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Apresentacao

Divisao de Arquivo esta subordinada a Coordenacdao de Documentacao e Arquivo

Atividades

Arquivar e desarquivar documentos/processos;

Dar orientacao técnica para os responsaveis dos Arquivos Setoriais;

Conferéncia dos processos recebidos para arquivamento, quanto a Numeracao das folhas e despachos;
verificacdo e conferéncia dos procedimentos, conforme Portaria 76/2007, que dispGe sobre gerenciamento de

documentos e processos
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localizacao

Localizacao: Setor de Autarquias Norte, Prédio do DNIT, sala 3.60, 12 subsolo,

Brasilia, DF
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Objetivos

Definir normas e procedimentos técnicos e administrativos;

Compartilhar experiéncias com Arquivos Setoriais;

Instruir e demonstrar metodologias de arquivamento de documentos/processos;
Divulgar servicos de organizacao da area arquivistica do MDS;

Divulgar trabalhos desenvolvidos pela Divisao de Arquivo;

Resgatar documentos de valor histdrico e compartilhd-los com a sociedade.
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Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos
Portaria n® 172/2005

Competéncias

Fazer analise, avaliacao e selecao da documentacao produzida e acumulada;
Avaliar, selecionar e conduzir processo de eliminacao dos documentos;
Elaborar Cadigo de Classificacao de Documentos de Arquivo e a Tabela de

Temporalidade e Destinacao de Arquivo relativas as atividades-fim;
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Competéncias

Reunides com os responsaveis pelos arquivos setoriais

Orientar, supervisionar e aplicar a Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio

Selecdo e separacao dos documentos passiveis de eliminacao

Elaborar a listagem de eliminacao, termo, edital de ciéncia de eliminacao.
Conforme a Resolucao n27 do CONARQ.
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Subcomissao de Coordenacao do Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo | Siga | Portaria 174/2006

Objetivos

Garantir ao cidadao e aos 6rgaos e entidades da administracao, de forma agil e
segura, cesso aos documentos de arquivo;

Integrar e coordenar as atividades de gestao de documento;

Disseminar normas relativas a gestao de documentos de arquivo.

Racionalizar a producao da documentacgao arquivistica publica.
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Objetivos

Racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da arquivistica
publica;

Preservar o patrimonio documental arquivistico da administracao publica;
Articular-se com os demais sistemas que atuam, direta ou indiretamente, com a

informacao publica federal.
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Acondicionamento de processos em estantes
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Acondicionamento de processos em arquivo deslizante | Dnit
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Arquivo Central | Dnit

11



P2
FOME ZER

— . » L5 ‘
Ministério do Desenvolvimento B =

Social e CombateaFome um PAiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL

Arquivo Central | Dnit
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Arquivo deslizante

Em 2007, arquivo deslizante de 32 médulos foi adquirido para otimizacao do
espaco.
Solucao contribuiu para reducao de custo, melhor organizacao e gestao dos

documentos armazenados.

Em 2010, estuda-se compra de outro arquivo deslizante e ampliacao do

espaco fisico.
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Visitas
- Estudantes de Arquivologia da UNB

- Historiadora da UFRJ ——
- Pesquisadores
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Acervo historico da ex-LBA

Documentos, como relatorios,
portarias e termos de posse

Quadros, fotos, fitas cassetes e
de video, cds, slides e filmes

Documentos armazenados no prédio do Saan
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Documentos das secretarias | FNAS

Muitas caixas sem identificacdo do conteudo.
Documentos foram transferidos para o prédio do

Dnit e organizados, em 2007, no arquivo

deslizante
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Microfilmes do acervo da ex-LBA | Rio de Janeiro

Foram retirados os microfilmes dos arquivos e
acondicionados em caixa/box. UnB certificou bom

estado de conservagao 2086 . 05.10
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Centro de Promocao Social Abrigo Cristo Redentor
Rio de Janeiro

Muitos documentos estao com prazos de guarda
vencidos, como documentos da ex-LBA (Cidade dos

Meninos, imdveis, pessoal e historico)
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Centro de Promocao Social Abrigo Cristo Redentor
Rio de Janeiro

Documentos destruidos por cupins;
Em julho/2007, foram compradas caixas de
arquivos, trocadas estantes e feita orientacao

arquivistica.

Veneno também foi pulverizado
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Portaria de Gerenciamento de Processos e
Documentos n° 76/2007

Controla toda a documentacao produzida ou recebida no MDS:

Recebimento Distribuicao
Classificacao Juntada
Cadastramento Encerramento
Tramite Eliminacao
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Arquivo Saan

Mezanino tem 11,47 metros lineares, ocupados por 39 estantes (239
prateleiras).

Sala tem 18,80 metros lineares, ocupados por 66 estantes (400 prateleiras)

Em 354 caixas , ha documentos do acervo pessoal da LBA, organizados,
aguardando transferéncia para o Ministério do Planejamento.

O acervo historico da extinta LBA nao esta em ordem.
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Trabalhos a serem feitos

Transferéncia da documentacao histérica do Abrigo de 1936 a 1954

Selecdo, identificacdo, classificacdo e codificacdo dos documentos/ processos das
areas meio e fim (prédios Dnit e Saan);

Organizacao do acervo histérico da extinta LBA;

Transferéncia do acervo de pessoal da extinta LBA para o Ministério do Planejamento;
Elaboracao das Tabelas de Temporalidade e Destinagao;

Selecao dos documentos para eliminacgao.
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Trabalhos realizados

Reorganizacao do Protocolo Central;

Criacao do Setor de Expedicao;

Transferéncia e organizacao do acervo de pessoal da extinta LBA do Estado do Rio
de Janeiro;

Elaboracao da Portaria da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos n?

172/ 2005;
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Trabalhos realizados

Portaria n? 174/2006 — Subcomissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo — Siga/MDS;

Oficina de capacitacao em arquivos, em 2006;

Portaria n? 76/2007, sobre gerenciamento de processos e documentos;

Diagndstico do acervo documental do Centro de Memoaria Abrigo Cristo Redentor, no

Rio de Janeiro;
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Trabalhos realizados

Eliminacao de documentos em 2009, com datas limites entre 2001-2006;

Cadastramento, no Sispro, dos processos do periodo entre 1995 e 1999;

Manual de Procedimentos para Gestao da Informacao no MDS.
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Divisao de Arquivo - Diarg

As atividades para cumprimento dos objetivos dos Arquivos Central,
Intermediario, Historico e Permanente do MDS s3ao muitas e a equipe da Diarg
tem prestado o melhor servico, dentro de suas possibilidades, assegurando o
acesso a informacao e garantindo a guarda, o controle e a organizacao dos
documentos de natureza legislativa, histérica e administrativa.

Uma das atividades atuais é a migracao dos documentos das areas-meio, sua

codificacdo e prazos de guarda.
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Outra tarefa é a organizacao da documentacao das areas-meio e fim, que sao

transferidas dos arquivos setoriais sem tratamento arquivistico.
Ha consideravel aumento na producao documental, com excesso de copias,

arqguivamento de documentos separados dos documentos com referéncias e dos

passiveis de eliminacao.
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Conclusao

Cumprindo com missao de zelar pela gestao do conhecimento e com
compromisso de preservar a memoria da instituicao e o acesso a informacao, a
equipe da Diarg segue no propdsito de organizar e tratar a documentacao
arquivistica do MDS, de acordo com as normas e orientacdes para a gestao

documental.
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Equipe da Diarq

Jorge Cosme Paiva dos Santos
Carlos da Silva Dias

Katia Regina Passos Rego
Renato Caetano de Souza

Tonny de Carvalho Sales

Brasilia, 16 de junho de 2010
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