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INSTRUGAO TECNICA - SIARQ/AC N° 001/99

PARA MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS - NA UNICAMP

1. CONCEITOS:

- Microfilmagem: Producgdo de imagens fotograficas de um documento, em tamanho altamente
reduzido (filmes, microfichas...).

- Documentos Oficiais: considera-se oficial ou publico, para efeitos do Decreto Federal
n.°1.799/96, todo e qualquer documento, de qualquer espécie e em qualquer suporte, produzido
e recebido pelos érgaos dos Poderes Executivos, Judiciario e Legislativo, inclusive o da Adminis-
tracdo indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

- Documentos da Universidade: sdo aqueles produzidos e recebidos pelas Unidades/Org3os,
para o cumprimento de suas atribuicdes;

- Eliminagao de documentos: a eliminagdo de documentos, apds a microfiimagem, dar-se-a
por meios que garantam sua inutilizagdo, sendo a mesma precedida de lavratura de termo pré-
prio e apos revisao e a extracao de filme copia;

- Guarda Permanente: os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda permanente,
nao poderao ser eliminados apds a microfiimagem, devendo ser recolhido ao arquivo publico de
sua esfera de atuagao ou preservados pelo proprio 6rgéo detentor (no caso da Unicamp: pelo
Arquivo Central/SIARQ ou 6rgao produtor)

- Validade Legal do Microfilme: os translados, as certiddes e as copias em papel ou em filme
de documentos microfilmados, para produzirem efeitos legais em juizo ou fora dele, deverao es-
tar autenticados pela autoridade competente detentora do filme original, isto para documentagéo
publica ou oficial; (no caso da Unicamp podera ser autenticada pela Diregdo do 6rgao produtor
dos documentos)

- Conservacgao do Microfilme para a Fiscalizagao: os microfilmes originais e os filmes cépias
resultantes de microfiimagem de documentos sujeitos a fiscalizagdo, ou necessarios a prestacéo
de contas, deverao ser mantidos pelos prazos de prescricdo a que estariam sujeitos os seus
respectivos originais.

- Tabelas de Temporalidade: Instrumento de destinagao, elaborado pelas Comissdes Setoriais
de Arquivos e aprovado pela Comissédo Central de Avaliagcdo de Documentos da Unicamp (Porta-
ria GR n.° 237/98) que determina prazos para transferéncia (do arquivo ativo para os depdsitos
locais ou Arquivo Central), recolhimento (de documentos permanentes para depdsitos locais ou
Arquivo Central), eliminagéo (de documentos destituidos de valores) e reprodug¢ao de documen-
tos (digitalizagado ou microfilmagem).
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2. PROCEDIMENTOS
2.1 Andlise do Arquivo Central/SIARQ

Identificada a necessidade de se microfilmar documentos oficiais da Unidade/Orgdo, convocar o
Arquivo Central do Sistema de Arquivos - SIARQ/AC para que proceda analise técnica sobre a
documentacéo e a empresa de microfilmagem, a ser contratada, cabendo a Unidade/Orgo con-
tratar os servigos de terceiros para a prestagdo da microfiimagem.

Para isso devera ser preenchido e encaminhado o "Requerimento de analise de documentos
para fins de Microfilmagem" devendo ser assinado pela Dire¢do da Unidade/Org&o. (anexo).

As principais informacgdes do formulario sao:

a) Dados de Identificagao:
Da Unidade:

Direcao responsavel pela documentacao
Telefone:
Endereco Eletronico:

Dos Documentos:

Tipo (relatérios de atividades, comprovantes de pagamento -hollerith, prontuario médi-
co de obitos etc.)

Origem (6rgao, secao, area que produz/recebe os documentos):

Conteudo (assuntos tratados)

Fluxo de dados (destinagao das vias, ou repeticado de dados em outros documentos,
se houverem)

Sistema informatizado (informe, se for o caso, em qual sistema, em micro, ou corpo-
rativo, se encontram armazenados os dados dos documentos em analise)

Legislagao (leis, decretos, portarias ou outros atos que regulem a (s) atividade(s) ge-

radora dos documentos, anexando copia)

(anexar cépia do documento - como modelo)
b) Justificativa

Expor as necessidades do 6rgao em manter as informagdes originais dos documentos
(uso para pesquisa, uso administrativo, exigéncia legal etc.)

c) Da Empresa de Microfilmagem (se a documentagéo ja estiver sendo microfilmada, ou
se ja houver estudo a respeito)

Informar sobre a concessdo do Registro junto ao Ministério da Justica

(anexar cépia do Registro - DOU e dos modelos da imagem de abertura, de encer-
ramento e de observacdes dos microfiimes e de termos de eliminagdo, adotados
pela empresa).
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2.2 Da Contratagao de Empresas de Microfilmagem

a) A Unidade devera contratar a empresa de acordo com as normas de licitagdo em vigor
na Unicamp;

b) Devera observar se a empresa esta registrada no Ministério da Justica;

c) Observar se a empresa cumprira as obrigagdes técnicas exigidas pela Legislagao;

d) Emitir certiddo ou autenticagédo dos filmes e ou copias em papel, em caso se apresen-
tacdo em juizo.

e) Elaborar termos de eliminagcdo de documentos, se assim estiver prescrito em Tabela
de Temporalidade, apd6s término da Microfilmagem

3. LEGISLAGCAO BASICA:

e Lei Federal n.°5.433/68 de 08 de maio de 1968 - regula a microfimagem de documentos
oficiais e da outras providéncias

e Decreto Federal n° 1799 de 30 de janeiro de 1996 - regulamenta a Lei 5.433/68

e Portaria n°158 de 20 de junho de 1996 - da Secretaria de Justiga - dispde sobre o registro e
a fiscalizacéo do exercicio da atividade de microfiimagem de documentos

e Portaria n°128 de 14 de novembro de 1997 - da Secretaria da Justiga - concede o registro a
Universidade Estadual de Campinas, para utilizacdo na qualidade de usuaria, de sistema de
microfiimagem de documentos (Processo MJ n° 08000.022491/97-58)

e Deliberagao CONSU n.°A/8 de 1995 - que dispde sobre o Sistema de Arquivos da Unicamp

e Processo Unicamp 01P10158/94 - preserva os documentos originais sobre o registro no MJ
e acompanha atualizacdes.

O Arquivo Central/SIARQ devera providenciar a abertura de processo, arquivando as informa-
¢cOes recebidas e emitir parecer técnico, orientando a preparacéo de Tabelas de Temporalidade
para os documentos, se necessario.

Cidade Universitaria, Zeferino Vaz, 28 de maio de 1999.

NEIRE DO ROSSIO MARTINS
DIRETORA DO ARQUIVO CENTRAL
SISTEMA DE ARQUIVOS




