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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

Descri¢dao do processo

O processo visa auxiliar os colaboradores da GEARP e GERED ao correto passo a passo do

processo de realizacgdo da descricdo arquivistica do acervo documental do arquivo publico.

Descricdo arquivistica é uma forma de mostrar o que existe no documento. o que ele é, quem

escreveu, quem produziu e quando foi produzido. A titulo de conhecimento, existem varios niveis

de descricdo: grupo, subgrupo, série, documento e oficio.

Objetivo

Instruir o procedimento passo a passo desde o planejamento da GEARP, da revisdo periddica

anual de documentos ou a constatacdao de um documento nao

identificado no acervo via pesquisa

até a producdo da descricdo arquivistica do fundo disponivel para pesquisa no sistema ATOM.

Informagdes complementares

N/A
Responsavel
Nome Setor Telefone E-mail
Jucara Nair Wollf GEARP (48) 3665-6278 gearpc@sea.sc.gov.br
Interessados
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e Arquivo Publico do Estado.
e Sociedade Civil

e Escritdrio de Processos (EPROC).

Atores envolvidos

e GEARP
e GERED

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracoes)

e ATOM

Legislagdao, normativas e outras referéncias

e Norma ISAD (Norma Geral Internacional de Descrigao Arquivistica)

e Norma NOBRADE (Norma Brasileira de Descrigao Arquivistica)

Indicadores de performance

e Quantidade de descri¢des elaboradas por fundo, por semana/més.

Definigoes

e GEARP (Geréncia do Arquivo Publico).
e GERED (Geréncia de Recuperagao Documental)

e ATOM (Sistema do Arquivo Nacional)

DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no seguinte link:

https://cawemo.com/diagrams/510f7b57-5a24-4145-95ed-9eb15abcbb01--realizar-descri-

o-arquiv-stica-do-acervo?v=771,732,1.567

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Colaborador da GEARP ou da GERED
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1. O gatilho de inicio do processo pode ser de diferentes origens, conforme descrito abaixo:
e Inicio 1: Planejamento da geréncia GEARP. Seguir para atividade 2.
e Inicio 2: Documento nao identificado no acervo através de pesquisa da GERED. Seguir
para atividade 5.

e Inicio 3: Revisdo periddica anual da GERED. Seguir para atividade

Colaborador da GEARP

2. Levantar dados de fundos
o Essa atividade é referente a pesquisa documental de dados de fundos, para que o fundo
possa ser corretamente descrito.
3. Preencher formulario de descri¢ao arquivistica no ATOM
o Esse formuldrio esta presente dentro do sistema ATOM, que é o sistema do arquivo
nacional. Essa é uma ferramenta de descricdo e acesso, que preenche os niveis de
descricao do fundo. O preenchimento do formuldrio deve ser realizado de acordo com
as normas da ISAD (Internacional) e da NOBRADE (Brasileira)
4. Publicar descricdo arquivistica no ATOM
o Apds a publicagdo da descrigdo arquivistica no sistema ATOM, essa descricio é
disponibilizada para pesquisa pela sociedade civil e, desta forma, o processo encerra-se
nesta atividade 4.

Colaborador GERED

5. Preencher planilha de controle de documentos nao identificados
o Caso a GERED constate através de um pesquisador que o documento que ele necessita
nao foi identificado, é necessario preencher a planilha de controle de documentos nao
identificados, presente neste link.
6. Enviar planilha para a GEARP
o Enviar semanalmente, via email.

o Apos o envio, voltar para a atividade 2.

7. Comunicar GEARP referente aos fundos que precisam ser levantados.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YxnP82rtPbrNZd2GrOqDvKRwTnrhHlc1/edit#gid=1194868333

o A GERED realiza uma revisdo periodica anual dos fundos que precisarao ser levantados.
Apds realizada essa revisdao, a GERED comunicara a GEARP via email sobre essa

necessidade.

2. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data

01/2023 Ricardo Franco dos Santos 03/07/2023 | Revisdo inicial
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