilibm acliplide ser feita

de fllthna gradativa;

n para melilthr [ElespaclElHilizad=]peFImldilidrillde
armazel@melilibe dlid mhells devem-se E@ar armarili8
de aclikllth gavetas para a glidrda de pastas slspel‘shs e
armarilid clith pratel&iras para a glidrda de caixas-argl#VL:]

m as [fidlades devem separar [i[i8, materialide clHs[n
dlid mhelHd particlEhtes e qldisqlier [Hjetd qlid [dlikejam
dlidhelH8 prlfdZid[8 e aclm[ T[S pelltlirrin[Ea:]

m as pastas A-Z devem ser slBlstitCidlas p[iHl caixas-arqliVlE]
[Hpastas slspelishs, depeldeldl]dEImldilidriE]Hde [E]
materialidera gliardadl:] I1ssElplih[id elas plidem facilitar

daldld alis dlid mel#ld e [dipam [t espaclZteslicessaril:]
[HEmCdiliaril]

n a elichderldcaliide dlidimheldd ¢ [mha pratica erroli€a
qlid dificlld [EEEE]) a reclperacalile a preservacilildas
ilfl’tmacoes, plis primide [Thgrlipamelilide dld el
de asslid difereltés. o s dlid melHd devem ser glidrdadlid
HERE W heltafde glid fazem parte, [ElEdeveldlE]
ser mistlzhd[(d a dlidmheldl:d [HTHE de atividade diversa;

m a fim de prlglekilliar Cah padraliibe ideltificacaliibara
[HaclHdicilflHameldlE] armazelfdmelilile [ihalfizacalildld
dlid mhe[#[8 arqliV(8 cliteldds, a Secalilde Argli[E]
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disp[Hibilizara [t al et midell’8 de i[MoEdr(d
adeqliddi8 (camisas) e espelhlid clith a idelfificacalt]
[Ecessaria para a gldrda e tralistereliéia de dldbhelHld
para [thrqlN[EtelHali]

m as pastas de pallfpara a glidrda de dlssies {1 [THis
cligtit e ambielé [Tdivi] qlie dalffica papelil
dimilTHEd[ € a vida utillAteé prid idalal dalTa [ H Sprazlt]
Para sl esse prlidlema, priidse-se a sistiti¢alHas
pastas de palifbli pastas fabricadas clith [Hid[= naterialid
clith [das dimelisbes glid ateldam as [ekcessidades atlidis
e flillkhs dlEdrib[EEEA Secalihe ArqliVltksta estdaldlh
melhllH f(tma de atelider esta [gcessidade;

m criacdlfde [ma [Tlima g[d reg[I&melté as impressées

realizadas pelEffrib[Ea&l i ritérilislclimh[idths de impressalEpLil

servid(H [HE[Eidade, impressalitreld e verdfk digitalizhcal®]
para [ liecime[fE:He copias salimedidas gl redlziralELE]
cLHd ‘M=t esekessariliidie papelitartich(id e toners;

m para qlid sejam c[Hhecid(d [EPalTEde classificacaltle
a Tabeldlde Templihlidade dlid dlidlmells, ¢ [Ecessaria
a divlifacalildesses il&trlmeldls em tdlE] [ Trib[EEE
bem clrhlELE reilfdmel#Eldld servidlitks para clitteta
aplichcal:[Tid arqliv(id clitelités;

n edicidlZlde mall&lfe gestalE]dlidmelFalfh ser
diviighd(fle [shdlEpld CidEE Trib[iH[Epara a aplichgalt]
clitleta das téclitas e d[d ilstr(the[H[d arqliVistic's;

m elablrhcal] de pllitlcas para criacalZ] registrlil
Cihalfizacalt] classificacals] avalidcalile preservacalilde
ddthe[Hd el&tr o478 e tradicilHis;

n dese[} HimelH] de plal#L] de prevelighl®] c[THda
desastres para a sal¥aglidrda dlid dlid mhelHd em caslibe
silidtrZlo plallfkera divli§hdlibm tidas as [Hidlades e
servidlitks resp[Hskveis pelfihcerviZH i hel#aliteceberal ]
treilldmel#lipara [HilizacalZt[EmesmlE]

Acervo arquivistico: diagnéstico 2008 59






Referéncias

BE lo TTo , Hellii$a Iiberallill Tip[IEfia dldinhel#Alilem
arqliV[g [Thlas ablitHagelsl Arquivo Rio Claro. RiLEClai ]
SP: v. 9, [il17, p. 4-15, 1990.

BRASII . TriblEEE ferilf] HeitirhEp
dezembro de 2003.

Aprlida de Classificacalt] das I[#[irmacdes e
DLUd mheldlld dlEITrib S Perilie] Heitlrh[Ee [ElPaliTlde
Avalidcalik DestildcaliHas IlHlimacses e DLd mhel#ld dl:]
Trib LW pleril S Tl

ortaria n® 370, de 1° de

. Proposta preliminar de modernizacdo da gestdo
documental dos arquivos do Tribunal Superior Heitoral.
1997.

. Regimento Interno do Tribunal Superior Eleitoral;
cllslTidadli e alTkhdl:5. ed. Brasilid: TSE/SGI, 2008. 72 p.

BRASII.  Trib[E&[E] Jiplerilitl Heit(th(E] Secretaria de
Dld mhelthcalil e IEflikmacalis] Diagnéstico da Situacédo
Arquivistica do Tribunal Superior Eleitoral. 1998. 45 p.

BRASII . | eis, etc. Decreto n°1.799, de 30 de janeiro de 1996.
Regl3dimelth a lei [F5.433, de 8 de maide 1968, gqld
reglthla micrlfilmagem de dlid nhe[#d [ficiais, e da as
priafidélicias.

B . Lei n°5.433, de 8 de maio de 1968. Reg[T&melth a
micrltilmagem de dld me[H[d [(ficiais [TEBrasil’d da [Tifas
priifidélicias.

FARIA, WadsCH]ISil¥4. A normalizacdo dos instrumentos
de gestdo arquivistica no Brasil : estlidllda i[FEdcia
das reslHigbes dl:ClHarq [d Crhalizacaliblid arqliVld da

Acervo arquivistico: diagnéstico 2008 61



62

Jstica EHeit('th[*Brasil8ra. Brasilid, 2006. Dissertacilipara

[BtelidalZld[Egralfilde Mestre em Cielia da I[flithnacal’]
(d Faclifihde de Ec[Tlihia, Admilistracaly] cllitabilidade

e Cielida da Ililitmacalile Dl mhelHhcall] Disp[LiVelidm:

<http://bdtd.bce.[EH.br/ tedesimplificadkde_arqlivlid 1/

TDE—2007-04-27T1522012-872/issert.pdf>. Acessli]
em: 12 mailb009.

| o PES, | [i$ carll:8. A informacao e os arquivos: teorias e
praticas. n iteréi: EDu FF; Sal:Carll:8 EDu FSCar, 1996. 142 p.

Acervo arquivistico: diagnéstico 2008



Anexo 1
Organogramas da Secretaria do TSE

1932 a 2008






Estrutura da Secretaria do TSE em 1932

B BREIRE

(AR TEERR e SIET)

Estrutura da Secretaria do TSE em 1935

PRESIDENCIA

Secretaria “
*

Secéo do Registro

Secéao dos Archivos Eleitoraes
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Estrutura da Secretaria do TSE em 1953

PRESIDENCIA

DIRETORIA-GERAL

e — 1
1 i
L A e e i
L !
Servigo Eleitoral Servigo Administrativo
Secho Judicidria cio de Ju dé Segdo de Pessoal Biblioteca
(SJd) (SJry (SP)
Segéo de Estudos e Estatistica Segao de Divulgacio Segho "J:;ﬁz:’"m g Portaria
Ee) (SDv) (SoM)
Taquigrafia Seclio de Comunicagdes
(SC)

Estrutura da Secretaria do TSE em 1958

PRESIDENCIA

1
| Auditor Fiscal
i !

L

DIRETORIA-GERAL

I
| Secretario :
! I
L, 4
L 1
Servigo Eleitoral [Servigo Administrativol
Secdo Judicidria Seghodo Seclode Pessoal Biblioteca
(Sdd) s
Segho de Estudos e Segéio de Divulgagiio Secio de Orgamento Portaria
(SEe) (et
Segéo de
Taquigrafia fo! a
(SC)
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Continuacao da estrutura de 1995

SECRETARIA DE
ORCAMENTO E FINANCAS

COORDENADORIA DE
ORCAMENTO E
PLANEJAMENTO

—1

COORDENADORIA DE
PROGRAMACAQ
FINANCEIRA

Secéo de Programagéo
Orgamentaria

Secéo de Acompanhamento
da Execucéo Orgamentaria

Seg#o de Planejamento

| Orcamentario e Financeiro
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Anexo 2

Formulario Levantamento de Dados
para Diagnostico da Stuacéo
Arquivistica do TSE






Formulario Levantamento de Dados para Diagndéstico da
Situacdo Arquivistica do TSE

1. IdentiAcacdo

ulidiade:
u lidadeaqldlestasiblibilEda:
Del#lmhildcaltd[Férilttt
ResplHshvelpblEBet i

Hfevistad
| (Qalizacalt]
Telef(Hg: DatadlpreeliehimeldE] /2008

2. QuantiAcacio de Mobiliario:

Mobiliario Qtde.

Arquivos de aco

Estantes de madeira

Armarios de aco

Armarios de madeira

Arg.de madeira 4 gavetas

Arg.de aco com 4 gavetas

Qutros

Acervo arquivistico: diagnéstico 2008 89



3. Recursos Tecnoldgicos:

Impressoras a laser

Impressoras a jato de tinta

Impressoras matriciais

Fax

Copiadoras

Scanners

Computadores

QOutros

4. Recursos humanos:

Qtde. Cargo 1° Grau 2° Grau Grad. Espec. Mestres  Doutores
Analista X X
Técnico X
Estagiario
Terceirizado

TOTAL

5. Levantamento

5.1 QuantiAcacdo de documentos:

( ) Originais ) Copias

Total em metros lineares:

90 Acervo arquivistico: diagnéstico 2008



5.2 Levantamento da Documentacao

Data limite:

Identificacdo original*:

‘ Classificagéo:

Espécie documental:

Tipologia documental:

Observagoes:

Acondicionamento?:
Produtor

Protocolizado

T|[ICO|INF?|S|C|F| SIM NAO

Procedéncia Destino

Identificacdo original*:

Classificacao:

Espécie documental:

Tipologia documental:

Observagoes?:

Acondicionamento?:

Género®

Protocolizado

T/ ICO|INFP|S|C|F| SIM NAO

Produtor

Procedéncia Destino

*|deltificacalZilitialEtribitia peld[#idade

1. 0 bservagdes: aliéx8 (qlidltidade), apelslid (qlalHidade) e (Eilas partici&tidades.
2. 0 bs.: Para Documentos Informaticos, idelffificar [ZaclEHdiciHame HEdigitalfHisc[Ekigid[£]cD,

DVD, etc.) e a ql&Hificaca(Zkm bytes.

3. el EHCd ime HAET — TextCd Elco — Il raficElin F — I Ematicl] s — SRS

C - cartliraficiF — FilYraficl®
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SGI

SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGAO

Esta [Bra fflclthplga f(Hte FATHst, ]
clib[Eho, el#elfHas de 14 pHE, em papelfAP 759/ m? (milEle
papeP 250 g/ m? (capa).




