SERVICOS PRESTADOS NOS DEPARTAMENTOS
FUNDAGAO EDUCACIONAL COMUNITARIA FORMIGUENSE — FUOM

e instruir quanto a melhor forma de arquivamento; CENTRO DE DOCUMENTA(;AO ARQUIViSTICA - CDARQ
e orientar quanto as técnicas de preservacdo documental;

e auxiliar na escolha de materiais de acondicionamento e mobiliarios.
SERVICOS INTERNOS

recolher a documentacéo, conferir, identificar, analisar , selecionar e avaliar;
realizar processo de conservacdo na documentacdo recolhida;

organizar, registrar, indexar, acondicionar, arquivar;

recuperar, emprestar, controlar;

eliminar e/ou preservar,

e escaneamento de documentos e envio dos mesmos por e-mail;
m e impressédo de coOpias de documentos.

OUTROS SERVICOS PRESTADOS
e receber e orientar em estagio curricular, alunos do curso de Biblioteconomia;
e assessorar 0s egressos do curso de Biblioteconomia quanto as metodologias
e técnicas de arquivos.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

8h as 13h — 17h as 21h
De segunda-feira a quinta-feira

8h as 12h —17h as 21h
Sexta-feira

Siga o exemplo de seus dedos e lembre-se de que
eles nao fariam nada sozinhos.
Compromisso e trabalho em equipe sé&o chaves para
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O CDARQ agradece a sua parceria na
preservacdo da documentacao da FUOM.
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O QUE E DOCUMENTO DE ARQUIVO?

Considera-se documento de arquivo aquele que produzido e ou recebido
pela instituicdo, constitua elemento de prova, pesquisa ou histéria.

observar se esté datado, assinado e preenchido corretamente;
conferir se a documentacédo ja cumpriu todo o tramite necessario;
nunca fazer anotacBes de qualquer natureza na documentacao
(escrever, desenhar ou colocar observagbes informais nos
documentos, se estas forem realmente necessarias, formaliza-las).

TECNICAS DE PRESERVACAO DOCUMENTAL E ARQUIVAMENTO:

manter as maos limpas e ndo usar saliva que provoca a acidez do
papel;

manter a documentacdo longe de comida, bebida, sol, claridade
intensa, umidade, poeira;

nao utilizar materiais oxidantes (grampos, clipes, entre outros),
porque enferrujam e danificam os documentos. Eliminar o excesso
de grampos e substituir por apenas 01 (um) grampo de aluminio/
prata (demora mais tempo para enferrujar);

e UTILIZACAO DO GRAMPO DE GRAMPEADOR:

» 0s grampeadores tém duas opc¢des: a usual, cujas pontas dos

grampos ficam unidas atrds da folha, e a
opcdo que deixa as pontas dos grampos
separadas, cada uma para um lado. A
partir desta data utilizar 0s
grampeadores na opcdo com as pontas
separadas para grampear até 5 folhas.

» Caso a opcdo acima ndo atenda a
necessidade use a opcao usual, porém,
nunca utilize o extrator de grampo extraindo o grampo pela frente.
Virar o documento, e pelo verso levantar cada ponta do grampo,
para depois extrai-lo pela frente com cuidado.

Forcar a extragcdo somente pela frente, arrebenta/danifica a

documentacdo.

evitar ao méximo dobras que provocam o rompimento das fibras do
papel;

e evitar perfurar a documentacao,
principalmente, quando se tratar de
documentos de tamanho pequeno. As
perfuragcbes muitas vezes ficam em
cima de informac¢des preciosas como:
data, valores numéricos, autenticacgao,
assinatura, nomes;

e recuperar documentos rasgados com

fita adesiva transparente (Fita Magica - solicitar

ao Almoxarifado), nunca usar durex, papel
contact e fita crepe que sofrem a acdo do
tempo danificando os documentos;

e usar gominhas/elasticos e clipes apenas
enquanto estiver produzindo a documentagao.
Antes de arguivar, elimina-los;

e selecionar a documentagdo na hora de arquivar, deixando
estritamente o necessario. Eliminar:

copias;

documentos que sofreram corregéo, deixar apenas o correto;

rascunhos;

somas de calculadoras;

bilhetes;

propagandas, instru¢des e informativos, entre outros que julgar

necessario;
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o fax, comprovante de extrato bancario e cupom fiscal (emitidos por
impressao térmica TERMOSSENSSIVEL), caso tenham de ficar
arquivados, substitui-los por fotocépia;

e Reutilizar papel usado somente:
» pararascunhos e
» impressdes que tenham como finalidade: conferéncia, analise,
leitura, entre outras, as quais ndo serdo arquivadas;

e utilizar como material de acondicionamento:

» pastas em polipropileno/plastico com hastes e grampos de
plastico, sem materiais oxidantes (ribites, grampos e hastes de
ferro ou inox);

» caixas arquivos de polionda;

utilizar como mobiliario: armarios e estantes de aco.



