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Palavras Chaves:

v Arquivo;

v'Gestao de Documentos;
v'Preservacdao de Documentos;

v Informacao.




G Introducao

DOS MUNICTPIGS BO ESTADO DE GOIAS

vA gestaio de documentos
arquivisticos € um procedimento
fundamental na vida dos 4rgaos
publicos.

v'Os documentos de arquivos sao
produzidos com finalidades para
atender  as demandas de
informacoes.




G Organizacdo de Arquivos

DOS MUNICTPIGS BO ESTADO DE GOIAS

vA funcdo de um arquivo é
guardar a documentacao e,
principalmente, fornecer aos
interessados, as informacgoes
contidas em seu acervo, de
maneira rapida e seqgura.
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v'A classificacao dos documentos
de arquivos deve ser feita a partir
de um método de arquivamento a
ser definido.




G Perfil do Profissionais

DOS MUNICTPIGS GO ESTADD DE GOIAS

v'O papel do Arquivista é fundamental
em um Orgao publico. Cabe a esse
profissional planejar a organizacao do
Arquivo, considerando as qualidades
inerentes aos documentos de arquivo,
a importancia da organicidade e do
ciclo vital dos documentos.
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= (Gestao de Documentos
B Arquivisticos

vConforme a Lei Federal n.° 8.159/91,
que se refere aos arquivos publicos, a
Gestao de Documentos & o conjunto de
procedimentos e operacdées técnicas
referentes a sua producao, tramitacao,
uso, avaliacao e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente.
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Tabela de Temporalidade

VA Tabela de
Temporalidade é um
documento essencial da
gestio de documentos. E
onde se define pela
eliminacao ou guarda,
temporaria ou permanente
dos documentos publicos.




€

TRIBUNAL
DE CONTAS

Equipe de trabalho

vA gestao de documentos
deve ser realizada nao apenas
por um grupo de trabalho,
mas por uma equipe
integrada nos seus objetivos
com cada componente
compreendendo claramente o
seu papel e a contribuicao
profissional que os outros
esperam dele.




G Aspectos da preservagao
B urantal

v A preservacao documental é
a soma das medidas
hecessarias para garantir a
acessibilidade permanente do
patrimonio documental.




G Consideracoes finais

DOS MUNICTPIGS GO ESTADD DE GOIAS

vPara fazer bom uso da
informacao é preciso ter
informacao. Reconhecer as
vantagens, os direitos e deveres
envolvidos na organizacao e
preservacao dos documentos.
Reconhecer, enfim, que os

conjuntos documentais
produzidos sao, em ultima
instancia patrimonio da

instituicao.
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DOS MUNICTPIGS BO ESTADO DE GOIAS

Sévio Rezende Castro

Chefe da Divisao de Arquivos e Expedigio

Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goids

Fone: (62) 3216-6231
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