Q Secretaria de Informacao SENADO .‘
M INFORMACAQ e Documentacéo FEDERAL

ATO DA COMISSAO DIRETORA N2 05, DE 2000

A COMISSAO DIRETORA DO SENADO FEDERAL, no uso de suas atribuicdes regimentais e
regulamentares, RESOLVE:

Art. 19 Fica instituido o Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do Senado Federal e do
Congresso Nacional — SIARQ-SF, integrante do Sistema de Arquivo do Poder Legislativo Federal
e do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, de acordo com o item Ill, Art. 12, do Decreto n?
1.173 de 29-06-94, e do Art. 17, da Lei n2 8.159, de 08-03-91.

Art. 22 S3o objetivos gerais do Sistema:

|. assegurar o controle e a organizacdo dos documentos produzidos, expedidos ou recebidos
pelas varias unidades organizacionais do Senado Federal, no desempenho de suas atividades,
gualquer que seja o suporte da informacado ou a natureza do documento.

Il. zelar pela preservacdo do patrimoénio arquivistico do Senado Federal — parte relevante da
Histéria da Nacao.

Art. 32 Integram o SIARQ-SF:
I. Orgdo Central — a Subsecretaria de Arquivo do Senado Federal;

I. Orgdos Setoriais — as unidades organizacionais do Senado Federal e das entidades que lhe
sdo vinculadas, de qualquer grau, que desempenhem atividades de arquivo e de controle de
documentos;

Art. 42 S50 atribuicdes basicas do Orgdo Central:

I. Orientar, coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas de controle de documentos e de
arquivos correntes — administrativos e legislativos — nos o6rgdos setoriais, estabelecendo
normas gerais de trabalho, de forma a manter uniformizagdo de procedimentos, atendendo as
peculiaridades de cada um.

Il. Racionalizar a produg¢do documental com vistas a evitar-se a proliferacdo de papéis.

Ill. Elaborar o Cddigo de Classificacdgo de Documentos de Arquivo, acompanhando sua
implantagdo e providenciando as alteragdes, quando necessdrias;

IV. Presidir a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos que tem por finalidade
promover a avaliagdo, sele¢do e destinacdo final de documentos no Senado Federal e
Congresso Nacional.

V. Presidir a Comissdo Permanente de Acesso (Decreto n? 2.134 de 24-01-97, que regulamenta
o Art. 23, da Lei n2 8.159 de 08- 01-91), que dispde sobre a categoria dos documentos publicos
e sigilosos, o acesso a eles e dd outras providéncias.
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VI. Atender aos usuarios, de acordo com procedimentos estabelecidos, no que diz respeito ao
acesso as informacgOes existentes na Subsecretaria de Arquivo, respeitando as condi¢Oes de
sigilo.

VII. Promover treinamento para os servidores encarregados de operar o sistema nas unidades
integrantes do SIARQ-S.F., em estreita colabora¢do com o Instituto Legislativo Brasileiro — ILB.

VIII. Receber a documentacdo proveniente dos érgdos setoriais, de acordo com critérios e
prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos.

IX. Custodiar, preservar, armazenar e ordenar os documentos recebidos dos érgaos setoriais,
dando-lhes acessibilidade por meios de pesquisa — guias, inventarios, catalogos, repertdrios e
indices — garantindo sua integridade e seguranca.

X. Providenciar todos os requisitos técnicos para preservacao dos documentos no drgdo
central e unidades setoriais do Senado Federal.

XI. Orientar os érgdos setoriais quanto as instalacdes, equipamentos e material em geral, do
ponto de vista arquivistico.

XIl. Providenciar, orientar e supervisionar os trabalhos de selecdo de documentos, que deverao
passar pelos processos de restauragdo.

XIll. Estabelecer normas e critérios para microfilmagem e utilizacdo de outras tecnologias
aplicadas a documentos de arquivo, no ambito do Senado Federal.

XIV. Desenvolver estudos, em estreita colaboracdo com o Centro de Informatica e
Processamento de Dados do Senado Federal — PRODASEN — visando a implementacdo de
recursos de informatica aplicado a documentos de arquivo.

XV. Manter intercambio com arquivos nacionais e estrangeiros para atualizacdo de técnicas e
permuta de experiéncias.

XVI. Arranjar e descrever os documentos escritos, sonoros, fotograficos, filmicos e outros,
recolhidos ao arquivo permanente, para controle, recuperacdo e disseminacdo das
informacdes.

XVII. Elaborar e manter atualizado o Manual de Servico, com vistas a normatizagdo de rotinas e
procedimentos do SIARQ-SF.

XVIII. Divulgar o acervo custodiado.
Art. 52 S30 atribui¢des basicas dos Orgdos Setoriais:

I. Receber, registrar e controlar a tramitagdo e expedi¢ao de correspondéncia, de acordo com
normas e procedimentos estabelecidos pelo Orgdo Central;

Il. Organizar e manter arquivo de documentos de uso corrente;

lll. Classificar e arquivar os documentos de uso corrente, de acordo com o Cddigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo; documentos legislativos.
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V. Recuperar a informacgdo sobre a localizacdo e contelddo dos documentos;

VI. Registrar, indexar e arquivar os documentos escritos, sonoros, fotograficos, filmicos e
outros;

VII. Registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados;
VIII. Selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos, para fins de
eliminacdo ou transferéncia a Subsecretaria de Arquivo, de acordo com os prazos pré-fixados

na Tabela de Temporalidade de Documentos;

IX. Transferir os documentos citados no item VIII, a Subsecretaria de Arquivo, por meio de
Guias de Transferéncias e dentro dos requisitos técnicos;

X. Manter estreito contato com a Subsecretaria de Arquivo, no sentido de receber assisténcia
técnica e orientacdo quanto aos procedimentos arquivisticos;

Xl. Manter articulacdo entre si, para efeitos operacionais, com vistas a elevar o nivel de
eficiéncia do SIARQ-SF.

Art. 62 Os oOrgdos setoriais estdo sujeitos a orientacdo normativa e a supervisdo técnica do
Orgdo Central, sem prejuizo da subordinacdo ao dérgdo em cuja estrutura administrativa
estiverem integrados.

Art. 72 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 82 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Senado Federal, 14 de abril de 2000. Antonio Carlos Magalhdes — Geraldo Melo — Ronaldo
Cunha Lima — Carlos Patrocinio - Nabor Junior — Casildo Maldaner.

Boletim Administrativo do Pessoal, n? 2091, de 06 de abril de 2000.

Didrio do Senado Federal, n? 53, de 05 de abril de 2000.



