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1 APRESENTACAO

As atividades classicas da Administracdo, que sdo as de planejar, organizar, gerenciar e

coordenar, nao se efetuam sem DOCUMENTOS.

A funcdo basica dos arquivos é tornar disponiveis as informagdes contidas no acervo
documental sob sua guarda. Para que desempenhem sua funcéo, torna-se indispensavel
gue os documentos estejam dispostos de forma a servir 0o usuario com precisdo e
rapidez. A metodologia a ser adotada devera atender as necessidades da instituicdo,
como também observar cada fase de evolugdo pelas quais passam o0s arquivos —

corrente, intermediaria e permanente.

A organizacdo dos arquivos correntes, além de garantir ao administrador seguranca na
tomada de decisdes, cumpre, paralelamente, uma funcdo social de maior relevancia - a
de humanizar o atendimento ao cidadao, solucionando com rapidez e fidedignidade
guestdes decorrentes de suas obrigacdes e direitos.

~

Reportando-nos a estrutura do Poder Judiciario, da criacdo da Relacdo do Rio de
Janeiro, em 1751, até os dias de hoje, podemos ter idéia da vasta documentacdo do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ). Portanto transformar a massa
documental acumulada em informacédo, cumprindo a funcdo basica dos arquivos, € um
desafio a ser enfrentado pela instituicdo para que seja possivel registrar a trajetéria e a

atuacdo do PJERJ na sociedade.

2 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a organizacdo dos arquivos correntes das

unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).
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3 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Este Manual se aplica ao

Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da

Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA) e estabelece orientacbes

para as demais unidades organizacionais do PJERJ, passando a vigorar a partir de 20 de
setembro de 2007.

4 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Arquivar

Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

Arquivo Corrente

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacao,
constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo
Intermediario

Conjunto de documentos, que ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razbes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Arquivo Conjunto de documentos de valor histérico, probatorio e informativo, que
Permanente devem ser definitivamente preservados.
Atividade-fim Conjunto de encargos desenvolvidos por uma instituicdo para o

desempenho de suas competéncias especificas.

Atividade-meio

Conjunto de encargos desenvolvidos por uma instituicdo para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas competéncias especificas.

Avaliacao de

documento

Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinagcdo, de acordo com os valores que lhes
séo atribuidos.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada destinada a acomodacdao e protecdo de documentos,
visando ao arquivamento destes. Substitui 0 maco.

Ciclo vital de Sucessao de fases por que passam os documentos, desde o momento
documentos em que sao criados até a sua destinacao final.

Cadigo de Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios
Classificacdo de |para consolidar codificacdo hierdrquica de assuntos de documentos,
Documentos visando, principalmente, ao respectivo agrupamento logico e fisico.

(CCD) do PJERJ

Elemento de identificacdo cronologica, em que sdo mencionados o

Datas-limite inicio e o término do periodo de producdo de uma unidade de descri¢ao.
Informacdao registrada, independente da forma ou do suporte, produzida

Docu_mer_lto e recebida no decorrer das atividades de um 6rgao, entidade ou pessoa,

Arquivistico dotada de organicidade, e que possui elementos constitutivos
suficientes para servir de prova dessas atividades (art. 1°, 81° da
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TERMO OBJETO
Resolucgéo 20, do Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ).
Documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido,
tramitado e armazenado por sistema computacional. Sdo exemplos de
Documento documentos arquivisticos digitais: planilhas eletrénicas, mensagens de
Arquivistico correio eletrdnico, sitios na internet, bases de dados e também textos,
Digital imagens fixas, imagens em movimento e gravacfes sonoras, dentre
outras possibilidades, em formato digital (art. 1°, §2°, da Resolugéo 20,
do Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ).
o Destruicdo de documento destituido de valor para guarda permanente e
Eliminacdo  de : i )
que, de acordo com a tabela de temporalidade, j& cumpriu o seu
Documentos ;
respectivo prazo de guarda.
Conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes a producéo,
Gestao de tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
documentos corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para

guarda permanente.

ltem documental

Menor unidade documental, intelectualmente indivisivel, integrante de
dossiés ou processos.

Recolher

Operacao pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

Registro

Classe especial de documento, no qual sdo anotadas evidéncias
objetivas de atividades realizadas ou de resultados alcancados no
PJERJ; o documento, em geral, precede as a¢0es geradoras, enquanto
gue o registro as sucede e as evidencia objetivamente.

Exemplos: processo judicial (0 todo ou suas pecas), processo
administrativo (o todo ou suas pecas), registro de audiéncia, relatorio de
estatisticas, guia, boletim de gestao contratual, ata de reunido, lista de
presenca etc.

Tabela de
Temporalidade
de Documentos
(TTD) do PJERJ

Instrumento técnico de destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos e condicbes de guarda tendo em
vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a eliminacdo de
documentos.

Teoria das trés
idades

Teoria baseada no ciclo vital dos documentos, segundo a qual os
arquivos podem ser correntes, intermediarios e permanentes.

Termo de
Eliminacao de
Documentos

Instrumento pelo qual consta o registro de informagdes sobre
documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.

Transferéncia de

Operacao pela qual a custddia de um conjunto de documentos passa de

Documentos arquivo corrente para arquivo intermediario.
. Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com um critério
Unidade de . . . . A
preestabelecido que pode denominar-se caixa-arquivo, dossi€, maco,
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TERMO OBJETO

arquivamento pasta etc.

5 REFERENCIAS:

Lei Federal 8159/1991 (Dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e da outras providéncias);

Lei Federal 11.111 de 05/05/2005 ( Regulamenta a parte final do disposto no inciso

XXXIIl do caput do art. 5° da Constituicdo Federal e da outras providéncias);

Consolidagado Normativa da CGJ (arts. 126 — 1X, 210 e 211);

Resolucdo TJ/OE n° 22/2006 (Regula o arquivamento definitivo dos autos dos

processos civeis e da outras providéncias);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 (Atualiza o Codigo de Classificacdo de

Documentos do Poder Judicéario do Estado do Rio de Janeiro );

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 02/2004 (Atualiza a Tabela de Temporalidade de

Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 06/2004(Determina que as unidades
organizacionais deverdo adotar o modelo de etiqueta auto-adesiva - codigo 652.9459

- para identificacao das caixas-arquivo);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2005 (Resolve que os autos processuais findos
dos Juizados Especiais Civeis serdo eliminados apos o prazo de 180 dias da data do

arquivamento definitivo);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2007 ( Estabelece critérios para amostragem e

aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) aos autos judiciais e
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documentos administrativos produzidos pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro e da outras providéncias);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2007 (Disciplina a padronizacdo da Tabela de
Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo com o
Cédigo de Classificacdo (CCD) e dispde sobre o arquivamento de processos

administrativos, documentos e expedientes).

6 CONSIDERACOES GERAIS

O presente manual deve ser utilizado em todas as unidades organizacionais do PJERJ e
tem carater complementar a RAD-DGCON-009 (Orientar as unidades organizacionais no
gerenciamento de seus arquivos correntes), descrevendo orientagcdes pormenorizadas

aos responsaveis pelos arquivos correntes no desempenho de suas atribui¢cdes.

7 ARQUIVOS CORRENTES DO PJERJ

Os arquivos correntes ou de primeira idade, como também sdo conhecidos, possuem
documentos que séo de uso exclusivo das unidades organizacionais que 0s geraram ou

receberam e sédo consultados freqiientemente por elas. Suas principais atribuicbes séo:

e Gerar e receber documentos e informacdes;

Tramitar documentos para outras unidades;

Arquivar documentos e manter informagoes;

Disponibilizar documentos e informacdes para consulta;

Eliminar ou transferir documentos para o Arquivo Intermediéario;

Recolher documentos para o Arquivo Permanente.

8 RESPONSABILIDADE PELOS ARQUIVOS CORRENTES
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As atividades de identificacdo, acondicionamento, controle e conservacdo dos

documentos guardados nos arquivos correntes sdo de responsabilidade da unidade

organizacional produtora e/ou recebedora dos mesmos, conforme estabelecido pela

Consolidacado Normativa da CGJ nos seus arts. 126 — 1X, 210 e 211.

9 PROCEDIMENTOS PARA ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS
CORRENTES

a)

b)

d)

e)

Verificar se ha pendéncias em relagcdo ao documento que sera arquivado mediante a
leitura do ultimo despacho ou pela observancia de uma rotina preestabelecida. Caso
exista alguma pendéncia, o documento devera ser encaminhado ao setor competente
para o cumprimento da mesma,

Classificar o documento pelo assunto principal a que se refere de acordo com o
Caodigo de Classificacdo (CCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).
A classificacdo se fundamenta basicamente na interpretacdo dos documentos.
Conhecer o funcionamento, as atividades desenvolvidas pela unidade organizacional
e a maneira pela qual o documento serd solicitado sdo fatores que contribuem

substancialmente para uma adequada classificacéo;

Solicitar orientacdes ao Servico de Apoio aos Arquivos Correntes da Diretoria Geral
de Gestdo do Conhecimento(DGCON/SEACO), caso 0 assunto nao conste do
CCDI/TTD;

Codificar o documento, ou seja, atribuir a este o codigo correspondente ao assunto,
constante do CCD/TTD;

Verificar se existe Unidade de Arquivamento correspondente aos documentos
codificados. Caso negativo, abrir Unidade de Arquivamento identificando-as por meio
de etigueta com o nome da unidade organizacional, codigo de classificacdo, nome da

unidade de arquivamento, datas-limite, instituicdo, como por exemplo:
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UNIDADE
UNIDADE
ORGANIZACIONAL

0-6-2-2c 0-6-2-2c

GUIA DE GUIA DE REMESSA
REMESSA

2006
2006
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO
PJERJ RIO DE JANEIRO

f) Registrar na Relagdo do Acervo Documental(FRM-DGCON-009-04)

10 PROCEDIMENTOS SUGERIDOS PARA GESTAO ARQUIVISTICA DE PASTAS E
DOCUMENTOS ELETRONICOS, DE ACORDO COM O CCD EA TTD.

a) Agrupar, por assunto, os documentos em pastas;
b) Estabelecer a particdo onde seréo criadas as pastas;
c) Criar as pastas obedecendo a seguinte classificacao :
- Arquivos Pessoalis;
- Atividade Fim;

- Atividade Meio;
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- Arquivos para deletar;

- Rascunhos.

Exemplo para uma Unidade

ORGANIZACIONAL Organizacional de prestacéo jurisdicional:

[ 1 ARQUIVOS PESS0AIS
({1 2 ATIVIDADE FIM

{:I on .ﬁ.dmlnlstra;ao Geral
{:I 0-1 Organizagdo & Funcionamento
{:I 0-2 Pessoal
0 0-3 Material
(1 0-4 Patrimdnia
{:I 0-6 Documentacdo e Informas o
{21 -7 Comunicacio
'D 4 AROUIVOS PARA DELETAR
{1 5 RASCUNHDS

d) Verificar o conteldo das pastas e documentos existentes em meio eletrénico e

transferi-los para as pastas criadas conforme a classificacéo ja adotada;
e) Analisar os assuntos das pastas e documentos;

f) Classificar as pastas e documentos de acordo com o Cddigo de Classificacdo de

Documentos;

g) Verificar a existéncia de duplicidade de documentos procedendo a eliminagcao quando

necessario;

h) Alterar, se necessario, os nomes dos documentos, objetivando a identificacdo clara

do assunto;

Cada novo documento eletronico, gerado ou recebido, deve ser salvo na pasta referente
ao assunto tratado, dentro da estrutura de assuntos ja definida no Cddigo de

Classificacdo de Documentos.

Caso o assunto tratado pelo documento ndo exista no Codigo de Classificacdo de

Documentos, solicitar orientagdo ao SEACO antes de criar a respectiva pasta.
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Verificar a necessidade de compartiihamento de informacdes (pastas) pelos diferentes

computadores na unidade.

11 PROCEDIMENTOS PARA ELIMINAR DOCUMENTOS NAS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

Os procedimentos para eliminar documentos nas unidades organizacionais estao
descritos na RAD-DGCON-020.

12 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS / TABELA DE TEMPORALIDADE
DE DOCUMENTOS (CCD/TTD)

O Cddigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos

nos permitem agrupar ou separar documentos de acordo com o assunto.

12.1 A TTD possibilita a avaliacdo e o descarte de documentos ja no arquivo corrente,
facilitando as atividades do responsavel pela guarda e evitando a transferéncia, pela
unidade organizacional, de documentacdo descartavel. Apds a avaliacdo e expedicao
do Termo de Eliminacdo de Documentos(RAD-DGCON-020) a unidade organizacional
podera solicitar a retirada do material descartado a Associacdo Beneficente dos
Amigos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (ABATERJ).

12.1.1 Apresentamos a seguir a estrutura do Codigo de Classificacdo e da Tabela de

Temporalidade de Documentos:

Classe 0 — Administracao geral (elaborada seguindo as orientagcdes do Plano de
Classificacao estabelecido pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ)

Classificam-se os documentos referentes as atividades da administracdo interna do
PJERJ, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance da missao. Ela engloba as

seguintes subclasses:

Organizacdo e funcionamento (0-1), Pessoal (0-2), Material (0-3), Patrimbnio (0-4),
Orcamento e Financas (0-5), Documentacdo e informacéo (0-6), Comunicacédo (0-7),

Magistrados (0-8), Outros assuntos referentes a Administracdo Geral (0-9).
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Classe 1 — Foro Judicial — processos

Classificam-se os processos referentes a atividade judicial do PJERJ. Ela engloba as
seguintes subclasses:

Comunicacéao processual (1-1), Processos da area civel (1-2), Processos da area criminal
(1-3).

Classe 2 — Foro Judicial — outros documentos
Classificam-se os livros e pastas referentes a atividade judicial do PJERJ.
Classe 3 — Servicos Notariais e de Registro — processos e documentos

Classificam-se 0s processos e documentos referentes aos servicos dos notarios e

registradores (extrajudicial). Ela engloba as seguintes subclasses:

Registro Civil das Pessoas Naturais (3-1), Registro Geral de Iméveis (3-2), Registro de
Distribuicdo / Distribuidores (3-3), Tabelionato de Protesto de Titulos (3-4), Oficio de
Notas (3-5), Oficio de Notas e Registros de Contratos Maritimos (3-6), Registro de Titulos
e Documentos (3-7), Registro Civil de Pessoas Juridicas (3-8), Documentos comuns (3-
9).

Classe 4 — Formacao, aperfeicoamento, especializacao.

Classifica-se a documentacéo referente a ensino no PJERJ. Ela engloba as seguintes

subclasses:

Cursos (4-1), Alunos (4-2), Matriculas (4-3), Controle de cursos (4-4), Exames (4-5),
Bolsas de estudos (4-6), Cursos especificos (4-7), Outros assuntos referentes a

formacéao, aperfeicoamento, especializacéo (4-9).
Classe 5 — Outros Assuntos

Classifica-se a documentacao referente a assuntos diversos do PJERJ. Ela engloba as
seguintes subclasses:
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Congressos, conferéncias, seminarios, simpdésios, encontros, convencdes, ciclo de

palestras, mesas redondas (5-1), Assisténcia Social (5-2), Assuntos transitorios (5-5).

13 PROCEDIMENTOS PARA ARQUIVAR E DESARQUIVAR DOCUMENTOS NO DEGEA

Os procedimentos para arquivar e desarquivar documentos no DEGEA estdo descritos
nas RAD-DGCON-002 e RAD-DGCON- 010.

14 PROCEDIMENTOS PARA A PROTECAO DOS DOCUMENTOS

14.1 Para a conservacao dos documentos € recomendada, tanto para o suporte como para
o local de guarda, e conforme as necessidades e recursos disponiveis, a implantacdo

de sistemas de protecao, prevencgao e controle.
14.1.1 Podem ser elencados os seguintes sistemas de protecao:

a) Sistema contra enchentes e infiltracbes: os documentos devem estar situados em

locais elevados e deve ser garantida a estanqueidade das instalac¢des;
b) Sistema de prevencéao e extingdo de incéndios;

c) Sistema de controle da incidéncia de luz solar sobre os documentos: é desejavel que

haja minima incidéncia. Ex.: utilizacao de persianas nas janelas;

d) Sistema de controle de pragas: insetos, roedores etc. Ex.: dedetizacdo periddica,

iscas permanentes etc.;
e) Sistema de protecdo contra descargas atmosféricas (para-raios etc.);
f) Sistema de controle de temperatura: é desejavel que esteja situada entre 20 e 22 °C.;

g) Sistema de controle da umidade relativa do ar: € desejavel que esteja situada entre
45 e 58%);

h) Sistema de controle de poeiras e gases.
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14.1.2 Definem-se quatro niveis de protecéo:

a) inadequado: ocorre com a auséncia de qualquer um dos itens de a a d.

b) basico: contempla os itens de a a d.

c) intermediério: contempla os itens de a a e.

d) avancado: contempla os itens de a a h.

14.2 ALGUNS PROCEDIMENTOS RECOMENDADOS PARA RECUPERACAO DE
DOCUMENTOS ATINGIDOS POR AGENTES DETERIORANTES

14.2.1 Finalidade

Os procedimentos para a recuperacdo dos documentos, juntamente com as

orientagcbes para preservacdo dos documentos,

tém por

objetivo instruir 0s

serventuarios responsaveis pelos arquivos quanto a preservacdo dos documentos em

geral e dos que se encontram em processo de deterioragdo por acao de insetos, bem

como por alagamento do Arquivo, devido as enchentes ou infiltragdes.

14.2.2 Quanto a deterioracao por acdo de insetos (cupins, tracas etc.).

Detectada a deterioracdo do acervo, isolar a documentacao, utilizando equipamento

de protecdo individual (EPI), para evitar a contaminacao de outros documentos. Apos,

entrar em contato com o DEGEA para obter as devidas orientacdes acerca das acdes

necessarias.

14.2.3 Quanto a deterioragdo por acao de agua

O alagamento dos prédios devido as enchentes ou infiltracdes tem concorrido

bastante para a destruicdo de documentos e devem ser imediatamente adotadas

medidas visando a recuperacao fisica dos documentos molhados.

Base Legal:

Ato Executivo n° 2950/2003

Cadigo:
MAN-DGCON-009-01

Data:

10/09/2007

Reviséo:

02

Péagina:

14 de 17




MANUAL DE ARQUIVOS CORRENTES

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é controlada pelo usuério
Frente ao exposto, sugerimos que sejam adotadas pelos responsaveis do arquivo, as

medidas relacionadas abaixo, a fim de se recuperar as condicbes fisicas dos

documentos:

a) Expor os documentos molhados a sombra durante 3 dias, apds 2 dias de sol
guente, quando a baixa umidade do ar contribuira bastante para a secagem dos

documentos;

b) Acondicionar os documentos em sacos plasticos de textura grossa , aplicar silica
gel e lacrar os sacos por um periodo de 10 dias. Essa substancia elimina a

umidade remanescente nos documentos, deixando-0s secos;

c) Acondicionar os documentos nas caixas-arquivo com a identificacdo de origem.

15 ORIENTACOES EM RELACAO A PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

15.1 Identificar a Unidade organizacional pelo menos quatro vezes e em lugares distintos,
incluindo a capa dos documentos encadernados (livros, pastas, etc.), facilitando, assim,

a recuperacgao da informagao em caso de danificacdo da capa.

15.2 Identificar por unidade documentos arquivados sem encadernacao (fichas, fotos, etc...),
facilitando, assim, a recuperacao da informacé&o em caso de danificacdo da numeracéo

do maco ou caixa.

15.3 Nao se alimentar proximo de livros e de documentos, pois pequenos restos de

alimentos podem atrair insetos.

15.4 Nao fumar em areas de armazenagem de documentos e livros, e nas salas de

pesquisa.

15.5 A limpeza do local onde estdo depositados os documentos e os livros deve ser feita
com aspirador de pé, evitando o uso de espanador para nao levantar poeira.

15.6 Para limpar livros e documentos, passar um pano Umido em pouca agua com uma

solucéo germicida (tipo Lipofirm, misturado com alcool).
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15.7 Realizar periodicamente a limpeza dos locais de deposito.

15.8 Verificar se os extintores de incéndio estédo nos locais certos e com carga valida.

15.9 Controlar a entrada de luz solar sobre os depositos, evitando que os documentos e

livros figuem expostos a claridade solar.

15.10 Se possivel, instalar telas nas janelas dos depodsitos e fazer a aeracdo do ambiente

através do uso de ventiladores.

15.11 Utilizar sempre mobilidrio de ago com pintura epoxi, verificando, periodicamente, se o

mobiliario for de madeira, a ocorréncia de infestacdo de cupins ou brocas.
15.12 Nao esquecer que um documento produzido hoje merece todo o cuidado, pois podera

continuar primordial no futuro.

16 DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

16.1 Recomendacdes na Produgéo dos Processos Judiciais.

16.1.1 Utilizar papel alcalino em formato A4 (210 x 297 mm) ou, no maximo, Oficio 1 (216 x

355mm), gramatura 75 ou 90g/mz;
16.1.2 Utilizar capas de processos padrao PJERJ com gramaturas entre 180 e 240g/m?;
16.1.3 Substituir os prendedores de metal por material plastico;
16.1.4 Evitar grampear ou utilizar clipes metalicos para fixar documentos;

16.1.5 Fixar GRERJ, A.R. e peticdes com cola branca (PVA) somente nas bordas, de

preferéncia, colar somente em 2 pontos do documento;

16.1.6 Evitar a utilizacdo de fitas adesivas nos processos; caso 0 documento esteja muito
danificado, junte as folhas, coloque no envelope dentro do processo e identifique as

folhas por fora do envelope;

16.1.7 Atentar para a numeracao sequencial das folhas constantes nos processos;
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16.1.8 Identificar o Aviso de Recebimento (AR) dando prosseguimento a numeracao

sequencial do processo judicial,

16.1.9 Cépia do Diario Oficial deve ser reduzida para o tamanho padrdao A4 ou Oficio 1,

evitando as dobras e possivel perda de informacdes; (baixar da INTRANET);
16.1.10 Evitar dobrar as folhas dos processos;

16.1.11 Documentos com caracteristicas de acervo permanente devem ser concebidos em
material alcalino, inclusive no papel destinado as capas. Utilizacdo de prendedores

de processos de plastico. Jamais utilizar fita adesiva para unir as folhas ou a capa;
16.1.12 Eliminar Contra fé antes de encaminhar o processo judicial ao arquivo definitivo;

16.1.13 Inutilizar cépias do mesmo original constantes dos processos judiciais e

administrativos;

16.1.14  Verificar melhor tipo de tinta para impresséo de documentos.

17 OUTRAS DICAS DE PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

www.arguivonacional.gov.br
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