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APRESENTACAO

De acordo com o artigo 32 da Lei n® 8159, de 8 de janeiro de 1991, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, “considera-se
gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referentes & produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de docu-
mentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminag&o ou recolhi-
mento para a guarda permanente”.

Assim, a gestdo de documentos se apresenta como uma atividade
permanente e essencial para a vida econémica, politica, administrativa, cien-
tifica e cultural de um pais, na medida em que garante o controle da produgéo,
bem como, a utilizagdo e a destinagao adequadas dos documentos, assegu-
rando, assim, a preservac¢ao daqueles considerados de valor permanente.

A aplicagdo dos procedimentos basicos e das técnicas da gestdo de
documentos é a ferramenta que faz dos arquivos, hoje, um instrumento de
apoio ao Estado na tomada de decisdes e ao cidaddo na garantia de seus
direitos, pois é responsabilidade dos arquivos tornar as informagdes contidas
nos documentos acessiveis a quantos delas necessitem.

Dai a necessidade de dotar os arquivos publicos federais de recursos
técnicos, materiais e humanos capazes de democratizar as informagoes
contidas nos documentos.

Por este motivo e buscando atender as necessidades dos servigos
arquivisticos federais, o Arquivo Nacional coloca a disposi¢ao de todos aqueles
que atuam na area de protocolo e arquivos corrente e intermediario, um manual
basico capaz de orientar, revitalizar e dinamizar o desenvolvimento destas
atividades, garantindo maior eficiéncia e economia.

Este instrumento técnico traz em anexo a Lei n® 8.159/91, que em seu
texto agrega os principais termos arquivisticos, e uma bibliografia basica, que
possibilitara a quantos desejarem o aprofundamento de seus conhecimentos
na area, permitindo assim que os servigos publicos federais desempenhem
suas fungdes com eficacia e competéncia.

JAIME ANTUNES DA SILVA
Diretor-Geral do Arquivo Nacional



INTRODUCAO

A adogao dateoria das Trés Idades dos Documentos, a partir da segunda
metade do século XX, revolucionou a teoria arquivistica ao preconizar que os
documentos deveriam passar por trés fases distintas em todo o seu ciclo vital.
N&o solucionou, porém, o problema da massa documental acumulada nos
arquivos.

Era necessario ir além da compreensao de que os arquivos custodiavam
documentos correntes, intermediarios e permanentes e de que a cada uma
destas fases, de acordo com o uso que se fazia dos documentos, corresponde-
riam procedimentos técnicos especificos.

Em conseqiiéncia deste entendimento, a experiéncia da gestéo de docu-
mentos € iniciada nos Estados Unidos sob a denominagao de Records Mana-
gement.

A gestédo de documentos é o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas que fazem das administracées publicas, e conseqiientemente de
seus arquivos, 6rgédos atuantes e eficazes no desempenho de suas atividades.

Gerir documentos, em seu sentido mais amplo, significa ndo so raciona-
lizar e controlar a produgéo documental, garantir o uso e a destinagdo adequa-
da dos mesmos, mas principalmente assegurar ao governo e ao cidadao o
acesso pleno as informagdes contidas nos documentos, tarefa por exceléncia
dos arquivos.

Dentro desta perspectiva, este manual, instrumento técnico de apoio aos
arquivos correntes e intermediarios, arrola conceitos e procedimentos basicos
e facilitadores das tarefas arquivisticas, capazes de determinar a formacdo
qualitativa dos arquivos.

Maria Izabei de Oliveira
Chefe da Divisdo de Gestiao de Documentos



1 - Evolucao da Arquivistica Moderna:
Consideragoes de Ordem Historica e Conceitual

A Histdria nos revela que o homem da Alta Antiguidade compreendeu a
importancia dos arquivos. Recentes escavagdes arqueoldgicas demonstram a
existéncia de arquivos reais, religiosos, econdmicos e privados no Oriente
Préximo e na Asia. Constituidos para responder as demandas especificas
dessa época, esses arquivos refletem, nos dias atuais, as atividades desen-
volvidas por essas sociedades.

Os egipcios, gregos e romanos possuiam arquivos bem estruturados.
Milhares de papiros egipcios descobertos em arquivos religiosos, locais ou
privados alcangaram a nossa época. Em Atenas, os magistrados tinham seus
proprios arquivos instalados no Archeion ou sede da magistratura. E precisa-
mente o Archeion a origem da palavra que atualmente, em quase todas as
linguas do mundo, designa os arquivos. Contudo, os arquivos da Antigtiidade
foram melhor organizados sob o Império Romano. Além de privados, eclesias-
ticos e econdmicos foram estabelecidos arquivos de Estado altamente hierar-
quizados: centrais, regionais e locais.

Com a queda do Império Romano e o dominio barbaro, assiste-se a
decadéncia progressiva da fungdo do ato escrito. Processos orais e provas
testemunhais se impdem na maior parte da Europa, em razao da influéncia do
direito germanico e da queda geral do nivel cultural de uma populagcdo que
perdeu o uso da escrita, neste momento restrita aos clérigos catdlicos.

A restauragéo progressiva do Direito Romano, no século XlI, se expressa
no resgate da concepgao de arquivos como um reservatorio de provas e um
arsenal de armas juridicas destinados a proteger direitos e privilégios de reis
e principes. A medida que se desenvolvem os poderes da autoridade central,
depositos de arquivos sdo constituidos para fazer face ao desenvolvimento
administrativo dos Estados e governos. Progressivamente, cada servigo go-
vernamental tomou a iniciativa de criar seus proprios arquivos, até que os
soberanos sentiram a necessidade de, no fim do século XVI, centraliza-los em
um unico local, tornando-os um instrumento de governo para seu uso exclusi-
vo. Esta concepgéo de arquivo como instrumento de administragao estara em
pleno vigor até o fim do século XVIII. O primeiro pais a organizar seu acervo
nestes termos foi a Espanha, em 1567, mas € a Revolugao Francesa que vem
consolidar o movimento de centralizagao ao criar a primeira rede de arquivos
da Era Moderna. Consagra-se, a partir dai, o principio de que os arquivos sejam
consultaveis por todos, retomando a concepgao grega, que permitia a todo
cidadéao ter acesso aos documentos do Estado.

Em meados do século XIX, cresce o interesse pelo valor histérico dos
arquivos, até entao conservados em fungao de seu carater administrativo, legal
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ou fiscal. Essa tendéncia reflete-se no desenvolvimento da disciplina Arquivis-
tica e no modelo de instituigao arquivistica publica, que se constitui a partir de
entdo, inclusive no Brasil, onde o Arquivo Nacional é criado em 1838. A
consolidagdo desse modelo de arquivo histérico resulta na ampliacdo da
arquivistica e na formagao de arquivistas-historiadores, especializados na
administragdo dos documentos como testemunho histérico. Negligenciava-se
o fato de que os documentos sdo constituidos em razao das necessidades
primordiais da administracao.

A reacdo a essa orientagao limitativa do papel dos arquivos emerge em
meados deste século quando, apos a Segunda Guerra Mundial, inicia-se uma
expansao inédita da produgao documental, cujo efeito direto é a obstrugédo da
capacidade gerencial das organizagdes governamentais. Neste quadro, de-
senvolve-se a ‘teoria das trés idades’ e da ‘gestao de documentos’ nos Estados
Unidos, Canada e em alguns paises europeus, africanos e asiaticos, levando
as instituigdes arquivisticas a reverem suas fungbes exclusivas de arquivos
histéricos, desassociados dos interesses da administragdo publica.

A adogao da ‘teoria das trés idades’, a partir da segunda metade do
século XX, revolucionou as técnicas arquivisticas e, em conseqiiéncia, o uso
dos arquivos e a prépria Arquivistica. Segundo esta teoria, 0s arquivos passam
por trés estagios distintos de arquivamento, de acordo com o uso que se faz
dos documentos: corrente, intermediario e permanente.

Os arquivos de primeira idade ou correntes tém sob sua guarda docu-
mentos freqlientemente consultados e de uso exclusivo da fonte geradora,
cumprindo ainda as finalidades que motivaram a sua criagao.

Os arquivos de segunda idade ou intermediarios tém sob sua guarda
documentos de uso eventual pela administragédo que os produziu, devendo ser
conservados em depdsitos de armazenagem temporaria, aguardando sua
eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

Os arquivos de terceira idade ou permanentes tém sob sua guarda
documentos que ja cumpriram as finalidades de sua criagao, porém devem ser
preservados em virtude de seu valor histdrico, probatério e informativo para o
Estado e o cidadao.

Cada um desses estagios corresponde a procedimentos técnicos dife-
renciados e, como uma reagdo em cadeia, o tratamento dispensado aos
documentos na idade corrente condiciona, de forma direta, o desempenho das
atividades arquivisticas nas idades intermediaria e permanente.

A partir dessas transformagdes de ordem conceitual e pratica, a Arquivis-
tica passa a ser conceituada como o conjunto de principios e técnicas adotadas
na produgao, organizagao e uso dos arquivos.
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Em 1974, o Conselho Internacional de Arquivos passou a considerar 0s
arquivos como um servigo de apoio a administragéo e uma fonte essencial a
pesquisa e ao desenvolvimento cultural.

No Brasil, a partir da década de 1980, iniciou-se a modernizagao do
Arquivo Nacional, estabelecendo gradativamente uma mudanga do modelo de
arquivo histérico tradicional, ao incluir em sua agéo os arquivos correntes e
intermediarios da administragao federal.

Paralelamente, outros arquivos publicos do Pais, estaduais € municipais
passaram a desenvolver programas semelhantes e a se reunir freqientemente
nos Seminarios Nacionais de Arquivos Estaduais e Municipais, atualmente
Conferéncia Nacional de Arquivos Publicos. Estas iniciativas tém como objetivo
estabelecer maior articulagdo entre a comunidade arquivistica.

O esforgo por um estatuto juridico que contemplasse o direito do cidadao
a informagéo governamental e o dever da administragéo piiblica de assumir a
gestdo e garantir o acesso aos seus documentos culminaram na aprovagao
de dispositivo constitucional como o artigo 216 e na lein®8.159, de 08 de janeiro
de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e priva-
dos (*).

2 — Arquivos e Documentos: Conceitos e Caracteristicas

2.1 - Conceituagao de Documentos

Documento ¢é toda informag&o registrada em um suporte material, sus-
cetivel de ser utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa, pois compro-
vam fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar.

Todo documento é uma fonte de informagdo como, por exemplo: o livro,
a revista, o jornal, o manuscrito, a fotografia, o selo, a medalha, o filme, o disco,
a fita magnética etc.

O homem moderno atua nos mais diversos dominios de atividades, e as
fungdes que desenvolve levam-no a emitir ou receber uma grande quantidade
de informagdes, registradas em suporte material, criando assim os documen-
tos de arquivos. Esta criagdo n&o constitui um fim em si. Ela responde, antes
de tudo, a uma necessidade de informagdes que permite ao homem agir,
decidir, provar, atestar, manter ou restabelecer direitos, analisar retrospectiva-
mente os fatos, as agdes, os objetos etc.

Documentos de arquivo sdo todos os que, produzidos e/ou recebidos por
uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas

(*) Ver anexos 1 e 2.
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atividades, constituem elementos de prova ou de informacédo. Formam um
conjunto orgénico, refletindo as atividades a que se vinculam, expressando os
atos de seus produtores no exercicio de suas fun¢bes. Assim, a razdo de sua
origem ou a fungéo pela qual sao produzidos é que determina a sua condigao
de documento de arquivo e ndo a natureza do suporte ou formato.

Documentos publicos sao todos os documentos de qualquer suporte ou
formato, produzidos e/ou recebidos por um 6rgéo governamental na condugao
de suas atividades. Sdo também documentos publicos aqueles produzidos
e/ou recebidos por instituigdes de carater publico e por entidades privadas
responsaveis pela execugao de servicos publicos.

2.2 - Caracteristicas dos Documentos de Arquivo
De acordo com seus diversos elementos, formas e contetidos, os docu-
mentos podem ser caracterizados segundo o género e a espécie.

a) Caracterizagao quanto ao Género

Os documentos podem ser definidos segundo o aspecto de sua repre-
sentacéo nos diferentes suportes:

* documentos textuais: s&o os documentos manuscritos, datilografados
ou impressos;

* documentos cartograficos: sdo os documentos em formatos e dimen-
sOes variaveis, contendo representagdes geograficas, arquitetdnicas ou de
engenharia. Exemplos: mapas, plantas e perfis:

* documentos iconograficos: sdo os documentos em suportes sintéticos,
em papel emulsionado ou nao, contendo imagens estaticas. Exemplos: foto-
grafias (diapositivos, ampliagdes e negativos fotograficos), desenhos e gravu-
ras;

* documentos filmograficos: séo os documentos em peliculas cinemato-
graficas e fitas magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou n&o a trilhas
sonoras, com bitolas e dimensdes varidveis, contendo imagens em movimento.
Exemplos: filmes e fitas videomagnéticas;

* documentos sonoros: séo os documentos com dimensdes e rotagdes
variaveis, contendo registros fonograficos. Exemplos: discos e fitas audiomag-
néticas;

* documentos micrograficos: sdo documentos em suporte filmico resul-
tante da microreprodugéo de imagens, mediante utilizagio de técnicas espe-
cificas. Exemplos: rolo, microficha, jaqueta e cartio - janela;

* documento informaticos: sdo os documentos produzidos, tratados e
armazenados em computador. Exemplos: disco flexivel (disquete), disco rigido
(winchester) e disco 6ptico.
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b) Caracterizagado quanto a Espécie

Os documentos podem ser caracterizados segundo seu aspecto formal,
ou seja, as espécies documentais sdo definidas tanto em razéo da natureza
dos atos que lhes deram origem, quanto a forma de registro de fatos. Tomando
por base os atos administrativos mais comuns em nossas estruturas de
governo, temos:

« atos normativos: sdo as regras e normas expedidas por autoridades
administrativas. Exemplos: medida provisdria, decreto, estatuto, regimento,
regulamento, resolugdo, portaria, instrugdo normativa, ordem de servigo, de-
cisdo, acordao, despacho decisorio;

» atos enunciativos: sdo os opinativos, que esclarecem 0s assuntos,
visando a fundamentar uma solugdo. Exemplos: parecer, relatério, voto, des-
pacho interlocutorio;

« atos de assentamento: sdo os configurados por registros, consubstan-
ciando assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Exemplos: apostila, ata,
termo, auto de infrag&o;

« atos comprobatérios: sdo 0s que comprovam assentamentos, deci-
sdes etc. Exemplos: traslado, certiddo, atestado, copia auténtica ou idéntica;

« atos de ajuste: sdo representados por acordos em que a administra-
¢&o publica (federal, estadual ou municipal) é parte. Exemplos: tratado, con-
vénio, contrato, termos (transagéo, ajuste etc);

« atos de correspondéncia: objetivam a execugao dos atos normati-
vos, em sentido amplo. Exemplos: aviso, oficio, carta, memorando, mensa-
gem, edital, intimagao, exposigao de motivos, notificagao, telegrama, telex,
telefax, alvara, circular.

2.3 — Conceituagao de Arquivo

Arquivo € o conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por
6rgaos publicos, instituictes de carater publico, entidades privadas e pessoas
fisicas em decorréncia do exercicio de suas atividades, qualquer que seja o
suporte da informagao.

2.4 - Caracterizacao dos Arquivos

De acordo com a natureza da entidade produtora, os arquivos classifi-
cam-se em publicos e privados.

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e/ou
recebidos no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito
federal, estadual, municipal e do Distrito Federal, em decorréncia de suas
fungdes administrativas, legislativas e judiciarias. Sao, também, publicos os
conjuntos de documentos produzidos e/ou recebidos por instituicdes de carater
publico e por entidades privadas encarregadas da gestao de servigos publicos.
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Arquivos publicos designam também as instituicbes arquivisticas gover-
namentais incumbidas da gest&o e do recolhimento dos documentos produzi-
dos pelo Poder Publico, bem como pela sua preservagdo permanente e
acesso. Exemplos: Arquivo Nacional, Arquivo Publico do Distrito Federal,
Arquivo do Estado de Minas Gerais, Arquivo Municipal de Rio Claro etc.

Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzi-
dos e/ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas
atividades, isto é, pessoais ou institucionais (eclesiasticos, corporativos, em-
presariais etc).

3 — Gestao de Documentos

3.1 - Conceituagao

Em cada érgdo governamental é armazenado um valioso patriménio
publico: seus documentos, essenciais para o governo e os cidadaos aos quais
serve. Tais documentos s&o primordiais para o planejamento, administracao e
controle das operagdes governamentais e, por isto, refletem a conducao das
fun¢des publicas. Contém informagdes sobre origem, desenvolvimento e exe-
cucé@o de programas governamentais. Mostram a estrutura organizacional do
Estado, seus modelos de procedimento e a maneira como o governo utiliza os
recursos publicos. Tal como outros importantes recursos do Governo, seus
documentos devem ser gerenciados para assegurar eficiéncia e economia.

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagOes técnicas referentes as atividades de producio, tramitagao, uso,
avaliagao e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente. A gestao
de documentos é operacionalizada através do planejamento, da organizagao,
do controle, da coordenagao dos recursos humanos, do espaco fisico e dos
equipamentos, com o objetivo de aperfeigoar e simplificar o ciclo documental.

3.2 - Objetivos

A gestao de documentos tem os seguintes objetivos:

* assegurar, de forma eficiente, a produgéo, administragao, manutengao
e destinagdo de documentos;

* garantir que a informagao governamental esteja disponivel quando e
onde seja necesséria ao governo e aos cidadaos;

* assegurar a eliminagao dos documentos que nao tenham valor admi-
nistrativo fiscal, legal ou para a pesquisa cientifica;

* assegurar o uso adequado da micrografica, processamento automati-
zado de dados e outras técnicas avangadas de gestdo da informacgao;
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* contribuir para o acesso e preservagéo dos documentos que meregam
guarda permanente por seus valores histérico e cientifico.

3.3 - Fases

As trés fases basicas da gestao de documentos sdo: produgéo, utilizagdo
e destinagao.

* 12 Fase — Produgcdo de documentos: refere-se ao ato de elaborar
documentos em razéo das atividades especificas de um érgao ou setor. Nesta
fase deve-se otimizar a criagdo de documentos, evitando-se a produgéo
daqueles néo essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado,
armazenado e eliminado, garantindo assim o uso adequado dos recursos de
reprografia e de automacao.

Esta fase é composta pelos seguintes elementos:

— elaboragéo e gestéo de fichas, formularios e correspondéncia;

— controle da produgao e da difusao de documentos de carater normativo;

— utilizaga@o de processadores de palavras e textos.

* 2% Fase — Utilizagao de documentos: refere-se ao fluxo percorrido pelos
documentos, necessario ao cumprimento de sua fung@o administrativa, assim
como sua guarda apdés cessar seu tramite.

Esta fase envolve métodos de controle relacionados as atividades de
protocolo e as técnicas especificas para classificagao, organizagéo e elabora-
¢ao de instrumentos de recuperagao da informagao. Desenvolve-se, também,
a gestao de arquivos correntes e intermediarios e a implantagdo de sistemas
de arquivo e de recuperagao da informagao.

* 3% Fase - Destinagao de documentos: envolve as atividades de andlise,
selegao e fixagao de prazos de guarda dos documentos, ou seja, implica decidir
quais os documentos a serem eliminados e quais serdo preservados perma-
nentemente.

3.4 - Niveis de Aplicacao

Segundo a UNESCO, a aplicagao de um programa de gestdo de docu-
mentos publicos pode ser desenvolvida em quatro niveis:

* nivel minimo: estabelece que os érgaos devem contar, ao menos, com
programas de retengdo e eliminagdo de documentos e estabelecer procedi-
mentos para recolher a institui¢do arquivistica publica aqueles de valor perma-
nente;

* nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia de
um ou mais centros de arquivamento intermediario;

* nivel intermediario: compreende os dois primeiros, bem como a adogéo
de programas basicos de elaboragao e gestao de formularios e correspondén-
cia e a implanta¢ao de sistemas de arquivos;
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* nivel maximo: inclui todas as atividades ja descritas, complementadas
por gestdo de diretrizes administrativas, de telecomunica¢bes e o0 uso de
recursos da automagao.

4 - Gestao de Documentos Correntes

O estabelecimento de normas para o tratamento de documentos em fase
corrente permite aproveitar ao maximo a informagao disponivel e necessaria
atomada de decisdes, bem como-0s recursos humanos e materiais existentes.
Essas normas visam aumentar a eficacia administrativa, facilitar a recuperagéao
mais rapida dos documentos e/ou informagdes neles contidas e racionalizar
sua guarda e conservagao.

O documento corrente € aquele necessario ao desenvolvimento das
atividades de rotina de uma instituicdo e, por consequéncia, os procedimentos
realizados para a sua classificagdo, registro, autuagao e controle da tramita-
cao, expedigao e arquivamento tém por objetivo facilitar o acesso as informa-
coOes neles contidas. Esse conjunto de operagbes técnicas caracteriza os
servigos de gestdao dos documentos correntes. Nas administragbes publica e
privada, as unidades responsaveis por tais servigos sao intituladas protocolo
e arquivo, arquivo e comunicacdes administrativas, servigo de comunicagoes
etc.

4.1 - Atividades de Protocolo

Conjunto de operagdes visando o controle dos documentos que ainda
tramitam no 6rgao, de modo a assegurar a imediata localizag&o e recuperagao
dos mesmos, garantindo, assim, o acesso a informagao.

» recebimento e classificagdo: efetuar a separagdo dos documentos
recebidos em oficial ostensivo ou sigiloso e particular.

Os documentos de natureza sigilosa e particular deverao ser encaminha-
dos aos respectivos destinatarios.

Qs documentos de natureza ostensiva deverao ser abertos e analisados,
verificando-se a existéncia ou nao de antecedentes. Em caso afirmativo,
providenciar a juntada e em caso negativo, classifica-lo de acordo com o
assunto tratado.

A classificagdo é uma operagao intelectual que consiste em analisar e
determinar o assunto de um documento. Determinado o assunto, deve-se
escolher, conforme o codigo de classificagdo de documentos de arquivo
adotado, a categoria na qual o documento sera classificado, atribuindo-lhe o
respectivo codigo numeérico de referéncia, que permitira recupera-lo posterior-
mente.
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e registro, autuacao e controle da tramitagao (movimentagao): colocar na
capa do processo o carimbo de protocolo (nimero e data de entrada), anotar
o codigo de classificagao, o resumo do assunto e proceder a distribuicdo as
unidades administrativas destinatarias.

Aficha de protocolo, em geral, devera ser elaborada em 3 vias, contendo
0s seguintes dados: nimero de protocolo, data da entrada, origem, espécie,
numero e data do documento, codigo e resumo do assunto e data da primeira
distribuicao.

A 12 via sera arquivada em ordem numérica-cronolégica (numero de
processo e ano de autuagao), a 22 via em ordem alfabética (pessoa fisica ou
juridica) e a 32 via em ordem alfabética pela referéncia/assunto.

Recomenda-se que 0s documentos deverao ser distribuidos as unidades
administrativas destinatarias acompanhados de uma guia de encaminhamen-
to, elaborada em 2 vias.

Para que o servigo responsavel pelas atividades de protocolo proceda a
atualizagdo dos dados, tenha controle da movimentagdo dos documentos e
possa prestar informagdes sobre localizagdo dos mesmos, faz-se necessario
que as unidades administrativas do érgao enviem, diariamente, a este servico,
as 12s vias das guias de encaminhamento utilizadas.

* expedicdo: ao receber a correspondéncia para expedi¢cao, recomenda-
se verificar se nao faltam folhas ou anexos, numerar e datar a correspondéncia
no original e nas copias, preparar os envelopes, expedir 0 original e encaminhar
as copias ao setor de arquivamento.

4.2 — Atividades de Arquivamento de Documentos Correntes

S&o varias as rotinas que envolvem o arquivamento de um documento
na fase corrente e, do cuidado dispensado a cada uma delas, depende o bom
atendimento ao usuario:

« inspecgao: proceder a leitura do ultimo despacho verificando se, de fato,
o documento destina-se ao arquivamento ou se devera obedecer a uma rotina
de trAmite pré-estabelecida. Nem sempre os documentos séao encaminhados
ao arquivo com a finalidade de serem arquivados, mas anexados ou apensa-
dos a outros, ou simplesmente para ser fornecida uma informacgéo;

* analise: determinar sob que codificagdo devera ser arquivado o docu-
mento e que referéncias cruzadas serao necessarias. Caso nao se trate de um
documento ja classificado pelo servigo de protocolo, a classificagdo ocorrera
nesta etapa.

« ordenacgéo: dispor os documentos de acordo com a codificagao, sepa-
rando-os por guias de ordenacao (fichas), em escaninhos ou em classificado-
res;
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* arquivamento: inserir o documento na unidade de arquivamento pré-es-
tabelecida. Recomenda-se muito cuidado, nesta etapa, pois o arquivamento
inadequado de um documento impossibilitara a sua localizag&o.

* empréstimo ou consulta: retirada do documento do arquivo para em-
préstimo, fornecimento de informagdes ou para realizagdo de uma juntada,
aconselha-se a utilizagcdo de guia-fora em substituicdo do documento, indican-
do para quem foi emprestado, data e setor ou a que outro processo foi juntado.

4.3 — Métodos de Arquivamento

Aescolha do método de arquivamento deve considerar as caracteristicas
dos documentos a serem classificados, identificando o aspecto pelo qual o
documento é mais freqlientemente consultado. Os métodos basicos de arqui-
vamento mais comumente utilizados sao os seguintes:

» alfabético: quando o elemento principal para a recuperagao da informa-
¢ao for o nome;

* geogréfico: quando o elemento principal para a recuperacgao da infor-
macao for o local (cidade, estado e pais);

* numérico simples: quando o elemento principal para a recuperacao da
informagao for o nimero do documento e numérico-cronoldgico: quando ao
ndmero do documento vier associado a data;

* ideografico: quando o elemento principal para a recuperacao da infor-
mag&o for o assunto. A ordenagéo dos assuntos devera seguir a modalidade
alfabética (dicionaria ou enciclopédica) ou numérica (decimal ou duplex) (*).

5 — Avaliacao e Sele¢ao de Documentos

5.1 — Conceituacgao

Processo de andlise e selegdo de documentos que visa estabelecer
prazos para sua guarda nas fases corrente e intermediaria e sua destinagao
final, ou seja, eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente.

5.2 - Objetivos

Nenhum documento deve ser conservado por tempo maior do que o
necessario para o cumprimento das atividades que o geraram, assim a
racionalizagdo do ciclo documental sera alcangada com os seguintes objetivos:

* redugao, ao essencial, da massa documental dos arquivos;

* aumento do indice de recuperagéo da informagao;

*) Para maior detalhamento quanto a aplicagao destes meétodos e suas modalidades,
ver anexo 3 bem como as regras de alfabetagao, anexo 4 e as regras de ordenagao,
anexo 5.

18



» garantia de condigdes de conservagao dos documentos de valor per-
manente;

* controle do processo de produgdo documental, orientando o emprego
de suportes adequados ao registro da informagéo;

» ampliag&o do espaco fisico para arquivamento;

« aproveitamento de recursos humanos e materiais;

* garantia da constituicdo do patriménio arquivistico governamental.

5.3 — Efetivacao da Avaliacao

Com base na teoria das trés idades, a aplicagao dos critérios de avaliagao
efetiva-se na fase corrente, a fim de se distinguirem os documentos de valor
eventual (de eliminagdo sumaria) daqueles de valor informativo ou probatorio.
Deve-se evitar a transferéncia para arquivo intermediario de documentos que
nao tenham sido anteriormente avaliados, pois 0 desenvolvimento do processo
de avaliagao e seleg@o nesta fase de arquivamento € extremamente oneroso
do ponto de vista técnico e gerencial.

5.4 — Composicao da Equipe Técnica

Acomplexidade e abrangéncia de conhecimentos exigidos pelo processo
de avaliacdo de documentos de arquivo requerem, para o estabelecimento de
critérios de valor, a participagao de pessoas ligadas a diversas areas profissio-
nais.

Como justificativa para esta exigéncia, verifica-se a necessidade de se
identificar a utilidade das informacgdes contidas nos documentos. Assim, na
tarefa de avaliar, deve-se constituir equipes técnicas integradas por:

* arquivista ou responsavel pela guarda dos documentos;

« autoridade administrativa, conhecedora da estrutura e funcionamento
do érgado a que esteja subordinado o setor responsavel pela guarda dos
documentos;

» profissional da area juridica;

« profissional da area financeira;

* profissionais ligados ao campo de conhecimento de que tratam 0s
documentos, objeto de avaliagdo (historiador, economista, engenheiro, socio-
logo, médico, estatistico etc.).

5.5 — Pré-requisitos para realizar a Avaliagao

» apoio da administragao superior a que esteja subordinado o arquivo;

« conhecimento da estrutura e do funcionamento do érgao, considerando,
inclusive, sua evolugao historica;

» levantamento da bibliografia necessaria;
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* conhecimento das atividades tipicas de gestdao de documentos e
arquivos permanentes;

* reuniao de informagdes sobre o sistema de classificagao adotado, os
tipos de documentos e assuntos neles contidos;

* reuniao de dados relativos a quantificacéo, freqiiéncia de uso e taxa de
crescimento dos documentos;

* analise das condigdes de armazenamento, estado de conservagao e
custo de manutengao dos depdsitos de arquivo;

* levantamento dos atos referentes a processos de eliminacéo efetuados
anteriormente;

* analise do perfil dos usuarios do arquivo.

5.6 — Prazo de Guarda dos Documentos

Periodo em que o documento deve ser mantido nos arquivos corrente e
intermediario. O prazo de guarda vincula-se a determinagéo do valor do
documento, de acordo com os seguintes fatores:

* freqiéncia de uso das informagdes contidas nos documentos:

* existéncia de leis ou decretos que regulem a prescrigdo legal de
documentos (prazos prescricionais);

* existéncia de outras fontes com as mesmas informagdes (documentos
recapitulativos);

* necessidade de guarda dos documentos por precaugao, em virtude das
praticas administrativas (prazos precaucionais).

5.7 — Valoragao dos Documentos

Para a aplicagéo dos critérios de avaliagao dos documentos de arquivo,
deve-se identificar os seus valores primario e secundario.

O valor primério refere-se ao valor que o documento apresenta para a
consecugéo dos fins explicitos a que se propde, tendo em vista seu uso para
fins administrativos, legais e fiscais.

Os documentos que testemunham a politica e os procedimentos adota-
dos pelo ¢rgéo no desempenho de suas fungdes possuem valor administrativo:
0s que envolvem protec&o de direitos a curto ou a longo prazo, tanto do governo
quanto de terceiros, e Gue possuem carater probatério, apresentam valor legal
oujuridico e os documentos reiativos a operagdes financeiras e a comprovagao
de despesas e receitas, ou seja, aqueles que registram o controle orcamenta-
rio, tributario e contabil, possuem valor fiscal.

O valor secundério refere-se a possibilidade de uso dos documentos para
fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente criados. O docu-
menio passa a ser considerado fonte de pesquisa e informagao para terceiros
e para a propria administragao.
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5.8 — Caracteristicas dos Documentos de acordo com o Prazo de
Guarda

« guarda eventual: sdo os documentos de interesse passageiro que nao
possuem valor administrativo e juridico para o 6rgéo. Exemplos: material de
divulgacdo de terceiros, convites e correspondéncia recebida que nao se
relacionam com o desempenho de nenhuma atividade do 6rgao.

* guarda temporaria: s80 aqueles em que prevalece o interesse adminis-
trativo como determinante do seu valor e, conseqientemente, do seu prazo de
retengdo. Neste grupo estdo incluidos, por exemplo, os documentos:

— cujos textos tenham sido reproduzidos em sua totalidade ou parcial-
mente e as informagdes essenciais acham-se recapituladas em outros;

- que apresentem repeticao da informag&o e qualidade técnica inferior;

~ que sejam copias e duplicatas de originais destinados a guarda perma-
nente;

- que, mesmo originais, detém interesse administrativo apenas por
determinado periodo.

» guarda permanente: sdo documentos de valor probatdrio, isto e, relati-
vos a direitos, tanto de pessoas fisicas ou juridicas quanto da coletividade, e
de valor informativo sobre as pessoas, fatos ou fendmenos, considerados
cientificamente relevantes. Quanto aos 6rgaos publicos a guarda permanente
deve abranger:

— documentos relativos & origem, aos direitos e aos objetivos da institui-
¢ao. Exemplos: atos de criagao (leis, decretos, portarias, resolugdes); atos
constitutivos (estatutos, contratos sociais, alvaras); documentos relativos a
direitos patrimoniais;

- documentos que reflitam a organizagao e o desenvolvimento da insti-
tuicao. Exemplos: todos os atos que digam respeito a sua organizagao e
funcionamento (regulamentos, regimentos); planos, projetos e programas que
tratem das suas atividades-fim; graficos (organogramas, fluxogramasy); acor-
dos, convénios, ajustes; atas e relatérios da diregdo; correspondéncia que trate
de suas atividades-fim;

— documentos visuais e/ou sonoros referentes a fatos da vida da institui-
cédo. Exemplos: programas audiovisuais; ampliagdes fotograficas, filmes e fitas
magnéticas sobre comemoragdes, solenidades e obras;

- documentos que firmam jurisprudéncia. Exemplos: pareceres normati-
vos apreciados judicial ou administrativamente e que possuam caracteristicas
inovadoras nao encontradas nos textos legais;

- documentos relativos a administragéao de pessoal. Exemplos: acordos
e reajustes salariais, planos de remuneragao e classificagdo de cargos, pastas
de assentamentos funcionais, processos de aposentadoria;
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- documentos que respondem a questdes técnico-cientificas relaciona-
das as atividades especificas da instituicao. Exemplos: projetos, pesquisas,
marcas e patentes, plantas, manuais e relatérios técnicos:

— documentos de divulgagao ou de promogao da instituicdo, dos quais
deve ser guardado pelo menos um exemplar como amostra. Exemplos:
folhetos, boletins, formularios, cartazes, convites e postais;

— documentos cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor artistico
e cultural. Exemplos: documentos que contém vinhetas, iluminuras, caligrafias
especiais e ortografias obsoletas.

5.9 — Avaliacao em Acervos Acumulados

O processo de avaliagdo em acervos acumulados possui caracteristicas
especificas, dependendo das condigdes em que se encontram, pois trata-se
de arquivos cuja organizacdo nao se deu em fungao de um programa de gestéo
de documentos que propiciasse um sistema de classificagao por assuntos,
possibilitando a elaboragao de instrumentos adequados para a recuperagao
de informagdes e a avaliagdo.

Os procedimentos a serem adotados variam em fungao da situacio do
acervo, bem como das formas pelas quais este se inter-relaciona com os
demais conjuntos documentais da instituicdo. De maneira geral, os procedi-
mentos a serem adotados s&0 o0s seguintes:

* diagndstico da situagao do acervo: elaborado com a finalidade de obter
dados quanto ao estado de conservagdo dos documentos, as formas de
classificagao e arquivamento adotadas originaimente e aos instrumentos de
recuperagao da informagéo, incluindo-se as listagens de recolhimento, quando
houver. A partir desse diagnéstico sera possivel definir as metodologias a
serem utilizadas na avaliagao;

* elaboragdo de um quadro de assuntos: esta etapa é realizada a partir
dos instrumentos de recuperagio da informagéo existentes, da identificagdo
dos documentos ou mediante pesquisa e levantamento da legisiagao do 6rgao
produtor, para conhecimento de suas funcdes e atividades. Esses estudos
nortearao a definigao dos descritores do quadro de classificagao por assunto,
assim como o das séries e subséries deste fundo documental:

* pesquisa dos prazos de guarda: a partir do quadro de assuntos, com
base na legislagao e em entrevistas realizadas nas unidades administrativas
da instituigéo, chega-se ao estabelecimento de prazos de guarda em virtude
do uso que se faz dos documentos e das determinagdes legais.

* relatorio de avaliagdo: instrumento contendo a descri¢cao sumaria da
metodologia adotada na avaliag&o, o quadro de assuntos, os prazos de guarda
estabelecidos, as propostas de destinagdo e as respectivas justificativas.
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Os resultados da avaliagdo de documentos deverao ser divulgados e, no
caso de 6rgdos publicos, publicados no Diario Oficial para que, no prazo de 60
a 90 dias, os usuarios possam se pronunciar a respeito. Tais resultados terao
que ser aprovados pela respectiva instituigdo arquivistica publica, antes da
eliminagéo dos documentos, de acordo com o artigo 92 da lei n? 8.159, de 8 de
janeiro de 1991.

5.10 — Avaliagdo como parte de um Programa de Gestao de
Documentos

Avaliagdo constitui o elemento vital de um programa de gestdo de
documentos ao permitir racionalizar o fluxo documental nas fases corrente e
intermediaria, facilitando a constituicao de arquivos permanentes e a imple-
mentagao de um programa de gestdo de documentos, viabilizando o acesso
a informacgéo.

O processo de avaliagdo segue procedimentos que visam a alcancgar
resultados mais amplos como a elaboragéo de uma Tabela de Temporalidade
de Documentos.

Para a elaboragéo dessa Tabela ha que se desenvolver as seguintes
atividades:

* diagnostico da situagdo dos arquivos e levantamento da produgao
documental: realizado mediante pesquisas junto as unidades administrativas
produtoras e acumuladoras de documentos. Tem por finalidade obter dados
sobre as condigdes dos arquivos no que diz respeito a produgéo, tramitacéo e
arquivamento dos documentos;

* codigo de classificagao de documentos de arquivo: elaborado a partir
do estudo de toda a legislagao referente a instituicao, do levantamento da
produgao documental e de entrevistas junto as unidades administrativas. Tem
por objetivo garantir a uniformidade de tratamento dos documentos e a rapida
recuperagao das informagdes.

* levantamento dos prazos de guarda: feito com base no levantamento
da produgdo documental, no cédigo de classificacdo de documentos de
arquivo, nas entrevistas junto as unidades administrativas da instituicao,
responsaveis pela produgéo e/ou acumulagio dos documentos e na pesquisa
da legislagao em vigor.

* proposta de destinagao: elaborada a partir do levantamento dos prazos
de guarda, estabelece a preservagéo e/ou a eliminagao dos documentos.

Concluidas estas atividades, os dados referentes aos assuntos e seus
respectivos prazos de guarda e destinagdo deverao ser esquematizados em
uma Tabela de Temporalidade, de forma a orientar o trabalho dos técnicos na
préatica da avaliacdo de documentos.
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5.11 - Tabela de Temporalidade

E o registro esquematico do ciclo de vida documental do 6rgao, sendo
eiaborada apés a analise da documentagado e aprovada pela autoridade
competente. A Tabela determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo
corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediario, os critérios para a micro-
filmagem, a eliminagao ou o recolhimento ao arquivo permanente.

» dados basicos a serem incluidos na Tabela de Temporalidade

— nome do 6rgao e da unidade administrativa;

— espécie e assunto do documento;

— existéncia de vias e/ou reprodugbes em outros setores;

— prazos de guarda nos arquivos correntes e intermediarios;

- destinagao.

* resultados da aplicagdo da Tabela de Temporalidade

- facilidade em distinguir os documentos de guarda temporaria dos de
guarda permanente;

- eliminag&o imediata de documentos cuja guarda néao se justifique;

- racionalizagao, principalmente em termos econdémicos, das atividades
de transferéncia e recolhimento;

- implementagcao de um programa de destinagdo de documentos.

» recomendagdes quanto ao uso da Tabela de Temporalidade

— aprovagdo por dirigente do 6rgao e pela instituigao arquivistica publica
na sua esfera de competéncia;

— publicagédo em Diario Oficial;

— atualizagdo em conseqléncia da produgao ou supressao de documen-
tos, bem como de alteragdes na estrutura administrativa;

— tabulagéo de dados visando a apurar a porcentagem dos documentos
e suas respectivas formas de destinagao;

— evitar o uso de siglas, a menos que conste da tabela a denominagéo
correspondente;

— elaboragéo de relatdrio, justificando os critérios adotados e as modali-
dades de destinagao propostas.

5.12 - Sele¢do de Documentos

A selegdo de documentos é realizada no dmbito dos arquivos correntes
e intermediarios por técnicos previamente orientados, seguindo o estabelecido
na Tabela de Temporalidade ou nos relatérios de avaliagio. A selegé@o ¢ a
separagao fisica dos documentos de acordo com a sua destinagao:

* eliminagao: trata-se da destruicdo dos documentos cuja operacionali-
zagao dependera de seu volume, podendo ser levada a efeito manualmente
ou através de trituradoras;
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* transferéncia: envio dos documentos para o arquivo intermediario,
acompanhados de listagem, onde aguardardo o cumprimento dos prazos de
guarda e a destinagao final;

* recolhimento: envio dos documentos para a instituicdo arquivistica
publica, acompanhados dos instrumentos de recuperagéo da informagao com
vistas & sua guarda permanente e seu acesso publico.

6 — Gestao de Documentos Intermediarios

Encerrado o periodo de arquivamento na fase corrente, alguns documen-
tos podem ser eliminados imediatamente, mas uma parte relativamente impor-
tante destes, eventualmente, deve ser conservada por um periodo mais longo
em fungéo de razdes legais ou administrativas. Neste caso, ndo se justifica a
sua guarda junto aos organismos que os produziram, pois estes documentos
ocupariam espago em locais onde o metro quadrado é extremamente caro. Os
depdsitos de armazenagem tempordria constituem uma alternativa cujo obje-
tivo principal é minimizar o custo publico da guarda de documentos interme-
diarios, racionalizando espaco fisico, equipamentos e a recuperagio da
informagéo. A transferéncia destes documentos para um depdsito de arquiva-
mento intermediario reduz & metade os custos de sua conservagéo, torna
disponiveis espagos dispendiosos reutilizaveis para outros fins, bem como
equipamentos que podem ser destinados a gestao de documentos correntes.
Alem disso, favorece as condi¢des de utilizagdo de tais documentos pela
administra¢ao publica.

6.1 — Atividades Desenvolvidas

Responsaveis pela guarda fisica dos documentos de uso pouco freqgiien-
te, os arquivos intermediarios:

* atendem as consultas feitas pelos 6rgaocs depositantes;

* coordenam as transferéncias de novos documentos aos seus depdsitos;

* procedem a aplicagao de tabelas de temporalidade através de selegao
de documentos para eliminagao ou recolhimento;

¢ coordenam o recolhimento de documentos permanentes para o arquivo
de terceira idade.

6.2 — Procedimentos Administrativos

Os documentos so6 devem ser aceitos para guarda intermediaria quando
for conhecido o seu conteudo, o prazo de guarda e a data de eliminagao ou
recolhimento.
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A unidade administrativa que transfere os documentos ao arquivo inter-
mediario conserva seus direitos sobre 0s mesmos, podendo consulta-los ou
toma-los por empréstimo. O atendimento as consultas e empréstimos deve ser
rapido e preciso. A consulta por parte de terceiros sé é permitida com a
autorizagdo da unidade administrativa que transferiu os documentos.

Deve-se conservar a organizagao interna dos documentos, atribuida no
arquivo corrente, dotando a unidade de arquivamento de simbolos e notagdes
que facilitem a sua localizacao no ato da consulta.

A eliminagéo so¢ e efetuada com a prévia autorizagao da unidade admi-
nistrativa que produziu e transferiu os documentos ao depdsito de arquivamen-
to intermediario.

6.3 — Localizagao, Construgcao e Equipamentos

Geralmente, os depdsitos de arquivamento intermediario estéo localiza-
dos fora dos centros urbanos (terrenos mais baratos), mas em locais de acesso
facil e rapido.

A construgdo e os equipamentos sdo simples mas devem permitir a
conservagao adequada do acervo documental. Para tal, recomenda-se a
protegdo contra incéndios (instalagdes de portas corta-fogo), inundagées,
poluicao atmosferica, excesso de umidade e de luz solar.

6.4 — Vantagens

Os depositos de arquivamento intermediario devem ser simples e funcio-
nais, permitindo a guarda de grandes volumes de documentos, proporcionan-
do:

* economia de espago, pessoal, equipamento e tempo;

* maior e melhor colaboragao entre arquivistas e administradores;

* racionalizagdo da guarda e preservacao dos acervos documentais;

* resposta imediata e precisa as questdes impostas pela administragao;

* a garantia de recolhimento aos arquivos permanentes dos documentos
que devem ser conservados definitivamente.
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ANEXO 1

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
(Promulgada em 5 de outubro de 1988)

Tit. Il = DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Cap. | - Dos direitos e deveres individuais e coletivos

Art. 5°

Incisos:

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

XXXIII - todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes de
seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que seréo prestadas
no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado;

XXXIV - s&o a todos assegurados, independentemente do pagamento
de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de direitos ou
contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certiddes em repartigbes publicas, para defesa de
direitos e esclarecimento de situagdes de interesse pessoal:

LXXII — conceder-se-a habeas-data:

a) para assegurar o conhecimento de informagdes relativas & pessoa do
impetrante, constantes de registros ou bancos de dados de entidades gover-
namentais ou de carater pubico;

b) para retificagdo de dados, quando nao se prefira fazé-lo por processo
sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXII - qualquer cidadao é parte legitima para propor acdo popular que
vise a anular ato lesivo ao patriménio publico ou de entidade de que o Estado
participe, a moralidade administrativa, ao meio ambiente e ao patriménio
historico e cultural, ficando o autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas
judiciais e do 6nus da sucumbéncia;

Tit.lll - DA ORGANIZACAO DO ESTADO

Cap. Il - Da Unido

Art. 23 - E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios:

Incisos:

IIl — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico,
artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios
arqueoldgicos;
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IV — impedir a evasao, a destruicdo e a descaracterizagao de obras de
arte e de outros bens de valor histérico, artistico ou cultural;

Art. 24 - Compete a Unido, aos Estados e ao Distrito Federal legislar
concorrentemente sobre:

Incisos:

VIl — protegdo ao patriménio historico, cultural, aristico, turistico e
paisagistico;

Tit. ViIi - DA ORDEM SOCIAL

Cap. lll - Da educagao, da cultura e do desporto

Segao Il — Da cultura

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

Incisos:

IV - as obras, objetos, documentos, edificagbes e demais espagos
destinados as manifestagdes artistico-culturais,

Paragrafos:

12 — O Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade, promovera e
protegera o patrimdnio cultural brasileiro, por meio de inventarios, registros,
vigilancia, tombamento e desapropriagéo e de outras formas de acautelamento
e preservagao.

° _ Cabem & administragdo publica, na forma da lei, a gestado da
documentagédo governamental e as providéncias para franquear sua consulta
a quantos dela necessitem.
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ANEXO 2

Lei n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991.*

Dispde sobre a politica nacional de arquivos pubhcos e privados e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA
Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - E dever do poder Publico a gestdo documental e a protecao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio & administra-
¢ao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagao.

Art. 2° — Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por érgéos publicos, instituicOes de cara-
ter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informag&o ou a natureza dos documentos.

Art. 32 - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimen-
tos e operagdes técnicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso, avaliacao
e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou
recolhimento para guarda permanente.

Art. 42 - Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacgdes de
seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em docu-
mentos de arquivos que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo o sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como & inviolabilidade da intimida-
de, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 52 — A administragao publica franqueara a consulta aos documentos
publicos na forma da Lei.

Art. 62 ~ Fica resguardado o direito de indenizagao pelo dano material ou
moral decorrente da violagao do sigilo, sem prejuizo das agées penal, civil
administrativa.
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CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 72 — Os arquivos publicos s&o os conjuntos de documentos produzi-
dos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgaos publicos de &mbito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
fungbes administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 12— Sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades privadas encaire-
gadas da gestao de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§2°- Acessagao de atividade de instituigdes publicas e de carater publico
implica o recolhimento de sua documentag&o & instituicao arquivistica publica
ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

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

§ 12 - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentag&o, constituam objeto de consuiltas freqlentes.

§ 2° — Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao
sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razées de interesse admi-
nistrativo, aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanen-
te.

§ 32— Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
histdrico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 92 — Aeliminagéo de documentos produzidos por instituicdes publicas
e de carater publico seré realizada mediante autorizagio da instituigao arqui-
vistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

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

CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11° - Consideram-se arquivos privados os 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 cienti-
fico nacional.
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Art. 132 — Os arquivos privados identificados como de interesse publico
e social nao poderdo ser alienados com dispersédo ou perda da unidade
documental, nem transferidos para o exterior.

Paragrafo Unico — Na alienagéo desses arquivos o Poder Publico exer-
cera preferéncia na aquisigao.

Art. 142 — O acesso aos documentos de arquivos privados identificados
como de interesse publico e social podera ser franqueado mediante autoriza-
¢ao de seu proprietario ou possuidor.

Art. 152 — Os arquivos privados identificados como de interesse publico
e social poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituigdes
arquivisticas publicas.

Art. 162 — Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzi-
dos anteriormente a vigéncia do Cédigo Civil ficam identificados como de
interesse publico e social.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRAGAO DE
INSTITUICOES ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 72 — A administragio da documentagéo publica ou de carater publico
compete as instituigdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e
municipais.

§ 12 — S&o arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e
os arquivos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. S&o considerados,
também, do Poder Executivo os arquivos do Ministério da Marinha, do Minis-
tério das Relagbes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério da
Aeronautica.

§ 2° — S&ao Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo
do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 6° — Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o
arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

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

§ 52 — Os arquivos publicos dos Territérios sao organizados de acordo
com sua estrutura politico-juridica.

Art. 182 — Compete ao Arquivo Nacional a gestao e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como
preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar
e implementar a politica nacional de arquivos.

Paragrafo unico — Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo
Nacional podera criar unidades regionais.
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Art. 192 — Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestao
e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legisla-
tivo Federal no exercicio de suas fungdes, bem como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20° — Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestao
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 documen-
tos sob sua guarda.

Art. 212 — Legislagao estadual, do Distrito Federal e municipal definird os
critérios de organizagao e vinculagao dos arquivos estaduais e municipais, bem
como a gestao e o acesso aos documentos, observado o disposto na Consti-
tuicao 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 obede-
cidas pelos 6rgaos publicos na classificagao dos documentos por eles produ-
zidos.

§ 1° - Os documentos cuja divulgagdo ponha em risco a seguranca 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 sao originariamente sigilosos.

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

§ 32 - O acesso aos documentos sigilosos referentes & honra e aimagem
das pessoas sera restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar
da data de sua produgao.

Art. 24° — Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar
a exibigao reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispen-
savel a defesa de direito proprio ou esclarecimento de situacao pessoal da
parte.

Paragrafo dnico — Nenhuma norma de organizagdo administrativa sera
Interpretada de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 252 — Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislagao em vigor, aguele que desfigurar ou destruir documentos
de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 262 — Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ,
Orgao vinculado ao Arquivo Nacional, que definird a politica nacional de
arquivos, como 6rgao central de um Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

§ 12 — O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral
do Arquivo Nacional e integrado por representantes de instituigbes arquivisti-
cas e académicas, publicas e privadas.

§ 22 — A estrutura e o funcionamento do Conselho criado neste artigo
serdo estabelecidos em regulamento.

Art. 272 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 282 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Brasilia, em 08 de janeiro de 1991,

1702 da Independéncia e 103° da Republica.

Fernando Collor
Jarbas Passarinho

34



ANEXO 3
METODOS DE ARQUIVAMENTO
METODO ALFABETICO

Elemento Principal: Nome

Neste método, nao é necessario consultar indices para se localizar os
documentos. As fichas ou pastas sdo colocadas em ordem alfabética, segundo
as regras gerais para a alfabetagao (anexo 1).

As nota¢bes nas guias podem ser:

* simples abertas (indicam o limite inicial)

ex: A, B, C, Ab, Ac etc.

* compostas ou fechadas (indicam o limite inicial e o final)

ex: Aa - Al

Am - Az etc.

METODO GEOGRAFICO

a) Elemento Principal: Cidade
Deve-se observar a ordem alfabética dos nomes das cidades.
UNICA ORDENAGAO
CIDADE - ESTADO - INTERESSADO

Exemplo

CIDADE ESTADO INTERESSADO
ALECRIM Parana Vasconcelos, Neusa
BANDEIRANTES Parana Bastos, Lucio
BARBACENA Minas Gerais Gonzaga, Denilson
BARROSO Minas Gerais Gonzage. Antunes
BARROSO Minas Gerais Macedo, Jair
BELO HORIZONTE Minas Gerais Lima, Marli de
CURITIBA Parana Cunha, Marilene
MARICA Rio de Janeiro Meireles, Alaor

b) Elemento Principal: Estado
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Em cada estado as capitais devem ser alfabetadas em primeiro lugar; as
demais cidades deverao estar em ordem alfabética apos as capitais.

12 ORDENACAO

ESTADO - CAPITAL - INTERESSADO

ORDENACOES SUBSEQUENTES

ESTADO - CIDADE - INTERESSADO

Exemplo 1
~ ESTADO CIDADE (12 a Capital) | INTERESSADO
PARANA Curitiba Silveira, Rose
PARANA Curitiba Tavares, Pedro
PARANA Alecrim Almeida, Sandra
PARANA Bandeirantes Bastos, Lucio

PARANA Bandeirantes Carvalho, Joseé de

! PARANA Cascavel Antunes, Jorge

‘ PARANA Floresta Trajano, Amadeu

“ PARANA Floresta Trajano, Mario
PARANA Maringa ) Moreira, Zilda
Exemplo 2

_ ESTADO | CIDADE (1"aCapita) | INTERESSADO

AMAZONAS Manaus Sobreira, Luisa
AMAZONAS Itacoatira Santos, Anténio
RIO DE JANEIRO Rio de Janeiro Rodrigues, Luiz
RIO DE JANEIRO Campos Almeida, Jodo de
SAO PAULO Séo Paulo Corréa, Paulo
SAO PAULO | Lorena B Silva, Arlindo

c) Elemento Principal: Pais

Alfabeta-se em primeiro lugar o pais, seguido da capital. As demais
cidades serao alfabetadas apds as respectivas capitais dos paises a que se
referem.

12 ORDENACAO

PAIS — CAPITAL — INTERESSADO

ORDENACOES SUBSEQUENTES
PAIS - CIDADE - INTERESSADO
Exemplo
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PAIS CIDADE INTERESSADO
AUSTRALIA Adelaide Whinter, Mary
AUSTRALIA Sidney Pink, John
BELGICA Bruxelas Cranko, John
BELGICA La Louviére Saviére, Dora de la
ESPANHA Madri Domingues, Paloma
ESPANHA Madri Dominguez, Juan
ESPANHA Malaga Sanchez, Madalena
FRANCA Paris Unesco
FRANCA Lyon Vadim, Roger
PORTUGAL Lisboa Pereira, José
PORTUGAL Coimbra Albuquerque, Maria
PORTUGAL Porto Ferreira, Antbnio

METODO NUMERICO

a) Simples

« Atribuir um nimero a cada novo interessado.

* Elaborar registro em livro ou fichas, para controle da numeragao.

« Elaborar indice onomastico em fichas.
* Arquivar a pasta em ordem numeérica.

» Consulta indireta. Recorre-se primeiro ao indice onomastico.

b) Cronoldgico

* Atribuir um nimero a cada documento, acrescido da data.

» Elaborar indice numérico (n® de protocolo) em fichas.

* Elaborar indices alfabético-onomastico e de procedéncia.

« Elaborar indice de assunto de acordo com o método adotado.

« Consulta indireta. Recorre-se aos indices.

METODO POR ASSUNTO (ldeogréfico)

a) Alfabético
 DICIONARIO

Os temas sao dispostos em rigorosa ordem alfabética, sem preocupagao
de subordinac¢éo ao assunto principal.

Exemplo
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ALMOXARIFADO
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL

HORARIO DE EXPEDIENTE

IMPRESSOS (FORMULARIOS)
MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE
NOTA FISCAL

PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL
RACIONALIZACAO DE METODOS E SISTEMAS
REQUISICAO DE PESSOAL

* ENCICLOPEDICO

— Os temas sao apresentados sob um titulo genérico que determina a
subordinagao ao assunto.

— Todos os dados sao dispostos em rigorosa ordem alfabética.

Exemplo

MATERIAL PERMANENTE
Almoxarifado
Movimentagao

Nota Fiscal

Pedido de Compra

ORGANIZACAO E METODOS
Impressos (formularios)
Racionalizagao de Métodos e Sistemas

PESSOAL
Aperfeigoamento
Horario de Expediente
Requisicao

b) Numérico

* DECIMAL

Os assuntos sao divididos em dez classes, sendo a décima reservada
para 0s assuntos gerais que nao possam ser incluidos em nenhuma das nove
classes principais.

A divisdo dos assuntos parte sempre do geral para o particular.

As dez primeiras divisdes sao denominadas classes, as dez seguintes
subclasses, e, a seguir, respectivamente, divisdes, grupos, subgrupos etc.

Acada uma das classes, subclasses etc, € atribuido um numero (cédigo).
O numero é dividido em classes de trés algarismos, separadas por um ponto.
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O esquema com a classificacdo adotada tem o nome de cddigo e
necessita de um indice alfabético.

Exemplo
300 PUBLICACOES
310 Permuta de publicagbes
320 Exposi¢des e Feiras de Livros
330 Postos de vendas. Representantes.
331 No pais
332 No estrangeiro
340 Direitos autorais
400 ENSINO
410 Cursos
411 Recrutamento
412 Alunos
413 Matriculas
413.1 Trancamento
413.2 Taxas. Anuidades. Mensalidades.
420 Bolsas de estudos
500 ASSISTENCIA TECNICA
510 Intercdmbio cultural
520 Acordos. Convénios.
600 SOLENIDADES. EVENTOS DIVERSOS
610 i Congressos
620 Aulas inaugurais. Discursos.
630 Visitas, visitantes
* DUPLEX

Este método assemelha-se ao método decimal no que se refere ao
agrupamento de assuntos em classes, subclasses, divisées, grupos, subgru-
pos etc, porém permite a abertura ifimitada de classes.

O esquema de classificagao adotado recebe o nome de cddigo e neces-
sita de um indice alfabético.
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PUBLICACOES
Permuta de publicagbes
Exposicoes e Feiras de Livros
Postos de vendas. Representantes.
No pais
No estrangeiro
Direitos autorais
ENSINO
Cursos
Recrutamento
Alunos
Matriculas
Trancamento
Taxas. Anuidades. Mensalidades.
Bolsas de estudos
ASSISTENCIA TECNICA
Intercambio cultural
Acordos. Convénios.
SOLENIDADES. EVENTOS DIVERSOS
Congressos
Aulas inaugurais. Discursos.
Visitas, visitantes
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ANEXO 4
REGRAS DE ALFABETAGAO

1. Nos nomes de pessoas fisicas, considera-se o ultimo sobrenome e
depois o prenome.
Exemplo: Joao Barbosa
Pedro Aimeida Coimbra
Paulo Santos
Maria Luisa Vasconcelos
Arquivam-se: BARBOSA, Joao
COIMBRA, Pedro Ameida
SANTOS, Paulo
VASCONCELQOS, Maria Luisa

Obs.: Quando houver sobrenomes iguais, prevalece a ordem alfabética
do prenome.

Exemplo: Anibal Teixeira
Marilda Teixeira
Paulo Teixeira
Vitor Teixeira

Arquivam-se: TEIXEIRA, Anibal
TEIXEIRA, Marilda
TEIXEIRA, Paulo
TEIXEIRA, Vitor

2. Sobrenomes compostos de um substantivo e um adijetivo ou ligados
por hifen ndo se separam.
Exemplo: Camilo Castelo Branco
Paulo Monte Verde
Heitor Villa-Lobos
Arquivam-se: CASTELO BRANCO, Camilo
MONTE VERDE, Paulo
VILLA-LOBOS, Heitor

3. Os sobrenomes formados com as palavras Santa, Santo ou Séo
seguem a regra dos sobrenomes compostos por um adjetivo e um substantivo.
Exemplo: Waldemar Santa Rita
Luciano Santo Cristo
Carlos Sao Paulo
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Arquivam-se: SANTA RITA, Waldemar
SANTO CRISTO, Luciano
SAO PAULO, Carlos

4. As iniciais abreviativas de prenomes tém precedéncia na classificagéo
de sobrenomes iguais.
Exemplo: J. Vieira
Jonas Vieira
José Vieira
Arquivam-se: VIEIRA, J.
VIEIRA, Jonas
VIEIRA, José

5. Os artigos e preposigoes, tais como a, o, de, d', da, do, um, uma, nao
séo considerados (ver também regra n° 9).
Exemplo: Pedro de Almeida
Ricardo d’Andrade
Lucia da Camara
Arnaldo do Couto
Arquivam-se: ALMEIDA, Pedro de
ANDRADE, Ricardo d’
CAMARA, Lucia da
COUTO, Arnaldo do

6. Os sobrenomes que exprimem grau de parentesco como Filho, Junior,
Neto, Sobrinho sdo considerados parte integrante do ultimo sobrenome, mas
ndo sdo considerados na ordenagéo alfabética.
Exemplo: Antonio Almeida Filho
Paulo Ribeiro Junior
Joaquim Vasconcelos Sobrinho
Henrique Viana Neto

Arquivam-se: ALMEIDA FILHO, Antdnio
RIBEIRO JUNIOR, Paulo
VASCONCELOS SOBRINHO, Joaquim
VIANA NETO, Henrique

Obs: Os graus de parentesco s6 serdo considerados quando servirem
de elemento de distingdo, passando a obedecer a ordem alfabética.
Exemplo: Jorge de Abreu Filho
Jorge de Abreu Sobrinho
Jorge de Abreu Neto
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Arquivam-se: ABREU FILHO, Jorge de
ABREU NETO, Jorge de
ABREU SOBRINHO, Jorge de

7. Os titulos nédo sao considerados na alfabetagdo. Sao colocados apés
o nome completo, entre parénteses.
Exemplo: Ministro Milton Campos
Professor André Ferreira
General Paulo Pereira
Dr. Pedro Teixeira
Arquivam-se: CAMPQOS, Milton (Ministro)
FERREIRA, André (Professor)
PEREIRA, Paulo (General)
TEIXEIRA, Pedro (Dr.)

8. Os nomes estrangeiros sdo considerados pelo ultimo sobrenome,
salvo nos casos de nomes espanhdis e orientais (ver também regras n° 10 e
11).

Exemplo: George Aubert

Winston Churchill

Paul Mdller

Jorge Schmidt
Arquivam-se: AUBERT, George

CHURCHILL, Winston

MULLER, Paul

SCHMIDT, Jorge

9. Os artigos e preposigdes dos nomes estrangeiros podem ou nao ser
considerados. O mais comum é considera-los como parte integrante do sobre-
nome, quando escritos com letra maiuscula.

Exemplo: Giulio di Capri

Esteban De Penedo

Charles Du Pont

John Mac Adam

Gordon O’Brien
Arquivam-se: CAPRI, Giulio di

DE PENEDO, Esteban

DU PONT, Charles

MAC ADAM, John

O'BRIEN, Gordon
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10. Os nomes espanhois séo registrados pelo penultimo sobrenome, que
corresponde ao sobrenome da familia do pai.
Exemplo: José de Oviedo Y Bafos
Francisco de Pina de Mello
Angel del Arco Y Molinero
Antonio de los Rios

Arquivam-se: ARCO Y MOLINERO, Angel del
OVIEDO Y BANOS, José de
PINA DE MELLO, Francisco de
RIOS, Antonio de los

11. Os nomes orientais — japoneses, chineses e arabes sao registrados
como se apresentam.
Exemplo: Al Ben Hur
Li Yutang
Arquivam-se: AL BEN HUR
LI YUTANG

12. Os nomes de firmas, empresas, instituicdes e 6rgdos governamentais
devem ser transcritos como se apresentam, ndo se considerando, porém, para
fins de ordenagé&o, os artigos e preposi¢des que os constituem. Admite-se para
facilitar a ordenagao que os artigos iniciais sejam colocados, entre parénteses,
apos o nome.

Exemplo: Embratel

Alvaro Ramos & Cia

Fundagao Getulio Vargas

A Colegial

The Library of Congress

Companhia Progresso Guanabara

Barbosa Santos Ltda.
Arquivam-se: ALVARO RAMOS & CIA

BARBOSA SANTOS LTDA

COLEGIAL (A)

COMPANHIA PROGRESSO GUANABARA

EMBRATEL

FUNDACAO GETULIO VARGAS

LIBRARY OF CONGRESS (THE)
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13. Nos titulos de congressos, conferéncias, reunioes, assembleias e
assemelhados: 0s nimeros arabicos, romanos ou escritos por extenso deve-
r&o aparecer no fim, entre parénteses.
Exemplo: Ii Conferéncia de Pintura Moderna
Quinto Congresso de Geografia
32 Congresso de Geologia

Arquivam-se: CONFERENCIA DE PINTURA MODERNA (1)
CONGRESSO DE GEOGRAFIA (QUINTO)
CONGRESSO DE GEOLOGIA (3°)

Para melhor atender & pesquisa, no caso de pessoas ou instituicoes que
possuam nomes figurados ou sejam conhecidas por parcelas de seus nomes,
deve-se ordenar pelo nome mais conhecido, fazendo as remissivas necessa-
rias.

Exemplo: José Peregrino da Rocha Fagundes Junior

José Félix Alves Pacheco
Edson Arantes do Nascimento
Petroleo Brasileiro S/A

Podem ser arquivados pelos nomes mais conhecidos:
PEREGRINO JUNIOR, José

FELIX PACHECO, José

PELE

PETROBRAS

Colocam-se remissivas em:

FAGUNDES JUNIOR, José Peregrino da Rocha
PACHECO, José Félix Alves

NASCIMENTO, Edson Arantes do

PETROLEO BRASILEIRO S/A
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ANEXO 5
REGRAS DE ORDENACAO

Para ordenag&o dos itens pode-se adotar, seja o critério de letra por letra,
seja o de palavra por palavra, consideradas uma apos a outra na ordem em
que aparecem no elemento a ordenar.

1. Letra por letra

Exempio: Monte Alegre
Monte Branco
Monteiro
Monte Mor
Montenegro
Monte Sinai

2. Palavra por palavra

| Monte Alegre
| Monte Branco
Monte Mor
Monte Sinai
Monteiro
Montenegro

Obs.: A escolha de um dos critérios implica na exclus&o do outro.
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Gestao de Documentos
Conceitos e Procedimentos Basicos

ERRATA

Onde se |é na pagina 12

Leia-se

2.2 - Caracteristica dos Documentos de Arquivo
De acordo com seus diversos elementos, formas e contetdos, os documen-
tos podem ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza do

assunto.

Incluir na pagina 13

c) Caracterizagao quanto a Natureza do Assunto

Quanto a natureza do assunto os documentos podem ser ostensivos ou
sigilosos.

A classificagao de ostensivo é dada aos documentos cuja divulgagao nao
prejudica a instituicao, podendo ser de dominio publico.

Consideram-se sigilosos os documentos que, pela natureza de seu con-
teudo, devam ser de conhecimento restrito e, portanto, requeiram medi-
das especiais de salvaguarda para sua custddia e divulgagao.

O Decreto n? 79.099 de 6 de janeiro de 1977, que aprova o Regulamento
para Salvaguarda de Assuntos Sigilosos, determina que 0s assuntos
sigilosos seréo classificados de acordo com os seguintes graus: ultra-

secreto, secreto, confidencial e reservado.




