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MODULO |

A GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO




1 A Gestao Documental

As informacdes produzidas, recebidas e acumuladas pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica no exercicio de suas funcbes e atividades s&o registradas nos
documentos publicos, que, por sua vez, sdo preservados nos arquivos, instrumentos
essenciais para a tomada de decisfes, para a comprovacao de direitos individuais e coletivos
e para a o registro da memoria coletiva.

Torna-se cada vez mais estratégico para o Estado Moderno o amplo acesso as
informacdes de governo, considerando-se o fortalecimento da democracia e o pleno exercicio
da cidadania, bem como o avango das tecnologias da informacdo, que vem permitindo
crescente racionalizagdo de procedimentos, operacdes e rotinas de trabalho.

Entretanto, a auséncia da politica de gestdo conduz a uma pluralidade,
heterogeneidade e, por vezes, auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho nos
servigos de protocolo e arquivo dos 6rgdos da administracdo publica, que vém dificultando o
acesso as informacdes, bem como provocando o acumulo desordenado de documentos,
transformando os arquivos em meros depdsitos empoeirados de papéis.

Os Planos de Classificacéo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos — TTD
associados garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos de gestéo
documental, imprimem maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das
informac@es e autorizam a eliminacao criteriosa de documentos cujos valores ja se esgotaram.

Por outro lado, pode parecer ao Poder Publico que o pleno e rapido acesso as
informacfes depende exclusivamente da incorporacdo de tecnologias avancadas. Nao se
cogita que o desenvolvimento de sistemas informatizados dependa de requisitos que apenas
uma politica de gestdo documental possa definir. Nesse sentido, é preciso esclarecer que a
informatica apresenta-se como uma ferramenta da gestdo integral de documentos e que o
Poder Publico precisa produzir e/ou consolidar um conhecimento sobre sua producédo
documental, 0 que envolveria uma area também técnica - a arquivistica, e que esse trabalho
demanda, assim como os trabalhos na area de tecnologia da informacdo, um aporte de
recursos humanos e financeiros. Somente a elaboragcdo de um conjunto de normas e
procedimentos técnicos para a producdo, tramitacdo, avaliagdo, uso e arquivamento de
documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, intermediaria e permanente),

com a definicho de seus prazos de guarda e de sua destinacdo final permite o




desenvolvimento e a implementacdo eficaz de sistemas informatizados de gestdo de
documentos e informacoes.

Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes a classificacdo, avaliacao,
preservacdo e eliminacdo de documentos publicos, a gestdo documental contribui
decisivamente para atender as demandas da sociedade contemporanea por transparéncia nas

acOes de governo e acesso rapido as informacgoes.

1.1 Os arquivos e a gestédo de documentos

Em geral, o arquivo é considerado uma unidade administrativa menor, sem atribuicdes
bem definidas a nao ser “guardar papeéis”. O conceito corrente de “arquivo” é sinénimo de
“arquivo morto”, ou seja, um amontoado de papéis velhos sem “utilidade” nenhuma.

Sua posicdo hierarquica na estrutura administrativa dos 6rgdos publicos induz ao
desprestigio, a desvalorizacdo de seus servigos e a falta de recursos materiais e humanos
com qualificacdo técnica adequados ao seu pleno funcionamento.

Por outro lado, para o controle pleno dos documentos, desde a sua producao até a sua
destinacéao final, torna-se necessario assegurar a integracdo dos protocolos com 0s arquivos
visando a padronizacao dos procedimentos técnicos. Essa integracdo permitird que os
documentos sejam rapidamente localizados ndo apenas durante sua tramitacao, mas também
durante o periodo em que aguardam o cumprimento de seus prazos no arquivo corrente,
intermediario e permanente.

As falhas nos sistemas de controle da producéo e tramitagdo dos documentos, a
acumulacéo desordenada e a falta de normas e procedimentos arquivisticos comprometem a
qualidade das atividades rotineiras, uma vez que dificulta o acesso a informacéo, onera o
espaco fisico e aumenta os custos operacionais.

Assim, a implantagdo de um programa de gestdo documental garante aos Orgaos
publicos o controle sobre as informacdes que produzem ou recebem, uma significativa
economia de recursos com a reducdo da massa documental ao minimo essencial, a
otimizacdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperacao das informacdes.

O programa de gestdao documental deverd definir normas e procedimentos técnicos
referentes a producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, uso e arquivamento dos

documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, intermediaria e permanente),




com a definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacéao final, requisitos necessarios
inclusive, para o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestao de informacoes.

Ao fazer gestdo documental ndo se preocupa somente em atender aos interesses
imediatos do organismo produtor, de seus clientes ou usuarios, mas, também, assegurar que
os documentos indispensaveis a reconstituicdo do passado sejam definitivamente
preservados. Aliado ao direito & informacao esta o direito a memodria.

A gestdo documental pressupde uma ampla pesquisa e estudo da producéo
documental de um organismo produtor, a fim de identificar os tipos documentais produzidos,
recebidos e acumulados, definir quais e quando poderdo ser eliminados e quais deverdo ser
preservados permanentemente.

A execucdo das atividades de gestdo, classificacdo e avaliagdo, permitem a
elaboragédo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo - TTD. Esses dois instrumentos associados garantem a simplificacdo e a
racionalizagdo dos procedimentos de gestdo documental, imprimindo maior agilidade e
precisdo na recuperagdo dos documentos e informacgoes.

Para desenvolver as atribuigfes referentes a gestdo documental as instituicdes estdo
adotando a estratégia de criar Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos — CPAD
com vistas a garantir a articulagdo entre um 0Orgdo central e os 6rgdos setoriais, integrantes
desse sistema.

A importancia dessa estratégia reside no fato de ser a gestdo documental um conjunto
de atividades que para o seu desenvolvimento precisa adotar uma metodologia participativa,
pois envolve todos os agentes publicos envolvidos com a producao, recebimento, acumulacdo

e uso de documentos.

Objetivos da gestao de documentos:

Agilizar o acesso aos arquivos e as informacoes;

Promover a transparéncia das a¢fes administrativas;

Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragédo publica ou privada;
Agilizar o processo decisorio;

Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

Controlar o fluxo de documentos e a organizagédo dos arquivos;

Racionalizar a producdo dos documentos;

Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolhimento, guarda e
eliminagcédo de documentos;

Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente.
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MODULO Il

OS INSTRUMENTOS DE GESTAO ARQUIVISTICA:

O Plano de Classificacdo de Documentos e a
Tabela de Temporalidade Documental — TTD




2 Os instrumentos de gestdo arquivistica de documentos

O Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo sdo
instrumentos eficazes de gestdo documental. Estes dois instrumentos garantem a
simplificacdo e a racionalizagéo dos procedimentos de gestdo, imprimindo maior agilidade e
precisdo na recuperagdo dos documentos e das informacdes, autorizando a eliminagdo
criteriosa de documentos desprovidos de valor que justifique a sua guarda e a preservacao
dos documentos de guarda permanente.

O Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo resulta da atividade de
classificacdo que recupera o contexto de producdo dos documentos de arquivo agrupando-os
de acordo com o 6rgdo produtor, as fungfes e atividades responsaveis por sua producao ou
acumulagéo.

A Tabela de Temporalidade Documental — TTD resulta da atividade de avaliacéo,
gue define prazos de guarda para os documentos em razdo de seus valores administrativo,
fiscal, juridico-legal, técnico, historico, autorizando sua eliminagdo ou determinando sua

guarda permanente.

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICAGAO AVALIACAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

-~

REQUISITOS .
SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DOCUMENTAL




2.1 O Plano de Classificagcdo de Documentos de Arquivo

A auséncia de normas arquivisticas, métodos e procedimentos de trabalho provocam o
acumulo desordenado de documentos, transformando os arquivos em meros depoésitos de
papéis, dificultando o acesso aos documentos e a recuperagdo de informacfes necessarias
para a tomada de decisbes no ambito das instituicées. Diante dessa realidade, a elaboracéo
do Plano de Classificacdo assume uma importancia relevante como ferramenta de gestao
documental, exigindo, para sua elaboracdo, profundo conhecimento da estrutura e
funcionamento do organismo produtor, e 0 comprometimento dos profissionais de todas as
suas areas de atuacao.

No decorrer do exercicio das funcdes e atividades de uma instituicdo, os documentos
sdo acumulados organicamente, de forma natural, independentemente da natureza ou do
suporte da informacdo. Os documentos de arquivo caracterizam-se por sua unicidade e por
serem provenientes de uma Unica fonte geradora, ou seja, do organismo que os produziram.
O arquivo, portanto, € um conjunto indivisivel de documentos que espelha a trajetéria e o
funcionamento do organismo produtor.

Assim, o documento em seu contexto original de produgé&o é pleno de significado, pois
integra um conjunto de documentos que possibilita compreender as fungbes e atividades
executadas pelo 6rgao produtor. Os documentos de arquivo ndo tém importancia em si
mesmos, isolados, ainda que contenham informagdes aparentemente valiosas.

A classificacdo de um documento de arquivo exige uma rigorosa analise documental
gue deve partir, antes de qualquer coisa, da definicdo do objeto a ser analisado: 0 documento
de arquivo. Os documentos de arquivo sdo registros de informacdo, em qualquer suporte,
inclusive 0 magnético ou optico, produzidos, recebidos e mantidos por um érgao publico no
exercicio de suas atividades.

A classificacdo documental é uma operacao intelectual que consiste em analisar e
determinar o “assunto” de um documento. Esse assunto entende-se pela atividade geradora
do documento. Determinado o “assunto”, deve-se selecionar, conforme estabelecido no Plano
de Classificacdo, a categoria na qual o documento sera classificado, atribuindo-lhe o

respectivo cddigo de classificacdo, que permitird recupera-lo posteriormente.
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Objetivos e beneficios da classificacdo de documentos:

Organizacéo légica e correto arquivamento de documentos;

Recuperacao da informacdo ou do documento;

Recuperacao do contexto original de producdo dos documentos;

Visibilidade as funcdes e atividades do organismo produtor;

Padronizacdo da denominacéo das funcdes, atividades e tipos/séries documentais;
Controle do tramite;

Subsidios para o trabalho de avaliacdo e aplicacéo da Tabela de Temporalidade.

NN NE NN

O Plano de Classificacdo apresenta os documentos hierarquicamente organizados de
acordo com as funcdes e atividades responsaveis por sua producdo ou acumulagdo. A
atribuicdo de codigos numéricos aos documentos tem como objetivo recuperar com maior
facilidade esse contexto da producédo documental.

O Plano de Classificacao é a representacao logica da estrutura e do funcionamento
da organizagdo. Por isso, o arquivo organizado de acordo com a classificagdo proposta
assemelha-se a um espelho que reflete a imagem da organizagdo com toda fidelidade.

Observando o Plano, identificamos as fun¢fes de natureza técnica, que desencadeiam
a realizacdo de atividades-fim, ou seja, atividades que justificam a criacdo da institui¢cdo.

Identificamos, também, as funcdes que se relacionam com a administragdo interna.
Essas funcdes desencadeiam a realizacdo de atividades-meio, pois constituem o0s
instrumentos utilizados pela organizagcdo para atingir os seus fins. S8o as atividades
auxiliares, comuns a todos os érgaos publicos, geralmente identificadas como Or¢camento e
Finangas, Recursos Humanos, Material e Patrimdnio, Comunicacéo, etc.

Portanto, o objetivo da classificacdo dos documentos é facilitar a recuperacdo da
informacé&o ou do documento com economia de tempo e dinheiro. Para alcancar esse objetivo,
apesar do grande volume de documentos que a organizacdo produz e recebe, torna-se
necessario a utilizacdo de um Plano de Classificagdo que indique a “familia” a qual o
documento faz parte, permitindo, assim, o seu correto arquivamento.

A classificacdo propicia a organizacdo fisica dos documentos, bem como a sua
organizacao logica, por meio da atribuicdo de codigos numéricos de identificacao das familias,

ou seja, das funcdes e atividades geradoras dos documentos.
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2.2 Avaliacdo Documental

Todos nos ja nos deparamos com o acumulo desordenado de documentos em Nossos
armarios, mesas ou gavetas. Quantos ja ndo se perguntaram: sera que ndo posso eliminar
esses documentos? Eles ainda me séo Uteis para alguma coisa? Quando nos fazemos
essa pergunta estamos nos colocando o grande desafio da avaliacdo de documentos.

Existem documentos de nossa vida pessoal, por exemplo, que ndo podemos eliminar
jamais porque comprovam fatos ou atos fundamentais para nossa existéncia civil: certiddo de
nascimento, de casamento, de Obito, diplomas e certificados, histérico escolar, cédula de
identidade, titulo de eleitor, carteira de motorista, carteira de trabalho, escrituras de imoéveis,
cartas, fotografias de familia, etc. Se uma pessoa perder ou eliminar tais documentos nao tera
como provar sua existéncia ou realizagbes ndo podendo, assim, exercer os seus direitos, ou
ainda, ficar “sem memoaria”, sem provas de sua passagem pela vida e de suas realizacoes.

No entanto, determinados documentos cumprem uma fungdo importante durante um
certo tempo e depois perdem o seu valor original e devem ser eliminados, sob pena de
dificultarem o acesso a outros documentos com valor informativo e probatério relevantes
(histéricos). Trata-se de documentos rotineiros, instrumentais, que acumulamos em grande
volume: contas de agua, luz, telefone, gas, carnés de prestacbes, recibos de pagamento,
notas fiscais, extratos bancarios, imposto de renda, convites etc. Por isso, de tempos em
tempos, as pessoas se sentem obrigadas a realizar uma “limpeza” em seus arquivos, pois, do
contrario, ficariam submersas numa montanha de papéis...

Porém, o grande desafio é saber o qué podemos eliminar e quando, sem prejudicar
nenhum de nossos direitos e sem destruir nossas melhores lembrancas de tempos passados.
Se vocé eliminar uma nota fiscal e depois desejar trocar ou consertar uma mercadoria, a loja
ndo efetuard a troca e nem o conserto. Por qué? Porque a nota fiscal prova que aquela
mercadoria de fato foi adquirida naquela determinada loja e sem essa prova, o seu direito de
trocar ou consertar a mercadoria ndo podera ser exercido. Por isso, a nota fiscal somente
podera ser eliminada quando se esgotar o prazo de troca (previsto no Codigo de Defesa do
Consumidor) ou o prazo da garantia (definido no certificado de garantia do produto). Se vocé
ndo conhecer ou ndo souber como exercer os seus direitos, precisard da colaboragdo de um
outro profissional que possa orientd-lo. Por isso, em geral, ndo decidimos sozinhos sobre os

valores dos documentos.
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Nesse sentido, observa-se que nao é possivel e nem desejavel que todos os
documentos sejam preservados. No entanto, a preservacao e a eliminacdo dependem de uma
andlise prévia dos documentos que possa orientar sobre quais deles e quando devem ser
eliminados. Esse trabalho de andlise denomina-se avaliacdo de documentos e, nesse
processo, geralmente necessita-se da colaboragdo de outros profissionais, de outras areas do
conhecimento.

Nas organizacgdes publicas também nos deparamos com documentos que devem ser
preservados e outros que precisam ser eliminados quando seus valores tiverem se esgotado.
Em relacdo a organizagdo administrativa de uma instituicdo, existem tipos documentais que
registram a sua criacdo, o seu funcionamento e as suas atividades-fim, tais como: normas e
estatutos de criacdo; politicas, metas e programas; documentos relevantes sobre a atuacao
institucional, entre outros. Esses exemplos de documentos certamente precisam ser
preservados para sempre, sob pena de a instituicdo perder a sua “memoria” caso sejam
eliminados.

Por outro lado, determinados documentos possuem um valor fiscal que se esgota em
10 anos quando recebido o processo de aprovacdo das contas pelo Tribunal de Contas da
Unido — TCU. Alguns outros apds cinco anos (de acordo com o Cdadigo Tributario Nacional),
tais como notas fiscais, comprovantes de pagamento, comprovantes de recebimento, extratos
bancérios, etc. Esses documentos que tém seu prazo de guarda definido em legislagédo
(denomina-se prazo prescricional o prazo de guarda definido em lei), poderéo ser eliminados,
apos cumprido esses prazos, sem que haja nenhum prejuizo para a entidade.

O importante é perceber que a guarda do documento decorre do valor que ele possui.
Analisar os valores dos documentos é uma atividade técnica da gestdo documental
denominada avaliacdo. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo é o
instrumento resultante dessa atividade.

A avaliacdo documental € um processo multidisciplinar de andlise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e
de sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente). A avaliacdo contribui
decisivamente para a racionalizacdo dos arquivos, para a agilidade e eficiéncia administrativa,
bem como para a preservagéo do patriménio documental.

Os valores primarios ou imediatos relacionam-se ao motivo que determinou a

producdo do documento, considerando seu uso para fins administrativo, juridico-legal e fiscal.
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Os valores secundarios ou mediatos relacionam-se ao potencial do documento como
prova ou fonte de informac&o para a pesquisa em qualquer area do conhecimento (historia,
meio-ambiente, sociologia, antropologia, etc.)

Portanto, a avaliagéo consiste fundamentalmente em identificar valores e definir prazos
de guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu suporte material ser o
papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6ético, o documento digital ou qualquer
outro. Assim como a classificacdo, a avaliacdo deve ser realizada no momento da producdo
do documento, para evitar a producdo e acumulacdo desordenadas segundo critérios
teméticos, numéricos ou cronoldgicos.

A avaliacao deve ser realizada dentro de parametros técnicos e juridicos, a fim de se
assegurar ao processo de analise a objetividade possivel. Por isso, observa-se, de um lado, a
legalidade (a conformidade dos prazos de guarda com a legislagéo vigente) e, por outro, a
legitimidade (a elaboracdo multidisciplinar e coletiva de critérios). Além disso, o trabalho
almeja um estatuto cientifico, pois deve ser conduzido por técnicas, principios e conceitos
consagrados pela Arquivistica. Importante registrar que se a objetividade total ndo é
alcancéavel, ndo apenas na Arquivistica, mas em qualquer area do conhecimento humano, ao

menos, se observados esses parametros, a subjetividade sera reduzida a niveis toleraveis.

Objetivos e beneficios da avaliagcdo documental:

Reducéo ao essencial da massa documental dos arquivos;

Racionalizagéo e liberacdo dos espacos fisicos;

Aumentar e agilizar o indice de recuperagéo de documentos e informacgdes;
Identificacdo dos valores primérios e secundarios dos documentos;

Definicdo dos prazos de guarda e a destinacdo dos documentos;

Elaboracdo da Tabela de Temporalidade Documental - TTD;

Autorizar a eliminacéo criteriosa de documentos;

Dar visibilidade e garantir condigBes de preservagdo dos documentos historicos;
Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos;

AN N N N AN
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2.3 A Tabela de Temporalidade Documental —= TTD

Com o Plano de Classificacdo garante-se a organizacdo logica e fisica dos
documentos, recuperam-se as informagdes em seu contexto original de produgcdo e
visualizam-se as funcdes e atividades do organismo produtor. Por essa razdo, o Plano de
Classificacdo precede e orienta a elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Contudo, mesmo com o Plano de Classificagdo, continua-se com 0S arquivos
abarrotados de documentos e sem espaco para acomoda-los, pois diante do volume nédo é
possivel guardar a totalidade da produgcédo documental.

Desta forma torna-se necessério fazer a avaliacdo de documentos e consolidar os
resultados dessa andlise na Tabela de Temporalidade Documental — TTD, instrumento que
autoriza a eliminagdo de documentos rotineiros, sem valor para a administragdo ou para a
coletividade e que, ao mesmo tempo, garante a preservacdo de documentos com valor
historico para a organizacéo e (ou) para a sociedade.

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo — TTD é o instrumento de
gestado arquivistica, resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente,
gue define prazos de guarda e a destinagdo de cada conjunto documental, determinando sua
preservacdo ou autorizando a sua eliminacdo. E o registro esquematico do ciclo de vida
documental no érgado, que estabelece por quanto tempo os documentos devem permanecer
nos Arquivos Correntes, quando serdo transferidos ao Arquivo Intermediario, e se serao
eliminados ou recolhidos ao Arquivo permanente.

A oficializacdo e efetiva aplicagdo da Tabela de Temporalidade permite ao 6rgdo
preservar os documentos que possuam valor histérico e que sejam considerados de guarda
permanente, ou ainda, eliminar com seguranca, de acordo com os procedimentos técnicos e
legais, aqueles documentos desprovidos de valor, sem que haja prejuizo a administracédo ou a
sociedade.

Por ser um instrumento dindmico de gestdo, a TTD deve ser atualizada
periodicamente: primeiro, porque com o passar do tempo, é provavel que muitos documentos
deixem de existir e outros novos sejam produzidos. Segundo, porque a legislacdo ou as
razbes administrativas ou técnicas que justificaram alguns prazos de guarda podem sofrer

alteracoes.

15



2.4 Os Instrumentos de Gestdao Documental das IFES

SIGA

sistema de gestio de documentos de arquivo
da administracao pblica federal

Ciente da importancia da implementacdo de acbes de gestdo de documentos, a
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da Universidade Federal da Paraiba —
CPAD/UFPB encaminhou, ao Arquivo Nacional, em 1999, a 12 versdo de uma Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as suas atividades-fim.

Durante um periodo de dois anos, o Arquivo Nacional e a CPAD/UFPB trocaram
guestionamentos e sugestdes com 0 propdsito de analisar, corrigir, complementar e rever a
versao inicialmente apresentada.

A Tabela de Temporalidade dos Documentos da Universidade Federal da Paraiba foi
aprovada pela Portaria n° 30, de 25 de julho de 2001, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional
e, posteriormente, pela Resolugédo n° 8, de 1° de agosto de 2001, do Conselho Universitario
— CONSUNI da UFPB.

A partir de entdo, diversas universidades passaram a utilizar e aplicar o referido
instrumento técnico em seus servicos de arquivo. No decorrer de sua utilizagao, surgiram
sugestdes visando aprimorar os descritores, a temporalidade e a destinacdo final de alguns
conjuntos documentais. Tais sugestdes indicaram a necessidade de rever e atualizar o
instrumento, bem como de elaborar o Cdédigo de Classificacao e, principalmente, de se
propor um instrumento técnico Unico de classificacdo, temporalidade e destinacao que
atendesse as especificidades das instituicdes federais de ensino superior.

Com esse objetivo, realizou-se, na sede do Arquivo Nacional, no Rio de Janeiro, de
26 a 29 de setembro de 2006, o | Workshop com as Instituicbes Federais de Ensino Superior
- IFES. O tema central do evento foi “Classificagdo, Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim”. Participaram do evento quarenta e cinco
técnicos das Instituicdes de Ensino Superior, representando trinta instituicbes federais e uma
estadual, além de vinte e quatro técnicos do Arquivo Nacional.

Com base nas sugestfes apresentadas para a revisdo e a atualizacdo da Tabela de
Temporalidade dos Documentos da UFPB, foi elaborada a versdo preliminar de uma

proposta Unica de cddigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de
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documentos de arquivo relativos as atividades-fim das IFES.

A partir de entdo, constituiu-se um Grupo de Trabalho, no ambito do Sistema de
Gestédo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, denominado
GT-IFES-AN, coordenado pela Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos do Arquivo
Nacional — COGED/AN e integrado por técnicos do Arquivo Nacional e por representantes
das instituicdes de ensino superior. Do conjunto de trinta e uma instituicdes participantes do
Workshop, onze federais e uma estadual propuseram-se a realizar o levantamento da
producdo documental, o estudo dos prazos de guarda e destinacdo final e a analise da
documentacdo acumulada em cada instituicdo, assim como passaram a enviar contribuicdes
que foram discutidas e sistematizadas em Reunifes Técnicas.

As Instituicbes de Ensino Superior que participaram efetivamente das Reunides
Técnicas e da elaboragéo dos instrumentos técnicos foram:

e Centro Federal de Educagcdo Tecnologica Celso Suckow da Fonseca -

CEFET/RJ;

e Universidade de Brasilia — UnB;

e Universidade Federal da Paraiba — UFPB;

e Universidade Federal de Goias — UFG;

e Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG;

e Universidade Federal de Pernambuco — UFPE;

e Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO;

e Universidade Federal do Para — UFPA,;

e Universidade Federal do Rio de Janeiro — UFRJ;

e Universidade Federal do Rio Grande do Sul — UFRGS;

¢ Universidade Federal Fluminense — UFF e

e Universidade Estadual do Rio de Janeiro — UERJ.

Entre maio de 2007 e junho de 2009, ocorreram seis Reunides Técnicas de cinco
dias cada, sendo cinco na sede do Arquivo Nacional, na cidade do Rio de Janeiro, e uma
promovida pela UFPB, em Jo&o Pessoa, que contou com a colaboracéo e participacdo de
integrantes da CPAD/UFPB, visando dar continuidade a elaboracdo do Cédigo de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo

relativos as atividades-fim das IFES. Ressalta-se que na 42 Reunido Técnica contou-se com
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a participacéo e colaboracdo de duas representantes da Subcomissédo do SIGA do Ministério
da Educacéo — MEC.

No decorrer das seis Reunifes Técnicas foram adotados os seguintes procedimentos
gerais:

o definicdo das questdes a serem discutidas em cada reuniéo;

e troca de mensagens de correio eletronico, utilizando uma lista de discussdo na rede
mundial de computadores (Internet) disponibilizada para os integrantes do GT-IFES-
AN, com o objetivo de centralizar o envio das pesquisas feitas pelos representantes
de cada Institui¢éo;

e discussado das duvidas, consulta ao Thesaurus Brasileiro da Educagéo - Brased, do
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - INEP e
apresentacéo de propostas tendo por embasamento os atos normativos especificos e
os procedimentos utilizados em cada Instituicdo, assim como a realizacdo de
exaustiva pesquisa na legislacéo;

e consolidagéo, pelo Arquivo Nacional, das propostas enviadas;

e envio das propostas consolidadas para cada Instituicdo participante, antes de cada

reunido, visando uma discussao aprofundada das questbes pautadas.

O trabalho desenvolvido nessas Reunifes Técnicas permitiu que, ao final de cada
uma delas, fosse proposto um cronograma de atividades a ser cumprido no periodo entre as
reunides, incluindo as tarefas a serem empreendidas tanto pelas IFES como pelo Arquivo
Nacional, com o objetivo de otimizar o tempo e o trabalho dedicado a elaboracdo dos
referidos instrumentos técnicos e a consolidagédo das propostas.

Cabe ressaltar que, para a construcao da estrutura do Cadigo de Classificagdo, com
a proposicdo de novas classes e ampliacdo das existentes na Tabela de Temporalidade e
Destinacéo original, bem como para a revisdo e/ou determinacédo dos prazos de guarda e da
destinacgéo final, a pesquisa e os estudos envolvendo a legislagdo geral e especifica foram
essenciais, bem como a consulta aos documentos normativos e aos regimentos internos das
IFES.

Os documentos que subsidiaram a elaboracdo e a estruturacdo do Cddigo de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade, e que podem servir para compreensado dos

instrumentos técnicos, constituem-se na bibliografia e nas referéncias legislativas
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disponibilizadas no final desta publicacéo.

Cabe assinalar que, entre 15 de marco a 28 de maio de 2010, os instrumentos
técnicos foram colocados em consulta publica, para que os integrantes da Subcomissdo do
SIGA do MEC e os servidores que desempenham atividades na area de gestdo de
documentos das Instituicbes Federais de Ensino Superior, que nado participaram do GT-
IFES-AN, pudessem encaminhar contribuicdes e sugestdes para o seu aprimoramento.

As sugestbes encaminhadas, durante esse periodo, foram de suma importancia para
a realizacdo desse trabalho, assim encontram-se nomeadas, abaixo, as instituicbes que
participaram, inclusive algumas integrantes do préprio GT-IFES-AN, e que com suas
contribuic6es auxiliaram o aperfeicoamento dos instrumentos técnicos:

e Fundacao Oswaldo Cruz — FIOCRUZ;

¢ Instituto Federal do Espirito Santo — IFES;

e Universidade de Brasilia — UnB;

e Universidade Federal da Bahia — UFBA;

e Universidade Federal de Campina Grande — UFCG;

e Universidade Federal de Lavras —UFLA;

e Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG;

e Universidade Federal de Ouro Preto — UFOP;

e Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC,;

e Universidade Federal de Santa Maria — UFSM;

e Universidade Federal de Tocantins — UFTO;

e Universidade Federal do ABC — UFABC;

e Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO;

e Universidade Federal do Para — UFPA;

e Universidade Federal do Rio Grande — FURG;

e Universidade Federal Rural de Pernambuco —UFRPE.

Apo6s a submissdo a consulta publica, as sugestdes foram analisadas, pelo GT-IFES-
AN, e incorporadas, quando consideradas pertinentes. O Cdadigo de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das
IFES foram aprovados pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional, por meio da Portaria n° 092, de
23 de setembro de 2011.
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MODULO Il

A POLITICA DE ARQUIVOS INSTITUCIONAL:

Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD
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3 A Politica de Arquivos

Os 6rgaos e entidades publicos devem definir uma politica de gestao arquivistica de
documentos que tenha por objetivo produzir, manter e preservar documentos confiaveis,
auténticos, acessiveis, compreensiveis e que possam ser preservados de maneira a apoiar
suas funcdes e atividades.

A Politica Arquivistica Institucional pode ser entendida como o conjunto de principios,
planos e programas voltados ao tratamento técnico-cientifico dos documentos e informagdes
arquivisticos, independente da forma ou suporte adotados, por meio da qual séo definidas e
tracadas diretrizes, normas e estratégias a serem fomentadas na instituicdo, com vistas a
alcancar a sua implementacdo, seus objetivos e a integracdo sistémica de seus servigos e
atividades de arquivo.

Essa politica € iniciada com uma declaragéo oficial de intenc6es que especifica, de
forma resumida, como sera realizada a gestdo no 6rgdo ou entidade. A declaracdo pode
incluir as linhas gerais do programa de gestdo, bem como os procedimentos necessarios para
gue essas intengbes sejam alcancadas. Deve também ser comunicada e implementada em
todos os niveis dos orgéos e entidades. No entanto, uma declaragéo por si s6 ndo garante
uma boa gestdo arquivistica de documentos. Para a politica ser bem sucedida, sdo
fundamentais 0 apoio da direc&o superior e a alocacdo dos recursos necessarios para a sua
implementacdo. Além disso, é necessaria a formagdo de um grupo de trabalho ligado aos
niveis mais altos da hierarquia do 6rgéo ou entidade, com a designacdo de um responsavel
pelo cumprimento da politica e implementacéo do programa de gestdo arquivistica.

Tal politica necessita, assim, de um representante compromissado com sua definicao,
diretrizes, implementacdo, orientacdo normativa, manutencdo e futuro aperfeicoamento.
Dessa forma, devido a importancia que uma Politica de Arquivos apresenta no ambito interno
da instituicdo, é recomendavel que a Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos
— CPAD seja a responsavel por sua definicdo e implementacgéo, ja que é possivel imbui-la de
caracteristicas politicas e atributos técnicos necessarios a efetiva implementacéo do Programa
de Gestdo Documental na organizagao.

A politica de gestdo arquivistica de documentos deve ser formulada com base na
analise do perfil institucional, isto €, seu contexto juridico-administrativo, estrutura
organizacional, missdo, competéncias, funcbes e atividades, de forma que as normas e

orientacdes técnicas sejam as mais adequadas, completas e necessarias. Além disso, esta
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deve estar articulada as demais politicas informacionais existentes no érgdo ou entidade, tais
como politicas de sistemas de informacao e de seguranca da informacao.

E fundamental que todos aqueles que trabalhem com os documentos estejam
envolvidos na Politica de Arquivos a ser implantada na instituicdo. Para tanto é essencial que
seja feito um trabalho de conscientizagdo sobre a relevancia da gestdo documental e sobre o
papel que cabe a cada um na producdo, manutencéo e tratamento dos documentos em sua
area de atuacdo. A politica arquivistica devera explicitar as responsabilidades, designar
responsaveis e definir as atribuicdes que competem a todos os integrantes do sistema, de
forma que, esteja claro quem € o responsavel por cada uma das a¢fes definidas.

A institucionalizacao da Politica Arquivistica decorre da necessidade de se estabelecer
um programa de gestdo documental, integrado a todas as unidades da instituicdo, que
padronize, discipline e oriente as praticas e metodologias de tratamento dos documentos
arquivisticos. Em linhas gerais, a Politica de Arquivos compreende a definicdo e adog¢éo, por
parte da instituicdo, de um conjunto de normas e procedimentos técnicos com o objetivo de
disciplinar o tratamento de seus documentos e as atividades relativas aos servigcos
arquivisticos. Em consequéncia, a adog¢do e implantagdo de uma politica institucional
especifica para seus arquivos conduzem a racionalizagdo e a uma significativa economia dos
recursos despendidos com os acervos documentais, a simplificagdo dos procedimentos de
gestao e controle dos documentos, a agilidade na recuperacdo das informagdes arquivisticas,

e a uma melhora na prestacao dos servi¢os publicos, entre outros aspectos.

3.1 As Comissdes Permanentes de Avaliagcdo Documental - CPAD

As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo sdo grupos permanentes e
multidisciplinares responsaveis, comumente, pela elaboracéo, e orientacdo na aplicacdo, do
Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos, em suas respectivas
areas de atuacdo. As CPAD cabe, também, realizar reunides com 0s profissionais das areas
gue produzem documentos relativos as atividades-meio e as atividades-fim para divulgar a
legislacdo e as normas que dispdem sobre os documentos publicos; oferecer informacdes a
respeito da importadncia da gestdo documental e a metodologia a ser adotada para sua
execucdo; além de poder propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos

documentos destinados a eliminagéo.
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Recomenda-se que essas comissdes permanentes possuam como integrantes
profissionais das areas juridica, administracdo geral, orcamentaria e financeira, protocolo e
arquivo, informatica e de areas especificas de atuacéo do 6rgéo (atividades-fim).

Para garantir a efetivagdo do Programa de Gestdo Documental na instituicdo com a
aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade, as Comissdes
Permanentes de Avaliacdo Documental devem garantir e exigir as providéncias necessarias
para a inclusdo desses instrumentos nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e
arquivos de seus respectivos 6rgaos ou entidades.

Cabe as CPAD oferecem orientacdo técnica, na area arquivistica, para execucdo da
atividade de avaliacdo dos documentos na instituicdo, por se tratar de um trabalho de grande
complexidade e responsabilidade.

O conhecimento sobre a produgdo documental consolidado no Plano de Classificagéo
e na Tabela de Temporalidade resulta de um esforgo coletivo, por isso é fundamental
promover a participagdo e integracdo entre os membros da comissdo e a area responsavel
pela conducéo do projeto de gestdo documental na instituicdo, caso ndo seja a propria CPAD,
assim como, também, com os profissionais das areas produtoras/acumuladoras de
documentos. Para a execugdo desse trabalho, € imprescindivel, ainda, o apoio da
administragcdo superior a que esteja subordinada a comisséo.

Com a responsabilidade de orientar e realizar o processo de classificagdo e avaliagdo
dos documentos produzidos, recebidos e acumulados em sua esfera de atuagdo, as
Comissdes Permanentes de Avaliacdo Documental deverdo ser as principais interlocutoras, o
elo de ligacdo entre as unidades que elas representam e a Politica de Arquivos Institucional,
possibilitando a disseminacdo da orientacdo técnica e do conhecimento arquivistico, bem
como, disponibilizando ao Programa de Gestdo Documental da instituicdo um saber especifico

de cada uma de suas areas de atuacéo.

A seguir, sdo apresentados alguns modelos de Atos de Politica de Arquivos e de

regimento interno para uma CPAD:
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PORTARIA N° 119 DE 5 DE ABRIL DE 2010

Dispde sobre a Politica de Gestédo do Patrimdnio

Documental do Ministério Publico Federal

O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso de suas atribuicbes legais e
tendo em vista a necessidade de implementar planos de gestdo de documentos que viabilizem
o desenvolvimento das politicas arquivisticas, das normas de salvaguarda do patriménio
documental e dos procedimentos de revisdo dos instrumentos arquivisticos do Ministério
Publico Federal,

Considerando caber a Administragdo Publica a gestdo da documentagéo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem,
conforme preceitua o art. 216, § 2°, da Constituicdo Federal;

Considerando ser dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo, conforme previsto no art.
1°, da Lei Federal de Arquivos n° 8.159/91;

Considerando a previsdo pelo artigo 18 do Decreto n° 4.073/02 de criacdo de
Comissfes Permanentes de Avaliagdo de Documentos nos 6rgdos da Administragdo Publica,
com responsabilidade de orientar e realizar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo da
documentacéo produzida e acumulada no seu @mbito de atuacéo, visando a identificacdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminagéo dos destituidos de valor;

Considerando contribuir para a eficiéncia da Instituicdo a organiza¢do dos arquivos e
0 gerenciamento de suas informacoes;

Considerando a necessidade de se estabelecer uma politica de gestdo do patrimdnio
documental integrada a todas as unidades do Ministério Publico Federal, que padronize,
discipline e oriente as praticas e metodologias de tratamento dos documentos e informacdes
arquivisticas, fundamentais no processo de tomada de decisdes, na melhoria da qualidade de

prestacdo dos servi¢os a sociedade e na formacdo da memdria institucional,
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RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer a Politica de Gestdo do Patriménio Documental do Ministério
Publico Federal, visando a salvaguarda do patriménio documental, por seu valor de prova e
informacdo e de instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico.

Art. 2° - Para os fins previstos nesta portaria, entende-se por:

| — gestdo do patrimbénio documental: o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referente a producgédo, tramitacdo, classificacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagédo ou recolhimento para
guarda permanente.

Il — documentos de arquivo: todos os registros de informagéo, em qualquer suporte,
inclusive magnético, 6ptico ou digital, produzidos e recebidos pelo Ministério Publico Federal
em decorréncia do exercicio de suas funcdes e atividades especificas ou administrativas.

Art. 3° - Sdo instrumentos arquivisticos de gestdo documental do Ministério Publico
Federal:

| — 0 Plano de Classificagdo de Documentos;

Il — a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos;

Il — 0 Manual de Procedimentos Arquivisticos.

Paragrafo Unico - Os instrumentos arquivisticos de gestdo documental serdo validados
pela Comissdo Permanente de Gestdo do Patrimbénio Documental do Ministério Publico
Federal — GPAD e submetidos a homologagdo do Procurador-Geral da Republica, pelo
Secretario-Geral do MPF, que providenciara a publicagao.

Art. 4° — Fica instituida a Comissdo Permanente de Gestdo do Patrimdnio Documental
— GPAD, vinculada a Secretaria Geral do MPF, com a finalidade de orientar e realizar o
processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacéo produzida e acumulada, visando
estabelecer prazos de guarda e destinacao final do acervo de documentos arquivisticos do
Ministério Publico Federal.

Art. 5° — A Comisséo Permanente de Gestdo do Patrimbnio Documental do Ministério
Publico Federal — GPAD compde-se de:

| — Nivel Decisorio, responsavel pela andlise, aprovacao e validacao dos trabalhos da
GPAD;
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Il — Nivel Técnico, responsavel pelo desenvolvimento dos estudos da comissdo e por
propiciar conhecimento sobre as rotinas de procedimentos em seu ambito de atuacao.

Art. 6° — Integram o Nivel Decisorio da GPAD

a - um Subprocurador-Geral da Republica;

b - um Procurador Regional da Republica;

¢ - um Procurador da Republica.

§ 1° — Os membros terdo mandato de dois anos, renovavel por igual periodo.

§ 2° — O Procurador-Geral da Republica designara os respectivos titulares, suplentes e
a presidéncia da Comisséo.

Art. 7° — Integram o Nivel Técnico da GPAD:

| - um servidor representante da Secretaria Geral da PGR,;

Il - um servidor representante da Divisdo de Arquivo — CCA/SADP;

[l - um servidor representante do Nucleo de Documentacéo Histérica — CEDOC/CDIJ;

IV - um servidor representante da 42 Camara de Coordenacéo e Revisdo, indicado pelo
seu Coordenador;

V — trés servidores representantes das demais Camaras de Coordenacéo e Revisdo ou
da Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao, indicados pelos respectivos Coordenadores.

§ 1° — Os servidores titulares e suplentes serdo escolhidos preferencialmente entre os
gue tenham formag&o em arquivologia.

§ 2° — O Secretario-Geral do MPF indicara os servidores titulares e suplentes
referentes aos incisos | a lll.

§ 3° — Os representantes referidos no inciso V terdo mandato de dois anos, e a
indicacao de titulares e suplentes se dara de forma rotativa entre as Camaras de Coordenacéo
e Revisdo e a Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao.

§ 4° — O Procurador-Geral da Republica designara os respectivos titulares e suplentes.

Art. 8° — Serdo instituidas Subcomissdes Permanentes de Gestdo do Patrimdnio
Documental — SUBGPAD pelas Procuradorias Regionais da Republica e pelas Procuradorias
da Republica nos Estados, responsaveis pelo processo de sele¢éo, classificacao, avaliacao e
destinacdo dos documentos de arquivo produzidos e recebidos em seu ambito de atuacéo.

Paragrafo Unico — As Subcomissbes Permanentes de Gestdo do Patriménio
Documental — SUB-GPAD das Procuradorias da Republica nos Estados serdo responsaveis
por orientar a realizagdo do processo de andlise, selecdo e destinacdo dos documentos

produzidos e recebidos pelas Procuradorias da Republica nos Municipios.
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Art. 9° — A Comissdo Permanente de Gestdo do Patrimonio Documental do Ministério
Publico Federal — GPAD, compete:

| — estabelecer as diretrizes necessarias a implementacao e ao aperfeicoamento da
Politica de Gestdo do Patrimbnio Documental do Ministério Publico Federal, visando a gestao,
a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivo, em consonancia com as decisfes e
resolucdes do Conselho Superior do MPF e do Conselho Institucional do MPF.

Il — desenvolver os instrumentos arquivisticos de gestdo documental do Ministério
Publico Federal, bem como reviséa-los, atualiza-los e adapta-los quando se fizer necessario;

Il — orientar e promover a identificacdo, a avaliacdo e a definicdo da destinacéo e dos
prazos de guarda dos documentos de arquivo, tendo em vista a preservacdo daqueles
selecionados para guarda permanente e a eliminagéo dos destituidos de valor;

IV — validar as diretrizes para elaboragéo de Listagem de Eliminagdo de Documentos e
Termo de Eliminagdo de Documentos das Unidades do Ministério Publico Federal,

V — estabelecer diretrizes para formag¢do das Subcomissfes Permanentes de Gestéo
do Patriménio Documental — SUB-GPAD e os procedimentos de avaliagdo e destinacdo dos
documentos de arquivo da Procuradoria Geral da Republica, das Procuradorias Regionais da
Republica, das Procuradorias da Republica nos Estados e das Procuradorias da Republica
nos Municipios.

VI — promover e estimular a realizacdo de estudos técnicos sobre a situagdo dos
acervos arquivisticos localizados nas unidades do Ministério Publico Federal e sobre a
estrutura organizacional existente, no tocante a racionalizacdo das atividades arquivisticas,
bem como oferecer assisténcia e subsidios técnicos as unidades, sugerindo as providéncias
necessarias;

VII — incentivar a capacitacao técnica, aperfeicoamento e reciclagem dos recursos
humanos que desenvolvam atividades de arquivo no ambito do Ministério Publico Federal,

VIII — fomentar, em &mbito nacional, a integracéo, a padronizacdo de procedimentos e
a modernizagdo dos servicos de arquivo do Ministério Publico Federal;

IX — zelar pelo cumprimento da Politica de Gestdo do Patrimbnio Documental do
Ministério Publico Federal e pelos dispositivos constitucionais e legais que norteiam as
politicas arquivisticas publicas brasileiras, em sua &rea de atuacgao;

X — manter intercAmbio com outras comissdes, grupos de trabalho ou instituicées,
cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber

elementos de informacao e juizo, conjugar esfor¢os e encadear acgoes;
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XI — elaborar e rever, sempre que necessario, seu regimento interno;

Art. 10 — Quando se fizer necessario, serdo convocados pelo Presidente da GPAD
colaboradores eventuais, em nivel de assessoramento, para oferecerem subsidios ao melhor
desenvolvimento dos trabalhos, estudos e pesquisas técnicas.

Art. 11 — A GPAD se reunira para deliberacdes ordinarias e extraordinarias, conforme
dispuser seu regimento interno.

Art. 12 — A participacdo como membro — titular e suplente - da GPAD e SUB-GPAD é
considerada atividade relevante e ndo remunerada.

Art. 13 — Fica vedada, temporariamente, até a avaliagdo do valor historico pela GPAD,
a eliminagdo dos documentos relacionados a Atividade-Fim produzidos anteriormente a
publicacéo da Lei Complementar n°® 75/93.

Art. 14 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 15 — Revoga-se a Portaria SG n° 858, de 30 de dezembro de 2002, publicada no
BSMPF n° 24, da 22 quinzena de dezembro de 2002.

ROBERTO MONTEIRO GURGEL SANTOS
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PORTARIA SG/MPF N.° 568 DE 06 DE MAIO DE 2011

Estabelece diretrizes para formac&o das Subcomissfes
Permanentes de Gestao do Patriménio Documental e da

outras providéncias.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso de suas
atribuicdes e tendo em vista o contido na Portaria PGR n°® 119 de 05 de abril de 2010 e de
acordo com o estabelecido na Portaria PGR n° 28, de 28 de janeiro de 2011, resolve:

Art. 1° As Subcomissfes Permanentes de Gestdo do Patriménio Documental — SUB-
GPAD, responsaveis pelo processo de selecdo, classificacdo, avaliagdo e destinacdo dos
documentos de arquivo produzidos e recebidos em seu dmbito de atuacéo, serdo compostas
dos seguintes membros:

a) um servidor representante do gabinete do chefe da Unidade Gestora;

b) um servidor representante da Coordenadoria Juridica;

¢) um servidor representante da Coordenadoria de Administracao;

d) um servidor representante da area responsavel pela guarda da documentacao.

§ 1° - Os Chefes das Procuradorias Regionais da Republica e das Procuradorias da
Republica nos Estados designardo os respectivos titulares, suplentes e as presidéncias das
subcomissdes.

§ 2° - O representante referido na alinea "a" tera, entre suas responsabilidades, que
propiciar conhecimento sobre as rotinas e procedimentos documentais no ambito dos
gabinetes dos membros do Ministério Pablico Federal.

§ 3° - O representante referido na alinea "b" tera, entre suas responsabilidades, que
propiciar conhecimento sobre as rotinas e procedimentos documentais no ambito das areas
civel, criminal e eleitoral.

§ 4° - Os representantes referidos nos § 2° e § 3° serdo escolhidos, preferencialmente,
entre os que tenham formacg&o académica em direito.

§ 5° - O representante referido na alinea "c" terd, entre suas responsabilidades, que
propiciar conhecimento sobre as rotinas e procedimentos documentais no ambito das

atividades administrativas (&rea meio).
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8§ 6° - O Presidente da SUB-GPAD poderad convidar outros servidores como
colaboradores eventuais em nivel de assessoramento para propiciarem conhecimento sobre
as especificidades de suas areas de atuagéo.

8§ 7° - As subcomissdes das Procuradorias da Republica nos Estados serdo
responsaveis por orientar a realizagdo do processo de andlise, selecdo, classificagéo,
avaliacdo e destinacdo dos documentos produzidos e recebidos por suas Procuradorias da
Republica nos Municipios.

Art. 2° - As SubcomissBes Permanentes de Gestdo do Patriménio Documental - SUB-
GPAD compete:

| - Cooperar com a GPAD nos estudos e coleta de dados necessérios a elaboracao dos
instrumentos arquivisticos de gestdo documental do MPF, bem como propiciar subsidios para
sua revisdo e atualizagéo, quando se fizer necessario;

Il - Disseminar, em sua area de atuacdo, as diretrizes e normas estabelecidas pela
GPAD, planejando e coordenando sua implantacdo, bem como acompanhando sua efetiva
aplicacao;

[Il - Conduzir o procedimento de avaliacdo e destinagdo dos documentos arquivisticos,
em seu ambito de atuacdo, coordenando a identificacdo e selecdo da documentacéo
destinada a eliminag&o ou a ser recolhida para guarda permanente;

IV - Observar e cumprir as normas estabelecidas pela GPAD para operacionalizagéo
do procedimento de eliminacdo dos documentos de arquivo, em seu ambito de atuacgéo.

V - Realizar e apresentar, quando solicitado pela GPAD, estudos e diagnésticos sobre
a situacao dos acervos arquivisticos localizados em seu ambito de atuacao;

VI - orientar o processo de classificacdo e arquivamento dos documentos produzidos e
recebidos pela unidade gestora;

VII - Fomentar e promover, em sua area de atuacao, acdes visando o treinamento e
reciclagem dos usuarios na utilizagdo dos instrumentos arquivisticos de gestdo documental do
MPF;

VIII - Propor alteragbes no Plano de Classificagdo e na Tabela de Temporalidade e
Destinacdo, quando identificada a existéncia de documentos produzidos em decorréncia do
exercicio das atividades do MPF, ndo contemplado na elaboragdo destes instrumentos

arquivisticos.
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Art. 3° - As Subcomissfes Permanentes de Gestdo do Patrimonio Documental - SUB-
GPAD ficam vinculadas as chefias das unidades gestoras no ambito em que forem criadas,
sendo suas acdes e deliberacdes finais por elas validadas.

Paragrafo Unico. As acgbes e deliberacdes validadas descritas no caput deste artigo
serdo comunicadas a GPAD, para integrarem relatério de atividades, com vista ao
alinhamento de a¢des em nivel nacional.

Art. 4° - As subcomissdes serdo instituidas, por atos dos Chefes das Procuradorias
Regionais da Republica e das Procuradorias da Republica nos Estados, no prazo de sessenta
dias, a contar da data de publicacéo desta Portaria.

Art. 5° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

LAURO PINTO CARDOSO NETO
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RECOMENDACAO N ° 37, DE 15 DE AGOSTO DE 2011.

Recomenda aos Tribunais a observancia das normas de funcionamento do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memdria do Poder
Judiciario - Proname e de seus instrumentos.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no uso de suas

atribuicdes constitucionais e regimentais;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal dispde no art. 216, § 2° caber a
administracdo publica a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO que a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, estabelece a politica
nacional de arquivos publicos e privados, determina ser dever do Poder Publico a gestédo
documental e a protecdo especial a documentos de arquivos como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacé&o;

CONSIDERANDO que a mencionada Lei n° 8.159, no seu art. 20, define a
competéncia e o dever inerente dos 6rgdos do Poder Judiciario Federal de proceder a gestao
de documentos produzidos em razao do exercicio das suas funcgdes, tramitados em juizo e
oriundos de cartérios e secretarias, bem como de preservar os documentos e facultar o
acesso aos documentos aqueles sob a sua guarda;

CONSIDERANDO que a Lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, no seu art. 62,
tipifica a destruicdo de arquivos como crime contra o patriménio cultural;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 11.419, de 19 de dezembro de 2006, sobre a
geracéo, a tramitacdo, 0 acesso e a guarda de processos judiciais e documentos em meio
eletrénico;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a autenticidade, a integridade, a
seguranga, a preservacdo e o acesso de longo prazo dos documentos e processos em face
das ameacas de degradacao fisica e de rapida obsolescéncia tecnolégica de hardware,

software e formatos;
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CONSIDERANDO a necessidade de fomentar as atividades de preservagéo, pesquisa
e divulgacéo da histéria do Poder Judiciario, bem como das informacfes de carater historico

contidas nos acervos judiciais;

RESOLVE:

I) Recomendar aos 6rgdos do Poder Judiciario, descritos no art. 92, Il a VIl da
Constituicdo Federal, a observancia das normas de funcionamento do Programa Nacional de
Gestao Documental e Memoria do Poder Judiciario (Proname) e de seus instrumentos.

) A Gestdo Documental no Poder Judiciario é o conjunto de procedimentos e
operagOes técnicas referentes a producédo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos institucionais produzidos e recebidos pelas instituigdes do Judiciario no exercicio
das suas atividades, independentemente do suporte em que a informacdo encontra-se
registrada.

[Il) Recomenda-se para a Gestdo Documental no Poder Judiciario:

a) a manutencdo dos documentos em ambiente fisico ou eletrbnico seguro e a
implementacao de estratégias de preservacdo desses documentos desde sua producgéo e pelo
tempo de guarda que houver sido definido;

b) a classificacdo, a avaliagdo e a descricdo documental, mediante a utilizacdo de
normas, planos de classificacdo e tabelas de temporalidade documental padronizadas,
visando preservar as informacdes indispensaveis a administracdo das instituicdes, a memoria
nacional e a garantia dos direitos individuais;

c) a padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de movimentacéo
de documentos e processos;

d) a adocdo de critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos e
processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de gestdo documental;

e) a orientacdo de magistrados e de servidores das instituicées do Judiciario sobre os
fundamentos e instrumentos do Proname;

f) a adogdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de
Processos e Documentos (MoReq-Jus);

g) a constituicdo de unidades de gestdo documental e de comissfes permanentes de

avaliacdo documental (CPADSs) nas instituicdes do Poder Judiciario.
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IV) S&o instrumentos do Proname:

a) os sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos administrativos e
judiciais, bem como os métodos desses sistemas, essenciais a identificagdo do documento
institucional de modo inequivoco em sua relagdo com os outros documentos;

b) o Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciério;

c) o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos da
Administracdo do Poder Judiciario;

d) a Lista de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos;

e) a Lista de Verificacdo para Eliminacdo de Autos Findos;

f) o Fluxograma de Avaliacdo, Selecdo e Destinacdo de Autos Findos;

g) o Plano para Amostra Estatistica Representativa; e

h) o Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario;

V) Os instrumentos do Proname encontram-se disponiveis no portal do Conselho
Nacional de Justica < www.cnj.jus.br > e serdo atualizados e alterados, sempre que
necessario.

VI) O Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciario estardo registrados no Sistema
Gestor de Tabelas Processuais do Poder Judiciario, sob a responsabilidade do Comité do
Proname.

VII) O Comité do Proname, coordenado pelo Secretario Geral do CNJ ou por juiz por
ele designado, com o apoio do Departamento de Pesquisas Judiciarias, é integrado por
representantes de todos os segmentos do Poder Judiciario, nos termos da Portaria no 616, de
10 de setembro de 2009, do CNJ, e tem como atribuigcdes:

a) elaborar, atualizar e publicar no portal do CNJ os instrumentos de gestédo
documental;

b) encaminhar proposi¢cdes complementares ao programa e a presente Recomendacgéo
para apreciacdo do CNJ;

c) acompanhar a aplicacdo da presente Recomendacdo e sugerir medidas que

entender necessarias ao CNJ.
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VIIl) Poderédo ser instituidas Comissdes Permanentes de Avaliacdo Documental nos
Tribunais e nas suas unidades subordinadas, com a responsabilidade de:

a) orientar e realizar o processo de andlise e avaliacdo da documentacdo produzida e
acumulada no seu ambito de atuacéo;

b) identificar, definir e zelar pela aplicagdo dos critérios de valor secundério (historico,
probatdrio, informativo, etc.) dos documentos e processos;

c) analisar e aprovar os editais de eliminagcdo de documentos e processos da
instituicao.

d) Recomenda-se que as ComissGes Permanentes sejam compostas, no minimo,
pelos seguintes técnicos:

d.1) servidor responséavel pela unidade de gestdo documental;

d.2) bacharel em Arquivologia;

d.3) bacharel em Histdria;

d.4) bacharel em Direito.

e) A critério das Comissdes, poderdo ser convidados a integra-las servidores das
unidades organizacionais, referidas nos documentos a serem avaliados, bem como
profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliacéo,
podendo ser substituidos apds a concluséo dos trabalhos relativos as respectivas unidades ou
areas de conhecimento.

f) Poderao ser indicados magistrados para atuarem junto as Comissfes Permanentes
de Avaliagcdo Documental.

IX) Os documentos do Poder Judiciario sdo classificados como correntes,
intermediarios ou permanentes:

a) correntes: aqueles que estiverem em tramitacdo ou que, mMesmo sem
movimentacao, constituirem objeto de consultas frequentes;

b) intermediarios: aqueles que, por conservarem ainda algum interesse jurisdicional ou
administrativo, mesmo ndo sendo de uso corrente pelas areas emitentes, estiverem
aguardando eliminac&o ou recolhimento para guarda permanente;

c) permanentes: aqueles de valor histérico, probatério e informativo, que devam ser
definitivamente preservados no suporte em que foram criados.

X) Os documentos e processos de guarda permanente constituem o fundo arquivistico

das instituicbes do Poder Judiciario e:
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a) devem ser disponibilizados para consulta sem, contudo, colocar em risco a sua
adequada preservacao;

b) ndo poderao ser eliminados, mesmo que digitalizados.

XI) Os processos com transito em julgado e documentos em arquivo intermediario que
nao sejam de valor permanente n&o precisarao ser digitalizados para a eliminacéo.

XIl) Os autos fisicos que forem digitalizados para a tramitacao eletrdnica ndo poderéo
ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado.

Xlll) E facultada aos magistrados a apresentacdo a Comissdo Permanente de
Avaliacdo Documental da sua instituicdo de proposta fundamentada de guarda definitiva de
processo em que atuem.

XIV) Os Processos com decisfes transitadas em julgado serdo definitivamente
arquivados quando ndo necessitarem de diligéncia do juizo processante, da secretaria da
unidade judiciaria respectiva e de terceiros designados para atuar na lide ou eventualmente
alcancados pelo julgado, conforme a Lista de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos.

XV) A eliminacdo dos processos com decisdes transitadas em julgado devera ser
precedida do registro de dados e das informagdes processuais no sistema processual e do
atendimento as exigéncias da Lista de Verificagdo para Eliminacdo de Autos Findos, de forma
que, a qualquer tempo, seja possivel a expedi¢do de certidfes sobre 0 processo.

XVI) A temporalidade minima e a destinagcao dos processos judiciais com transito em
julgado serdo registradas no sistema gestor de tabelas processuais unificadas do CNJ.

a) Os Tribunais Superiores, os Tribunais de Justica, o Conselho da Justica Federal e o
Conselho Superior da Justica do Trabalho poderdo estabelecer prazos de guarda dos
documentos e processos superiores a temporalidade registrada no Sistema Gestor de Tabelas
Processuais do CNJ, de forma a adequa-los as peculiaridades locais e regionais.

b) Vencido o prazo de guarda, a destinagdo de cada documento ou processo podera
ser alterada pela comissdo de avaliacdo documental da instituicdo, com base em fatos
supervenientes que possam ter ocorrido em relacéo a ele.

XVII) A eliminacdo dos autos de ac¢les judiciais transitadas em julgado, processos e
documentos administrativos definitivamente arquivados nas instituicbes do Poder Judiciario
serd precedida de publicacdo de extrato do edital de eliminagdo em diario oficial do érgdo e o

inteiro teor na sua pagina na internet.
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a) Devera ser consignado um prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apés a publicacédo do
edital para o atendimento a possiveis solicitacdes de documentos ou processos pelas suas
partes.

b) Os recursos que formarem autos, 0s embargos a execugado e outros processos que
nao existem de forma autbnoma deverdo ser remetidos para a instituicdo de origem ou nela
mantidos para eliminagdo concomitante com o processo principal.

c) Os agravos poderdo ser eliminados independente do processo principal,
imediatamente apos o traslado das pecgas originais ndo existentes no processo principal.

d) As acdes rescisorias terdo a mesma destinacao final atribuida ao feito que lhe deu
origem, cuja destinacao ficard suspensa até a baixa da acédo rescisoria.

XVIII) Serdo de guarda permanente o inteiro teor de sentengas, decisdes terminativas,
acordaos e decisdes recursais monocraticas; armazenados em base de dados, em livro
eletrbnico ou impresso ou retirados dos autos que seréo eliminados.

XIX) Serdo de guarda permanente 0S processos em que suscitados Incidente de
Uniformizagdo de Jurisprudéncia e Arguicdes de Inconstitucionalidade, bem como os que
constituirem precedentes de Sumulas, Recurso Repetitivo e Repercussao Geral.

a) Os processos nas condigbes do caput serdo objeto de anotacdo na Tabela de
Temporalidade quando constituirem classes ou assuntos proprios. Em caso contrario, deverao
ser objeto de indicag&o pelos 6rgdos julgadores as instancias de origem para fim de anotacao
nos sistemas processuais.

XX) Serd preservada uma amostra estatistica representativa do universo dos
documentos e processos administrativos e dos autos judiciais findos destinados a eliminacéo.

XXI) A eliminacdo de documentos institucionais realizar-se-& mediante critérios de
responsabilidade social e de preservacdo ambiental, por meio da reciclagem do material
descartado, ficando autorizada sua destinacdo a programas de natureza social.

XXIl) Os tribunais que j& possuam instrumentos de gestdo documental aprovados, ndo
precisardo realizar nova avaliacéo e destinacdo dos documentos ja avaliados.

XXIl) Encaminhe-se cépia desta Recomendagéo a todos os Tribunais.

Ministro Cezar Peluso

Presidente

Brasilia, 17 de agosto de 2011; Diario da Justica — CNJ edigdo 152/2011

37



Elaborando o Regimento Interno

O regimento interno podera conter a seguinte estrutura:

a) Informacdes sobre os objetivos da comissao;

b) Constituicdo da comisséo;

c) Das atribuigcbes e competéncias (da presidéncia, de secretario executivo, das camaras
técnicas);

d) DisposicOes gerais que falam sobre a periodicidade das reunides, forma de escolha de

seu presidente e secretario executivo; sobre a forma de gerenciamento dos trabalhos.

INSS — INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL
CEDIN — COMITE EXECUTIVO DE DELIBERACAO DO SISTEMA DE DOCUMENTACAO E
INFORMACAO DO INSS

REGIMENTO INTERNO

OBJETIVO

Desenvolver a Politica de Arquivos em conformidade com as normas pertinentes ao

INSS, bem como:

= Promover a identificacdo, avaliacdo e definir a destinacdo e os prazos de guarda das
espécies documentais, desde a criacao;

= Aprovar ou retificar Planos de Destinacéo, Classificacdo e Tabela de Temporalidade do
INSS;

*» Analisar as espécies documentais do 6rgdo, quando solicitado ou identificada a

necessidade de deliberacdo sobre as mesmas;
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= Atender aos objetivos do Projeto correspondente ao Sistema de Documentacdo e
Reorganizacdo de Arquivos do INSS, bem como a regulamentagcdo que dispbe sobre a
politica arquivistica do Instituto (RS/INSS/PR n.° 192/93);

= Promover a divulgacdo do CEDIN, nas &reas do Instituto, suas diretrizes, critérios e
procedimentos.

CONSTITUICAO

O Comité é constituido por 11 (onze) servidores do Instituto Nacional do Seguro Social
— INSS, sendo 06 (seis) em carater permanente e 05 (cinco) em carater temporario, tendo um
deles a funcdo de Presidente e outro a fungéo Secretario Executivo.

As funcdes de Presidente e Secretario Executivo seréo exercidas em carater rotativo, e

pelo periodo de 1 (um) ano.
RESPONSABILIDADE E COMPETENCIA:

O Comité Executivo de Deliberacdo do Sistema de Documentacdo e Informacgéo do
INSS — CEDIN, quanto ao exercicio de suas atividades exercera sua acdo em consonancia
com a Divisdo de Atividades Gerais / Coordenacéo-Geral de Suprimentos e Servigos Gerais,
orgdo regimentalmente responsavel pela Normatizacdo, Orientacdo e Supervisdo das
Atividades de Documentacdo/Arquivos e Comunicacbes Administrativas no ambito deste
Instituto.
PROCESSO DE DECISAO

As reunides terdo frequéncia periddica, ou no minimo bimestral.

As convocagoOes deverdo ser acompanhadas de pauta de reunido e, quando for o caso,
de documentos ou relatorios que possibilitem o entendimento do tema a ser abordado na
reuniao.

O quorum minimo necessario para a realizagdo das reunides é de 8 (oito) membros do
Comité. Na auséncia do Presidente a reunido sera conduzida pelo Secretario e na auséncia

deste, por um membro escolhido entre os presentes.
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Nas aprovacoes e decisdes de Planos de Destinacdo, Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade, serdo integrados ainda, por representantes das diversas areas do INSS,
acrescendo-se ao quorum minimo de mais 1 (um) representante de cada area de atuacéo.

A convocacao de servidores das diversas areas do Instituto devera ser precedida de
autorizacdo prévia da Presidéncia do INSS, quando envolver deslocamentos de servidores
para outras cidades.

Cada area devera indicar um representante, na forma da RS/INSS/PR n.° 192, de
14.12.93.

O representante serd indicado pelo dirigente de cada area e, devera possuir
conhecimento para atuar no desenvolvimento e deliberagdes do trabalho correspondente a
area que esta representando. Sua participacado nas decisfes, implica necessariamente, que
tenha participado e atuado nos trabalhos preliminares as decisdes.

As substituices dos representantes indicados s6 poderéo ser aceitas pelo CEDIN nos
casos de comprovada impossibilidade na manutencéo do servidor indicado, condicionando-se
ainda, que o substituto possua condigbes de atender ao objetivo do trabalho e, ja tenha
adquirido informacdes transmitidas no decorrer das reunifes.

As decisbes serdo tomadas pelo critério de maioria simples. No caso de empate
prevalecera o voto do presidente.

ApOGs aprovadas as Tabelas de Temporalidade e Planos de Destinagédo pelo CEDIN,
deverdo as mesmas ser publicadas em Boletim de Servigco/DG, para fins de vigéncia e
eficacia.

Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias da publicacdo seréo notificados aos 6rgados da
Direcdo Geral e as Superintendéncias Estaduais, sobre a aprovacao dos trabalhos, para as

providéncias e cumprimento dos mesmos.

ATRIBUICOES DO PRESIDENTE

a) Determinar ao Secretario Executivo a convocagdo das reunides ordinarias e
extraordinarias.

b) Presidir as reunides do Comité.

¢) Conduzir os trabalhos no decorrer das reunifes.

d) Votar decisoriamente nos casos de ocorréncia de empate nas eleicdes realizadas.
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f)

9)

h)

K)

Convocar, quando necessério, servidores das diversas areas do Instituto para
participar de reunifes, bem como para acompanhar nos trabalhos especificos da area
de atuacdo, submetendo-as a apreciacao do Presidente do INSS.
Convocar reunides para indicar, substituir e/ou destituir membros do Comité, apds
aprovacgao por maioria simples, submetendo-as a apreciacdo do Presidente do INSS.
Solicitar ao Setor competente a inscricdo dos membros do CEDIN em eventos que
possam subsidiar os trabalhos realizados pelo Comité.
Solicitar junto a autoridade competente a dotacao or¢camentaria para cobertura das
despesas referente a passagens, diarias, cursos, etc.
Zelar pelo cumprimento e aplicagdo das normas estabelecidas dentro da politica
arquivistica.

ATRIBUICOES DO SECRETARIO EXECUTIVO

Convocar por determinagcdo do Presidente as reunides ordinarias e extraordinarias,
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, no caso de reunides ordinarias. As
extraordinarias, quando necessarias, serdo convocadas com antecedéncia minima de
48 (quarenta e oito) horas.

Fornecer toda a infra-estrutura necessaria ao funcionamento do Comité;

Elaborar e expedir atas de reunides, em até 5 (cinco) dias de sua realizacao;

Promover a divulgacao dos trabalhos desenvolvidos e decisGes tomadas;

Elaborar e manter em arquivo as atas e documentos do COMITE;

Elaborar calendério de reunides ordinarias.

Requisitar material didatico para realizacdo dos trabalhos, se necessario.

Verificar existéncia de cursos que possam subsidiar os trabalhos realizados pelo
Comité providenciando, se necessario, inscricdo para participacdo dos membros.
Solicitar dotacdo or¢camentaria para cobertura das despesas referente a passagens,
diarias, cursos, etc.

Manter informada a Divisdo de Atividades Gerais dos trabalhos e decisbes proferidas
pelo CEDIN.

Elaborar relatérios e/ou minutas de atos propostos pelo CEDIN, necesséarios a
normatizagcdo e padronizacdo de procedimentos, submetendo-os a Divisdo de

Atividades Gerais/Coordenacéao Geral de Suprimentos e Servigos Gerais.
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ATRIBUICOES DOS MEMBROS

a) Participar e colaborar nas atividades exercidas nas reunides.

b) Elaborar pareceres técnicos sobre assunto de seu conhecimento ou area de atuacao.

c) Encaminhar sugestfes de pauta ao Secretario Executivo, com antecedéncia minima de
10 (dez) dias.

d) Apontar necessidades e propostas sobre documentacao e arquivo.

e) Orientar, quando necessario, “in loco” a organizacdo do arquivo corrente, com
identificacdo da massa documental, mediante solicitagdo por escrito, da area a ser
orientada.

f) Propor, sempre que necessario, ao Secretario Executivo, minutas de atos que
aperfeicoem a normatizacdo da matéria.

g) Encaminhar relatérios de atividades executadas “in loco”.

GUILHERMINA GUILHERME MARTORELLI ELIZABETH BICUDO DE SOUZA
MARIA DA CONCEICAO DE SOUSA LUCIA M2 VIEIRA DE PONTES DA SILVA
ROSELI SALETE ZANUZZ|O CARNEIRO ROSEMERE ALVES DA SILVA
LUIZ FERNANDO DUARTE DE ALMEIDA ALBERTO AUGUSTO L DE FARIAS
MARIA CATARINA DE C CASOTO HELAINE PENTEADO DE LIMA

ANTONIO DORNELAS CRESCENCIO
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MODULO IV
GESTAO ARQUIViSTICA DE DOCUMENTQOS DIGITAIS
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4 Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD

A aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade na massa
documental acumulada por uma organizacdo permite a eliminacdo criteriosa e consequente
liberagdo de espago fisico, garantindo assim uma melhor conservacéo dos documentos de
guarda permanente.

Contudo, a aplicacdo dos instrumentos de gestédo arquivistica na produgédo documental
diaria da instituicdo permite que o documento seja classificado no momento de sua producéo,
com seus prazos de guarda, destinacdo e localizacdo fisica definidos, interrompendo o
acumulo desordenado de documentos nos arquivos.

Muitas vezes, parece inquestionavel para as administragées publicas que o pleno e
rapido acesso as informacdes depende exclusivamente da incorporagdo de tecnologias
avancadas. N&o se cogita que o desenvolvimento de sistemas informatizados dependa de
requisitos que apenas uma politica de gestdo documental possa definir.

Entretanto, ndo € a informatica, mas a elaboracdo de um conjunto de normas e
procedimentos técnicos para a producao, tramitacdo, avaliagdo, uso e arquivamento dos
documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade
permanente), que lancardA as bases para o adequado desenvolvimento e eficaz
implementacdo de sistemas informatizados de gestdo de documentos e informagbes. Caso
contrario, um aporte expressivo de recursos financeiros e humanos poderia ser mobilizado,
sem eficacia, na informatizacdo do caos.

Por outro lado, o avanco das tecnologias da informacdo vem demonstrando que, cada
vez mais, a definicdo e adocdo de critérios de classificacdo e avaliacdo de documentos
assumem o0 papel de requisitos indispensaveis ao desenvolvimento ideal de sistemas
informatizados de gestdo de documentos e informagfes. Estes critérios permitem uma
identificacdo completa e padronizada dos tipos documentais produzidos, a descricdo do
conteldo, o controle do tramite, e estabelecem os prazos de guarda e a destinacéo final dos
documentos, dados esses, imprescindiveis ao bom desempenho do sistema.

A gestéo integral dos documentos publicos langara, também, as bases necessérias a
integracdo dos protocolos aos arquivos garantindo assim a rapida localizagdo dos documentos
ndo apenas durante sua tramitacdo, mas também durante o periodo em que aguardam o
cumprimento de seus prazos nos arquivos administrativos, ou, até mesmo, quando integrarem

acervos permanentes.
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Nesse sentido, os responsaveis pela implementacdo de programas de gestdo
documental devem demonstrar ndo apenas que a organizacdo precisa produzir e (ou)
consolidar um conhecimento sobre sua producdo documental, o que envolveria uma area
técnica - a arquivistica , mas também que a integragcéo dos protocolos com os arquivos faz-se
cada vez mais necessaria e que a informética apresenta-se neste trabalho como uma

ferramenta para a gestao arquivistica de documentos e informagdes.

Dessa forma, no minimo, um SIGAD deve:

v' Contemplar o ciclo de vida dos documentos;

v" Reter os documentos somente pelo periodo estabelecido na Tabela de
Temporalidade Documental,

Manter os documentos em ambiente seguro;
Garantir acessibilidade aos documentos frente a obsolescéncia tecnoldgica;

Implementar estratégias de preservacao dos documentos desde sua producéo,
pelo tempo que for necessario;

AR
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MEDIDA PROVISORIA N° 2.200-2

Institui a Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil,
transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacgdo em autarquia,
e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicio que Ihe confere o art. 62 da
Constituicdo, adota a seguinte Medida Provisoria, com forga de lei:

Art. 1° Fica instituida a Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, para
garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em forma
eletrbnica, das aplicagbes de suporte e das aplicagdes habilitadas que utilizem certificados
digitais, bem como a realizagdo de transagdes eletronicas seguras.

Art. 2° A ICP-Brasil, cuja organizacao sera definida em regulamento, serd composta
por uma autoridade gestora de politicas e pela cadeia de autoridades certificadoras composta
pela Autoridade Certificadora Raiz - AC Raiz, pelas Autoridades Certificadoras - AC e pelas
Autoridades de Registro - AR.

Art. 3° A funcdo de autoridade gestora de politicas sera exercida pelo Comité Gestor
da ICP-Brasil, vinculado a Casa Civil da Presidéncia da Republica e composto por cinco
representantes da sociedade civil, integrantes de setores interessados, designados pelo
Presidente da Republica, e um representante de cada um dos seguintes érgaos, indicados por
seus titulares:

| - Ministério da Justica;

Il - Ministério da Fazenda;

[l - Ministério do Desenvolvimento, IndUstria e Comércio Exterior;

IV - Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao;

V - Ministério da Ciéncia e Tecnologia;

VI - Casa Civil da Presidéncia da Republica; e

VII - Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica.

§ 1° A coordenacgdo do Comité Gestor da ICP-Brasil ser4 exercida pelo representante
da Casa Civil da Presidéncia da Republica.

§ 2° Os representantes da sociedade civil serdo designados para periodos de dois

anos, permitida a reconducéo.
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§ 3° A participagcdo no Comité Gestor da ICP-Brasil € de relevante interesse publico e
nao sera remunerada.

§ 4° O Comité Gestor da ICP-Brasil terd uma Secretaria-Executiva, na forma do
regulamento.

Art. 4° Compete ao Comité Gestor da ICP-Brasil:

| - adotar as medidas necessérias e coordenar a implantacdo e o funcionamento da
ICP-Brasil;

Il - estabelecer a politica, os critérios e as normas técnicas para o credenciamento das
AC, das AR e dos demais prestadores de servigo de suporte a ICP-Brasil, em todos os niveis
da cadeia de certificacéo;

[l - estabelecer a politica de certificacao e as regras operacionais da AC Raiz;

IV - homologar, auditar e fiscalizar a AC Raiz e 0s seus prestadores de servico;

V - estabelecer diretrizes e normas técnicas para a formulacdo de politicas de
certificados e regras operacionais das AC e das AR e definir niveis da cadeia de certificacao;

VI - aprovar politicas de certificados, préticas de certificagdo e regras operacionais,
credenciar e autorizar o funcionamento das AC e das AR, bem como autorizar a AC Raiz a
emitir o correspondente certificado;

VII - identificar e avaliar as politicas de ICP externas, negociar e aprovar acordos de
certificacdo bilateral, de certificacdo cruzada, regras de interoperabilidade e outras formas de
cooperacgdo internacional, certificar, quando for o caso, sua compatibilidade com a ICP-Brasil,
observado o disposto em tratados, acordos ou atos internacionais; e

VIII - atualizar, ajustar e revisar os procedimentos e as praticas estabelecidas para a
ICP-Brasil, garantir sua compatibilidade e promover a atualizagéo tecnolégica do sistema e a
sua conformidade com as politicas de seguranca.

Paragrafo Unico. O Comité Gestor podera delegar atribuicbes a AC Raiz.

Art. 5° A AC Raiz, primeira autoridade da cadeia de certificacdo, executora das
Politicas de Certificados e normas técnicas e operacionais aprovadas pelo Comité Gestor da
ICP-Brasil, compete emitir, expedir, distribuir, revogar e gerenciar os certificados das AC de
nivel imediatamente subseqliente ao seu, gerenciar a lista de certificados emitidos, revogados
e vencidos, e executar atividades de fiscalizacdo e auditoria das AC e das AR e dos
prestadores de servico habilitados na ICP, em conformidade com as diretrizes e normas
técnicas estabelecidas pelo Comité Gestor da ICP-Brasil, e exercer outras atribuicdes que lhe

forem cometidas pela autoridade gestora de politicas.
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Paragrafo tnico. E vedado & AC Raiz emitir certificados para o usudrio final.

Art. 6° As AC, entidades credenciadas a emitir certificados digitais vinculando pares de
chaves criptograficas ao respectivo titular, compete emitir, expedir, distribuir, revogar e
gerenciar os certificados, bem como colocar a disposi¢cado dos usuarios listas de certificados
revogados e outras informagdes pertinentes e manter registro de suas operagoes.

Paragrafo unico. O par de chaves criptograficas serd gerado sempre pelo proéprio titular
e sua chave privada de assinatura sera de seu exclusivo controle, uso e conhecimento.

Art. 7° As AR, entidades operacionalmente vinculadas a determinada AC, compete
identificar e cadastrar usuarios na presenca destes, encaminhar solicitacdes de certificados as
AC e manter registros de suas operacoes.

Art. 8° Observados os critérios a serem estabelecidos pelo Comité Gestor da ICP-
Brasil, poderdo ser credenciados como AC e AR os 6rgdos e as entidades publicos e as
pessoas juridicas de direito privado.

Art. 9° E vedado a qualquer AC certificar nivel diverso do imediatamente subseqiiente
ao seu, exceto nos casos de acordos de certificacdo lateral ou cruzada, previamente
aprovados pelo Comité Gestor da ICP-Brasil.

Art. 10. Consideram-se documentos publicos ou particulares, para todos os fins legais,
os documentos eletrbnicos de que trata esta Medida Proviséria.

§ 1° As declaragfes constantes dos documentos em forma eletrénica produzidos com a
utiizacdo de processo de certificacdo disponibilizado pela ICP-Brasil presumem-se
verdadeiros em relacao aos signatéarios, na forma do art. 131 da Lei n° 3.071, de 1° de janeiro
de 1916 - Cdadigo Civil.

§ 2° O disposto nesta Medida Provisoria ndo obsta a utilizacdo de outro meio de
comprovacao da autoria e integridade de documentos em forma eletronica, inclusive os que
utilizem certificados ndo emitidos pela ICP-Brasil, desde que admitido pelas partes como
valido ou aceito pela pessoa a quem for oposto o documento.

Art. 11. A utilizagdo de documento eletrénico para fins tributarios atendera, ainda, ao
disposto no art. 100 da Lei n°® 5.172, de 25 de outubro de 1966 - CAdigo Tributario Nacional.

Art. 12. Fica transformado em autarquia federal, vinculada ao Ministério da Ciéncia e
Tecnologia, o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacéo - ITl, com sede e foro no Distrito
Federal.

Art. 13. O ITI é a Autoridade Certificadora Raiz da Infra-Estrutura de Chaves Publicas

Brasileira.
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Art. 14. No exercicio de suas atribuicbes, o ITI desempenhara atividade de
fiscalizacdo, podendo ainda aplicar sancdes e penalidades, na forma da lei.

Art. 15. Integrardo a estrutura basica do ITI uma Presidéncia, uma Diretoria de
Tecnologia da Informacdo, uma Diretoria de Infra-Estrutura de Chaves Publicas e uma
Procuradoria-Geral.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo podera ser estabelecida na
cidade de Campinas, no Estado de S&o Paulo.

Art. 16. Para a consecugédo dos seus objetivos, o ITI poderd, na forma da lei, contratar
servicos de terceiros.

§ 1° O Diretor-Presidente do ITI podera requisitar, para ter exercicio exclusivo na
Diretoria de Infra-Estrutura de Chaves Publicas, por periodo ndo superior a um ano,
servidores, civis ou militares, e empregados de oOrgdos e entidades integrantes da
Administracdo Publica Federal direta ou indireta, quaisquer que sejam as funcdes a serem
exercidas.

§ 2° Aos requisitados nos termos deste artigo serdo assegurados todos os direitos e
vantagens a que fagam jus no 6rgédo ou na entidade de origem, considerando-se o periodo de
requisicdo para todos os efeitos da vida funcional, como efetivo exercicio no cargo, posto,
graduacgéo ou emprego que ocupe no 6rgdo ou na entidade de origem.

Art. 17. Fica o Poder Executivo autorizado a transferir para o ITI:

| - 0s acervos técnico e patrimonial, as obrigacdes e os direitos do Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacao do Ministério da Ciéncia e Tecnologia;

Il - remanejar, transpor, transferir, ou utilizar, as dotacdes orcamentérias aprovadas na
Lei Orcamentéria de 2001,

Art. 18. Enquanto ndo for implantada a sua Procuradoria Geral, o ITl ser
representado em juizo pela Advocacia Geral da Unido.

Art. 19. Ficam convalidados os atos praticados com base na Medida Provisoria n°®
2.200-1, de 27 de julho de 2001.

Art. 20. Esta Medida Proviséria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Brasilia, 24 de agosto de 2001; 180° da Independéncia e 113° da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
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LEI N°12.682, DE 9 DE JULHO DE 2012.

Dispbe sobre a elaboracéo e o arquivamento de

documentos em meios eletromagnéticos.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA, Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu

sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° A digitalizagdo, o armazenamento em meio eletrénico, Optico ou equivalente e a
reproducé@o de documentos publicos e privados seréo regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo Gnico. Entende-se por digitalizagdo a conversdo da fiel imagem de um
documento para cédigo digital.

Art. 2° (VETADO).

Art. 3° O processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o
emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais dever&do
protegé-los de acesso, uso, alteracéo, reproducéo e destruicdo ndo autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgaos da Administracdo Publica direta ou indireta
gue utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrdnico, optico
ou equivalente deverdo adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizagéo,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

Art. 5° (VETADO).

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados
de acordo com o disposto na legislagéo pertinente.

Art. 7° (VETADO).

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

DILMA ROUSSEFF
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MENSAGEM 313, DE 9 DE JULHO DE 2012

Senhor Presidente do Senado Federal,

Comunico a Vossa Exceléncia que, nos termos do § 1° do art. 66 da Constituicao,
decidi vetar parcialmente, por contrariedade ao interesse publico, o Projeto de Lei n° 11, de
2007 (n°1.532/99 na Cémara dos Deputados), que “DispOe sobre a elaboracdo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos”.

Ouvido, o Ministério da Justica manifestou-se pelo veto aos seguintes dispositivos:

Arts. 20, 5% e 7°

“Art. 2° E autorizado o armazenamento, em meio eletrénico, optico ou equivalente, de
documentos publicos e privados, sejam eles compostos por dados ou imagens, observadas as
disposicdes constantes desta Lei e da regulamentacao especifica.

§ 1° Apoés a digitalizacdo, constatada a integridade do documento digital, o original
podera ser destruido, ressalvados os documentos de valor histérico, cuja preservagao devera
observar a legislacdo pertinente.

§ 2° O documento digital e a sua reproducdo, em qualquer meio, procedida de acordo
com o disposto nesta Lei terdo 0 mesmo valor probatério do documento original, para todos os
fins de direito.”

“Art. 5° Decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou prescricdo, 0s
documentos armazenados em meio eletrénico, Optico ou equivalente poderéo ser eliminados.”

“Art. 7° Os documentos digitalizados nos termos desta Lei terdo o mesmo efeito
juridico conferido aos documentos microfilmados, consoante a Lei n® 5.433, de 8 de maio de

1968, e regulamentagao posterior.”

Razbes dos vetos:

“Ao regular a producao de efeitos juridicos dos documentos resultantes do processo de

digitalizacdo de forma distinta, os dispositivos ensejariam inseguranca juridica. Ademais, as
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autorizacdes para destruicdo dos documentos originais logo ap6s a digitalizacdo e para
eliminacdo dos documentos armazenados em meio eletrdnico, éptico ou equivalente nao
observam o procedimento previsto na legislacdo arquivistica. A proposta utiliza, ainda, os
conceitos de documento digital, documento digitalizado e documento original de forma
assistematica. Por fim, ndo estdo estabelecidos os procedimentos para a reproducdo dos
documentos resultantes do processo de digitalizacdo, de forma que a extensdo de efeitos
juridicos para todos os fins de direito ndo teria contrapartida de garantia tecnoldgica ou

procedimental que a justificasse.”

Essas, Senhor Presidente, as razdes que me levaram a vetar os dispositivos acima
mencionados do projeto em causa, as quais ora submeto a elevada apreciacdo dos Senhores

Membros do Congresso Nacional.
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Os vetos de Dilma e a aprovacao da Lei 12.682

Seria possivel revogar a lei da gravidade? Era mais ou menos algo assim que o Projeto de Lei
da Camara 11/2007 de autoria da deputada Angela Guadagnin (PT/SP) pretendia. Ou seja, o
referido texto previa que por toque de magica um documento digitalizado passasse a ter o
mesmo valor de um original. Para ter-se uma idéia desta heresia juridica, atualmente nem um documento autenticado por

tabelido que tem fé publica, tém essa faculdade.

O Art. 223 do Cddigo Civil prevé que “A cdpia fotografica de documento conferida por tabelido de notas, valera
como prova de declaracdo de vontade, mas, impugnada sua autenticidade, devera ser exibido o original.”
esclareco a clientes que é possivel autenticar copias digitais em cartdrio, mas que, infelizmente e contra meus proprios

Diariamente
interesses, nao posso recomenda-los a jogar fora certos documentos originais.

E ainda mais, a recente e moderna Lei 11.419/2006 que trata dos documentos digitalizados no processo judicial
eletronico, da as copias digitais feitas pelo Ministério Publico, rgdos da Justica, autoridades policiais e por advogados a
mesma forga probante dos originais, dentro do processo, mas no paragrafo 3° do Art. 11 desta lei, estabelece que os
originais deverdo ser preservados até o transito em julgado da sentenca.

Ou seja, ja ha legislacdo suficiente no pais estabelecendo regras, que foram devidamente estudadas dentro dos
orgaos do judiciario e nem a autoridades é dada a faculdade de transformar uma copia no mesmo valor do original, tanto é
que determina o arquivamento do mesmo.

O veto da presidente ao texto que previa que, “O documento digitalizado e sua reprodugdo, procedida de acordo
com o disposto nesta lei e em regulamento, terdo o mesmo valor juridico do documento original, para todos os fins de
direito, podendo ser destruido o original”, era 0 minimo que se podia esperar em vista do regime legal probatdrio do pais.

Pensar que as assinaturas digitais ddo a qualquer pessoa fé publica seria estabelecer um caos juridico no Brasil. A
fé publica é inerente do Estado que o delega através de concurso publico a particulares, que sdo fiscalizados pelo Poder
Judiciario.

Por ébvio, que sabemos todos dos custos de arquivamento de documentos em papel e principalmente dos
“patrocinadores”, deste absurdo projeto de lei. Mas ha coisas que ndo sdo simples de se mudar e uma delas é o custo e
desconforto da seguranga, ja que ndo vivemos num mundo ideal.

Recomendo aos mesmos que tratem de migrar seus processos para o digital desde a origem, deixando de produzir
em meio digital para depois imprimir e posteriormente querer retornar ao digital. Nao é tarefa simples, mas também nao
impossivel, atualmente ha tecnologia suficiente para isso.

Parabéns Dilma! Mesmo porque, caso tivesse sido aprovada seria mais uma lei que “ndo pegaria”. Duvido que
algum departamento juridico sério, recomendasse a seu cliente a destruicdo de documentos originais. Certamente, em caso

de contestacdo o judiciario ndo ird considerar jamais uma cépia com o mesmo valor do original. Esse é um principio juridico
consolidado e, portanto, irrevogavel!

Angelo Volpi é Tabelido, professor, escritor e especialista forense em documentos digitais.
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MODULO V
LEGISLAC;AO ARQUIViSTICA
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DESTAQUES DA LEGISLACAO ARQUIVISTICA VIGENTE:

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988

Art. 5° Todos sdo iguais perante a lei, sem distincdo de qualquer natureza,
garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do
direito a vida, a liberdade, a igualdade, & seguranca e a propriedade, nos termos
seguintes:

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas,
assegurado o direito a indenizacdo pelo dano material ou moral decorrente de sua
violagéo;

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagédo e resguardado o sigilo da
fonte, quando necessario ao exercicio profissional;

XXXIII - todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da
lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a

seguranca da sociedade e do Estado;

Art. 23. E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios:
lll - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor historico, artistico e

cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

Art. 216. Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material e
imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade,
a acao, a memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos quais
se incluem:

IIl — as criac¢des cientificas, artisticas e tecnologicas;

IV - as obras, objetos, documentos, edificacfes e demais espacos destinados as
manifestacdes artistico-culturais;

§ 1° O Poder Publico, com a colabora¢do da comunidade, promovera e protegera
o patrimdnio cultural brasileiro, por meio de inventarios, registros, vigilancia, tombamento
e desapropriacéo, e de outras formas de acautelamento e preservacéo.

§ 2° Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo

governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.
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LEI N° 8.159, DE 08 DE JANEIRO DE 1991

Dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos

e privados e d& outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, Faco saber que o Congresso Nacional decreta

€ eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o0 conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producéo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de
arquivos que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como
a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° - A administrac@o publica franqueara a consulta aos documentos publicos
na forma da Lei.

Art. 6° - Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou moral

decorrente da violacdo do sigilo, sem prejuizo das a¢6es penal, civil e administrativa.
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CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7 ° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos puUblicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas funcdes administrativas,
legislativas e judiciarias.

§ 1° - Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por instituicbes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessacao de atividade de instituicdes publicas e de carater publico implica
o recolhimento de sua documentacdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua
transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 8° - Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios
e permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqgueles em curso ou que, mesmo
sem movimentacgdo, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminac&o ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na
sua especifica esfera de competéncia.

Art. 10 - Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO IlI
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados o0s conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas
atividades.

Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como
de interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes

relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.
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Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo
poderdo ser alienados com dispersao ou perda da unidade documental, nem transferidos
para o exterior.

Paragrafo Unico - Na alienacdo desses arquivos o Poder Publico exercera
preferéncia na aquisicao.

Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social podera ser franqueado mediante autorizacao de seu proprietario
ou possuidor.

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social
poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicbes arquivisticas
publicas.

Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos
anteriormente a vigéncia do Cdédigo Civil ficam identificados como de interesse publico e
social.

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES
ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 17 - A administracdo da documentacao publica ou de caréater publico compete
as instituigbes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° - Sdo arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e 0s arquivos
do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sao considerados, também, do Poder
Executivo os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relac¢des Exteriores, do
Ministério do Exército e do Ministério da Aerondutica.

§ 2° - S&o Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciério.

§ 3° - S840 Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do
Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 4° - S&o Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder
Legislativo.

§ 5° - Os arquivos publicos dos Territorios sdo organizados de acordo com sua
estrutura politico-juridica.

Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestéo e o recolhimento dos documentos

produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o
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acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional
de arquivos.

Paragrafo Unico - Para o pleno exercicio de suas func¢des, o Arquivo Nacional
podera criar unidades regionais.

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no
exercicio de suas funcdes, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob
sua guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no
exercicio de suas fungdes, tramitados em juizo e oriundos de cartorios e secretarias, bem
como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislagdo Estadual, do Distrito Federal e municipal definir4 os critérios
de organizacao e vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestéo e o

acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal, e nesta Lei.

CAPITULO V
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 22 - E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos.

Art. 23 - Decreto fixara as categorias de sigilo que deverao ser obedecidas pelos
orgédos publicos na classificacdo dos documentos por eles produzidos.

§ 1° - Os documentos cuja divulgacéo ponha em risco a seguranga da sociedade e
do Estado, bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade,
da vida privada, da honra e da imagem das pessoas sdo originalmente sigilosos.

§ 2° - O acesso aos documentos sigilosos referentes a seguranca da sociedade e
do Estado sera restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua
producao, podendo esse prazo ser prorrogado, por uma unica vez, por igual periodo.

§ 3° - O acesso aos documentos sigilosos referentes a honra e a imagem das
pessoas serd restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da data de sua
producéo.

Art. 24 - Poderd o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibicdo
reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de direito

préprio ou esclarecimento de situacao pessoal da parte.
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Paragrafo unico - Nenhuma norma de organizagcdo administrativa sera interpretada

de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Ficaré sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ , 6rgéo
vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como érgao
central de um Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

§ 1° - O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do
Arquivo Nacional e integrado por representantes de instituicbes arquivisticas e
académicas, publicas e privadas.

§ 2° - A estrutura e funcionamento do Conselho criado neste artigo serdo
estabelecidos em regulamento.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 28 - Revogam-se as disposi¢cées em contrario.

FERNANDO COLLOR

Jarbas Passarinho




DECRETO N° 4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002.

Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe

sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicido que lhe confere o art. 84,
inciso 1V, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto na Lei no 8.159, de 8 de janeiro de
1991,

DECRETA:

Capitulo |
DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

Art. 1° O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgéo colegiado, vinculado
ao Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, tem por
finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer
orientagdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos
de arquivo.

Art. 2 ° Compete ao CONARQ:

| - estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR, visando a gestéo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivos;

Il - promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados com vistas ao
intercdmbio e a integragéo sistémica das atividades arquivisticas;

lIl - propor ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica normas legais
necessarias ao aperfeicoamento e a implementagdo da politica nacional de arquivos
publicos e privados;

IV - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam
o funcionamento e o acesso aos arquivos publicos;

V - estimular programas de gestao e de preservacdo de documentos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal, produzidos ou recebidos em
decorréncia das funcBes executiva, legislativa e judiciaria;

VI - subsidiar a elaboracdo de planos nacionais de desenvolvimento, sugerindo

metas e prioridades da politica nacional de arquivos publicos e privados;
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VIl - estimular a implantacdo de sistemas de arquivos nos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e nos Poderes
Executivo e Legislativo dos Municipios;

VIII - estimular a integracéo e moderniza¢ao dos arquivos publicos e privados;

IX - identificar os arquivos privados de interesse publico e social, nos termos do
art. 12 da Lei no 8.159, de 1991,

X - propor ao Presidente da Republica, por intermédio do Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, a declaracdo de interesse publico e social de arquivos
privados;

XI - estimular a capacitagdo técnica dos recursos humanos que desenvolvam
atividades de arquivo nas instituices integrantes do SINAR;

XIl - recomendar providéncias para a apuracdo e a reparagdo de atos lesivos a
politica nacional de arquivos publicos e privados;

XIIl - promover a elaboragdo do cadastro nacional de arquivos publicos e privados,
bem como desenvolver atividades censitarias referentes a arquivos;

XIV - manter intercambio com outros conselhos e instituicbes, cujas finalidades
sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber elementos de
informacéo e juizo, conjugar esforcos e encadear agoes;

XV - articular-se com outros 6rgdos do Poder Publico formuladores de politicas
nacionais nas areas de educacao, cultura, ciéncia, tecnologia, informacgéo e informatica.

Art. 3 °© S8o membros conselheiros do CONARQ:

| - o Diretor-Geral do Arquivo Nacional, que o presidira;

Il - dois representantes do Poder Executivo Federal;

Il - dois representantes do Poder Judiciario Federal,

IV - dois representantes do Poder Legislativo Federal;

V - um representante do Arquivo Nacional,

VI - dois representantes dos Arquivos Publicos Estaduais e do Distrito Federal;

VIl - dois representantes dos Arquivos Publicos Municipais;

VIII - um representante das instituicbes mantenedoras de curso superior de
arquivologia;

IX - um representante de associacoes de arquivistas;

X - trés representantes de instituicdes que congreguem profissionais que atuem
nas areas de ensino, pesquisa, preservagado ou acesso a fontes documentais.

§ 1 ° Cada Conselheiro tera um suplente.
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8§ 2 ° Os membros referidos nos incisos lll e IV e respectivos suplentes serdo
designados pelo Presidente do Supremo Tribunal Federal e pelos Presidentes da Camara
dos Deputados e do Senado Federal, respectivamente.

§ 3 2 Os conselheiros e suplentes referidos nos inciso Il e V a X serdo designados
pelo Presidente da Republica, a partir de listas apresentadas pelo Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, mediante indicagbes dos dirigentes dos 6rgdos e entidades
representados.

§ 4 ° O mandato dos Conselheiros sera de dois anos, permitida uma reconducao.

8 5 ° O Presidente do CONARQ, em suas faltas e impedimentos, serd substituido
por seu substituto legal no Arquivo Nacional.

Art. 4 ° Caberd ao Arquivo Nacional dar o apoio técnico e administrativo ao
CONARQ.

Art. 5 © O Plenéario, 6rgao superior de deliberagdo do CONARQ, reunir-se-4, em
carater ordinario, no minimo, uma vez a cada quatro meses e, extraordinariamente,
mediante convocacdo de seu Presidente ou a requerimento de dois ter¢cos de seus
membros.

§ 1 ° O CONARQ funcionara na sede do Arquivo Nacional.

8 2 ° As reunides do CONARQ poderao ser convocadas para local fora da sede do
Arquivo Nacional, por deliberacdo do Plenario ou ad referendum deste, sempre que razéo
superior indicar a conveniéncia de ado¢do dessa medida.

Art. 6 © O CONARQ somente se reunira para deliberagdo com o quorum minimo
de dez conselheiros.

Art. 7 © O CONARQ podera constituir camaras técnicas e comissdes especiais,
com a finalidade de elaborar estudos, normas e outros instrumentos necessarios a
implementacédo da politica nacional de arquivos publicos e privados e ao funcionamento
do SINAR, bem como camaras setoriais, visando a identificar, discutir e propor solu¢des
para questbes tematicas que repercutirem na estrutura e organizagdo de segmentos
especificos de arquivos, interagindo com as camaras técnicas.

Paragrafo Unico. Os integrantes das camaras e comissdes serdo designados pelo
Presidente do CONARQ, ad referendum do Plenario.

Art. 8 ° E considerado de natureza relevante, ndo ensejando qualquer
remuneracédo, o exercicio das atividades de Conselheiro do CONARQ e de integrante das

camaras e comissoes.
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Art. 9° A aprovacdo do regimento interno do CONARQ, mediante proposta deste,

é da competéncia do Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica.

Capitulo I
DO SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS

Art. 10. O SINAR tem por finalidade implementar a politica nacional de arquivos
publicos e privados, visando a gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de
arquivo.

Art. 11. O SINAR tem como 6rgéo central o CONARQ.

Art. 12. Integram o SINAR:

| - o Arquivo Nacional;

Il - os arquivos do Poder Executivo Federal;

Il - os arquivos do Poder Legislativo Federal;

IV - os arquivos do Poder Judiciario Federal;

V - os arquivos estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciério;

VI - os arquivos do Distrito Federal dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciério;

VIl - os arquivos municipais dos Poderes Executivo e Legislativo.

§ 1 ° Os arquivos referidos nos incisos Il a VII, quando organizados
sistemicamente, passam a integrar o SINAR por intermédio de seus 6rgaos centrais.

8 2 ° As pessoas fisicas e juridicas de direito privado, detentoras de arquivos,
podem integrar o SINAR mediante acordo ou ajuste com o 6rgéo central.

Art. 13. Compete aos integrantes do SINAR:

| - promover a gestdo, a preservacdo e 0 acesso as informacbes e aos
documentos na sua esfera de competéncia, em conformidade com as diretrizes e normas
emanadas do 6rgéo central;

Il - disseminar, em sua area de atuacéo, as diretrizes e normas estabelecidas pelo
orgéo central, zelando pelo seu cumprimento;

lIl - implementar a racionalizacdo das atividades arquivisticas, de forma a garantir
a integridade do ciclo documental;

IV - garantir a guarda e 0 acesso aos documentos de valor permanente;

V - apresentar sugestfes ao CONARQ para o aprimoramento do SINAR;

VI - prestar informacdes sobre suas atividades ao CONARQ;
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VIl - apresentar subsidios ao CONARQ para a elaboracdo de dispositivos legais
necessarios ao aperfeicoamento e a implementagdo da politica nacional de arquivos
publicos e privados;

VIII - promover a integracdo e a modernizacdo dos arquivos em sua esfera de
atuacéo;

IX - propor ao CONARQ os arquivos privados que possam ser considerados de
interesse publico e social;

X - comunicar ao CONARQ, para as devidas providéncias, atos lesivos ao
patrimdnio arquivistico nacional;

XI - colaborar na elaboracdo de cadastro nacional de arquivos publicos e privados,
bem como no desenvolvimento de atividades censitarias referentes a arquivos;

XIl - possibilitar a participagdo de especialistas nas camaras técnicas, camaras
setoriais e comissdes especiais constituidas pelo CONARQ;

XIIl - proporcionar aperfeicoamento e reciclagem aos técnicos da area de arquivo,
garantindo constante atualizagéo.

Art. 14. Os integrantes do SINAR seguirdo as diretrizes e normas emanadas do

CONARQ, sem prejuizo de sua subordinacéo e vinculacdo administrativa.

Capitulo llI
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 15. Séo arquivos publicos os conjuntos de documentos:

| - produzidos e recebidos por 6rgdos e entidades publicas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipais, em decorréncia de suas fun¢gfes administrativas, legislativas
e judiciarias;

Il - produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no exercicio de seu
cargo ou fungdo ou deles decorrente;

lIl - produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de
economia mista;

IV - produzidos e recebidos pelas Organizacdes Sociais, definidas como tal pela
Lei no 9.637, de 15 de maio de 1998, e pelo Servigco Social Autbhomo Associacdo das
Pioneiras Sociais, instituido pela Lei no 8.246, de 22 de outubro de 1991.
Paragrafo Unico. A sujeicdo dos entes referidos no inciso IV as normas arquivisticas do

CONARQ constara dos Contratos de Gestao com o Poder Publico.
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Art. 16. As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no art. 15 compete a
responsabilidade pela preservacdo adequada dos documentos produzidos e recebidos no
exercicio de atividades publicas.

Art. 17. Os documentos publicos de valor permanente, que integram 0 acervo
arquivistico das empresas em processo de desestatizagdo, parcial ou total, serdo
recolhidos a instituicdes arquivisticas publicas, na sua esfera de competéncia.

§ 1 ° O recolhimento de que trata este artigo constituira clausula especifica de
edital nos processos de desestatizacao.

8§ 2 ° Para efeito do disposto neste artigo, as empresas, antes de concluido o
processo de desestatizacdo, providenciardo, em conformidade com as normas
arquivisticas emanadas do CONARQ), a identificacdo, classificagéo e avaliacdo do acervo
arquivistico.

8§ 3 ° Os documentos de valor permanente poderdo ficar sob a guarda das
empresas mencionadas no § 2 ° enquanto necessarios ao desempenho de suas
atividades, conforme disposto em instrucéo expedida pelo CONARQ.

§ 4 ° Os documentos de que trata o caput sdo inalienaveis e ndo sdo sujeitos a
usucapido, nos termos do art. 10 da Lei no 8.159, de 1991.

§ 5 ° A utilizacdo e o recolhimento dos documentos publicos de valor permanente
que integram o acervo arquivistico das empresas publicas e das sociedades de economia

mista j& desestatizadas obedeceréo as instru¢des do CONARQ sobre a matéria.

Capitulo IV
DA GESTAO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

Secéo |

Das Comissfes Permanentes de Avaliagcdo de Documentos

Art. 18. Em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federal sera
constituida comissdo permanente de avaliacdo de documentos, que tera a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de andlise, avaliacdo e selecao da
documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de

valor.
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§ 1 ° Os documentos relativos as atividades-meio serdo analisados, avaliados e
selecionados pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos dos 6rgdos e
das entidades geradores dos arquivos, obedecendo aos prazos estabelecidos em tabela
de temporalidade e destinagédo expedida pelo CONARQ.

§ 2 °© Os documentos relativos as atividades-meio ndo constantes da tabela
referida no 8§ 1o serdo submetidos as Comissdes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos dos 6rgdos e das entidades geradores dos arquivos, que estabelecerdo os
prazos de guarda e destinagdo dai decorrentes, a serem aprovados pelo Arquivo
Nacional.

§ 3 ° Os documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados e selecionados
pelos 6rgdos ou entidades geradores dos arquivos, em conformidade com as tabelas de
temporalidade e destinacdo, elaboradas pelas Comissées mencionadas no caput,

aprovadas pelo Arquivo Nacional.

Secao |l

Da Entrada de Documentos Arquivisticos Publicos no Arquivo Nacional

Art. 19. Os documentos arquivisticos publicos de ambito federal, ao serem
transferidos ou recolhidos ao Arquivo Nacional, deverdo estar avaliados, organizados,
higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que
permita sua identificacdo e controle.

Paragrafo Unico. As atividades técnicas referidas no caput, que precedem a
transferéncia ou ao recolhimento de documentos, serdo implementadas e custeadas pelos
orgéos e entidades geradores dos arquivos.

Art. 20. O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo devera, tdo logo
sejam nomeados os inventariantes, liquidantes ou administradores de acervos para 0s
orgdos e entidades extintos, solicitar & Casa Civil da Presidéncia da Republica a
assisténcia técnica do Arquivo Nacional para a orientagdo necesséaria a preservagao e a
destinagdo do patriménio documental acumulado, nos termos do § 20 do art. 70 da Lei no
8.159, de 1991.

Art. 21. A Casa Civil da Presidéncia da Republica, mediante proposta do Arquivo
Nacional, baixara instrucdo detalhando os procedimentos a serem observados pelos
orgaos e entidades da Administracdo Publica Federal, para a plena consecucdo das

medidas constantes desta Sec¢éao.
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Capitulo V
DA DECLARAGCAO DE INTERESSE PUBLICO E SOCIAL DE ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 22. Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas que contenham
documentos relevantes para a histéria, a cultura e o desenvolvimento nacional podem ser
declarados de interesse publico e social por decreto do Presidente da Republica.

8 1 ° A declaragéo de interesse publico e social de que trata este artigo ndo implica
a transferéncia do respectivo acervo para guarda em instituicdo arquivistica publica, nem
exclui a responsabilidade por parte de seus detentores pela guarda e a preservacao do
acervo.

§ 2 ° S&do automaticamente considerados documentos privados de interesse
publico e social:

| - os arquivos e documentos privados tombados pelo Poder Publico;

Il - os arquivos presidenciais, de acordo com o art. 30 da Lei no 8.394, de 30 de
dezembro de 1991,

Il - os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente
a vigéncia da Lei no 3.071, de 10 de janeiro de 1916, de acordo com o art. 16 da Lei no
8.159, de 1991.

Art. 23. O CONARQ, por iniciativa prépria ou mediante provocagao, encaminhara
solicitagdo, acompanhada de parecer, ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia da
Republica, com vistas a declaragdo de interesse publico e social de arquivos privados
pelo Presidente da Republica.

§ 1 © O parecer serd instruido com avaliacdo técnica procedida por comissdo
especialmente constituida pelo CONARQ.

§ 2 ° A avaliacao referida no 8 10 serd homologada pelo Presidente do CONARQ.

§ 3 ° Da decisdo homologatéria cabera recurso das partes afetadas ao Chefe da
Casa Civil da Presidéncia da Republica, na forma prevista na Lei no 9.784, de 29 de
janeiro de 1999.

Art. 24. O proprietario ou detentor de arquivo privado declarado de interesse
publico e social devera comunicar previamente ao CONARQ a transferéncia do local de
guarda do arquivo ou de quaisquer de seus documentos, dentro do territério nacional.

Art. 25. A alienacdo de arquivos privados declarados de interesse publico e social
deve ser precedida de notificacdo a Unido, titular do direito de preferéncia, para que
manifeste, no prazo maximo de sessenta dias, interesse na aquisicdo, na forma do

paragrafo Unico do art. 13 da Lei no 8.159, de 1991.
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Art. 26. Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de
interesse publico e social devem manter preservados 0s acervos sob sua custodia,
ficando sujeito & responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em
vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente.

Art. 27. Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de
interesse publico e social poderéo firmar acordos ou ajustes com o CONARQ ou com
outras instituicdes, objetivando o apoio para o desenvolvimento de atividades
relacionadas a organizacgéo, preservacgéo e divulgagédo do acervo.

Art. 28. A perda acidental, total ou parcial, de arquivos privados declarados de
interesse publico e social ou de quaisquer de seus documentos devera ser comunicada

ao CONARQ, por seus proprietarios ou detentores.

Capitulo VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. Este Decreto aplica-se também aos documentos eletrbnicos, nos termos
da lei.

Art. 30. O Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica baixaré instrugdes
complementares a execuc¢éao deste Decreto.

Art. 31. Fica delegada competéncia ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia da
Republica, permitida a subdelegagdo, para designar os membros do CONARQ de que
tratao 8 3°do art. 3°.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 33. Ficam revogados os Decretos nos 1.173, de 29 de junho de 1994, 1.461,
de 25 de abril de 1995, 2.182, de 20 de marco de 1997, e 2.942, de 18 de janeiro de
1999.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO

Silvano Gianni
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DECRETO N° 4.915, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2003

DispBe sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo — SIGA, da administracdo publica federal, e da

outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 84,
incisos IV e VI, alinea "a", da Constituicdo, e tendo em vista o disposto no art. 30
doDecreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, no art. 18 da Lei n°® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, e no Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002,

DECRETA:

Art. 1° Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominagéo de Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, as atividades de gestdo de documentos no
ambito dos 6rgaos e entidades da administracéo publica federal.

§ 1° Para os fins deste Decreto, consideram-se documentos de arquivo aqueles
produzidos e recebidos por 6rgaos e entidades da administracdo publica federal, em
decorréncia do exercicio de funcdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte
da informacéo ou a natureza dos documentos.

§ 2° Considera-se gestdo de documentos, com base no art. 3° da Lei n° 8.159,de 8
de janeiro de 1991, o conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a
producéo, tramitag&o, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos, em fase corrente e
intermediaria, independente do suporte, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Art. 2° O SIGA tem por finalidade:

| - garantir ao cidaddo e aos 6rgaos e entidades da administracdo publica federal,
de forma &gil e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as informagfes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais;

Il - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo
desenvolvidas pelos 6rgéos setoriais e seccionais que o integram;

[l - disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV - racionalizar a producdo da documentacao arquivistica publica;
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V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentacgdo arquivistica publica;

VI - preservar o patriménio documental arquivistico da administracdo publica
federal,

VII - articular-se com 0s demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na
gestao da informacao publica federal.

Art. 3° Integram o SIGA:

| - como 6rgéo central, o Arquivo Nacional,

Il - como oOrgdos setoriais, as unidades responsaveis pela coordenagdo das
atividades de gestdo de documentos de arquivo nos Ministérios e 6rgaos equivalentes;

Il - como 6rgdos seccionais, as unidades vinculadas aos Ministérios e 6rgaos
equivalentes.

Art. 4° Compete ao érgao central:

| - acompanhar e orientar, junto aos 0rgdos setoriais do SIGA, a aplicagdo das
normas relacionadas a gestdo de documentos de arquivos aprovadas pelo Chefe da Casa
Civil da Presidéncia da Republica;

Il - orientar a implementacéo, coordenacdo e controle das atividades e rotinas de
trabalho relacionadas a gestdo de documentos nos 6rgaos setoriais;

[ll - promover a disseminacdo de normas técnicas e informagfes de interesse para
o aperfeicoamento do sistema junto aos érgaos setoriais do SIGA,

IV - promover e manter intercambio de cooperacdo técnica com instituicdes e
sistemas afins, nacionais e internacionais;

V - estimular e promover a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a
reciclagem dos servidores que atuam na area de gestao de documentos de arquivo.

Art. 5° Compete aos 6rgaos setoriais:

| - implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de
arquivo, em seu ambito de atuagdo e de seus seccionais, em conformidade com as
normas aprovadas pelo Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica;

Il - implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, no seu ambito de
atuacdo e de seus seccionais, visando a padronizagdo dos procedimentos técnicos
relativos as atividades de producdo, classificagdo, registro, tramitacdo, arquivamento,
preservacdo, empréstimo, consulta, expedicdo, avaliacdo, transferéncia e recolhimento ou

eliminacdo de documentos de arquivo e ao acesso e as informagdes neles contidas;

71



Il - coordenar a elaboracéo de cédigo de classificagcdo de documentos de arquivo,
com base nas funcdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo ou entidade, e
acompanhar a sua aplicacdo no seu ambito de atuacdo e de seus seccionais;

IV - coordenar a aplicacéo do cddigo de classificacao e da tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio, instituida para a
administracao publica federal, no seu ambito de atuacéo e de seus seccionais;

V - elaborar, por intermédio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos e de que trata o art. 18 do Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, e
aplicar, apdés aprovacao do Arquivo Nacional, a tabela de temporalidade e destinacéo de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim;

VI - promover e manter intercambio de cooperagdo técnica com instituicbes e
sistemas afins, nacionais e internacionais;

VII - proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de
arquivo a capacitagdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem garantindo
constante atualizagéo.

Art. 6° Fica instituida, junto ao 6rgédo central, a Comissdo de Coordenagédo do
SIGA, cabendo-lhe:

| - assessorar 0 6rgao central no cumprimento de suas atribuicdes;

Il - propor politicas, diretrizes e normas relativas a gestdo de documentos de
arquivo, a serem implantadas nos 6rgaos e entidades da administracdo publica federal,
apos aprovacao do Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica;

Il - propor aos 6rgaos integrantes do SIGA as alteracdes ou adaptacbes
necessarias ao aperfeicoamento dos mecanismos de gestdo de documentos de arquivo;

IV - avaliar os resultados da aplicacdo das normas e propor 0s ajustamentos que se
fizerem necessérios, visando & modernizagéo e ao aprimoramento do SIGA.

Art. 7° CompBem a Comisséo de Coordenacao do SIGA:

| - o Diretor-Geral do Arquivo Nacional, que a presidira;

Il - um representante do 6rgdo central, responsavel pela coordenacdo do SIGA,
designado pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional,

lll - um representante do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacéo e
Informética - SISP, indicado pelo Ministro de Estado do Planejamento, Orgcamento e
Gestao;

IV - um representante do Sistema de Servigos Gerais - SISG, indicado pelo Ministro

do Planejamento, Orcamento e Gestao;
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V - os coordenadores das subcomissdes dos Ministérios e 6rgdos equivalentes.

§ 1° Poderéo participar das reunides como membros ad-hoc, por solicitagéo de seu
Presidente, especialistas e consultores com direito a voz e ndo a voto, quando julgado
necessario pela maioria absoluta de seus membros.

§ 2° O Arquivo Nacional promovera, quarenta e cinco dias apos a publicagdo deste
Decreto, a instalagdo da Comisséo de Coordenacgdo do SIGA, em Brasilia, para discussao
e deliberacdo, por maioria absoluta de seus membros, de seu regimento interno a ser
encaminhado pelo 6rgédo central do SIGA para a aprovacdo do Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica.

Art. 8° Deverdo ser constituidas nos Ministérios e nos érgdos equivalentes, no
prazo maximo de trinta dias ap0s a publicacdo deste Decreto, subcomissfes de
coordenagdo que retunam representantes dos Orgdos seccionais de seu ambito de
atuacdo com vistas a identificar necessidades e harmonizar as proposicdes a serem
apresentadas a Comissdo de Coordenacao do SIGA.

Paragrafo Unico. As subcomissdes serdao presididas por representante designado
pelo respectivo Ministro.

Art. 9° Os o6rgéos setoriais do SIGA vinculam-se ao 6rgao central para os estritos
efeitos do disposto neste Decreto, sem prejuizo da subordinacdo ou vinculagao
administrativa decorrente de sua posicdo na estrutura organizacional dos 6Orgdos e
entidades da administragao publica federal.

Art. 10. Fica instituido sistema de informa¢des destinado a operacionalizagdo do
SIGA, com a finalidade de integrar os servicos arquivisticos dos 6rgdos e entidades da
administracao publica federal.

Paragrafo Unico. Os 0rgdos setoriais e seccionais sdo responsaveis pela
alimentacdo e processamento dos dados necessarios ao desenvolvimento e manutencao
do sistema de que trata o caput deste artigo.

Art. 11. Compete ao Arquivo Nacional, como 6rgdo central do SIGA, o
encaminhamento, para aprovacdo do Ministro Chefe da Casa Civil da Presidéncia da
Republica, das normas complementares a este Decreto, deliberadas pela Comissédo de
Coordenacéo do SIGA.

Art. 12. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
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O_DIRETOR DE CONTROLE DE EFETIVOS E MOVI-
MENTAGCOES, no uso da competéncia que lhe foi subdelegada pela
Portaria n° 091-DGP, de 2 de julho de 2012, resolve:

N¢ 81 - REVERTER

1. OFICIAIS

a por término do Curso de Estudos de Defesa e Estratégia,
na China, o Cel Eng (101008393-7) RONALDO CESAR BRASIL
DE SOUZA, do EME (BrasiliaDF), a contar de 31 de julho de
2012;

b. por término da missdo de Adjunto da Comissdo do Exér-
cito Brasileiro em Washington (CEBW), nos Estados Unidos da Amé-
rica, 0 Cel Int (014709763-8) ANDRE BASTOS SILVA, da SEF
(BrasiliarDF), a contar de 30 de julho de 2012;

c. por término da missdo de Oficial de Planegjamento no
Office of Military Affairs (DPKO/ONU), nos Estados Unidos da
América, o Ten Cel Inf (099761872-3) RENE PIERRE CAPUTO
DURAO, do CCOPAB (Rio de Janeiro-RJ), a contar de 29 de junho
de 2012;

d. por término do Curso de Estado-Maior, na China, 0 Mg
Inf (020289104-0) FABIO EL-AMME PARANHOS, da ECEME
(Rio de Janeiro-RJ), a contar de 31 de julho de 2012; e

2. PRACA

a. por termino de licenca para tratar de salide de pessoa da
familia (LTSPF), o 1° Sgt Inf (019498133-8) SERGIO RODRIGUES
DOS SANTOS, do DECEx (Rio de Janeiro-RJ), a contar de 23 de
julho de 2012.

Ten Cel REGINALDO RAMOS MACHADO
Resp p/Diretoria

ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FORCAS
ARMADAS

PORTARIAS EMCFA/MD DE 8 DE AGOSTO DE 2012

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FOR-
CAS ARMADAS DO MINISTERIO DA DEFESA, no uso da com-
peténcia que lhe foi subdelegada pelo contido na alinea "b" do inciso
| do art. 4° da Portaria n° 1.839/MD, de 9 de dezembro de 2010,
publicada no Diario Oficial da Uni&o do dia 10 subsequente, aterada
pela Portaria n° 372/MD, de 3 de margo de 2011, publicada no Di&rio
Oficial da Uni&o do dia 4 de margo de 2011, considerando o disposto
no Decreto n° 7.364, de 23 de novembro de 2010, aterado pelo
Decreto n° 7.476, de 10 de maio de 2011 e na Portaria Normativa n°
1.247/MD, de 2 de setembro de 2008, publicada no Diario Oficia da
Unido n° 170, Secéo 1, de 3 de setembro de 2008, resolve:

N2 2.071 - EXONERAR o Cel Av ELSIO MADRUGA DA ROCHA
do cargo de Gerente, codigo Grupo 0002 (B), da Assessoria de In-
teligéncia Operacional da Chefia de Preparo e Emprego do Estado-
Maior Conjunto das Forcas Armadas deste Ministério, a contar de 3
de agosto de 2012.

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FOR-
GAS ARMADAS DO MINISTERIO DA DEFESA, no uso da com-
peténcia que lhe foi subdelegada pelo contido na ainea "b" do inciso
| do art. 4° da Portaria n° 1.839/MD, de 9 de dezembro de 2010,
publicada no Diério Oficia da Unido do dia 10 subsequente, alterada
pela Portaria n° 372/MD, de 3 de mar¢o de 2011, publicada no Di&rio
Oficial da Uni&o do dia 4 subsequente, considerando o disposto no
Decreto n° 7.364, de 23 de novembro de 2010, alterado pelo Decreto
n° 7.476, de 10 de maio de 2011, e na Portaria Normativa n°
1.247/MD, de 2 de setembro de 2008, publicada no Diério Oficia da
Unido n° 170, Se¢do 1, do dia 3 subsequente, resolve:

N¢ 2.072 - NOMEAR o Capitéo-de-Fragata JOSE VICENTE DE
ALVARENGA FILHO, para o cargo de Assistente Militar, codigo
Grupo 0002 (B), da Subchefia de Mobilizagéo da Chefia de Logistica
do Estado-Maior Conjunto das For¢as Armadas deste Ministério.

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FOR-
CAS ARMADAS DO MINISTERIO DA DEFESA, no uso da com-
peténcia que lhe foi subdelegada pelo contido na alinea "d" do inciso
| do art. 4° da Portaria n° 1.839/MD, de 9 de dezembro de 2010,
publicada no Diario Oficial da Uni&o do dia 10 subsequente, aterada
pela Portaria n° 372/MD, de 3 de margo de 2011, publicada no Di&rio
Oficial da Uni&o do dia 4 de marco de 2011, considerando o disposto
no Decreto n° 7.364, de 23 de novembro de 2010, aterado pelo
Decreto n° 7.476, de 10 de maio de 2011 e na Portaria Normativa n°
1.247/MD, de 2 de setembro de 2008, publicada no Diario Oficia da
Unido n° 170, Secéo 1, de 3 de setembro de 2008, resolve:

N? 2.073 - DISPENSAR o CB SEM AGUINALDO JOSE PEREIRA
da funcado de Especidista, codigo Nivel 11, da Subchefia de Operagdes
da Chefia de Preparo e Emprego do Estado-Maior Conjunto das
Forcas Armadas deste Ministério, a contar de 31 de julho de 2012.

N¢ 2.074 - DISPENSAR 0 S1 SGS FERNANDO ROSA DA SILVA
da funcdo de Especialista, codigo Nivel Il, da Assessoria de In-
teligéncia Operacional da Chefia de Preparo e Emprego do Estado-
Maior Conjunto das Forgas Armadas deste Ministério, a contar de 31
de julho de 2012.

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FOR-
CAS ARMADAS DO MINISTERIO DA DEFESA, no uso da com-
peténcia que lhe foi subdelegada pelo contido na ainea "d" do inciso
| do art. 4° da Portaria n° 1.839/MD, de 9 de dezembro de 2010,
publicada no Di&rio Oficial da Uni&o do dia 10 subsequente, aterada

pela Portaria n° 372/MD, de 3 de margo de 2011, publicada no Di&rio
Oficial da Unido do dia 4 subsequente, considerando o disposto no
Decreto n° 7.364, de 23 de novembro de 2010, alterado pelo Decreto
n° 7.476, de 10 de maio de 2011, e na Portaria Normativa n°
1.247/MD, de 2 de setembro de 2008, publicada no Diario Oficia da
Unido n° 170, Secdo 1, do dia 3 subsequente, resolve:

N° 2,075 - DESIGNAR 0 3°SG-MA JOSE FERNANDO DE AZE-
VEDO BORGES para a fungéo de Supervisor, cddigo Nivel V, da
Subchefia de Palitica e Estratégia da Chefia de Assuntos Estratégicos
do Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas deste Ministério.

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FOR-
CAS ARMADAS DO MINISTERIO DA DEFESA, no uso da com-
peténcia que lhe foi subdelegada pelo contido na alinea "b", inciso |
do Art. 4° da Portaria n° 1.839/MD, de 9 de dezembro de 2010,
publicada no Diario Oficial da Unido do dia 10 subsequente, aterada
pela Portaria n° 372/MD, de 3 de margo de 2011, publicada no Di&rio
Oficial da Unido do dia 4 subsequente, considerando o disposto no
Decreto n° 7.364, de 23 de novembro de 2010, alterado pelo Decreto
n° 7.476, de 10 de maio de 2011, e na Portaria Normativa n°
1.247/MD, de 2 de setembro de 2008, publicada no Diario Oficia da
Unido n° 170, Secdo 1, do dia 3 de subsequente, resolve:

N¢ 2.076 - EXONERAR o Cap QEM LAIOS FELIPE BARBOSA do
cargo de Assistente Técnico Militar, codigo Grupo 0005 (E), da
Subchefia de Inteligéncia Estratégica da Chefia de Assuntos Estra-
tégicos do Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas deste Mi-
nistério.

N¢ 2.077 - NOMEAR o0 2° Ten QAO Adm G RUDIMAR MORAES
DE LIMA para o cargo de Assistente Técnico Militar, codigo Grupo
0005 (E), da Subchefia de Inteligéncia Estratégica da Chefia de As-
suntos Estratégicos do Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas
deste Ministério.

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FOR-
CAS ARMADAS DO MINISTERIO DA DEFESA, no uso da com-
peténcia que lhe foi subdelegada pelo contido na alinea "d" do inciso
| do art. 4° da Portaria n° 1.839/MD, de 9 de dezembro de 2010,
publicada no Diério Oficia da Uni&o do dia 10 subsequente, alterada
pela Portaria n° 372/MD, de 3 de margo de 2011, publicada no Di&rio
Oficial da Uni&o do dia 4 subsequente, considerando o disposto no
Decreto n° 7.364, de 23 de novembro de 2010, alterado pelo Decreto
n° 7.476, de 10 de maio de 2011, e na Portaria Normativa n°
1.247/MD, de 2 de setembro de 2008, publicada no Diério Oficia da
Unido n° 170, Secdo 1, do dia 3 subseguente, resolve:

N 2.078 - DISPENSAR 0 1°SG-AR CARLOS CESAR DE SOUZA
da funcdo de Supervisor, codigo Nivel V, da Subchefia de Politica e
Estratégia da Chefia de Assuntos Estratégicos do Estado-Maior Con-
junto das Forgas Armadas deste Ministério, a contar de 1° de agosto
de 2012.

N¢ 2.079 - DISPENSAR 0 2°SG-MO ALESSANDRO SOARES DA
FONSECA da fungdo de Supervisor, codigo Nivel V, da Subchefia de
Politica e Estratégia da Chefia de Assuntos Estratégicos do Estado-
Maior Conjunto das Forgas Armadas deste Ministério, a contar de 26
de julho de 2012.

N° 2.080 - DISPENSARo CB-FN-IF ROGERIO MARTINS SAN-
TOS da fungdo de Especidista, cddigo Nivel Il, da Subchefia de
Politica e Estratégia da Chefia de Assuntos Estratégicos do Estado-
Maior Conjunto das Forgas Armadas deste Ministério, a contar de 1°
de agosto de 2012.

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FOR-
CAS ARMADAS DO MINISTERIO DA DEFESA, no uso da com-
peténcia que lhe foi subdelegada pelo contido na alinea "b" do inciso
| do art. 4° da Portaria n° 1.839/MD, de 9 de dezembro de 2010,
publicada no Di&rio Oficial da Uni&o do dia 10 subsequente, aterada
pela Portaria n° 372/MD, de 3 de mar¢o de 2011, publicada no Di&rio
Oficial da Uni&o do dia 4 subsequente, considerando o disposto no
Decreto n° 7.364, de 23 de novembro de 2010, alterado pelo Decreto
n° 7.476, de 10 de maio de 2011, e na Portaria Normativa n°
1.247/MD, de 2 de setembro de 2008, publicada no Diério Oficia da
Unido n° 170, Se¢do 1, do dia 3 subsequente, resolve:

N¢ 2.081 - NOMEAR o Capitdo-de-Fragata CHRISTIANO ALVES
FERREIRA DOS SANTOS, para o cargo de Assistente Militar, co-
digo Grupo 0002 (B), da Subchefia de Comando e Controle da Chefia
de Preparo e Emprego do Estado-Maior Conjunto das Forcas Ar-
madas deste Ministério.

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FOR-
CAS ARMADAS DO MINISTERIO DA DEFESA, no uso da com-
peténcia que lhe foi subdelegada pelo contido na alinea "d" do inciso
| do art. 4° da Portaria n° 1.839/MD, de 9 de dezembro de 2010,
publicada no Di&rio Oficial da Uni&o do dia 10 subsequente, aterada
pela Portaria n° 372/MD, de 3 de margo de 2011, publicada no Di&rio
Oficial da Unido do dia 4 de marco de 2011, considerando o disposto
no Decreto n° 7.364, de 23 de novembro de 2010, aterado pelo
Decreto n° 7.476, de 10 de maio de 2011 e na Portaria Normativa n°
1.247/MD, de 2 de setembro de 2008, publicada no Diario Oficia da
Unido n° 170, Se¢do 1, de 3 de setembro de 2008, resolve:

N¢2.082 - DISPENSAR 0 SO SGS MARCOS GARCIA SOARES da
fungdo de Supervisor, codigo Nivel V, da Subchefia de OperagGes da
Chefia de Preparo e Emprego do Estado-Maior Conjunto das Forgas
Armadas deste Ministério, a contar de 31 de julho de 2012.

N° 2083 - DESIGNAR o 3S SAD RODRYGO MEGARON MA-
GALHAES FERREIRA para a fungéo de Supervisor, codigo Nivel V,
da Subchefia de Operaces da Chefia de Preparo e Emprego do
Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas deste Ministério.

Gen Ex JOSE CARLOS DE NARDI

SECRETARIA DE PESSOAL, ENSINO, SAUDE
E DESPORTO

PORTARIA N® 2.070/SEPESD/MD, DE 8 DE AGOSTO DE 2012

O SECRETARIO DE PESSOAL, ENSINO, SAUDE E DES-
PORTO DO MINISTERIO DA DEFESA, no uso da competéncia que
Ihe foi subdelegada pelo contido na alinea "d" do inciso | do art. 4°
da Portaria n° 1.839/MD, de 9 de dezembro de 2010, publicada no
Diario Oficia da Unido do dia 10 subsequente, alterada pela Portaria
n° 372/MD, de 3 de marco de 2011, publicada no Di&rio Oficia da
Uni&o do dia 4 de mar¢o de 2011, considerando o disposto no De-
creto n° 7.364, de 23 de novembro de 2010, aterado pelo Decreto n°
7.476, de 10 de maio de 2011 e na Portaria Normativa n° 1.247/MD,
de 2 de setembro de 2008, publicada no Diério Oficia da Unido n°
170, Se¢do 1, de 3 de setembro de 2008, resolve:

DISPENSAR 0 S1 SAD EDGAR PEREIRA DOS SANTOS
da funcéo de Especidista, codigo Nivel 11, do Departamento de Pes-
soal, Ensino e Cooperagéo da Secretaria de Pessoa, Ensino, Salide e
Desporto deste Ministério, a contar de 31 de julho de 2012.

JULIO SABOYA DE ARAUJO JORGE

Ministério da Educacao

GABINETE DO MINISTRO
PORTARIAS DE 8 DE AGOSTO DE 2012

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAGAO, no uso da
competéncia que |he foi subdelegada pelo Inciso I, do Artigo 1°, da
Portaria n° 1.056/Casa Civil/PR, de 11 de junho de 2003, publicada
no Diédrio Oficial da Unido de 12 de junho de 2003, e de con-
formidade com o Parégrafo Unico, do Artigo 1° da Portaria n°
1.508/MEC, de 16 de junho de 2003, publicada no Dié&rio Oficial da
Uni&o de 17 de junho de 2003, resolve:

N° 1.000 - Nomear CELIO LISBOA DA SILVA para exercer 0 cargo
de Chefe de Diviso, cddigo DAS-101.2, da Coordenagéo-Geral de
Gestdo Administrativa da Subsecretaria de Assuntos Administrativos
da Secretaria Executiva, ficando exonerado do cargo que atualmente
ocupa.

N° 1.001 - Nomear JUCERLANIA LUCENA MANGUEIRA para
exercer 0 cargo de Assistente, codigo DAS-102.2, do Gabinete do
Ministro, ficando exonerada do cargo que atualmente ocupa.

N° 1.002 - Nomear ANA PAULA SOUZA MATOS para exercer o
cargo de Assistente Técnico, codigo DAS-102.1, do Gabinete do
Ministro, ficando dispensada da fungéo que atualmente ocupa.

N¢ 1.003 - Nomear PATRICIA MARIA SILVA SOARES COELHO
para exercer 0 cargo de Assistente, coédigo DAS-102.2, do Gabinete
do Ministro, ficando exonerada do cargo que atualmente ocupa.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAGAO, no uso da
competéncia que |he foi subdelegada pelo Inciso I, do Artigo 1°, da
Portaria n° 1.056/Casa Civil/PR, de 11 de junho de 2003, publicada
no Diério Oficia da Uni&o de 12 de junho de 2003, resolve:

N2 1.004 - Nomear LUCIANA DA SILVA CASTRO para exercer o
cargo de Coordenador, codigo DAS-101.3, da Subsecretaria de As-
suntos Administrativos da Secretaria Executiva, ficando exonerada do
cargo que atualmente ocupa.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAGCAO, no uso da
atribuicdo prevista no art. 87, parégrafo Unico, Il da Constituigdo e
com base no Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que
dispbe sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo -
SIGA, da Administragdo Publica Federal, resolve:

N¢ 1.005 - Art. 1° Fica congtituida a Subcomissdo de Coordenacédo
integrante do Sistema de Gest&o de Documentos de Arquivo - SIGA,
da Administragéo Publica Federal, no Ministério da Educacéo (SUB-
SIGA/MEC), sendo:

| - Suellen Silva Pinho, do Ministério da Educagdo (MEC),
como Presidente, e nos seus impedimentos, Leonardo Ruas Correia,
do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (INEP), como Vice-Presidente. 74
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N° 154, quinta-feira, 9 de agosto de 2012

Il - Representantes do 6rg&o setorid:

a) Orgados de assisténcia direta e imediata a0 Ministro de
Estado:

1. Gabinete;

2. Secretaria-Executiva; e

3. Consultoria Juridica;

b) Orgéos especificos singulares:

1. Secretaria de Educagdo Baésica;

2. Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnolégica;

3. Secretaria de Educagéo Superior;

4. Secretaria de Educagdo Continuada, Alfabetizacdo, Di-
versidade e Inclusdo;

5. Secretaria de Regulagdo e Supervisdo da Educacdo Su-
perior;

6. Secretaria de Articulacdo com os Sistemas de Ensino;

7. Ingtituto Benjamin Constant; e

8. Ingtituto Nacional de Educagdo de Surdos; e

¢) Orgéo colegiado: Conselho Nacional de Educacéo; e

Il - Orgéos seccionais: um titular e um suplente dos 6rgéos
ou entidades vinculados a0 MEC, designados pelo titular do res-
pectivo 6rgéo ou entidade.

a) autarquias:

01. Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao;

02. Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira;

03. Universidade Federa da Bahia;

04. Universidade Federa da Fronteira Sul;

05. Universidade Federal da Integragéo Latino-Americana;

06. Universidade Federal da Paraiba;

07. Universidade Federal de Alagoas;

08. Universidade Federa de Alfenas;

09. Universidade Federal de Campina Grande;

10. Universidade Federa de Goids;

11. Universidade Federal de Itajubg;

12. Universidade Federal de Juiz de Fora;

13. Universidade Federal de Lavras;

14. Universidade Federal de Minas Gerais;

15. Universidade Federal de Pernambuco;

16. Universidade Federal de Santa Cataring;

17. Universidade Federal de Santa Maria;

18. Universidade Federal de S&o Paulo;

19. Universidade Federal de Uberlandia;

20. Universidade Federal do Cearg;

21. Universidade Federal do Espirito Santo;

22. Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro;

23. Universidade Federal do Oeste do Parg;

24. Universidade Federa do Parg;

25. Universidade Federal do Parang;

26. Universidade Federal do Recdncavo da Bahig;

27. Universidade Federal do Rio de Janeiro;

28. Universidade Federal do Rio Grande do Norte;

29. Universidade Federal do Rio Grande do Sul;

30. Universidade Federa do Triangulo Mineiro;

) 31. Universidade Federal dos Vales do Jeguitinhonha e Mu-

curi;

32. Universidade Federal Fluminense;

33. Universidade Federal Rura da Amazonia;

34. Universidade Federal Rura de Pernambuco;

35. Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro;

36. Universidade Federal Rura do Semi-Arido;

37. Universidade Internacional da Integracdo da Lusofonia
Afro-Brasileirg;

38.Universidade Tecnolégica Federal do Parang;

39.Colégio Pedro Il;

40.Instituto Federal da Bahia;

41. Ingtituto Federal Baiano;

42. Ingtituto Federal da Paraiba;

43. Ingtituto Federal de Alagoas,

44, Ingtituto Federal do Rio Grande do Sul;

45, Ingtituto Federal Fluminense;

46. Ingtituto Federal do Mato Grosso;

47. Ingtituto Federal de Goiés;

48. Ingtituto Federal do Amapé;

49. Ingtituto Federal de Minas Gerais;

50. Ingtituto Federal Norte de Minas Gerais;

51. Ingtituto Federal Sudeste de Minas Gerais;

52. Ingtituto Federal Sul de Minas Gerais;

53. Ingtituto Federal do Triangulo Mineiro;

54. Ingtituto Federal Sul-Rio-Grandensg;

55. Ingtituto Federal de Pernambuco;

56. Ingtituto Federal do Sertdo Pernambucano;

57. Ingtituto Federal do Rio de Janeiro;

58. Ingtituto Federal de Roraima;

59. Ingtituto Federal de Santa Cataring;

60. Ingtituto Federal Catarinense;

61. Ingtituto Federal de Sao Paulo;

62. Ingtituto Federal Farroupilha;

63. Ingtituto Federal de Sergipe;

64. Ingtituto Federal do Amazonas,

65. Ingtituto Federal do Cearg;

66. Instituto Federal do Espirito Santo;

67. Ingtituto Federal do Maranh&o;

68. Ingtituto Federal do Parg;

69. Ingtituto Federal do Piaui;

70. Ingtituto Federal do Rio Grande do Norte;

71. Ingtituto Federal do Mato Grosso do Sul;

72. Ingtituto Federal do Acre;

73. Ingtituto Federal de Brasilia;

74. Ingtituto Federal de Rondbnia;

75. Ingtituto Federal do Tocantins;

76. Instituto Federal Goiano;

77. Instituto Federal do Parang;

78. Centro Federal de Educac@o Tecnoldgica de Minas Ge-
rais - CEFET-MG; e

79. Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica Celso Suckow
da Fonseca - CEFET-RJ;

b) fundagGes publicas:

01. Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior - CAPES;

02. Fundagdo Joaguim Nabuco;

03. Fundagdo Universidede de Brasilia;

04. Fundag&o Universidade do Amazonas;

05. Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados;

06. Fundagdo Universidade Federal de Ciéncias da Salde de
Porto Alegre;

07. Fundag&o Universidade Federal de Mato Grosso;

08. Fundagdo Universidade Federa de Mato Grosso do
Sul;

09. Fundagdo Universidade Federal de Ouro Preto;

10. Fundag8o Universidade Federal de Pelotas;

11. Fundagdo Universidade Federal de Rondbnia;

12. Fundag8o Universidade Federal de Roraima;

13. Fundagdo Universidade Federal de S&o Carlos;

14. Fundagdo Universidade Federal de S&o Jodo Del Rei;

15. Fundagdo Universidade Federal de Sergipe;

16. Fundacdo Universidade Federal de Vigosa;

17. Fundagdo Universidade Federal do ABC;

18. Fundac&o Universidade Federal do Acre;

19. Fundagdo Universidade Federal do Amapé;

20. Fundagdo Universidade Federal do Maranhéo;

21. Fundag&o Universidade Federal do Pampa;

22. Fundagdo Universidade Federal do Piaui;

23. Fundag&o Universidade Federal do Rio Grande;

24. Fundagdo Universidede Federal do Tocantins; e

25. Fundagdo Universidade Federa do Vae do S&o Fran-
cisco.

c) empresa publica: Hospital de Clinicas de Porto Alegre -
HCPA.

§ 1° Integram também esta SUBSIGA/MEC os Hospitais
de/das Clinicas, Hospitais Universitarios e congéneres, as Escolas
Técnicas e Agrotécnicas Federais e congéneres.

§ 2° Considerando as peculiaridades de documentagéo pro-
duzida e recebida, os Hospitais Universitérios formardo um Grupo de
Trabalho (GT) especifico, dentro da SUBSIGA/MEC.

§ 3° De acordo com as demandas peculiares apresentadas
pelos érgdos integrantes da SUBSIGA/MEC, poderdo ser formados
Grupos de Trabalho (GT) especificos.

Art. 2° Os titulares dos 6rgéos ou entidades serdo subs-
tituidos por seus respectivos suplentes, em caso de auséncias e im-
pedimentos.

Art. 3° A SUBSIGA/MEC terd as seguintes regras de fun-
cionamento:

§ 1° As decisdes serdo tomadas por maioria simples, sempre
com a presenca do Presidente da SUBSIGA/MEC ou, na auséncia ou
impedimento deste, de seu Vice-Presidente.

§ 2° Os planos de trabalho e os cronogramas de atividades
especificos serdo aprovados em reunido convocada para esta fina-
ISI?gi? de acordo com as orientagBes da Comissdo de Coordenacdo do

§ 3° Todas as reunides seréo registradas.

§ 4° A partir de sugestGes encaminhadas por 6rgéo ou en-
tidades integrantes da SUBSIGA/MEC poderdo ser convocadas reu-
nides por seu Presidente ou, na auséncia ou impedimento deste, por
seu Vice-Presidente.

§ 5° Os servidores dos érgaos ou entidades integrantes do
MEC dever@o se reportar diretamente ao seu representante junto a
SUBSIGA/MEC para tratar de assuntos pertinentes a atividade de
gestéo de documentos.

Art. 4° De acordo com o disposto no § 1° art. 7°, do Decreto
n° 4.915, de 2003, poder&o participar das reuniGes como membros ad-
hoc, por solicitagdo de seu Presidente, especialistas e consultores com
direito a voz e ndo a voto, quando julgado necessario pela maioria
absoluta dos membros da SUBSIGA/MEC.

Art. 5° Fica revogada a Portaria n°® 922, de 11 de dezembro
de 2007.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua pu-

blicag&o.
ALOIZIO MERCADANTE OLIVA

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO
TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

PORTARIA N° 380, DE 7 DE AGOSTO DE 2012

_ O DIRETOR-GERAL DO CENTRO FEDERAL DE EDU-
CAGCAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicoes legais, resolve

| - Dispensar

LUCIANA DE SOUZA LIMA, matricula SIAPE 1617356,
da Funcéo Gratificada de Assistente do Diretor Geral, FG-01.

- Designar:

LUCIANA DE SOUZA LIMA, matricula SIAPE 1617356,
Egaog Funcgdo Gratificada de Assistente Secretaria do Diretor Geral,

LILIANE OLIVEIRA DAMAZO, matricula SIAPE
%)591079, para a Fungdo Gratificada de Secretéria do Gabinete, FG-

1.

1l - Esta portaria entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

MARCIO SILVA BASILIO

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

PORTARIAS DE 2 DE AGOSTO DE 2012

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS usando das atribuigdes conferidas por Decreto de 12 de junho de

2009, publicado no Diério Oficial da Unigo de 15.6.2009, resolve:

N° 1.952 - NOMEAR, em caréter efetivo, de acordo com o Artigo 9°, Inciso |, da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1.990, para o Quadro
de Pessoal da Fundagdo Universidade do Amazonas, os candidatos abaixo relacionados, habilitados em Concurso Publico para o Cargo de
Auxiliar em Administracdo, Nivel de Classificagdo C, Nivel de Capacitacdo |, Padrao de Vencimento 1, 40 horas semanais, objeto do Edital n°
015, de 15/3/2012, publicado no DOU de 16/3/2012, retificado no DOU de 26/3/2012, 27/4/2012 e 04/5/2012, conforme segue:

Nome L otacdo Cabdigo de Vaga

DEPES 0311075 orlundo da aposentadoria de Eladino Gon

PAULO MATIAS RODRIGUES 0 por melg da Fort GR 1o 261, de 31/1/2011, pﬁ?)lllcada no
DOU de 02/2/2011.

DEFIN 0309922, oriundo da osentadoria de Pedro Alves da Silva por
DACIELL MORALES MAIA ronzellzc;z%%zPort GR 00, de 31/1/2012, publicada no DOUpde
BC |0748417, oriundo da vacancia de Francisca Cordeiro Tavares por
MARCOS FELIPE SENA MACIEL 27?‘792%?(')30” GR n° 1793, de 21/7/2010, publicada no DOUpde

Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicagdo no Diério Oficial da Uni&o.

MARCIA PERALES MENDES SILVA

PORTARIAS DE 8 DE AGOSTO DE 2012

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMA-
ZONAS, usando das atribuigdes conferidas por Decreto de 12 de
junho de 2009, publicado no Diério Oficial da Unido de 15.6.2009,
resolve:

N° 1976 - D1 SPEN S A R o sarvidor ELCIR DA SILVA
BATISTA, da funcdo gratificada FG-5, Chefe de Servico (Protocolo
Geral) da Universidade Federa do Amazonas.

N°1.979-D E S| GN A R o servidor ELCIR DA SILVA BATISTA,
Assistente em Administragdo, Nivel de Classificagdo D, Nivel de
Capacitagdo 1V, Padréo de Vencimento 16, em regime de 40 (qua
renta) horas semanais, para exercer a fungdo gratificada FG-1, Co-
ordenador do Protocolo Gera da Universidade Federa do Amazo-
nas.

Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua pu-
blicagéio no Diério Oficial da Uni&o. 75
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LEI'N°12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

Regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIIl do
art. 5%, no inciso Il do § 3% do art. 37 e no § 2% do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da

outras providéncias.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA, Faco saber que o Congresso Nacional decreta

€ eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispde sobre os procedimentos a serem observados pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os 6rgéos publicos integrantes da administragcao direta dos Poderes Executivo,
Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundacdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de
economia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios.

Art. 2° Aplicam-se as disposicdes desta Lei, no que couber, as entidades privadas
sem fins lucrativos que recebam, para realizacao de a¢fes de interesse publico, recursos
publicos diretamente do orcamento ou mediante subvenc¢des sociais, contrato de gestao,
termo de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros instrumentos congéneres.

Paragrafo unico. A publicidade a que estdo submetidas as entidades citadas no
caput refere-se a parcela dos recursos publicos recebidos e a sua destinacdo, sem
prejuizo das prestacdes de contas a que estejam legalmente obrigadas.

Art. 3% Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito
fundamental de acesso a informacao e devem ser executados em conformidade com os

principios basicos da administrac@o publica e com as seguintes diretrizes:
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| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excec¢éo;

II - divulgacdo de informac¢des de interesse publico, independentemente de
solicitacoes;

Il - utiizacgdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da
informacéo;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracdo
publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragéo publica.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informag&o: dados, processados ou ndo, que podem ser utlizados para
producdo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

Il - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o0 suporte
ou formato;

Il - informagé&o sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV - informac@o pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

V - tratamento da informacéao: conjunto de acdes referentes a producédo, recepcéo,
classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissdo, distribuicao,
arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo, destinacdo ou controle da
informacgéo;

VI - disponibilidade: qualidade da informac¢do que pode ser conhecida e utilizada
por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

VII - autenticidade: qualidade da informacédo que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

VIl - integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a
origem, transito e destino;

IX - primariedade: qualidade da informag&o coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificagfes.

Art. 52 E dever do Estado garantir o direito de acesso a informac&o, que sera
franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em

linguagem de facil compreenséo.
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CAPITULO Il
DO ACESSO A INFORMAGOES E DA SUA DIVULGAGAO

Art. 6° Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestdo transparente da informacdo, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacao;

Il - protecdo da informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade; e

lIl - protegdo da informacéo sigilosa e da informacgdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso.

Art. 7% O acesso a informacéo de que trata esta Lei compreende, entre outros, 0s
direitos de obter:

| - orientacdo sobre os procedimentos para a consecucdo de acesso, bem como
sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informacéo almejada;

Il - informacdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados
por seus Orgaos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

Il - informag&@o produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada
decorrente de qualquer vinculo com seus 6rgéos ou entidades, mesmo que esse vinculo
ja tenha cessado;

IV - informacg&o priméaria, integra, auténtica e atualizada,

V - informacg&o sobre atividades exercidas pelos 6rgdos e entidades, inclusive as
relativas a sua politica, organizacdo e servicos;

VI - informacdo pertinente a administragdo do patrimoénio publico, utilizacdo de
recursos publicos, licitagdo, contratos administrativos; e

VII - informacéo relativa:

a) a implementacdao, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e
acoOes dos 6rgdos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas
realizadas pelos 6rgaos de controle interno e externo, incluindo prestagbes de contas
relativas a exercicios anteriores.

§ 1° O acesso a informacéo previsto no caput ndo compreende as informacées
referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo

seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.
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§ 2° Quando ndo for autorizado acesso integral a informacdo por ser ela
parcialmente sigilosa, é assegurado 0 acesso a parte nao sigilosa por meio de certidao,
extrato ou cOpia com ocultagédo da parte sob sigilo.

§ 3% O direito de acesso aos documentos ou as informacdes neles contidas
utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo seré
assegurado com a edi¢céo do ato decisorio respectivo.

§ 4° A negativa de acesso as informacdes objeto de pedido formulado aos érgédos
e entidades referidas no art. 1°, quando ndo fundamentada, sujeitard o responsavel a
medidas disciplinares, nos termos do art. 32 desta Lei.

§ 5% Informado do extravio da informacgdo solicitada, poderd o interessado
requerer a autoridade competente a imediata abertura de sindicancia para apurar o
desaparecimento da respectiva documentagao.

§ 62 Verificada a hip6tese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel pela guarda
da informacgdo extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar
testemunhas que comprovem sua alegacao.

Art. 82 E dever dos 6rgéos e entidades publicas promover, independentemente de
requerimentos, a divulgacao em local de facil acesso, no ambito de suas competéncias,
de informacdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 1° Na divulgacéo das informacdes a que se refere o caput, deverdo constar, no
minimo:

| - registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das
respectivas unidades e horéarios de atendimento ao publico;

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

Il - registros das despesas;

IV - informagBes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive o0s
respectivos editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

V - dados gerais para o acompanhamento de programas, acdes, projetos e obras
de 6rgaos e entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 2° Para cumprimento do disposto no caput, os 6rgdos e entidades publicas
deverdo utilizar todos os meios e instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo
obrigatoria a divulgagéo em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 3° Os sitios de que trata o § 2° deverdo, na forma de regulamento, atender,

entre outros, aos seguintes requisitos:
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| - conter ferramenta de pesquisa de conteldo que permita o acesso a informacgéo
de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;

Il - possibilitar a gravacao de relatérios em diversos formatos eletrnicos, inclusive
abertos e ndo proprietérios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das
informacoes;

Il - possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina;

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacéo da informacéao;

V - garantir a autenticidade e a integridade das informacdes disponiveis para
acesso;

VI - manter atualizadas as informacdes disponiveis para acesso;

VII - indicar local e instrugbes que permitam ao interessado comunicar-se, por via
eletrdnica ou telefénica, com o érgdo ou entidade detentora do sitio; e

VIl - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de contetdo
para pessoas com deficiéncia, nos termos do art. 17 da Lei n° 10.098, de 19 de dezembro
de 2000, e do art. 9° da Convencdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia,
aprovada pelo Decreto Legislativo n° 186, de 9 de julho de 2008.

§ 4° Os Municipios com populacdo de até 10.000 (dez mil) habitantes ficam
dispensados da divulgacdo obrigatéria na internet a que se refere o § 2°, mantida a
obrigatoriedade de divulgacdo, em tempo real, de informacdes relativas a execucao
orcamentaria e financeira, nos critérios e prazos previstos no art. 73-B da Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 9% O acesso a informacdes publicas sera assegurado mediante:

| - criacdo de servico de informacgdes ao cidadao, nos 6rgdos e entidades do poder
publico, em local com condi¢des apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes;

b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades;

c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes; e

Il - realizag&o de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a participagédo popular

ou a outras formas de divulgacéo.
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CAPITULO IlI
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO
Secéo |

Do Pedido de Acesso

Art. 10. Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informacgdes
aos orgaos e entidades referidos no art. 1° desta Lei, por qualquer meio legitimo, devendo
o pedido conter a identificacdo do requerente e a especificacdo da informacao requerida.

§ 1° Para o acesso a informacgdes de interesse publico, a identificacdo do
requerente ndo pode conter exigéncias que inviabilizem a solicitagao.

§ 2° Os orgdos e entidades do poder publico devem viabilizar alternativa de
encaminhamento de pedidos de acesso por meio de seus sitios oficiais na internet.

§ 3% Sao vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da
solicitacdo de informacdes de interesse publico.

Art. 11. O 6rgao ou entidade publica deverd autorizar ou conceder 0 acesso
imediato a informacao disponivel.

§ 1° N&o sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput,
0 6rgdo ou entidade que receber o pedido devera, em prazo ndo superior a 20 (vinte)
dias:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducdo
ou obter a certidao;

Il - indicar as razbes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido; ou

Il - comunicar que ndo possui a informacdao, indicar, se for do seu conhecimento, o
orgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgao ou
entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informac&o.

§ 2° O prazo referido no § 1° podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

§ 3° Sem prejuizo da seguranca e da protecédo das informacdes e do cumprimento
da legislacdo aplicavel, o 6rgédo ou entidade podera oferecer meios para que o0 proprio
requerente possa pesquisar a informacao de que necessitar.

§ 4° Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de informacéo total ou

parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de
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recurso, prazos e condi¢cdes para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a
autoridade competente para sua apreciagéo.

§ 5° A informacdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato,
caso haja anuéncia do requerente.

§ 6° Caso a informacédo solicitada esteja disponivel ao publico em formato
impresso, eletrdnico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao
requerente, por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou
reproduzir a referida informacao, procedimento esse que desonerara o 6rgéo ou entidade
publica da obrigacdo de seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar ndo
dispor de meios para realizar por si mesmo tais procedimentos.

Art. 12. O servico de busca e fornecimento da informacédo é gratuito, salvo nas
hipoteses de reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou entidade publica consultada,
situacdo em que podera ser cobrado exclusivamente o valor necessério ao ressarcimento
do custo dos servigos e dos materiais utilizados.

Paragrafo Unico. Estara isento de ressarcir os custos previstos no caput todo
aquele cuja situacdo econdmica nao lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio
ou da familia, declarada nos termos da Lei n° 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 13. Quando se tratar de acesso a informacdo contida em documento cuja
manipulacdo possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de copia,
com certificacdo de que esta confere com o original.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de obtencdo de cépias, o interessado podera
solicitar que, a suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducéo seja
feita por outro meio que ndo ponha em risco a conservacdo do documento original.

Art. 14. E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdo de negativa de

acesso, por certiddo ou copia.

Secéo Il

Dos Recursos

Art. 15. No caso de indeferimento de acesso a informacdes ou as razbes da
negativa do acesso, podera o interessado interpor recurso contra a decisao no prazo de
10 (dez) dias a contar da sua ciéncia.

Paragrafo unico. O recurso sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior a

gque exarou a decisdo impugnada, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.
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Art. 16. Negado o acesso a informacdo pelos 6rgdos ou entidades do Poder
Executivo Federal, o requerente podera recorrer a Controladoria-Geral da Unido, que
deliberara no prazo de 5 (cinco) dias se:

| - 0 acesso a informacgéo nao classificada como sigilosa for negado;

Il - a decisdo de negativa de acesso a informacdo total ou parcialmente
classificada como sigilosa néo indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente
superior a quem possa ser dirigido pedido de acesso ou desclassificacao;

Il - os procedimentos de classificagdo de informacao sigilosa estabelecidos nesta
Lei nao tiverem sido observados; e

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos previstos
nesta Lei.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido a Controladoria-
Geral da Unido depois de submetido a apreciacdo de pelo menos uma autoridade
hierarquicamente superior aguela que exarou a decisdo impugnada, que deliberara no
prazo de 5 (cinco) dias.

§ 2° Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a Controladoria-Geral da
Unido determinara ao 6rgéo ou entidade que adote as providéncias necessarias para dar
cumprimento ao disposto nesta Lei.

§ 3% Negado o acesso a informacdo pela Controladoria-Geral da Unido, podera
ser interposto recurso a Comissé@o Mista de Reavaliagdo de Informagdes, a que se refere
o art. 35.

Art. 17. No caso de indeferimento de pedido de desclassificacdo de informacgéo
protocolado em érgdo da administracao publica federal, podera o requerente recorrer ao
Ministro de Estado da area, sem prejuizo das competéncias da Comissdo Mista de
Reavaliacdo de Informacdes, previstas no art. 35, e do disposto no art. 16.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido as autoridades
mencionadas depois de submetido & apreciagdo de pelo menos uma autoridade
hierarquicamente superior a autoridade que exarou a decisdo impugnada e, no caso das
Forcas Armadas, ao respectivo Comando.

§ 2° Indeferido o recurso previsto no caput que tenha como objeto a
desclassificacdo de informacdo secreta ou ultrassecreta, cabera recurso a Comissao
Mista de Reavaliacdo de Informacdes prevista no art. 35.

Art. 18. Os procedimentos de revisdo de decisdes denegatorias proferidas no

recurso previsto no art. 15 e de revisdo de classificacdo de documentos sigilosos serdo
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objeto de regulamentacé@o propria dos Poderes Legislativo e Judiciario e do Ministério
Pudblico, em seus respectivos ambitos, assegurado ao solicitante, em qualquer caso, o
direito de ser informado sobre o andamento de seu pedido.

Art. 19. (VETADO).

§ 12 (VETADO).

§ 2° Os o6rgdos do Poder Judiciario e do Ministério Publico informardo ao
Conselho Nacional de Justica e ao Conselho Nacional do Ministério Publico,
respectivamente, as decisfes que, em grau de recurso, negarem acesso a informagdes
de interesse publico.

Art. 20. Aplica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei n° 9.784, de 29 de

janeiro de 1999, ao procedimento de que trata este Capitulo.

CAPITULO IV
DAS RESTRICOES DE ACESSO A INFORMAGAO
Secdo |
Disposicdes Gerais

Art. 21. N&o podera ser negado acesso a informacdo necessaria a tutela judicial
ou administrativa de direitos fundamentais.
Paragrafo Unico. As informacdes ou documentos que versem sobre condutas que
impliquem violacdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de
autoridades publicas ndo poderao ser objeto de restricdo de acesso.

Art. 22. O disposto nesta Lei ndo exclui as demais hip6teses legais de sigilo e de
segredo de justica nem as hipoteses de segredo industrial decorrentes da exploracao
direta de atividade econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que

tenha qualquer vinculo com o poder publico.

Secéo Il

Da Classificacdo da Informacdo quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

Art. 23. S&o consideradas imprescindiveis & seguranga da sociedade ou do
Estado e, portanto, passiveis de classificacdo as informac¢des cuja divulgacdo ou acesso
irrestrito possam:

| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério

nacional;
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Il - prejudicar ou pbér em risco a conducdo de negociacbes ou as relagbes
internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros
Estados e organismos internacionais;

Il - pdr em risco a vida, a seguranga ou a saude da populacao;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou monetéria do
Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos das Forcas
Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico
ou tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalagbes ou areas de interesse
estratégico nacional;

VII - pér em risco a seguranca de instituicbes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagdo ou
fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevencgéo ou represséo de infragdes.

Art. 24. A informacdo em poder dos 6rgdos e entidades publicas, observado o seu
teor e em razao de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado,
podera ser classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§ 1° Os prazos maximos de restricido de acesso a informacdo, conforme a
classificagdo prevista no caput, vigoram a partir da data de sua producdo e sdo os
seguintes:

| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

Il - secreta: 15 (quinze) anos; e

Il - reservada: 5 (cinco) anos.

§ 2° As informacdes que puderem colocar em risco a seguranca do Presidente e
Vice-Presidente da Republica e respectivos conjuges e filhos(as) serdo classificadas
como reservadas e ficardo sob sigilo até o término do mandato em exercicio ou do ultimo
mandato, em caso de reelei¢éo.

§ 3% Alternativamente aos prazos previstos no § 1°, podera ser estabelecida como
termo final de restricdo de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde que este
ocorra antes do transcurso do prazo méaximo de classificagéo.

§ 4° Transcorrido o prazo de classificacdo ou consumado o evento que defina o

seu termo final, a informacgd&o tornar-se-4, automaticamente, de acesso publico.
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§ 5° Para a classificagdo da informagdo em determinado grau de sigilo, devera ser
observado o interesse publico da informacdo e utilizado o critério menos restritivo
possivel, considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranc¢a da sociedade e do Estado; e

Il - o prazo maximo de restricdo de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Secéo Il
Da Protecéo e do Controle de Informacgdes Sigilosas

Art. 25. E dever do Estado controlar o acesso e a divulgacdo de informagdes
sigilosas produzidas por seus 6rgdos e entidades, assegurando a sua protecao.

§ 1° O acesso, a divulgacédo e o tratamento de informacdo classificada como
sigilosa ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam
devidamente credenciadas na forma do regulamento, sem prejuizo das atribuicdes dos
agentes publicos autorizados por lei.

§ 2° O acesso a informacdo classificada como sigilosa cria a obrigacdo para
aguele que a obteve de resguardar o sigilo.

§ 3° Regulamento dispora sobre procedimentos e medidas a serem adotados para
o tratamento de informacdo sigilosa, de modo a protegé-la contra perda, alteracdo
indevida, acesso, transmisséo e divulgacao ndo autorizados.

Art. 26. As autoridades publicas adotardo as providéncias necessarias para que o
pessoal a elas subordinado hierarquicamente conhega as normas e observe as medidas e
procedimentos de seguranca para tratamento de informacdes sigilosas.

Paragrafo anico. A pessoa fisica ou entidade privada que, em razdo de qualquer vinculo
com o poder publico, executar atividades de tratamento de informacdes sigilosas adotara
as providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes
observem as medidas e procedimentos de seguranca das informacfes resultantes da

aplicacdo desta Lei.

Secéo IV

Dos Procedimentos de Classificacdo, Reclassificacdo e Desclassificacéo

Art. 27. A classificacdo do sigilo de informacdes no ambito da administracdo
publica federal é de competéncia:

| - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:
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a) Presidente da Republica;

b) Vice-Presidente da Republica;

¢) Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas;

d) Comandantes da Marinha, do Exército e da Aeronautica; e

e) Chefes de Missdes Diplomaticas e Consulares permanentes no exterior;

Il - no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso |, dos titulares de
autarquias, fundacdes ou empresas publicas e sociedades de economia mista; e

lll - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | e Il e das que
exer¢cam fungdes de dire¢do, comando ou chefia, nivel DAS 101.5, ou superior, do Grupo-
Direcdo e Assessoramento Superiores, ou de hierarquia equivalente, de acordo com
regulamentacéo especifica de cada 6rgao ou entidade, observado o disposto nesta Lei.

§ 1° A competéncia prevista nos incisos | e Il, no que se refere a classificacdo
como ultrassecreta e secreta, podera ser delegada pela autoridade responsavel a agente
publico, inclusive em missdo no exterior, vedada a subdelegacéo.

§ 2° A classificacdo de informacdo no grau de sigilo ultrassecreto pelas
autoridades previstas nas alineas “d” e “e” do inciso | devera ser ratificada pelos
respectivos Ministros de Estado, no prazo previsto em regulamento.

§ 3° A autoridade ou outro agente publico que classificar informacdo como
ultrassecreta devera encaminhar a decisao de que trata o art. 28 a Comissao Mista de
Reavaliacdo de InformacbGes, a que se refere o art. 35 no prazo previsto em
regulamento.

Art. 28. A classificacdo de informagdo em qualquer grau de sigilo devera ser
formalizada em deciséo que contera, no minimo, 0s seguintes elementos:

| - assunto sobre o qual versa a informacao;

Il - fundamento da classificagédo, observados os critérios estabelecidos no art. 24;

Il - indicacdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento
gue defina o seu termo final, conforme limites previstos no art. 24; e

IV - identificacdo da autoridade que a classificou.

Paragrafo Unico. A decisao referida no caput sera mantida no mesmo grau de
sigilo da informacéao classificada.

Art. 29. A classificacdo das informacdes serd reavaliada pela autoridade
classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocac¢éo ou de
oficio, nos termos e prazos previstos em regulamento, com vistas a sua desclassificagcao

ou a reducao do prazo de sigilo, observado o disposto no art. 24.
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§ 1° O regulamento a que se refere o caput devera considerar as peculiaridades
das informacg@es produzidas no exterior por autoridades ou agentes publicos.

§ 2° Na reavaliacdo a que se refere o caput, deverdo ser examinadas a
permanéncia dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou
da divulgagéo da informacéao.

§ 3° Na hipétese de reducdo do prazo de sigilo da informacéo, o novo prazo de
restricdo mantera como termo inicial a data da sua producéao.

Art. 30. A autoridade maxima de cada érgdo ou entidade publicara, anualmente,
em sitio & disposi¢cdo na internet e destinado a veiculagdo de dados e informacgdes
administrativas, nos termos de regulamento:

| - rol das informagfes que tenham sido desclassificadas nos Gltimos 12 (doze)
meses;

II - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificacdo para
referéncia futura;

Il - relatdrio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informagéo
recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informacBes genéricas sobre os
solicitantes.

§ 1° Os 6rgdos e entidades deverdo manter exemplar da publicacéo prevista no
caput para consulta publica em suas sedes.

§ 2° Os o6rgdos e entidades manterdo extrato com a lista de informagées
classificadas, acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da
classificagéo.

Secéo V

Das Informacgdes Pessoais

Art. 31. O tratamento das informagOes pessoais deve ser feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas,
bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 1° As informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade,
vida privada, honra e imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de sigilo e pelo
prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de producédo, a agentes publicos

legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem; e
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Il - poderdo ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros diante de
previsdo legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° Agquele que obtiver acesso as informacdes de que trata este artigo sera
responsabilizado por seu uso indevido.

§ 3% O consentimento referido no inciso 1l do § 1° ndo serd exigido quando as
informacgdes forem necessarias:

| - & prevencdo e diagnéstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou
legalmente incapaz, e para utilizagdo Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

Il - a realizagdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse
publico ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as
informacgdes se referirem;

Il - ao cumprimento de ordem judicial;

IV - a defesa de direitos humanos; ou

V - a protecdo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° A restricdo de acesso a informacéo relativa a vida privada, honra e imagem
de pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracao de
irregularidades em que o titular das informagdes estiver envolvido, bem como em agdes
voltadas para a recuperacao de fatos histéricos de maior relevancia.

§ 5° Regulamento dispora sobre os procedimentos para tratamento de informacéo

pessoal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente
publico ou militar:

| - recusar-se a fornecer informacdo requerida nos termos desta Lei, retardar
deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta,
incompleta ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar
ou ocultar, total ou parcialmente, informacdo que se encontre sob sua guarda ou a que
tenha acesso ou conhecimento em razao do exercicio das atribuic6es de cargo, emprego
ou funcéo publica;

Il - agir com dolo ou ma-fé na anélise das solicitacdes de acesso a informacao;
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IV - divulgar ou permitir a divulgagdo ou acessar ou permitir acesso indevido a
informacé&o sigilosa ou informacé&o pessoal;

V - impor sigilo a informac&o para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para
fins de ocultagédo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisédo de autoridade superior competente informacao sigilosa para
beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

VII - destruir ou subtrair, por qualguer meio, documentos concernentes a possiveis
violagBes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

§ 1° Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo
legal, as condutas descritas no caput serdo consideradas:

| - para fins dos regulamentos disciplinares das For¢cas Armadas, transgressoes
militares médias ou graves, segundo os critérios neles estabelecidos, desde que nao
tipificadas em lei como crime ou contravengéo penal; ou

Il - para fins do disposto na Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas
alteracdes, infracdes administrativas, que deverdo ser apenadas, no minimo, com
suspenséao, segundo os critérios nela estabelecidos.

§ 2° Pelas condutas descritas no caput, podera o militar ou agente publico
responder, também, por improbidade administrativa, conforme o disposto nas Leis n®
1.079, de 10 de abril de 1950, e 8.429, de 2 de junho de 1992.

Art. 33. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informagdes em virtude
de vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar de observar o disposto
nesta Lei estara sujeita as seguintes sangoes:

| - adverténcia;

Il - multa;

Il - rescisé@o do vinculo com o poder publico;

IV - suspensédo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar
com a administracdo publica por prazo ndo superior a 2 (dois) anos; e

V - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a administracdo
publica, até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade.

§ 1° As sancdes previstas nos incisos I, lll e IV poderéo ser aplicadas juntamente
com a do inciso Il, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo,

no prazo de 10 (dez) dias.
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§ 2% A reabilitacdo referida no inciso V serd autorizada somente quando o
interessado efetivar o ressarcimento ao 6rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e
apo6s decorrido o prazo da sancéo aplicada com base no inciso IV.

§ 3% A aplicacdo da sancdo prevista no inciso V é de competéncia exclusiva da
autoridade maxima do 6rgdo ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Art. 34. Os dérgaos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos
causados em decorréncia da divulgacdo ndo autorizada ou utilizacdo indevida de
informacg0es sigilosas ou informagfes pessoais, cabendo a apuracdo de responsabilidade
funcional nos casos de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade
privada que, em virtude de vinculo de qualquer natureza com 6érgéos ou entidades, tenha

acesso a informacao sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. (VETADO).

§ 1° E instituida a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacdes, que decidira,
no ambito da administracdo publica federal, sobre o tratamento e a classificacdo de
informacg®es sigilosas e terd competéncia para:

| - requisitar da autoridade que classificar informagé@o como ultrassecreta e secreta
esclarecimento ou conteudo, parcial ou integral da informacéao;

Il - rever a classificacdo de informacdes ultrassecretas ou secretas, de oficio ou
mediante provocacdo de pessoa interessada, observado o disposto no art. 7° e demais
dispositivos desta Lei; e

IIl - prorrogar o prazo de sigilo de informagéo classificada como ultrassecreta,
sempre por prazo determinado, enquanto o seu acesso ou divulgacdo puder ocasionar
ameaca externa a soberania nacional ou a integridade do territério nacional ou grave risco
as relacdes internacionais do Pais, observado o prazo previsto no § 1° do art. 24.

§ 2° O prazo referido no inciso IlI é limitado a uma Unica renovacéo.

§ 3% A revisdo de oficio a que se refere o inciso Il do & 1° devera ocorrer, no
maximo, a cada 4 (quatro) anos, ap0s a reavaliacdo prevista no art. 39, quando se tratar

de documentos ultrassecretos ou secretos.
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§ 4° A n&o deliberacdo sobre a revisdo pela Comissdo Mista de Reavaliacdo de
Informacdes nos prazos previstos no § 3% implicard a desclassificagdo automatica das
informacoes.

§ 5° Regulamento dispora sobre a composicéo, organizacédo e funcionamento da
Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacgdes, observado o mandato de 2 (dois) anos
para seus integrantes e demais disposicoes desta Lei.

Art. 36. O tratamento de informacéo sigilosa resultante de tratados, acordos ou
atos internacionais atendera as normas e recomendagfes constantes desses
instrumentos.

Art. 37. E instituido, no ambito do Gabinete de Seguranca Institucional da
Presidéncia da Republica, o Nucleo de Seguranga e Credenciamento (NSC), que tem por
objetivos:

| - promover e propor a regulamentacdo do credenciamento de seguranca de
pessoas fisicas, empresas, 0rgdos e entidades para tratamento de informagdes sigilosas;
e

Il - garantir a seguranca de informagdes sigilosas, inclusive aquelas provenientes
de paises ou organizacdes internacionais com 0s quais a Republica Federativa do Brasil
tenha firmado tratado, acordo, contrato ou qualquer outro ato internacional, sem prejuizo
das atribuigbes do Ministério das Rela¢des Exteriores e dos demais 6rgdos competentes.

Paragrafo Unico. Regulamento dispord sobre a composicdo, organizacao e
funcionamento do NSC.

Art. 38. Aplica-se, no que couber, a Lei n° 9.507, de 12 de novembro de 1997, em
relacdo a informacdo de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de
dados de entidades governamentais ou de carater publico.

Art. 39. Os ¢6rgaos e entidades publicas deverdo proceder a reavaliacdo das
informacg0fes classificadas como ultrassecretas e secretas no prazo maximo de 2 (dois)
anos, contado do termo inicial de vigéncia desta Lei.

§ 1° A restricdo de acesso a informacdes, em razdo da reavaliacdo prevista no
caput, devera observar os prazos e condi¢des previstos nesta Lei.

§ 2° No ambito da administracdo publica federal, a reavaliacdo prevista no caput
poderd ser revista, a qualquer tempo, pela Comissdo Mista de Reavaliagdo de
Informacgdes, observados os termos desta Lei.

§ 3° Enquanto ndo transcorrido o prazo de reavaliacdo previsto no caput, sera

mantida a classificacdo da informacéo nos termos da legislacdo precedente.
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§ 4° As informagoes classificadas como secretas e ultrassecretas nédo reavaliadas
no prazo previsto no caput seréo consideradas, automaticamente, de acesso publico.

Art. 40. No prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da vigéncia desta Lei, o dirigente
méximo de cada 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal direta e indireta
designara autoridade que lhe seja diretamente subordinada para, no ambito do respectivo
orgdo ou entidade, exercer as seguintes atribuicdes:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao, de
forma eficiente e adequada aos objetivos desta Lei;

Il - monitorar a implementacdo do disposto nesta Lei e apresentar relatorios
periddicos sobre o seu cumprimento;

Il - recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao
aperfeicoamento das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do
disposto nesta Lei; e

IV - orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto
nesta Lei e seus regulamentos.

Art. 41. O Poder Executivo Federal designara 6rgdo da administracdo publica
federal responsavel:

| - pela promocao de campanha de abrangéncia nacional de fomento a cultura da
transparéncia na administracdo publica e conscientizacdo do direito fundamental de
acesso a informacao;

Il - pelo treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de
praticas relacionadas a transparéncia na administracéo publica;

lIl - pelo monitoramento da aplicacdo da lei no ambito da administracdo publica
federal, concentrando e consolidando a publicagdo de informacfes estatisticas
relacionadas no art. 30;

IV - pelo encaminhamento ao Congresso Nacional de relatério anual com
informacg0des atinentes a implementacao desta Lei.

Art. 42. O Poder Executivo regulamentara o disposto nesta Lei no prazo de 180
(cento e oitenta) dias a contar da data de sua publicacéo.

Art. 43. O inciso VI do art. 116 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“AME. 116, o
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VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em raz&o do cargo ao conhecimento da
autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao conhecimento

de outra autoridade competente para apuracgao;

Art. 44. O Capitulo IV do Titulo IV da Lei n® 8.112, de 1990, passa a vigorar

acrescido do seguinte art. 126-A:
“Art. 126-A. Nenhum servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou
administrativamente por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, a outra autoridade competente para apuracdo de informacao
concernente a pratica de crimes ou improbidade de que tenha conhecimento, ainda que
em decorréncia do exercicio de cargo, emprego ou funcio publica.”

Art. 45. Cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, em legislacéo
prépria, obedecidas as normas gerais estabelecidas nesta Lei, definir regras especificas,
especialmente quanto ao disposto no art. 9° e na Secéo Il do Capitulo IlI.

Art. 46. Revogam-se:

| -alein®11.111, de 5 de maio de 2005; e

Il - os arts. 22 a 24 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 47. Esta Lei entra em vigor 180 (cento e oitenta) dias apds a data de sua

publicagéo.

DILMA ROUSSEFF
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LEI N° 5.433, DE 8 DE MAIO DE 1968

Regula a microfilmagem de documentos oficiais e da outras providéncias.

O Presidente da Republica.

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° E autorizada, em todo o territorio nacional, a microfilmagem de documentos
particulares e oficiais arquivados, estes de 6rgaos federais, estaduais e municipais.

81° Os microfilmes de que trata esta Lei, assim como as certiddes, os traslados e
as copias fotograficas obtidas diretamente dos filmes produzirdo os mesmos efeitos em
juizos ou fora dele.

§2° Os documentos microfilmados poderdo, a critério da autoridade competente,
ser eliminados por incineracdo, destruicAo mecéanica ou por outro processo adequado que
assegure a sua desintegracgéao.

83° A incineracdo dos documentos microfilmados ou sua transferéncia para outro
local far-se-4 mediante lavratura de termo, por autoridade competente, em livro proprio.

84° Os filmes negativos resultantes de microfilmagem ficardo arquivados na
reparticdo detentora do arquivo, vedada sua saida sob qualquer pretexto.

85° A eliminacao ou transferéncia para outro local dos documentos microfilmados
far-se-4 mediante lavratura de termo em livro préprio pela autoridade competente.

86° Os originais dos documentos ainda em transito, microfilmados ndo poderéo ser
eliminados antes de ser arquivados.

§7° Quando houver conveniéncia, ou por medida de seguranga, poderdo
excepcionalmente ser microfiimados documentos ainda ndo arquivados desde que
autorizados por autoridade competente.

Art. 2° Os documentos de valor histérico ndo deverao ser eliminados, podendo ser
arquivados em local diverso da reparticdo detentora dos mesmaos.

Art. 3° O Poder Executivo regulamentard, no prazo de 90 (noventa) dias, a
presente Lei, indicando as autoridades competentes, nas esferas federais, estaduais e
municipais para a autenticacdo de traslados e certiddes originais de microfiimagem de
documentos oficiais.

81° O decreto de regulamentacdo determinara, igualmente, quais os cartorios e

orgaos publicos capacitados para efetuarem a microfiimagem de documentos particulares
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bem como os requisitos que a microfiimagem realizada, por aqueles cartérios e 6rgéos
publicos devem preencher para serem autenticados, a fim de produzirem efeitos juridicos
em juizos ou fora dele, quer os microfilmes, quer os seus traslados e certidées originarias.

§2° Prescrevera também o decreto as condi¢cdes que os cartérios competentes
terdo de cumprir para autenticacdo de reproducles realizados por particulares, para
produzir efeitos juridicos com a terceiros.

Art. 4° E dispensavel o reconhecimento da firma da autoridade que autenticar os
documentos oficiais arquivados, para efeito de microfiimagem e os traslados e certiddes
originais de microfilmes.

Art. 5° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 6° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

A. COSTA E SILVA
Luis Antonio da Gama e Silva
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DECRETO N° 1.799, DE 30 DE JANEIRO DE 1996

Regulamenta a Lei n° 5433, de 8 de maio de 1968, que regula a

microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicbes que Ihe confere o art.
84, inciso IV, da Constituicdo e tendo em vista o disposto no art. 3° da Lei n° 5.433, de 8
de maio de 1968

DECRETA:

Art. 1o A microfiimagem, em todo territério nacional, autorizada pela Lei n° 5.433,
de 8 de maio de 1968, abrange a dos documentos oficiais ou publicos, de qualquer
espécie e em qualquer suporte, produzidos e recebidos pelos 6rgdos dos Poderes
Executivo, Judiciario e Legislativo, da Administrac@o Indireta, da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, bem como a dos documentos particulares ou privados,
de pessoas fisicas ou juridicas.

Art. 2° A emissao de clpias, traslados e certiddes extraidas de microfilmes, bem
assim a autenticacdo desses documentos, para que possam produzir efeitos legais, em
juizo ou fora dele, é regulada por este Decreto.

Art. 3° Entende-se por microfiime, para fins deste Decreto, o resultado do
processo de reproducdo em filme, de documentos, dados e imagens, por meios
fotograficos ou eletrénicos, em diferentes graus de reducéo.

Art. 4° A microfiimagem serd feita em equipamentos que garantam a fiel
reproducdo das informacdes, sendo permitida a utilizacdo de qualquer microforma.

Paragrafo Unico. Em se tratando da utilizagcdo de microfichas, além dos
procedimentos previstos neste Decreto, tanto a original como a copia terdo, na sua parte
superior, area reservada a titulacdo, a identificacdo e a numeragdo sequencial legiveis
com a vista desarmada, bem como fotogramas destinados a indexagao.

Art. 5° A microfilmagem, de qualquer espécie, sera feita sempre em filme original,
com o minimo de 180 linhas por milimetro de definicdo, garantida a seguranca e
gualidade de imagem e de reproducéao.

§ 1° Ser& obrigatoria, para efeito de seguranca, a extracao de filme copia, do filme

original.
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§ 2° Fica vedada a utilizacdo de filmes atualizaveis de qualquer tipo, tanto para a
confecc¢do do original como para a extragdo de copias.

§ 3° O armazenamento do filme original devera ser feito em local diferente do seu
filme copia.

Art. 6° Na microfilmagem poderd ser utilizado qualquer grau de reduc¢éo, garantida
a legibilidade e a qualidade de reproducéo.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de original cujo tamanho ultrapasse a dimensao
maxima do campo fotografico do equipamento em uso, a microfilmagem podera ser feita
por etapas, sendo obrigatéria a repeticdo de uma parte da imagem anterior na imagem
subsequente, de modo que se possa identificar, por superposi¢éo, a continuidade entre as
sec¢Oes adjacentes microfilmadas.

Art. 7° Na microfilmagem de documentos cada série serd sempre precedida de
imagem de abertura, com 0s seguintes elementos:

| - identificacdo do detentor dos documentos a serem microfilmados;

Il - nimero do microfilme, se for o caso;

Il - local e a data da microfilmagem;

IV - registro no Ministério da Justica;

V - ordenacdo, identificagdo e resumo da série de documentos a serem
microfilmados;

VI - mengdo, quando for o caso, de que a série de documentos a serem
microfilmados é continuacéo da série contida em microfilme anterior;

VIl - identificacdo do equipamento utilizado, da unidade filmada e do grau de
reducdo;

VIII - nome por extenso, qualificacdo funcional, se for o caso, e assinatura do
detentor dos documentos a serem microfilmados;

IX - nome por extenso, qualificagdo funcional e assinatura do responsavel pela
unidade, cartorio ou empresa executora da microfilmagem.

Art. 8° No final da microfimagem de cada série serd sempre reproduzida a
imagem de encerramento, imediatamente apds o Ultimo documento, com 0s seguintes
elementos:

| - identificac&do do detentor dos documentos microfilmados;

Il - informagdes complementares relativas ao item V do artigo 6 deste Decreto;

Il - termo de encerramento atestando a fiel observancia as disposi¢cdes do

presente Decreto;
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IV - mencdo, quando for o caso, de que a série de documentos microfiimados
continua em microfilme posterior;

V - nome por extenso, qualificagcdo funcional e assinatura do responsavel pela
unidade, cartério ou empresa executora da microfilmagem.

Art. 9° Os documentos da mesma série ou seqiiéncia, eventualmente omitidos
guando da microfilmagem, ou aqueles cujas imagens ndo apresentarem legibilidade, por
falha de operacdo ou por problema técnico, serdo reproduzidos posteriormente, nao
sendo permitido corte ou inser¢&o no filme original.

8 1° A microfiimagem destes documentos sera precedida de uma imagem de
observacédo, com os seguintes elementos:

a) identificagdo do microfilme, local e data;

b) descri¢éo das irregularidades constatadas;

c) nome por extenso, qualificacdo funcional e assinatura do responsavel pela
unidade, cartdrio ou empresa executora da microfilmagem.

§ 2° E obrigatorio fazer indexacdo remissiva para recuperar as informacbes e
assegurar a localizacdo dos documentos.

§ 3° Caso a complementacdo ndo satisfaca os padrdes de qualidade exigidos, a
microfilmagem dessa série de documentos devera ser repetida integralmente.

Art. 10. Para o processamento dos filmes serdo utilizados equipamentos e
técnicas que assegurem ao filme alto poder de definicdo, densidade uniforme e
durabilidade.

Art. 11. Os documentos, em tramitacdo ou em estudo, poderdo, a critério da
autoridade competente, ser microfiimados, ndo sendo permitida a sua eliminacédo até a
definicdo de sua destinagéo final.

Art. 12. A eliminacdo de documentos, apds a microfimagem, dar-se-4 por meios
que garantam sua inutilizacdo, sendo a mesma precedida de lavratura de termo proprio e
apoés a revisao e a extracao de filme copia.

Paragrafo unico. A eliminacdo de documentos oficiais ou publicos s devera
ocorrer se a mesma estiver prevista na tabela de temporalidade do érgéo, aprovada pela
autoridade competente na esfera de atuacdo do mesmo e respeitado o disposto no art. 9°
da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 13. Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda permanente, ndo
poderdo ser eliminados apds a microfiimagem, devendo ser recolhidos ao arquivo publico

de sua esfera de atuacao ou preservados pelo proprio 6rgao detentor.
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Art. 14. Os traslados, as certidbes e as cOpias em papel ou em filme de
documentos microfilmados, para produzirem efeitos legais em juizo ou fora dele, terdo
gue ser autenticados pela autoridade competente detentora do filme original.

8 1° Em se tratando de cépia em filme, extraida de microfilmes de documentos
privados, devera ser emitido termo proprio, no qual deverd constar que o filme que o
acompanha é copia fiel do filme original, cuja autenticacdo far-se-a nos cartorios que
satisfizerem os requisitos especificados no artigo seguinte.

§ 2° Em se tratando de coOpia em papel, extraida de microfiimes de documentos
privados, a autenticagdo far-se-a por meio de carimbo aposto, em cada folha, nos
cartérios que satisfizerem os requisitos especificados no artigo seguinte.

8§ 3° A cépia em papel, de que trata o paragrafo anterior, podera ser extraida
utilizando-se qualquer meio de reproducédo, desde que seja assegurada a sua fidelidade e
qualidade de leitura.

Art. 15. A microfiimagem de documentos podera ser feita por empresas e cartérios
habilitados nos termos deste Decreto.

Paragrafo Unico. Para exercer a atividade de microfimagem de documentos, as
empresas e cartorios, a que se refere este artigo, além da legislacdo a que estao sujeitos,
deverdo requerer registro no Ministério da Justica e sujeitar-se a fiscalizacdo que por este
sera exercida quanto ao cumprimento do disposto no presente Decreto.

Art. 16. As empresas e 0s cartdrios, que se dedicarem a microfimagem de
documentos de terceiros, fornecerdo, obrigatoriamente, um documento de garantia,
declarando:

I - que a microfilmagem foi executada de acordo com o disposto neste Decreto;

Il - que se responsabilizam pelo padréo de qualidade do servico executado;

Il - que o usuério passa a ser responsavel pelo manuseio e conservagdo das
microformas.

Art. 17. Os microfilmes e filmes copia, produzidos no exterior, somente terdo valor
legal, em juizo ou fora dele, quando:

| - autenticados por autoridade estrangeira competente;

Il - tiverem reconhecida pela autoridade consular brasileira a firma da autoridade
estrangeira que os houver autenticado;

Il - forem acompanhados de tradugéo oficial.

Art. 18. Os microfilmes originais e os filmes cdpia resultantes da microfiimagem de

documentos sujeitos a fiscalizacdo, ou necessarios a prestacdo de contas, deverdao ser
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mantidos pelos prazos de prescricdo a que estariam sujeitos 0s seus respectivos
originais.

Art. 19. As infracBes, as normas deste Decreto, por parte dos cartérios e
empresas registrados no Ministério da Justica sujeitardo o infrator, observada a gravidade
do fato, as penalidades de adverténcia ou suspensdo do registro, sem prejuizo das
sanc¢des penais e civis cabiveis.

Paragrafo Unico. No caso de reincidéncia por falta grave, o registro sera cassado
definitivamente.

Art. 20. O Ministério da Justica expedira as instrucdes que se fizerem necessarias
ao cumprimento deste Decreto.

Art. 21. Revoga-se o decreto n° 64.398, de 24 de abril de 1969.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
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RESOLUCAO N°. 5, DE 30 DE SETEMBRO DE 1996

Dispde sobre a publicagdo de editais para Eliminagdo de Documentos nos Diarios Oficiais
da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ, no uso
de suas atribuicbes previstas no item VII, do art. 17, de seu Regimento Interno, de
conformidade com deliberacédo do Plenario, em sua 62 reunido ordinaria realizada nos dias
22 e 23 de agosto de 1996 e,

Considerando o disposto na alinea C, do paragrafo unico, do art. 5°, do Anexo ao
Decreto n® 96.671, de 9 de setembro de 1988;

Considerando o disposto no item 3 da Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragao
Publica, aprovada pela Resolugéo n° 4, de 28 de margo de 1996, deste Conselho;

Considerando as recomendacdes contidas na NBR - 10.519, da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, sobre Critérios de Avaliacdo de Documentos de

Arquivo;
RESOLVE:

Art. 1° Os 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico fardo publicar nos
Diarios Oficiais da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e Municipios, correspondentes
ao seu ambito de atuacdo, os editais para eliminacdo de documentos, decorrentes da
aplicacdo de suas Tabelas de Temporalidade, observado o disposto no art. 9° da Lei
8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Paragrafo anico - Os editais referidos neste artigo serdo publicados em outro
veiculo de divulgagéo local quando a administracdo publica municipal n&o editar Diério
Oficial.

Art. 2° - Os editais para eliminagdo de documentos deverdo consignar um prazo
de 30 a 45 dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem, a suas expensas, 0 desentranhamento de documentos ou
cOpias de pegas de processos.

JAIME ANTUNES DA SILVA
Presidente do CONARQ
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RESOLUCAO N°. 7, DE 20 DE MAIO DE 1997

Disp8e sobre os procedimentos para a elimina¢do de documentos
no ambito dos érgéos e entidades integrantes do Poder Publico.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ, no uso
de suas atribuicbes previstas no item VII, do art. 17, de seu Regimento Interno, de
conformidade com deliberagdo do Plenério, em sua 82 reunido ordinéria realizada nos dias
12 e 13 de maio de 1997 e,

Considerando o disposto no art. 9° da Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados;

Considerando a Resolucédo n° 5 deste Conselho, de 30 de setembro de 1996, que
dispbe sobre a publicagcdo de editais para eliminagdo de documentos nos Diarios Oficiais
da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e dos Municipios; e

Considerando as recomendacdes contidas nos itens 3 e 4 da Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica, aprovada pela Resolugéo n° 4 deste Conselho, de 28 de marco de
1996,

RESOLVE:

Art. 1° A eliminagdo de documentos nos 6rgdos e entidades do Poder Publico
ocorrera ap6s concluido o processo de avaliagdo conduzido pelas respectivas Comissfes
Permanentes de Avaliacao, responsaveis pela elaboracao de tabelas de temporalidade, e
sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolucao.

Art. 2° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio de Listagem de Eliminacdo de Documentos e de Termo de Eliminacdo de
Documentos.

Art. 3° A Listagem de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar
informagbes pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituird
basicamente dos seguintes itens:

| - cabecalho contendo a identificagdo do 6rgédo ou entidade e da unidade/setor
responsavel pela eliminagéo, o titulo e nimero da listagem e o numero da folha;

Il - quadro contendo 0s seguintes campos:
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a) codigo do assunto ou, caso nado tenha esta informacéo, o nimero de ordem dos
itens documentais listados;
b) assunto/série, correspondente aos conjuntos documentais a serem eliminados;
c) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;
d) quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento a serem eliminadas
em cada conjunto documental;
e) observagcbes complementares Uteis ao esclarecimento das informacgfes contidas
nos demais campos, ou justificativa, quando se tratar dos 6rgéos e entidades aos
guais se refere o art. 5° desta resolucéo; e
Il - rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da
unidade/setor responséavel pela sele¢do, do Presidente da Comissdo Permanente de
Avaliagdo, bem como da autoridade a quem compete autorizar a eliminagdo no ambito do
6rgao ou entidade.
Art. 4° O Termo de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar as
informacg0es relativas ao ato de eliminagéo, devendo conter essencialmente:
| - data da eliminacao;
Il - indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminagdo e informagéo
relativa & publicagdo em periddico oficial;
Il nome do 6rgédo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;
IV - nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminacao;
V - referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de
Eliminagéo de Documentos, anexa ao Termo;
VI - datas-limite dos documentos eliminados;
VIl - quantificagdo/mensuragdo dos documentos eliminados;
VI - nome da wunidade organica responsavel pela eliminacdo; e
IX - nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela eliminacao.
Art. 5° Os 6rgdos e entidades que ainda ndo elaboraram suas tabelas de
temporalidade e pretendem proceder a eliminacéo de documentos deverdo constituir suas
Comissfes Permanentes de Avaliacdo, responsaveis pela analise dos documentos e pelo
encaminhamento das propostas a instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia, para aprovacao.
Paragrafo Unico - Os 6rgaos e entidades referidos no caput deste artigo deveréo
elaborar, além da Listagem de Eliminagdo de Documentos e do Termo de Eliminagédo de

Documentos, o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, que tem por objetivo dar
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publicidade, em periddicos oficiais, ao ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos sob a

sua guarda, devendo conter necessariamente as seguintes informacoes:

| - cabecalho:
a) nome do 6rgdo ou entidade que efetuara a eliminacao;
b) titulo, nUmero e ano do edital;

Il - desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificacdo da autoridade signataria do edital;

b) nuimero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a
eliminagao;

c) nome do 6rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados;
d) referéncia aos conjuntos documentais a serem eliminados, com as datas-

limite correspondentes;
e) prazo para efetivacdo da eliminacdo, que deverd situar-se entre 30 (trinta) e

45 (quarenta e cinco) dias subsequentes a publicacdo do edital, e

Il - encerramento:
a) local e data do edital;
b) nome, cargo e assinatura da autoridade citada no art. 5°, paragrafo Gnico,

item Il, alinea “a” desta resolugao.

Art. 6° A eliminacdo de documentos publicos sera efetuada por meio de
fragmentag&o manual ou mecéanica, com a supervisdo de servidor autorizado.

Art. 7° Os procedimentos a serem observados quando da eliminagcdo de

documentos seréo estabelecidos na forma dos anexos 1, 2 e 3 desta Resolugéo.

JAIME ANTUNES DA SILVA
Presidente do CONARQ
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ANEXO |

RESOLUCAO N° 14 DO CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS - CONARQ:

Plano de Classificacdo, Tabela de Temporalidade e indice Remissivo

106



CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 —- DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 — COMUNICACOES

080 — (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO
GERAL

000 ADMINISTRACAO GERAL

001

002

003

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e
normas relativos a organizagdo e métodos, reforma
administrativa e outros procedimentos que visem a
modernizacdo das atividades dos o6rgdos da administracao
publica federal.

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos
planos, programas e projetos de trabalho gerais.

- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de
trabalho, classificar no assunto especifico.

- Quanto a programacao or¢camentaria, ver 051.1.

RELATORIOS DE ATIVIDADES
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004

010

010.1

010.2

010.3

011

012
012.1
012.11

012.12

012.2

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste,
contrato e/ou convénio, implementados ou néo, tais como
projetos, relatorios técnicos, prestacoes de contas e
aditamentos, que abranjam a execucdo de varias atividades
ao mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou
convénios, classificar no assunto especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato
e/ou convénio, sempre que tal procedimento se justificar.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

- Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.

REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

- Ordenar por unidade organizacional, quando
necessario.

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES

- Incluem-se documentos referentes a criacdo de comissoes,
conselhos, grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no
préprio 6rgdo ou em 6rgaos colegiados e de deliberacao
coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas
funcdes, tais como: atas e relatorios técnicos.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada comisséo, conselho,
grupo de trabalho, junta e/ou comité, sempre que tal
procedimento se justificar.

COMUNICACAO SOCIAL
RELACOES COM A IMPRENSA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

ENTREVISTAS. NOTICIARIOS.
REPORTAGENS.
EDITORIAIS

DIVULGACAO INTERNA
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012.3

019

019.01

020

020.1

020.2

020.3

020.31

020.4

020.5

CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e
outros documentos de carater promocional.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

INFORMACOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos
de informacdes sobre as funcdes e atividades
do 6rgdo e 0s servigcos que presta.

PESSOAL

LEGISLACAO

- Incluem-se normas, regulamentacfes, diretrizes,
estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos
e/lou decisbes de carater geral e boletins
administrativo, de pessoal e de servigo.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira,
cartdo, cracha, credencial e passaporte diplomatico)

OBRIGA~CC~)ES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS.
RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA.LEI DOS 2/3. RAIS

RELACOES COM OS  CONSELHOS
PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas informacoes
gerem contenciosos administrativos ou judiciais,
classificar no assunto especifico.

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto a contribuicdo sindical do servidor, classificar
em 024.141.

- Quanto a contribuicdo sindical do empregador,
classificar em 024.153.
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do
ser-vidor, bem como o0s registros e/ou anotacdes a
ele referidos.

- Ordenar as pastas de assentamento individual
alfabetica-mente pelo nome do servidor.
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021
021.1

021.2

022
022.1

022.11

022.12
022.121
022.122
022.2

022.21

022.22
022.221
022.222

022.9

- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de
carater geral, sempre que tal procedimento se
justificar.

RECRUTAMENTO E SELECAO
CANDIDATQS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE

EXAMES DE SELECAO

- Incluem-se documentos referentes aos concursos
publicos: provas e titulos, constituicdo de bancas
examinadoras, testes  psicotécnicos, exames
médicos, editais, exemplares Uunicos de provas,
gabaritos, resultados e recursos.

- Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em
ordem alfabética.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive
propostas, estudos, editais, programas, relatorios
finais, exemplares Unicos de exercicios, relacéo
de participantes, avaliacdo e controle de
expedicao de certificados)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR
ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos,
propostas, programas, relatorios finais, relacdo de
participantes, avaliagdo e declaracdo de comprovacéo
de estagio)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL
NO EXTERIOR

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
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- Incluem-se documentos referentes as palestras e
reunides de carater informativo geral promovidas pelo

orgao.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO,

TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE
CARGOS E FUNCOES

023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES
SALARIAIS
(inclusive ascensdo e progressado funcional,
avaliacdo de desempenho; engquadramento;
equiparacdo, reajuste e reposicdo salarial;
promocdes)

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

- Quando se tratar de atos especificos e individuais de
servidores, classificar em 020.5.

023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO.
CONTRATA- ) )
GAO. NOMEAGAO.  READMISSAO.
READAPTA-CAO. RECONDUCAO.
REINTEGRACAO. RE-VERSAO

023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO.
RESCI-SAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO

023.13 LOTACAO. REMOCAO.
TRANSFERENCIA. PERMUTA

023.14 DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE.
REDISTRIBUI-CAO. SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as
requisicoes e cessdes internas e/ou
externas de servidores para a realizacéo
de servigos temporarios.

024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
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024.11

024.111

024.112

024.119

024.12

024.121
024.122
024.123
024.124
024.129
024.13

024.131

024.132
024.133
024.134
024.135

024.136
024.137

024.139

024.14

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

SALARIO-FAMILIA
ABONO OU PROVENTO PROVISORIO.

ABONO DE PERMANENCIA EM
SERVICO

OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

GRATIFICACOES (inclusive incorporacdes)

DE FUNCAO

JETONS

CARGOS EM COMISSAO
NATALINA (décimo terceiro salario)

OUTRAS GRATIFICACOES

ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios
e quinquénios)

NOTURNO
PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE

ATIVIDADES PENOSAS

SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO
PECUNIARIO

- Quanto ao afastamento para gozo de
férias, ver 024.2.

OUTROS ADICIONAIS

DESCONTOS
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024.141

024.142

024.143

024.144
024.145
024.149
024.15

024.151

024.152

024.153

024.154

024.155
024.156

024.2

024.3

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
SERVIDOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES
OUTROS DESCONTOS

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMACAO DO
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
(PASEP). PROGRAMA DE
INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO (FGTS)

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
EMPREGADOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURI-DADE SOCIAL (inclusive
contribui¢cdes anteriores)

SALARIO MATERNIDADE
IMPOSTO DE RENDA

FERIAS

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e
abono pecuniério, ver 024.137.

LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos,
normas e procedimentos sobre todas as licengas
concedidas aos servidores.

- Ordenar por:
acidente em servigo
adotante
afastamento do conjuge/companheiro
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024.4

024.5
024.51

024.52

024.59
024.9

024.91

atividade politica

capacitacao profissional

desempenho de mandato classista

doenca em pessoa da familia

gestante

paternidade

prémio por assiduidade

servico militar

tratamento de interesses particulares

tratamento de saude (inclusive pericia médica)
- Ver também 024.4, 024.91 e 029.11.

AFASTAMENTOS

- Quanto ao afastamento para missoes fora da sede e
viagens a servico no pais ou no exterior, classificar
em 029.21 e 029.22, respectivamente.

- Ordenar por:
para depor
para exercer mandato eletivo
para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
para servir como jurado
suspensao de contrato de trabalho (CLT)

- Ver também 024.3, 024.91 e 029.11.
REEMBOLSO DE DESPESAS
MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

LOCOMOCAO

- Incluem-se documentos referentes as
despesas efetuadas com a utilizacdo de meio
proprio de locomocdo para a execucdo de
servigos externos.

OUTROS REEMBOLSOS
OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSOES

- Ordenar por:
alistamento eleitoral
casamento (gala)
doacéo de sangue
falecimento de familiares (nojo)
horario especial para servidor estudante
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024.92

025

DISCIPLINAR

025.1

025.11

025.12

026

026.01

horario especial para servidor portador de
deficiéncia

- Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.

AUXILIOS
- Ordenar por:

alimentacao/refeicao
assisténcia pré-escolar/creche
fardamento/uniforme

moradia

vale-transporte

- Ver também 026.12.

APURACAO

DE RESPONSABILIDADE E ACAO

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

Incluem-se  documentos referentes a
acumulacao ilicita de cargos, empregos e
funcdes publicas, afastamento preventivo,
instauracdo do inquérito (ato de constituicdo
da comissdo de sindicancia), inquérito
administrativo (instrucdo, defesa, relatério e
julgamento) e revisao do processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulacao licita de
cargos, empregos e funcdes publicas,
classificar em 020.5.

PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se  documentos referentes a
adverténcia, suspenséo, demissdo, cassacao
de aposentadoria, disponibilidade, destituicéo
de cargo em comissdo e destituicao de
fungéo comissionada.

O registro das penalidades disciplinares
devera ser feito na pasta de assentamento
individual do servidor 020.5.

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
- Quanto as licengas, ver 024.3.

PREVIDENCIA PRIVADA
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026.1
026.11

026.12

026.13

026.131

026.132

026.19

026.191

026.192

026.193
026.194

026.195
026.2

- Incluem-se documentos referentes aos planos
privados de concessdo de peculios ou de
rendas, de beneficios complementares ou
assemelhados aos da previdéncia social.

BENEFICIOS
SEGUROS

AUXILIOS

- Ordenar por:

acidente
doenca
funeral
natalidade
reclusao

- Ver também 024.92.

APOSENTADORIA

- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver
024.112.

CONTAGEM E AVERBAGCAO DE TEMPO
DE SERVICO

PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA
E VITALICIA
OUTROS BENEFICIOS

ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A
SERVIDORES

ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive
prontuario médico do servidor e planos de
saude)

AQUISICAO DE IMOVEIS
OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO

TRANSPORTES PARA SERVIDORES
HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

- Quanto ao pagamento de adicionais de
periculosidade, insalubridade e atividades penosas,
classificar em 024.133, 024.134 e 024.135,
respectivamente.
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026.21

026.22

026.23
029
029.1

029.11

029.2

029.21

029.22
029.221

029.222

029.3

PREVENGCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO.
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES (CIPA)

REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento
de refei¢des)

INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantio)

CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes,
folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento de
horas extras)

- Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.
MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

- Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou
viagem, sempre que tal procedimento se justificar.

- Quanto aos relatérios técnicos das missdes e/ou
viagens, classificar no assunto especifico.

NO PAIS

- Incluem-se documentos referentes as ajudas
de custo, diarias, passagens (inclusive
devolucao), prestacdes de contas e relatérios
de viagem.

- Quanto a ajuda de custo para mudanca de
domicilio de servidores, ver 024.51.

NO EXTERIOR (afastamento do pais)
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

COM ONUS PARA A INSTITUICAO

- Incluem-se documentos referentes a
autoriza-cado de afastamento, diarias
(inclusive compra de moeda
estrangeira), lista de participantes (no
caso de comitivas e delegacbes),
passagens, passaportes, prestacoes de
contas, relatérios de viagem e reservas
de hotel.

INCENTIVOS FUNCIONAIS
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029.31

029.4

029.5

029.6
029.7

030

030.1

031

032

033
033.1

033.11
033.12
033.13
033.2

033.21

033.22

PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de
honra ao mérito e elogios)

DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO
SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTO-
NOMOS E COLABORADORES (inclusive licitagdes)
ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS

MOVIMENTQS REIVINDICATORIOS: GREVES E
PARALISACOES

MATERIAL

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos,

estudos e/ou decisbes de carater geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO.  CODIFICAGAO.
PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO.
CLASSIFICACAO (inclusive amostras)

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS

REPROGRAFICOS
(inclusive assinaturas autorizadas e reproducdo de
formularios)

AQUISICAO (inclusive licitacdes)
MATERIAL PERMANENTE

- Incluem-se documentos referentes a equipamentos,
mobi-liario, aparelhos, ferramentas, maquinas,
instrumentos técnicos e obras de arte.

- Quanto a documentacéo bibliografica, classificar em
062.

COMPRA (inclusive compra por importacéo)

ALUGUEL. COMODATO. LEASING

EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA
MATERIAL DE CONSUMO

COMPRA

CESSAO. DOACAO. PERMUTA
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033.23

034

034.01

034.1

034.2

034.3
034.4
034.5
035

035.1
035.2
036

036.1

036.2

037

037.1

CONFECCAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes a
impressdo de formularios, convites, cartazes,
cartdes e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e
de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive
Relatorio de Movimentacdo de Bens Moveis-
RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicéo,
distribuicio e Relatério de Movimentacdo de
Almoxarifado-RMA)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

- Quando se tratar de apuracdo de responsabilidade
de servidor, classificar em 025.

TRANSPORTE DE MATERIAL

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

VENDA (inclusive leildo)

CESSAO. DOACAO. PERMUTA

INSTALACAO E MANUTENCAO

- Incluem-se documentos referentes aos servicos de
instalagcdo, conservacédo, recuperacdo e consertos de
equipamentos e mobiliario.

REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS
(inclusive licitacdes)

SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

INVENTARIO

- Quanto aos inventarios de documentacéo bibliogréfica, classificar
em 062.5.

MATERIAL PERMANENTE
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037.2
039

040

041

041.01

041.011
041.012
041.013

041.02

041.03
041.1

041.11
041.12
041.13
041.14
041.15
041.2

041.21

MATERIAL DE CONSUMO

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO

- Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisbes de caréater geral.

BENS IMOVEIS

- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos
edificios, terrenos, residéncias e salas.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével, sempre
gue tal procedimento se justificar.

FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE
SERVICOS BASICOS

- Quanto a instalagéo, conservacao e reparo de
radio, telex, telefone e fac-simile, ver 072.1,
073.1 e 074.1, respectivamente.

AGUA E ESGOTO
GAS
LUZ E FORCA

COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE
ENERGIA (CICE)

CONDOMINIO
AQUISICAO

COMPRA

CESSAO

DOACAO

PERMUTA

LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
ALIENACAO

VENDA
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041.22
041.23
041.24

041.3

041.4
041.41
041.42
041.5
041.51
041.52

041.53
041.54

041.59
042

042.1

042.11
042.12
042.13

042.2

042.3
042.31

042.32

CESSAO
DOACAO
PERMUTA

DESAPROPRIACAO. REIN:I'EGRA(;AO DE POSSE.
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

OBRAS
REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
CONSTRUCAO

SERVICOS DE MANUTENGCAO (inclusive licitacdes)
MANUTENCAO DE ELEVADORES
MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO
(inclusive para jardins)

OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO

VEICULOS
- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

AQUISICAO (inclusive licitacdes)
COMPRA (inclusive compra por importacéo)
ALUGUEL

CESSAOQ. DOAGCAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

ALIENACAO (inclusive licitagbes)
VENDA (inclusive leildo)

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
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042.4
REPARO

042.5
042.9
042.91
042.911

042.912

042.913
043

044

049
049.1
049.11
049.12

049.13

049.14

049.15

ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO.

ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
CONTROLE DE USO DE VEICULOS
REQUISICAO

AUTO'RIZAQAO PARA USO FORA DO
HORARIO DE EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

BENS SEMOVENTES

- Esta classificacdo podera ser ampliada de acordo com a
necessidade.

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentac&o de Bens
Imoveis-MBI)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
GUARDA E SEGURANCA
SERVICOS DE VIGILANCIA
SEGUROS (inclusive de veiculos)

PREVENCAO DE INCENDIO

- Incluem-se documentos referentes ao
treinamento de pessoal, Iinstalacdo e
manutencgao de extintores, inspecoes
periodicas, constituicio de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatdrios.

SINISTRO

- Incluem-se documentos referentes as
vistorias, sindicancias e pericias técnicas
relativas a arrombamento, desaparecimento,
extravio, incéndio e roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

- Incluem-se documentos referentes ao controle
de entrada e saida de pessoas, materiais e
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049.2
049.21
049.22

049.3

050

050.1
051
051.1
051.11
051.12

051.13

051.14

051.2

051.21

veiculos; permissdo para entrada e
permanéncia fora do horario de expediente;
controle de entrega e devolucdo de chaves; e
registro de ocorréncias.

- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver
042.91.

MUDANCAS
PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

- Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de
auditério e demais dependéncias do imovel, pelo
Orgao ou por terceiros.

ORCAMENTO E FINANCAS

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral.

AUDITORIA
ORCAMENTO
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORCAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
(QDD)

- Incluem-se documentos referentes as metas e
destinacao de recursos e receitas por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS

- Incluem-se documentos referentes aos
créditos suplementar, especial e extraordinario.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCENTRALIZAGAO ~ DE  RECURSOS
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)
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051.22

051.23

052
052.1

052.2

052.21

052.22

053

054

055
055.01

055.1

055.2

- Incluem-se documentos referentes as
transferéncias, provisdo, destaques, estornos e
subvencoes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO

FINANCAS
PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUCAO FINANCEIRA
- Incluem-se documentos referentes as despesas
correntes e de capital.

RECEITA

- Incluem-se documentos referentes aos
créditos do Tesouro Nacional (cota, repasse e
sub-repasse), taxas cobradas por servigos,
multas, emolumentos e outras rendas
arrecadadas.

DESPESA

- Incluem-se documentos referentes as
despesas correntes e de capital, bem como
adiantamentos, subvencdes, suprimento de
fundos e restos a pagar.

FUNDOS ESPECIAIS

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

- Incluem-se documentos referentes aos subsidios,
incentivos fiscais e investimentos.

OPERACOES BANCARIAS
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e
extratos de contas)

OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas
autorizadas e extratos de contas)
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056
057

059

059.1
060
060.1

060.2

060.3

061

061.1

061.2

062

062.01

062.1
062.11

062.12

BALANCOS. BALANCETES

TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive
parecer de aprovacgao das contas)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS

TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
DOCUMENTACAO E INFORMACAO
PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMI-
NISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

PUBL!CACAO DE MATERIAS EM OUTROS
PERIODICOS

PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edicdo ou co-edicdo de
publicacbes em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer
suporte)

EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL

- Incluem-se documentos referentes a composicéao,
copidesque e revisao de textos.

DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

- Incluem-se documentos referentes a doacao, permuta
e venda.

- Quanto a permuta de documentacédo bibliogréfica, ver
062.13.

DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA (livros, periodicos,
folhetos e audiovisuais)

NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentes a
elaboracdo de metodologias e procedimentos
técnicos adotados para o0 tratamento da
documentacéo bibliogréfica.

AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
COMPRA (inclusive assinaturas de periédicos)

DOACAO
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062.13

062.2

062.3

062.4

062.5

063

063.01

063.1

063.2

063.3

063.4

063.5
063.51
063.6

063.61

063.62

PERMUTA
- Quanto a permuta da producédo editorial do
orgao, ver 061.2.
REGISTRO
- Incluem-se documentos referentes a incorporacdo de
livros e periédicos ao acervo.
CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO

REFERENCIA E CIRCULACAO

- Incluem-se documentos referentes as consultas,
pesquisas bibliograficas, bibliografias, empréstimos e
intercambio entre bibliotecas.

INVENTARIO
DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE
DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e orientacfes referentes a
elaboracdo de documentos, metodologias e
procedimentos técnicos.

PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.
DIAGNOSTICO. FLUXO

PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

ASSISTENCIA TECNICA

CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive
codigos de classificacdo de documentos)

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
CONSULTAS. EMPRESTIMOS
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
(inclusive tabelas de temporalidade)

ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e
editais de ciéncia de eliminacao)

126



063.63

064

065

066
066.1
066.2
066.3
067
067.1

067.2

067.21
067.22
067.3
069

070

071
071.1

071.11

TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive
guias e termos de transferéncia; guias, relacdes
e termos de recolhimento; e listagens descritivas
do acervo)

DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

- Esta classificacdo podera ser subdividida quando houver
necessidade.

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes a reproducdo, em
gualquer suporte, de material arquivistico, bibliografico e
museoldgico.

- Quanto a requisicdo de copias eletrostaticas, ver 032.
CONSERVAQAO DE DOCUMENTOS
DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO
ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
RESTAURACAO (inclusive encadernacao)
INFORMATICA
PLANOS E PROJETOS

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e
registro de uso e compra)

MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO
ASSISTENCIA TECNICA

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO
E INFORMACAO

COMUNICACOES

- Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisbes de carater geral.

SERVICO POSTAL
SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

NACIONAL
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071.12

071.2

071.3
071.9
072
072.1
073
073.1
074

074.1

074.2
074.3
075
079
090

091

INTERNACIONAL

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA
DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE

MALA OFICIAL

OUTROS SERVICOS POSTAIS
SERVICO DE RADIO

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
SERVICO DE TELEX

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizagdo para
ligacdes interurbanas). FAC-SIMILE (fax)

INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO.
REPARO
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
CONTAS TELEFONICAS
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

ACOES JUDICIAIS
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CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS.
MESAS REDONDAS

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS.

FESTAS

940 — VISITAS E VISITANTES

950 — (vaga)
960 — (vaga)
970 — (vaga)

980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

900 ASSUNTOS DIVERSOS

- Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administracéo
geral cujos assuntos nao possuem classificacdo especifica nas demais
classes do codigo.

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS (inclusive
discursos e palestras)
- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS.
MESAS REDONDAS

- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos
pelo 6rgdo, quanto a participacdo e apresentacdo de trabalhos por
técnicos do o6rgéao.

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS.
FESTAS
940 VISITAS E VISITANTES

- Incluem-se documentos referentes as solicitagbes de audiéncia,
assisténcia, orientacao e assessoramento a visitantes.
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990
991

992

993
PESAMES

994
995

996

ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTACAO. RECOMENDACAO

- Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacao
e recomendacao.

COMUNICADOS E INFORMES

- Incluem-se documentos referentes as comunicacfes de
posse, afastamento de cargos e alteracées de enderecos e
telefones.

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES.

PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES

PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

ASSOCIAGOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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PRAZOS DE

GUARDA
ASSUNTO FASE FASE DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENT INTER- FINAL
E MEDIARIA
000 ADMINISTRA(;AO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA Enquant Guarda
ADMINISTRATIVA 0 vigora > anos permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E Guard
PROJETOS DE 5anos | 9 anos ermanante
TRABALHO P
) Guarda Sao passiveis de eliminacdo o0s
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5anos | 9 anos relatorios cujas informacdes encontram-
permanente i
se recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. £ ¢ Guard
CONTRATOS. or:/?uc?g 10-anos ern:er]e?]te
CONVENIOS g b
010 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO Enquant | o Guarda
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, 0 VigOI’a permanente
PRO(;EDI- MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE
CARATER GERAL
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS | Enquant Eliminaco
COMPETENTES 0 vigora
Os originais dos atos publicados
010.2 REGIMENTOS. integrardo os arquivos dos gabinetes do
REGULAMENTOS. ESTA- Enguant Guarda preS|den_te da R_epubllca, go_vernadore§
o vidora 5 anos ermanente e prefeitos, cuja temporalidade sera
TUTOS. ORGANOGRAMAS. 9 P definida quando da elaboracdo de
ESTRUTURAS tabela especifica para suas atividades-
fim.
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010.3

AUDIENCIAS. DESPACHOS.

REUNIOES 2 anos Eliminacdo
011 COMISSOES. CONSELHOS.
GRUPOS A 4 anos | 5 anos Eliminacao
DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
- . Guarda
ATOS DE CRIACAO, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos
permanente
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 1 ano Eliminacdo
012.11 CREDENCIAMENTO DE | Enquant — ~
JORNALISTAS 0 vigora Eliminagao
012.12 ENTREVISTAS. Os documentos cujas informagdes
NOTICIARIOS. 2 anos Eliminacao reflitam a politica do orgdo sdo de
REPORTAGENS. EDITORIAIS guarda permanente.
012.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos Eliminacao
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. 4 anos | 10 anos Guarda
PUBLICIDADE permanente
Este grupo sera desenvolvido pelo
glgRGANCI)UTROS ASSUNTOS REFERENTES orgdo de acordo com a necessidade,
s bem como a temporalidade e
ZAGAO E FUNCIONAMENTO destinaco.
019.01 INFORMACOES SOBRE O 2 anos Eliminacso
ORGAO ¢
020 PESSOAL

132




020.1 LEGISLACAO E opcional a reproducdo dos
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, Enquant 5 anos Guarda documentos previamente ao
DD e EaTUbos 10U DECISOES 0 vigora permanente recolhimento, para que o 0rgéo
DE CARATER GERAL permaneg¢a com cOpias para consulta.
BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE Guarda
SERVICO 10 anos | 10 anos permanente

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL Ers‘g‘;\f}gg’r o
INCLUSIVE a
(CARTE|RA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL E permanece Eliminagao
PASSAPORTE DIPLOMATICO) r

020.3 OBRIGAQ()ES TRABALHISTAS E

ESTA-

TUTARIAS. RELACOES COM o
ORGAOS NORMATIZADORES DA | > aN0S | >anos Eliminagao
ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI
DOS 2/3. RAIS
Os documentos cujas informacdes
B possam originar contenciosos

020.31 RELACOES COM OS administrativos ou judiciais serao

CONSELHOS 2 anos Eliminacdo classificados nos assuntos
PROFISSIONAIS correspondentes ao seu conteudo,

cujos prazos e destinacdo estao
estabelecidos nesta tabela.

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. 5 anos 5 anos Guarda

DISSIDIOS permanente

< O prazo total de guarda dos
Enquanto documentos ¢é de 100 anos,
OZIONSDIVIDUQISSS%\EI-D?'\QEEBOS p%rsnigr']‘i%; B3 Eliminacao independente  do  suporte.  Serdo

r

transferidos ao arquivo intermediario
apos a saida do servidor do érgéo.
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021 RECRUTAMENTO E SELECAO

021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO

PUBLICOS: INSCRICAO E 2 anos Eliminacdo
CURRICULUM VITAE
021.2 EXAMES DE SELECAO (coNCURsOs
PUBLICOS) o ~
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E 6 anos Eliminacéo
EXAMES MEDICOS
) 5 . Guard E opcional a selecdo por amostragem
CONSTITUI : i
EDITAIS, EXEMPLARES DNICOS DE PROVAS, anos | > anoes warea das provas dos candidatos, segundo
GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS permanente critérios estabelecidos pela Comissao
Permanente de Avaliacao.
022 APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO
022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
022.11 3 PROMOVIDOS PELA | 5 anos Eliminacdo
INSTITUICAO
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS,
PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS,
EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS, 5 anos 5 anos Guarda
RELAGAO DE PARTICIPANTES, AVALIAGAO E
CONTROLE DE EXPEDIGAO DE permanente
CERTIFICADOS
Para os documentos comprobatérios de
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS participagdo utilizar os prazos e a
INSTITUICOES destinacdo dos assentamentos
individuais 020.5.
022.121 NO BRASIL 5 anos Eliminacao
022.122 NO EXTERIOR 5 anos Eliminacdo
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022.2 ESTAGIOS (NCLUSIVE BOLSAS DE

ESTAGIO)
022.21 3 PROMOVIDOS PELA | 5 anos Eliminacdo
INSTITUICAO
ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, RELACAO DE ) 5 anos 5 anos Guarda
PARTICIPANTES, AVALIACAO E DECLARACAO
DE COMPROVAGAO DE E%TAGIO ¢ permanente
Para os documentos comprobatorios de
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS participagdo utilizar os prazos e a
INSTITUICOES destinacéo dos assentamentos
individuais 020.5.
022.221 NO BRASIL 5 anos Eliminacdo
022.222 NO EXTERIOR 5 anos Eliminacao
022.9 OUTROS ASSUNTOS Este subgrupo sera desenvolvido pelo
REFERENTES A orgdo de acordo com a necessidade,
APERFEICOAMENTO E bem como a temporalidade e
TREINAMENTO destinagao.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA
DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE 5anos | 5 anos Guarda
PESSOAL permanente
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023.02

CRIACAO, CLASSIFICACAO,
TRANSFOR- MACAO,
TRANSPOSICAO E REMUNE-
RACAO DE CARGOS E
FUNCOES

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

023.03

REESTRUTURACOES E

ALTERACOES

SALARIAIS

ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO
ENQUADRAMENTO

EQUIPARAGAO, REAJUSTE E REPOSIGAO
SALARIAL

PROMOCOES

5 anos

47 anos

Eliminacao

023.1

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

023.11 ADMISSAO.

APROVEITAMENTO.
CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO.
READAPTACAO.
RECONDUCAO.
REINTEGRACAO. REVERSAO

5 anos

47 anos

Eliminacao

023.12

DEMISSAO. DISPENSA.
EXONERACAO.
RESCISAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO

5 anos

47 anos

Eliminacao

023.13

LOTACAO. REMOCAO.

TRANSFERENCIA.

PERMUTA

4 anos

5 anos

Eliminacao
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023.14 DESIGNACAO.
DISPONIBILIDADE. 5anos | 47 anos Eliminacéo
REDISTRIBUIGAO. ¢
SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAO. CESSAO 5anos | 47 anos Eliminacao
024 DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO.
FICHAS FINAN- 5anos | 95 anos Eliminacao
CEIRAS
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS 7 anos Eliminacdo
E REMUNERACOES
Para os casos especiais previstos no
) ) Regime Juridico Unico, o prazo total de
024.111 SALARIO-FAMILIA 5anos | 19 anos Eliminacdo guarda para os documentos referentes
a concessao de salério familia sera de
100 anos.
024.112 ABONO OU PROVENTO Lo s
PROVISORIO 7 anos Eliminacao
Até
ABONO DE PERMANENCIA EM honfo?g- Elimi ~
SERVIGO apbsentador iminagao
a
024.119 OUTROS SALARIOS,
VENCIMENTOS, 7 anos Eliminacao
PROVENTOS_ E ¢
REMUNERACOES

024.12

GRATIFICA(;@ES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
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024.121 DE FUNCAO 5anos | 47 anos Eliminacdo

024.122 JETONS 7 anos Eliminacao

024.123 CARGOS EM COMISSAO 5anos | 47 anos Eliminacao

024.124 NATALINAS (DEcIMO TERCEIRO oo 5

SALARIO) 7 anos Eliminacao

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES | 5anos | 47 anos Eliminacao

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVICO L N

(ANUENIOS, 5anos | 47 anos Eliminacao
(BIENIOS E QUINQUENIOS)

024.132 NOTURNO 5anos | 47 anos Eliminacao

024.133 PERICULOSIDADE 5anos | 47 anos Eliminacao

024.134 INSALUBRIDADE 5anos | 47 anos Eliminacdo

024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5anos | 47 anos Eliminacao

024.136 SERVICOS

EXTRAORDINARIOS 5anos | 47 anos Eliminacao
(HORAS EXTRAS)

024.137 FERIAS: ADICIONAL DE

1/3 E 7 anos Eliminacdo
ABONO PECUNIARIO

024.139 OUTROS ADICIONAIS 5anos | 47 anos Eliminacao

024.14 DESCONTOS

024.141 CONTRIBUIC}AO SINDICAL

DO 7 anos Eliminacao

SERVIDOR
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024.142 CONTRIBUICAO PARA O

PLANO DE 5anos | 47 anos Eliminacao
SEGURIDADE SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA
RETIDO NA 7 anos Eliminacdo
FONTE (IRRF)
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5anos | 95 anos Eliminacdo
024.145 CONSIGNACOES 7 anos Eliminacdo
024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminacao
024.15 ENCARGOS PATRONAIS.
RECOLHIMEN-
TOS
024.151 PROGRAMA DE
FORMAGCAO DO PA-
TRIMONIO DO SERVIDOR 5anos | 5anos Eliminacdo
PUBLICO (PASEP). &
PBOGRAMA DE INTEGRA-
CAO SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR
TEMPO 5anos | 47 anos Eliminacao
DE SERVICO (FGTS)
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL
DO 7 anos Eliminacdo
EMPREGADOR
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024.154 CONTRIBUICAO PARA O
PLANO DE

SEGURIDADE SOCIAL
(INCLUSIVE CONTRIBUIGOES ANTERIORES)

5 anos

95 anos

Eliminacao

024.155 SALARIO MATERNIDADE

7 anos

Eliminacao

024.156 IMPOSTO DE RENDA

7 anos

Eliminacao

024.2 FERIAS

7 anos

Eliminacao

024.3 LICENCAS
ACIDENTE EM SERVICO
ADOTANTE
AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA
CAPACITAGAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
GESTANTE
PATERNIDADE
PREMIO POR ASSIDUIDADE
SERVICO MILITAR
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES

TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA
MEDICA)

5 anos

47 anos

Eliminacao

024.4 AFASTAMENTOS
PARA DEPOR
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO
PARA SERVIR AO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL (TRE)
PARA SERVIR COMO JURADO
SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)

5 anos

47 anos

Eliminacao

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
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5 anos a

contar da
024.51 MUDANCA DE DOMICILIO DE apré\vfgao data de Eliminacso
SERVIDORES dos comas | CPrOvaca ¢
contas
5 anos a
contar da
Até data de
024.52 LOCOMOCAO aprovagdo | aprovaca Eliminacao
dascontas | g das
contas
5 anos a
contar da
Até data de
024.59 OUTROS REEMBOLSOS aprovagdo | aprovaga Eliminacao
dascontas | g das
contas
024.9 N OUTROS DIREITOS,
OBRIGACOES E
VANTAGENS
024.91 CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOACAO DE SANGUE 5anos | 47 anos Eliminacdo

FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

HORARIO ESPECIAL ~ PARA SERVIDOR
PORTADOR DE DEFICIENCIA
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024.92 AUXILIOS

5 anos a

contar da
ALIMENTACAO/REFEICAO At data de
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE aprovacio | aprovaci Eliminacao
FARDAMENTO/UNIFORME das contas o das
MORADIA contas
VALE-TRANSPORTE
025 APURACAO DE
RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS.
INQUERITOS
Guarda
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES | 5anos | 95 anos permanente
025.12 PENALIDADES 5 anos | 95 anos Guarda
DISCIPLINARES permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E
SEGURIDADE
SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5anos | 47 anos Eliminagao
026.1 BENEFICIOS
5 anos a
contar da
Até data de
026.11 SEGUROS aprovagdo | aprovacéa Eliminacao
das contas o das
contas
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5 anos a

026.12 AUXILIOS contar da
ACIDENTE Até data de o
DOENGA aprovacdo | aprovaca Eliminacao
FUNERAL dascontas | g das
NATALIDADE contas
RECLUSAO 5anos | 47 anos Eliminacao
026.13 APOSENTADORIA 5anos | 95 anos Eliminacao
026.131 CONTAGEM E AVERBAGAO |  A¢a
DE gagioda Eliminacdo
TEMPO DE SERVICO o
026.132 PENSOES': PROVISORIA E Er\]l?guoe:r;to 5 anos Eliminag&o
TEMPORARIA
PENSAO VITALICIA 5anos | 95 anos Eliminacdo
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E|
EMPRESTIMOS A dacso | 5 anos Eliminag&o
A SERVIDORES
5 anos a
contar da
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE e | data e
. f 3 aprovaca Elimi a
(INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE) 32?!5,?;‘; op c(i;as Iminacao
contas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5anos | 95 anos Eliminacao
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS Ateallac®o | 5 anos Eliminag&o
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026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS

. Enquanto L -
DA UNIAO permanece | 5 anos Eliminacao
a ocupacao
026.195 TRANSPORTES PARA . ~
SERVIDORES 2 anos Eliminacdo
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO 2 anos Eliminacio
TRABALHO &
026.21 PREVENC}AO DE ACIDENTES
DE TRABA- 5anos | 47 anos Eliminacao
LHO
COMISSAO  INTERNA  DE
PREVENCAO DE ACIDENTES | 2anos Eliminacao
(CIPA)
X X Guarda
A0 o5 LR, PROPOSTAS | 3 anos | Sanos | VAR
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E 2 anos Eliminacio
COPAS (FORNECIMENTO DE REFEICOES) ¢
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE o
SAUDE 5 anos Eliminacdo
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE .. =
(INCLUSIVE ESCALA DE PLANTAO) 2 anos Ellmlna(;ao
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA L
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO | 5 @nos | 47 anos Eliminacéao

DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
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029.2 MISSOES FORA DA SEDE.

VIAGENS
A SERVICO
. 5 anos a , . .. .
029.21 NO PAIS contar da Os relatérios técnicos de viagem
AJUDAS DE CUSTO Até data de estardo classificados no assunto
DIARIAS ) aprovagdo | aprovaga Eliminacao correspondente ao seu contelido, cujos
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) das contas o das d t. ~ t5
PRESTAGOES DE CONTAS contas prazos € estinacao estao
RELATORIOS DE VIAGEM estabelecidos nesta tabela.
029.22 NO EXTERIOR (aFasTAMENTO DO
PAIS)
Os relatérios técnicos de viagem
029.221 SEM ONUS PARA A . ) estardo classificados no ) assunto
~ 7 anos Eliminacao correspondente ao seu conteudo, cujos
INSTITUICAO . ~ ~
prazos e destinacao estao
estabelecidos nesta tabela.
029.222 COM ONUS PARA A
INSTITUICAO
AUTORIZAQAO DE AFASTAMENTO 5
) anos a L Lo .
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA contar da Os relatérios técnicos de viagem
. data de estardo classificados no assunto
Até
ESTRANGEIRA) aprovagdo | aprovaca Eliminacdo correspondente ao seu conteudo, cujos
LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE das contas | ¢ das . - ~
COMITIVAS E DELEGACOES) contas prazos . e destlna(;ao estao
PASSAGENS estabelecidos nesta tabela.
PASSAPORTES

PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM
RESERVAS DE HOTEL

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
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029.31 PREMIOS : 5 Guarda
CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE anos anos
HONRA AO MERITO E ELOGIOS permanente
. A Quanto aos documentos referentes aos
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. ordenadores de despesas, utilizar o
PROCURACAO Enquant 5 anos Eliminacéo prazo d(zs documentos financeiros (Até
0 vigora aprovacdo das contas + 5 anos a contar
da data de aprovacdo das contas e
eliminacéo).
029.5 ) SERVICOS PROFISSIONAIS | Enquanto .
TRANSITORIOS: Vigoraa & Eliminac&o d O prazo dtotazl de guarda dos
AUTONOMOS E COLABORADORES | do senvigo ocumentos e de 52 anos.
(INCLUSIVE LICITACOES)
029.6 B ACOES TRABALHISTAS. Ao Guarda
RECLAMACOES transito em 5 anos ermanente
TRABALHISTAS Julgado P
029.7 ) MOVIMENTOS Guard
REIVINDICATORIOS: 5anos | 5anos em‘i;‘:]e?]te
GREVES E PARALISACOES P
030 MATERIAL
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, Enquant 5 anos Guarda
PROCEDI-MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE ovigora permanente
CARATER GERAL
030.1 CADASTRO DE 5 anos Eliminacio
FORNECEDORES ¢
031 ESPECIFICA(;AO. PADRONIZA(}AO.
CODIFICACAO. PREVISAO. 2 anos Eliminac&o

CATALOGO. IQENTIFICA(;AO.
CLASSIFICACAOQO (NCLUSIVE AMOSTRAS)
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032 REQUISICAO E CONTROLE DE
SERVICOS

. 1 ano imi =
REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS Eliminacéo
AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE FORMULARIOS)
033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)
033.1 MATERIAL PERMANENTE Os documentos referentes a material
’ nao adquirido deverdo ser eliminados
apos 1 ano.
5 anos a
contar da
Até data de
033.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR 5 aprovaca P x
IMPORTAGAO) ( 32?!:&22 0 das Eliminacao
contas
5 anos a
contar da
5 data de
033.12 ALUGUEL. COMODATO. Ate ) . ~
LEASING das contas | ar o oo Eliminagao
contas
Para transacbes que envolvam
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO p??amentos de despesasdpendenttes,
Enguant . ~ utilizar prazos para ocumentos
0 v?gora > anos Eliminacgo financeiros (Até aprovagdo das contas

+ 5 anos a contar da data de aprovacéo
das contas e eliminacao).
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Para transagcbes que  envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
utilizar prazos para documentos

DOACAO. PERMUTA 4 anos | 5 anos Eliminacao f . . ~
inanceiros (Até aprovacao das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo
das conta e eliminagao).
Os documentos referentes a material
033.2 MATERIAL DE CONSUMO ndo adquirido deverdo ser eliminados
apos 1 ano.
5 anos a
contar da
Até data de
033.21 COMPRA aprovagdo | aprovacga E|imina(;5_o
dascontas | g das
contas
033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA | 4 anos | 5anos Eliminacio
5 anos a
contar da
Até data de
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS | aprovacio | aprovagé Eliminagao
dascontas | g das
contas
Para os documentos referentes a
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL produtos e insumos quimicos e outras

(PERMANENTE E DE CONSUMO)

substancias entorpecentes, observar 0os
prazos da legislacao especifica vigente.
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5 anos a

contar da
034.01 TERMOS DE me | data de Lo
RESPONSABILIDADE (ncLusive | 3Pk | aprovace Eliminagéo
RMB OU RMBM) gontas as

Para os documentos referentes a

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE S produtos e insumos quimicos e outras

(INCLUSIVE REQUISICAO, DISTRIBUIGAO E RMA) 2 anos Eliminagao substancias entorpecentes, observar os

prazos da legislacéo especifica vigente.
Para os documentos referentes a

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. Coﬁéfu:‘éo 5 anos Eliminacao produtos e insumos quimicos e outras

DESAPARECIMENTO do caso ¢ substéancias entorpecentes, observar os
prazos da legislacao especifica vigente.
Para os documentos referentes a

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Eliminag&o produtos € insumos quimicos e outras
substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislacao especifica vigente.
Para os documentos referentes a

034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE L produtos e insumos quimicos e outras

MATERIAL 1ano Eliminagao substancias entorpecentes, observar os
prazos da legislacdo especifica vigente.

034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL Para os documentos referentes a

AO 2 anos Eliminacso produtos e insumos quimicos e outras

DEPOSITO & substancias entorpecentes, observar os

prazos da legislacao especifica vigente.

035 ALIENAGCAO. BAIXA (MATERIAL

PERMANENTE E DE

CONSUMO)
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5 anos a

contar da
Até data de
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) aprovagdo | aprovaca Eliminacao
dascontas | g das
contas
Para transacbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA | 4anos | 5anos Eliminac&o utilizar ~ prazos para documentos
financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo
das contas e eliminacao).
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
5 anos a
- - contar da
036.1 REQUISIGAO E CONTRATACAO | .. |data de
DE aprovacdo | aprovacga Eliminacao
SERVICOS (INCLUSIVE LICITAGOES) das contas | 0 das
contas
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM
OFICINAS 1 ano Eliminacdo
DO ORGAO
037 INVENTARIO
5 anos a
contar da
Até data de Guarda
037.1 MATERIAL PERMANENTE gggoggr?taag 2pr0vaggs permanente
contas
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5 anos a

contar da
Até data de
037.2 MATERIAL DE CONSUMO aprovagdo | aprovaca Eliminacéo
dascontas | g das
contas
Este grupo serd desenvolvido pelo
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES orgéo de acordo com a necessidade,
A MATERIAL bem como a temporalidade e
destinacao.
040 PATRIMONIO
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, Enquant 5 anos Guarda
PROCEDI-MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE OVIgOI'a permanente
CARATER GERAL
E opcional a reproducdo dos
041 BENS IMOVEIS Guarda documentos previamente ao
3 anos | 5anos . Lo~
PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS permanente recolhimento, para que o 06rgao
permaneca com copias para consulta.
041.01 3 FORNECIMENTO E Os documentos que nao envolvem
MANUTENCAO DE pagamentos serdo eliminados apés 1
SERVICOS BASICOS ano.
5 anos a
contar da
Até data de
041.011 AGUA E ESGOTO aprovagdo | aprovaca Eliminacao
dascontas | g das
contas
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041.012 GAS

Até
aprovacao
das contas

5 anos a
contar da
data de
aprovaca
0 das
contas

Eliminacao

041.013 LUZ E FORCA

Até
aprovacao
das contas

5 anos a
contar da
data de
aprovaca
0] das
contas

Eliminacao

041.02 ) COMISSAO INTERNA DE
CONSERVAGAO

DE ENERGIA (CICE)

2 anos

Eliminacao

CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS DE
REDUGAO DE GASTOS COM ENERGIA,
RELATORIOS E ATAS

3 anos

5 anos

Guarda
permanente

041.03 CONDOMINIO

Até
aprovacao
das contas

5 anos a
contar da
data de
aprovaca
0] das
contas

Eliminacao

041.1 AQUISICAO

041.11 COMPRA

Até
aprovacao
das contas

5 anos a
contar da
data de
aprovaca
0] das
contas

Guarda
permanente
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Para transacbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,

041.12 CESSAO 4anos | 5anos Guarda gtlllzar _ prazos  para documentos
permanente financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data da aprovacéo
das contas e guarda permanente).
Para transacbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
041.13 DOACAO 4anos | 5 anos Guarda u.tlllzar. prazos  para documentos
permanente financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo
das contas e guarda permanente).
Para transacbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
041.14 PERMUTA 4anos | 5 anos Guarda u.tlllzar. prazos  para documentos
permanente financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo
das contas e guarda permanente).
5 anos a
~ contar da
041.15 LOCAGAO. ARRENDAMENTO. | . |data de
COMO- aprovacdo | aprovaca E|imina(;éo
DATO dascontas | g das
contas
041.2 ALIENACAO
5 anos a
contar da
me | daa de Guarda
041.21 VENDA oo | aprovace permanente
contas
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Para transacbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,

041.22 CESSAO 4anos | 5anos Guarda gtlllzar _ prazos  para documentos
permanente financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo
das contas e guarda permanente).
Para transacbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
041.23 DOACAO 4anos | 5 anos Guarda u.tlllzar. prazos  para documentos
permanente financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo
das contas e guarda permanente).
Para transacbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
041.24 PERMUTA 4anos | 5 anos Guarda u.tlllzar. prazos  para documentos
permanente financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo
das contas e guarda permanente).
041.3 3 DESAPROPRIACAO. 5 anos a
REINTEGRACAO DE Ate cantar da Guarda
~ aprovagao data de
POSSE .REIVINDICACAO DE das contas aprovagio permanente
DOMINIO. TOMBAMENTO das contas
041.4 OBRAS
A 5
041.41 REFORMA. RECUPERACADO. Até e Guarda
RESTAURA- aprovagao data de
das contas aprovacdo permanente

CAO

das contas
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5anos a

5 Até cgntardda Guarda
a t
041.42 CONSTRUGAO das contas | aprovagdo permanente
das contas
5 Os documentos que nao envolvem
041.5 SERVICOS DE MANUTENGAO pagamentos serdo eliminados apés 1
(INCLUSIVE LICITACOES) ano.
5anos a
041.51 MANUTENCAO DE apnf\}ggéo ngttg’dia Eliminacio
ELEVADORES das contas aprovacao ¢
das contas
5 anos a
041.52 MANUTENCAO DE AR- Ate contar da Lo
CONDICIONADO oe contas | aprovagao Eliminacao
das contas
041.53 ) MANUTENGCAO DE | . Sanosa
SUBESTACOES E gprovagéo data de Eliminacdo
as contas aprovacao
GERADORES das contas
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. Al foﬁ]‘[‘aorsdi
DESINFES- aprovagao data de Eliminacao
TACAO (INCLUSIVE PARA JARDINS) das contas dos contas
Este subgrupo sera desenvolvido pelo
041.59 3 OUTROS SERVICOS DE orgdo de acordo com a necessidade,
MANUTENCAO bem como a temporalidade e

destinacao.

042 VEICULOS

042.1 AQUISIQAO (INCLUSIVE LICITACOES)

Para veiculos nao adquiridos eliminar
apos 1 ano.
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Até

5anos a
contar da

042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR aprovagéo data de Eliminac&o
IMPORTAGAO) das contas aprovacao
das contas
5anos a
Até contar da o .
042.12 ALUGUEL aprovacao data de Ellmlna(;ao
das contas aprovacao
das contas
Para transacbes que envolvam
x ~ pagamentos de despesas pendentes,
IgAIfEZR;ll\fUTA TRANS- CESSAC. DOACAS: 4 anos | 5anos Eliminacao utilizar ~ prazos para documentos
' FERENCIA & financeiros (Até aprovacao das contas +
5 anos a contar da data de aprovagéao
das contas e eliminacao).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. )
EMPLACA- aionacio | 5 @nos Eliminag&o
MENTO. TOMBAMENTO
042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITACOES)
3 5 anos a
At contar da o .
042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) spro"agao data de Eliminacao
as contas aprovat;éo
das contas
Para transacbes que  envolvam
~ ~ pagamentos de despesas pendentes,
'?’4Ri\?\128 CESSAQ. DOAGAQ. PERMUTA. 4anos | 5 anos Eliminacso utilizar prazos para documentos
FERENCIA ¢ financeiros (Até aprovacao das contas +
5 anos a contar da data de aprovacao
das contas e eliminacao).
5
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. Al oo da -
MANUTEN- aprovag&o data de Eliminacdo
CAO REPARO das contas gggog/c?r?tic;
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042.5 ACIDENTES. INFRACOES.

Até

5anos a
contar da

Para acidentes com vitimas, o prazo

MULTAS 322’!3522 a;’?é?a‘é%o Eliminagao total de guarda é de 20 anos.
das contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE 2 anos Eliminacio
VEICULOS ¢
042.911 REQUISICAO 2 anos Eliminacao
042.912 AUTORIZACAO PARA USO
FORA 2 anos Eliminacéo
DO HORARIO DE EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. 2 anos Eliminacao
GARAGEM &
A temporalidade e destinacdo seréo
043 BENS SEMOVENTES estabelecidas pelo 6rgdo de acordo
com a necessidade.
5anos a
. Até . cgntardda Guarda
044 INVENTARIO (ncLusIVE RMBI) ggéog’:g;os apﬁsag%o permanente
das contas
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
A PATRI-
MONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminacdo
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5anos a

Os documentos que nao envolvem

Até contar da
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA aprovacéo data de Eliminacao pagamentos serdo eliminados apo6s 1
das contas aprovacao
das contas ano.
At oanes a Os documentos que ndo envolvem
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) aprovagéo data de Eliminacao pagamentos serdo eliminados apos 1
das contas aprovagéo ano.
das contas
049.13 PREVENGAO DE INCENDIO
TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALAGAO E 2 anos Eliminacao
MANUTENCAO DE EXTINTORES, INSPECOES
PERIODICAS
CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, Guarda
PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS 4anos | 5anos permanente
Até a
049.14 SINISTRO conclusdo | 5 anos Eliminacao
do caso
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminacao
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5anos | 5 anos Eliminacao
049.2 MUDANCAS
5anos a
. Até contar da o .
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS aprovagéo data de Eliminacao
das contas aprovacao
das contas
] At Sanosa Os documentos que n&do envolvem
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL aprovagéo data de Eliminacdo pagamentos serdo eliminados apos 1
das contas aprovacao
das contas ano.
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminacao
050 ORCAMENTO E FINANCAS
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, Enquant 5 anos Guarda
PROCEDI-MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE 0 vigora permanente

CARATER GERAL
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5anos a

Até y cgntardda Guarda
050.1 AUDITORIA das contas | aprovacdo permanente
das contas
051 ORCAMENTO
051.1 ) PROGRAMACAO
ORCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORC}AMENTARIA 2 anos Eliminacao
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA | 5anos | 5anos Guarda
permanente
051.13 QUADRO DE
DETALHAMENTO DE 2 anos Eliminacao
DESPESA (QDD)
051.14 CREDITOS ADICIONAIS Guarda
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO
ESPECIAL. ) S anos > anos permanente
CREDITO EXTRAORDINARIO
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZACAO DE 5 anos a
RECURSOS Até contar da
- aprovagéo data de Eliminacao
(D|STR| BUK;AO das contas aprovacao
ORCAMENTARIA) das contas
051.22 ACOMPANHAMENTO DE |  aw it
DESPESA aprovacao data de Eliminacao
, das contas aprovagdo
MENSAL (PESSOAL/DIVIDA) das contas
051.23 PLANO OPERATIVO.| . Sanosa
CRONOGRAMA aprovacgao data de Eliminagéo
das contas aprovacao

DE DESEMBOLSO

das contas
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052 FINANCAS

052.1 PROG RAMACAO FINANCEIRA Até fof]‘?:fdi
DE aprovacao data de Eliminacao
DESEMBOLSO das contas gg;og/c;aﬁtaac;
052.2 EXECUQAO FINANCEIRA
5anos a
Até contar da Lo .
052.21 RECEITA aprovagdo | data de Eliminacéo
das contas aprovagéo
das contas
5 anos a
Até contar da o .
052.22 DESPESA aprovagdo | data de Eliminacéo
das contas aprovacao
das contas
5 anos a
Até contar da o .
053 FUNDOS ESPECIAIS aprovagéo data de Eliminacao
das contas aprovacao
das contas
) 5anos a
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E | A¢ | conarda Guarda
CREDITICIOS das contas | aprovagéo permanente
das contas
055 OPERACOES BANCARIAS
; 5anos a
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA aprovacio | CoMar da NN
ESTRANGEIRA das comas | qprovagdo Eliminagao
das contas
) 5anos a
055.1 CONTA UNICA (NCLUSIVE ASSINATURAS e contar da iMinacs
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) 32;,"!35;‘; as;"‘(fj‘a‘ézo Eliminagao
das contas
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5anos a

055.2 OUTRAS CONTAS: TIPOB,CeD Até contar da o
(INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E aprovagéao data de Ellmlnagao
EXTRATOS DE CONTAS) das contas aprovacao
das contas
5anos a
Até contar da
056  BALANCOS. BALANCETES aprovagio | datade Guarda
das contas aprovagao permanente
das contas
057  TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO |  a¢ | contarda Guarda
DE CONTAS (NCLUSIVE PARECER DE | @aprovacdo data de
APROVAGAO DAS CONTAS) das contas sggog’g‘r?tz‘; permanente
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
A ORCA-
MENTO E FINANCAS
5
Até coﬁ?;rsdz L
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) | aprovagéo data de Eliminagéo
das contas aprovacao
das contas
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIASNO | Sanosa
DIARIO aprovag&o data de Elimina(;éo
OFICIAL das contas Ciilprovat;ta?lo
as contas
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS
BOLE-
TINS ADMINISTRATIVO, DE 1 ano Eliminacao

PESSOAL E
DE SERVICO
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060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM | oanes a
OUTROS aprovagéo data de Elimina(;éo
2 aprovacgao
PERIODICOS Rl s
061 PRODUCAO EDITORIAL (NcLUSIVE
EDIGAO OU CO-EDIGAO DE PUBLICAGOES EM GERAL
PRODUZIDAS PELO ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)
5anos a =
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO | A% | contarda A Documentos que i nao ] envolvem
VISUAL aprovagdo | datade Eliminacéo pagamentos seréo eliminados apos 5
e anos de arquivamento na fase corrente.
N N At oanos & Documentos que ndo envolvem
061.2 ~ DISTRIBUIGAO. PROMOGAO. 5 0vag0 data de Eliminacdo pagamentos serdo eliminados apos 5
DIVULGAGAO das contas | - aprovacdo anos de arquivamento na fase corrente.
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
(LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
Enquant Guarda
062.01 NORMAS E MANUAIS 0 vigora 5 anos permanente
3 Os documentos referentes a material
062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR) bibliografico ndo adquirido serdo
eliminados ap6s 1 ano.
) 5 anos a
062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE e contar da S =
rercpicos) B | ey | Eliminacdo
das contas
Para transagcbes que  envolvam
pagamentos de despesas pendentes,
062.12 DOACAO 4anos | 5anos Eliminacio | Utlizar prazos para —documentos

financeiros (Até aprovacado das contas +
5 anos a contar da data de aprovacgéao
das contas e eliminagao).
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Para  transagbes que envolvam
pagamentos de despesas pendentes,

062.13 PERMUTA 4anos | 5anos Eliminagéo ;J.'t"'zar _ Pprazos para documentos
inanceiros (Até aprovacéo das contas +
5 anos a contar da data de aprovagao
das contas e eliminacao).
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminacao
062.3 CATALOGACAO.
CLASSIFICACAO. 2 anos Eliminacg&o
INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminacg&o
) 5 anos a
062.5 INVENTARIO aprovado | catade Guarda
das contas aprovacéo permanente
das contas
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA:
GESTAO
DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE
ARQUIVOS
Enquant Guarda
063.01 NORMAS E MANUAIS o vigora 7 anos permanente
063.1 PRODUGAO DE DOCUMENTOS.
LEVANTA- 4 anos Eliminacao
MENTO. FLUXO
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO,
TRAMITACAO E 2 anos Eliminacdo
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminacdo
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063.4 CLASSIFICACAO E o
ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminacao
% O prazo total de guarda do
documento € de 100 anos, devendo o
O0rgdo permanecer com um exemplar
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS Enquant <> Eliminacao por Ig,ual periodo. U”.‘ outro exemplar
0 vigora devera compor o conjunto documental
NORMAS E MANUAIS do subgrupo
063.01, seguindo a temporalidade e
destinacao previstas para 0 mesmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS Guarda
DOCUMENTOS Sanos | Sanos permanente
i 1 ano apo6s o .
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS a Eliminacao
devolucdo
063.6 DESTINACAO DE
DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. Guarda
SELECAO Sanos | Sanos permanente
% O prazo total de guarda do
documento é de 100 anos, devendo o
0rgdo permanecer com um exemplar
TABELA DE TEMPORALIDADE Enquant o Eliminacéo por |g’ual periodo. Um outro exemplar
0 vigora devera compor o conjunto documental
NORMAS E MANUAIS do subgrupo
063.01, seguindo a temporalidade e
destinagao previstas para 0 mesmo.
063.62 ELIMINACAO Guarda
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE S5 anos permanente

ELIMINACAO
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063.63 TRANSFERENCIA.
RECOLHIMENTO

GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA,

GUIAS, RELAGCOES E TERMOS DE 5 anos Guarda
RECOLHIMENTO, LISTAGENS DESCRITIVAS DO permanente
ACERVO
A temporalidade e destinacdo serdo
064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA estabelecidas de acordo com as
necessidades do 6rgéao.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS Enquant 5 anos Guarda
ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS 0 vigora permanente
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
5anos a
- - Até contar da 3
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO | aprovacio | datade Eliminacéo Para documentos que ndo envolvam
das contas | aprovagdo pagamentos, eliminar apés 2 anos.
das contas
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminacéo
~ 5anos a
066.3 RESTAURACAO DE ae | contarda Eliminagao Para documentos que ndo envolvam
DOCUMENTOS (ncLusive aprovacao ata de o .
ENCADERNACAO) das contas gggog/:r?tzc; pagamentos, eliminar apos 2 anos.
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Enquant | 5 oo Guarda
0 vigora permanente
067.2 RE[R)(E)SRAMAS. SISTEMAS. Enquant | . Guarda
(INCLUSIVE LICENCA E REGISTRO DE H
USO E COMPRA) 0 vigora permanente
067.21 MANUAIS TECNICOS Enquant 5 anos Guarda
(EXEMPLARES UNICOS) 0 vigora permanente
067.22 MANUAIS DO USUARIO Enquant | oo Guarda
(EXEMPLARES UNICOS) 0 vigora permanente
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Até

5anos a
contar da

Para documentos que ndo envolvam

067.3 ASSISTENCIA TECNICA aprovagdo | data de Eliminacao . .
das contas aprovacgéo pagamentos, eliminar apos 2 anos.
das contas
Este grupo sera desenvolvido pelo
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES orgéo de acordo com a necessidade,
A DOCUMENTACAO E INFORMACAO bem como a temporalidade e
destinacao.
070 COMUNICACOES q
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, Enquant 5 anos Guarda
PROCEDIMEN-TOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE (0] VIgora permanente
CARATER GERAL
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA
EXPRESSA
5anos a
Até contar da o
071.11 NACIONAL aprovagao data de Eliminacdo
das contas aprovacao
das contas
5 anos a
Ate contar da L
071.12 INTERNACIONAL aprovagéo data de Eliminacao
das contas aprovacao
das contas
071.2 SERVICOS DE COLETA, .
anos a
TRANSPORTE E At contar da o
ENTREGA DE sprova@éo data de Eliminacdo
~ t 2
CORRESPONDENCIA O s e
AGRUPADA — MALOTE
5 anos a
Até contar da o .
071.3 MALA OFICIAL aprovagéo data de Eliminacéo
das contas aprovacao

das contas
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Até

5anos a
contar da

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS aprovagdo | data de Eliminacao
das contas aprovacao
das contas
5anos a
Até contar da o .
072 SERVICO DE RADIO aprovagéo data de Eliminacao
das contas aprovacao
das contas
5anos a
X X Até d
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. aprovggéo Cg;'ttgrdea Eliminag&o
REPARO das contas aprovacao
das contas
5anos a
Até contar da Lo .
073 SERVICO DE TELEX aprovagao data de Eliminagéo
das contas aprovacao
das contas
5 anos a
X ~ Até tar d
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. aprovzgéo ngt:rdea Eliminag&o
REPARO das contas aprovagao
das contas
074 SERVICO TELEFONICO (NcLusIVE
AUTORIZAGAO PARA LIGAGOES INTERURBANAS). 2 anos Eliminacao
FAC-SIMILE (FAX)
074.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. At Sanosa -
MANU- 3 aprovagéo data de Eliminacéo
TENCAO. REPARO das contas | - aprovacdo
074.2 LISTAS TELEFONICAS Enquant Eliminag&o
INTERNAS o Vigora
; 5anos a
A contar da o
074.3 CONTAS TELEFONICAS o esoe | gaade Eliminacéo
as contas aprovagéo
das contas

167




075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE
DADOS, VOZ
E IMAGEM

Até
aprovacao
das contas

5anos a
contar da
data de
aprovacao
das contas

Eliminacao

079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
A COMUNI-

Este grupo sera desenvolvido

pelo

orgdo de acordo com a necessidade,

bem como a temporalidade

e

CAGOES destinacao.
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAC}AO GERAL
091  ACOES JUDICIAIS 5 anos | 95 anos | >uarda
permanente
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910 SOLENIDADES. COMEMORAC;()ES.
HOMENA- 1 ano Eliminacao
GENS
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, Guarda
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos 5 anos
TECNICOS DO ORGAO permanente
920 = CONGRESSOS. CONFERENCIAS.
SEM“\,]ARDS' _ 1 ano Eliminacao
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENGOES. CICLOS
DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, Guarda
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos 5 anos
TECNICOS DO ORGAO permanente
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES.
MOSTRAS. 1 ano Eliminacdo
FESTAS
PLANEJAMENTO, PROGRAMAQAO, DISCURSOS, Guarda
PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR 5 anos 5 anos
TECNICOS DO ORGAO permanente
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CONCURSOS 1 ano Eliminacao
CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA TRABALMOS | 5anos | 5 anos Guarda As normas deverdo permanecer em
CONCORRENTES, PREMIAGAO E RECURSOS permanente fase corrente enquanto vigoram.
940 VISITAS E VISITANTES 1 ano Eliminacao
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 3 APRESENTACAO. 1 ano Eliminacio
RECOMENDACAO ¢
992 COMUNICADOS E INFORMES 1 ano Eliminacao
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. 1 ano Eliminacio
FELICITACOES. PESAMES ¢
994 _ PROTESTOS. REIVINDICACOES. 1 ano Eliminacio
SUGESTOES ¢
995 _ PEDIDOS, OFERECIMENTOS E
INFORMACOES 1 ano Eliminacdo
DIVERSAS
996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE
AMIGOS E lano Eliminacao

DE SERVIDORES
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INDICE

O indice é um instrumento auxiliar a classificacao, portanto a sua
utilizacéo deve ser seguida da consulta ao Cédigo de classificacdo de
documentos de arquivo, pois este possui informacdes complementares
capazes de ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem adotados
guando da classificagcédo e do arquivamento de documentos.
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AMOVEIS .ot nnannnn 041
LAlIENAGAD ... 041.2
- To (81153 (o= T LT 026.193, 041.1
Larrendamento ... 041.15
(01T ST- [ PP RUUPPPPPPPIN 041.12, 041.22
(o0 ¢[00 F= o 1S 041.15
(o701 0] o] = PPN 041.11
CONSIIUGEO ...ttt 041.42
JESAPIOPITAGAD ... vttt 041.3
(0 [0 7= o Lo RPN 041.13, 041.23
LS o 1 (0] = PR 041
AMUNIZAGAO ... 041.54
JANVENTAMIO ... 044
[0 Tor=Tor= To IR 041.15
MOVIMENTAGAOD ......cceeiieiiiiiiiee e ee e e 044
(0] o] = 1S 041.4
CPEIMULA ... e 041.14,041.24
LPlANTAS .. 041
CPIOJELOS .. 041
STECUPETAGAD. .....cciiiiiieiiieeeeee e 041.41
TEIOIMA ... - 041.41
.reintegracao d€ POSSE .......covvviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e 041.3
.reivindicacao de dominio..........cccceeeviiiiiiiiiiiiiiie e 041.3
LTESTAUTAGCED. ......cei i 041.41
LOMbBbaMENtO.....uee s 041.3
.USO de dependencias ............ceeeeeeeeiieeeiiiiiiinee e 049.3
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.moveis
Ver MATERIAL PERMANENTE
=Y =1 1 1102/ £ L (S 043
BIBLIOGRAFIA ... 062.4
BIENIOS ..ottt ettt e ettt e e e e 024.131
BOLETIM
L AAMINISITATIVO. e e 020.1
c0E PESS0AI ... 020.1
<08 SEIVIGO ..ttt 020.1
BOLSAS
LA ESLAQIO ... 022.2
OB BSIUAOD e 022.1
BRIGADAS DE INCENDIO ..ot 049.13
-C-
CADASTROS
L AE FOMNEBCERUODIES ... e 030.1
LA PESS0AI ... 020.5
OB VBICUIOS ..o 042.2
CAMPANHA INSTITUCIONAL ..., 012.3
CANDIDATOS
= Wor= o [o 1 o 11 ]| ol o 1S 021.1
.2 emprego PUDICO .........uuuueiieiiiiiiiiiiiiieiii e 021.1
Cantinas

Ver REFEITORIOS
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CARGOS

o1 F= 1S3 o= Tor= To I o [T 023.02
o = Tox= T 1N o [ P 023.02
T T ol0] 0 4] 5757- U RSP 024.123
CPUDBIICOS. .. 021.1
LTEMUNEIAGAD A.....uiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 023.02
Ltransformacao de............ueiiiiiiiiiiiiii 023.02
LrANSPOSICAO TE ... 023.02
CARTAS
.0€ APreSENTAGAOD ......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 991
.0€ reCOMENdAGED .......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiii 991
CARTEIRAS DE IDENTIDADE FUNCIONAL.........cccccuiiiiiiieeeeeees 020.2
CARTAZES
.campanhas iNSttUCIONAIS...........uuuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiieaeens 012.3
MPIESSAD ..uuiiie et 033.23
B 010 o] od T F=To [ 012.3
CARTOES
.de identificagao funcional .................eeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 020.2
B0 [ 0o | (o TR 029.11
AMPIESSA0 ... 033.23
CASAMENTO, concessao para ausentar-se do Servico ................. 024.91
CATALOGACAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA............ 062.3
CATALOGO DE MATERIAL.....coooueieeeieeieeeeeeeeee e 031
CERTIFICADOS DE CURSOS .....cooiiiiiiiiiiiiee e 022.11
CESSAO
.0E DENS IMOVEIS.....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e eeenennnannees 041.12,041.22

.de material

o [N oT0] 411010 4 [0 TSR 033.22,035.2
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CPEIMANENTE ... a e 033.13, 035.2

LAE PESS0AI ... 023.15
o LSRRV (o1 0] [0 1= 042.13, 042.32
CHAVES, deVOIUGED ......ceevieiiiiiie et e e e e eeaees 049.15

CICE
Ver COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA

CICLOS DE PALESTRAS, €VENTOS ....ceviivieieieeeeeeeeeee e 920

CIPA
Ver COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES

CLASSIFICAGAO
LA CArgOS ... 023.02
.de documentagao arquUIVISHICa ..........uuvuurrvrmirmnriiiiiiiiiiiinnaninnns 063.4
.de documentacgao bibliografica ...........cccccciviviiiiiiiiiiiiiiiiinnns 062.3
e fUNCOES ... 023.02
dematerial ..o 031

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 063.4

CODIFICAC}AO DE MATERIAL... oo 031
CO-EDICAOD ...ttt 061
COLABORADORES, servigos profissionais transitorios ................. 029.5
COMEMORAGOES, BVENTOS .......veveveieieeieeeeeeeeeeeee e eee s 910
COMISSAO
.0€ SINAICANCIA ...ttt 025.11
CRIEITOTAL ... e 011
SEBCNICA ... 011

COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA . 011
COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA-CICE. 041.02
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES-CIPA.. 026.21

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS011

179



(@0 Y 1l I/ =SSOSR 011

COMITIVAS . e 029.222
COMODATOS

.dE DENS IMOVEIS.. ..o 041.15

.de material permanente...........cccceeiiiiiiiiiiicii e, 033.12
COMPRA

.de DeNS IMOVEIS.........eeiiiiiieiee e 026.193, 041.11

.de documentacgao bibliografica ...........ccccccvvriiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 062.11

.de material

LA CONSUMO....coiiiiiiiiiiice e 033.21
CPEIMANENTE .. 033.11
.de moeda eStrangeiral...........cccuuuuuuuuuimmiiiiiiiiiiiiiiiaees 029.222
B0 [ IR Y o | 042.11
COMPROVAGAO DE ESTAGIO.......coiiiieeiiieieeee e, 022.21
COMUNICACAO SOCIAL ... 012
COMUNICAGCOES ..ot 070, 079
COMUNICADOS
.de afastamento de Cargos ............ccccuuuumuummimummiiiiiiiiiiiiiinnnnnns 992
.de alteracOes de enderecos e telefones............cccceevvevvvnnnnnn. 992
s POSSE .. ————— 992
CONCESSOES
.de diplomas de honra ao Merito ............cceevvviieeeeeeeeeveeeinnnnnnn. 029.31
demedalnas ... 029.31
.horario especial para servidor estudante...............cccccevvvnnnnn. 024.91
.horario especial para servidor portador de deficiéncia ......... 024.91
.para ausentar-se d0 SEIVICO .......ceveeeeeeeeeeeriiiiieeeeeeereeeennnnnnnns 024.91
.alistamento eleitoral..............coooiiiiiiiiiiii 024.91
cCASAMENTO ... eeeieeee ettt e e e e ea e 024.91
.d0AacC80 de SANQUE ......cooiiiiiiiiiie e 024.91

180



.falecimento de familiares.........cooveveeeee e, 024.91

CONCURSOS, EBVENIOS ...vniieiiieeeeeeeeee et 930
CPUDBIICOS. ... 021.2
CONDOMINIOS ...ttt 041.03
CONFERENCIAS, EVENTOS ......cccveveeeieiieeeeieeieeeete et 920
CONGRESSOS, BVENIOS ....cviiiieeeieiee e 920
CONSELHOS ... e 011
cPrOfISSIONAUS ...t 020.31
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE .......ccoviiiiiiiiiiiieeees 036
CONSERVACAO
.08 dOCUMENTOS ... 066
.de material permanente..........cccccuuueiiiiiiiiiiii 036
CONSIGNAGOES ......cooieeeeeeeeeee et 024.145
(0761113 1 21U107-Y @ JE 041.42

CONSULTAS A DOCUMENTACAO

= 100 01}V (o= U 063.51
LDIDOGrATICA. . e 062.4

CONTAS BANCARIAS

TR0 B oo 055.2

TPO € e 055.2

TPO D o 055.2

U] ] (o PPN 055.1
CONTAS TELEFONICAS. .....ccoiieiieeeece e 074.3
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO ......coiiiiiiiiiiieiiiiieeeeeeieeeees 026.131
CONTRATACAO

.08 AULONOMOS ...ttt nannees 029.5

.de colaboradores ... 029.5

LAE PESS0AI ... 023.11
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.de servicos de instalacdo € manutenGao..............cceeeevvvnnnnnn. 036.1

CONTRATOS ..ottt e e e e e e e e 004
Lde traballO.. ... o 023.11, 029.5
STESCISAD ..o 023.12
ST U LS 1= 0[S F= Lo LU 024.4
CONTRIBUICAO
.para o plano de seguridade social
.do empregador ... 024.154
B0 [0 T T=T Y/ T [0 P 024.142
.sindical
.do empPregador ... 024.153
O SEIVIAOr ... 024.141
CONTROLE
LB CRAVES ... 049.15
.de entrada
dematerial.........oooooiiii 049.15
LA PESS0AS ..o i 049.15
Lde VeICUIOS ..o 049.15
.de estoque de material ...........cccccuuumiiimiiiiiiiii 034.1
.de expedicdo de certificados ..........ccccvrrmmiiiimiiiiiiiiiis 022.11
c0E TrEQUENCIA ... .ttt 029.11
B0 [ o014 7= g - N 049.15
.de saida
dematerial.........cooiiiiiiiii s 049.15
LA PESSOAS ..o i 049.15
Lde VeICUIOS ..o 049.15
.de servigos reprografiCos.........cccvvvuuuuiiiiiiiiiiiiieens 032
.00 USO de VEICUIOS ......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 042.91
CONVENGCOES, BVENTOS .....oooveeieeieeeieceee e 920
CONVENIOS ...ttt 004
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CONVITES ... 993

IMPIESSAD .. 033.23
Copa
Ver REFEITORIOS
COPIDESQUE ..ottt e e eeanes 061.1
COT A e e 052.21
CRACHAS ... 020.2
CRECHE, QUXIIO . e, 024.92
CREDENCIALS . ..o e e 020.2
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS ..., 012.11
CREDITO ..ttt ettt e e 054
LAICIONAL. e 051.14
.do Tesouro NacCioNal.......o..ee e, 052.21
CESPECIAL ... 051.14
L XETAOTAINATNIO ..o, 051.14
LSUPIEMENTAN ... e 051.14
CRIACAO
s 08 CANGOS ...ttt 023.02
2AE FUNGOES ... 023.02
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO ... 051.23
CURRICULUM VITAE .., 0211
CUR S O S e e e e 022.1
.promovidos pela INSHIUIGAOD. ...........uuuurumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 022.11
.promovidos por outras iNStitUICOES ...........cvvviiieeeeerreeeeiiinnnnn. 022.12
N0 BIASI e 022.121
I g To N =) L=] (o] ST 022.122
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DECIMO TERCEIRO SALARIO ...t 024.124
DB IS DS . . ettt e

Ver NORMAS

Dedetizacao
Ver DESINFESTACAO

DELEGACAOQO DE COMPETENCIA .......cooveeeeeceeeeeeeeeeee e, 029.4
DELEGAGOES........o oot 029.222
DEMISSAO DE PESSOAL ......cviviviieieeeeeeeeeee e en e 023.12, 025.12
DENUNCIAS ..ottt 025.1
DEPENDENCIAS, USO ...eviviiieeeieeeeeeeeeeee e e 049.3
DEPOSITO

.de dOCUMENTOS ..o e e 066.2

.recolhimento de material @0 ...........ccoevviviiiiiiiieeii e, 034.5
DESAPARECIMENTO

.de material

LA CONSUMO ....cooiiiiiiiiiiiiiie e 034.2
CPEIMANENTE ...t 034.2
B0 [N 0= 11 10 010 oo 1 049.14

DESAPROPRIACAO DE IMOVEIS ..., 041.3
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS ....... 051.21
DESCONTOS SALARIAIS ..o 024.14, 024.149
DESEMBOLSOS, CrONOGrama........oeeeeeeneeeeiiiaeeeeiieeeeeeiineeeeennnnnnns 051.23
DESIGNACAQO DE PESSOAL .....oooviieeeeeiecieeeeeeeeeeee e e 023.14
DESINFESTACAO
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LA DENS IMOVEIS ..., 041.54

.0E dOCUMENTOS ....ceviiieee e 066.1

LAE JArdINS .o 041.54
DESPACHOS ... oo 010.3
DESPESAS ... 052.2, 052.22

B oL0 ] £ (=] 01 (=T 052.2, 052.22

Lde capital oo 052.2, 052.22

. mensais, acompannamento.........ccooveevvveeveiiiiinne e 051.22

V.tb. REEMBOLSO DE DESPESAS
DESTAQUES DE RECURSOS ORQAMENTARIOS ...................... 051.21
DESTINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA................. 063.6
DESTITUICAO

.de Cargo €M COMISSA0.......uuuuuuuuuuniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiennneanaaaaees 025.12

.de fuNGao COMISSIONATA .......uuuvrrirriiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeaeaees 025.12
DIAGNOSTICO DA PRODUCAO DOCUMENTAL......cccevverene. 063.1
DIARIAS

.compra de moeda eStrangeira...........ccccuuevermmnmnmmmnnnnnnnnnnnnnnns 029.222

.hospedagem ..... ..o 029.21, 029.222
DIPLOMA DE HONRA AO MERITO ..ccee et 029.31
DIREITOS DE PESSOAL ..ot 024, 024.9
Diretrizes
Ver NORMAS
DISCURSOS, EBVENIOS ...cviiiiiieeeeeee ettt e e 910
DISPENSA DE PESSOAL......u it 023.12
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL......ccovviiiiiieeeeeeeeeeeee e 023.14, 025.12
DISSIDIOS ...ttt 020.4
DISTRIBUICAO

.de material
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L0 CONSUMO. ..o 034.1

CPEIMANENTE ... 034.1
.0€ PUDIICAGOES ... et 061.2
OFGAMENEANIA . ..eeiiieieiiiiie ettt e e e e e 051.21
DIVULGACAO
.de PUDBINICAGOES ... 061.2
11 (=1 o - SRR 012.2
DOACAO
LB DENS IMOVEIS....cceiiiieeeee e 041.13, 041.23
.de documentacgao bibliografica ...........cccccuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 062.12

.de material

LA CONSUMO....coiiiiiiiiiii e 033.22, 035.2
CPEIMANENTE ... 033.13, 035.2

.0€ PUDIICAGOES ... .uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 061.2

.de sangue, concessao para ausentar-se do servico............. 024.91

o LSRRV (o1 0] [0 1= 042.13, 042.32

DOCUMENTAGAOD .....ooiieieceeeeeeeeeeeeee et 060, 069

= Lo [N V7] (0% PP 063
LANALISE ..o 063.61
= Lo (117210 0[] o (U PRPR 063.4
. ASSISTENCIA TECNICA ....cceeeeeeeci e e 063.3
LAVAlAGAO ..o 063.61
.ClaSSIfICAGAOD .......coeviiiiiiii i 063.4
<CONSEIVAGAD ....ceeiiiieieieieeee ettt 066
CCONSUNIA ....coiiee e 063.51
LAESHNAGAD .....coiiiiiiiieiii 063.6
LAIAgNOSHICO ..o 063.1
LeliMINAGAO ..o 063.62
CEMPIESHMO ..ot 063.51
CEXPEAIGAD ..o 063.2
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Jdevantamento..........oooii 063.1
CIMANUAIS ... e e e e e e areas 063.01
B 0 T0] 01 4T PRSP 063.01
. politica de ACESSO......cceiiveeeeiiie e 063.5
B o] (o To [1 [ o 1T 063.1
SPrOtOCOIO. ... 063.2
STECEPGAD ... i i i 063.2
.reCOlNIMENtO ... 063.63
B (=10 (0 To [N o= T PR 065
LTESTAUTAGED. ......cii i 066.3
2SEIBGAOD ..o 063.61
B (= 10 1= Vo= Lo TP 063.2
LAransferéncia.........cccev 063.63
LDIDOGrATICA. .. e 062
CAQUISIGAD .o 062.1
= 10 [0 101V IS U= T PP 062
QT T PP 062.5
.CAtAlOgAGCED ..o 062.3
LCIFCUIAGAD ..o 062.4
.ClasSIfiCACA0 ........ccoovieiiiii 062.3
(o701 0] 0] = 062.11
(00] 4 1S1] oV 7= (o= Lo R 066
(0 (o= Tot= o TR 062.12
EMPESHIMO... .o e e e eeanes 062.4
(<251 (1 [ [0 1 SRR 062.01
ANAEXAGCAOD ..o 062.3
JNVENTAMIO ... 062.5
CIMANUAIS ...t e e e e e 062.01
B 10T 01 = P 062.01
CPEIMULA ...t 062.13
TEIEIENCIA .o 062.4
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B =0 51 (o P 062.2

Ltombamento..........oeviiiiii 062.5
SINUSEOIOQICA. ...eeiiieiiiiiie et 064
DOENCA
CAUXINO e 026.12
.em pessoa da familia.........ccccccorviiiiiiiiii 024.3
.licenca para tratamento de sadde. ........cccccccveeeeeeeeeeiiiiiiiiins 024.3
—E-=-
=D 1[07:Y IR 061
EDIFICIOS ..ottt 041
EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS........ 063.62
EDITAIS
cOB CUISOS ..ttt 022.11
.de exames de SeleCA0.........uuuuuuiiiiiiiiiiiii s 021.2
={] K 0] 27107V U RRRN 061.1
EDITORIAIS ..ot e e e e 012.12
ELEICAO . ... .ottt 011
ELEVADORES, MaNUIENGCED ......cvvvreieeeeeeeeeeeiiiiiine e e e eeeeeeeninnnn e e e e 041.51
ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ..o 063.62
ELOGIOS ... 029.31
EMOLUMENTOS ... e 052.21
EMPREGOS PUBLICOS. ..ottt 021.1
EMPLACAMENTO DE VEICULOS .....coooveieeeececeeceeeeee e, 042.2
EMPRESTIMOS
cA SEIVIAOIES .ottt 026.191
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.de documentacao arquIVIiStiCa ...........cccevvvrrvviiiiieeeeeeeeeiiiinn, 063.51

.de documentacao bibliografica ...........ccccevviiiiiiiecciiieiiinn, 062.4

.de material permanente...........ccccccuuiiiiiiiiiiii 033.13
ENCADERNACAO DE DOCUMENTOS ......coeoveiieeieeieeeeieeeeee e 066.3
ENCARGOS PATRONAIS ... 024.15
ENCONTROS, @VENIOS.......ccoiiiiiiiiiiiii e 920

Energia elétrica, fornecimento
Ver LUZ; FORCA

ENQUADRAMENTO DE PESSOAL ... 023.03
ENTREVISTAS .o 012.12
EQUIPAMENTOS
- To [0 1153 (o= T T RPN 033.1
cCONSEITOS ..ttt 036
<CONSEIVAGEAD ...ttt e e e e et e e e e e eeaenes 036
LNSEAIAGAOD ..vvveecccceee e 036
B (=10 U] o] 2= Tot= o TSP 036
EQUIPARAGAO SALARIAL ......oooviiiieceeeee et 023.03
ESCALAS DE PLANTAO ....oooviiiiececeeeee e 029.1
ESCRITURAS, DENS IMOVEIS ....cvniiiiiiieeee et e e 041
ESGOTO e e 041.011
ESPECIFICACAO DE MATERIAL .....oooviiiiieeceeeeeeeeeeee e 031
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS.......c.coeiveieeeeeeeceeeeeeeee e 042.913
ESTAGIOS ...ttt 022.2
.promovidos pela iNSHItUIGEOD...........ccevrrrieieeeee e 022.21
.promovidos por outras iNStItUICOES ..........cevvviiieeeeeeeeeeeiiiinnnn, 022.22
SNO BIaSil ..o 022.221
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B 1[0 =) (=] (o] SRR 022.222

ESTATUTOS

20E PESS0@I ...t 020.1

. OFQJANIZACIONAIS .....uvvviieeeeee e e e e e e e e e e e e e e eaaans 010.2
ESTIMULOS

CPEAILICIOS . ..t 054

LFINANCEITOS ... 054
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS .......ccceeevenenen. 051.21
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ....oovtiiiiiiieeeeeee e 010.2
Estudos
Ver NORMAS
EXAMES

e SEIECAOD ... 021.2

SINEAICOS ... 021.2
EXECUCAO

FINANCEITA ... 052.2

o] (o= 10 0 =T o) 7= Vg - W 051.2
EXONERACAO DE PESSOAL ... 023.12
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS.......coiiieiiecieeieceeeeeeie e 063.2
EXPOSICOES, BVENTOS ...ttt 930

EXTINTORES DE INCENDIO

SANSLAIAGAOD. ...t 049.13
SIMANUEENGED ...ttt 049.13
V.th. INCENDIOS
EXTRATOS DE CONTAS ... .ttt 055.1, 055.2
EXTRAVIO

.de material

OB CONSUMO ... 034.2
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CPEIMANENTE ...ceiiii e 034.2

.de patrimONIO ........uviii e 049.14
—F-
FAC-SIMILE ....ooviiiiiiiieieeeeee e 074
SANSLAIAGAD ...vvvviiiiiiiiiiiii i 074.1
B 14 F= 10 181 (=T [0 Lo J PR 074.1
STEPANO ..t 074.1
FALECIMENTO
.de familiares, concesséo para ausentar-se do servico......... 024.91
LAE SEIVIAOIES ... 023.12
FARDAMENTO, QUXINO ...ccceiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeiee e 024.92

Fax
Ver FAC-SIMILE

FEIRAS, EVENTOS.....cu it e e e e 930
FELICITA(;OES .............................................................................. 993
FERIAS ..ottt e e e 024.2

LAICIONAl A L/ G e 024.137

.@DON0 PECUNIANIO ...ttt 024.137
FERRAMENTAS, QQUISICAO .....ccvvvviiiiieeeeeeeeeeeiiiiene e e e e e e eeeeninnnn e e e 033.1
FE ST AS, BVENIOS .. et eens 930
FGTS

Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

FICHAS
B0 [N 1S o T TP 021.1
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FINANCEITAS .o, 024.1

FINANGAS e 050, 052, 059
FLUXO DE DOCUMENTOS.... .ot 063.1
FOLDERS ... 012.3
FOLHAS

.de PAgamMENTO........uuuiiiiei e 024.1

08 PONTO ...ttt 029.11
FOLHETOS ... e e 012.3, 062
FORGCA, fOrNECIMENTO .....uieieeiieeeeiiie e 041.013
FORMULARIOS

AMPIESSA0 ... 033.23

B (=T 0] (0T [FTox= T TSP 032

V.tb. IMPRESSAO DE PUBLICACOES

Fornecedores
Ver CADASTRO DE FORNECEDORES

FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS........cccceeveeieieeeeienn 041.01
FREQUENCIA, CONMIOIE ......vecveeeeeieeeee et 029.11
FUNCAO

.ClasSIfiCaC80 de ............uuuiiiiiiiiiiiiiiii 023.02

SCHAGAOD T ...t 023.02

B (=010 T g T=T = o= To R [T 023.02
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL.....c.uoiiiiiiiiieeeeeeeeeeeie 010, 019
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO-FGTS.......... 024.152
FUNDOS ESPECIAIS ... 053

-G -
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GABARITOS DE PROVAS. ... 021.2

Gala
Ver CASAMENTO
GARAGEM ..., 042.913
GAS, TOrNECIMENTO .......ceveveveeeeeieeeeeeeee et 041.012
GERADORES, MANUIENGAOD ......uuiiieeeeieeeiiiiiiiiaeeeeeeeeeeiiiiineeeeeeeeeeeeees 041.53
GESTAO DE DOCUMENTOS.......oiiiiieiieieeeiecie e et s 063
GRATIFICACOES ...t 024.12, 024.129
. CArgOS €M COMUSSEOD ....uuuuuuuiuinniiiininiiiiininiiaeiennnenanneeeeneannannnees 024.123
2B TUNGEOD ... 024.121
B g TotoTg oo ] = oo 1= S 024.12
JBLONS L ————— 024.122
SNALALINAS ... 024.124
GREVES ... 029.7
GRUPOS DE TRABALHO ..., 011

Guarda de patrimonio
Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO

GUIAS
.de recolhimento de dOCUMENTOS ......cc.oveveeieeieee e 063.63
.de transferéncia de documMEeNtOS. .......vvvveiieieee e 063.63
—H-
HIGIENE DO TRABALHO ..., 026.2
HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS ......coooiiiiiiecieee e, 066
HOMENAGENS, BVENIOS ... it eens 910
HORARIO
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.de eXPediente ........uuuiiii e 029.1

.entrada fOra 0O ............eeuueimimiiiiiiiiiii 049.15
.especial para servidor estudante .............cccceeeiieeeeeiieeeiiiinnnnn. 024.91
. especial para servidor portador de deficiéncia...................... 024.91
.permanéncia fora do.........ooovveiiiiiiiiii e 049.15

HORAS EXTRAS

« CUMIPIIMENTO ..ttt sesassnnnnnnne 029.11
B o= To I 0 0] 01 (o T PP 024.136
V.tb. SERVICO EXTRAORDINARIO

Hospedagem
Ver DIARIAS

IDENTIFICACAO
cde MALErIAl ... 031
.AE PESS0AI ... 020.2
Imoveis
Ver BENS IMOVEIS
IMPORTACAO
.de material permanente...........ccccooiiiiiiiiiiiiiii 033.11
08 VEICUIOS. ... 042.11
IMPOSTO DE RENDA
LTECOINIMENTO ...t 024.156
.retido na fonte-IRRF ... 024.143
IMPOSTOS .. e e e e e e s 059.1
V.th. TAXAS; TRIBUTOS
IMPRENSA. .......cotiiiieeeteiesecie et sae st 012.1
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IMPRESSAQO DE PUBLICACOES........ccoiiiieeeeeeeee e, 061.1

IMPRESSOS, CONfECGAD.......cciieiiiiiiiieee e 033.23
Imunizacao
Ver DESINFESTACAO
INCENDIOS
. PErICIAS tECNICAS ... ueeiiiieiiiee et 049.14
B o] (=3V/=T (o Lo RPN 049.13
V.th. EXTINTORES DE INCENDIOS
CSINAICANCIAS ..o eeeees 049.14
BV 1S3 (o] 4 = TSR 049.14
INCENTIVOS
IS CAIS ettt 054
TUNCION@IS. ... 029.3
INCORPORACOES DE GRATIFICACOES ......c.cooveveeeeeeeeee, 024.12
INDEXACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA.................. 062.3
INFORMAGOES.........coiiieeieeeeeeeee e, 060, 069
ST0] o (=0 o] o F- Lo J U UR T PRRRRR 019.01
INFORMATICA. ..ot 067
INFORMES ... 992
INFRACOES, COM VEICUIOS. .......cveveeeeeececieeeee e 042.5
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS ....cviieieciieeeeeeeeeee e 025.1, 025.11
INSALUBRIDADE ......ooiiiiiiiiiiieiiie et 024.134

INSPECOES PERIODICAS

.de prevencao de iNCENIO...........cevviieeiiiieiiiiicie e 049.13
LA SAUAE ... ————— 026.23

INSS
Ver INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

INSTALACAO
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.de material permanente...........ccccccuuiiiiiiiiiiii
.de Servigo de rAdio .........cccecuvuimumiiiiiiii s
.de ServiCo de teleX ...

.de servigo telefOniCo ..........ooeveviiiiii e

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL-INSS.........cccoe...

INSTRUMENTOS TECNICOS, aqUIiSIG&0 ..........cvviviriiriciriens
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS .......c.coiiiiiiiiciecieeceens

INVENTARIOS
.de documentacgao bibliografica ...........ccccccvvriiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns
dematerial.......ooooveiiii
B0 (=3 o0 151 U o SR
CPEIMANENTE ....oviiiiiiiiee e

.de patrimONIO .......ceeie e

INVESTIMENTOS ...
IRRF

Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

JARDINS

. 0ESINTESTAGAD. ... .ttt
110101 01 2= Tox- Lo TR
dIMPEZA .o

SIMANUEENGEOD ...ttt

JETONS ..o
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Jornada de trabalho
Ver HORARIO DE EXPEDIENTE

JORNALISTAS, credenciamento ........ccoeveeeeeeeeeeeeenaeeenn.
JUN T A oo

JURADOQOS, afastamento........c.cooeuveneeeeee e

LEASING . ..o
LEGISLACAO DE PESSOAL .....cccveiveeeieiieeeeeeeee e,
LEIDOS 2/3 ...ttt

LEILAO

.de material permanente...........cccccuvviiiiiiiiiiiiiii.

L@ VEICUIOS. ..o,

LICENCAS

LM INFOIMALICA ..o

.pessoal

.acidente em SerIVIGO ...........euvvrrmmermmmmnninnenninnnnnns

LAOLANTIE .

. afastamento do cénjuge/companheiro

.atividade politiCa............uevvvvriemiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns
. capacitagao profissional ...........cccccceeiiiiiiiiiiennns
.desempenho de mandato classista..................
.doenca em pessoa da familia....................c......
SOESLANTE Lo
.paternidade ..........oooeeviiiiiii i
.prémio por assiduidade..............ccccceeeieieeeeeennnns

.ServiGo MIlitar .......oooevviviiiiiiee e
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.tratamento de interesses particulares .............cccceeen.... 024.3

tratamento de SAUde ........vvvveiiiiiiiieee e 024.3
V.tb. AUXILIOS
LICENCIAMENTO DE VEICULOS......ccocoveieeeececeeee e, 042.2
LICITACOES
.alienacdo de VeICUlOS .........ccovviviiiiie e 042.3

.aquisicao

LA MALErIAl .. .uuiiiiiiiiiiiiiiii 033,033.11,
033.21

.0E VEICUIOS......uuiiiiiiiiiiiii e 042.1

. CONLrataGao d€ SEIVIGOS........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininiiiieneneannees 036.1

(=10 [ B1ES o= Tl e [ IRST=T Vo o 036.1

.Servicos de ManUEENGAOD ........uuuuuuuuririiiiiniiiiiiiiniiinnnaennennneannees 041.5

. Servigcos profissionais tranSitOrios ...............evvveeeiemeeeinennnnnnnnns 029.5
LIGACC)ES INTERURBANAS ... 074
LIMPEZA

.0E DENS IMOVEIS.....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 041.54

B0 (=00 (oot 4[] ] (0 1S3 066.1

208 JANTINS L. 041.54

.0E VEICUIOS......euiiiiiiiiiiii e 042.4
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO. .......cvvvviiieeiiiiiiiiieieeee. 063.63
LISTAGENS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ......ccccccevnneee. 063.62
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS ......ocveiveiieeeceeeeeee e 074.2
LIVROS oot 062

.de registro de OCOIMENCIAS ........uvuvireeeeeeeeeiiiiiie e e e 049.15

08 PONTO ...ttt 029.11
Locagéao

Ver ALUGUEL
LOCOMOGAO, reembolSo de deSPeSsas.............cceeveeueeeieeeeeninnns 024.52
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LOTAGCAQO DE PESSOAL.......ooviieieeeetecieeete et 023.13

[N 74 (o] ¢ g T=Tox 1 aT=T 0 (o TR 041.013
-M-=
MALA OFICIAL.....ee e e 071.3
MALOTE. ..o et 071.2
MANDATOS CLASSISTAS, liCENGAS .....vvvvvviriiririiiiiiiiiiiniieniiinnnnnnnns 024.3
MANDATOS ELETIVOS, afastamento.........c.ccoeeeviieiiiiiiiiiieieeiinns 024.4
MANUAIS
.de procedimentos tECNICOS ..........uuuuurrrummriiiiriiiiiiiiiniineinnanenens 062.01, 063.01
.de SIStemas de arqUIVOS ......c.cooiiiiiiiiiiiiee e 063.01
.00 USUArio de iNfOrMALICA. .......coooiiiiiiiiiieeeee e 067.22
.técnicos de INfOrMALICA ........ccooviiiiiiiiiiiiic e 067.21
MANUTENCAO
.de ar coNdiCIONATO ..........uuuuuuumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeees 041.52
.0 eleVAdOreS .......oooeeeee e 041.51
de extintores de iINCENAIO.............eeevieeiiiiiiiiiiiiieeeee e 049.13
A€ FAX i iiiiiiiiiie 074.1
.08 JEIAUOIES. ...t 041.53
LAe JArdiNS ..o 041.54
.de material permanente...........ccccooiiiiiiiiiiiiiii 036
cOE TAAIO ... 072.1
.0€ SErViGOS DASICOS ......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 041.01
.0€ SUDESIAGOES. ... ettt 041.53
Lde telefOone ... ... 074.1
cOB TEIEX e 073.1
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o [V =Y (01U ] (o 1T 042.4

MAQUINAS, QQUISIGAOD ......cc.eoveeiiiieeieeteeeeeteeee e et ete e 033.1
MATERIAL ..ceeiieeeeieeee ettt e e e e eeaeeas 030, 039
LA CONSUMO ....ccoiiiiiiiiiii e 033.2
LAlIENACAD ... 035
CAIMOSITAS ...t 031
AQUISIGEO ...ttt 033
DAIXA ... 035
.cadastro de fornecedores..........cccccvvviiiiiiiiiiiiiiieeeee 030.1
cCALAIOGO ... 031
B 0TS 1Y o 1 033.22, 035.2
B F= 11 1 o= o= Lo TR 031
B oo o 11 o= Vo= Lo J P 031
(o701 0] o] = PN 033.21
coNfECCAO de IMPIrESSOS......ccovvvveiiiiee e eeeeeeeee e e eeeanns 033.23
controle de eStOQUE .......ccoeeeeiiiieiiiieee e 034.1
desSapareCimMeNtO ..........uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeees 034.2
ISTIIDUIGEOD ... 034.1
(0 [0 7= o Lo PRSP 033.22, 035.2
ESPECITICAGAD . ....uuueviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 031
LS = 1Y/ o SRR 034.2
AdentifiCcag8o.........ooovvviiiiiii 031
.impressao de formulérios, convites, cartazes, cartbes e outros 033.23
JANVENTANIOS ..o 037.2
[RIBO ... 035.1
CMOVIMENTAGAD .....oooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 034
.PAAIONIZAGAD .......cii i i 031
CPEIMULA ..t 033.22, 035.2
B o] (=YY= T LR 031
.recolhimento ao depolSitO .......ccceeeeeveeieiiiiiiiiee e, 034.5
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[£=T0 [ 1] oF= Lo 1 032,034.1
(011 o Lo TP 034.2
.saida, autorizagao .........ccccevveeiiiiiieee 034.4
. SErviGos reprografiCos ........ccuveveiiieiiiiiiiiiieeeee e 032
trANSPOITE ... 034.3
(7] 1 = DU USRPPRPPP 035.1
PEIMANENTE ...ceitiiiii i eaa e 033.1
AlENACAD ... ... 035
AIUGUEL ... 033.12
=0 (][> Lo 1SRRI 033
DAIXA ....eeeiiiiiiiiiiiiiie 035
.cadastro de fornecedores..........cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 030.1
cCALAIOGO ... 031
B 0TS 1Y o 1 033.13, 035.2
.ClaSSIfICAGAOD .......cooeiiiiiiiii 031
.COAIfICAGAO. .....coiiiiiiiiiii 031
LCOMOAALO....cciiiiiieiiiee e 033.12
B o0 ] 1] o] = N 033.11
B ol0] 0 1T 4 (0 1 SO PUPPPT 036
2CONSEIVAGAD ....coeiiiiiiiiiiiiiee ettt 036
.CONrataGao de SEIVIGOS. .......coevvviiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 036.1
.controle de eStOqUE .........cooovviiiiiiiiiiiiieee 034.1
desSapareCiMeENtO .........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiibai e 034.2
(01153 (] 01U o%= Lo 1N 034.1
(0 [0 7= o Lo USRS 033.13, 035.2
(=100 011153 111 0o TR 033.13
ESPECIHTICAGAD . ... vttt 031
EXETAVIO ..ttt e e e e e et e e e e eeaee 034.2
AdentifiCag8o........coovvviiiiiiii 031
AMPONAGAD......cciiiiiiiiiiiieiie 033.11
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LNSEAlIACAD ... 036

JANVENTATIOS .o 037.1
Easing .o 033.12
A IHAOD .. 035.1
CMANUEENGAD......ciiiiiiiiiiiiiiee e 036
CMOVIMENTAGEOD .....ooiiiiiiiiiiiieiiieeiee e 034
LPAAIONIZAGAD .......ciiiiiiiiiiiiieieieeeee e 031
CPEIMULA ..t 033.13, 035.2
B o] =Y 57- T LU 031
£STo U] 01T = To%= (o TR 036
recolhimento ao depoiSito .........coovvvviiiiiiiie e, 034.5
(110 [0 1] o2= Lo 1 034.1, 036.1
(011 oL L 034.2
.saida, autorizagao ..........cccceeeeeiiiiiieeee 034.4
.termos de responsabilidade ..........ccccoevvviiiiiii i, 034.01
(0= 15 00 (PR 034.3
1YL= T - 035.1
MEDALHAS . ... 029.31
MESAS REDONDAS, BVENLOS .....uuviiiiiieeeeiiiiiiiiiiieeee e e e e ssiniieeeeeee s 920
MISSOES FORA DA SEDE .......ooviiiiiiiieieiee e 029.2
B L0 I =3 4 (= o ] PP 029.22
ot 0 10 0 0] 11 1SS 029.222
ST =T 0 0 0] 11 1P 029.221
c10 PAUS L.t 029.21
MOBILIARIO
= (o |85 (o= o S 033.1
cCONSEITOS ...ttt e e e 036
cCONSEIVAGEAD ...ttt e e e e ettt e e e e e e e eeaba e e e e e e e eeeenes 036
B (=To U] 01T 2= Tot= Lo TP 036
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MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA .....cociiiieieeeeeeeeee e, 001

MOSTRAS, BVENTIOS .. cvniieiiiie e 930
MOVIMENTACAO
.de almoXarifado .........cccvvieiiiiiee e 034.1
.de bens
AMOVEIS Lo 044
TINOVEIS .o 034.01

.de material

LA CONSUMO....coiiiiiiiiiiii e 034
CPEIMANENTE ... 034
LAE PESS0AI ... 023.1, 025.12
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS.......ccovieeeeeeeeeeeeee e, 029.7
MUDANCAS
.de domicilio de Servidores ...........cccuveieieeeeeiiiiiiieeeee e 024.51
o LI T 00101 V/=] T 049.2, 049.21,
049.22
MU L T A S et e e e e e e e e s 052.21
.SODIE VEICUIOS. ..o 042.5
—N-—

Nojo
Ver FALECIMENTO DE FAMILIARES

NOMEAGCAQO DE PESSOAL.......ceoveeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeee e, 023.11
NORMAS
.dEe COMUNICAGOES ... ..uiii e e 070
.de legislacdo de pessoal............cceeiiiiiiiiiiiiiiiii 020.1
L0 MALEIIAl ... 030
.de modernizacao e reforma administrativa.............cccccuuueen. 001
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.de movimentacao de pessoal ............cccevvevviiiiiiie e, 023.1

.de orgamento € fiNANGAS ..............uuuuummummimmiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienees 050

.de organizacao e funcionamento...........ccccccceeiieeeeeeeeeeiiiennnnn, 010

.de patrimONIO ........uviii e 040

20€ PESS0@I ...t 020.1

.de procedimentos tECNICOS .........ucveeeeeeeiieieiiicie e e, 062.01, 063.01

.de sistemas de arqUIVOS .............uuuueuemimmmmniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineees 063.01

ST ] o] = [Tod=T o [0 1S 024.3
NOTICIARIO ...t 012.12

-0 -

OB RAS ... 041.4

B0 [S3R= 1 (T To [0 (o= o 033.1

<08 CONSIIUGAD ...ttt 041.42

o (oI CoTol U] o= = Vo= Lo L 041.41

LAde refOrma ... 041.41

B0 [0 (=T r= LU = U= o 041.41
OBRAS DE REFERENCIA........cooiiiiiecieeeeeeeee e 062.4
OBRIGACOES

LA PESS0AI ... 024, 024.9

TS = LU = L = LU 020.3

Lrabalnistas ..o 020.3
OFERECIMENTOS ... 995
OFICINAS, SEIVICOS A€ ...ceeeviiiiiiiieeeeeeeeeeeitese e e e e e e e eeeananne e e e e e eeaeenes 036.2
OPERAGOES BANCARIAS .......coiiieiiiiieeieeee e, 055
ORCAMENTO ..., 050, 051, 059

B 0122V 7= T 1P 051.11

V.th. PROPOSTA ORCAMENTARIA; RECURSOS ORCAMENTARIOS

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA ..o 010, 019
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ORGANOGRAMAS ... 010.2

ORGAOS
LCOIBQIATOS. ... 011
.de deliberagao coletiva .............cccccvuiiiiiiiiiiiiiiiie 011
.normatizadores da area de pessoal............cccceeeeeeeiviiennnnnnnnn. 020.3
—-pP-
PADRONIZACAO DE MATERIAL .....oeoveeieceeeeeeeceeeeeeee e 031
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA ..........ccccvvvvviiiiiiinnns 055.01
PALESTRAS
. aperfeicoamento e treinamento ...............ueeeeeeiiiiiieiiiiiiiiiinnns 022.9
CBVEINTOS ..ot 910
V.th. CICLOS DE PALESTRAS
PARALISACOES DE PESSOAL .....cooviiiiieeieceeeeeeeee e 029.7

PASEP

Ver PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO
DO SERVIDOR PUBLICO

PASSAGENS ...t 029.21, 029.222
PASSAPORTES. ... .ot 029.222
cAIPIOMALICOS ...t 020.2

Pastas funcionais
Ver ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

PATERNIDADE, lICENGA.......cceeeieiiiiiie e 024.3
PATRIMONIO. ..ottt 040, 049
PENALIDADES DISCIPLINARES ......coovoveveeieeeeeeeceeee e 025.12
PENSOES
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L AHMENEICIAS e, 024.144

B 0] 0V o T - 1 P 026.132

B (=T 0 0] 00 = T - 1 026.132

SVILAIICIAS ..t 026.132
PERICIAS

B0 11=T0 0= T 024.3

B (=0 1o 1S 049.14
PERICULOSIDADE..... .o 024.133
PERIODICOS ...ttt 062
PERMUTA

LA DENS IMOVEIS....cceiiiiieeee e 041.14, 041.24

.de documentacgao bibliografica ...........cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 062.13

LA MALErIAl .. .uuiiiiiiiiiiiiiiii 033.13, 033..22,

035.2

20E PESS0@I ... 023.13

.0€ PUDIICAGOES.... et 061.2

o LSRRV (o1 0] [0 1= 042.13, 042.32
PESAMES ...ttt ettt 993
PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS ........cocoveieceeeeeeeeeeeeeeee e 062.4
PESSOAL....ciiiiieii ittt 020, 029

.ACAO0 AISCIPINGAY ...ttt 025

= Tt 0] {0 [0 1SS 020.4

= To [ =T g] r= 0 0[] 0 (0 1SS 026

= Lo [ o3 o] o =11 PP 024.13

= Lo [ 101151 Y o 1P 023.11

Lafastamentos ... 0244

.alterag0es SalarialisS .............uuuuiiiiiiiiiiii 023.03

. APEIMEICOAMENTO ... 022, 022.9

=T L0 11T g1 = (o (o] £ - S 026.13

= 1] £01V/=T1 =10 41T 01 (o I 023.11

206



.apuracao de responsabilidade............ccccevviiiiiii e, 025

.assentamentos INAIVIAUAIS............uuuuuiuiimiiiiiiiiiiiiii, 020.5

. @SSIStENCIA SOCIAl....uuviiieei e 026

= 10 D] o 024.92, 026.12

LDENEFICIOS ..uuiiiiiiii 026.1

LDOIBTIM Lo 020.1

o= T = ] o SRR 020.5

01 10 [0 1T 023.02

©CESSA0 .ttt 023.15

< CONCESSOEBS ... ittt e ettt e et e e 024.91

R ol0] 0] (= 1= Tox= T N 023.11

B o1 6501 TP 022.1

LAEMISSA0 ..o 023.12

B0 1= 1] o o3 - T 025.1

B0 [>T o] (01 S 024.14

< OESIONAGED ...ttt 023.14

B0 [T (=Y 0 1 024, 024.9

CAISPENSA ... 023.12

. AiSpoNIbIldAde ........uuiiiiiii 023.14, 025.12

cOISSIAIOS ...ttt 020.4

.€NCArgOS PAIIONAIS ....uuiieeiiiiiiiiiiie et 024.15

T oL [UE=To [ £= T 1T o1 (o J U 023.03

c@STAGIOS ...ttt 022.2

cBSTUAOS e 023.01

.eXames de SEIEGAOD........uuuuuiuiiiiiiiiiiiiii 021.2

B (] g = Tox- Lo 1N 023.12

LfaleCimento ... 023.12
FOIIAS e 024.2
fichas fINANCEINAS ........ovviiiiiiie e 024.1
folhas de pagamento ...........ooevviiiiiinii e 024.1
FUNGOES ... 023.02
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. QratifiCaCOS. .....cevveeiie e 024.12

B[ (=Y 01 (1 [or= Vo= o 1NN 020.2
ANQUETTTOS ..ot e e 025.1
AEQISIACAO. ... 020.1
ICENGAS ... 024.3
AOCOMOGED ... 024.52
OTAGAD ... 023.13

B0 0 [0)V/ 10 g T=T o1 = Tot= o 023.1, 025.12
.mudancga de domiCili0............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiis 024.51

B 0[] 1 T<T=Tox= (o 1P PPPTTT 023.11
LODFIQACOES ... 024, 024.9

B o= To T 0 0] 01 (o T PP 024.1
LPAFALISACED ... 029.7

B 01T {01V = TP 023.13

010 1] 17 023
.Previdéncia SOCIA ...........uuuiuiiiiiiiiiiiiii 026
SPTEVISA0 ... 023.01

B o] ] 1 0 Tox= Lo TR 023.03

B o1 (0)Y /<] o] (o 1 TP PPRPPN 024.11, 024.119
B0 [ = To [ (o 1S USRS 023
L1EATAPTAGAD ...ttt 023.11
LTRAAMISSAD ... 023.11

B (=Tolo] o [F 0% To 1N 023.11
TECTULAMENTO. .. eaes 021
LPEAISTIDUIGEO ... 023.14
.reembolSo de desSpesas...........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 024.5
.reestruturag0es salariais. ............cccuuuiiiiiiiiiiii 023.03

B (=11 1 (=To | = Tor= Lo 1A 023.11
STEIMOGAD . ...ttt 023.13
TEMUNEIAGOES ... ettt e et e e e e ean s 024.11, 024.119
STEQUISIGEIO ...t 023.15
.rescisaon contratual...........ooovveeiiiiiiiiiie e 023.12
STBVEISA0 ...ttt 023.11
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e SAUIATIOS oo, 024.11, 024.119

.Seguridade SOCIAl.......coouv i 026
cSEIECAD ..uei e ———— 021
IS Lo [Tor=T g [od = LS 025.1
SINAICALOS ...ttt e e e e e e e e eeeeees 020.4
SUBDSHIUICAO .. .. eeeeeieiiie e e e e eeeaens 023.14
SUSPENSAD ...vvvveeevetieeieeieeeeeeeeseeessesseseeseeese e bbebbn e nennennenne 025.12
1621 0= F= 1SR 023
traNSTEIENCIA......ceveeiiecie e 023.13
AT ANSPOIES e 026.195
B (=T 1 = T 1] ] (o T 022, 022.9
V72 1] 2= 10 (<] o 1P PPP PP 024, 024.9
B 1Y o [o1] 0 111 ] (1T 024.11, 024.119
PIS )
Ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL
PLANEJAMENTO DE TRABALHO ..o 002
PLANOS
de INFOrMALICA ......coovvviiiiiiiii 067.1
de prevencao de iNCENAIO..........cceevvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 049.13
de previdéncia privada.........cccooeeeeeeeeeeiiiiiin e 026.01
e SAUAE ......ce e 026.192
.de seguridade social
.do empregador ... 024.154
SO SEIVIAON ..o 024.142
Ldetrabalno.......ooooee 002
COPEIALIVOS ... 051.23

Plantdo
Ver ESCALA DE PLANTAO

PLANTAS, DENS IMOVEIS .....uuveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibiniieeeaennneneees 041
POLITICA
.de acesso a documentagdo arquivistica...........cccueeeeeeeeennnnnee 063.5
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LAE PESS0AI ... 023

PREMIOS
LINCENLIVOS FUNCIONAIS. ... oeeeeee e 029.31
B 0T = 1517 [ [ 1o F= o [P 024.3

PRESTACOES DE CONTAS

- (o0 {0 [0 1 J USRS 004
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PORTARIA N.-1.042, DE 17 DE AGOSTO DE 2012

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAGAO, no uso da atribuigio
conferida pelo art. 87, paragrafo Unico, inciso Il da Constituigdo e tendo
em vista o disposto na Lei no9.784, de 29 de janeiro de 1999, bem como o
contetido da Lei no8.159, de 08 de janeiro de 1991, resolve:

Art. 1o Fica aprovado o Manual de Gestdo de Documentos, contido no
Anexo desta Portaria, devendo ser observado por todos os 6rgdos do
Ministério da Educacéo.

Art. 20 Fica recomendada a utilizacdo do Manual no dmbito das entidades
vinculadas a este Ministério.

Art. 30 Fica revogada a Portaria MEC no 401, de 23 de abril

de 2009.

Art. 40 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

ALOIZIO MERCADANTE OLIVA

ANEXO

MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO MINISTERIO DA
EDUCACAO

1. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo uniformizar os procedimentos gerais
referentes a gestdo de processos e documentos, com a finalidade de criar
bases para a implantacdo de sistemas informatizados unificados, bem
como otimizar as rotinas administrativas e 0s servi¢os

de protocolo no &mbito do Ministério da Educagéo - MEC.
2. CONCEITOS DE PROTOCOLO
Para efeito deste Manual, foram utilizados os seguintes conceitos:

2.1. PROTOCOLO CENTRAL - E a unidade da Subsecretaria de Assuntos
Administrativos do MEC, encarregada dos procedimentos e rotinas de
recebimento, autuacdo, expedicdo de correspondéncias, documentos e
processos, dentre outras atribuigdes.

2.2. PROTOCOLO SETORIAL - E a unidade localizada junto aos setores
especificos do MEC, encarregada de dar suporte aos procedimentos e
rotinas de recebimento e tramitagdo de documentos e processos, dentre
outras atribuicoes.

3. CONCEITO DE DOCUMENTO:

3.1. E toda informag&o registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos, fendmenos,
formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou
lugar. De acordo com seus diversos elementos, formas e conteddos, os
documentos podem ser caracterizados segundo o0 género, a espécie e a
natureza, conforme descrito a seguir.

a) Caracterizagdo quanto ao género:

Documentos textuais: S0 os documentos manuscritos, datilografados ou
impressos;

Documentos cartograficos: Sdo os documentos em formatos e dimensdes
variaveis, contendo representagdes geograficas arquitetdnicas ou de
engenharia. Ex.: mapas, plantas e perfis;

Documentos iconogréaficos: Sdo documentos em suporte sintético, em
papel emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.: fotografias
(diapositivos, ampliagGes e negativos fotograficos), desenhos e gravuras;

Documentos  filmograficos:  Sdo  documentos em  peliculas
cinematogréficas e fitas magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou nao
a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes variaveis, contendo imagens em
movimento. Ex.: filmes e fitas videomagnéticas;

Documentos sonoros: S&o os documentos com dimensdes e rotagdes
varidveis, contendo registros fonograficos. Ex.: discos e fitas
audiomagnéticas.

Documentos micrograficos: Sdo documentos em suporte filmico,
resultante da microrreproducdo de imagens, mediante utilizagdo de
técnicas especificas. Ex.: rolo, microficha, jaqueta e cartdo-janela; e

Documentos digitais: S80 os documentos produzidos, tratados e
armazenados em computador. Ex.: CD-ROM, DVD, disco rigido, pen
drive.

b) Caracterizagdo quanto a espécie:

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a
finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.:

medida provisoria, decreto, estatuto, regimento, regulamento, resolugéo,
portaria, instrucdo normativa, ordem de servi¢o, decisdo, acdrddo,
despacho decisdrio e lei;

Atos enunciativos: S80 os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando
fundamentar uma solucdo. Ex.: parecer, relatério, voto e despacho
interlocutério;

Atos de assentamento: S8o os configurados por  registros,
consubstanciando assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila,
ata, termo e auto de infracéo;

Atos comprobatérios: Sdo os que comprovam assentamentos, decisdes,
etc. Ex.: traslado, certiddo, atestado, copia auténtica ou idéntica;

Atos de ajuste: S&o representados por acordos em que a Administracdo
Piblica Federal, Estadual ou Municipal é parte. Ex.: tratado, convénio,
contrato, termos (transagdo, ajuste etc.); e

Atos de correspondéncia: Objetivam a execugdo dos atos normativos, em
sentido amplo. Ex.:

aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacéo, exposi¢do
de motivos, notificacéo, telegrama,

fax, alvara e circular.
c) Caracterizacdo quanto a natureza:

Em conformidade com a Lei de acesso a informagdo no 12.527, os
documentos sdo caracterizados como:

Urgentes: Documentos cuja tramitacdo requer celeridade maior que a
rotineira, a serem classificados pelas Autoridades Administrativas.

Ostensivos: S&o aqueles cuja divulgagdo ndo prejudica os interesses da
Administracdo. Ex.: Notas fiscais, escalas de plantéo, etc.

Sigilosos: S&o aqueles de conhecimento restrito e que, por isso, requerem
medidas especiais de salvaguarda para sua divulgagdo e custédia. Os
documentos sigilosos ainda se subdividem em outras quatro categorias,
tendo em vista o grau necessario de sigilo e até onde eles podem circular,
s8o estas:

Ultrassecreto: Sdo documentos, nos quais, 0 assunto requer excepcional
grau de seguranca que deve ser apenas do conhecimento de pessoas
intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

Secreto: Sdo documentos que exigem alto grau de seguranca, mas podem
ser do conhecimento de pessoas funcionalmente autorizadas para tal, ainda
que ndo estejam intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

Confidencial: S0 documentos, que embora ndo requeiram alto grau de
seguranga, s6 devem ser do conhecimento de pessoas autorizadas, para ndo
prejudicar o individuo ou criar embaragos administrativos.

Reservado: Sdo documentos cujo assunto ndo deve ser de conhecimento do
publico em geral.

4. CONCEITO DE CORRESPONDENCIA

4.1. E toda espécie de comunicagdo escrita, que circula entre 6rgdos ou
entidades, a excegdo dos processos. Quanto a natureza, a correspondéncia
classifica-se em interna e externa, oficial e particular, recebida e expedida.

4.1.1. Interna e externa

A correspondéncia interna € mantida entre as unidades do 6rgdo ou
entidade. A correspondéncia externa é mantida entre os 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica Federal.

4.1.2. Oficial e particular

A correspondéncia oficial é a espécie formal de comunicacdo mantida
entre os 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Federal ou destes
para outros 6rgdos publicos ou empresas privadas.

A correspondéncia particular € a espécie informal de comunicacéo
utilizada entre autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas
estranhas a Administragdo Pablica Federal.

4.1.3. Recebida e expedida

A correspondéncia recebida é aquela de origem interna ou externa recebida
pelo protocolo central ou setorial do 6rgéo ou entidade.

A correspondéncia expedida é aquela de origem interna ou externa
remetida no &mbito da Administracéo Publica Federal.
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5. PROCEDIMENTOS COM BELACAO A EXPEDIGAO DE
DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS.

5.1. Todo documento ou correspondéncia oficial expedido devera conter,
para identificagdo em sistema proprio, a espécie do documento e o 6rgéo
emissor, seguido da sigla da unidade, do nimero de ordem, destinatario,
assunto e data da emissédo.

O documento ou correspondéncia oficial expedido serd encaminhado por
intermédio do protocolo central do 6rgdo ou entidade, por meio dos
servicos da empresa de Correios, ou utilizando-se de meios préprios para
efetuar a entrega.

O documento ou correspondéncia oficial interno serd encaminhado por
intermédio dos protocolos setoriais.

Todo documento ou correspondéncia oficial expedido sera acondicionado
em envelope, contendo, no canto superior esquerdo: 0 nome, cargo,
endereco do destinatario, a espécie e nimero da correspondéncia, bem
como nome e enderego do remetente, a fim de, em caso de devolugéo, a
empresa de Correios o localize, conforme modelo a seguir:

Exemplo:
Remetente: Espécie: no. /Ano:
Nome: Destinatario:
Cargo ou funcéo: Pronome de tratamento:
Unidade: Nome:
Orgéo: Cargo ou funcéo:
Enderego: Unidade:
CEP: Orgio:

Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatério
e ndo a pessoa que 0 ocupa, portanto, quando um documento oficial for
encaminhado para um destinatario que ndo ocupe mais o cargo, devera ser
aberto, para as providéncias cabiveis.

5.1.2. Correspondéncia particular

Ndo sera expedida pelas unidades de protocolo central ou setorial do 6rgéo
ou entidade.

A correspondéncia de carater particular recebida pelas unidades de
protocolo central ou setorial deverd ser encaminhada diretamente ao
destinatéario.

5.1.3. Correspondéncia Recebida e expedida

A correspondéncia recebida serd entregue no protocolo central de cada
6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal, para posterior
distribuicdo.

O protocolo central receberd a correspondéncia e verificarda se o
destinatario ou a unidade pertencem ou ndo ao 6rgdo ou entidade; em caso
negativo, devolvera a correspondéncia ao remetente, apondo o carimbo e
identificando o motivo da devolucao.

As unidades de protocolo central remeterdo a correspondéncia lacrada ao
protocolo setorial da unidade a qual pertenca o destinatario, controlando
por meio de sistema proprio.

5.1.4. Correspondéncia Expedida

O controle da expedicdo de correspondéncia caberd ao respectivo
protocolo setorial, responsavel pela numeragdo, que devera ser sequencial,
numérico-cronoldgica e iniciada a cada ano. O protocolo central do 6rgao
ou da entidade manterd um controle da expedicéo de correspondéncia, a
fim de informar aos usuarios sua localizagcdo em tempo real.

6. RECEBIMENTO, REGISTRO E D[STRIBUICAO DE
DOCUMENTOS, PROCESSOS E CORRESPONDENCIAS.

6.1. DOCUMENTOS EXTERNOS

6.1.1. O recebimento de todo documento externo, que ndo seja
expressamente sigiloso se dard no Protocolo Central do MEC, que, no
prazo méaximo de vinte e quatro horas, exceto os recebidos as sextas-feiras,
vésperas de feriados ou pontos facultativos, adotard as seguintes
providéncias:

a) Verificar se o destinatério ou a unidade pertencem & estrutura do MEC;
em caso negativo, devolver o documento ao remetente;

b) Conferir assinatura do remetente, representante legal ou procurador,
casos em que devera ser anexado o instrumento de procuragao;

c) Conferir se o documento estd acompanhado dos respectivos anexos, se
for o caso;

d) Conferir se o documento contém Comprovante de Recebimento ou
Aviso de Recebimento (AR), o qual devera ser devidamente preenchido e
devolvido;

e) Cadastrar e autuar o documento, formando um processo, observando os
procedimentos previstos no item 6.1.1 e 6.1.2 a ndo ser que esteja presente
uma das situacOes de excegdo a necessidade de atuagdo, conforme item
18.1.

6.1.2. Serdo necessariamente autuados pelo Protocolo Central, como
processo, 0s documentos ou correspondéncias que versem sobre:

a) Requerimentos de informacéo do Congresso Nacional;

b) Requerimento de subsidios e informagdes a Advocacia-Geral da Unido,
Ministério Plblico, Poder Judiciério e Policia Judiciaria.

6.1.3. Nos demais casos, o documento ou correspondéncia serdo
submetidos & autoridade designada pelo dirigente de cada unidade, que
decidira pela autuagdo ou ndo, a ser efetivada pelos respectivos protocolos
setoriais.

6.2. DOCUMENTOS INTERNOS

6.2.1. O tramite de documentos entre os érgdos deste Ministério obedecera
a seguinte rotina:

a) O protocolo setorial do 6rgéo procedera a autuacéo do documento, nos
termos do item 9.1. deste Manual; transformando-o em processo, salvo se
estiver presente uma das situagdes de excecdo a necessidade de autuagdo; e

b) Apés autuagdo, encaminhard para o 6rgdo destinatério, efetuando
registros em sistema proprio.

6.3. DOCUMENTOS CONTENDO DENUNCIAS ANONIMAS

a) Todas as dendncias an6nimas por meio eletrdnico ou fisico, no que
couber, serdo tratadas da mesma forma que os documentos mencionados
no item 6.1.3.

b) Se a dendncia envolver servidores do MEC sera diretamente
encaminhada ao Subsecretério

de Assuntos Administrativos deste Ministério. Caso envolva servidores
das entidades vinculadas sera

encaminhada ao Assessor Especial de Controle Interno.

7. DOCUMENTOS ULTRASSECRETO, SECRETO, CONFIDENCIAL
E RESERVADO

7.1. O recebimento destes documentos obedecerd a seguinte rotina:

a) Os documentos assim identificados pelos carimbos respectivos serdo
remetidos lacrados a autoridade destinatéria ou a quem esta designar;

b) Aberto o documento, a autoridade decidira pela sua autuacéo ou ndo; e

c) Decidido pela autuagdo, serd garantido todos os meios para que o
processo tramite sigilosamente.

7.2. Os carimbos "ultrassecreto”, "secreto”, "confidencial" e "reservado"
serdo utilizados para facilitar a identificagdo dos processos ou documentos
cujo teor somente sera conhecido por servidor autorizado.

7.3. Usardo o carimbo "ultrassecreto”, "secreto”, "confidencial" e
"reservado” os servidores competentes para classificar o0 documento como
tal.

7.4. Esses carimbos serdo apostos sobre o fechamento do envelope que
protege o documento ou processo, precedido da assinatura do servidor que
o classificou.

Exemplo:

8. CONCEITOS REFERENTES A PROCESSOS.

PROCESSO - E o documento ou conjunto de documentos que exige um
estudo mais detalhado e demanda providéncias administrativas, técnicas ou
juridicas, por meio de despachos, notas, pareceres, cotas, instrucdes ou
outro(s) documento(s). O(s) documento(s) que demande(m) a formagao de
processo deve(m) ser registrado(s) e autuado(s) na forma deste Manual.

PROCESSO ACESSORIO - E 0 processo que apresenta matéria
indispensavel a instrugdo do processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL - E o processo que, pela natureza de sua
matéria, podera exigir a anexagdo de um ou mais processos como
complemento a sua deciséo.
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AUTUAGAO E OU FORMAGAO DE PROCESSO - E o termo que
caracteriza a abertura do processo. Na formacéo do processo deverdo ser
observados os documentos cujo contelido esteja relacionado a agdes e
operagBes contdbeis financeiras, ou requeira analises, informacoes,
despachos e decisdes de diversas unidades organizacionais de uma
Instituicdo.

9. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A  PROCESSOS,
AUTUACAO OU FORMACAO.

DE PROCESSOS.

9.1. A autuacdo, também chamada formacéo de processo, obedecerd a
seguinte rotina:

a) Prender a capa, juntamente com toda a documentacgéo, com colchetes,
obedecendo & ordem cronolégica do mais antigo para 0 mais recente, isto
€, 0s mais antigos serdo os primeiros do conjunto;

b) Inserir, ap6s a capa do processo, a etiqueta com o respectivo nimero de
protocolo;

c) Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, nimero da
folha e rubrica do servidor que estiver numerando o processo);

d) Ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e
objetiva;

e) Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

f) Registrar, em sistema proprio, identificando as principais caracteristicas
do documento, a fim de permitir sua recuperacdo. Ex.: espécie, nimero,
data, procedéncia, interessado, assunto, registrar o nimero do objeto da
Empresa de Correios e outras informacfes julgadas importantes,
respeitando as peculiaridades de cada 6rgéo ou entidade;

g) Conferir o registro e a numeragao das folhas;

h) Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a
unidade especifica correspondente do 6rgdo ou entidade, observada a
destinacdo proposta pelo remetente e ainda, as atribui¢des regimentais de
cada Orgao, nos termos do Decreto no 7.690, de 02 de margo de 2012.

i) O envelope encaminhando a correspondéncia, em regra, ndo sera peca
do processo, devendo ser descartado, anotando-se as informacdes
necessarias, referentes ao enderego do remetente.

j) Caso o envelope contenha dado importante, necessario a instrugdo
processual ou ao controle de prazo para providéncia, podera ser juntado ao
processo.

9.1.1. A correspondéncia ndo autuada sera registrada em sistema proprio e
encaminhada a unidade de destino.

9.1.2. A autuagdo de documentos classificados como "SIGILOSO",
"CONFIDENCIAL" ou "RESERVADO" serd processado por servidor
com competéncia para tal, da mesma forma que os demais documentos,
devendo, no entanto, as unidades de protocolo central ou setorial, apds a
autuacéo, lacrarem o envelope do processo, apondo 0 nimero do processo,
0 6rgdo de destino e o carimbo correspondente ao grau de sigilo.

9.1.3. As mensagens e documentos resultantes de transmisséo via fax néo
poderao se constituir em pecas de processo.

9.1.4. A prioridade na autuacdo e movimentacdo de processo deve
contemplar documentos caracterizados como urgentes.

9.1.5. Terdo prioridade na tramitacdo, os processos nos quais figurem
como parte ou interessados, as pessoas tratadas no art. 69-A, da Lei no
9.784, de 29 de janeiro de 1999, devendo, se assim desejarem, haver a
prova de sua condigao junto a autoridade administrativa competente, a qual
determinara

as medidas pertinentes. Ressalte-se que os beneficiados pela Lei sdo:
pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, pessoa portadora
de deficiéncia fisica ou mental, pessoa portadora de tuberculose ativa,
esclerose multipla, neoplasia maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e
incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avangados da
doenca de Paget (osteite deformante), contaminacdo por radiacéo,
sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenga grave, com base
em concluséo da medicina especializada, mesmo que a doenca tenha sido
contraida ap6s o inicio do processo.

9.1.6. Havera identificacdo especifica para aqueles processos em que
houver deferimento da prioridade em sua tramitagéo.

9.1.7. O documento oficial externo que fizer referéncia a pessoa que ndo
mais ocupe cargo ou fun¢do no ambito do MEC sera encaminhado a

autoridade ou servidor ocupante do cargo ou funcdo, podendo o
documento ser aberto para as providéncias cabiveis.

9.1.8. O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento
original; no entanto, pode ser autuado utilizando-se uma copia de
documento, considerando-se que o servidor tem fé publica para autenticar
documentos e fazer reconhecimento de firmas.

9.1.9. A formagédo do processo estd condicionada ao preenchimento do
Termo de Abertura de Processo ou a um despacho do responsavel pela
analise dos documentos.

10. PROCEDIMENTOS COM RELAGCAO A NUMERAGAO DE
FOLHAS DOS PROCESSOS.

10.1. As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem
rasuras, devendo ser utilizado carimbo préprio para colocacéo do nimero,
aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o
nimero 1 (Entenda-se como primeira folha, a pagina logo apés o termo

de abertura de processo).

10.2. A numeragéo de folhas dos documentos se dara a partir da autuagdo
€OMO Processo.

10.3. O documento ndo encadernado receberda numeragdo em sequéncia
cronoldgica e individual para cada pega que o constituir.

10.4. A numeragédo das pegas do processo é iniciada no protocolo central
ou setorial da unidade correspondente, conforme faixa numérica de
autuacdo. As pegas subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as
adicionarem; a capa do processo ndo serd numerada.

10.5. Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeragao,
ndo sendo admitido diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.

10.6. Nos casos em que a pega do processo estiver em tamanho reduzido,
serd colada em folhade papel branco, apondo-se o carimbo da numeracéo
de pecas, de tal forma que os cantos superiores direito e esquerdo do
documento sejam atingidos pelo referido carimbo.

10.7. Os processos oriundos de Instituicdes ndo pertencentes a
Administragdo Publica Federal s6 terdo suas pegas renumeradas se a
respectiva numeracéo ndo estiver correta; ndo havendo falhas, prosseguir
com a sequéncia numérica existente;

10.8. Qualquer solicitagdo ou informagéo inerente ao processo sera feita
por intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel,
em folha de despacho emitida pelo sistema informatizado, a ser incluida ao
final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessério e ficando
vedada a utilizagéo do verso do documento para despacho.

10.9. Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da
correcdo de numeragdo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior,
apondo um "X" sobre o carimbo, renumerando as folhas seguintes, sem
rasuras, certificando-se da ocorréncia.

Exemplo:
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11. PROCEDIMENTOS DIVERSOS COM RELAGAO A PROCESSOS

11.1. JUNTADA - E a unio de um processo a outro, ou de um documento
a um processo; serd executada pelo protocolo central ou setorial da
unidade correspondente, mediante despacho da autoridade.

11.2. JUNTADA POR ANEXAGAO - E a uni&o definitiva de um ou mais
processo(s) ou documento(s), a outro processo (considerado principal),
desde que pertencentes a um mesmo interessado, que contenham o mesmo
assunto ou mesma numeragao judicial.

11.3. A juntada por anexacdo serd feita somente quando houver
dependéncia entre 0s processos a serem anexados.

11.4. A dependéncia sera caracterizada quando for possivel definir um
processo como principal e um ou mais como acessorios.
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Exemplos que caracterizam os processos principais e acessorios:

Processo Acessorio

Recurso contra deciséo

Defesa contra Auto de Infragdo
Prestagdo de Contas
Cancelamento de Licencga

Processo Principal — ...............
Inquérito Administrativo
Auto de Infragdo
Aquisicdo de Material
Licenca sem vencimentos

11.5. Na juntada por anexagéo, as pecas do conjunto processado serdo
renumeradas a partir do processo acessorio.

11.6. Se, na juntada por anexacdo, 0 processo acessorio contiver "TERMO
DE RETIRADA DE PECA", na renumeragdo do conjunto processado,
permanecera vago o lugar correspondente a peca desentranhada, devendo,
no entanto, esta providéncia ser consignada expressamente no "TERMO
DE RESSALVA" a ser lavrado imediatamente apés o "TERMO DE
JUNTADA".

11.7. A metodologia adotada para juntada, passo a passo, por anexagao é:
a) Colocar em primeiro lugar a capa e o conteildo do processo principal;

b) Colocar em segundo lugar a capa do processo acessorio apds a capa do
processo principal, mantendo-os em suas capas, formando um Unico
conjunto.

c) Renumerar e rubricar as pegas do processo acessorio, obedecendo a
numeracdo ja existente no principal;

d) Emitir o "TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO na dltima folha
do processo mais antigo;

e) Anotar, na capa do processo principal, 0 nimero do processo acessorio
que foi juntado;

f) Registrar, em sistema proprio, a juntada por anexagéo.

Exemplo:

Ministério da Educacéo
Unidade: Consultoria Juridica
TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO
Em__ / [/, atendendo o Despacho
do(a)
fago anexar ao presente processo no

0(s) processo(s) no(s)

Servidor

11.8. JUNTADA POR APENSACAO - E a unido proviséria de um ou
mais processos a um processo mais antigo, destinada ao estudo e a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo
interessado ou néo.

11.9. Observar, na juntada por apensag&o, a seguinte metodologia:

a) manter superposto Um pProcesso ao outro, presos por colchetes ou
barbante, conforme o numero de péginas, ficando em segundo lugar o
processo que contenha o pedido de juntada;

b) manter as folhas de cada processo com sua numerag&o original;

¢) emitir o "TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ" na tltima folha
do processo mais antigo, o qual, no ato da apensagéo, ficard em primeiro
lugar;

d) anotar, na capa do processo que ficar em primeiro lugar, 0 nimero do
processo apensado; e

e) registrar, em sistema proprio, a juntada por apensacéo.

Exemplo:

Ministério da Educacdo

Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO
Em /___ |, atendendo o despacho do(a)

fago apensar ao presente processo de no

0(s) processo(s) no

Servidor

12. DESAPENSACAO
12.1. Desapensaco - E a separacéo fisica de processos apensados.

12.1.2. A desapensacdo, bem como a juntada de processos, serdo
executadas pelo protocolo central ou pelo setorial da unidade
correspondente, mediante determinagéo, por despacho do dirigente ou de
ordem dele.

12.1.3. A desapensacéo ocorrera antes do arquivamento.

12.1.4. A metodologia para a desapensacao sera:

a) Separar 0s processos;

b) Emitir o "TERMO DE DESAPENSACAQ" no processo que solicitou a
juntada;

c) Tornar sem efeito a anotacdo da capa do processo feita & época da
apensacéo;

d) Apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser
desapensado;

e) Registrar, em sistema, a desapensacéo por despacho de seu dirigente ou
de ordem dele.

Exemplo:

Ministério da Educagéo

Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE DESAPENSAGAQO

Em__ /| , faco desapensar do
processo no

0(s) processo(s) de no(s),

que passam a tramitar em separado.

Servidor

13. DESENTRANHAMENTO DE PECAS

13.1. E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando
houver interesse da Administracdo ou a pedido do interessado.

13.2. A retirada de folhas ou pegas ocorrera onde se encontrar o processo,
mediante despacho prévio da autoridade competente.

13.3. Sempre que houver retirada de folhas ou pegas, emitir, apés o Gltimo
despacho, 0 "TERMO DE DESENTRANHAMENTO".

13.4. Quando a retirada de folhas ou pegas for a pedido de terceiros, usar o
carimbo de desentranhamento de peca, onde consta o recibo da parte
interessada.

13.5. O processo que tiver folha ou peca retirada conservara a numeragéo
original de suas folhas ou pecas, permanecendo vago o nimero de folha(s)
correspondente(s) ao desentranhamento, apondo-se o carimbo de
desentranhamento.

13.6. E vedada a retirada da folha ou peca inicial do processo.

Exemplo:

Ministério da Educacéo

Unidade: Consultoria Juridica
PROCESSO No

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em / / , fago a retirada,
do presente processo, da(s)
peca(s) no

por motivo de

Servidor

14. DESMEMBRAMENTO DE PECAS

14.1. E a separacio de parte da documentagdo de um ou mais processos
para formacdo de novo processo; o desmembramento de processo
dependera de autorizagéo e instrugdes especificas do 6rgéo interessado.

14.2. A separacdo de parte da documentacdo de um processo, para formar
outro, ocorrera mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se
0 "TERMO DE DESMEMBRAMENTO", conforme metodologia a seguir:

a) Retirar os documentos que constituirdo outro processo;

b) Apor o "TERMO DE DESMEMBRAMENTO" no local onde foram
retirados os documentos; e

c) Proceder a autuagdo dos documentos retirados, conforme este manual,
renumerando suas paginas.

Exemplo:

Ministério da Educacéo

Unidade: Consultoria Juridica
PROCESSO No

TERMO DE DESMEMBRAMENTO
Pégina(s) a retirada(s)
Por motivo de desmembramento.

Data:

Servidor

15. DILIGENCIA

15.1. E uma providéncia pela qual um processo que, tendo deixado de
atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo
legal, é devolvido ao 6rgdo que assim procedeu, caso haja necessidade, a
fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas, ou ainda, complementar o
determinado contelido processual. Em suma, é a providéncia realizada pelo

229



6rgao de origem com vistas a sanar uma falha/omissédo de cunho formal ou
material.

15.2. Quando o processo envolver pessoas ou instituicdes estranhas a
Administragdo Publica Federal, serd devolvido ao protocolo central do
6rgéo ou entidade de origem, para que convoque o interessado a fim de, no
prazo maximo de trinta dias, cumprir a diligéncia.

15.3. A convocagéo do interessado para cumprir diligéncia ndo pertencente
a Administragdo Publica Federal sera feita através de correspondéncia
expedida pela area de Correios do 6rgdo ou entidade que a solicitar.

16. ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME
SUBSEQUENTE

16.1. O encerramento dos processos sera:
a) Por indeferimento do pleito;

b) Pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos
arbitrados ou dela decorrentes;

c) Pela expressa desisténcia do interessado; e

d) Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a
um ano ou por omisséo da parte interessada.

16.1.2. Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume, e a
fixacéo dos colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de cerca
de 2 cm.

16.1.3. Quando a peca processual contiver nimero de folhas excedente ao
limite fixado neste Manual, a partir do préximo ndmero, formar-se-ao
outros volumes.

16.1.4. N&o é permitido desmembrar documentos do processo encerrado, e
se ocorrer a inclusdo de um documento que exceda as 200 folhas, devera
ser aberto um novo volume.

16.1.5. O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados
mediante a emissdo dos respectivos termos em folhas suplementares,
prosseguindo a numeragao no volume subsequente.

Exemplo: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual seré incluido
um documento contendo 50, encerrar-se-a o volume com 180 e abrir-se-a
novo volume, com o referido documento de 50 folhas.

16.1.6. A abertura do volume subsequente serd informada no volume
anterior e no novo volume, da seguinte forma: No volume anterior, ap6s a
Gltima folha do processo, incluir-se- & "TERMO DE ENCERRAMENTO
DE VOLUME", devidamente numerado e no novo volume, proceder
conforme abaixo.

Exemplo:

Ministério da Educacao

Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos____dias do més de, de ____, procedemos
do processo

ao encerramento deste volume no,
No, contendo folhas,
abrindo-se em seguida o volume no,

Servidor

16.2. ABERTURA DE VOLUME SUBSEQUENTE

16.2.1. No novo volume, logo apés a capa, incluir-se-4 "TERMO DE
ABERTURA DE VOLUME" devidamente numerado, obedecendo-se a
sequéncia do volume anterior.

16.2.2. A abertura de um novo volume sera executada diretamente pelo
protocolo central, setorial ou pela unidade que detenha o processo,
providenciando o preenchimento da nova capa, certificando a sua abertura
e atualizando o sistema de protocolo correspondente. Os volumes deverao
ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscrigdo: 1o volume,
20 volume, etc.

16.2.3. Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande
volume, serdo apensados ao processo com a colocagdo da etiqueta de
anexo contendo o numero do processo e a palavra "anexo".

Exemplo:

Ministério da Educacao

Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Aos____dias do més de de s
Procedemos & abertura deste volume no___
do processo no

que se inicia com a folha no,
Para constar eu subscrevo e assino.

Servidor
Cargo do Servidor

17. RECONSTITUIGAO DE PROCESSOS

17.1. Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que
primeiro tomar conhecimento do fato comunicard, a sua chefia, o ocorrido.

17.2. A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a
sua apuracdo imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo
disciplinar.

17.3. Independentemente das acdes adotadas anteriormente, o servidor
responsavel pela reconstituicio do processo observard o seguinte
procedimento:

a) Apor uma folha inicial informando que aquele processo esta sendo
reconstituido, constando o nimero do processo, procedéncia, interessado,
assunto e outras informagdes julgadas necessérias;

b) Fazer representacdo ao chefe da unidade a que estiver subordinado, a
quem compete autorizar a reconstitui¢do do processo;

¢) Reconstituir o processo, resgatando as suas informagfes e obtendo
copias de documentos que o constituiam;

d) Ordenar a documentacdo que caracterize a busca de localizagdo do
processo dentro de uma capa, juntamente com o documento, pelo qual foi
dado conhecimento a chefia, do desaparecimento ou extravio do processo;

e) Atribuir nova numeracéo ao processo reconstituido; e

f) Registrar, no sistema, a ocorréncia, citando o nimero do processo
extraviado e o atual.

18. EXCECOES A NECESSIDADE DE AUTUACAO.

18.1. Documentos ndo suscetiveis de consulta, estudo, prova, pesquisa,
bem como aqueles meramente informativos e que ndo demandem
providéncias, serdo tramitados sem autuacdo pelo Protocolo Central ou
Setorial. (Exemplos: convites, comunicagdo de posse, remessa para
publicagdo, pedido de cépia de processo, desarquivamento de processo,
ofertas, material publicitario, material meramente informativo e outros
que, por sua natureza, ndo devam constituir processo).

18.2. Os documentos tratados no item 18.1 deverdo ser registrados em
sistema proprio, por exemplo: SIDOC, livros de protocolo. Identificando
as principais caracteristicas do mesmo, a fim de permitir sua recuperagdo e
seu acompanhamento.

18.3. Observada a necessidade de providéncias acerca de documentacéo
inicialmente ndo autuada, esta sera remetida ao Protocolo Central para a
devida autuagdo, nos termos do item 9.1.

19. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS A INSTRUCAO
PROCESSUAL.

19.1. Todo processo que requeira andlise da Consultoria Juridica sera
instruido com Nota Técnica do érgdo competente, aprovada pelo dirigente
da Unidade.

20. DOS PROCESSOS QUE DEMANDAM TRAMITE ESPECIAL.

20.1. REQUERIMENTOS DE INFORMAGAO DO CONGRESSO
NACIONAL

(Fluxograma de Requerimento de Informagé&o)

20.1.1. Os requerimentos de informacéo-RI, oriundos do Congresso
Nacional, necessariamente, deverdo ser encaminhados pelo Protocolo
Central & Assessoria Parlamentar do Gabinete do Ministro - ASPAR/GM,
que os destinardo ao 6rgdo competente para promover a analise técnica.

20.1.2. O o6rgdo técnico competente elaborard Nota Técnica no prazo
maximo de dez dias, visando atender ao requerimento, salvo necessidade
de prazo maior, a ser solicitado a ASPAR/GM, que avaliara a necessidade
de requerer prorrogagao de prazo ao Congresso Nacional.

20.1.3. A manifestagéo técnica sera encaminhada @ ASPAR/GM no prazo
mencionado, que encaminharé o processo a Consultoria Juridica.

20.1.4. A Consultoria Juridica emitira posicionamento juridico no prazo
maximo de dez dias, e encaminhara o Rl a ASPAR/GM para analise
pertinente e o seu posterior encaminhamento ao Congresso Nacional.

21. REQUERIMENTOS DE SUBSIDIOS E INFORMAGOES A
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO-AGU, MINISTERIO PUBLICO AO
PODER JUDICIARIO E A POLICIA JUDICIARIA.

21.1. Cabera a Consultoria Juridica, por meio de sistema proprio, controlar
0s prazos para que sejam prestadas as informagdes e subsidios a
Advocacia-Geral da Unido, ao Ministério PUblico, Poder Judiciario e
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Policia Judiciaria, no caso das demandas que envolverem o Gabinete do
Ministro de Estado da Educagao.

21.2. As areas técnicas competentes observardo o prazo estabelecido pela
CONJUR nessas demandas, salvo necessidade de maior prazo, a ser
solicitado diretamente & autoridade requerente, com antecedéncia minima
de cinco dias para o final do prazo estipulado.

21.3. Caso deferido o prazo pleiteado, a &rea técnica informard a
CONJUR.

22. DOS PEDIDOS DE NOMEAGOES E EXONERACOES

22.1. Os pedidos de nomeagdes e exoneragdes para cargos equivalentes ou
superiores a DAS 3 serdo encaminhados pelos dirigentes maximos de cada
6rgdo singular do MEC e das entidades vinculadas ao Gabinete do
Ministro de Estado da Educagéo, contendo os seguintes dados:

a) Informacéao da necessidade de cessao, ou ndo, do servidor;

b) Preenchimento do formulario de pesquisa disponibilizado pela Casa
Civil da Presidéncia da Republica, para as nomeacdes nos referidos cargos.

23. DO DIREITO DE VISTA

23.1. Qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera formular pedido de acesso
a informag&o, nos termos previstos na Lei no 12.527, de 18 de novembro
de 2011.

23.2. O pedido sera apresentado em formulario padréo, disponibilizado em
meio eletronico e fisico, no sitio na Internet e no Servigo de Informagoes
ao Cidaddo (SIC) dos 6rgéos e entidades.

23.3. O pedido de acesso a informacdo deverd conter o nome do
requerente; nimero de documento de identificagdo valido; especificagdo,
de forma clara e precisa, da informag&o requerida; e enderego fisico ou
eletronico do requerente, para recebimento de comunicagbes ou da
informacgao requerida, sendo vedadas exigéncias relativas aos motivos do
mencionado pedido.

23.4. Nao serdo atendidos pedidos de acesso a informacgdo genéricos,
desproporcionais, desarrazoados, que exijam trabalhos adicionais de
analise, interpretacdo, consolidagdo de dados e informagdes, servico de
produgdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do érgdo ou
entidade.

23.5. Quando o fornecimento da informagdo implicar em reproducéo de
documentos, o 6rgdo ou entidade, observado o prazo de resposta ao
pedido, disponibilizarad ao requerente Guia de Recolhimento da Uniéo -
GRU ou documento equivalente, para pagamento dos custos dos servigos e
materiais

utilizados. Posteriormente a quitagdo, esta mesma guia devera ser
apresentada ao setor requerido.

24. CARIMBOS

24.1. Os carimbos sugeridos neste Manual poderdo ser emitidos por via
informatizada, nos casos dos o6rgdos e entidades que utilizam sistemas
proprios de protocolo, com medidas definidas pela conveniéncia de cada
instituicdo, preservando as recomendagfes quanto as informacdes,
conforme os exemplos a seguir:

24.2. CONFERE COM O ORIGINAL

24.2.1. O carimbo "confere com o original" sera utilizado para autenticar a
reproducdo do documento ou pegas de processo, cujos originais sao
imprescindiveis a Administragao.

24.2.2. Esse carimbo tem a identificacdo do 6rgdo ou entidade onde o
documento estd sendo autenticado e o0s seguintes campos a serem
preenchidos:

a) Data da autenticacéo; e
b) Assinatura do servidor.

Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica
CONFERE COM O ORIGINAL
Data: / /

Servidor

24.3. CONFERIDO

24.3.1. O carimbo "conferido" sera usado nas unidades de protocolo para
registrar a quantidade de folhas ou pecas inseridas no processo, quando da
autuacéo.

24.3.2. Os campos proprios desse carimbo serdo preenchidos com as
seguintes informagdes:

a) Quantidade de pegas que constituem o processo; e
b) Rubrica do servidor e sigla do 6rgao autuado.
24.4. DEVOLUGAO DE CORRESPONDENCIA

24.41. O carimbo "devolugdo de correspondéncia” serd usado pelos
6rgdos e entidades, para comunicar ao servico dos correios a ndo
localizacéo do interessado.

Exemplo:

Ministério da Educacao

Unidade: Consultoria Juridica

? DESTINATARIO NAO LOCALIZADO
? EQUIVOCO NA ENTREGA

? MUDOU-SE

? OUTROS

(INDICAR)

DEVOLVIDO A ECT EM / /

Servidor

24.5. EM BRANCO

24.5.1. Ao autuar um processo, apor o carimbo "EM BRANCO", em
paginas que ndo contenham informacdes, incluido o verso.

Exemplo:

24.6. NUMERACAO DE FOLHA OU PECA

24.6.1. O carimbo de "numeragdo de folha" sera utilizado para registrar a
inclusdo de uma ou mais folhas no processo.

24.6.2. Cabera ao protocolo central ou setorial do 6rgéo ou a unidade que
inserir uma ou mais folhas ao processo, fazer a aposicdo do carimbo de
"numeragéo de folha", preenchendo com os seguintes dados:

a) Nimero da folha;
b) Rubrica do servidor que fez as anotacdes; e
) O nome do 6rgéo ou entidade devera circundar o carimbo.

24.6.3. Os 6rgdos ou unidades poderdo ser representados por abreviaturas,
na palavra inicial, podendo constar, também, a volta do carimbo, a sigla da
unidade especifica que tenha autuado o processo ou inserido pegas.

Exemplo:

24.6.4. Documentos de tamanho pequeno (Ex.: guias de depdsito bancario,
DARF) serdo colados ao centro da péagina do processo e carimbados de
forma que o carimbo atinja seus cantos superiores direito e esquerdo,
observando para ndo prejudicar informacdes constantes do verso.
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Exemplo:

2
X
I

XXXXXXXXK-XXXXXXXXKXXKNXX
XXXXXXXXK-XXKXXKKXXXXKXKX
O0OOXXX XXX XXXXX
XOOXKX-XXXXXXXXXXXXXXK
XXXXKXXXK-XXXXXKXXXXXXXKX
XAXXXXXXX-XXXXXXXXKXXKXNXK
XXXXXXKXK-XXXKXXXXXXXXKXX
XXXXXXXXK-XXXXXXKXXKXKXKX
XXXXKXXXXKXXXXKXKKKKKKKK

24.7.1. O carimbo "numerador-datador" podera ser usado para registrar,
em ordem numérico-cronolégica, os processos formados pelas unidades de
protocolo.

24.7.2. Esse carimbo registrara, no processo, 0s seguintes elementos:
a) Nome ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuagao;
b) NUmero do processo; e

c) Data e hora da autuagéo.

24.7.3. Sera opcional, a cada 6rgéo, a utilizagdo do carimbo numerador-
datador.

24.8. RESERVADO

24.8.1. O carimbo "reservado" sera usado para caracterizar os documentos
cujo assunto ndo deva ser de conhecimento do pUblico em geral.

24.8.2. A autoridade competente ap6s classificar o processo como ftal,
encaminhara ao servigco de protocolo setorial, central ou a unidade que
detenha o processo para que seja aposto o carimbo de "reservado".

24.8.3. As unidades de protocolo deverdo observar um trAmite
diferenciado para o processo classificado como reservado.

24.8.4. Esse carimbo serd aposto sobre o fechamento do envelope que
protege o documento ou processo, precedido da assinatura e identificagdo
da autoridade o classificou.

Exemplo:

RESERVADO

24.9. SECRETO

24.9.1. O carimbo "secreto" sera utilizado para salvaguardar o documento
0u processo cujo trato requeira alto grau de seguranca e cujo teor deva ser,
exclusivamente, do conhecimento de servidores diretamente ligados ao seu
estudo ou manuseio.

24.9.2. A autoridade competente ap6s classificar o processo como tal,
encaminhard ao servico de protocolo setorial, central ou unidade que o
detenha para que seja aposto o carimbo de "secreto".

24.9.3. Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o
documento ou processo, precedido da assinatura e identificacdo da
autoridade que o classificou.

24.9.4. As unidades de protocolo deverdo observar um tramite

diferenciado para o processo classificado como "secreto".

Exemplo:

SECRETO

24.10. TERMO DE RESSALVA

24.10.1. Este termo sera lavrado no protocolo central, setorial ou na
unidade que detenha o processo, quando no momento da anexagéo, for
constatada a auséncia de peca(s) em um dos processos anexados.

Exemplo:

Ministério da Educagéo
Unidade: Consultoria Juridica
TERMO DE RESSALVA
A(s) peca(s) de no(s)

do processo no,
ap6s a juntada por anexagdo, corresponde(m)
a(s) pega(s) no
do conjunto processado.

Servidor

24.11. URGENTE

24.11.1. O carimbo "urgente" serd usado em processos cuja tramitagdo
necessite maior celeridade que a rotineira.

24.11.2. Usardo o carimbo "urgente" os servidores competentes para
classificar o processo como tal.

24.11.3. Esse carimbo sera aposto na capa do processo assim classificado.

Exemplo:

25. DISPOSIC@ES FINAIS

25.1. Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo
absoluta discrigdo com relagdo as informacdes neles contidas.

25.2. Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando
cuidados de higiene no seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer as
dobras necessarias com simetria, utilizar material adequado, como cola
apropriada, evitar uso de clips ou grampos, preservar informagdes ao apor
elementos, como carimbos, etiquetas, etc

25.3. Cada 6rgéo ou entidade devera ter uma comissdo credenciada, com
competéncia para receber documentos de carater sigiloso, como
ultrassecreto, secretos, confidenciais e reservados.

25.4. Cabera a cada 6rgdo ou entidade definir sua prépria estrutura de
protocolo, determinando quanto a existéncia de protocolo central e/ou
setorial.

25.6. As dividas e casos omissos serdo dirimidos junto a Subsecretaria de
Assuntos Administrativos do Ministério da Educacéo, que podera contar
com o assessoramento juridico da CONJUR.

25.7. No caso da Assessoria Internacional do Gabinete do Ministro de
Estado da Educagédo, os documentos que chegarem por meio de correio
eletrénico e demandarem providéncias deverdo ser analisados pela chefe
da assessoria ou por quem esta designar, para decisdo sobre autuacdo ou
ndo do documento.

25.8. Poderdo ser agregados a este Manual, documentos complementares
ou novas normas para atender aos interesses da Administracdo, mediante
determinacdo da Chefia de Gabinete do Ministro de Estado da Educagéo.

Publicado no DOU de 20/8/2012, Sec¢do 1, paginas 9 a 14
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PROLOGO

UM DIA NA VIDA DE TODO-HOMEM E SUA ESPOSA

O pensamento de John Brown, ao acordar, era o primeiro dos
inumeros atos de classificagdo que ele realizava a cada dia: antes que
pudesse fazer qualquer coisa tinha que decidir se era um dia de tra-
balho ou um feriado. Nos feriados voltava a dormir, nos diss de tra-
batho se encaminhava rapidamente para o banheiro, Esse era o apo-
sento da casa mais facil de organizar devido a uma outra.classifica-
¢80 elementar: as coisas Dele e as coisas Dela. O barbeador, o pincel
de barba e a logdo apds barba Dele sstavam em um compartimento,
os sharnpoos, 0s pds e os cremes Dela em outro; a tolha de rosto e o
sabonete Dele do lado esquerdo do lavatorio, os Dela do lado direi-
to; a toatha de banho Dele azul, a Dela cor-de-rosa. John Brown era

um consultor industrial, Ele, mais do que a maioria das pessoas, esta-
va consciente de que o maior problema de economia estd em como__

Jlilizamos nosso tempo, Até mesmo os poucos minutos ganhos por
causa de um banheiro arrumado eram por ele considerados como
uma parte significative de sua eﬂcuencua.

Voltando 10 quarto de dOﬂ'ﬂll’ dlng;a-se primeiro ao guardp»
roupa para decidir sobre sua roupa parg.o dia. Isso’ era facilitido
pela ordem das roupas no armério. Elas estavam arrumadas a grosso
modo e por ordem de peso e tamanho: os sobretudos mais pesados
no lado esquerdo, seguidos pelos casacos mais leves, a capa de chuva,
os ternos formais, os coletes, 8s jaquetas esportes € as camisetas.

As camisas estavam colocadas: nas prateleiras do lado direito
o esquerdo do armdrio, Elas foram classificadas segundo.trés princ/-
pios diferentes: formai ou informal, grossa ou fina e cor. Sendo o

Sr. Brown um homem de negdcios a questdo de formalidade era
importante, Assim sendo,. suas camisas sociais estavam todas nas

prateleires dn lado direito, as informais do lado esquerdo. (Na esco-
tha do lado influiu. certamente o uso inconsciente de uma das classi-
ficagdes mais profundamente enraizadas na mente humana: o lado di-
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reito para_qualquer coisa—asseciada_com o correto, o lado esquerdo

para todos os desvios). Em cada lado, as camisas leves ocupavam as

LANGRIDGE, Durek. C ,Qm#___m@ Rio

chéow,u'\;o PRTN uludo \833,

prateieiras mais altas, 3s pesadss ocupavam as mais baixas, Dentro
de cada um desses grupos, havia quatro divisGes de cor: vermelha e
amarela, verde e marrom, azul ¢ cinza e branca. Como um consuitor
industrial o Sr. Brown possula aigum cgnhecimento de psicoiogia e
estava portanto mais ou menos consciente do significado dessa classi-
ficagdo de cor. A vermelhs e 3 amarel'a‘,"eqam cores ‘‘quentes’’ para
ocasides em que desejave expressar sua energia ou bom humor, a ver-
de e a8 marrom ersm relaxantes, bucolicas, a azul e a cinza eram frias
¢ discretas, a branca ers a idul para todas’as ocasiJes.

-4

Com principios semelhantes uudos o arranjo de tods sua
roupa, 0 Sr. Brown era capaz de se vestir lgiﬂdmprﬁme
de acordo com o seu humor ¢ 0 program§ do dis. Enquanto isso sua
esposa preparave o café da manhd suxilisda por uma organizagdo
igualmente eficiente na cozinha, Os alimentos foram classificados
primeiro de sgorda com sua necessidade de prote¢do 3o ar, ac calor
e a poeira: leite, carne e ovos na geladeira, p§o e biscoites em reci-
pientes vedados contra o ar e os alimentos embalados em vérios
armérios, A geladeira estava dividida em ‘compartimentos de acordo
com o grau de refrigera¢gdo requerido; os biscoitos estavam em |atas
separadas pera doce e salgado e os pacotes e as garrafas foram agru-
pados como bebidss, cereais, conservas e condimentos. Em outros
compartimentos e gavetas dos armdrios esuvem separadas toalhas

de mesa, talheres e lougas,

O horério do Sr. Brown permitia-lhe tempo para uma répida
leitura no jornal matutino, Esse era o seu primeiro contato do dia
com uma classificdcdo que ndo tinha sido feita por ele proprio. A fo-
lha inicial estava dedicada as notlcias mais chamativas do dia e no
verso 8 sua continuacdo, As primeiras péginas eram dedicadas & poli-
tica, dividida em nacional e estrangeira, seqmdas de se¢Oes para artes
e modas. O centro continha comentirios:editoriais e cartas de ieito-
res. A segunda parte comegava com assuntos educacionais e continua-
va com atividades de negdcios e, 0 que explicitamente chamamos de
““anuncios classificados’’ — ;afgos de neqd'glos, educacionais e secre-
tariais. O jornal terminava com os esportes do dia.

Quando o Sr. Brown sala de casa, s(w esposa comegave o (ra-
batho didrio lavando a louga do-café da manhd, Sendo tie-ardenada

em seus hébitos quanto o marido, comegava por arrumar os utens(-

-
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lios em grupos definidos ao lado da pia —__vco'pos, xfcaras, pires, pra-
tos e talheres — para lava-los nesta ordem. Seu lema transmitido pela

mée e pela avo, era “Um-luger-para cada toisa ¢ cada coisa

iugar’” — a esséncia da classificacSo prética.
‘—\/,/—/_P‘\_’_‘____

Como muitas outras donas-de-casa, a8 Sra. Brown se distrala
ouwvindo ridio enquanto trabalhava. Nessa manh# foi surpreendida
pelo titulo de uma cang8o de Jerome Kern que ainda nfo tinha ou-
vido anteriormente: “Uma mulher é somente uma mulher mas um
bom charuto. é um prazer’”. Sua reag3o, nnunl fol "'Se ele sente
desta maneira, espero que a fumaca penetre em seus olhos”. Um
conhecimento mais profundo de classificacib teria ajudado a Sra.
Brown a ver que a brincadeirs n¥o era contra as mulheres. Real-
mente o titulo queria dizer que anquanto um charuto ¢ simplesmen-
te uma espécie do género prazeres, a mulher é gpuca, sui generis.

Um pouco mais tarde, a Sra. Brown folf.:ao supermercado local
para fazer as compras da semana. Li ela foi ajudada na rdpida e fécil
selecdo de mentimentos pelo sistema de classificacfo usado na expo-
sicdo dos masrmos. A major parte do estoque:era dedicado a alimento
e bebida, mas havia balc8es separados pa J aterial de farmécia e
limpe2a de casa. Na secfo de alimentos dois grupos especiais de con-
sumidores foram atendidos: bebés e cachorros. Para o restante havie
uma variedade maior entre comida frasca e enlatads. A seqiléncia
principal estava arrumada com relagfo a refeicSes: carne o peixe foram
agrupados com itens relacionadds tals como condimentos, recheias e
folhas metdlicas; pSo, bolos e biscoitos com as matérias-primas para a

)

sua feitura; produtos derivados do leite estavam todos juntos, assim

como bebidas e agucares associados. Tivesse a Sra. Brown conhecimen-
to dos critérios de classifica¢So poderia questionar o *‘porqué’’ esta-
vam os fasforos perto dos desinfetantes a os ovos no masmo balcfo
que o plo. Por outro lado, a arrumagdo no todo era simples, 6bvia e

" atil.

O resuitado da eficiéncia da Sra. Brown foi uma tarde livre e ela
decidiu ir ao cinems. A entrada foi abordada por uma menins e um
menino que perguntaram se els poderia acomp;‘anh&los uma vez que o
filme era classificado como AA, significando que poderia ser visto
somente por aqueles malores de 14 anos ou ‘acompanhados por um
adulto (As outras classes sBo U — liberadas para qualquer pessos;

5
——. -

A — uma adverténcia que espectador deve encontrar alguma coisa
censurdvel 8 X ~ para aqueles maiores de 18 anos).

- Duas horas depois ela saiu do cinema, mas tarde demais para
impedir uma moga de descer da caicada na frente de um carro. A mo-
ca era uma francess au pair que havia chegado recentemente 20
pals. Ela ainda nfo_estava habituada ao fato de que a classificagdo da
corrents de trifego na Ingiaterra é diferente do resto do mundo.
Assim os velculos do lado dela nas ruas, estavam se aproximando
pela direita e ndo pela esquerda. Felizmente o carro s6 tinha the dado
um grande susto, mas por causa do acidente ela tremia bastante para
necessitar de cuidados hospitalares. A Sra. Brown tinha tempo dis-
pon{vel e se ofereceu pars acompanhar a moga.

O hospital, como todas as instituicSes, dependia de vérias classi-
ficagGes para as suas fungSes. Os pacientes eram primeiramente dividi-
dos naqueles que deviam ser internados e naqueles que simplesmente

eram atendidos. Uma classificagfo posterior dividia as atividades

do hospital de acordo com as espécies de doenga ou tratamento em:
cirirgico, médico, pedidtrico, geridtrico, obstétrico, etc. Dentro de
cads divisSo, havia alas separadas para homens e para mutheres, por
razdes &bvias.

Depois das tarefas do dia, o Sr. e a Sra. Brown passaram a noite
calmamente vendo televisfo e ouvindo rddio. Aqui novamente encon-
traram principios de classificacdo aplicados & distribuicdo dos pro-
gramas. A televisSo estava dividida explicitamente de acordo com a
companhia produtora, a BBC ou a ITV, e, de modo menos expiicito
em trés categorics de apelo popular: ITV, BBC1, BBC2. Os programas
de rédio tém'quatro classes aparentemente dirigidas, respectivamente
a jovens, senhoras, amantes de musica e programas simples. Estas qua-
tro classes sfo definidamente nfo mutuamente exclusivas — um termo
que seré explicado nas paginas mais técnicas que virfo a seguir.

Esse 4 obviamente um comportamento estilizado e ideal de
Todo-Homem. Na prética a maioria das pessoas ndo sfo tfo ordena-
das como os Brown provavelmente as falhas de classificacdo sfo tio
avidentes quanto os sucessos. Nfo hi, entretanto, nenhuma davida
da penetrac3o da classificagfo em todas as nossas atividades.
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EXERCICIO DE CLASSIFICACAO

Classifique os animais abaixo relacionados, dando nome as classes e subclasses:

Aranha . | Elefante Leopardo o Porco
Atum Ema Lula Ra
Avestruz Escorpiio _ Macace Raia
Bagre Formiga Morcego Sapo

Boi Gamba Mosgquito Siri
Borboleta Gato Onca Tamandua
Camario Girafa ' Ostra Tartaruga
Caramujo Jacaré Papagaio Tubario
Caranguejo Lagarto Pardal Tuiaitd
Cavalo Lagosta Pinguim Urso
Cobra Ledo Polvo
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TENDENCIAS_ARMAZENAMENTO

Armazenamos nossos dados em formatos digitais
cada vez mais frageis e efémeros. Se a energia
acabar, podemos perder grande parte deles

@ TOM SIMONITE E MICHAEL LE PAGE, DA NEW SCIENTIST

o 15° dia do més XI, Vénus desa-
pareceu no oeste, e por trés dias ficou

100 dis dea mAas A
18° dia do més XI, Vénus tor-

nou-se visivel no leste.”

0 que é notavel sobre estas observacdes de

Vénus é que elas foram feitas cerca de 3500 anos

atras, por astrologos da Babildnia. Nés as conhe-

cemos porque uma tadbua de argila com essas

observacdes, conhecida como a Tabua de Vénus de Ammisaduga, foi feita

1 000 anos mais tarde e sobreviveu desde ent3o praticamente intacta. Hoje,
ela pode ser vista no Museu Britanico, em Londres.

Nés, é claro, temos conhecimentos jamais sonhados pelos babilonios.
N3o nos limitamos a observar Vénus de longe, enviamos naves até l4. Nos-
s0s astrénomos agora observam planetas que orbitam sdis alienigenas e
desafiam limites do tempo e do espaco, voltando até mesmo ao inicio do
préprio universo. Nossos industriais estao transformando areia e dleo em
maquinas cada vez menores e mais sofisticadas, uma forma de alquimia
mais maravilhosa do que qualquer alquimista jamais sonhou. Nossos biélo-
gos estdo experimentando com receitas para a prépria vida, ganhando pode-
res antes atribuidos somente aos deuses. No entanto, 8 medida que adquiri-
mos conhecimentos cadavez mais extraordinarios, também osarmazenamos
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em formas cada vez mais frageis e efémeras. Se nos-
sa civilizagdo se encontrasse em apuros, como todas
as outras que vieram antes, quanto disso tudo iria so-
breviver? Evidentemente, se depardssemos com uma
catastrofe que acabasse com todos os seres huma-
nos, como um gigantesco asteroide, isso seria irrele-
vante. Mesmo se outra espécie inteligente evoluisse
na Terra, quase todos os outros tragos da humanida-
de teriam desaparecido ha muito tempo.

Vamos supor, no entanto, um evento menos ca-
taclismico, em que muitos edificios permaneces-
sem intactos e um nUmero suficiente de pessoas
sobrevivesse para reconstruir a civilizacdo depois
de algumas décadas ou séculos. Suponha, por
exemplo, que o sistema financeiro global desmoro-
ne, ou um novo virus mate a maioria da populagao
do mundo, ou uma tempestade solar destrua a rede
de energia da América do Norte. Ou suponha que
haja um declinio lento decorrente de um aumento
brusco nos custos de energia, agravado por desas-
tres ambientais. A crescente complexidade e inter-
dependéncia das sociedades esta tornando as civi-
lizacdes cada vez mais vulneraveis a tais eventos.

Ingredientea secreto

Seja qual for a causa, se a energia dos computadores
que armazenam a maior parte do conhecimento da
humanidade hoje fosse cortada, e se as pessoas pa-
rassem de cuidar deles e dos edificios em que eles
estdo abrigados, e se as fabricas deixassem de produ-
zir novos chips e discos, por quanto tempo todo o nos-
so conhecimento sobreviveria? Quanta informacao os
sobreviventes de um desastre como esse seriam ca-
pazes de recuperar, décadas ou séculos depois? Mes-
mo na auséncia de qualquer catdstrofe, a perda de

de armazenamento
Fita analdgica

Fita digital

CD de &udio, fitme em DVD |

CD-R [cianina) § 7

CD-RW, DVD-RW, DVD+RW 2 7

CD-R [ftalocianina, camada de prata

CD-R [ftalocianina, camada de ouro
DVD-R, DVD+R

conhecimento j& € um problema. Estamos gerando
mais informacdes do que nunca, e armazenando-as
em meios cada vez mais transitérios. Muito do que
estd sendo perdido ndo chega a ser essencial — as
geracdes futuras provavelmente vdo sobreviver sem
as fotos e videos que vocé perdeu quando seu disco
rigido morreu —, mas uma parte é. Em 2008, por
exemplo, verificou-se que os Estados Unidos tinham
“esquecido” como fazer um ingrediente secreto das
ogivas nucleares chamadas Fogbank. Registros ade-
quados ndo haviam sido mantidos e todo o pessoal-
chave se aposentou ou deixou a agéncia responsavel.
0 fiasco acabou acrescentando 69 mithdes de délares
ao custo do programa de renovacao da ogiva.

Se ficarmos sem energia por um periodo prolon-
gado, o legado da humanidade dependerd em grande
parte do disco rigido, a tecnologia que funciona como
membéria funcional de nossa sociedade. Tudo esta nos

Longevidade estimada de midias eletronicas, em anos.
A longevidade real pode variar conforme as condicdes

100

GUARDADOS POR MILENIOS

A atual estratégia para a preservacéo
de dados importantes é guardar vérias
cbpias em locais diferentes, as vezes
em diferentes formatos digitais. lsso
pode protegé-los contra desastres como
furacdes e terremotos, mas ndo vai
funcionar a longo prazo.

Parte do problema é que n3o ha
mercado para a eternidade. Propostas
para criar um formato de papel que possa
armazenar dados digitais por séculos
usando simbolos parecidos com cédigos

de barras estdo encalhadas devido a falta
de interesse comercial e ac desafio de
compactar os dados suficientemente para
que sejam (teis. Talvez o Unico formato
de dados que chega perto de rivalizar com
o papel em estabilidade e com a midia
digital no guesito densidade de dados

seja o Rosetta Disk. Sao discos de niquel
gravados com texto que se inicia em
tamanho normal e rapidamente encolhe
para escala microscépica. O primeiro disco
contém textos em 1000 linguas.

Num tamanho legivel a partir de uma
ampliacdo de 1000 vezes, cada disco
pode suportar 30 000 paginas de texto ou
imagens. A organizacao The Long Now
Foundation, da Califérnia, esta estudando
a criacdo de uma versao digital, utilizando
uma forma de cédigo de barras.

Se encontrassemos uma maneira de
armazenar dados digitais a longo prazo,

a pergunta seguinte seria: quais dados
preservar e como manté-los seguros, mas
facilmente encontraveis?
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discos rigidos, em geral localizados em salas cheias
de servidores conhecidas como data centers. Os dis-
cos rigidos nunca foram destinados ao armazena-
mento de longo prazo, portanto ndo sdo submetidos
aos testes usados para estimar a vida Util de formatos
como o CD. Ninguém tem certeza de quanto tempo
eles vao durar. Kevin Murrell, do museu nacional da
computacdo, no Reino Unido, ligou recentemente um
disco rigido de 456 megabytes que tinha sido desati-
vado desde o inicio de 1980. “N&o tivemos nenhum
problema para extrair os dados dele”, diz.

Os discos modernos podem ndo se sair tao bem,
no entanto. A densidade de armazenamento em dis-
cos rigidos hoje é de mais de 200 gigabits por polega-
da quadrada, e continua subindo répido. Embora hoje
os discos tenham sistemas sofisticados para com-
pensar falhas em pequenos setores, em geral gquanto
mais dados vocé armazena num material, mais vocé
perde quando partes dele sao degradadas ou danifi-
cadas. “Os discos modernos ainda estdo em julga-
mento. Sé saberemos daqui a 20 anos”, diz Murrell.

A maioria dos dados importantes é salva como ba-
ckup em formatos como fitas magnéticas ou discos
épticos. Infelizmente, muitos desses formatos nado
duram nem cinco anos, diz Joe Iraci, que estuda a
confiabilidade da midia digital no Canadian Conserva-
tion Institute, em Ottawa, Ontario. Os testes de “enve-
lhecimento acelerado” de lIraci, que normalmente
envolvem a exposicdo da midia a calor e alta umidade,
mostram que a midia mais estavel é o CD gravével
com uma camada reflexiva de ouro e uma camada de
tintura ftalocianina. “Se vocé usar esse disco e gravé-
lo bem, acho que poderia durar mais de 100 anos”, diz
ele. “Se optar por outra midia, provavelmente estd
olhando para uma janela de cinco a dez anos.”

0O drives de meméria flash, que sdo cada vez mais
comuns, sdo ainda menos resistentes que os discos

© FOTO DIVULGAGAD

rigidos. N3o esta claro por quanto tempo eles preser-
vam os dados, mas um fabricante adverte os usuarios
a n3o confiar neles para mais de dez anos. E, embora
algumas tecnologias de meméria possam ser mais
estaveis que a meméria flash, o foco estd no aumento
da velocidade e da capacidade, e ndo na estabilidade.

Naturalmente, as condi¢des em que a midia é ar-
mazenada podem ser muito mais importantes do que
sua estabilidade inerente: unidades guardadas em lo-
cais secos e frescos vao durar muito mais que aque-
las expostas ao calor e a umidade. No entanto, poucos
data centers s3o projetados para manter essas condi-
¢bes por muito tempo se a energia for cortada.

Fitas com lagarte
A sobrevivéncia fisica dos dados, no entanto, é apenas
o inicio da saga para recuperé-los, como os entusias-
tas da exploracdo espacial Dennis Wingo e Cowing
Keith descobriram. Eles lideram um projeto baseado
no Ames Research Center da NASA, em Moffett Field,
Califérnia, para obter imagens de alta resolucgdo de
antigas fitas magnéticas. As fitas contém dados bru-
tos enviados para a Terra pelas cinco missdes Lunar
Orbiter em 1960. Na época, apenas imagens de baixa
resolucdo podiam ser retiradas. As fitas foram emba-
ladas em plastico, colocadas em caixas metélicas
magneticamente impermedveis e permanecem em
bom estado. Mas, para obter os dados brutos, a equi-
pe teve de recuperar antigos drives de fita guardados
por um ex-funcionario da NASA. Esse foi o maior de-
safio, diz Cowing. "Havia um lagarto vivendo dentro de
um deles.” Depois de recuperar os dados brutos, sé
foi possivel converté-los a uma forma utilizavel apés
uma busca de trés meses para descobrir um docu-
mento com as equacdes de “demodulagao”.

Se hoje é preciso um grupo de entusiastas com
recursos financeiros abundantes e muitos meses

Os discos rigidos
nunca foram
destinados ao
armazenamento
de longo prazo

Formatos
digitais hoje
usados, como
alguns discos
opticos, nao
chegam a
durar sequer
cinco anos
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para recuperar os dados de algumas fitas magnéti-
cas bem preservadas, imaginem as dificuldades que
os sobreviventes do pds-catastrofe enfrentariam.
Muitos dados hoje em dia s3o criptografados ou legi-
veis apenas usando um software especial. E num
data center que ficasse intocado por 20 ou 30 anos,
alguns drives teriam de ser desmontados para recu-
perar seus dados, diz Robert Winter, engenheiro sé-
nior da Kroll Ontrack Data Recovery em Epsom, Sur-
rey, Reino Unido, que em 2003 resgatou os dados em
um disco rigido do 8nibus espacial Columbia.

No pds-catastrofe, a falta de recursos — de pes-
soas, competéncias, equipamentos — pode ser um
obstaculo muito maior do que a perda fisica de da-
dos. Mas seré que a perda da maior parte dos dados
armazenados em discos rigidos realmente importa?
Afinal, muito do que herdamos de civilizagdes do
passado é de pouca utilidade pratica: a Tdbua de Vé-
nus de Ammisadugqa, por exemplo, em grande parte
contém apenas bobagens astrolégicas. Da mesma
forma, uma consideravel parcela do que enche os
servidores hoje também parece dispensavel.

Mesmo o valor de muitos dados cientificos é ques-
tiondvel. De que adiantaria conhecer a sequéncia do
genoma de humanos e outros organismos, por exem-
plo, sem a tecnologia e as habilidades necessérias
para explorar esse conhecimento? Com alguns expe-
de da-

uc Ua-

rimmantas ~iantifiea +
rimentos cientificos atuais gerando petabyte

dos, preservar tudo j& esta se tornando um grande
desafio. A vasta quantidade de material serd um pro-
blema para qualquer um que tente recuperar o que
eles t&m de importante: embora seja facil encontrar
um livro numa biblioteca, ndo ha como ter certeza do
que esta num disco rigido sem navegar por ele.

Além do mais, aquilo que sobrevive por mais tem-
po ndo é necessariamente o mais importante. Quanto
mais cépias héa de um conjunto de dados, maiores as
suas chances de sobrevivéncia, descoberta e recupe-
racdo. Alguns dados sdo muito copiados porque sao
(teis, como sisternas operacionais, mas na maioria
das vezes o critério é a popularidade. Isso significa
que as versdes digitais de musicas populares podem
sobreviver muitas décadas: ou seja, o Abba pode che-
gar ao topo das paradas de sucesso no século 22, no-
vamente. No entanto, hd muito menos cépias de livros
e manuais e plantas contendo o conhecimento espe-
cializado que pode ser mais importante para quem
estiver tentando reconstruir a civilizacdo, como técni-
cas para manipular o ferro ou produzir antibidticos.

Talvez a perda mais importante ocorra depois de
meio século, quando engenheiros, cientistas e médi-
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cos sobreviventes comecarem a sucumbir a velhice.
Suas competéncias e conhecimentos fariam toda a
diferenca na hora de encontrar informacdes impor-
tantes e colocar maquinas-chave para trabalhar no-
vamente. As fitas da NASA, por exemplo, foram res-
tauradas com a ajuda de um engenheiro aposentado
que trabalhara em sistemas semelhantes.

Aforca do papel
Um século depois de uma grande catéstrofe, pouco da

ara dini ar : . .
era digital sobreviveria além do que esta escrito em

papel. “Mesmo o pior tipo de papel pode durar mais
de 100 anos”, diz Season Tse, que trabalha com con-
servacdo de papel no Canadian Conservation Institu-
te. O mais antigo livro em papel data do ano 868 d.C.,
diz ele. O item foi encontrado numa caverna no noro-
este da China, em 1907. Desde que os livros ndo sejam
utilizados como combustivel, ou como papel higiéni-
co, eles vao durar centenas de anos, frageis e desbo-
tados, mas legiveis. Novamente, porém, os volumes
mais populares tém mais chances de sobreviver. Ima-
gine arriscar sua vida explorando ruinas perigosas em
busca de sabedoria antiga s6 para encontrar uma pi-
lha de revistas Playboy escondidas h& muito tempo.

N&o é s6 o que sobrevive, mas as escolhas daque-
les que virdo depois que, em Ultima instancia, deci-
dem qual serd o legado de uma civilizagdo. Eaqueles
que decidem s3o mais propensos a escolher o Gtil do
que o trivial. Assim, a maioria dos nossos conheci-
mentos cientificos e tecnoldgicos pode ser redesco-
berta e reinventada, mais cedo ou mais tarde. Caso
contrario, os maiores legados da nossa época po-
dem ser best-sellers como Citacoes do Presidente
Mao e O Senhor dos Anéis. ©

Apoés uma
catastrofe, seria
dificil descobrir
0s dados
realmente

relevantes
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