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ATO DA DIRETORIA-GERAL N° 666, de 2013

Dispbe sobre as normas e procedimentos de
tratamento dos documentos arquivisticos para
organizacdo do acervo documental arquivistico de
fase corrente e transferéncia de documentos a
Coordenacéo de Arquivo.

A DIRETORA-GERAL DO SENADO FEDERAL, no uso da competéncia que
lhe foi conferida pelo art. 252, Parte Il, do Regulamento Administrativo do
Senado Federal, consolidado pelo Ato da Comisséo Diretora n° 14, de 2013,

Considerando que a adocédo de procedimentos uniformes de tratamento
documental no ambito do Senado Federal revela-se fundamental & seguranca
juridica e as prerrogativas da Administracdo, bem como aos direitos dos
administrados;

Considerando o Ato da Comissao Diretora n° 5 de 2000, que institui o Sistema
de Arquivo e Controle de Documentos do Senado Federal e Congresso
Nacional - SIARQ-SF, que tem por objetivo geral assegurar o controle e a
organizacdo dos documentos produzidos, expedidos ou recebidos pelas varias
unidades organizacionais do Senado Federal, no desempenho de suas
atividades, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza do
documento;

Considerando a implantacdo do Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos do Senado Federal (SIGAD-SF), RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Consultoria Arquivistica do Senado Federal, de
observancia obrigatoria em todas as unidades setoriais, nos termos do anexo |.

Art. 2° O Manual de Consultoria Arquivistica do Senado Federal é
regulamentado por este Ato e tem como objetivo prestar orientacdo
especializada as diversas unidades setoriais do Senado Federal, garantindo,
assim, melhores condi¢cdes para a transferéncia, guarda e preservacao dos
documentos além de torna-los rapidamente disponiveis aos usuarios.

Art. 3° Compete a Coordenacédo de Arquivo a elaboracdo e a atualizacdo do
Manual de Consultoria Arquivistica do Senado Federal.

8§ 1° Os casos omissos serdo decididos pela Coordenacdo de Arquivo do
Senado Federal.

§ 2° As atualizagbes do Manual anexo serdo publicadas por meio de Ato da
Diretoria-Geral.



Art. 4° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Senado Federal, 19 de agosto de 2013. Doris Marize Romariz Peixoto,
Diretora-Geral.
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INTRODUCAO

A méaquina da administragcdo publica brasileira € uma grande
produtora e acumuladora de documentos no desempenho de suas funcdes. Por
ano, milhdes de documentos sédo produzidos e recebidos por diversos 6rgaos
publicos. Todavia, com o passar dos anos, varios desses documentos deixam
de ter utilidade para administragdo por ndo terem mais prazo de vigéncia ativo,
ou seja, por perderem o sentido de existir para a finalidade para o qual foram
produzidos ou recebidos. O resultado disso € um acumulo desordenado de
documentos, o que dificulta a recuperacgéo das informacdes.

Dessa forma, torna-se imprescindivel a adocdo de normas e
procedimentos para que os documentos destituidos de valor sejam avaliados e
eliminados, de acordo com a legislacdo arquivistica vigente, enquanto os que
possuam valor histérico, probatério ou informativo sejam preservados,
guardando a memdria da instituic&o.

Assim, atendendo as necessidades arquivisticas do Senado Federal,
foi instituido, pelo Ato da Comissdo Diretora n°® 5 de 2000, o Sistema de
Arquivo e Controle de Documentos do Senado Federal e Congresso Nacional
(SIARQ-SF) cujos objetivos gerais sdo assegurar o controle e a organizacao
dos documentos do Senado Federal, além de zelar pela preservacédo do seu
patrimdnio. A Coordenacdo de Arquivo é a responsavel pela coordenacdo do
Sistema.

Além disso, foi criada, por meio da Resolugdo n° 56 de 2002, a
Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos de Arquivo que tem por
objetivo elaborar e atualizar os instrumentos de gestéo arquivistica, sendo eles:
o Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo, que classifica todos
os documentos produzidos ou recebidos pelo Senado Federal, e a Tabela de
Temporalidade de Documentos que define prazos de guarda e destinacdo de

documentos.



SISTEMA DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS DO SENADO
FEDERAL E DO CONGRESSO NACIONAL (SIARQ-SF)

O Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do Senado Federal
e do Congresso Nacional (Ato da Comisséao Diretora n°® 5, de 2000) consiste ha
administracdo descentralizada de arquivos e tem por finalidade a
racionalizagdo da produgédo documental e a uniformizagdo de procedimentos
guanto ao registro, controle da tramitacao, expedicao, classificacdo, indexacao,
arquivamento, avaliacdo, preservacdo e reproducdo do conjunto de
documentos, organicamente acumulados, produzidos ou recebidos pelo
Senado Federal, em decorréncia do exercicio de suas atividades.

O SIARQ foi concebido para assegurar o controle e a organizagao
dos documentos produzidos ou recebidos pelas varias unidades
organizacionais do Senado Federal e do Congresso Nacional, no desempenho
de suas atividades, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza
do documento e zelar pela preservacdo do patrimdnio arquivistico parte
relevante da historia da Nacgéao.

O SIARQ estrutura-se da seguinte forma:

Org&o Central — a Coordenacdo de Arquivo do Senado Federal;

Orgéos Setoriais — as unidades organizacionais do Senado Federal
e das entidades que Ihe séo vinculadas, de qualguer grau, que desempenhem

atividades de arquivo e de controle de documentos.

ATIVIDADES DO ORGAO CENTRAL E DOS ORGAOS SETORIAIS

A Coordenacdo de Arquivo como oOrgao central do SIARQ tem

como principais atividades:
v’ orientar, coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas de
controle de documentos e de arquivos correntes — administrativos

e legislativos — nos 6rgaos setoriais, estabelecendo normas gerais



de trabalho, de forma a manter uniformizacdo de procedimentos,
atendendo as peculiaridades de cada um;

v atender aos usuarios, de acordo com procedimentos
estabelecidos, no que diz respeito ao acesso as informacdes
existentes na Coordenacao de Arquivo, respeitando as condicdes
de sigilo;

v promover treinamento para os servidores encarregados de operar
o sistema nas unidades integrantes do SIARQ-SF, em estreita
colaboracédo com o Instituto Legislativo Brasileiro — ILB;

v’ orientar os 6rgaos setoriais quanto as instalacdes, equipamentos
e material em geral, do ponto de vista arquivistico.

Os Orgéos Setoriais tém como atividades:

v’ receber, registrar e controlar a tramitacdo e expedicdo de
correspondéncia, de acordo com normas e procedimentos
estabelecidos pelo Orgéo Central;

v/ organizar e manter arquivo de documentos de uso corrente;

v’ classificar e arquivar os documentos de uso corrente, de acordo
com o Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo;

v’ classificar e indexar as séries de documentos legislativos;

v recuperar a informacdo sobre a localizacdo e contedudo dos
documentos;

v’ registrar, indexar e arquivar os documentos escritos, sonoros,
fotograficos, filmicos e outros;

v’ registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados;

v realizar a transferéncia de documentos a Coordenacdo de
Arquivo, de acordo com os prazos pré-fixados na Tabela de
Temporalidade de Documentos;

v transferir os documentos de arquivo, a Coordenacdo de
Arquivo, por meio de Guias de Transferéncias (conforme

modelo anexo) e dentro dos requisitos técnicos;
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v manter estreito contato com a Coordena¢do de Arquivo, no
sentido de receber Consultoria Arquivistica e orientacdo quanto
aos procedimentos arquivisticos;

v manter articulacdo entre si, para efeitos operacionais, com

vistas a elevar o nivel de eficiéncia do SIARQ-SF.

Com a instituicdo do SIARQ-SF e a criagdo da Comisséao
Permanente de Avaliacdo de Documentos, a Coordenacdo de Arquivo
verificou a necessidade de criacdo do servico de Consultoria Arquivistica

para aplicar a gestdo documental nos diversos setores do Senado.

CONSULTORIA ARQUIVISTICA

A Consultoria Arquivistica tem por objetivo prestar orientacéo
especializada as diversas unidades setoriais do Senado Federal e
Gabinetes de Parlamentares, garantindo, assim, melhores condigbes para
a transferéncia, guarda e preservacdo dos documentos além de torna-los
rapidamente disponiveis aos usuarios.

A Coordenacdo de Arquivo é responsavel por articular e
orientar as unidades setoriais na execucdo dos procedimentos de
tratamento arquivistico dos documentos e, para o bom andamento dos
trabalhos, estabelece um cronograma de Consultoria Arquivistica de
acordo com a demanda e o volume documental do acervo das unidades
setoriais.

Com o intuito de aperfeicoar os servicos e garantir condicoes
favoraveis a continuidade dos trabalhos realizados, este Programa tem

como prioridade as seguintes estratégias de atuacao:

v  padronizacdo e interacdo sistémica das atividades de
arquivo e o controle de documentos no ambito do Senado
Federal;

v' racionalizacdo e modernizacdo dos servicos arquivisticos;

11



v agilidade e seguranca no acesso e recuperacdo da
informacéo;

v" reducao nos custos de armazenagem da documentacao;

v’ preservacao do patriménio arquivistico do Senado Federal e
Congresso Nacional, como decorréncia da avaliacao
criteriosa da massa documental a ser eliminada ou
recolhida, em funcdo dos programas de gestdo e de
preservacdo de documentos publicos desenvolvidos no
Senado Federal;

v eficacia e agilidade no processo decisério por parte da
méaquina administrativa da Casa;

v’ conscientizacdo da funcdo social dos arquivos como
instrumento de apoio ao Estado e ao cidaddo, bem como a

pesquisa histérica e ao desenvolvimento cientifico e cultural.

COMO PROCEDER PARA SOLICITAR UMA CONSULTORIA
ARQUIVISTICA

O chefe da unidade setorial deve solicitar o0 agendamento da Consultoria

Arquivistica pelo e-mail arquivo@senado.gov.br. O Servico de Pesquisa e

Atendimento ao Usuario (SEPESA) da Coordenacdo de Arquivo recebera a
solicitacdo e a encaminhara a Consultoria Arquivistica.

Recebida a solicitacdo, o coordenador da Consultoria Arquivistica
entrara em contato com o responsavel pela unidade setorial para agendamento
da primeira visita. Nessa primeira etapa, serdo realizados o0s seguintes
procedimentos:

a) explicacdo dos procedimentos arquivisticos;

b) apresentacéo do Sistema de Arquivo e Controle de Documentos
do Senado Federal e do Congresso Nacional (SIARQ-SF);

c) disponibilizacdo de um Manual de Consultoria Arquivistica para

unidade setorial;
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d) preenchimento do formulario de levantamento (anexo) e

diagndstico do acervo.

O responsavel pela unidade setorial sera informado da realizacdo de
treinamento a ser ministrado pela Coordenacéo de Arquivo referente a gestao
arquivistica de documentos, inclusive dos procedimentos que poderdo ser
realizados pela unidade setorial. Para tal, a unidade solicitante devera designar
pessoal para receber o treinamento e executar as atividades arquivisticas,
conforme orientacdo da equipe de Consultoria Arquivistica. Isso ocorrera apos
0 envio de e-mail com as devidas orientagdes.

O coordenador da Consultoria Arquivistica encaminhara um e-mail para
os demais integrantes da equipe de Consultoria Arquivistica, conforme modelo

padrdo a seguir:

Tendo em vista a solicitacdo de Consultoria Arquivistica a Coordenacdo de
Arquivo em XX/XX/XXXX, informo que a (NOME DA UNIDADE SETORIAL) foi incluida
no cronograma de atendimento. Orientamos que, antes do inicio do atendimento,
sejam verificados nos processos:

e se ha despacho para arquivamento assinado e carimbado pelo
responsavel,

e se todas as folhas estdo numeradas corretamente;

e sSe existem processos juntados por anexacdo ou apensacgdo, tanto
fisicamente como no SIGAD;

e se existem volumes;

e se o numero de folhas indicado no SIGAD corresponde ao constante no
processo;

e se ocorreu desmembramento ou desentranhamento de pecas dos
processos para formar outro processo. Neste caso, a informacao devera
constar no processo originario e no SIGAD; (Ver manual de protocolo).

e caso haja alguma divergéncia no processo e no SIGAD contatar o
Servico de Protocolo Administrativo para sanar o problema.

e O processo devera permanecer sempre com a capa padrao instituida
pelo Servigo de Protocolo Administrativo, sendo vedada a substituicdo

da capa do processo por qualquer outra forma de identificacao.
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Seguem, anexos, Manual de Consultoria Arquivistica e link do
Manual de Protocolo para leitura e orientacdo dos trabalhos.

(inserir link para o manuais)

Em caso de duvida, entre em contato pelos telefones abaixo.

Atenciosamente,

Coordenador da Consultoria Arquivistica
Senado Federal | Coordenacédo de Arquivo
Via N2 - S/N - Unidade de Apoio |

Fone (61) 3303.3417/ 4764

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA CONSULTORIA ARQUIVISTICA

A Consultoria Arquivistica realiza Visitas Técnicas, Treinamento
Arquivisitco e Acompanhamento Arquivistico, essas atividades visam auxiliar
os servidores a realizar o tratamento arquivistico na documentacdo de sua
unidade setorial.

A Consultoria Arquivistica nédo realiza os procedimentos de
tratamento arquivistico nas unidades setoriais, essa tarefa é de

responsabilidade de cada unidade setorial.

Visitas Técnicas

As visitas visam diagnosticar a gestdo documental praticada pela
unidade e fornecer orientacdes para que os servidores da unidade realizem a
gestdo documental de forma adequada. As visitas técnicas serdo agendadas
conforme cronograma de atendimento que devera ser atualizado

periodicamente pelo coordenador da equipe.
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Treinamento Arquivistico

A Coordenacao de Arquivo ministra cursos de gestdo documental que
visam dotar os servidores de conhecimento suficiente para gerir a
documentacdo do Senado conforme a legislacdo arquivistica e melhores
praticas arquivisticas. O coordenador da Assisténcia Técnica formara turmas

para treinamento arquivistico, conforme demanda das unidades setoriais.

Acompanhamento Arquivistico

Para que a gestdo documental seja realizada com eficiéncia a
Consultoria Arquivistica acompanha e supervisiona gestdo documental
praticada pelas unidades setoriais.

Na primeira Consultoria Arquivistica a unidade setorial, a equipe da
Coordenacédo de Arquivo acompanhard e orientara os servidores designados e
treinados na realizacdo das seguintes atividades:

a) identificacdo do acervo documental;

b) separacao de cépias;

c) classificacdo dos documentos;

d) aplicacéo da Tabela de Temporalidade;

e) separacdo dos documentos de fase corrente, intermediaria,
permanente e documentos passiveis de eliminacéo;

f) conferéncia fisica do namero de folhas e da existéncia de
apensos e anexos no processo, bem como confirmacéo dos
dados no SIGAD;

g) organizacdo dos documentos de fase intermediaria e dos
passiveis de eliminacdo em macos e caixas de acordo com o
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade,
observada a ordem cronoldgica;

h) preenchimento da Guia de Transferéncia e/ou Listagem de
Eliminacao (anexo);

i) preenchimento, impressdo e colagem das etiquetas nas
caixas;

15



j) organizacdo do arquivo corrente;

k) arquivamento dos documentos.

A cada visita, a equipe de Consultoria Arquivistica preenchera o
formulario de acompanhamento (anexo) relatando as orientacGes prestadas e
as acoes realizadas pela unidade.

Durante a Consultoria Arquivistica, serdo encaminhados, por e-mail,
o Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo, Tabela de Temporalidade
de Documentos, modelo de Guia de Transferéncia e Listagem de Eliminacao
para que sejam preenchidas pela Unidade setorial mediante orientagdo da

equipe.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS EM CADA ARQUIVO
SETORIAL

A classificacdo é uma das atividades do processo de gestdo de
documentos arquivisticos que possibilita maior eficiéncia e agilidade no
gerenciamento, controle e recuperacdo das informacgcdes. Todo documento
devera ser classificado e arquivado de acordo com o Plano de Classificacédo e
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

O arquivamento de documentos consiste na guarda do documento
no local devido (pasta, caixa, estante ou armario) de acordo com a
classificacdo dada.

A avaliacdo visa a destinacdo dos documentos que podera ser a
eliminacdo, quando o documento ndo apresentar valor secundario (probatério
ou informativo), ou a guarda permanente, quando as informac¢des contidas no
documento forem consideradas importantes para fins de prova, informacéo ou
pesquisa.

A transferéncia caracteriza-se pelo envio dos documentos das
unidades setoriais para a Coordenagéo de Arquivo e devera ser feita em razdo
dos prazos determinados pela Tabela de Temporalidade de Documentos do
Senado e Congresso Nacional. Para a padronizacdo e interacdo sistémica das

atividades de arquivo, a transferéncia sera efetivada apds a orientacdo da
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equipe da Consultoria Arquivistica e de acordo com o Manual de Consultoria
Arquivistica.

A unidade setorial responséavel pela transferéncia dos documentos a
Coordenacédo de Arquivo conserva seus direitos sobre o acervo, podendo
consulta-los ou toma-los por empréstimo.

Para a documentagéo ser transferida a Coordenacdo de Arquivo,
serd necessario que os documentos estejam organizados em conformidade
com os procedimentos estabelecidos pela Coordenacdo de Arquivo, ou seja,
classificados, avaliados, além do preenchimento da Guia de Transferéncia e/ou
a Listagem de Eliminagdo. Quando se tratar de processos, esses deverao ser
tramitados pelo SIGAD ao Servigo de Arquivo Administrativo (SEARAD).

E importante salientar que unidade setorial é responsavel pelo envio
e acompanhamento do transporte dos documentos a serem transferidos, e a
COARQ ficara responsavel pelo recebimento e conferéncia dos mesmos.

A eliminacdo de documentos somente ocorrera apos a aplicacao da
Tabela de Temporalidade de Documentos, a aprovacdo da Listagem de
Eliminacdo pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e pela
Diretoria-Geral do Senado Federal e a publicacdo da referida listagem no Diario
do Oficial da Unido, juntamente com o Edital de Ciéncia de Eliminacdo e o

Termo de Eliminacdo de Documentos.

RESULTADOS ESPERADOS

A Consultoria Arquivistica visa alcancar a curto e médio prazo, 0s
seguintes resultados:
a) padronizacao e interacao sistémica das atividades de arquivo
e controle de documentos no ambito do Senado Federal;
b) racionalizacdo e modernizagcdo dos servigos arquivisticos;
c) agilidade e seguranga no acesso e recuperagdo da
informacéo;

d) reducdo nos custos de armazenagem da documentacao;

17



e) preservacdo do patriménio arquivistico do Senado Federal e
do Congresso Nacional;

f) eficacia e agilidade no processo decisério administrativo e
legislativo da Casa;

g) conscientizagdo da funcdo social dos arquivos como
instrumento de apoio ao Estado e ao cidaddo, bem como a

pesquisa histdrica e ao desenvolvimento cientifico e cultural.

18



LEGISLACAO ARQUIVISTICA BRASILEIRA

Todo trabalho arquivistico € pautado em teorias, principios, métodos
e na legislacdo para a garantia da cidadania e da transparéncia do Estado.
Uma gestdo eficiente estd4 diretamente relacionada ao direito de acesso a
informacdo que é garantido pela Constituicdo Federal do Brasil, segundo a
qual:

“Cabe a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem” (BRASIL,
Constituicdo, 1988, Art. 216, § 2°).

Alguns pontos importantes da Legislacdo Arquivistica Brasileira e do

Senado Federal

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988
Titulo Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS
Capitulo |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Artigo 5° — XXXIII — Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos
informacdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aguelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.
(grifo nosso)

XXXIV — sdo 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 certidbes em reparticbes publicas, para defesa de direitos e
esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;

LXXIl — conceder-se-a habeas-data:
19



a)para assegurar o conhecimento de informacdes relativas a pessoa do
impetrante, constantes de registros ou bancos de dados de entidades
governamentais ou de carater publico;

b)para a retificagcdo de dados, quando n&o se prefira fazé-lo por processo
sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXIIl — qualquer cidadao é parte legitima para propor acdo popular que vise a

anular ato lesivo ao patrimbénio publico ou de entidade de que o Estado
participe, a moralidade administrativa, a0 meio ambiente e ao patriménio
histérico e cultural, ficando o autor, salvo comprovada ma-fé, isento de custas

judiciais e do 6nus da sucumbéncia;

Titulo 1l
DA ORGANIZACAO DO ESTADO
Capitulo |
DA ORGANIZACAO POLITICO — ADMINISTRATIVA

Art. 19. E vedado & Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios:

Il - recusar fé aos documentos publicos;

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

Il - as criacdes cientificas, artisticas e tecnoldgicas;
IV - as obras, objetos, documentos, edificacbes e demais espacos destinados
as manifestacdes artistico culturais;

§2° Cabe a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta
a guantos ela necessitem. (grifo nosso)

LEI N° 8.159, de 08 de janeiro de 1991

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo
especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de

prova e informacao. (grifo nosso)
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Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicbes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacéo ou a natureza dos documentos. (grifo nosso)

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o0 conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdao, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a
sua eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente. (grifo nosso)...

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 fun¢gbes, bem como preservar e
facultar o acesso aos documentos sob sua guarda. (grifo nosso)...

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

DECRETO-LEI N° 2.848, DE 7 DE DEZEMBRO DE 1940
CODIGO PENAL

TITULO XI
DOS CRIMES CONTRA A ADMINISTRACAO PUBLICA
Capitulo |
DOS CRIMES PRATICADOS POR FUNCIONARIO PUBLICO CONTRA A
ADMINISTRAQAO EM GERAL
(...)
Art. 314 Extraviar livro oficial ou qualquer documento, de que tem a guarda em
razao o cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo total ou parcialmente:
Pena: reclusdo de um a quatro anos, se o fato nao constituir crime mais
grave.
()

LEI N°5.869, DE 11 DE JANEIRO DE 1973
Institui o Codigo de Processo Civil.

CAPITULOVI
DAS PROVAS
Secao |
Das Disposicdes Gerais
Art. 332. Todos os meios legais, bem como os moralmente legitimos, ainda que

nao especificados neste Codigo, sdo habeis para provar a verdade dos fatos,

em que se funda a a¢do ou a defesa.

Secao V
Da Prova Documental
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Subsecéo |
Da Forga Probante dos Documentos
Art. 364. O documento publico faz prova ndo s6 da sua formagéo, mas também

dos fatos que o escrivao, o tabelido, ou o funcionario declarar que ocorreram

€m Sua presenca.

LEIN° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

(..)

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito
fundamental de acesso a informacdo e devem ser executados em
conformidade com os principios basicos da administracdo publica e com as
seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecao;

Il - divulgacdo de informacdes de interesse publico, independentemente de
solicitacoes;

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

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

V - desenvolvimento do controle social da administracédo publica.

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

| - informacado: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producdo e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte
ou formato;

II - documento: unidade de registro de informac¢des, qualquer que seja o
suporte ou formato;

Il - informacédo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de
acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado;

IV - informacgdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel,

V - tratamento da informacdo: conjunto de acbes referentes a producdao,
recepcdo, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte,
transmissdo, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacgéo,
avaliacao, destinacédo ou controle da informacéo;

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

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

VIII - integridade: qualidade da informag&o ndo modificada, inclusive quanto a
origem, transito e destino;

IX - primariedade: qualidade da informacéo coletada na fonte, com o maximo
de detalhamento possivel, sem modificacfes.
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Art. 5° E dever do Estado garantir o direito de acesso a informac&o, que sera
franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente,
clara e em linguagem de facil compreensao.”

De acordo com a Lei, a sancdo minima para infracdes de agentes
publicos é a suspensdo, podendo até responder por improbidade
administrativa. Esta sujeito a san¢des aquele agente publico que:

v’ recusar-se a fornecer informacdo  publica, fazé-lo
intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa,
ou agir de méa fé na analise de solicitacfes de informacao;

v’ utilizar indevidamente, subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar,
alterar ou ocultar informacao;

v/ acessar ou permitir o acesso indevido a informacéao sigilosa ou
pessoal;

v impor sigilo a informac&o para proveito pessoal ou de terceiro;
ocultar informacéo da autoridade superior,

v' a pessoa fisica ou entidade privada que detiver informacdes
publicas, e ndo cumprir o disposto na lei esta sujeita a
adverténcia, multa, rescisédo do vinculo com o poder publico,

v' suspensdo temporaria de participar em licitacdo e contratos
publicos e declaracéo de inidoneidade até que seja promovida a

reabilitacao.

ATO DA COMISSAO DIRETORA N° 5 de 14 de abril de 2000
“Art. 2° - S80 objetivos gerais do Sistema:

I. Assegurar o controle e a organizacdo dos documentos
produzidos, expedidos ou recebidos pelas varias unidades organizacionais do
Senado Federal, no desempenho de suas atividades, qualquer que seja o
suporte da informag&o ou a natureza do documento;(grifo Nnosso)

Il. Zelar pela preservacdo do patrimdnio arquivistico do Senado

Federal - parte relevante da Histdria da Nacao. (grifo nosso)

Art. 3° - Integram o SIARQ-SF:
I. Org&o Central - a Coordenac&o de Arquivo do Senado Federal;
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I.Orgéos Setoriais - as unidades organizacionais do Senado
Federal e das entidades que |Ihe sao vinculadas, de qualquer grau, que
desempenhem atividades de arquivo e de controle de documentos. (grifo

nosso)’(...)
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GLOSSARIO

ACERVO - Conjunto dos documentos de um arquivo.

ACESSO - 1. Possibilidade de consulta a documentos e informagdes; 2.
Funcao arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover
sua utilizacao.

ANEXACAO - Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo a
outro processo, na qual prevalece, para referéncia, o nUmero do processo mais
antigo.

APENSAGCAO - Juntada, em carater temporario, com o objetivo de elucidar ou
subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e
independéncia.

ARQUIVAMENTO - Operacdo que consiste na guarda de documentos nos
seus devidos lugares, em equipamentos que lhes forem proprios e de acordo
com um sistema de ordenacao previamente estabelecido.

ARQUIVISTA - Profissional de nivel superior, com formacao em arquivologia
ou experiéncia reconhecida pelo Estado.

ARQUIVO - 1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de
suas atividades, independente da natureza dos suportes; 2. Instituicdo ou
servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservacdo e 0 acesso a documentos; 3. Instalacdes onde funcionam
arquivos; 4. Movel destinado a guarda de documentos.

ARQUIVO CENTRAL - Unidade responsavel pela normalizacdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracao,
podendo ou nao assumir a centralizacdo do armazenamento. Também
chamado arquivo geral.

ARQUIVO CORRENTE - 1. Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao,
que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade
que o produziu, a quem compete a sua administracdo; 2. Unidade
administrativa ou servi¢o responsavel pelo arquivo corrente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - 1. Conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacao; 2.
Unidade administrativa ou servigo responsavel pelo arquivo intermediario; 3.
Depésito de arquivos intermediarios.
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ARQUIVO PERMANENTE - 1. Conjunto de documentos preservados em
carater definitivo em funcéo de seu valor; 2. Arquivo responsavel pelo arquivo
permanente. Também chamado de arquivo historico.

ARQUIVO SETORIAL - 1. Arquivo de um setor ou servico de uma
administracdo; 2. Arquivo responsavel pelo arquivo setorial;, existindo um
arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.

AVALIACAO - Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece
0s prazos de guarda e a destinacédo, de acordo com os valores que lhes sdo
atribuidos. Ver também comisséo de avaliacao.

CLASSIFICACAO - 1. Organizacdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo, de acordo com um plano de classificacdo, codigo de classificacdo ou
quadro de arranjo; 2. Ato ou efeito de analisar e identificar o contetdo de
documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se Ihes atribuir cédigos; 3. Ato pelo qual se atribui a documentos, ou
as informacdes neles contidas, graus de sigilo, conforme legislacédo especifica.
Também chamado classificacdo de seguranca.

CODIGO DE CLASSIFICACAO - Codigo derivado de um plano de
classificagao.

COMISSAO DE AVALIACAO - Grupo multidisciplinar encarregado da
avaliacdo de documentos de um arquivo.

CONSERVACAO - Ato ou efeito de promover a preservacdo e a restauracéo
dos documentos.

COPIA - 1. Reproducdo de um documento, obtida simultaneamente a
execucdo do original; 2. Reproducdo de um documento, obtida a partir do
original.

CORRESPONDENCIA - Comunicacéo escrita, recebida (passiva) ou expedida
(ativa), apresentada sob véarias formas (cartas, cartdes postais, oficios,
memorandos, bilhetes, telegramas), podendo ser interna ou externa, oficial ou
particular, ostensiva ou sigilosa.

DATAS-LIMITES - Elemento de identificacdo cronoldgica de uma unidade de
arquivamento, em que sao indicadas as datas de inicio e término do periodo
abrangido.

DESTINACAO - Conjunto de operacdes que se seguem & fase de avaliacéo de
documentos destinada a promover a sua guarda temporaria ou permanente, a
sua eliminag&o ou a sua microfilmagem.

DOCUMENTACAO - 1. Conjunto de documentos; 2. Ato ou servico de coleta,
processamento técnico e disseminacgao de informacdes e documentos.

DOCUMENTO - Unidade de registro de informacgbes, qualquer que seja o
suporte.
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DOCUMENTO DE ARQUIVO - 1. Aquele que, produzido e/ou recebido por
uma instituicdo publica ou privada, no exercicio de suas atividades, constitua
elemento de prova ou de informacédo; 2. Aquele produzido e/ou recebido por
pessoa fisica no decurso de sua existéncia.

DOCUMENTO ELETRONICO - Documento em meio eletronico.

DOCUMENTO SIGILOSO - Aquele que, pela natureza de seu conteldo
informativo, determina medidas especiais de protecdo quanto a sua guarda e
acesso ao publico.

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

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO - Ato publicado em periodicos oficiais
que tem por objetivo anunciar e tornar publica a eliminacéo.

ELIMINACAO - Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram
considerados sem valor permanente.

EMPRESTIMO - Transferéncia fisica temporéria de documentos para uma
locacdo externa, com fins de referéncia, consulta, reproducdo , pesquisa ou
exposicao.

ESPECIE DE DOCUMENTOS - Designacdo dos documentos segundo seu
aspecto formal: ata, carta, certiddo, decreto, edital, oficio, relatério,
requerimento, gravura, diapositivo, filme, planta, mapa etc.

GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producao, tramitacao, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente. Também referida como administracdo
de documentos.

GENERO DE DOCUMENTOS - Designacdo dos documentos segundo o
aspecto de sua representacdo nos diferentes suportes: textuais, audiovisuais,
iconogréficos e cartograficos.

GRAU DE SIGILO - Graduacéao de sigilo atribuida a um documento em razao
da natureza de seu contetdo e com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem
tenha necessidade de conhecé-lo.

HIGIENIZACAO - Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e
outros residuos, com vistas a preservagao dos documentos.

ITEM DOCUMENTAL - A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel.
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JUNTADA - Ato ou efeito de apensacéo ou anexagdo de um processo a outro.
Termo também aplicado a juncdo de documentos a um processo.

LISTAGEM DE ELIMINACAO - Relacéo de documentos especificos a serem
eliminados devidamente aprovada pela autoridade competente.

METODO DE ARQUIVAMENTO - Sequéncia de operacbes que determina a
disposicdo dos documentos de um arquivo ou cole¢do, uns em relacdo aos
outros, e a identificacdo de cada unidade.

MICROFILMAGEM - Producédo de imagens fotograficas de um documento em
formato altamente reduzido.

PLANO DE CLASSIFICACAO - Esquema de distribuicio de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a
partir do estudo das estruturas e funcbes de uma instituicdo e da analise do
arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente adotada em arquivos
correntes.

PRAZO DE ELIMINACAO - Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do
qual os documentos nédo considerados de valor permanente deverdo ser
eliminados.

PRAZO DE GUARDA - Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado
em estimativas de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo
corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacéo é efetivada.
Também referido como prazo de retencéo.

PRESERVACAO - Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por
meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico.

PRIVACIDADE - Direito que protege os individuos da divulgacdo ndao
autorizada de informacdes de carater pessoal.

PROCESSAMENTO TECNICO - Expresséo utilizada para indicar as atividades
de identificacdo, classificacdo, arranjo, descricdo e conservacdo de arquivos.
Também referido como tratamento arquivistico ou tratamento técnico.

PROCESSO - Unidade documental em que se reunem oficialmente
documentos de natureza diversa, no decurso de uma acédo administrativa ou
judiciéria, formando um conjunto materialmente indivisivel.

PROTOCOLO - 1. Setor encarregado do recebimento, registro, distribuicdo e
tramitagcdo de documentos. 2. Denominacdo atribuida ao préprio nimero de
registro dado ao documento.

RECOLHIMENTO - Transferéncia de documentos dos arquivos intermediarios
para 0s permanentes.
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RECUPERACAO DA INFORMAGCAO - Ato ou efeito de identificar ou localizar a
informacéo desejada.

RESTRICAO DE ACESSO - Limitacdo do acesso em virtude do estado de
conservacgao, do estagio de organizacao ou da natureza do conteudo.

SUPORTE - Material no qual séo registradas as informacdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinacéo, aprovado pela
autoridade competente, que determina os prazos em que 0s documentos
devem ser mantidos nos arquivos correntes e intermediarios, ou recolhidos aos
arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfimagem e
eliminacéo.

TERMO DE ELIMINACAO - Instrumento do qual consta o registro de
informacdes sobre documentos eliminados apés terem cumprido o prazo de
guarda.

TRAMITACAO - Curso do documento desde a sua produc&o ou recepcao até o
cumprimento de sua funcdo administrativa. Também referido como tramite ou
movimentagao.

TRANSFERENCIA - Passagem dos documentos dos arquivos correntes para
os intermediarios.

USUARIO - Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamada
consulente, leitor ou pesquisador.

VALOR ADMINISTRATIVO - Valor que um documento possui para a atividade
administrativa de uma entidade produtora, na medida em que informa,
fundamenta ou prova seus atos.

VALOR FISCAL - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacgao
de operagdes financeiras ou fiscais.

VALOR INFORMATIVO - Valor que um documento possui pelas informacoes
nele contidas, independente de seu valor probatério.

VALOR LEGAL - Valor que um documento possui perante a lei para
comprovar um fato ou constituir um direito.

VALOR PERMANENTE - Valor probatério ou valor informativo que justifica a
guarda permanente de um documento em um arquivo. Também referido como
valor arquivistico ou valor historico.

VALOR PRIMARIO - Valor atribuido a documento em funcdo do interesse que

possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para
fins administrativos, legais e fiscais.
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VALOR PROBATORIO - Valor intrinseco que permite a um documento de
arquivo servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido a um documento em funcdo do
interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em
vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi
originalmente produzido.
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Modelo de Formulario de Levantamento da Situa¢c&o dos Arquivos

ANEXO

[ R

LEVANTAMENTO DA SITUACAD DOS ARQUIVOS

L. IDENTIFICACAD

Servige: AFT4 LECILATIVA () AREL AMIGIDISTRATIVA | )

Docmmemios asgunados sm onHos seaees: [ ) NAL [ ) a0
Local

1. ORGANIZACAO DO

Rlcdo d argename oo siimado:
(..) Nomégico [ ) Alfabdtico () Crosologico

EECUFERACAD

ACERVO (Ammmn [ )Gecgufica () Mweveran
{....)) Por procedincia on dexiing
[
DORmménca O Alabésco ORmminca O Allabésico
{....) Fickrios: [ Ancemio OGeografico () Lsagers [ Acosmo O
1. DRSTRUMENTOS DE Ge-o\?“:ulﬂco_ O Cromcksico O Ala-mmmiosn O cacmodegico O

() Indice de pastax: O Nomegico O Afabetico O Azwemn
OGeagrafice O Crosclegico O Alfcsmminis.

(.. Diredo o docmmestagio

[, Crgroa:

4. TRANSFERENCIA

Ciccere tramderincn de Jocmmemios!
(.} S { JNAD
Em caso posiihva:

a) Para onde:

b} CQroal prriodicidada:

c) Cilar crivrios mileodos:

5 AUTOMACAO

Frme docmmemio cop :gﬁoeun-gic- sea recrperads medame amomacio”
() { JHAT
Em cazo positive, dascrever o program milmdo:

5 ELIMINACAO

T Borgve efmeracdo d= docmmeamosT

(AWAD  ( pEM  Apasirde gue dan?
A thimmn ebmimclooe demam
Em caso positiva, expecificarn:

r———— Y o R T Lo
Hi Exiageem de alimiragdo? () HAD [ J3IM

[T
Docmmemos iermads mednos Hneanes Caas-hmitex:
7. VOLUMEDOCUMENTAL | Coeomesos Eapreiais
O Mapas O Plastag OFowcgrafias D DSaposithves [0 Filmes
OvHS O Diquetes OCDs O Crgros

Exinem docmmenios de acemmo rexinio nera mxidade?

L) 3 { JNAD
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EX

LEVANTAMENTO DA SITUACAO DOS ARQUIVOS

[ ADEAS Arguivo d= papello ([ ) Ladmas angeno polmeopdeno () Facowsamasrados

() Pastas “A-Z~ f fkm::a?e:m: E f Solics Tazas
Crgtros:

£ ACONDICIONAMENTO
[ Exiamex de ago [ ) Armdsio deago [ ) Angoivos de 200 [ Jiapoieas

5. ARMATFNAMENTO

() Exiamiex de madeia | ) Avoulsio de madeia ) Angoivos de moadsia
Cratros: em cima das mesx

1d. SUPORTE (.JPapel ( ) Mcrofilme { )Vidso ({ )Dimguets () Discoodico
(.} Crmdrom:
or
11 CONTEOLE DE Sueme comule de empesm
EMPRFSTIMO LJEM [ JHAD .
Eam cazo posiiive, descrever o tipo de comirole milimdo « asexar modedo:
E!E-.! :r,:j! Tanre &. T
1% CONTROLE DE e g ;}‘.’;tg""
EFFRODUCAD o L . .
s Eam cazo positive, descrever o fipo de comirole miildo & anexar modedo:
Fxicie comtrole de chmascaT
11 CLIMATIZACAO (e [ y¥AD
Tamgperatera Uemictacda
Exri mm servidor respoemive] palo Asqeieo? () STIM { JHAD
Niceme: Cargo
13. RECTURS05 HUMANOS
Crmatidade de sarvidorss axiciemes ro mnidede:
Servidor:
Fenidon ey indicados) pela chefa dmedin par senfam) trefmdof)c
14. TREDNAMENTO DE -
SFRVIDORES Hicema: Cargec Mhairicah:
Niceme: Carge: Masnicala:

15 AZSUNTOS EDATAS
CONTIDOSE NOS
DOCUMENTOS

16. OESFEVACOES GERAIR

Diaia do preenchimente:
Fezpomivess pela peoquiza:

35



E3X

ACOMPANHAMENTO DE CONSULTORIA ARQUIVISTICA

UNIDADE SETORIAL:
SERVIDOR SOLICITANTE:
PESS0OAL DESIGMADC:
RAMALE-MAIL

DHIENTA;&ES Dy EQUIPE DE CCOMNSULTORIATECNICA:

ATIVIDADES DESEMNVOLVIDAS PELA UNIDADE:

ASSINATURA DO SERVIDOR ASSISTIDC:
RESPONSAVEL PELACONSULTORA:
DATA:

Modelo de Formulario de Acompanhamento de Consultoria Arquivistica
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Modelo de Guia de Transferéncia de Documentos

) ) SENADO
FEDERAL

GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

CLASSIFICACAO

- - ul o
ORGAO: Senado Federal GUIA n® 300 de 30000 Folha n® 33X/ XX
UNIDADE / SETOR: unidade setorial na qual os documentos se encantram
1k
Comieo e ATIVIDADE DOCUMENTO DATA-LIMITE OBSERVAGOES CAIXA/ gEﬁTL"'?"_:f
MAGO .
CAIXAN

Identificar o

acordo com o de Clas
Fiano de Documentos de
Classiiicagdo de Federal e

Documentos de

Anotar o codigo de | Anotar s atividade de acordo com o
de s

ederal € Congresso Nacicpal

Anotar o documento de acordo com o
Flano de Classificagdo de
Documentos de Arguivo do Senado
Federal & Congresso Nacional

Arquivo do Senado
mais
Congresso do
Nacional D do
pQrpnﬂfﬂg

ldentificacao
cronologica do
conjunto de
documentos,
mencionando &
dats mais

Registrar informagoes
consideradas importantes.

n° da caix

do mago
gual os
documenl
foram

ag

no

tos

RESP. PELA UNIDADE SETORIAL

RECEBIMENTO NA CCORDENA@.E« DE ARQUIVO

ORGAO / ENTIDADE: Senado Federsl

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

UNIDADE / SETOR: unidade setorial na qual os documentos se encontram

LISTAGEM n?2CC< de 2000

FOLHA n® XX T XX

Documentos de

mencionando a

Arguive do Senado
Federal e Congress:

a

Senado Federal e
Congresso Nacional

Temporalidade de
Documentos de
Arquivado Senado

data mais antiga e
a mais recente do

CODIGO DE ATIVIDADE DOCUMENTO TEMPORALIDADE | DATA-LIMITE OBSERVAGOES CAIXA !
CLASSIFICAGAO MAGO
Anotar o codigo de Anotara atividade de acordo | Anotaro documento de acordo com Anofara identificagdo Registrar informagdes Identificar a n®
acordo com o Plano de com o Plano de o Plano de Classificagdo de temporalidade de logica do consideradas importantes. da caixa e do
Classificacdo de Classificagdo de Documentos de Arquivo do Senado acordo com a maco no qual
Documentos de Arquive do Federal e Congresso Nacional Tabela de os documentos
foram

acondicionados

Nacional
Federal e periodo ghrangida
Congrasso
Nacional
DATA: I I

RESPONSAVEL PELA SELECAO
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