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APLICAÇÃO DE RECURSOS 

DE PROCESSAMENTO DE DADOS 

A ARQUIVO E MICROFILMAGEM. 

Jeanete da Silveira Lopes 

No desenvolvimento da atividade de Arquivo 
e MicrofiImagem, verificamos que recursos de pro- 
cessamento de dados podem ser aplicados a mesma, 
objetivando: 
a. controlar a retenção, microfilmagem e arqui- 

vamento final de documentos emitidos pela 
companhia; 

b. facilitar a recuperação dos itens de informa- 
ção contidos nos documentos microfilmados; 

c. permitir ao setor encarregado da atividade, 
traçar políticas de atuação com base em dados 
estatísticos. 
Julgamos oportuno a aplicação de recursos de 

processamento de dados à atividade, em função do 
volume de documentação tratada. 

0 sistema, que poderia ser aplicado a qualquer 
empresa que desenvolvesse atividades semelhantes, 
estaria constituído de quatro rotinas básicas: 

a. tabela de retenção de documentos; 
b. controle de microfilmagem e destruição; 
c. controle de arquivamento; 
d. catalogação da documentação microfilmada. 

1. TABELA DE RETENÇÃO DE COMENTOS 

Entendemos por Tabela de Retenção de Do- 
cumentos, aquele conjunto de dados que caracteri- 

zam a documentação "produzida" por uma empre- 
sa ou organismo. Tem por finalidade servir 
comojnstrumento de trabalho para os órgãos que 
compõem esta empresa e principal mente, para o 
setor especificamente encarregado da atividade de 
arquivo, na empresa, indicando como e quando se 
deve proceder a determinados serviços. 

A rotina que convencionamos chama de Tabe- 
la de Retenção, além de indicar os procedimentos a 
serem seguidos, deveria também fornecer dados es- 
tatísticos que possibilitassem a análise e avaliação 
dos serviços executados, mostrando se os procedi- 
mentos adotados e, em caso negativo, identificar os 
pontos^críticos, de forma a evitar que o hiato entre 
a missão da documentação e a sua liberação para 
arquivamento final se alargue de tal forma que se 
deixe de cumprir o objetivo para o qual se propôs a 
microfilmagem. 
1.1. Dados de entrada 

Seriam informações de entrada: 
a. origem do tipo 
b. tipo de documento 
c. prazo de retenção 
d. destino da documentação 

Entendemos por Origem do tipo, o setor ou 
setores da empresa que emitem um tipo de do- 
cumentação caracterizável. 

Por tipo de documentação, a forma sob a qual 
um documento, passível de ser arquivado, se apre- 
senta. 

São tipos de documentos: 
Circulares 
Correspondências 
Comunicações 
Guias de expedição ou de remessa de Telecomuni- 
cações, etc. 

Qualquer tipo de documentação tanto poderá 
ser expedida, como recebida. 

Por Prazo de Retenção, o período de tempo 
no qual o documento deve ser conservado em papel 
por exigências legais ou por conveniência da em- 
presa. 

Por destino da documentação, o destino que 
se deve dar ao documento uma vez esgotado o seu 
prazo de retenção. 
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São destinos: 
a. microfilmar e destruir após microfiImagem 
b. destruir sem microfilmagem prévia 
c. microfilmar e manter arquivado em papel 
d. microfilmar e aguardar 
e. arquivar em papel 

Isto é, o documento Devolução de Material, 
cujo código é 093, emitido pela Divisão de Material 
deverá ser arquivado em papel, por um prazo de 3 
anos após o que poderá ser microfilmado e des- 
truído. 

1.2. Relatórios de saída 
Estes dados poderíam dar origem a listagens 

impressas de acordo com a conveniência da em- 
presa. 

Podemos definir como dados que deveríam 
estar contidos nos relatórios de saída: 
a. tipos de documentos por origem 
b. relação dos tipos de documentos 
c. prazos de retenção dos documentos 
d. destino dos documentos 

1.2.1. Tipos de documentos por origem 
O relatório tipos de documentos por origem 

deveria contar os dados que se seguem, na ordem: 

ORIGENS + TIPOS + CÓDIGOS 
Por exemplo: 

Origem 

Divisão de 
Material 

Tipo 

Requisição de Material 
Devolução do Material 

Código 

081 
093 

Isto é, a Divisão do Material de uma empresa, 
qualquer emite os documentos Requisição de Mate- 
rial e Devolução de Material, aos quais atribuímos 

aleatoriamente os códigos 081 e 093, respectiva- 
mente. 

1.2.2. Relação dos Tipos de Documentos 

O relatório relação dos tipos de documentos 
deveria conter os dados que se seguem, na ordem: 
TIPOS (em ordem alfabética) + CÓDIGOS + 
ORIGENS + PRAZO DE RETENÇÃO + DES- 
TINO. 
Por exemplo: 

Tipo Código Origem Prazo Destino 

Devolução 
de 

Material 
093 

Divisão 
de 

Material 

3 anos Microfilmar 
e 

destruir 

Requisição 
de 

Material 
081 

Divisão 
de 

Material 
5 anos 

Microfilmar 
e 

aguardar 

1.2.3. Prazos de retenção dos documentos 
O relatório prazos de retenção dos documen- 

tos deveria conter os dados que se seguem, na or- 
dem: 
PRAZOS (DO MENOR AO MAIOR) + TIPOS + 
CÓDIGOS + ORIGEM + DESTINO. 
Por exemplo: 

Prazo 

3 anos 
Data limite 
31.12.76 

5 anos 
Data limite 
31.12.78 

Tipo 

Devolução 
de 

Material 

Requisição 
de 

Material 

Código 

093 

081 

Origem 

Divisão de 
Material 

Destino 

Microfilmar 
e destruir 

Divisão de Microfilmar 
Material e aguardar 

1.2.4. Destino dos documentos 
O relatório destino dos documentos deveria 

conter os dados que se seguem, na ordem: DESTI- 
NOS + TIPOS + CÓDIGOS + ORIGENS + PRA- 
ZOS DE RETENÇÃO. 
Por exemplo: 

Destino Tipo Código Origem Prazo 

Microfilmar 
e 

destruir 

Devolução 
de 

Material 
093 

Divisão 
de 

Material 
3 anos 

2. CONTROLE DE MICROFILMAGEM E 
DESTRUIÇÃO 

Entendemos como controle de microfilmagem 
e destruição, o mapa mensal dos setores de uma 
empresa, indicando os documentos por eles produ- 
zidos já microfilmados, seu destino e indicação da 
microforma. 

2.1. Dados de entrada 
Seriam dados de entrada para atualização da 

rotina, controle de microfilmagé e destruição: 
a. operação (=destino) 
b. tipo do documento ou conjunto de documentos 
c. setor que produziu o documento ou conjunto de 

documentos 
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d. data da emissão (ou recepção) do documento ou 
conjunto de documentos 

e. quantidade da documentação (em número) no 
caso de conjunto de documentos 

Por exemplo: 
Operação: 
Tipo de documentos: 

Setor: 
Ano: 
Volume: 
Microforma: 
Dados Codificados 

01 005 02 SCO 72 1200 3750 3753 
Op Tipo Or Setor Ano Volume 1.°rolo último 

rolo 

2.2 Relatório de saída 
Nesta rotina, poderíam ser impressos os seguin- 

tes relatórios: 
a. Documentos a serem microfilmados/destruí- 

dos/arquivados. 
Por Origem: 
ORIGEM + TIPO DO DOCUMENTO + ANO DA 
EMISSÃO DO DOCUMENTO + OPERAÇÃO 
(= DESTINO) 

b. Documentos microf ilmadqs/destru idos/ 
arquivados (por órgão e tipo de documento) 

Por Órgão: 
ORIGEM + ÓRGÃO + TIPO DO DOCUMENTO + 
ANO DA EMISSÃO DO DOCUMENTO + OPERA- 
ÇÃO + VOLUME + INDICAÇÃO DA MICRO- 
FORMA. 
Por Tipo de Documento: 
TIPO DE DOCUMENTO + ORIGEM + OPERA- 
ÇÃO + VOLUME + ANO DA EMISSÃO DO DO- 
CUMENTO. 
c. Controle de microformas. 
TIPO DE MICROFORMA + NÚMERO DE IDEN- 
TIFICAÇÃO OU CÓDIGO + ANO DA EMISSÃO 
DO DOCUMENTO + VOLUME DA DOCUMEN- 
TAÇÃO. 

3. CONTROLE DE ARQUIVAMENTO 
Entendemos como controle de arquivamento, a 

indicação mensal dos documentos em arquivo per- 
manente, que descriminaria tipo e volume da do- 
cumentação. Tem por finalidade indicar o volume 
total e adicionado no mês de documentos arquiva- 
dos em papel. 

A rotina controle de arquivamento seria subpro- 
duto das rotinas tabela de retenção de documentos 
e controle de microfilmagem e destruição. 

Desta forma, sempre que naquelas rotinas a ope- 
ração (= destino) envolvesse operações de arqui- 
vamento, a rotina de controle de arquivamento de- 
veria ser atualizada. 

Um único relatório de saída impresso, contendo 
os seguintes dados: 
ORIGEM + ÓRGÃO + TIPO DO DOCUMENTO+ 
ANO DA EMISSÃO DO DOCUMENTO + VOLU- 
ME DA DOCUMENTAÇÃO. 

4. CATALOGAÇÃO DA DOCUMENTAÇÃO 
MICROFILMADA 

Entendemos por catalogação da documentação 
microfilmada a identificação dos dados necessários 
à localização do documento microfilmado e a re- 
cuperação da informação contida no mesmo. 

4.4.1. Dados de entrada 
Seriam dados de entrada ou de catalogação: 

a. emitente 
b. destinatário 
c. procedência 
d. data ou período da emissão/recepção 
e. tipo do documento 
f. número consecutivo 
g. tipo de microformas 
h. número/identificação da microforma 
i. número/identificação do fotograma 
j. assunto(s) de que trata o documento 
k. setores da empresa envolvidos com o assunto 
4.2. Relatórios de saída 

Com base nestes dados poderíam ser impres- 
sos os relatórios de saída: 
a. emissão/recepção de documentação por setor 

da empresa (e por este cronologicamente) 
b. emissão/recepção de documentação por assun- 

to 

5. RELATÓRIOS ESTATÍSTICOS 
O sistema deveria ainda oferecer ao setor da 

empresa, encarregado da atividade de Arquivo e Mi- 
crofilmagem, dados estatísticos essenciais ao seu 
funcionamento e evolução, quais sejam relatórios 
que contivessem os seguintes ciados: 

a. volume de documentação microfilmada, ar- 
quivada e destruída (totais mensais parciais 
por setores da empresa e totais mensais glo- 
bais e acumulados); 

b. volume de documentação tratada, microfilma- 
da e/ou arquivada e destruída por tipo, e, as- 
sim por diante, de acordo com o enfoque de 
cada empresa em particular. 

Microfilmados 
Correspondência externa 
expedida 
Superintendência de compra 
1972 
1.200 
Rolos 3750/3753 
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