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Com base numa breve leitura ao texto de apoio: “Formas de recuperacio e controlo dos registos”,
responda as seguintes questdes:

Os instrumentos de descri¢ao sdo documentos elaborados por um servigo, com a finalidade de obter uma informagao rapida do
conteudo ¢ da localizagdo dos documentos.

A partida, as opgdes para elaboracio destes instrumentos sio:
e Recuperacao tradicional:
e Livros
e  Ficheiros convencionais
e Recuperagdo automatizada:
e Bases de Dados

e  Arquivo eletronico

A elaboragao destes instrumentos necessita de ser feita quando:
e  Se necessita satisfazer com rapidez um pedido de informagao.

e O volume documental de uma serie seja tdo grande que seja impossivel o seu controlo apenas com os sistemas de

instalagdo ou de ordenagio.

Recuperacio tradicional

Os livros podem ser:
e Livros de entrada/saida de documentos.

e Livros de controlo e seguimento de processos

Livros de entrada/saida de documentos
A recuperagdo da informagao através dos livros ¢ muito lenta e vai sendo progressivamente desaconselhada.

Nos servicos em geral, existe uma tendéncia avassaladora para a elaboracdo de livros de entrada e saida de documentos,
multiplicando-se a sua existéncia nos servicos de uma mesma institui¢ao.



No entanto, ele denota normalmente problemas de organizagdo arquivistica, porque:
e Deve existir um registo geral de entradas e saidas, num servigo central. Um dos dados a reter

e Deve ser o do servigo recetor, logo existe uma duplicagdo de registos e de trabalho.

Geralmente os documentos s3o enviados com oficio de remissdo, que por sua vez se arquiva nos dois servigos. Existe nova
duplicagdo.

Os documentos saem e entram nos servigos como consequéncia de uma tramitagdo. E preferivel fazer um seguimento da
tramitagdo mediante um instrumento adequado.

A documentagdo que se recebe, com efeitos meramente informativos, controla-se facilmente com um arquivo perfeitamente
classificado e ordenado.

Livros de controlo e seguimento de processos
Elaboram-se para uma série documental concreta. A medida que se vao abrindo os processos, da-se uma numeragao sequencial.
Este namero do processo anota-se no livro, estabelecendo assim uma relag@o entre o livro e o processo.

No livro vao-se anotando os movimentos principais que o processo vai sofrendo. Este sistema ¢ igualmente um sistema nao
muito aconselhdvel para o seguimento de processos, ja que a recuperagdo ¢ muito lenta. Para este efeito resulta melhor a
elaboragdo de indices ou ficheiros ordenados pelo elemento informativo mais representativo para a sua recuperagao.

Este livro de controlo de processos ¢ complementar do sistema de ordenagéo escolhido.
Recuperac¢iao automatizada

Consiste em elaborar uma série de indices mediante a introdugdo de dados num computador, utilizando para o efeito uma Folha
de Recolha de Dados (FRD), desenvolvida numa aplicag@o informatica apropriada.

Supode enormes possibilidades, so por si suficientes para a sua utilizagdo:
e Para o seguimento de processos e controlo dos documentos.
e Na elaboragao de indices por mais do que uma entrada (remissivos)
e Narecuperagdo da informagao por mais de um campo.

e Na colocagdo indevida de uma ficha no conjunto.

Quanto a recuperagao automatizada, podemos optar em circunstancias normais por dois esquemas:
e Bases de Dados

e  Arquivo Eletronico

Bases de Dados

E um conjunto de dados relacionados entre si e organizados de tal maneira que proporcionaram uma base para a sua utilizagdo
efetiva:
e Recuperagdo da informagao.

e Modificagdo da informacao.

o Elaboragao de relatorios.

A informagao estd organizada em registos € em campos.

Existem Bases de Dados:
e Documentais, em que a recuperacao ¢ por palavras, sendo os campos em texto livre

e Relacionais, em que a recuperagao ¢ por indices, com campos de comprimento fixo.

Nao devemos esquecer que, apesar das dificuldades da informatica, o controlo de todos os documentos e da informagdo do
servigo, requer um esfor¢o que so se justifica na proporc¢ao das exigéncias da procura de informagao.



© - Diga, por palavras suas, o que entende por instrumentos de descricio.

@® - Quais sdo os livros que podem ser utilizados na recuperacao tradicional.

© - Refira as opg¢des que existem para a elaboragdo dos instrumentos de descri¢ciao

O - Enuncie os problemas de organizacio arquivistica que os livros de entrada/saida de documentos
podem evidenciar.

© - Caracterize os livros de controlo ¢ seguimento de processos ¢ refira um dos seus inconvenientes.

O - Quais sdo os esquemas que estdo associados a recuperacio automatizada?




@ - Refira as vantagens da recuperac¢io automatizada.

O - O que entende por Base de Dados e mencione os seus tipos.

O - Quando ¢ que a elaboragdo dos instrumentos de descrigdo necessita de ser feita?
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