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~{ ARQUIVOLOGIA | —

DICA LEGAL: PROTOCOLQ - Classificacaos:

v'O documento OSTENSIVO {natureza do assunto) deverd ser aberto, analisados,
classificados, registrados, antes.de serem.encaminhados aos seus destinatarios.

DICA LEGAL: PROTOCOLO ~ Expedlgao / Dlstrlbulgao
Enviar os documentos para 0s seus destmatarlos

v'DISTRIBUICAO: remessa de documentos para os destinatarios dentro do proprio
orgao.

v EXPEDICAO: remessa de documentos para outro 4rgio

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Controle da Movimentacao/Tramitacdo

v'Atividade que consiste em idenhtificar os setores pelos quais passam o0s
documentos. Para recupera-lo com agilidade quando necessario, bem como
identificar possiveis atrasos na tramitacao.

v'E realizado por sistemas informatizados ou manuais (livro, ficha de protocolo)
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06 - Procedimentos administrativos em relacao ao
processo:

Processo é documento ou conjunto de documentos que exigem
estudo detalhado e procedimentos expressados por despachos,
pareceres técnicos, anexo, instrucdoes de pagamento de despesa.

Que a partir de autuados, sao autorizados pelo 6rgao a executar tal
procedimento.

Gestao Financeira e Orcamentaria

3



>[ AEQUWOLOGEA j<

v'"Numeracdo de folhas

v Juntada

v'Juntada por anexacdo
v'Juntada por apensacio

v'Desapensacgio

v'Desentranhamento de pecas
v'Desmembramento de pecas

v'Diligéncia

v'Encerramento de processo e abertura de volume
v'Encerramento de processo

v'Abertura de volume

v'Reconstituicdo de processo
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DICA LEGAL: PROTOCOLO - Autuacao

v' Também conhecida como formacao, abertura de processo.

v'Colocacdo de capa, ordenacdo cronoldgica das pecas;
v'Colocar etiqueta na capa com o n? de protocolo
v'"Numerar as folhas, apor carimbo e rubrica.
v'Registrar, conferir

v'En€aminhar fisicamente para o setor pertinente
v'Descartar o envelope, ele ndo sera peca do processo.
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DICA LEGAL: PROTOCOLO — Numeracao das folhas

v'Serdo_numeradas _em ordem crescente, sem rasura, com carimbo prdprio para
colocacao de numero. Colocar no canto superior direito da pagina.

v'A primeira folha é a nimero 1

v'A capa n3o sera numerada

v'A numerac3o inicial é feita no protocolo central ou setorial

v'Cada unidade que receber o processo e colocar mais pecas deverd numera-las

v'A peca que estiver em tamanho reduzido devera ser colocada em folha branco maior

v'Processos vindos de outros orgdos publicos sé serdo renumerados se a respectiva
numeracao estiver incorreta.

v'Qualquer solicitacdo ou informacdo deverd ser feita por despacho no proprio
documento ou em folha de despacho. Gestdo Financeira e Orcamentdria g
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DICA LEGAL: PROTOCOLO#~ Juntada

Sera executada pelo protocolo Central ou Setorial, mediante
despacho.

»>ANEXACAO: Dependéncia entre processos a serem anexados.
> APENSACAO: N30 ha dependéncias entre os processos.

Na anexagao, existe o processo PRINCIPAL (MAIS ANTIGO) e o
ACESSORIO (MAIS RECENTE).
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DICA LEGAL: PROTOCOLO - Juntada Anexacao
v'O processo acessorio é renumerado

v'Lavrar termo de anexacdo na ultima folha do mais antigo
v'Anotar na capa do principal o n? do acessdrio (anexado)
v'Registrar no sistema a juntada por anexacio

DICA LEGAL: PROTOCOLO - Juntada Apensacao

v'Colocar os processos um sob o outro, ficando em segundo plano o processo que
pediu a juntada.

v'Cada processo continua com sua numeracao original.
v'Lavrar termo de apensacido no processo mais antigo, que ficard em primeiro lugar.
v’ Anotar no processo que ficard em primeiro lugar o n? do apensado

v'Registrar nos sistema a juntada por apensac3o.
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DICA LEGAL: PROTOCOLO - Desapensagao

Apos decisao final o processo poderao ser desapensados nos protocolo
setorial onde se encontrem

v'E executada mediante indicacio em despacho.

v'A desapensacdo ocorrerd antes do arquivamento.

v'Lavrar o termo de desapensacdo no processo que solicitou a juntada.
v'Colocar despacho de encaminhamento em cada processo
v'Registrar em sistema a desapensacao.
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DICA LEGAL: PROTOCOLO — Desentramento de pecas

v'A retirada de folha ou peca acontecerd onde se encontrar o processo, mediante
despacho.

v'Sempre que houver retirada colocar, lavrar termo de desentramento apds o ultimo
despacho.

v'A numeracdo continua a mesma.

v'E vedada a retirada da folha ou peca inicial do processo.

DICA LEGAL: PROTOCOLO — Desmembramento de pecas

v'E feita para forma outro processo, ocorrera mediante despacho.
v'Retirar o documento que constituird outro processo

v Apor termo de desentramento no local onde foi retirado o documento

v'Proceder autuacdo do documento retirado e renumerar as paginas do novo
processo
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DICA LEGAL: PROTOCOLO - Diligéncia

v'"Quando o processo, tendo deixado de atender a uma formalidade indispensavel ou
disposicao legal é devolvido ao 6rgao para sanar a pendéncia. Devera ser enviado a
instituicao para que em prazo especificado devolva com a diligencia sanada.

v'Vencido o prazo sem a conclusdo da exigéncia, a instituicio anexara cdpia da
convocacao e o devolvera ao orgao que pediu diligéncia

DICA LEGAL: PROTOCOLO — Encerramento

v'O encerramento acontecera quando:

v'Pleito indeferido

v'Pleito atendido, ou cumprimento dos compromissos arbitrados
v'Pela expressa desisténcia do interessado

v'"Quando o desenvolvimento do processo for interrompido por periodo superior a um
ano, por omissao da parte interessada.
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DICA LEGAL: PROTOCOLO — Abertura de volume

v'"Um processol|ndo deve exceder a 200 folhas
v'A colocacao de colchetes deverd ser a 2 cm da margem esquerda

v'Colocar na ultima folha do volume anterior o termo de encerramento de
volume, devidamente numerado.

v'Colocar no novo volume, logo depois da capa o termo de abertura de volume.
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07 Microfilmagem:

A Microfilmagem é o servico de armazenamento e preservacao de
informacoes, através da captacao das imagens dos documentos por processo
fotografico. A solucao possui amparo legal (Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968.
Decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996), que permite a eliminacao do
documento em papel.

Para quem é indicado?

E indicada para organizac®es que buscam preservar documentos originais por
muito tempo e desejam reduzir o espaco fisico ocupado por eles.
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Vantagens e beneficios:

v'Evita a deterioracdo dos documentos e elimina o risco de perda do acervo;
v'Dificulta a acdo de falsificadores;

v'Durabilidade garantida pelas normas ISO e ANSI de aproximadamente 500 anos.

v'O microfilme ndo é afetado pela obsolescéncia dos sistemas digitais, pois sua
imagem é analogica;

v As Ii_r(rj]a ens sao digitalizadas e disponibilizadas em midia com alto padrao de
qualidade.

Etapas da Microfilmagem:

1. IOs oll_ocugwentos sao digitalizados e indexados de forma que facilite o controle e
ocalizacao,

2. .ApOs a captura e organizacao as informacoes sao armazenadas em microfilme;

3. Os documentos sdo armazenados de maneira permanente e ficam protegidos e
preservados contra alteracdes e mudancas tecnoldgicas.
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08 - AUTOMACADO:

Automacao: € um sistema automatico de controle pelo qual os mecanismos
verificam seu proprio funcionamento, efetuando medicdes e introduzindo
correcoes, sem a necessidade da interferéncia do homem.

Automacao é a.aplicacao de técnicas computadorizadas ou mecanicas para
diminuir o uso de mao de obra em qualquer processo, especialmente o uso de
robos nas linhas de producao. A automacao diminui os custos e aumenta a
velocidade da producao.

Também pode ser definida como um conjunto de técnicas que podem ser
aplicadas sobre um processo objetivando torna-lo mais eficiente, ou seja,
maximizando a producao com menor consumo de energia, menor emissao de
residuos e melhores condicoes de seguranca, tanto humana e material quanto
das informacodes inerentes ao processo.
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8.1 Automacao industrial - A automacio industrial de uma maquina/processo
consiste essencialmente em escolher, de entre as diversas tecnologias que se
encontram ao nosso dispor, as que melhor se adaptam ao processo a desenvolver e
a melhor maneira de interliga-las para garantir sempre a melhor relacao
custo/beneficio. A automacao industrial é normalmente dividida em 3 niveis: Nivel
de..Campo - constituido pelos elementos a controlar (ex:Motores) e pelos
elementos de deteccao (ex:Sensores) Nivel de Controlo - Como o proprio nome
indica, é o nivel onde se encontram os elementos que vao controlar o processo (ex:
Automatos) Nivel de Supervisao - E composto pelos programas de interface
homem-magquina e aquisicao de dados (este nivel nao deve interferir diretamente
no funcionamento do processo)

Outro ponto importante quando se faz a automacdo de uma maquina/processo é
pensar no futuro, pensar que as funcionalidades iniciais de uma magquina/processo,
na maioria dos casos, podem estar muito longe das que esta vai ter no futuro.
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8.2 Automacao Residencial - Aplicacdo das técnicas de automacdo para
melhoria no conforto e seguranca de residéncias e conjuntos habitacionais, tais
como: Controle de acesso por biometria, porteiro e portdoes eletronicos,
circuitos Fechados de Televisao (CFTV), controle de luminosidade de ambientes,
controle de umidade, temperatura e ar condicionado (HVAC), etc.

Para viabilizar a automacao de um determinado processo, existe uma
necessidade preliminar de realizacao de um estudo técnico (também chamado
de engenharia basica ou levantamento de dados) que verificara todas as
necessidades para o processo desejado, servindo como subsidio para a
identificacao, analise e determinacao da melhor estratégia de controle e para a
escolha dos recursos de hardware e/ou software necessarios para a aplicacao.
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8.3 Automacao .comercial - Ramo da automacdo onde ocorre a
aplicacao de técnicas espeeificas na otimizacao de processos comerciais,
geralmente utilizando-se mais software do que hardware, tais como: sistemas
controle de estoques, contas a pagar e receber, folha de pagamentos,

identificacao de mercadorias por codigos de barras ou por radio frequéncia
RFID, etc.

Dica: Atualmente, a automacao esta presente em diferentes niveis de
atividades do homem, desde as residéncias, no transito, atraveés de sistemas de
controle de trafego e sinalizacao, nos edificios comerciais, processo de compra
venda e transporte de bens, processos industriais primarios e secundarios, e
até nas jornadas espaciais.
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09 PRESERVACAO, CONSERVACAO E RESTAURACAO DE
DOCUMENTOS:

A Conservagcao tem por objetivo a adocao de um plano para a
desaceleracdo do processo de degradacdo. E importante diferencia-la
da Restauracao e da Preservacao; a primeira trata das medidas que
visam a estabilizar os danos através da recuperacao dos documentos
deteriorados;
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A Preservacao tem uma dimensao mais abrangente, ja que
conjugam iniciativas administrativas, politicas e sociais de protecao
das possiveis deterioracdoes que comprometem a inteireza e a
existéncia dos documentos e, conseqlientemente, das informacoes
neles contidas, muitas vezes portadoras da historia e da memoria de
um individuo, de uma instituicao, localidade, comunidade, pais, etc.
As instituicdoes que - arquivos, bibliotecas e museus — necessitam

de planejamento para que os materiais ali presentes possam ser
preservados.
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