Ciclo de vida do documentos

Os documentos possuem um ciclo de vida til
que pode passar por até trés fases
(dependendo do valor do documento).

12 fase: Registro de informacdes (producao
documental). Mantido no arquivo corrente até
conclusao da finalidade pela qual foi criado.

2* fase: Armazenado no Arquivo Geral,
aguardando o cumprimento do prazo de
guarda (mantido por razdes administrativas,
legal e financeira/fiscal).

3? fase: Guarda permanente, documentos de
valor historico, cientifico e/ou cultural,
preservados para memoria institucional e
apoio a pesquisa.
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Duvidas no arquivamento

e organizacao de documentos
fisicos e eletronicos?

Consulte a arquivista da Unidade.
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GESTAO DOCUMENTAL

ARQUIVISTICA




A Embrapa Soja realiza a gestdo documental
arquivistica, que tem por finalidade o controle
da produgdo, uso e preservacdo de registros e
documentos.

O objetivo é dinamizar as atividades de
trabalho no que diz respeito ao acesso e
recuperacao de informacdes registradas.

A darea responsavel pelo desenvolvimento e
orientacdo dos procedimentos é o Arquivo
Geral, criado para centralizar os arquivos
intermedidrios e permanentes da Unidade.

Mas o que sdo arquivos intermedidrios e
permanentes?

Classificacao dos arquivos

Arquivo corrente: mantém documentos que,
por seu valor de uso, sdo frequentemente
consultados e devem estar proximos de seu
originador.

Arquivo intermedidrio: retine conjunto de
documentos com pouca frequéncia de uso, que
por razoes administrativas, legais ou financeiras
devem ser mantidos arquivados temporariamente,
em local especifico para esse fim.

Arquivo permanente: reline conjunto de
documentos custodiados em carater definitivo,
em funcao de seu valor historico, cientifico
e/ou cultural.

Principais beneficios da
Gestao Documental Arquivistica

Organizagdo dos documentos e arquivos.
= Rapidez no acesso as informagoes.

= Facilidade de acompanhamento dos
processos administrativos.

= Reducao da redundancia de informacades.

= Reducao da massa documental acumulada
sem valor informacional.

= Otimizagao do espaco fisico.

= Garantia da autenticidade documental.
= Preservacao de documentos eletronicos.
= Preservacdo da memodria institucional.

= Atendimento total as exigéncias legais e
normativas de controle documental

arquivistico.

Dicas para manter os documentos
organizados e acessiveis

A Embrapa possui um plano de
classificacado e codificacdo  dos
documentos. Utilizd-lo facilita no
controle dos registros informacionais.
Peca auxilio a arquivista da Unidade.

Quando for eliminar documentos,
consulte o prazo de guarda na Tabela
de Temporalidade Documental da
Embrapa e contate a 4rea de Arquivo
Geral da Unidade para esclarecimento
dos procedimentos normativos da
Empresa.

Tenha cuidado ao descartar ou
inutilizar papéis com informagdes
confidenciais ou sigilosas. Utilize
fragmentacao manual ou mecanica.

Preserve dados e informacoes de
planilhas, tabelas e documentos que
estao no computador, salvando na rede
local (exemplo drive H).

Para facilitar o conhecimento do
andamento de acoes administrativas,
toda tramitacdo de documentos deve
ser registrada no SIGED. Portanto, nao
se esqueca de receber os documentos
no sistema e dar os devidos despachos.

Nao arquive documentos fisicos com
clipes e presilhas metdlicas (a
oxidagdo do material estraga o
documento) e nao utilize elasticos ou
barbantes para amarrar documentos,
pois danificam as folhas.



