Procedimentos relativos a documentos — Setor de Educacéo

Aprovados na reunido do Conselho Setorial de dezembro de 2015.

Il — Para realizagéo de pesquisa no Arquivo do Setor

1) Na Recep¢do da Diregdo do Setor (ou com servidor pre-designado) haverd um
formulario proprio (Anexo 4) a ser preenchido pelo interessado, com informac6es sobre
quais documentos ou assunto esta procurando.

2) A este interessado sera disponibilizada relacdo dos documentos ja higienizados e
inventariados, para que averigue se a documentacao que procura esta ali localizada. Caso
esteja, deverd ser agendada data para pesquisa, junto de bolsista, estagiario ou servidor
que desenvolva atividades junto ao Arquivo, permitindo-se que 0s documentos de
interesse sejam fotografados sem uso de flash.

3) Caso os documentos de interesse ndo estejam higienizados e inventariados, devera ser
agendada data para pesquisa, junto de bolsista, estagiario ou servidor que desenvolva
atividades no Arquivo, permitindo-se que os documentos de interesse sejam fotografados
sem uso de flash. A pesquisa ao acervo cabera ao interessado, que devera respeitar as
orientacdes da pessoa responsavel que estara com ele no Arquivo. Também, serdo
disponibilizados materiais de protecédo (luva, mascara, 6culos) ao pesquisador.

4) No caso de utilizacdo de documentos do Arquivo do Setor, o pesquisador devera
assinar um termo em que se comprometa a identificar o Acervo relativo aos documentos
utilizados.

5) A pesquisa em documentacdo com informacdes pessoais e/ou confidenciais podera ser
realizada somente com autorizacdo especifica do interessado (por exemplo, se o
pesquisador quiser utilizar um histdrico escolar, focando no aluno, seria a pessoa a quem
o0 historico se refere). A Comissdo de Avaliacdo Documental do Setor providenciara a
orientacdo especifica quanto a estes documentos.

6) Os documentos ndo deveréo sair do Arquivo.



