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Apresentacao

Atualmente, estamos inseridos na sociedade da informacao e,
consequentemente, nos deparamos com inumeros documentos. Na
vida pessoal e, principalmente, nas organizacoes, sao produzidos em
grande escala. Nesse sentido, saber gerir, controlar e arquivar toda
essa documentacao de forma eficiente, é fundamental a toda e
qualquer organizacao (publica ou privada). E diante desse cenario, 0
curso Gestao de arquivo para organizagcoes publicas e privadas
visa oportunizar a vocé o aprimoramento profissional a fim de que

faca a diferenca em seu local de trabalho.




Objetivos do curso

4

eDefinir o
termo
arquivo,

eOrganizar e
administrar
arquivos para
gerir
documentos;

eConhecero
ciclo de vida
do arquivo;

eProtocolar
arquivos;

eCompreender
a importancia
do arquivo
para a empresa
e vida pessoal
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Organizacao do curso

A finalidade e a
funcao do
arquivo

Ciclo de vida

do arquivo

Definicdo de
arquivo

Organizacao Método de Rotinas de

do arquivo Arguivamento arquivamento

Gerenciamento Motivos para a

eletrénico de utilizacdo do Metadados

FAINSEP documentos GED




Certificacao

A certificacdo serd feita mediante a realizacao
da avaliacdo objetiva contendo dez questoes.

Bons estudos!
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Unidade 1

Para comec¢armos...

Provavelmente, quando vocé ouve a palavra arquivo, lhe vem
a mente a ideia de uma grande quantidade de papéis, por
vezes amarelados pelo tempo e cheios de poeira. Também é
possivel a ideia do local onde armazenamos documentos em
pastas suspensas, por exemplo, armarios e gavetas. Tais
ideias nao estdo totalmente equivocadas, contudo, a
definicdo de arquivo vai muito além de papéis e locais de
guarda. Pense nisso!




Documentacao
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e
Arquivo

Vocé sabia que....

Diariamente, vocé produz uma grande quantidade de
informacdo, assim como uma empresa, €, em sua
maioria, forma o corpo burocratico da instituicdo, o qual
é definido por (Paes, 2004) como documentacgao.

Nesse sentido, € de suma importancia que a empresa
faca a gestao de arquivo para preservar a confiabilidade,
mantendo inalteradas as caracteristicas e todo o
potencial informacional da documentacao.

E com o intuito de auxilid-lo nessa tarefa, vamos
apresentar, na Unidade 1, o conceito, a finalidade, a
funcéo e o ciclo de vida do arquivo.



Definicao
Antes de comecar a leitura, responda: Para vocé, o que é arquivo?

Quando falamos em arquivo, € muito comum pensarmos em uma grande

guantidade de papéis e, de fato, essa ideia ndo esta totalmente errada. No

entanto, o conceito de arquivo vai além de papéis antigos que devem ser
guardados em um local especifico. De acordo com Paes (2004, p. 19), ha
duvidas guanto a origem do termo arquivo. Para te ajudar a compreender um

pouco mais 0 conceito desse termo cligue agui e assista ao video.

FAINSEP


https://youtu.be/-T0eA8mXQr8
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Definicao

Agora vocé ja sabe que...

O arquivo tem relagao direta com a preservacao
de documentos e informacdes, garantindo
acesso permanente a um patriménio documental
conservado, por meio de técnicas capazes de

evitar a deterioracao do conteddo informacional.

Entretanto, gerenciar a informacéao, seja de forma
eletronica, seja com o manuseio de documentos
impressos, € um desafio para muitas empresas. E

para vocé, gerenciar seus documentos

também é um desafio?



| Vocé sabia...?
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Que o CONARQ ¢ conselho nacional que define
as politicas de arquivos publicos e privados em
nosso pais, ou seja, € o orgao central de um
Sistemma Nacional de Arquivos, que exerce a
funcao de orientagao normativa visando a gestao
documental e a protecdo especial aos
documentos de arquivo.

E importante ressaltar que a principal funcao da
legislacdo criada pelo CONARQ é de assegurar a
veracidade e a seguranca dos documentos
produzidos, principalmente, no formato digital.

Para saber mais o CONARQ acesse
http://conarg.gov.br/o-conselho.html



http://conarq.gov.br/o-conselho.html
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Definicao

Segundo o CONARQ (2009, p. 4)

Arquivo

1.

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades,

independentemente da natureza do suporte.

Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia,
O processamento técnico, a conservacdo e o acesso a

documento arquivistico.

Portanto, o termo arquivo pode ser entendido como a

organizacdo de documentos produzidos por uma

empresa, bem como em nossa vida pessoal.
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O uso da expressao “arquivo morto” esta equivocado.
Segundo Freiberger (2012, p. 32) “Muitas instituicdes
utilizam o termo arquivo morto, o que caracteriza um
erro dentro do estudo da arquivistica. Documentos
que nao sao consultados com frequéncia, mas que
possuem valor, devem ser classificados como

Documentos Permanentes.”
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Definicao

Agora que vocé ja sabe o conceito de arquivo. Com
certeza vocé conseguird escolher aquele que
melhor se adapte a sua realidade, seja no trabalho,
seja na vida pessoal.

Agora, analise as seguintes afirmacoes e marque
a opc¢ao correta.

( ) arquivo é a acumulacdo ordenada de
documentos, produzidos por instituicdes publicas e
privadas ou por uma familia ou pessoa, no
transcurso de suas atividades e funcdes, guardando

esses documentos relacbes organicas entre si
(PAES, 2004).

( ) arquivo é o local para depdsito de papel velho
ou “arquivo morto”.



Finalidade Vocé ja deve ter percebido que a gestao de

o~ arquivo nao se restringe apenas a guarda, mas,
e funcao do | 9¢ apenas a 9
o também, as operacOes definidas a partir da
arquivo

finalidade e funcao.
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e funcao do
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Finalidade

arquivo

Segundo Paes (2004, p.20),

A finalidade do arquivo é: servir a administracdo
constituindo-se, no decorrer do tempo, em base de
conhecimento. E para que um arquivo cumpra a sua
finalidade, isto €, sirva a administracdo e com o passar do
tempo, constitua a base do conhecimento histérico da
organizagao, torna-se indispensavel um plano de organizacao
arquivistica que considere as disposicoes legais, bem como
as necessidades da empresa a pretende servir. PAES (2004, p.
20).

A funcao do arquivo: consiste em tornar disponiveis, de

maneira rapida e precisa, as informagdes contidas no acervo

de guarda.

Essa distincdo € fundamental para que vocé entenda o

proximo topico. Fique ligado!



Neste ponto, € importante que
vocé saiba que todo arquivo tem
um ciclo de vida.

. . Vamos conhecé-los?
Ciclo de vida

do arquivo

FAINSEP



Ciclo de vida
do arquivo
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Segundo Paes (2004), a vigéncia do arquivo esta
pautada na Teoria das Trés Idades:

1. Arquivo de primeira idade ou corrente:
composto por documentos em curso, ou seja, em
tramitacao, os quais sao consultados com certa
frequéncia. Por essa razdo, devem ser
conservados nos escritdérios ou nas reparticoes
que receberam e os produziram ou em
dependéncias préoximas de facil acesso.



Ciclo de vida
do arquivo
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Ainda de acordo com a autora, quando tratamos
de arquivo corrente, é importante ressaltar que
eles sédo a “"porta” por onde um documento entra
no arquivo, por essa razao, vocé deve
implementar uma rotina de gestdo dessa
documentacao, o que é chamado de protocolo,

conforme ilustramos:

1. Recebimento
o* » 2. Registro
3. Tramitacao
* . &
E » | 4
o . o . Expedicao

. Recuperacgiao




Ciclo de vida
do arquivo
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Ha duas formas de utilizar o protocolo:

1. Nuamero atribuido a um documento: ¢
gerado um numero de registro pelo Sistema
de Gestdo de Protocolo Eletronico, que sera
utilizado para a identificacdo do documento
dentro da empresa.

2. Caderno de protocolo: espaco em que sao
feitas as anotacdes sobre a movimentacao do
documento: data do recebimento, niumero
do documento, assinatura do destinatario.

Para saber mais sobre o “Protocolo”, assista ao video
disponivel no YouTube: hittps://youtu.be/wDsBPCsXqg 0



https://youtu.be/wDsBPCsXq_0

Ciclo de vida
do arquivo
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2. Arquivo de segunda idade ou
intermediario: composto por documentos que
ndo sao frequentemente consultados, no
entanto, as instituicbes que os receberam e os
produziram podem ainda solicita-los, para tratar
de assuntos idénticos ou retomar um problema
novamente focalizado. Nao ha necessidade de
serem conservados em dependéncias de facil
acesso. A permanéncia dos documentos nesse
tipo de arquivo é transitdria. Fato que |he atribui
a caracteristica de “limbo” ou “purgatdrio”.



Ciclo de vida
do arquivo
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3. Arquivo de terceira idade ou permanente:
composto por documentos de valor histérico ou
documental, mas que perderam todo valor de
natureza administrativa. Esse tipo de documento
é importante porque conserva e constituem os
meios de conhecer o passado e sua evolucao.
Séo, de fato, os arquivos.



FAINSEP

Para que voce
compreenda melhor a
Teoria das Trés Idades



https://www.youtube.com/watch?v=tDt8NKbcKIg

| #Ficaadica

Aproveite o conteludo desse curso e faga a correta
implantacdo de arquivo no seu trabalho ou em sua vida
pessoal. Vocé perceberd que o tempo gasto com esse
planejamento terd um retorno positivo, em termos de

administracdo, de tempo e de organizacao.

FAINSEP



Tabela de
I temporalidade
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Para aplicar a Teoria das Trés Idades na gestao
dos documentos, vocé pode fazer uso da Tabela
de Temporalidade, “que é o instrumento que
define os prazos de guarda de cada
documento.”(MORAES E OLIVEIRA, 2015)

Veja um exemplo a seguir para que vocé possa
elaborar a sua tabela de temporalidade.



Documento Prazo de guarda | Suporte Legal

Aviso e recibo de férias 10 anos Dec.3.048/99, Art.225
Certiddo Negativa de Débito a0 dias Decreto 4.729/03, Art.257
Contas de agua, luz e telefone 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173
Contrato de estagio 05 anos Const.Federal, Art.7
T b I d Espelho ou cartdo ponto 05 anos . Const.Federal, Art.7
a e a e Extrato bancario 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173

Te m p o ra I id a d e Declaracao de informacoes econdmicas e fiscais da 10 anos Lei 8.212/91, Art46

pessoa juridica - DIPJ (Imposto de Renda)

Nota fiscal 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173
Prestacao de contas de viagem 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173
Controle de entrega de vale transporte e alimentacao 05 anos Const.Federal, Art.7

*0 prazo inicia no exercicio seguinte ao do fato gerador. Por exemplo, se uma conta de luz venceu no més de mar-
¢0/2003, comece a contar o prazo de guarda a partir de janeiro de 2004.
ATENCAO!
Ao implantar a Tabela de Temporalidade Documental deve-se utilizar como referéncia os prazos de
guarda estabelecidos pelas legislacdes, mas sempre considerando as particularidades de sua empresa.

Fonte: Freiberger (2012, p. 29). Acesso em: 13 abr. 2020.

. Saiba mais:http://www.scielo.br/pdf/pci/v13n3/a02v13n3
FAINSEP


http://www.scielo.br/pdf/pci/v13n3/a02v13n3
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Sintese

Nessa unidade, vimos que o termo arquivo nao € apenas
uma pilha de papéis antigos e amarelados pelo tempo,
tampouco, um local com muitos armérios e gavetas, onde
ficam suspensas as pastas, nas quais estdo guardados os

documentos importantes.

Essa compreensédo é fundamental para que vocé faca a
gestdo de arquivo, esse seria a primeira etapa, e a
segunda é conhecer a finalidade, a funcéo e o ciclo de
vida dos arquivos. Primordial para que vocé gerenciar a
documentacdo, seja de forma eletronica, seja com o
manuseio de documentos impressos profissional ou

pessoal.



Unidade 2

Para comecarmos, fique ligado!

A gestao de arquivo, nada mais é do que a organizagcao dos
documentos que uma empresa ou pessoa produz. Nesse
sentido, as técnicas de gestao de documentos podem ser
aplicadas a qualquer éarea profissional, bem como em sua

vida pessoal.




Nessa etapa, vocé deve ter em mente que a
principal funcdo do arquivo é a de guardar os
documentos de forma simples, facilitando o
acesso a informacao.

E para facilitar a sua compreensao, ilustramos

( ~
organlzagaO como essa etapa se organiza:

do
-
arquivo

Avaliacao e destinacao

FAINSEP




Refere-se a elaboragdo dos documentos, que deve
ser padronizada para evitar duplicacao

Organizagao
do :

Refere-se a atividades de protocolo: recebimento,

a rq u ivo classificagao, registro, distribuicdo e tramitacao.

Avaliacao e destinacao

Refere-se a aplicacao da Tabela de Temporalidade
(Ver unidade 1).

FAINSEP



Freiberger (2012, p. 37) enfatiza que “[...] um dos
mais importantes aspectos a ser considerado na
organizacao de um arquivo € manter um plano de

classificacao.” Veremos, a seguir, como O0s

o ~
o rg aniza gao documentos podem ser classificados:
do ™

° ¢ Textuais - Ex.: contratos, relatdrios
arquivo

e Cartograficos - Ex.: mapas

* Iconograficos - Ex.: fotografias, desenhos

e Filmograficos - Ex.: filmes

* Sonoros - Ex.: pen drive e CDs

® Micrograficos - Ex.: microficha

e Informaticos - Ex.: disco rigido, meméria, nuvem

J
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Organizacao

FAINSEP

do
arquivo

Natureza do

assunto

Correspondéncia

e Ostensivo - Ex.: notas fiscais de uma
loja

e Sigiloso - Ex.: documento de
conhecimento restrito

~

o

e Correspondéncia externa
e Correspondéncia interna
e Oficial

e Particular

J




Receber a correspondéncia (malotes, balcao, ECT);

- particular;
Para lhe auxiliar na

organizacao da rotina de
correspondéncia, Paes (2004,
p. 55) sugere uma sequéncia "
de passos que compéem ') dh  Separar a correspondéncia oficial de carater sigiloso;
sistema de recebimento,

expedigéo e acompanhamento P Encaminhar a correspondéncia sigilosa aos respectivos
desse tipo de documento: destinatérios;

@ Separar a correspondéncia oficial da correspondéncia

Distribuir a correspondéncia particular;

I 5 A 2 0
(M  Abrir a correspondéncia ostensiva;

OX0

g Tomar conhecimento da correspondéncia pela leitura,
verificando a existéncia de antecedentes;

FAINSEP



I Continuando....
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Requisitar ao Arquivo os antecedentes. Se estes ndo estiverem
no Arquivo, o setor de Registro e Movimentacao;

Interpretar e classificar a correspondéncia, com base no
coédigo de assuntos adotado, se for o caso;

Apor o carimbo de protocolo - numerador/datador, sempre
que possivel, no canto superior direito do documento;

Anotar abaixo do nimero e da data a primeira distribuicdo e o
cédigo de assunto, se for o caso;

Elaborar o resumo do assunto a ser lancado na ficha de
protocolo;

Encaminhar os papéis ao Setor de Registro e Movimentacéo.



Além dessa sequéncia, vocé
também pode utilizar a
etapa de rotina de entrada e
saida de um documento: o
registro e a movimentacao.

FAINSEP

O registro e a
movimentagao seguem,
de acordo com Paes
(2004, p.56), os seguintes
procedimentos:

Preparar a ficha de
protocolo; data de
entrada; procedéncia,
espécie, nimero e data
do documento; cédigo e
resumo do assunto;
primeira distribuicéo.

Ficha ao documento,
encaminhando-o ao seu
destino, juntamente com
os antecedentes, apds o

registro e as anotagoes
pertinentes nas
respectivas fichas, se for o

Inscrever os dados
constantes da ficha de
protocolo nas fichas de
procedéncia e assunto,

rearquivando-as em
seguida.

Arquivar as fichas de
protocolo, em ordem
numeérica.

Receber dos vérios
setores os documentos a
serem redistribuidos;
anotar nas respectivas
fichas (numéricas) o novo
destino.

Encaminhar os
documentos aos
respectivos destinos, de
acordo com o despacho
de autoridade
competente.




Organizacao
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do
arquivo

Apos conhecer como os documentos podem ser
classificados, enfatizamos, que a classificacao é
um instrumento que |Ihe auxiliara a organizar os
documentos produzidos e recebidos, seja no
contexto profissional ou pessoal. Além disso,
também ira Ihe ajudar definir o melhor método de
arquivamento. Por essa razao, a classificacao
sempre deve ser pautada nos ciclos vitais do
documento (ver Unidade 1).

Anote essa dica!



Método

de
arquivamento
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Importante, essa etapa estd pautada na
classificacdo, portanto, vocé precisa fazer uma
analise do documento com base no ciclo vida

para, entao, definir o método mais adequado de

arquivamento (PAES, 2004).



Método
de arquivamento

Segundo Paes (2004, p. 61), os
métodos de  arquivamento
podem ser divididos em duas
classes basicos e padronizados,
como ilustra o quadro ao lado.

FAINSEP

Alfabético
Geografico
Simples
Basicos € Numérico Cronolégico
Digito-Terminal
Ideograficos _ [ nciclopédico
"mr‘u‘. miﬂ'l-ﬂl{ﬂi ) .
L Diciondrio
Duplex
Numéricos Decimal
Uniterno ou Indexacao coordenada
[ Variadex
Automatico
Padronizados % Soundex
Minemanico
| Roneo



Como vocé observou na tabela anterior, o0s
meétodos estao vinculados aos sistemas:

* direto: nesse sistema, a busca do documento é

M ~ feita diretamente no local onde encontra-se
etOdo guardado.
de
( J
a rq U |Vamento * indireto: nesse sistema, deve-se antes consultar
um indice ou um codigo para localizar o
documento.

OX0
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Método

de
arquivamento

FAINSEP

Para facilitar a sua compreensdao sobre os métodos de

arquivamento, veja um

(FREIBERGER, 2012),

exemplo  sugerido

Rio de Janeiro

Sao Paulo

PESSOAL - ADMISSAO

Aguiar, Celso

Borges, Francisco

Cardoso, Jurandir

Castro, Lacia

DEMISSAO - FOLHAS DE PAGAMENTO

jan. a jul. de 1980

Ago. a dez. de 1980

Jan. a jul. de 1981

por

Importante: nosso objetivo nao é esgotar o assunto, por
isso, apresentamos apenas um exemplo. Para saber mais,

dacesse.

https://revista.acbsc.org.br/racb/article/view/412/523



https://revista.acbsc.org.br/racb/article/view/412/523

#Ficaadica

E importante destacar que a organizacdo publica ou privada
que nao faz a gestdo dos documentos e dos arquivos, tende
a possuir um alto grau de morosidade na execucao de suas
tarefas e na disseminacdo de informacdes, dificultando,

assim, a tomada de decisdes e o planejamento de estratégias

administrativas. Para lhe auxiliar, sugerimos uma rotina de
arquivamento. Veja a seguir!

4
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Rotinas de arquivamento

Inspecao: deve-se analisar o
Séo procedimentos que facilitam a Leitura: todo documento precisa destino de cada documento, por
guarda dos documentos. ser lido detalhadamente para exemplo, arquivamento; solicitar

Freiberger (2012, p. 40) elenca os verificar o conteldo e sob que informacao; verificar a existéncia
principais: classificacdo deverd ser arquivado. de antecedentes; obediéncia a
uma rotina.

Registro: é fundamental registrar,

Marcar a hora e a data: dar diariamente, seja em um sistema
entrada do documento no arquivo digital ou impresso, a entrada dos
para evitar possiveis controvérsias paemmmmrd documentos no arquivo. Sintetizar
sobre a chegada do documento no as informacodes principais do

arquivo. documento, pode facilitar a

Selecao: é necessario separar o

material que sera arquivado
daquele que sera descartado, sem
que haja prejuizo para a instituicdo.

localizacéo.

FAINSEP
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Sintese

Nessa unidade, vocé aprendeu que todo
documento possui fases: producédo, utilizacdo e
destinacdo. Nessa, por exemplo, ocorre a avaliacao
do documento para definir o seu destino, sempre
pautando-se na Tabela de Temporalidade, um
instrumento fundamental para gerir os documentos

e, consequentemente, @) arquivo.

Vocé também aprendeu que a classificacdo dos
documentos é a etapa que ird lhe auxiliar na
escolha de um método de arquivamento. Por fim,
sugerimos uma rotina para que vocé manter seus

documentos e arquivos.



Arquivo!

Conversamos a respeito da organizacao do arquivo. Entao
pense a respeito e assinale F ou V.

( ) A principal funcédo do arquivo é guardar determinados
documentos.

( ) Guardar os documentos de forma simples, garantindo
o acesso a informacao € a funcao primordial do arquivo.



Para
aprofundar
seus estudos

OO
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Leia:

LOPES, Uberdan dos Santos. Arquivos e a organizacao da gestao
documental. Revista ACB, [S.l.], v. 9, n. 1, p. 113-122, ago. 2005. ISSN 1414-
0594. Disponivel em: <https://revista.acbsc.org.br/racb/article/view/412>,
Acesso em: 16 abr. 2020.

Técnicas de arquivamento. Disponivel em:
<https://www.slideshare.net/profissionalizando/tecnicas-de-arquivamento>.
Acesso em:>. Acesso em: 16 abr. 2020.

ARQUIVO NACIONAL. Recomendacées para a Producao e o
Armazenamento de Documentos de Arquivo. Rio de Janeiro, 2005.

Disponivel em: < http://conarg.arquivonacional.gov.br/>. >. Acesso em: 16
abr. 2020.

Para saber mais leia: Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de
Documentos - SIGAD. Disponivel em:
https://www.marilia.unesp.br/Home/Instituicao/Docentes/EdbertoFerneda/auto
macaoarqg-06-sigad.pdf

Assista:
+ Gestao de documentos correntes. Disponivel em: <
https://www.youtube.com/watch?v=wDsBPCsXqg 0&feature=youtu.be >,

Acesso em: 16 abr. 2020.

Outra dica € o filme O nome da rosa, o qual retrata a relagao informacao e
poder.


http://conarq.arquivonacional.gov.br/
https://www.marilia.unesp.br/Home/Instituicao/Docentes/EdbertoFerneda/automacaoarq-06-sigad.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=wDsBPCsXq_0&feature=youtu.be

Unidade 3

Provavelmente, em seu local de trabalho, de estudo ou vida
pessoal, vocé tem acesso a informacdes oficiais no formato
eletrénico, certo?

E como vocé faz a gestdo de documentos no contexto
digital? Utiliza nuvens, softwares, hardwares ou pen drive?
Nessa unidade, vamos apresentar algumas formas para vocé
gerir os documentos e arquivos no espaco digital.




Gerenciamento
eletronico de
documentos
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Vocé sabia que um dos termos utilizados para se

referir a gestdo eletrénica de documentos é

GED~?
Segundo Moraes e Oliveira (2015, p. 194), GED é

“[...] um sistema que converte informacdes em
voz, texto ou imagem para o formato digital e
funciona com softwares e hardwares especificos
que permitem a captacdo, o armazenamento das
versoes digitais da informacao”.
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Nesse sentido, ressaltamos que o principal desafio
do GED é “[...] garantir a integridade, autenticidade
e fidedignidade dos documentos eletrénicos”.
(CONARQ, 2004, p. 5). Mas, é importante que vocé
saiba que ainda seja uma ferramenta muito util na
gestao de documentos eletrénicos, nao atende
necessariamente em todos os  requisitos

arquivisticos e juridico.

Leia as diretrizes sobre GED

http://conarg.gov.br/images/publicacoes textos/

conarg presuncao autenticidade completa.pdf



http://conarq.gov.br/images/publicacoes_textos/conarq_presuncao_autenticidade_completa.pdf
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GED

Para Moraes e Oliveira (2015, p. 194), os
principais motivos para a utilizacdo do
gerenciamento eletrénico sao:

1. na sociedade da informacado, temos a
necessidade de rapida visualizacao dos
documentos;

2. organizagdes precisam potencializar os
espacos fisicos;

3. é preciso garantir a seguranca da
informacao contida no documento; por
fim,

4. preservar a qualidade da documentacao,
uma vez que o papel tem tendéncia a
deterioracao.
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Metadados

Para vocé anotar...

No contexto digital, um dos elementos importantes
na GED é chamado de metadados, que nada mais
é, do que a informacédo anexa aos dados que nos
auxiliam na interpretacdo. Como exemplo podemos
citar a informacao anexada aos arquivos PDF ou
DOC.

Clique aqui para entender um pouco mais sobre
esse conceilto.

http://conarg.gov.br/images/ctde/apresentacoes
preservacao/ctde metadados preservacao digi
tal sayao.pdf



http://conarq.gov.br/images/ctde/apresentacoes_preservacao/ctde_metadados_preservacao_digital_sayao.pdf

#Ficaadica

“Dez mandamerltos”
da preservacao
digital
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Innareli, 2015.
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Sintese

Nessa unidade, falamos sobre a producédo de
documentos no contexto digital, bem como o
gerenciamento desse tipo de informacao.
Provavelmente, vocé produz texto de Word,
planilhas de Excel, e-mails etc., portanto, vocé
precisa pensar em como gerenciar esses
documentos,  principalmente, no  contexto
profissional. E para |he auxiliar nesse processo,
apresentamos alguns conceitos do GED e, por fim,
sugerimos que vocé siga os “Dez mandamentos da
preservacao digital”. Importante acessar todos os

links dessa unidade.
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Chegamos ao final do curso!

O arquivo no contexto das organizagdes é um poderoso instrumento.
Cabe ao profissional estabelecer e organizar o melhor método para
cada realidade. Lembrando, que todas as regras aqui sugeridas,

podem ser adaptadas de acordo com o seu contexto.

Importante, o arquivo tem o objetivo de socializar a informacéo a todos

os envolvidos. Lembre-se, vocé ndo insubstituivel.

Se inspire, transforme e inove o seu ambiente pessoal e profissional.
Esperamos que este curso tenha sido um ponto de partida para o seu

desenvolvimento.

Até o préoximo!
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