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“A destrui¢cdo do passado — ou melhor, dos mecanismos sociais que vinculam
nossa experiéncia pessoal a das geragoes passadas — ¢ um dos fenomenos mais
caracteristicos e lugubres do final do século XX. Quase todos os jovens de hoje
crescem numa espécie de presente continuo, sem qualquer relagdo orgdnica com o
passado publico da época em que vivem”.

Eric Hobsbawm
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APRESENTACAO

A construgdo deste manual decorreu da necessidade de padronizar as atividades
arquivisticas na Universidade, afim de criar arquivos setoriais, promovendo, assim,
uma politica da gestdo documental eficiente no ambito da UNICRUZ. Para tanto,
considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente
e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

O objetivo deste trabalho ¢ oferecer informagdes técnicas, basicas e praticas a
rotina dos servidores que atuam na organizacdo destes arquivos na Universidade de
Cruz Alta. Partindo de um diagnostico de caréncia da organizacdo documental nos
setores da Universidade, € nosso proposito estabelecer critérios e procedimentos para a
organizacdo dos arquivos setoriais, proporcionando varios beneficios, tais como:

» Garantira preservagdo e o acesso aos documentos custodiados, assegurando
a recuperacao das informagoes de forma agil e eficaz;

* Acesso rapido aos documentos pelos setores, garantindo agilidade no
processo decisorio;

* Eliminagdo do risco da perda dos documentos fiscais e trabalhistas;
* Padronizacdo dos métodos de arquivamento;

* Agilidade nas consultas e recuperagdo de informagdes;

* Otimizag¢ao do espago;

¢ Redugio de custos;

* Descarte seguro de documentos com prazos de guarda vencidos;

* Integridade do acervo.

Esperamos que esta contribui¢cdo some-se as acdes voltadas ao desenvolvimento
das boas praticas de gestdo documental na UNICRUZ, de forma a impactar em melhoria
nos métodos de tramitagdo, armazenamento e recuperacdo de documentos dentro desta
Universidade.

Sistema de Arquivo Central (SIARC)
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Para entender como organizar nossos arquivos ¢ necessario, primeiramente,
compreender o que sio ARQUIVOS e DOCUMENTOS.

O QUE E ARQUIVO?

A Associagdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB) adota a seguinte definigdo:
“Arquivo ¢ o conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do supor
te, sdo reunidos por acumulag@o ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas”, (2009; 24).

CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS:

Documento de arquivo ¢ aquele criado em decorréncia de atividades especificas
desenvolvidas por instituicdes ou pessoas, mantendo, por isso, uma relacdo funcional
com a fonte geradora.

Documento administrativo ¢ aquele produzido e recebido pelo 6rgio na
execugdo das atividades administrativas.

QUAIS OS GENEROS DOS DOCUMENTOS?
Textuais: manuscritos, datilografados, impressos;
Cartograficos: mapas, plantas;
Iconogrificos: gravuras, telas, fotos (imagem fixa);
Filmogrificos ou cinematograficos: videos (imagem em movimento);
Sonoros: fitas cassetes, discos, CDs, DVDs;
Micrografico: jaquetas, rolos, microfichas, negativos em vidro;

Informaticos: disquete, disco 6tico e outros, HDs internos e externos.
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Na universidade de cruz alta vamos encontrar as mais variadas espécies de
documentos entre as mais comuns, estdo:

Atas, Atestados, Certificados, Contratos, Convénios, Correspondéncias,
Decretos, Estatutos, Memorandos, Oficios, Portaria, Pareceres, Matriculas, Folhas
Ponto, Registro de Aulas (Cadernos de Chamadas).

Quanto a sua NATUREZA, os documentos podem ser:

Ostensivos: documentos sem qualquer restricio de acesso, cuja divulgagio NAO
prejudica a administragao.

Sigiloso(s): documentos que pela natureza do seu conteido DEVEM sofrer
restrigdes de acesso.

QUAIS OS TIPOS DE ARQUIVO?

Publico - De entidade coletiva publica, independentemente de seu ambito de
acdo e do sistema de governo do pafs.

Privado - De entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa. Também
chamado arquivo particular.

IDADE DOS ARQUIVOS
A) ARQUIVOS CORRENTES
Também conhecido como de primeira idade ou ativo.

Sao conjuntos de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos
para os quais foram produzidos ¢ que se conservam junto aos 6rgdos produtores em
razdo de sua vigéncia e frequéncia de uso. Sdo muito usados pela administragéo.

B) ARQUIVOS INTERMEDIARIOS

E constituido de acervo formado por documentos de frequéncia esporadica dos
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orgdos e setores da Universidade ainda vigentes para efeitos administrativos e legais,
obedecendo aos critérios definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD.

C) ARQUIVO PERMANENTE/ HISTORICO

Reune documentos sem vigéncia administrativa, gerados e acumulados por

orgdos e setores da Instituicdo, e que possuem informagdes importantes ao resgate da
memoria e historia institucional.

ORGANIZACAO DO ARQUIVO

Agora que sabemos um pouco sobre arquivo, documentos e como melhor
preserva-los.

O QUE PEVO

FATER? q

0 QUE PEVO
ARQUIVAR?

como
CLASSIFICAR?

O QUE DEVO
TRANCFERIR PARA
0 ARQUIVO

CENTRAL?

1) O que devo fazer?

A relagdo das atividades desempenhadas pelo protocolo e pelos arquivos
correntes visa informar, com exatiddo, todo o tramite e conteido da documentagio
produzida e recebida nos setores, levando em consideragdo que os documentos correntes

estdo vinculados aos fins para os quais foram criados, em razao da sua frequéncia de
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uso. Antes de se guardar os documentos nas pastas correspondentes devem-se obedecer
algumas regras. Confira abaixo.

REGRAS BASICAS PARA ARQUIVAR CORRETAMENTE:

» Tenha em maos a Tabela de Temporalidade para auxilia-lo na identificagdo
dos tipos documentais e prazos de guarda;

* Ao receber documentos, verifique se hé falta de folhas ou anexos. Apos isso,
coloque o carimbo de recebimento com data e assinatura;

* Leia e identifique cuidadosamente cada documento. Em seguida, separe-os
conforme o tipo (oficios, memorandos, relatorios, processos, eventos, convites e etc.);

* Crie pastas individuais para cada tipo documental. Identifique cada pasta com
a classe documental e o seu respectivo codigo na TTD. Evite pastas com a classificacao
“Diversos”.

* Arquivar a pasta na sequéncia dos codigos atribuidos;

» Caso o documento ja tenha classificagdo ¢ s6 anexar na pasta; se o documento
ndo estiver classificado, identifique o seu codigo consultando a Tabela de Temporalidade.

* Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de antecedentes na
mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do mesmo assunto, por consequéncia, o
mesmo codigo;

* Ao registrar algum despacho, ndo contentar-se apenas com o “arquive-se”.

* Ordenar os documentos conforme ordem estabelecida —  cronologica,
alfabética, etc.

* Descarte as copias, caso os documentos originais ja estejam arquivados.
(somente se tiver absoluta certeza)*

* Elabore um indice para auxiliar a busca das pastas ¢ documentos;*

2) O que devo arquivar?

Guarde apenas documentos que possuam valor comprobatério que sirvam de
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apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico € como elementos de
prova e informagao.

ConformealLei8.159/1991, consideram-se arquivos “os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos 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”.

Os documentos deverdo ser guardados enquanto o seu periodo de valor
comprobatdrio ndo estiver prescrito.

Prescri¢do, em termos legais, significa a extin¢ao da possibilidade de reclamar
a violag@o de algum direito.

Vale lembrar, também, que alguns documentos que ndo provam pagamento,
mas, provam o cumprimento de alguma determinagdo legal, devem ser conservados.

Os prazos de prescri¢do estdo descritos na Tabela de Temporalidade de
Documentos— TTD (e ¢ ela que vai determinar o que deve ou ndo ser guardado e por
quanto tempo).

Exemplos mais comuns de documentos com valor de guarda, dentro da
UNICRUZ:

- Bolsas de Estagio e/ou Monitoria - Contracheque

- Dossiés de Alunos - Dossié de Funcionarios;
- Folhas e livros de pontos - Impostos e taxas

- Plano Operativo Anual (POA) - Processos (em geral);

OBS: Memorandos e Oficios isolados, em geral, ttm um prazo de guarda
curto. Entretanto, a correspondéncia que registra relagdes interinstitucionais ou com a
comunidade pode provocar desdobramentos.

Para conhecer a lista completa, consulte a Tabela de Temporalidade.
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3) O que devo transferir para o Arquivo Central?

Deve ser transferido para o Arquivo Central todo o documento de guarda
intermediaria e permanente. Para identifica-los, consulte a Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD.

QUAIS DOCUMENTOS PODEM SER ELIMINADOS NOS SETORES?

Convites; CED; Cadernos de Protocolo; Cdpias (caso os originais estejam
conservados); Relatorios semestrais (caso esteja reproduzidos nos anuais); Documentos

com mais de um exemplar.

COMO PROCEDER PARA ELIMINAR OS DOCUMENTOS?

A eliminagdo dos tipos documentais citados no item anterior pode ser efetuada no
proprio arquivo corrente, pelos servidores do setor, aplicando a Tabela de Temporalidade
de Documentos — TTD. Para tanto, deve-se:

1° Separar os documentos que devem ser eliminados;
2° Descrever o documento na LISTA DE ELIMINACAO;
3° Assinar o documento, e encaminhar para o Gestor do Setor assinar;

4° Proceder a elimina¢do manual ou mecanica e encaminhar a Lista ao Arquivo
Central.



16 | Arquivo Central UNICRUZ

LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

EIETEMA DE ARGUNG CEHTRAL - BIARC
LIETA DE ELIMIMAGAC DE DOCUMENTOS
SETOR:
DE ACORDO OOM A TTD - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS, APROVADA PELA PORTARIA N9, , ELIMNAMOS OF
SEGUNTES DOCUMENTOS OOM PRATCS PRESCATTOS: AR
CODIGD SERIE | ASSUNTO DATALIMITE | &) iusiniae ey OBSERVAGAC
DATA: CADA: PASTA: TOTAL DE DOCUMENTOS ELIMINADOS: DIGITADO POR:
GERENTE DO SWRC GERENTE DO SETOR FUMC. RESPOMSAVEL PELA AVALIAGAD

4) Como classificar os documentos:

A classificagdo deve ser realizada por servidores que conhegam a estrutura ¢ o
funcionamento do 6rgdo. O objetivo da classificagdo ¢ dar visibilidade as funcdes e as
atividades do organismo produtor do documento, destacando, assim, a ligagdo entre o
documento e sua fonte geradora. A classificagdo &, sobretudo, logica. A partir da analise
do organismo produtor de documentos de arquivo, sdo criadas categorias, classes e
subclasses que dizem respeito as fungdes/atividades; quanto ao grupo e subgrupo
consiste na ordenacdo do documento sob o mesmo assunto, (desta forma agiliza o
arquivamento e a margem de erros ¢ minima). Veja os exemplos abaixo.

CLASSE: 000. ADMINISTRACAO GERAL.
SUBCLASSE: 020. PESSOAL.

GRUPO: 023.6. CONTROLE DE FREQUENCIA.
SUBGRUPO: 023.6.1. FOLHAS E LIVROS DE PONTO.
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LEMBRETE: Qualquer método utilizado para arquivamento: alfabético,
numérico ou por assunto, deve ser a forma mais facil de acesso ao documento.

QUANTO AO ARMAZENAMENTO
Pastas suspensas:
* Identificar cada pasta com visor (o mais indicado para os arquivos correntes).
* Identificar cada pasta por codigo;

* Dispor os documentos dentro das pastas em ordem cronolédgica, do mais antigo
até o mais recente.

Caixas arquivo:

« Identificar cada caixa com etiqueta na parte frontal (sempre com abertura da
direita para esquerda), com numeragdo sequenciada, setor de origem, série/
assunto;

* Dispor os documentos dentro das caixas nas pastas, em ordem cronoldgica,

Do mais antigo até o mais recente e ou em ordem alfabética, ndo esquecer de
identificar o codigo correspondente ao assunto.

TRANSFERINDO OS DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO CENTRAL:
COMO DEVEM SER TRANSFERIDOS?

Para que os documentos sejam transferidos dos arquivos setoriais para o Arquivo
Central eles deverdo estar: higienizados, avaliados, organizados e identificados.
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OBSERVACOES IMPORTANTES:

Preencha a Lista de Transferéncia de Documentos (conforme modelo).
Consulte a Tabela de Temporalidade para identificar o Codigo;

Os documentos descritos na série e assunto devem corresponder aos materiais
constantes nas pastas. (ex: pasta de relatérios, memorandos, etc., com 0s
respectivos codigos);

Nao deixar de colocar o ano, caso o documento nado conste data ou ano, colocar,
(s/data);

Em hipotese alguma modifique a estrutura da tabela ou da Lista de
Transferéncia;

A Lista de Transferéncia de Documentos deve ser digitada ¢ enviada ao
Arquivo Central em 02 (duas) vias de igual teor;

Em caso de duvidas quando ao preenchimento da lista, entre em contato com
o Arquivo Central

Telefone : 3321 1506

Ramal: 2506

E-mail: arquivo@unicruz.edu.br

Ou joliveira40@unicruz.edu.br
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! SISTEMA DE ARQUIVO CENTRAL - SIARC

LISTA DE TRANSFERENGIA DE DOCUMENTOS
DE:
PARA:
T
OGO SERIEASSUNTO DATAIAND |  LOTALEACHD UBSERVACUES
boCa0 o | - cama [ pasia
FRATING PR HFCFRING POR:
OATA: DATA:

Etiqueta para caixa:(modelo)
Transferéncia de documentos para o Arquivo

ORGAO: UNICRUZ
SETOR: DP
DATA- 20/10/2009

Data Limite 2019

Guarda Permanente

CX: 01

RECOMENDAGCOE IMPORTANTES!

* Todos os documentos encaminhados para o Arquivo Central devem ser
acompanhados da Lista de Transferéncia;
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Os arquivos setoriais devem realizar avaliagdes conforme a Tabela de
Temporalidade;

Os documentos enviados devem ser sempre originais;

A movimentag¢do dos documento (entre setores ou para o Arquivo Central)
devera ser feito através de Livro de Protocolo ou CED;

O usudrio devera movimentar, no sistema de localizacgio PRODEB, os
processos transferidos ao Arquivo Central;

Sempre que solicitar um documento, verificar se realmente ele foi transferido
para o Arquivo Central, evitando, assim, a busca desnecessaria;

Por questdo de seguranga, recomenda-se o uso de fragmentadoras para a
eliminacdo de documentos a serem descartados apds avaliacao.

PROCESSOS!

Como devemos proceder na confecgdo, identificagdo e transferéncia?

Os processos devem estar devidamente descritos e padronizados em cada item
quando for produzido: N°, Data, Secretaria, Unidade, Autor interessado e
assunto; Assim, estaremos facilitando o registro, controle, tramitacao, analise,
ordenagdo e arquivamento;

Processos referentes a Convénios devem estar identificados na capa frontal
com nome, nimero € ano do convénio;

Processos de um modo geral, quando cumprido a vida util no arquivo corrente,
devem ser enviados ao Arquivo Central com a sua tltima folha de informagao
constando arquive-se;

Processos ndo finalizados ou cancelados, NAO devem ser enviados ao Arquivo
Central

A transferéncia dos processos deve ser feita na descritos nos itens o seguinte:
v Cédigo — N° correspondente a série/assunto;

v" Série / Assunto: Processo de Pagamento: Pessoa Juridica;
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Ano — Data ou ano do documento;
Localizacido — nimero da caixa onde foi armazenado o processo;

Observagdes — numeros dos processos de acordo com a Lista de
Transferéncia.

Dez Dicas IMPORTANTES para preservar os documentos
1  Nao use clipes metalicos, grampos e elasticos
Nao rabisque os documentos
Nao perfure desnecessariamente
Nao manipule os documentos com as maos sujas
Nao exponha os documentos a luz (excessivamente)
Nao use fitas adesivas
Nao use saliva para passar as pagina dos documentos

Nao se alimente préximo dos documentos

o 0 9 SN Ut A WN

Nao apoie os cotovelos sobre os documentos

p—
(=}

Nao coloque copo com café ou agua sobre os documentos

CONHECA O ARQUIVO CENTRAL

O arquivo Central, para muitos, ¢ sindnimo de um amontoado de papéis, mas nao
¢; guardamos documentos importantes para pesquisa interna ¢ externa, como também
para comprovagao fiscal, judicial e para a nossa historia futura.
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Organizando o Arquivo Central Organizando o Arquivo Central

Arquivo Central em fase de organizagéo
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Relacdo de LegislacGo

Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991
Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Lei 12.528, de 18 de novembro de 2011
Cria a Comissdo Nacional da Verdade no ambito da Casa Civil da Presidéncia da
Republica

Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informagoes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso II do § 3°
do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituigdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Leino 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

Lein® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998
Altera, atualiza e consolida a legislag@o sobre direitos autorais e da outras providéncias.

Lein® 9.507, de 12 de novembro de 1997
Regula o direito de acesso a informagdes e disciplina o rito processual do habeas data.

Lei n° 8.394, de 30 de dezembro de 1991
Dispde sobre a preservagdo, organizagdo e prote¢do dos acervos documentais privados
dos presidentes da Republica e d4 outras providéncias.

Lei n°® 7.115, de 29 de agosto de 1983
Dispde sobre prova documental nos casos que indica e da outras providéncias

Lei n° 6.015, de 31 de dezembro de 1973
Dispde sobre os registros publicos, e da outras providéncias.

Lei n° 5.471 de 9 de Julho de 1968
Dispde sobre a exportagdo de Livros antigos e conjuntos bibliograficos brasileiros.

LEMBRE-SE:
A HISTORIA DA UNIVERSIDADE DEPENDE DE TODOS NOS!
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Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968
Regula a microfilmagem de documentos oficiais e da outras providéncias.

Lei n° 4.845, de 19 de novembro de 1965
Proibe a saida, para o exterior, de obras de arte ¢ oficios produzidos no pais, até o fim
do periodo monarquico.

Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de fevereiro de 1940.
Codigo Penal / Dos crimes contra o patriménio

Decreto-Lei n° 25, de 30 de novembro de 1937
Organiza a protegdo do patrimonio histdrico e artistico nacional

Portaria n° 1.224 de 18 de dezembro de 2003. Institui Normas sobre a manutengio e
Guarda do Acervo Académico das IES(Instituicdes de Ensino Superior),

GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS

ACERVO - Conjunto de documentos que integram um arquivo.

ARQUIVAMENTO - Operagdes que consiste na guarda ordenada de documentos em
equipamentos proprios e de acordo com sistema previamente estabelecido.

ARQUIVISTICA — Principios e técnicas a serem observados na constituicio,
organizag¢do, desenvolvimento e utilizacdo dos arquivos. Disciplina académica que tem
por objetivo o conhecimento da natureza dos arquivos e das teorias, métodos e técnica a
serem observados na sua constituigdo, organizacdo, desenvolvimento e utilizagdo.

ARQUIVOLOGIA - Estudo, ciéncia dos arquivos.

ARQUIVO - Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e
recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, caracterizado pela
natureza organica de sua acumulacdo e conservado por essas pessoas ou por seus
sucessores, para fins de prova ou informagdo. De acordo com a natureza do suporte,
o arquivo terd a qualificagdo respectiva, como por exemplo: arquivo audiovisual,
fotografico, iconografico, de microformas, informatico, etc.
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ARQUIVO CENTRAL OU ARQUIVO GERAL - Unidade responsavel pela
normalizag¢do dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administragao,
podendo ou ndo assumir a centralizagdo do armazenamento.

ARQUIVO MORTO - Designagao inadequada e vulgar para as massas documentais
acumuladas. NAO DEVE SER UTILIZADA.

ARQUIVO SETORIAL - Conjunto documental, com valor primario e uso freqiiente,
montado nas unidades administrativas de uma Institui¢do. Também chamado de Arquivo
Corrente.

ATIVIDADES-FIM — Conjunto de operacdes que uma institui¢ao leva a efeito para o
desempenho de suas atribui¢des especificas e que resulta na acumulacio de documentos
de carater substantivo para o seu funcionamento, também chamada atividade finalistica.

ATIVIDADES-MEIO - Conjunto de operagdes que uma instituicdo leva a efeito
para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribui¢des especificas e que resulta na
acumulacdo de documentos de carater instrumental e acessorio.

SERIE — Designagdo dada as subdivisdes de um fundo, que refletem a natureza de
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuigdes especificas e que resulta na
acumulacdo de documentos de carater instrumental e acessorio, também chamada
atividade mantenedora.

AVALIACAO - Processo de anélise de documentagio dos arquivos, visando estabelecer
sua destinagdo de acordo com seus valores probatorios e informativos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS - Duragio da vida de um documento desde
sua criagdo ou recebimento até sua destinacgao final, caracterizada pela frequéncia da sua
utilizagdo e pelo tipo de uso que deles ¢ feita. O ciclo vital ¢ constituido de trés etapas ou
fases, que sdo: ativa ou corrente, semi-ativa ou intermediaria e permanente ou historica.

CLASSIFICACAO / ARRANJO - Organizacgdo dos documentos de um arquivo ou
colegdo, de acordo com um plano de classificagdo, codigo de classificagdo ou quadro
de arranjo.

CODIGO DE CLASSIFICACAO - Instrumento de trabalho utilizado nos arquivos
correntes para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
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o6rgdo no exercicio de suas fungdes e atividades.

DATAS-LIMITE - Elemento de identificagdo cronoldogica em que sdo mencionados
os anos de inicio e término do periodo abrangido pelos documentos de um processo,
dossié, série, fundo ou colecdo.

DESCRICAO — Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e
de conteudo dos documentos para elaboragio de instrumentos de pesquisas.

DOCUMENTO - Registro de uma informagdo independentemente da natureza do
suporte fisico que a contém.

DOCUMENTO DE ARQUIVO - Aquele que produzido, produzido e/ou recebido por
uma institui¢do publica ou privada, no exercicio de suas atividades, constitua elemento
de prova ou informagao.

DOCUMENTO OFICIAL - Aquele que, possuindo ou ndo valor legal, produz
efeitos de ordem juridica na comprovagao de sua existéncia.

DOSSIE — Unidade de arquivamento, formada por documentos diversos, pertinentes a
um determinado assunto ou pessoa correlatos.

ELIMINACAO - Destruigio de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem
valor para a guarda permanente; a avaliacdo depende do aval do Profissional Arquivista
que segue legislagdo vigente.

FUNDO - Principal unidade de arranjo estrutural nos arquivos permanentes, constituida
dos documentos provenientes de uma mesma fonte geradora de arquivos.

GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua produgdo, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

GRUPO - Unidade do quadro de arranjo que corresponde a primeira divisdo de um
fundo.

LISTA DE ELIMINACAO - Relagio de documentos especificos a serem eliminados
devidamente aprovada pela autoridade competente.
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PRAZO DE GUARDA - Prazo definido na Tabela de Temporalidade de Documentos,
ao fim do qual a destinag@o ¢ efetivada. Também referido como prazo de retengao.

PROTOCOLO - 1. Denominacdo geral atribuida a setores encarregados do
recebimento, registro, distribuicdo ¢ movimentagdo de documentos em curso. 2.
Denominagao atribuida ao proprio niimero de registro dado ao documento. 3. Livro de
registro de documentos recebidos e/ou expedidos.

PROVENIENCIA - Segundo o qual devem ser mantidos reunidos, num mesmo fundo,
todos os documentos provenientes de uma mesma fonte geradora de arquivo.

RECOLHIMENTO - Passagem de documentos do arquivo intermediario para o
arquivo permanente.

SELECAO E OU ANALISE - Separagio dos documentos de valor permanente
daqueles passiveis de eliminagdo, mediante critérios e técnicas estabelecidas em tabela
de temporalidade.

TABELADE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTO - Instrumento de destinagao,
aprovado pela autoridade competente, que determina os prazos em que os documentos
devem ser mantidos nos arquivos correntes e intermediarios, recolhidos aos arquivos
permanentes ou descartados.

TEORIA DAS TRES IDADES - Sistematizagio das caracteristicas dos arquivos
correntes, intermedidrios e permanentes quanto a sua génese, tratamento documental
e utilizagdo.

TRANSFERENCIA — Passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo
Central.
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LEIN. 8.159, DE 08 DE JANEIRO DE 1991

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

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

Fago saber que o Congresso Nacional decreta ¢ eu sanciono a seguinte Lei:

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

1°. — E dever do poder publico a gestdo documental ¢ a protecdo especial a
documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informacao.

2°. — Consideram-se arquivos, para fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por o6rgdos publicos, instituigdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia de exercicio de atividades especiais, bem como
por uma pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos
documentos.

3° — Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
referentes a sua produgdo, tramitagdo uso, avalia¢do e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminag¢@o ou recolhimento para guarda
permanente.

4°, — Todos tém direito de receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos
que serdo prestados no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo o 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.

5°. — A administrag@o publica franqueard a consulta aos documentos publicos na
forma da Lei.

6°. — Fica resguardado o direito de indenizagdo pelo dano material ou moral
decorrente da violag@o sigilo, sem prejuizo das ag¢des penal, civil € administrativa.
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CAPITULO I
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7°. — Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos,
no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual,

do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legislativas e judiciarias.

§ 1°. — Séo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por instituicdes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da
gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades

§ 2°. —A cessacdo de atividades de institui¢des publicas de carater piblico implica
o reconhecimento de sua documentagdo a institui¢do arquivistica publica ou
sua transferéncia a institui¢do sucessora.

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

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

§ 2° — Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de
uso corrente nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente.

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

Art. 9°. — A eliminagdo de documentos produzidos por institui¢des publicas e de carater
publico sera realizada mediante autorizagdo da instituigdo arquivistica publica, na
sua especifica esfera de competéncia.

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

Art.

Art.

Art.

Art.
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CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

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

12. — Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Pablico como de
interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes
relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.

13. — Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social
ndo poderdo ser alienados com dispersdo ou perda da unidade documental, nem

transferidos para o exterior.

Paragrafo tinico — Na alienag¢@o desses arquivos o Poder Publico exercera

preferéncia na aquisicao.

14. — O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social podera ser franqueado mediante autorizagdo de seu
proprietario e possuidor.

15. — Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderdo
ser depositados a titulo revogavel, ou doados a institui¢des arquivisticas publicas.

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

CAPITULO IV

DA ORGANIZAGAO E ADMINISTRATCAO DE INSTITUICOES ARQUIVISTICAS

PUBLICAS

Art.17. — A administracdo da documentag@o publica ou de carater publico compete as

instituigdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito federal e municipais.

§ 1°. — Sao arquivos federais o Arquivo nacional do Poder Executivo, e os arquivos
do Poder Legislativo e do Judiciario. Sdo considerados, também, do Poder
Executivo os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relagdes
Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério da Aeronautica.
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§ 2°. — Sédo arquivos estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder
legislativo e o arquivo do poder Judiciario.

§ 3°. — Sdo 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.

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

18. — Compete ao Arquivo nacional a gestdo 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.

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 fungdes, bem como preservar e facultar o acesso sob sua guarda.

Art. 20. — Compete 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 cartérios e secretarias, bem
como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21. — Legislacao Estadual, do Distrito Federal e Municipal definira os critérios de

organizagdo e vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais bem como a gestdo e
acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta Lei.

CAPITULO V
DO ACESSO E SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

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

Art. 23 —Decreto fixara as categorias de sigilo que deverdo ser obedecidas pelos 6rgaos
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Art.

publicos na classificacdo dos documentos por eles produzidos.

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

§ 2° — O acesso a 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 produgdo, podendo esse prazo ser prorrogado, por uma unica vez, por
igual periodo.

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

24. — Podera o Poder Judiciario, em qualquer instincia, determinar a exibigdo
reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de
direito proprio ou esclarecimento de situagdo pessoal da par te.

Paragrafo unico — Nenhuma norma de organizacdo administrativa sera
interpretada de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto neste ar tigo.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. — Ficara a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislag@o

em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado 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 6rgédo 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 institui¢des arquivisticas
publicas e privadas.

§ 2°. — A estrutura e funcionamento do Conselho criado neste artigo serfo
estabelecidos em regulamento.
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Art. 27. — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggo.

Art. 28. — Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Brasilia, em 08 de janeiro de 1991; 170°. da Independéncia ¢ 103°. Da Republica.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho
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