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ARQUIVO GERAL C E F ETIRJ

INSTRUGCAO NORMATIVA DO ARQUIVO GERAL N2 001/2026

Dispde sobre orienta¢des de acesso ao acervo arquivistico.

O ARQUIVO GERAL do CEFET-RJ, responsavel pela coordenacdo da Gestdo Arquivistica
de Documentos e sua preservagao, como consta no regimento aprovado pela Resolu¢do do Conselho
Diretor N. 03/2016, visando o acesso as informacdes, conforme disposto na Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e considerando a necessidade de orientar os usudrios sobre solicitacdes
documentais para pesquisas e a sistematizacdo de orientacdo técnica e atendimento aos servidores e
pesquisadores, resolve:

CAPITULO |
DO OBJETO E DO ESCOPO

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa regulamenta o acesso, a consulta e o empréstimo de
documentos fisicos sob a guarda do Arquivo Geral.

Art. 22 As normas aqui estabelecidas aplicam-se a todos os servidores e pesquisadores
autorizados.

CAPITULO Il
DAS REGRAS DE CONSULTA E EMPRESTIMO

Art. 32 O agendamento de pesquisas dar-se-d via Sistema de Chamados
https://chamados.cefet-rj.br/ e obedecera as seguintes condi¢des:

| - Serd necessario que seja preenchido, obrigatoriamente, Formuldrio de Solicitacdo de
Pesquisa, disponivel na pagina ARQGE para download.

Il - O atendimento presencial ao usuario ocorre no Bloco L, Sala ARQGE, de terga a quinta-feira,
das 8h as 14h, sem intervalo, mediante agendamento. Em caso de impedimento, o Arquivo Geral
comunicara via e-mail/sistema de chamados ao usuario.

Il - O interessado receberd em até 3 dias Uteis a confirmag¢do de recebimento da solicitacdo de
pesquisa.

IV - O prazo de resposta sobre a disponibilizagdo dos documentos é de até 10 dias, a depender
do tipo e do volume da pesquisa. O atendimento fica diretamente condicionado a localizagao e ao
estado do documento demandado, lembrando que nem sempre é possivel resposta rapida a
demanda.



V - O usudrio sera notificado do dia e hora da pesquisa.

VI - A documentacdo ficarad a disposicdo do usuario por 3 dias Uteis. Ressaltando que a ndo
manifesta¢do do requerente, implicara no arquivamento da documentacdao.

VIl - O ndo comparecimento na data agendada para a pesquisa, implicara ao usudrio novo
agendamento.

CAPITULO Il
DAS VEDACOES

Art. 42 Na sala de pesquisa é expressamente vedado ao usuario:
| - Portar copiadora portatil (scanner);

Il - Beber e consumir alimentos;

Il - Fumar;

IV - Sair com os documentos do Arquivo Geral.

V - O Arquivo Geral ndo realiza copias e impressdes de documentos.

CAPITULO IV
DO MANUSEIO E DA PRESERVACAO

Art. 52 O manuseio de documentos do Arquivo Geral deve ser realizado com cautela, visando a
integridade fisica e a longevidade do suporte documental.

Art. 62 S3o diretrizes obrigatdrias para o manuseio de documentos:

| - Manusear os documentos com cuidado, ndo apoiar nada sobre eles, ndo fazer dobras ou
marcagoes;

Il - Evitar umedecer os dedos com saliva para virar as paginas;

lIl - Manter as maos limpas e secas antes de tocar nos papéis;

IV - Utilizar luvas de latex ou nitrilicas, quando solicitado pela equipe do Arquivo,
especialmente para:

a) documentos datados de mais de 30 (trinta) anos; e

b) papéis em estado de fragilidade ou oxidagdo.

V - Ndo alterar a ordem dos documentos disponibilizados e deix3-los sobre a mesa da mesma
forma em que foram postos a disposi¢ao;

VI - Sera suspensa a consulta, caso a documentagdo se encontre em estado precério de
conservacido e/ou em tratamento técnico.

Art. 72 Ao utilizar processos grampeados ou encadernados, o usuario deve:



| - Evitar a abertura forcada que possa romper a costura ou a lombada;
Il - Manter a ordem cronoldgica e numérica das folhas;

[l - Utilizar marcadores de pagina de papel neutro, sendo proibido o uso de:
a) clipes metalicos; e
b) post-its com adesivos quimicos.
CAPITULO V
DAS PERMISSOES E DO ACESSO A CONSULTA

Art. 82 E assegurado ao usudrio o acesso aos documentos de carater publico sob a guarda do
Arquivo Geral.

Art. 92 Durante a consulta local, é permitido ao usudrio:

| - Usar Celular, lapis, papel para anotagdes;
Il - Usar equipamentos de protecdo individual (EPI) fornecidos pelos servidores do ARQGE;
[Il - Comunicar computador portatil ou camera para obtengao de reprodugdes do acervo;

IV - Serd permitido fotografar os documentos com equipamento préprio do pesquisador,
porém sem uso de flash.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Valdete Barros Barbosa

Arquivista Chefe do Arquivo Geral
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