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INTRODUCAO

A Constituicdo Federal de 1988, no art. 216, §2°, determina que: “cabe a administragdo
publica, na forma da lei, tanto a gestdo da documentacdo governamental quanto as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. O comando
constitucional foi em parte regrado pela Lei n. 8.159/1991. De acordo com a referida lei:
“constituem deveres do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagéo ”.

A fim de atender os dispositivo legais, a Fundagdo Biblioteca Nacional — FBN iniciou
implantacdo da Politica de Gestdo de Documental com o objetivo de promover a racionalizacao
e padronizacdo dos procedimentos gerais referentes a gestdo documental na administracdo
publica federal.

Este Manual retne os diversos instrumentos de gestdo documental previstos na legislacdo
arquivistica e correlatas vigentes, de modo a orientar a sua aplica¢do, constituindo-se em
material de consulta para os servidores e colaboradores da FBN. Apresenta um conjunto de
procedimentos de gestdo documental a serem observados, com o objetivo de assegurar de forma
eficiente, a producdo, manutencdo e destinacdo dos documentos, e garantir assim que a
informacdo governamental esteja disponivel quando e onde seja necessaria a0 governo e aos
cidad&os.

O Manual apresenta um glossario dos principais termos proprios da linguagem da gestéo
documental. O manual contém ainda um anexo com o0s modelos de documentos mencionados
no texto, que devem ser empregados nos diversos procedimentos da gestdo documental na FBN.

O Manual é aplicavel a toda institui¢do, ndo se restringindo apenas a unidades especificas.
Os procedimentos deste Manual estdo sujeitos a alteragdes, que devem ser aprovadas pela
Diviséo de Gestdo Documental — DGD.

As davidas acerca de qualquer procedimento de gestdo documental (contemplado, ou nao

no presente Manual) podem ser esclarecidas por meio de consulta a DGD.
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Capitulo I - DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL - DGD

1 DEFINICAO E PROPOSITO

A Diviséo de Gestdo Documental — DGD tem como missdo a implantacdo da politica
de gestdo documental e a preservacdo do acervo arquivisticos, acumulado, produzido ou
recebido pela Fundacdo Biblioteca Nacional - FBN, em decorréncia do exercicio de suas
atividades.

Tem sob sua responsabilidade as atividades de uma Unidade Protocolizadora que séo:
recebimento, classificacdo, registro, autuacdo de documentos avulsos para formacdo de
processos e atribuicdo do Numero Unico de Protocolo (NUP).

E responsavel também pelas atividades de identificacdo, classificacdo, arquivamento,

avaliacdo e destinacdo dos documentos de arquivo nas fases intermediaria e permanente.

Nota 1 — As atividades de: recebimento, tramitacdo de documentos avulsos e expedicdo sdo de
responsabilidade da Unidade de Protocolo, conforme orientacdes da Portaria Interministerial
n°1.677/2015.

1.1 ESTRUTURA

A DGD, esta subordinada a Coordenacdo-Geral de Planejamento e Administracdo —
CGPA. O Arquivo Permanente, que estd armazenado no prédio anexo, estd vinculado

tecnicamente a DGD.

CGPA

DGD

Unidade Arquivo Arquivo

Protocolizadora Intermediario Permanente
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1.2 COMPETENCIAS

A Divisdo de Gestdo Documental da FBN, compete:

Desenvolver, implantar e gerir a politica de gestdo documental,

Normatizar os procedimentos de recebimento, registro, producéo, tramitacdo, autuacao,
classificacdo, avaliagdo, arquivamento, consulta, empréstimo e preservacao do acervo
arquivistico;

Executar as atividades pertinentes aos servicos de protocolo como: registro,
recebimento, classificagdo, codificagcdo, autuacdo de processos, arquivamento,
empréstimo e desarquivamento;

Implantar o Sistema Eletrdnico de Informacdo — SEI, no ambito do projeto Processo
Eletrénico Nacional — PEN;

Elaborar cddigo de classificacdo de documentos de arquivo atividade-fim;

Elaborar tabela de temporalidade e destina¢do de documentos de arquivo atividade-fim;
Orientar e executar os procedimentos de destinacdo de documentos: transferéncia,
recolhimento e eliminacéo;

Atender as solicitacdes de empréstimo e consulta aos processos em fase intermediaria e

permanente.
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Capitulo Il - GESTAO DOCUMENTAL

2 DEFINICAO

Considera-se gestdo de documental nos temos da lei 8.159/1991: “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacéo ou recolhimento para
guarda permanente”.

No Dicionério de Terminologia Arquivistica, do Conselho Internacional de Arquivos, a
gestdo documental é abordada como uma area da administracao geral dos 6rgaos, relacionada
com os principios de economia e eficacia da producgdo, manutencgdo, uso e destinacao final dos
documentos, referindo-se como um “conjunto de medidas e rotinas que tem por objetivo a
racionalizacdo e eficiéncia na producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, arquivamento,
acesso e uso das informacdes registradas em documentos de arquivo™.

Trata-se um processo de intervengéo no ciclo de vida dos documentos de arquivo para
garantir agilidade no controle, utilizacdo e recuperacdo de documentos e informacdes,
imprescindivel para o processo de tomada de decisdes e para a preservacdo da memoria

institucional.

2.1 Objetivos

Constituem objetivos da gestdo documental na FBN:

a) Organizar, de modo eficiente, a producdo, a manutencao e a destinagao dos documentos,
assim como o0 acesso a eles;

b) Padronizar espécies, tipos, classes e assuntos de documentos;

c) Descrever, classificar e avaliar documentos, mediante a utilizacdo de normas e planos
de classificacéo e tabelas de temporalidade documental padronizadas;

d) Assegurar seguranca e acesso as informacdes produzidas;

e) Racionalizar o uso do espaco fisico e o fluxo documental,

f) Adotar critérios padronizados de transferéncia e de recolhimento dos documentos das
unidades administrativas para a DGD;

g) Garantir o uso adequado das técnicas de gerenciamento eletrénico de documentos;

h) Assegurar 0 acesso a informagdo administrativa quando e onde se fizer necesséario a

Administracdo Publica e aos cidadaos;
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i) Aplicar instrumentos de classificacdo e destinacdo final ao acervo documental visando
a preservar as informacdes indispensaveis a administracdo das instituicoes, a memoria
nacional e & garantia dos direitos individuais; e

j) Atuar juntamente com as areas de Tecnologia da Informacdo — TI para assegurar a
implementacao dos critérios de seguranca, o tramite a guarda e a disponibilizacdo das

informac0es eletronicas.
2.2 Aspectos Legais

A Fundacéo Biblioteca Nacional — FBN — observaré os requisitos legais aos quais esta
subordinada e que deverdo ser considerados para implantacdo da Politica de Gestdo
Documental. As regras estabelecidas nos requisitos legais deverdo ser incorporadas a Politica
de Gestdo Documental e as rotinas de trabalho da FBN, a fim de promover efetivamente
melhorias na gestdo dos documentos arquivisticos, alinhadas aos requisitos legais vigentes. A
seguir, alguns requisitos legais que deverdo ser considerados para implantacdo da Politica de

Gestdo Documental na FBN:

. CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988

Art. 216, 82° da Constituicdo Federal de 1988 — “cabem a administracdo publica, na forma
da lei, tanto a gestdo da documentacdo governamental quanto as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem.”

. LEIS

Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012 — DispGe sobre a elaboracdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.

Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Regula o acesso a informagdes previsto no inciso
XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal;
altera a Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de maio de
2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

Lei n. 8.159 de 8 de janeiro de 1991 — Disp0e sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e da outras providéncias.

. DECRETOS

Decreto n° 8.638 de 15 de janeiro de 2016 — Institui a Politica de Governanca Digital no
ambito dos orgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.
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Decreto n° 8.539 de 08 de outubro de 2015 — Dispde sobre 0 uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgéos e das entidades da administracéo
publica federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto n°® 7.845, de 14 de novembro de 2012 — Regulamenta procedimentos para
credenciamento de seguranca e tratamento de informacdo classificada em qualquer grau de
sigilo, e dispbe sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012 — Regulamenta a Lei no 12.527, de 18 de novembro
de 2011, que dispde sobre o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do caput do art.
5°,noinciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao

Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003 — Dispde sobre o Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, e da outras providéncias.

Decreto n° 4.073, de 3 Janeiro de 2002 — Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispBe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

. PORTARIAS

Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015 — Define 0s
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgéos
e entidades da Administracdo Publica Federal

Portaria Interministerial n® 2.320, de 30 de dezembro de 2014 — Institui o Sistema Protocolo
Integrado no ambito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal.

Portaria n° 60, de 13 de julho de 2011 — DispGe sobre a Politica de Gestdo Documental do
Ministério da Cultura — MinC, e cria a Subcomisséo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de
documentos de Arquivo — Sub SIGA/MinC.

Portaria SLTI/MP n° 3, de 16 de maio de 2003 — Orientar os 6rgdos da Presidéncia da
Republica, Ministérios, autarquias e fundagdes integrantes do Sistema de Servigos Gerais -
SISG, quanto aos procedimentos relativos as atividades de Comunica¢des Administrativas, para
utilizacdo do nimero Unico de processos e documentos.

RESOLUCOES DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ)

Resolugdo n°® 35 — Altera o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio e na Tabela Béasica de Temporalidade e Destinacédo
de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracéo Publica, aprovados
pela Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001.

Resolugéo n° 32 — Dispde sobre a inser¢do dos Metadados na Parte 11 do Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil.

Resolucédo n° 14 — Aprova a versao revisada e ampliada da Resolugéo n° 4, de 28 de margo de
1996, que dispde sobre o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para 0s arquivos
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correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e 0s
prazos de guarda e a destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Béasica de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administracédo Publica.

Resolucéo n°® 7 — Dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no &mbito
dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder Publico.

2.2.1 Responsabilidades

Constitui atribuicdo dos agentes publicos a gestdo da documentacdo produzida ou
recebida pela instituicio, e o descumprimento da normatizacdo aplicavel gera
responsabilizacdo, destacando-se as seguintes sanc¢des e penalidades previstas:
= Lein. 8.159/1991 — Art. 25. Ficara 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.

= Lei n. 9.605/1998 — Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: |1 - bem especialmente
protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial; Il - arquivo, registro, museu,
biblioteca, pinacoteca, instalacdo cientifica ou similar protegido por lei, ato administrativo
ou decisdo judicial: Pena - reclusdo, de um a trés anos, e multa. Paragrafo Unico. Se o crime
for culposo, a pena é de seis meses a um ano de detengdo, sem prejuizo da multa.

= Cdbdigo Penal — Art. 153 - Divulgar alguém, sem justa causa, conteudo de documento
particular ou de correspondéncia confidencial, de que é destinatario ou detentor, e cuja
divulgacdo possa produzir dano a outrem: Pena - detencdo, de um a seis meses, ou multa.
81° Somente se procede mediante representacdo. (Paragrafo Unico renumerado pela Lei n°
9.983/2000) § 1°-A. Divulgar, sem justa causa, informacdes sigilosas ou reservadas, assim
definidas em lei, contidas ou nos sistemas de informacGes ou banco de dados da
Administracdo Publica: (Incluido pela Lei n°® 9.983/2000) Pena — detencédo, de 1 (um) a 4
(quatro) anos, e multa. (Incluido pela Lei n® 9.983/2000) § 2° Quando resultar prejuizo para
a Administracéo Publica, a acdo penal sera incondicionada. (Incluido pela Lei n® 9.983/2000)

= Codigo Penal — Art. 154 — Revelar alguém, sem justa causa, segredo, de que tem ciéncia
em razdo de fungdo, ministério, oficio ou profissao, e cuja revelagdo possa produzir dano a

outrem: Pena - detencéo, de trés meses a um ano, ou multa.

10
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2.3 Ciclo Vital dos Documentos (Teoria Das Trés Idades)

Segundo a abordagem do ciclo vital dos documentos (Teoria das Trés Idades) os
documentos passam por trés fases distintas de arquivamento. S&o elas:

. Fase Corrente — na qual os documentos sdo frequentemente consultados e de uso
exclusivo da fonte geradora, cumprindo ainda as finalidades que motivaram a sua criagéo;

. Fase Intermediaria — na qual os documentos sdo de uso eventual pela unidade que 0s
produziu, devendo ser conservados em depdésitos de armazenagem temporaria, aguardando sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente;

. Fase Permanente — na qual os documentos ja cumpriram as finalidades de sua criagéo,
porém, devem ser preservados em virtude do seu valor probatério e informativo para o Estado
e para o cidaddo.

As unidades administrativas onde sdo produzidos os documentos em fase corrente sao
responsaveis pela solicitacdo de abertura de processo e, a partir de entdo, pela sua gestao até o
envio a DGD para arquivamento, devendo observar os instrumentos de gestdo da FBN e demais
normas aplicaveisl. A DGD tem a responsabilidade de gerir os documentos nas fases
intermediéria e permanente. A documentacdo das fases intermediéria e permanente é definida
a partir da aplicacdo dos instrumentos de gestdo arquivistica.

A principal funcdo dos arquivos permanentes € reunir, tratar, conservar e disponibilizar
os documentos que ja encerraram sua funcdo primaria, que é sua utilizacdo imediata pela
unidade que os gerou. Encerrada a funcdo priméaria os documentos permanentes servem a outras
funcgBes para a propria administracéo e para a sociedade, como fonte de informagéo, prova e
pesquisa.

Os documentos de carater permanente que compdem o fundo arquivistico da FBN nao

poderéo ser eliminados, mesmo quando forem digitalizados ou microfilmados.
2.4 As Trés Etapas da Gestdo Documental

A gestdo documental é dividida em trés etapas, que sdo: producdo, utilizacdo e
destinacao.
* Producdo de documentos — concepgdo e gestdo de formularios, preparacdo e gestdo de

correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da informacao

! Instruco de Servico n° 02/2016 (FBN) / Codigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administragio
publica: atividades-meio (CONARQ) / Temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-meio da administracdo publica (CONARQ)

11
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e aplicacdo de tecnologias modernas a esses processos. Esta etapa € particularmente importante,
pois visa:

a) prevenir a criacdo de documentos ndo essenciais e assim reduzir o volume dos documentos
a serem manipulados, controlados, armazenados e destinados;

b) intensificar o uso e o valor dos documentos que sdo necessarios;

c) garantir o uso de materiais apropriados na confeccao de documentos;

d) assegurar a utilizacdo apropriada da microfilmagem e/ou digitalizacdo e automacao ao longo
de todo o ciclo de vida dos documentos.

= Utilizacdo dos documentos — criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de
recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicacdes, selecdo e uso de equipamento
reprogréafico, analise de sistemas, producdo e manutencéo de programas de documentos vitais
e uso de automacdo e reprografia nestes processos. A segunda fase abrange medidas para
assegurar:

a) rapidez no ato de disponibilizar documentos e informacdes necessarios ao desenrolar dos
fungdes da instituicéo;

b) uso efetivo da informacao e arquivos correntes;

c) selecdo do material, do equipamento e do local para o armazenamento dos documentos.

» Destinacdo dos documentos — identificacdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliacdo e destinacdo de documentos, arquivamento
intermediario, eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor permanente ao Arquivo
Geral. A etapa de destinacdo de documentos devem reunir as seguintes atividades:

a) identificacdo e descricdo de documentos por séries ou classes;

b) listagem destas séries e classes para retencdo ou destinacao;

c) avaliacdo para determinar quais documentos sdo de guarda permanente;

d) eliminacéo periddica dos documentos destituidos de valor permanente;

e) recolhimento dos documentos permanentes ao Arquivo Geral.

2.5 Processos Gerais de Gestdo Documental

A implantacdo da politica de gestdo documental se sustenta nos processos arquivisticos
de identificacdo, classificacdo, arquivamento, avaliacdo e destinagdo. Essas etapas que
garantem normas e padrdes para producdo, controle da acumulacéo e uso dos documentos de

arquivo, independente do suporte (convencional ou eletronico).

12
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Os instrumentos técnicos que sustentam a implantagdo de uma politica de gestdo
documental sdo: os manuais, sistemas de identificacdo de tipologia documental, plano/cédigo
de classificacéo e tabelas de temporalidade de documentos.

Quanto a sistemas informatizados, a FBN aderiu ao Processo Eletrdonico Nacional -
PEN e em breve implantard o Sistema Eletronico de Informacdo — SEI, garantindo assim o
cumprimento legal ao Decreto n° 8.539/2015 que dispbe sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no &mbito dos 6rgéos e das entidades da administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional.

2.5.1 ldentificacéo

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica define a identificacdo como:
"processo de reconhecimento, sistematizacao e registro de informagdes sobre arquivos, com
vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual”.

Como uma etapa do processamento técnico, a identificacdo se caracteriza pelo estudo
analitico do 6rgdo produtor e dos documentos produzidos. Trata-se de levantamento de dados
sobre o Orgdo produtor, seu elemento organico (estrutura organizacional) e funcional
(competéncias, funcdes e atividades) que determinam as caracteristicas que apresentam a
tipologia documental.

A atividade préatica da identificacdo arquivistica permite tracar um panorama do
contexto de producdo dos documentos, subsidiando o planejamento da producdo, tramitacéo,
classificacdo, avaliacao e utilizacdo dos documentos de arquivo. Em resumo, é um trabalho de

investigacgdo e de critica sobre a génese do documento.
2.5.2 Classificacéo

A classificacdo é o processo que permite agrupar ou separar documentos conforme as
funcdes e atividades administrativas dos 6rgaos que os produziram, de forma hierarquicamente
sistematizada, do geral para o particular, em classes, subclasses, grupos e subgrupos. Todo e
qualquer documento produzido ou recebido pelas instituicbes no exercicio de suas atividades e
funcbes deve ser classificado para possibilitar as atividades de utilizagdo, guarda, selecéo,
avaliagéo e destinagdo de acordo com instrumento de classificagéo proprio.

Todo processo administrativo devera ser classificado e arquivado de acordo com o
Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-

Meio, estabelecido pelo CONARQ, por meio da Resolugdo n® 14, de 2001 e futuramente de
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acordo com o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo: Atividades-Fim da FBN,
que esta em elaboragéo.

A classificacdo deve ser realizada de acordo com as seguintes operacoes:
a) Estudo — Consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto devera
ser classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada é
um mecanismo adotado quando o conteddo do documento se refere a dois ou mais assuntos.
b) Codificagdo — Consiste na atribuicdo do codigo correspondente ao assunto de que trata o

documento.

2.5.3 Arquivamento

Uma vez classificado e tramitado, o documento devera ser arquivado, obedecendo as
seguintes operagoes:

a) Inspecao — Consiste no exame do processo para verificar se 0 mesmo se destina realmente
ao arquivamento, se possui anexo e/ou apenso e se a classificacdo atribuida sera mantida ou
alterada e atribuicdo dos prazos de guarda.
b) Ordenacéo — Consiste na reunido dos documentos classificados sob um mesmo assunto. A
ordenacdo tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de erros.
Além disso, estando ordenados adequadamente, sera possivel manter reunidos todos os
documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-0s previamente para o arquivamento.
c) Arguivamento — Consiste na guarda do documento no local devido, de acordo ano e
numeracgdo do processo. Nesta fase deve-se ter muita atengéo, pois um documento arquivado
erroneamente poderad ficar perdido, sem possibilidades de recuperacdo quando solicitado
posteriormente. Quando necessario sera realizada reclassificacdo do documento.
d) Retirada e Controle (Empréstimo) — Esta operacao ocorre quando processos, sdo retirados
do arquivo para:

o Empréstimo aos usuarios;

o Desarquivamento para voltar a tramitar;

o Efetuar uma juntada.

Nesta atividade € importante o controle de retirada, efetuado por meio do recibo de
empréstimo, no qual séo registradas informacdes sobre o processo retirado como: setor, nome
e assinatura do servidor responsavel pela solicitacdo e as datas de emprestimo e de devolugéo
do processo. O recibo de empréstimo tem como finalidade controlar o prazo para devolugdo do

documento.
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Por meio desse controle é possivel informar com precisdo e seguranca a localizacao do
processo retirado.
O recibo de empréstimo € preenchido em duas vias, sendo:
o 1%via: tal como guia-fora substitui o documento na pasta de onde foi retirado, devendo
ser eliminada quando da devolucéo do documento;
o 2%via: arquivada em fichario a parte, em ordem cronoldgica, para controle e cobranca

quando vencido o prazo de devolucao.

2.5.4 Avaliagdo

A avaliacdo constitui-se um processo essencial do ciclo de vida documental arquivistico,
que consiste em atribuir valores aos documentos (primario? e secundario®) e analisar seu ciclo
de vida, com a finalidade de estabelecer os prazos que os documentos poderéo ser transferidos
aos arquivos intermediario, recolhidos aos arquivos permanente, ou eliminados.

A avaliacdo de documentos de arquivo € um processo decisivo na implantacdo da
politica de gestdo documental, pois traz agilidade ao processo de recuperacdo dos documentos
e das informacGes neles contidas; possibilita eliminacao criteriosa de documentos, a reducédo da
massa documental acumulada e a consequente liberacdo de espaco fisico, a preservacdo dos

documentos de guarda permanente, além do estimulo a pesquisa e uso de dados retrospectivos.

2.5.5 Destinacéo

Quando cessa a tramitagdo do processo, em virtude do cumprimento dos prazos de
guarda estabelecidos, deverdo ser adotados 0s seguintes procedimentos:
. Transferéncia — passagem de documentos da fase corrente para a fase intermediéria,
onde aguardardo o cumprimento dos prazos de guarda e a destinacao final. A movimentacéo
devera ser registrada em sistema apropriado ou feita por meio de “Termo de transferéncia de
documentos” (Anexo IlI).
. Recolhimento — passagem de documentos da fase intermediaria para a fase permanente.
Os documentos recolhidos devem ser acompanhados de instrumentos que permitam sua
identificacdo e controle.
. Eliminacéo — descarte de documentos que, na avaliacéo e selecdo, foram considerados

sem valor permanente. Para proceder a eliminacdo é necessaria a aplicacdo da Tabela de

20 valor primario relaciona-se ao motivo pelo o qual o documento foi produzido.
30 valor secundario esta vinculado ao uso para fins diferentes daqueles que motivaram a criagio do documento,
refere-se ao valor decorrente do possivel potencial informativo.
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Temporalidade. A DGD é responsavel por orientar e executar os procedimentos de destinacao
de documentos, observando o contido nas ResolucBes n° 2, de 18 de outubro de 1995, n° 5, de
30 de setembro de 1996, e n° 40, de 09 de dezembro de 2014, do CONARQ, ou nas que as

sucederem.

2.6 Instrumentos de Gestdo Documental

O Cddigo de Classificacdo de documentos de arquivo: atividades-meio e atividade-fim
e a Tabela de Temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
meio e atividade-fim constituem instrumentos essenciais a organizagdo dos arquivos correntes
e intermediarios, permitindo acesso aos documentos por meio da racionalizacdo e controle

eficazes das informacGes neles contidas.

2.6.1 Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo também denominado Plano de
Classificacdo de Documentos de Arquivo, € um instrumento técnico de organizacdo dos
documentos, elaborado a partir da analise das funcdes e das atividades da instituicdo que os
gerou. Este esquema agrupa os documentos, de acordo com as funces e atividades do 6rgédo,
em classes, subclasses, grupos e subgrupos, em uma ordem hierarquica do geral para o
particular.

A FBN utiliza o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio, aprovado pela Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de
2001, do CONARQ.

O Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
atividades-meio, possui duas classes comuns a todos os 6rgdos: a classe 000, referente aos
assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900, correspondente a ASSUNTOS
DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades-fim dos
Orgdos. Estas classes ndo sdo comuns, por isso a FBN devera elaborar o seu codigo de
classificacdo de documentos de arquivo relativo as atividades-fim, seguindo orientacdes do

Arquivo Nacional, o qual aprovara o instrumento.
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2.6.2 Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo é a representagdo
gréfica do plano de classificacdo de documentos das atividades-meio ou fim, em que constam
0s prazos estabelecidos para a guarda de documentos nos arquivos corrente, intermediario e
permanente e a respectiva destinagcdo dos documentos — eliminagdo ou guarda permanente. Sua
estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos pela FBN no exercicio de suas atividades.

Enquanto ndo elaborar a sua propria tabela de temporalidade a FBN, seguira utilizando
a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Meio da Administracdo Publica: Tabela Bésica, que complementa o Codigo de Classificacdo

de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio.

2.6.2.1 Metodologia para Elaboracao

Para a elaboracdo da tabela de temporalidade ha que se observar os principios da Teoria
das Trés ldades (item 2.3), que define parametros gerais para arquivamento e destinacdo dos
documentos de arquivo. O processo de avaliagcdo deve considerar a funcéo pela qual foi criado
o documento, identificando os valores a ele atribuidos (primario ou secundario), segundo o seu
potencial de uso.

A metodologia de elaboracdo da tabela de temporalidade fundamenta-se nas funcdes e
atividades desempenhadas pelos 6rgdos publicos, tomando-se por base o conteudo da
informacdo contida nos documentos, pois somente desta maneira é possivel realizar a anélise e

selecdo documental com racionalidade e seguranca.

2.6.2.2 Comissdo Permanente de Avaliacéo

Para adotar a tabela, a FBN deve designar uma Comissao Permanente de Avaliacdo que
tera a responsabilidade de fazer adaptacGes necessarias, orientar sua aplicagdo, dirimir possiveis
duvidas, orientar o processo de selecdo dos documentos e proceder a revisdo periodica no que
se refere aos documentos relativos as atividades-meio. Devera, ainda, promover a avaliacao dos
documentos relativos as atividades-fim, complementando a tabela basica e submetendo-a a

aprovacao da instituicdo arquivistica publica.
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Capitulo 111 - ATIVIDADES DE PROTOCOLO

3. INSTRUCAO DE SERVICO N° 02/2016

As atividades e procedimentos de Protocolo na FBN estdo descritos na Instrucéo de
Servico n° 02, de 27 de julho de 2016, publicada no Boletim Interno n°® 46/2016. Na referida
Instrucéo de Servigo constam as atividades pertinentes a Unidade de Protocolo e as pertinentes

a Unidade Protocolizadora. A instrugdo constitui o0 Anexo | deste Manual.
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4. GLOSSARIO

ACERVO - Totalidade dos documentos sob custédia de um arquivo.

ACONDICIONAMENTO - Ato ou efeito de embalar documentos de forma apropriada a sua
preservacdo e manuseio.

ANEXO - Documento, avulso ou processo, juntado em carater definitivo a outro processo, para
dar continuidade a uma acéo administrativa.

APENSO - Processo juntado em carater temporario a outro processo, para subsidiar uma agéo
administrativa.

ARMAZENAMENTO - Ato ou efeito de guardar documentos em areas utilizadas para este
fim.

ARQUIVAMENTO - Sequéncia de operacgdes gque visam a guarda ordenada de documentos.

ARQUIVO CORRENTE - 1. Conjunto de documentos em tramitacdo ou nédo, que, pelo seu
valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete
a sua administracao. 2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo corrente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - 1. Conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacdo. 2. Depdsito especialmente
construido para armazenamento de arquivos intermediarios.

ARQUIVO PERMANENTE - 1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em funcdo de seu valor. 2. Unidade administrativa ou servi¢co encarregado do arquivo
permanente também chamado de arquivo historico.

ASSUNTO - O tema principal do contetdo do documento.
ATIVIDADE-FIM - Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicéo.

ATIVIDADE-MEIO - Atividade de apoio empregada para execuc¢do da atividade-fim, ou seja,
atividade administrativa, financeira, patrimonial etc.

AUTORIDADE COMPETENTE - Qualquer agente publico que tenha a competéncia para
executar a acao a ele atribuida por meio de ato administrativo ou por exigéncia do cargo ou
funcéo.

AUTUACAO DE DOCUMENTOS AVULSOS PARA FORMACAO DE PROCESSO -
Ato de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em unidade protocolizadora, visando
a formacéo de processo.

AVALIACAO - Processo de analise e selecdo de documentos de arquivo, que estabelece sua
destinagdo de acordo com os valores que Ihe séo atribuidos.
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CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS - Sucessivas fases por que passam os documentos de
um arquivo, da sua producdo a guarda permanente ou eliminacdo. Ver também teoria das trés
idades.

CLASSE — Cada divisao que compde um sistema de classificacao.

CLASSIFICACAO — Organizagio dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com
um Plano de Classificacdo ou Quadro de Arranjo.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS — Sistema de codigo derivado de um
Plano de Classificacao.

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO E DESTINAGCAO - Grupo
multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo, responsavel pela
elaboracdo de tabela de temporalidade.

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos.

COPIA — Resultado da reproducéo de um documento.

DESAPENSACAO - Separacdo de processo(s) anteriormente juntado(s) a outro processo por
apensacéo.

DESARQUIVAMENTO - Retorno de documento, avulso ou processo, a tramitacdo quando
houver necessidade de continuidade da agdo administrativa.

DESCRICAO — Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de
conteddo das unidades de arquivamento, representam-nas nos instrumentos de pesquisa.

DESENTRANHAMENTO - Retirada de folhas/documentos de um processo de forma
definitiva, mediante justificativa.

DESMEMBRAMENTO - Retirada de folhas/documentos de um processo de forma definitiva,
mediante justificativa, com o objetivo de formar um novo processo.

DESPACHO - Forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma agéo
administrativa ou firma decis6es em documentos, avulsos ou processos.

DESTINACAO — Decis#o, a partir da avaliagio, quanto ao encaminhamento dos documentos
para guarda permanente ou eliminacéo.

DIGITALIZACAO — Processo de conversio de um documento em qualquer suporte ou
formato para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado.

DILIGENCIA - Ato investigatorio ou de pesquisa, que visa esclarecer, averiguar ou
complementar uma informagéo equivocada ou incompleta em um processo.

DISTRIBUICAO - Primeira tramitacio do documento, avulso ou processo, para o destinatario,
que ocorre dentro do 6rgao ou entidade.
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DOCUMENTAGCAO — 1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servico de coleta, organizagéo,
processamento técnico e disseminacdo de informacdes e documentos.

DOCUMENTO - Informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.

DOCUMENTO AVULSO - Informacdo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato,
que ndo esta reunida e ordenada em processo.

DOCUMENTO DIGITAL - Informag&o registrada, codificada em digitos binérios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional.

DOCUMENTO OSTENSIVO - Documento, avulso ou processo, sem qualquer restricdo de
acesso.

DOCUMENTO SIGILOSO - Documento, avulso ou processo, que pela natureza de seu
conteudo sofre restri¢do de acesso, conforme legislacdo em vigor.

DOSSIE — Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por
assunto.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO — Ato publicado em periddicos oficiais que tem
por objetivo anunciar e tornar publica a eliminacao.

ELIMINACAO - Destruicdo de documento que, na avaliacdo, foram considerados sem valor
para a guarda permanente.

EMPRESTIMO - Cessdo temporaria de documentos, avulsos ou processos, para fins de
referéncia, consulta, reproducéo, pesquisa ou exposi¢ao.

ESPECIE DOCUMENTAL - Divisdo do género documental que redine tipos documentais por
seu formato. As espécies documentais sdo definidas tanto em razdo da natureza dos atos que
Ihes deram origem, quanto a forma do registro de fatos. Sao exemplos de espécies documentais:
ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

FASE CORRENTE — Aquela na qual os documentos se encontram em curso ou que, mesmo
sem movimentacgdo, constituam objeto de consultas frequentes.

FASE INTERMEDIARIA — Aquela na qual os documentos, néo sendo de uso corrente nos
Orgdos produtores, por razbes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

FASE PERMANENTE - Aguela na qual os conjuntos de documentos de valor historico,
probatorio e informativo devem ser definitivamente preservados.

FOLHA DO PROCESSO - Superficie laminar de papel com formato definido, composto de
duas faces (frente e verso), cuja numeragédo, se efetuada, ocorre em ordem crescente. Esta
definicéo aplica-se, exclusivamente, para documentos, avulsos ou processo, nao digitais.

GESTAO DOCUMENTAL - Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a

producdo, tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente.
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GENERO DOCUMENTAL - Reuni&o de espécies documentais que se assemelham por seus
caracteres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento
técnico especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso. Sdo exemplos de géneros
documentais: textual, cartografico, audiovisual (iconogréfico, filmografico, sonoro) e
micrografico.

GRAU DE SIGILO - Gradacdo de sigilo atribuida a um documento ou parte dele em razéo da
natureza de seu contetido e com o objetivo de limitar sua divulgagdo a quem tenha necessidade
de conhecer.

IDENTIFICACAO — Processo de reconhecimento, sistematizacio e registro de informacdes
sobre arquivos com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual.

INTERESSADO - Pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisfes tomadas em
relacdo ao objeto de andlise do documento, avulso ou processo.

JUNTADA - Unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo.
Realiza-se por Anexagdo ou Apensacao.

JUNTADA POR ANEXACAO - Uni&o em caréter definitivo e irreversivel de documento(s),
avulso(s) ou processo(s), a outro processo, desde que referentes a um mesmo interessado ou
assunto, visando a continuidade da a¢do administrativa.

JUNTADA POR APENSACAO - Unido em carater temporario de processo(s) a outro
processo, destinada ao estudo, instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes e servir de documento elucidativo para a instrucao deste, pertencente a um mesmo
interessado ou nao.

LISTAGEM DE ELIMINACAO - Relacio de documentos cuja eliminacéo foi autorizada por
autoridade competente. Também chamada lista de eliminagéo.

ORDENACAO - Ato ou efeito de dispor documentos ou informagbes segundo um
determinado método.

ORIGINAL - 1) Primeiro documento completo e efetivo. 2) Documento produzido pela
primeira vez ou em primeiro lugar.

PERIODO DE RETENCAO - Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que 0s
documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes, antes de serem transferidos para um
arquivo intermediario, ou em um arquivo intermediario, antes de serem recolhidos ao arquivo
permanente.

PLANO DE CLASSIFICACAO — Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcbes da instituicdo e analise do arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos. Expressao
geralmente adotada em arquivos correntes.

PRAZO DE ELIMINACAO - Prazo fixado em Tabela de Temporalidade para eliminacéo de
documentos ndo-considerados de valor permanente.
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PRAZO DE GUARDA - Prazo definido na Tabela de Temporalidade, ao fim do qual a
destinacao é efetivada. Também referido como prazo de retencéo.

PRESERVAGCAO — Prevencio da deterioracio e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento.

PROCESSO - Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso
de uma agdo administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

PROCESSO ACESSORIO - Processo que, no procedimento de juntada, apresenta matéria
indispensavel a instrucdo de outro processo, denominado processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL - Processo que, pela natureza de sua matéria, assume o carater de
principal, quando exigir a juntada de um ou mais processos como apoio a sua deciséo.

PROTOCOLO Ver UNIDADE DE PROTOCOLO

RECOLHIMENTO - 1. Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade
com a sua jurisdicdo arquivistica. 2. Operacao pela qual um conjunto de documentos passa da
custddia do arquivo intermediario para o arquivo permanente.

RECUPERACAO DA INFORMAGCAO - Ato ou efeito de identificar ou localizar a
informacdo desejada.

REGISTRO - Cadastramento das informacgdes com o objetivo de controlar a tramitacdo dos
documentos, avulsos ou processos, produzidos e recebidos em um 6rgdo ou entidade.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO - Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de
arquivamento compativeis entre si, tendo em vista a organizacdo e conservagdo de documentos
ou arquivos, bem como acesso agil as informacdes neles contidas. Ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecucdo de
objetivos comuns.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES — Teoria segundo a qual os arquivos séo considerados arquivos
correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades
produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secundario. Ver também ciclo vital dos
documentos.

TERMO DE ELIMINAGCAO - Instrumento que retne informacdes sucintas sobre os
documentos que, ap6s terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na Tabela de
Temporalidade, foram eliminados.

TERMO DE ENCERRAMENTO - Utilizado para registrar o encerramento do volume do
processo.

TRAMITACAO — Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua produgio ou
recepcdo, até o cumprimento de sua funcdo administrativa.
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TRANSFERENCIA — Passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario.

UNIDADE DE PROTOCOLO - Unidade administrativa encarregada do recebimento,
classificacéo, registro, distribuicéo, controle da tramitacédo e expedicdo de documentos, avulsos
OU processos.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA - Unidade administrativa encarregada do recebimento,
classificacéo, registro, distribuicéo, controle da tramitacéo e expedi¢do de documentos, avulsos
ou processos, bem como responsavel pela autuacdo de documentos avulsos para formagao de
processos e pela atribuicdo de Numero Unico de Protocolo - NUP aos documentos, avulsos ou
Processos.

VALOR INFORMATIVO - Valor que um documento possui pelas informacGes nele
contidas, independentemente de seu valor probatorio.

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.

VALOR PRIMARIO — Valor atribuido aos documentos em funcéo do interesse que possam
ter para o gerador do arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos,
legais e fiscais.

VALOR SECUNDARIO — Valor atribuido aos documentos em funcio do interesse que

possam ter para o gerador do arquivo, e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para
fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.
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ANEXO I — INSTRUCAO DE SERVICO N° 02, DE 27 DE JULHO DE 2016

Instrucdo de Servigo n° 02 de 27 de julho de 2016

Em conformidade com a Portaria Interministerial n°® 1.677 de 7 de outubro de 2015, que
define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no @mbito
dos drgdos e entidades da Administracdo Publica Federal, ficam estabelecidos os seguintes:

PROCEDIMENTOS GERAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE
PROTOCOLO NO AMBITO DA FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL

1-OBJETIVO
Padronizar os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito da FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL - FBN.

2 - ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificacdo, o registro, a
distribuicédo, o controle da tramitacéo, a expedicdo e a autuacdo de documentos avulsos para
formacdo de processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes.

Os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal, inclusive a FBN, conforme
normativa especifica, deverdo atribuir um Ndmero Unico de Protocolo - NUP para todos os
processos, bem como para 0s documentos avulsos que se enquadrem nos seguintes casos:

e Documento avulso produzido no &mbito da FBN e que demande analise, informacao,

despacho, parecer ou decisdo administrativa e que necessite de tramitacdo; ou

e Documento avulso produzido no ambito de outro érgdo ou entidade e que ndo tenha

recebido NUP na origem.

2.1 - Recebimento, classificacdo e registro
Nas hipdteses de sigilo da informacdo, o tratamento dos documentos digitais e ndo
digitais, avulsos ou processos, deve observar o disposto na legislacdo especifica em vigor.

2.1.1 Quanto aos documentos néo digitais:

a) Verificar se 0 documento, avulso ou processo, destina-se a FBN, independentemente
de o destinatario ser ou ndo ocupante do cargo indicado. Havendo comprovante de recebimento,
este devera ser datado, assinado ou emitido por sistema informatizado e devolvido. Caso o
mesmo nao se destine a FBN, providenciar a sua devolucao;

b) Verificar se o involucro do documento, avulso ou processo, encontra-se integro.
Havendo danos no involucro, registrar o fato no ato do recebimento e comunicar imediatamente
a autoridade competente;

c) Separar os documentos avulsos de caréater oficial daqueles de carater particular. Os
de caréater particular ficardo separados em escaninhos, localizados no Protocolo, no primeiro
andar do predio sede;

d) Separar os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial em ostensivos ou
sigilosos. Os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial sigiloso receberéo tratamento
de acordo com o estabelecido pela legislagéo em vigor;

e) ldentificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como "Urgente"”, que
precisa ser priorizado para fins de classificagéo, registro e distribuicéo;

f) Verificar se o documento, avulso ou processo, esta acompanhado do(s) respectivo(s)
anexo(s) e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s) e, caso ndao conste(m), comunicar ao
remetente para que seja providenciado o envio dos itens ndo enviados anteriormente;
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g) Verificar se 0 documento avulso serd objeto de autuagdo ou ndo. Em caso afirmativo,
proceder conforme o item 2.6. Caso néo seja objeto de autuagdo nem tenha sido atribuido NUP,
apor, na margem superior da primeira folha do documento avulso, etiqueta ou carimbo, sem
prejuizo da informacéo registrada, conforme Figura 1:

Fundacdo Biblioteca Nacional

Servico de Expedicdo

NUP: e Data: .....[....[ .........

ASSINatura do SErvIidor: ........ccooveeeieeriese e

MaALFICUIA: ..o
Figura 1

h) Classificar o documento, avulso ou processo, relativo as atividades-meio de acordo
com as classes aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ; e

i) Registrar o documento, avulso ou processo, em formulério, ou em sistema
informatizado, quando houver, no qual constardo os seguintes dados identificadores:

e A espécie/tipo do documento;

O numero e a data de producdo do documento;
A data de recebimento do documento;
O identificador de que o documento € avulso ou processo;
O Ndmero Unico de Protocolo - NUP;
O namero de anexo(s);
O namero de volume(s);
O codigo de classificacdo e o respectivo descritor, ou o0 assunto a que se refere o
documento;
O remetente/interessado/representante legal; e
e O destinatario.

2.1.2 - Quanto aos documentos digitais:

Enquanto ndo houver sistema informatizado implantado, os documentos avulsos digitais
poderdo ser recebidos por meio de correio eletrdnico (diretamente para o destinatario) ou em
midias removiveis (centralizado na unidade protocolizadora), desde que a FBN possua
capacidade tecnoldgica para o recebimento e leitura, empregando recursos para apoiar a
confiabilidade, autenticidade e acessibilidade desses documentos.

Observacdo:

E obrigatéria a capacidade de leitura de documentos digitais nos formatos definidos nos
Padr@es de Interoperabilidade de Governo Eletronico - ePING, no que diz respeito a arquivos
do tipo documento (texto estruturado), planilha, apresentacdo, imagens estaticas, audio e video.
Outros formatos digitais poderao ser utilizados pelos 6rgéos e entidades, desde que previamente
acordado pelas partes.

2.1.2.1 - Recebimento em midias removiveis

No caso de recebimento em midias removiveis, devera ser registrado o documento
avulso que encaminha a midia removivel, de acordo com os passos descritos no item 2.1.
Quanto a midia removivel, devera ser mantida junto ao documento para envio ao destinatario.
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2.1.2.2 — Impressdo de documentos digitais:

Enquanto ndo houver sistema informatizado implantado, os documentos avulsos digitais
recebidos a serem anexados a processos nao digitais, deverdo ser impressos, sempre que
possivel.

Para a impressdo de documentos avulsos digitais recebidos, tais como mensagens de
correio eletrénico e seus anexos e documentos avulsos recebidos em midias removiveis,
observar-se-d0 as seguintes orientacdes:

e As coOpias produzidas deverdo ter, de forma explicita, as informacdes de que se trata de
copia impressa, serem autenticadas administrativamente, datadas e ter elementos de
identificacdo do documento original digital, tais como: o identificador do documento,
localizag&o, ou nome do arquivo digital. Estas informagdes devem ser apostas na forma
de carimbo, conforme Figura 2:

Fundacéo Biblioteca Nacional
IMPRESSO A PARTIR DO DOCUMENTO DIGITAL

ASSINATUIA O SEIVIOI: ..vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
MAETTCULR: oo
Figura 2

e Os originais digitais deverdo ser arquivados e mantidos nos termos da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo a ser elaborada pela FBN e
aprovada pelo CONARQ.

Observacéo:

Nem todo documento digital é passivel de impressdo em razdo de funcionalidades que
ndo sdo recuperadas em um documento impresso. Sendo assim, deve-se optar pela formacao de
processo(s) hibrido(s), evitando-se a impressdo dos documentos originais digitais.

2.2 - Distribuicgéo
A distribuicdo dos documentos, avulsos ou processos, aos seus destinatarios devera ser
registrada em formulario, ou em sistema informatizado, quando houver.
Este registro devera contemplar as seguintes informacdes:
Identificacdo do documento por meio do NUP;
Remetente/interessado/representante legal;
Destinatario;
Especificacdes do documento, avulso ou processo, encaminhado: espécie/tipo, nUmero
e data de producao; identificador de que 0 documento é avulso ou processo; nimero de
anexos e numero de volumes; codigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o
assunto a que se refere o documento;
Data do encaminhamento;
Identificacdo do responsavel pelo encaminhamento;
Data do recebimento;
Identificacdo do responsavel pelo recebimento; e
Providéncias a serem implementadas, quando couber.

Observacéo:
Os procedimentos de distribuicdo para os documentos digitais s&o 0s mesmos adotados
para os documentos ndo digitais.
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2.3 - Controle da tramitacéo

E vedada a tramitac&o de documento, avulso ou processo, sem o respectivo registro no
instrumento de encaminhamento e de controle da tramitacdo, disponiveis em formulario, ou em
sistema informatizado, quando houver.
Este registro devera contemplar as seguintes informacoes:
Identificacdo do documento por meio do NUP;
Remetente/interessado/representante legal;
Destinatario;
Especificacdes do documento, avulso ou processo, encaminhado: espécie/tipo, nimero
e data de producao; identificador de que o documento é avulso ou processo; nimero de
anexos e numero de volumes; codigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o
assunto a que se refere o documento;
Data do encaminhamento;
Identificacdo do responsavel pelo encaminhamento;
Data do recebimento;
Identificacdo do responsavel pelo recebimento; e
Providéncias a serem implementadas, quando couber.

Observacéo:
Os procedimentos de controle da tramitacdo para os documentos digitais S0 0S mesmos
adotados para os documentos néo digitais.

2.4 — Expedicdo

Dever&o ser seguidos os seguintes procedimentos:

a) Registrar o documento, avulso ou processo, em formulario, ou em sistema
informatizado, quando houver, conforme dispde a letra i do item 2.1;

b) Encaminhar o documento, avulso ou processo, para ser expedido pela unidade de
protocolo, que verificara se 0 mesmo foi registrado e acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s)
e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s). Caso seja verificada alguma inconsisténcia, o
documento, avulso ou processo, devera ser devolvido para a unidade administrativa para que a
inconsisténcia seja resolvida;

c) Registrar a expedicdo do documento, avulso ou processo, em formulério, ou em
sistema informatizado, quando houver; e

d) Efetuar a expedi¢do do documento, avulso ou processo, adotando medidas quanto a
seguranca, de modo que o mesmo nao corra riscos de perda ou extravio. Todo documento,
avulso ou processo, expedido serd acondicionado em invélucro especifico, apondo-se etiqueta
com os dados identificadores, conforme Figuras 3 e 4.

Observacéo:

No caso da expedicdo de documentos, avulsos ou processos, de carater oficial sigiloso
devera ser observado o estabelecido pela legislagdo em vigor.
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Destinatario - Frente

Pronome de tratamento:

Nome completo do destinatario:
Cargo ou fungéo:

Nome da unidade administrativa:
Nome do 6rgdo ou entidade:
Endereco:

Cidade/UF:

CEP:

Indicar a espécie/tipo, 0 n° e 0 ano do documento, avulso ou processo, e 0 NUP:

Figura 3

Remetente - Verso
Nome da unidade administrativa:
Fundacdo Biblioteca Nacional:
Endereco:
Cidade/UF:
CEP:

Figura 4

Observagéo:
Os documentos de carater particular, digitais e nao digitais, ndo serdo expedidos pelo
orgéo.

2.5 — Exigéncia

E o pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou processos, e/ou
informacdes, recebidas pela FBN, gue estejam incompletas ou equivocadas ou apresentem
inconsisténcias ou falhas.

Deverdo ser adotados 0s mesmos procedimentos para os documentos digitais e para 0s
documentos ndo digitais, quando os documentos, avulsos ou processos, recebidos pela FBN,
cairem em exigéncia. Podera ser promovida diligéncia, visando o esclarecimento da situacao e
a indicacdo das providéncias necessarias.

Os documentos, avulsos ou processos, que cairem em exigéncia deverdo ser devolvidos
a unidade administrativa responsavel pelas informacdes incompletas ou equivocadas e/ou pelas
inconsisténcias ou falhas para que essas sejam sanadas, seja no ambito do prépria instituicao,
seja em outro 6rgdo ou entidade.

No caso de processos, digitais e ndo digitais, relativos a pessoa fisica ou juridica, ndo
pertencentes a Administracdo Publica Federal, esta pessoa devera ser convocada pela unidade
administrativa interessada por meio de correspondéncia registrada, com aviso de recebimento
(AR), ou por meio eletrénico que garanta o efetivo recebimento pela parte interessada para que
seja(m) cumprida(s) a(s) exigéncia(s). A copia da convocacdo expedida sera anexada ao
processo, juntamente com o respectivo aviso/confirmacgéo de recebimento.

2.6 - Autuacdo de documento avulso para formacao de processo

A autuacdo de documentos avulsos para formacao de processos é obrigatoria quando o
assunto, tema ou solicitacdo requerer analises, informacdes, despachos, pareceres ou decisoes
administrativas dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Federal.
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O processo deve ser iniciado pela unidade protocolizadora, por solicitacdo da unidade
administrativa, por meio de despacho da autoridade competente, ou por requerimento do
interessado.

A autuacdo de processos somente podera ser efetuada pela unidade protocolizadora.

O processo deve ser formado, sempre que possivel, por documento avulso original. No
caso da necessidade de uso de copia, ndo digital ou digital, devem ser observadas as orientacdes
do item 2.1.2.

Procedimentos adotados para a formagao de processo:

a) Prender o(s) documento(s) avulso(s) na capa do processo, padronizada, com grampo
trilho pléstico para duzentas folhas, na margem esquerda, com distancia de 3 cm, obedecendo
a ordem cronoldgica do documento mais antigo para 0 mais recente;

b) Apor, na capa do processo, etiqueta, contendo as seguintes informagdes, conforme
Figura 5:

Numero do Processo (NUP);
Data de autuacéo;

Nome do interessado;
Assunto;

Cadigo de classificacédo; e
NUmero do volume

PrOCESSO NO: ..ot Autuado em: ..../...d.........
INtEresSado: .oooeeeeee e

Caodigo de classificacao: ..............c.......... —Volume: ...................
Figura 5

c) Apor, na frente da primeira folha do processo, folha contendo TERMO DE

ABERTURA DE PROCESSO, conforme Figura 6:

Servico de Protocolo

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

Ao(S) ........ dia(s) do Mmé&s de.......ccovevvvivievieiiiiecee e, do ano de .......... , procedemos

a abertura do Processo NO........cccoceverimvieiienenenenieseneens autuado com ..............

folhas.

Assinatura do Servidor: .........cooevcveienienin e

MatriCUla: ........coovviiiiiicieccc e
Figura 6

d) Numerar as folhas, apondo o carimbo especifico para numeracao de folhas, de acordo
com o disposto no item 2.7.1;
e) Apor, ap0s a ultima folha autuada pela unidade protocolizadora, o termo de autuagéo,
conforme Figura 7:
Servico de Protocolo
TERMO DE AUTUACAO
Processo NO ......vveeeviivciiiiriiiiieeeee , autuado em .../ ... ......... , COM ..o, folhas
€ enCamMINNAdO ........ccceevieiiiie e
AsSinatura do SErvidor: .......cccocvvvereeiesee e
MaALFICUIR: ...
Figura 7
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f) Identificar, na capa do processo, no campo referente ao registro da tramitacdo, a
unidade administrativa para a qual o processo sera distribuido. O preenchimento deste campo
¢ obrigatdrio para cada distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do processo, observando-se o
disposto na letra e do item 2.15;

g) Registrar a operacdo em formulario, ou em sistema informatizado, quando houver; e

h) Enviar o processo para a unidade administrativa destinataria com o envelope que
encaminhou o documento avulso que foi autuado. Cabera a unidade administrativa destinataria
a decisdo sobre a necessidade da anexagédo do envelope ao processo. Neste caso, 0 envelope
constituira uma folha e devera ser numerado.

Observacéo:

Os termos retratados nas Figuras 6 e 7 delimitam o dmbito de atuacdo da unidade
protocolizadora, isto é, indicam o(s) documento(s) avulso(s) que foi(ram) autuado(s) e que
deu(ram) origem ao processo.

2.7 - Numeracéo de folhas

Deverdo ser seguidos 0s seguintes procedimentos:

A numeracdo das folhas do processo sera iniciada pela unidade protocolizadora. As
folhas subsequentes serdo numeradas, em ordem crescente, pelas unidades administrativas que
as adicionarem, mediante carimbo especifico, que devera ser aposto no canto superior direito
na frente da folha, sem prejuizo da informacao registrada.

O carimbo especifico para numeracdo de folhas deverd conter os seguintes dados,
conforme Figuras 8 e 9:

= F1.:
Rubrica do servidor:

Figura 8 Figura 9

e A sigla da unidade protocolizadora/unidade administrativa;

e 0O nome da Fundacéo Biblioteca Nacional, podendo ser adotada sigla FBN, desde que
garanta a inequivoca identificacdo da instituicao;

e Espaco para apor o nimero da folha; e

e Espaco para apor a rubrica do servidor que estiver numerando a folha.

Para este procedimento, observar que:

a) A capa do processo ndo sera numerada;

b) A primeira folha do processo ndo recebera o carimbo especifico para numeragéo de folha,
mas este sera impresso junto com o Termo de Abertura de Processo;

¢) Apor na segunda folha do processo o carimbo conforme Figura 8, especifico para a
numeracédo de folhas na unidade protocolizadora, devendo ser registrado no campo fl. o nimero
2;
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d) O verso da folha ndo serd numerado. Quando for necesséria a sua citagéo, terd como
referéncia a letra "v", da palavra verso, seguida da indicacdo do numero da folha;

e) No caso do servidor que estiver numerando a folha cometer erro de numeracéo, serd
utilizado um "X" para inutilizar a numeracéo incorreta e sera aposto o carimbo especifico, sem
prejuizo da informacao registrada, com o nimero correto da folha, conforme Figuras 10 e 11:

Figura 10 - Figura 11

f) E vedada a repeticdo de nimeros para as folhas do processo, bem como a rasura, 0
uso de liquido corretivo e a diferenciacdo utilizando-se letras e nimeros;

g) Nos processos originados em outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica
Federal, deve-se, quando da anexacao de folhas, prosseguir com a numeracgéo existente, apondo
o carimbo da unidade administrativa responsavel pela operacao;

h) No caso de se detectar erro na humeragdo cometido por terceiros, € se ndo houver
registro do ocorrido, deve-se registrar o fato, por meio de despacho, e prosseguir normalmente
com a numeracdo. Na impossibilidade de dar continuidade a matéria tratada, o processo devera
ser devolvido ao destinatario, por meio de despacho, informando a ocorréncia;

i) Qualquer correcdo de numeracao devera ser registrada e justificada, por meio de
despacho no referido processo;

j) No caso da existéncia de espaco em branco na frente e no verso da folha, o espaco
devera ser inutilizado com um trago diagonal para evitar a inclusao indevida de informacoes; e

k) Apor o carimbo "Em Branco", conforme Figura 12, no verso das folhas que nédo
contenham informag0es registradas:

| EM BRANCO |
Figura 12

Observacéo:

As folhas com o verso em branco de processos constituidos anteriormente & vigéncia
desta instrucdo de servigo poderdo ter o verso carimbado, conforme Figura 12, sempre que for
exigido. A ocorréncia devera ser justificada mediante despacho, que indicard a autoridade
competente solicitante, 0 motivo e a data da solicitacdo e as folhas a serem carimbadas. A partir
da vigéncia desta instrucao de servico os versos das folhas que forem inseridas e ndo contiverem
informacdes deverdo ser obrigatoriamente carimbados.

2.8 - Encerramento e abertura de volumes

Cada volume de um processo devera conter, no maximo, 200 (duzentas) folhas,
incluindo o "Termo de Encerramento de Volume".

Quando da inclusdo de folhas em um processo for verificado que serdo ultrapassadas as
duzentas folhas permitidas por volume, a autoridade competente que estiver tramitando o
processo, devera encaminhar o processo a unidade protocolizadora, solicitando, por meio de
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despacho, a abertura de um novo volume. O volume anterior sera encerrado com as folhas que
contiver. Exemplo: Havendo um processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um
documento avulso contendo cinquenta folhas, encerrar-se-4 o volume com 180 folhas e abrir-
se-a novo volume com o referido documento de cinquenta folhas.

Sera permitida a inclusdo de documento avulso, ultrapassando as duzentas folhas do
volume, somente se este for dar concluséo ao processo e, desde que o documento ndo contenha
mais de vinte folhas.

Documento avulso que contenha, originalmente, mais de duzentas folhas, devera ser
dividido.

Procedimentos para o encerramento e a abertura de um novo volume:

a) Lavrar o "Termo de Encerramento de Volume", conforme Figura 13, em folha a ser
anexada apds a ultima folha do processo, numerando-a sequencialmente;

Servico de Protocolo

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

FAYel () P dia(s) do mMés de .....cccocvevviiieiiereee e do ano de ................ :
procedemos ao encerramento do volume n°...... do processo n°
.................................... , das folhas............ a ............, abrindo-se em seguida o volume

Assinatura do Servidor: ......oooveeeeeeeeeeeeeeeee
MALHTCULR: et
Figura 13

b) Lavrar o "Termo de Abertura de Volume", conforme Figura 14, o qual sera a primeira

folha do novo volume, numerando-a e observando que a numeragdo das folhas obedecera a
sequéncia do volume anterior;

Servico de Protocolo

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

A0(S) ........ dia(s) do MBS de.......ccoovvvveeeieiriceees doano de .......... , procedemos

a abertura do volume n°................... dO ProCeSSO NP......ccuveiveeiecieieeee e , que

se inicia com a folha ne.............

Assinatura do Servidor: ........c.ccoceevvvinieeierieriennen,

MatriCula: ........ccovveiriiiiieieieccccce e
Figura 14

c) Apor, na capa do(s) volume(s) do processo, etiqueta, sem prejuizo da informacao
registrada, conforme Figura 15, contendo as informacdes abaixo:

NUmero do Processo (NUP);
Data de autuacgéo;

Nome do interessado;
Assunto;

Cadigo de classificacdo; e
NUmero do volume

PrOCESSO N0 ettt e e e e e e e aereeaen Autuadoem: .....[....[.........
INtEresSado: ..ooooveeee e

Codigo de classificacdo: ...........cccevennen. —Volume: .......c.........
Figura 15
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d) Registrar as operacdes de encerramento e de abertura do novo volume em formulario,
ou em sistema informatizado, quando houver; e

e) Devolver o processo para a autoridade competente que solicitou a abertura do novo
volume e registrar a operacdo em formulario, ou em sistema informatizado, quando houver.

Observagéo:
Os volumes do processo tramitardo sempre juntos.

2.9 - Despacho

Despacho é a forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma
acao administrativa ou firma decisdes em documentos, avulsos ou processos.

Os despachos podem ser informativos ou decisérios. Os despachos informativos, ou
despachos de mero expediente, objetivam dar prosseguimento ao documento, avulso ou
processo, enquanto que os despachos decisérios envolvem uma decisdo administrativa sobre
matérias e assuntos submetidos a apreciacao da autoridade competente.

Qualquer solicitacdo ou informacédo inerente ao processo sera feita por intermédio de
despacho na dltima folha do processo ou mediante a utilizacéo de folha de despacho, sendo que
poderdo ser anexadas ao processo tantas folhas de despacho quantas forem necessérias. As
folhas de despacho deverdo ser carimbadas, numeradas e rubricadas, de acordo com o disposto
no item 2.7.

Nos casos de despacho com impressdo em frente e verso, por meio de equipamento
informatizado, a margem lateral esquerda da frente da folha e a margem lateral direita do verso
da folha deverdo ter 3 cm, visando preservar as informag6es contidas quando a folha for
perfurada.

Dos despachos podem constar o destinatario, a providéncia a ser implementada, a data,
a assinatura e matricula do remetente e, quando couber, a matéria tratada.

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera fazer dois tracos
em diagonal e escrever "SEM EFEITO". Datar, assinar e apor carimbo.

2.10 - Juntada

Juntada é a unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo,
realizando-se por anexagdo ou apensagéao.

A juntada de processo(s) a processo somente poderd ser executada pela unidade
protocolizadora, enquanto que a juntada de documento(s) avulso(s) a processo podera ser
executada pela unidade administrativa onde o processo estiver sendo instruido.

2.10.1 - Juntada por anexacao

A juntada por anexag&o visa a continuidade da acdo administrativa e ocorre em carater
definitivo. Apo6s o procedimento de juntada por anexacao, seja de documento(s) avulso(s) a
processo, seja de processo(s) a processo, é vedada a retirada de documento(s) do processo,
ressalvadas as hipoteses de desentranhamento e desmembramento, como sera visto nos itens
2.12 e 2.13 respectivamente.

2.10.1.1 - Juntada por anexacdo de documento(s) avulso(s) a processo

Esta juntada se caracteriza pela inclusdo de documento(s) avulso(s) a processo, desde
que referentes a um mesmo interessado e assunto, sendo que o(s) documento(s) avulso(s)
anexado(s) passa(m) a compor o processo. Deve-se obedecer sequencialmente a numeragéo das
folhas.
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Deverdo ser seguidos os seguintes procedimentos:

a) Informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) sera(ao) anexado(s)
ao processo. O despacho deve ser feito na ultima folha do processo ou mediante a utilizacdo de
folha de despacho e devera anteceder o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s);

b) Reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s);

c¢) Anexar o(s) documento(s) avulso(s) em questéo;

d) Numerar a(s) folha(s) do(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) ao processo; e

e) Registrar a operacdo em sistema informatizado, no caso de documento(s) avulso(s)
que jé& receberam NUP. Devera ser informada sua anexagdo com a indicacdo do nimero do
processo - NUP.

Observacoes:

1) Documento(s) avulso(s) encadernado(s), cartaz(es), brochura(s) ndo devera(ao) ser
inseridos(s) no processo, mas se constituira(do) em anexo(s), devendo este procedimento ser
registrado por meio de despacho. Nestes casos, apor carimbo de identificagdo, sem prejuizo da
informacao registrada, conforme Figura 16:

Fundacéo Biblioteca Nacional

Divisdo de Gestdo Documental — Protocolo

N° do processo (NUP): ..o

N o (oI g Lo (o SR
Figura 16

2) Na anexacéo de documento(s) avulso(s) em tamanho reduzido, observar:

e Se 0 documento avulso apresenta informacdo apenas na frente, devera ser colado em
folha de papel branco, tamanho A4;

e Se o0 documento avulso apresenta informacédo na frente e no verso, devera ser colado de
maneira a ndo prejudicar a leitura das informagdes registradas tanto na frente como no
Verso; e

e Se houver a possibilidade de fixacdo de mais de um documento avulso na mesma folha,
seguir as orientacdes previstas nos dois itens acima.

Informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) foi(ram) colado(s).
A(s) folha(s) com o(s) documento(s) colado(s) devera(ado) ser numerada(s), obedecendo a
sequéncia.

2.10.1.2 - Juntada por anexacdo de processo(s) a processo

Esta juntada se caracteriza pela unido de um ou mais processos (processos acessorios) a
outro processo (processo principal), desde que referentes a um mesmo interessado e assunto,
prevalecendo o nimero do processo mais antigo, ou seja, 0 processo principal.

A anexacao de processo(s) a processo(s) ndo digital(is) somente podera ser executada
pela unidade protocolizadora.

Deverdo ser seguidos os seguintes procedimentos:

a) Manter a capa e o conteudo do processo principal que, obrigatoriamente, sera o
processo mais antigo;

b) Lavrar o "Termo de Juntada por Anexacdo”, em folha a ser anexada apos a Ultima
folha do processo principal, conforme Figura 17:
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Servico de Protocolo

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAC;AO

Em ... [...... .. , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s)
(1) I , faco anexar ao presente processo
D ettt nreere e 0o(s) processo(s)

Assinatura do Servidor: .....occveeeveeeeeeeeeeeeeeeeeen
MaAtHTCULR: oo
Figura 17

¢) O processo a ser anexado (processo acessorio) devera ser colocado logo apds o Termo
de Juntada por Anexacéo, sendo preso com o trilho pléstico. A capa do processo acessorio serd
dobrada verticalmente e ndo devera ser numerada. Quando da anexacdo de mais de um processo
devera ser obedecida a ordem cronoldgica, ou seja, do mais antigo para 0 mais recente;

d) Anular com um "X" a numeracdo das folhas do processo que esta sendo anexado
(processo acessorio), conforme Figura 10, e apor o carimbo especifico para numeracdo de
folhas, conforme Figura 11, renumerando-as e rubricando-as, seguindo com a numeracao do
processo principal;

e) Nos casos em que as folhas do processo principal somadas ao processo acessorio
ultrapassarem as duzentas folhas, além dos procedimentos descritos acima, deverdo ser
seguidos também os descritos no item 2.8, referente ao encerramento e abertura de volumes;

) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observagoes" a seguinte informacao:
"Processo(s) anexado(s) numero(s)

g) Registrar a operagdo de anexagdo em formularlo ou em sistema informatizado,
quando houver; e

h) Providenciar a devolugdo do processo a unidade administrativa que solicitou a
anexacdo para que sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.

Observacéo:

Quando do ato de anexacdo de processo(s) a processo for constatada a auséncia de
folhas, anexos e/ou volumes, a unidade protocolizadora devera registrar o fato por meio de
despacho a ser anexado como ultimo documento do processo principal.

2.10.2 - Juntada por apensacao de processo(s) a processo

A juntada por apensacdo de processo(S) a processo ocorre em carater temporario e tem
como objetivo o estudo, a instrugdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes,
pertencentes a um mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva sua identidade e
independéncia.

Esta juntada se caracteriza pela juncdo de um ou mais processos (pProcessos acessorios)
a outro processo (processo principal). Neste procedimento, considera-se como pProcesso
principal o que contiver o pedido da juntada por apensacdo, observando-se que este ndo serd,
necessariamente, 0 processo mais antigo.

Sempre que ocorre uma juntada por apensacgao, 0S processos passam a tramitar juntos e
0 acréscimo de novas folhas devera ocorrer somente no processo principal.

A apensacdo de processo(s) ndo digital(is) somente poderé ser executada pela unidade
protocolizadora.

Quando se optar pela realizagdo de uma juntada por apensagdo, 0S Processos
necessariamente passarédo a tramitar juntos.
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Deverdo ser seguidos os seguintes procedimentos:

a) Manter sobreposto um processo ao outro, presos por cadarco ou similar de algodéao
cru com no minimo 30 mm de largura, ficando o processo principal, isto é, o que contiver o
pedido da juntada por apensacao, em primeiro lugar;

b) Manter a numeracdo original das folhas de cada processo;

c) Lavrar o "Termo de Juntada por Apensacao”, em folha a ser anexada apos a ultima
folha do processo principal, conforme Figura 18:
Servico de Protocolo
TERMO DE JUNTADA POR APENSAQAO
Em ... [...... .. , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s)
N2(S). e, , Tago apensar ao presente ProCess0 NP..........ccccecerererienesieeieennes

Assinatura do Servidor: .......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn
MaALTCUIA: oo
Figura 18

d) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observagc”)es", a seguinte
informacao: "Processo(s) apensado(s) nimero(s)

e) Registrar a operagdo de apensacdo em formulario, ou em S|stema informatizado,
quando houver; e

f) Providenciar a devolugdo do(s) processo(s) apensado(s) a unidade administrativa que
solicitou a apensacdo para que sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.

Observacoes:

1) O acréscimo de novos documentos devera ocorrer somente no processo principal.

2) O NUP do(s) processo(s) apensado(s) deve ser exibido junto com as informaces de
identificagdo do processo principal.

2.11 - Desapensacéo de processo(s)

Ocorre quando ha a necessidade de separar processo(s), anteriormente, juntado(s) por
apensacao. A desapensacdo de processo(s) ndo digital(is) somente podera ser executada pela
unidade protocolizadora.

Antes do arquivamento do(s) processo(s) devera ocorrer a desapensacao.

Dever&o ser seguidos os seguintes procedimentos:
a) Informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) acessério (s) sera(do)
desapensado(s) do processo principal. O despacho devera constar da ultima folha do processo
principal ou mediante a utilizacdo de folha de despacho;
b) Separar fisicamente o(s) processo(s) acessorio(s) do processo principal;
c) Lavrar o "Termo de Desapensacdo”, em folha a ser anexada apos a Gltima folha do
processo principal, conforme Figura 19:
Servico de Protocolo
TERMO DE DESAPENSACAO
Em .. [ . , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s)
N2(S) vt , faco desapensar do presente processo n°
......................................................................... 0o(s) processo(s)
N12(S). vttt , Que passam a tramitar em
separado.
Assinatura do Servidor: .........cccevevieneere s
MatriCula: ........ccovveiiiiiieieieeccc s

Figura 19
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d) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observagdes”, a seguinte
informacdo: "Processo(s) desapensado(s) nimero(s) "

e) Registrar a operacdo de desapensacdo em formulario, ou em S|stema informatizado,
quando houver; e

f) Providenciar a devolucéo do(s) processo(s) desapensado(s) a unidade administrativa
que solicitou a desapensacao para que sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.

2.12 - Desentranhamento

Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, somente mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse da instituicdo
ou a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a
anexacao indevida ou duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar
o original de um documento junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgaos ou entidades
publicos, entre outros) ou em outro processo ja existente.

O desentranhamento s6 podera ser executado pela unidade protocolizadora, mediante
solicitacdo, por despacho, da autoridade competente, justificando a operacao.

Observacao:
E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que
deu(ram) origem ao processo, ou seja, 0(s) que constava(m) no momento da autuagéo.

Dever&o ser seguidos os seguintes procedimentos:
a) Informar qual(is) folha(s) do processo sera(ao) desentranhada(s), mediante despacho
da autoridade competente;
b) Separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(do) desentranhada(s), de
acordo com o que consta no despacho da autoridade competente;
c) Conservar a numeracdo original do processo gue teve folha(s) desentranhada(s), ndo
renumerando-as;
d) Lavrar o0 "Termo de Desentranhamento”, em folha a ser anexada no lugar das folhas
desentranhadas, observando-se que esta folha ndo serd numerada, conforme Figura 20:
Servico de Protocolo
TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Em../...[.... , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s) .........cc.......
faco o desentranhamento do presente Processo NP.........ccccevververeereneneens da(s) folha(s)
(1) T , POF MOLIVO A€ ..
Assinatura do Servidor: .........cccovevevveienneneen
Matricula: ........cccoovviiiiiiiiiceccc e
Figura 20

e) Apor, na capa do processo principal, no campo "ObservagOes”, a seguinte
informacdo: "Folha(s) desentranhada(s) nimero(s)
f) Registrar a operacdo em formulario, ou em sistema mformatlzado quando houver; e
g) Providenciar a devolucdo da(s) folhas(s) desentranhada(s) e do(s) processo(s) a
unidade administrativa que solicitou o desentranhamento.

Observacéo:

Nos casos em que forem desentranhadas folhas intercaladas, devera ser anexado um
“Termo de Desentranhamento” no local de cada intervalo.
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2.13 - Desmembramento

Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, somente mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse da instituicdo
ou a pedido do interessado, para a formacao de um novo processo.

O desmembramento s6 podera ser executado pela unidade protocolizadora, mediante
solicitacdo, por despacho, da autoridade competente, justificando a operacéo.

Deverdo ser seguidos 0s seguintes procedimentos:

a) Informar qual(is) folha(s) do processo seré(ado) desmembradas(s), mediante despacho
da autoridade competente;

b) Separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que serd(ao) desmembrada(s), de
acordo com o que consta no despacho da autoridade competente;

c) Conservar a numeracéo original do processo que teve folha(s) desmembrada(s), ndo
renumerando-as;

d) Lavrar o "Termo de Desmembramento”, em folha a ser anexada no lugar das folhas
desmembradas, observando-se que esta folha ndo sera numerada, conforme Figura 21:

Servico de Protocolo
TERMO DE DESMEMBRAMENTO
Em .../l , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) N°(s) .....c.ccecevervreennes ,
faco 0 desmembramento do presente processo NP..........cccecvvevveereerreennnn, da(s) folha(s)
N2(S) wvereeeeeiee e , para formagao do ProCesS0 N .........cccevererereeieniene s
Assinatura do SErvidor: .........ccccoceveeninienieeieniennn,
MatriCula: ........ccooveveeiiieieieccccce e

Figura 21

e) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observacdes”, a seguinte
informacdo: "Folha(s) desmembrada(s) numero(s) "

f) Registrar a operacdo em formulario, ou em sistema informatizado, quando houver;

g) Proceder a autuacdo da(s) folha(s) desmembrada(s), de acordo com 0s passos
descritos no item 2.6; e

h) Providenciar a devolucdo dos processos a unidade administrativa que solicitou o
desmembramento.

Observacoes:

1) E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s),
que deu(ram) origem ao processo, ou seja, 0(s) que constava(m) no momento da autuacao.

2) Nos casos em que forem desmembradas folhas intercaladas, devera ser anexado um
“Termo de Desmembramento” no local de cada intervalo.

2.14 - Reconstitui¢do de processo

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente devera ser
comunicada, cabendo a ela promover a apuragdo dos fatos, por meio de sindicancia ou processo
administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma comissdo para proceder a
reconstituicdo do processo, conforme descrito abaixo:

a) Resgatar as informacdes e os documentos que integravam o processo perdido ou
extraviado, solicitando, quando necessario, as unidades administrativas por onde o processo
tramitou, a disponibilizacdo de informacdes e/ou de copias dos documentos;

b) Reunir os documentos obtidos durante a operacgdo de reconstituicdo, encaminhando
a unidade protocolizadora, para autuacdo, sendo atribuido ao processo formado um novo
namero (NUP), mantendo-se o numero (NUP) anterior como referéncia;
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c) Lavrar o "Termo de Reconstituicdo de Processo”, o qual serd a primeira folha do
processo reconstituido, nesse caso, excepcionalmente, a primeira folha devera ser numerada,
conforme Figura 22;

Servico de Protocolo

TERMO DE RECONSTITUIC,‘AO DE PROCESSO

AO(S) v dia(s) domésde ......cccovevevvevieciecenn, doanode ................... ,
procedemos & reconstituicao do ProCeSSO NP ........ccoveeveerienieererieesesieeas , que
FECEDEIA 0 N .o s

Orgéo ou entidade produtor(a) do processo: ..........c..c.......

Numero de folhas: .........c..........
MOtiVO da reCONSEITUIGAD: ....cvveveeieceiecieee e
Assinatura do Servidor: .......cccccceveiviieeeciee e,
Matricula: ......cooveveeeecce e
Figura 22

d) Registrar a operacdo de reconstituicdo de processo em formulério, ou em sistema
informatizado, quando houver; e

e) Encaminhar o processo a autoridade competente que determinou a reconstituicao,
para que siga seu tramite.

Observacéo:
Os procedimentos para a reconstituicdo de processos digitais sdo 0s mesmos adotados
para 0s processos ndo digitais.

2.14.1 - Reconstituicao de volume
No caso de perda ou extravio de volume de um processo, deverdo ser seguidos 0s

mesmos procedimentos anteriormente descritos, mantendo-se a numeracdo original do

processo, bem como lavrado o "Termo de Reconstituicdo de Volume" o qual sera a primeira

folha do volume reconstituido, devendo ser numerada, conforme Figura 23:

Servico de Protocolo

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

AO(S) .venee dia(s) domésde ........cocevvrvviiiiienn doanode........... , procedemos

a reconstituicdo do ...... volume do Processo NO...........ccccvvveveeveeseesieenenne

Orgéo ou entidade produtor(a) A0 PrOCESSO: ......e.vvervrvereeeereereesessiresessesesseseeeseneseenan,

Caodigo de classificacdo / descritor / resumo do asSUNO: .......ccvevververierereseseseeeereeeans
Numero de folhas: .........c.c........
Motivo da reconstitUiGaO: ........cccovvvrieieieie e
Assinatura do Servidor: .........cccocevieevieiiieesinnn,
Matricula: .......cccoovveeiieecee
Figura 23

Observagéo:

No caso da localizagdo do processo ou volume(s), desaparecido(s) ou extraviado(s),
este(s) devera(do) prosseguir sua tramitacdo, depois de anexado(s) a ele o processo ou
volume(s) reconstituido(s), conforme os procedimentos adotados para a juntada por anexagédo
gue se encontram descritos no item 2.10.1.
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2.15 - Capa do processo

A capa do processo devera contemplar as seguintes informacdes e medidas:
a) Possuir as dimensdes abaixo, dispostas conforme as Figuras 24, 25 e 26;
Medida da capa fechada (frente): 23 cm x 33 cm;

Medida da capa aberta: 52cm x 33 cm

Medida da lombada: 6 cm; e

Os furos deverdo seguir o padrdo universal de distancia entre eles de 80 mm.

13 Deim

23, 0cm &6, 0cm 13, 0cm
- : - W -
el 2
-re-rrae
i
oo
F Q
Furs para grampe —"J
rom reforgs
L S5Z,0am
L

Figura 24
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Figura 25

Figura 26

b) Exibir os elementos dispostos nos modelos de formato de capa e verso da capa,
conforme Figuras 27 e 28, respectivamente;
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c) Na confecc¢do das capas deverdo ser observadas as seguintes especificacdes técnicas:
e Material: cartdo monoldcido, alcalino, na cor branca, de gramatura de 300 g/m?
fabricado apenas com fibras de celulose primarias oriundas de processo quimico Kraft,
alvejadas até alvura em torno de 90 1SO, possuindo no minimo 2,0% de carga de
carbonato de calcio e pH entre 7,5 - 10,0; e
e Impressao: tinta utilizada no processo de impressdo grafica na cor preta, com pigmento

a base de negro de fumo (particulas de carbono finamente divididas).

d) As capas deverado conter quatro furos para colocacao de grampo trilho plastico, a um
centimetro do vinco, sendo dois em cada lado da dobra, centralizados verticalmente, conforme
Figura 24;

e) Em cada campo destinado a tramitacdo, deve-se informar a data de movimentagao do
processo e a sigla da unidade administrativa para a qual foi encaminhado; e

f) Preencher o campo destinado as “Observagdes” com informagdes relativas a
anexacao, apensagdo ou desapensacdo de um processo a outro, indicando o nuimero do(s)
processo(s) que foi(ram) anexado(s), apensado(s) ou desapensado(s), e ao desentranhamento e
desmembramento de folha(s) de um processo, indicando o numero da(s) folha(s) que foi(ram)
desentranhada(s) ou desmembrada(s). Este campo, tambem, deverd ser preenchido com
informagdes referentes a troca da capa do processo.

Observagoes:

1) Na capa do 1° volume do processo devera ser afixada etiqueta com os dados relativos
a sua autuacédo, conforme Figura 5. Nas capas dos demais volumes do processo deverédo ser
afixadas etiquetas conforme Figura 15.
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2) As anotagdes de tramites deverdo ser feitas sempre na capa do volume mais recente,
por exemplo, num processo com quatro volumes, serdo anotados na capa do quarto volume.

3) As capas ja impressas no modelo antigo poderdo ser utilizadas até que o estoque do
Orgdo ou entidade atinja o esgotamento.

4) Os processos de carater oficial sigiloso receberdo tratamento de acordo com o
estabelecido pela legislacdo em vigor.

2.15.1 - Troca da capa do processo
A capa do processo SO podera ser trocada caso tenha sido seriamente danificada, por
desgaste natural, sinistro ou acidente, dificultando o seu manuseio e a leitura das informacoes.
A troca sera executada pela unidade protocolizadora responsavel pela autuacdo do
processo, mediante solicitacdo, por despacho, da autoridade competente, com a respectiva
justificativa.

Todas as informacdes contidas na capa anterior deverdo ser copiadas para a nova capa,
descartando-se a capa anterior. Havendo informagfes que ndo possam ser lidas, escrever
"llegivel” no campo que a mesma ocuparia, mantendo a sequéncia original. Deve-se lavrar o
"Termo de Substituicdo de Capa", o qual serd a préxima folha do volume, devendo ser
numerada, conforme Figura 29:

Servico de Protocolo
TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA

A0(S) .ooveene dia(s) do més de ......ccoiiiiiiiiiie do ano de ... ,
procedemos a  substituichio da capa deste volume, do  processo
N0, ittt , devido a capa anterior estar danificada. As

informacdes originais foram copiadas em sua totalidade para a nova capa.
Assinatura do Servidor: ........cccocevveienieeresiennnnnn,
Matricula: ........cccooviiiiiiiiiccccc s

Figura 29

2.16 - Arquivamento

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou processo, cuja tramitacédo
cessou, e se caracteriza pelo fim da acdo administrativa que determinou a producdo do
documento.

O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s), ocorrerd diante das
seguintes condi¢oes:

a) Por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) Pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou

c) Por decisdo motivada de autoridade competente.

O documento, avulso ou processo, serd arquivado mediante despacho da autoridade
competente. O despacho devera ser feito na ultima folha do documento, avulso ou processo, ou
mediante a utilizacdo de folha de despacho, indicando "Arquive-se".

Deve-se lavrar 0 "Termo de Arquivamento de Processo", o qual seré a proxima folha do
volume, devendo ser numerada, conforme Figura 30:

Servico de Protocolo

TERMO DE ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

A0S ........ diasS dO MBS dE.....ccvveveeeeeiiiee e doanode............ , em atendimento
ao despacho constante na(s) folha(s) .......... , procedemos o arquivamento do processo

ASSINAtUra do SErVIdOr: .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
1Y E UL A 1o | - AR
Figura30
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A operacdo de arquivamento deverd ser registrada em formulario, ou em sistema
informatizado, quando houver.

2.17 - Desarquivamento
O documento, avulso ou processo, sera desarquivado por expressa solicitacdo da

autoridade competente, quando houver necessidade de continuidade da agdo administrativa. S6
poderd ser executado pela unidade protocolizadora, mediante solicitacdo, por despacho, da
autoridade competente, justificando a operacéo. Deve-se lavrar o "Termo de Desarquivamento
de Processo”, o qual seré& a proxima folha do volume, devendo ser numerada, conforme Figura
31:

Servico de Protocolo

TERMO DE DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

AOS ........ diasS dO MBS dE.....ccuveveeieeiieeeecee e doanode............ , em atendimento

ao despacho constante na(s) folha(s) .......... , procedemos o desarquivamento do

Process0o NO.........ccocveveeruennieenieenenes , NCAMINNAAO ..o

Assinatura do SErvidor: ........cccooererenenenenesenienns

MatriCUla: ......ooveivecicciccecccc e
Figura3l

Apds o desarquivamento, o documento, avulso ou processo, podera ser tramitado ou a
ele ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s), avulso(s) ou processo(s).

A operacdo de desarquivamento devera ser registrada em formulario, ou em sistema
informatizado, quando houver.

2.18 - Empréstimo

O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, ndo Se caracteriza como
desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou
exposicdo, ndo significando a retomada e a consequente continuidade da acdo do documento.

O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, deverd ser registrado em
formulario, ou em sistema informatizado, quando houver.

Quando do empréstimo, se for constatada a necessidade de continuidade de analise da
matéria e, consequentemente, de retomada da tramitacdo, a unidade administrativa que solicitou
0 empréstimo deverd solicitar o desarquivamento, conforme descrito no item 2.17. Este
procedimento devera ser registrado em formulario, ou em sistema informatizado, quando
houver.

3 - Orientacdes gerais

3.1 - Em atencdo as questdes relativas a sustentabilidade, recomenda-se que, sempre que
possivel, sejam utilizadas a frente e 0 verso das folhas até o seu total aproveitamento, ndo sendo
aconselhavel a inclusdo de novas folhas antes disso. Recomenda-se, ainda, que os documentos
sejam impressos utilizando-se a frente e o verso das folhas.

3.2 - Nos casos de impressdo em frente e verso de documentos, por meio de equipamento
informatizado, a margem lateral esquerda da frente da folha e a margem lateral direita do verso
da folha deverdo ter 3 cm, visando preservar as informagfes contidas quando a folha for
perfurada.

3.3 - O arquivamento, o desarquivamento e o empréstimo de documentos, avulsos ou processos,
sdo atividades de responsabilidade da Divisdo de Gestdo Documental.
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3.4 - Termos, etiquetas e carimbos:

a) Para os documentos digitais ndo se aplicam os procedimentos de aposi¢do de etiquetas
e carimbos. As informagdes seréo registradas em sistema informatizado;

b) As etiquetas e/ou os carimbos, deverdo, necessariamente, ser aplicados sem prejuizo
da informacéo registrada nos documentos, avulsos ou processos;

¢) O carimbo "Confere com o Original", conforme Figura 32, sera utilizado quando do
fornecimento de copias de documentos ndo digitais, aposto, preferencialmente na frente da
folha, sem prejuizo da informacéo registrada. Ao lado desse carimbo, o servidor devera apor o
seu proprio carimbo, contendo seu nome e nimero de matricula e assinar, assegurando que
aquela copia confere com o original.

Figura 32

3.5 - Esta instrucdo normativa devera ser revista quando da implantacdo do Sistema Eletronico
de Informagbes — SEI na FBN, uma vez que 0S processos passardo a tramitar em meio
eletronico.
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ANEXO II - MODELO DE RECIBO DE EMPRESTIMO

MINTSTERTO IdDA CITL. TITR A

Fundacio BIBLIOTECA NACIONAL

RECIBO DE EMPRESTIMO

CLASSIFICACAO:

RESUMO DO ASSUNTO:

REQUISITADO POR:

DATA: / /

ENCAMINHADO POR: RECEBIDO POR:
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo

DEVOLVIDO EM: / /
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ANEXO III - MODELO TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

@ undacio BIBLIOTECA NACIONALI

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Aos diaz do més de de . foi efetuada a transferéneia dos
documentos zbarxo  relacionados & Unidade de Arquivamento Central do ('J-rgﬁc-
. Betor:

Tipo Documental Datas limite Quantidade Observacio

Presidente da Comissdo de Gestio de Documentos Eezponsavel pele Recebimento

Data /[ Data___/
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ANEXO IV - MODELO LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

@ Fundagio BIBLIOTECA NACIONAL
LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do érgéo/entidade, acompanhado das siglas respectivas)

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminard os documentos
relacionados na listagem, acompanhado das siglas respectivas)

No caso de eliminag&o de documentos de drgéos/entidades extintos, indicar o nome do
produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

ORGAO/SETOR: (indicar as siglas)
Listagem n°: (indicar n°/ ano da listagem)

Folha ne: (indicar n°® da folha / n° total de folhas)

CcODIGO
REFERENTE
A Bgsggl';lgg EL);L,\\KTSE' UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
CLASSIFICA
CAO
QUANTIFICA ESPECIFICACAO
CAO

OBSERVAGOES E/OU JUSTIFICATIVAS

MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que seréao
eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto €, quando 0s documentos a serem eliminados

necessitarem de comprovacéo de aprovacdo das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal de
Contas em:

Publicacéo no Diério Oficial (data, secéo, pagina)
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LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
RESPONSAVEL PELA EEEEREELETEDSECX\%EISAAOAO o | AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A QUEM COMPETE
SELECAO ¢ APROVAR
DOCUMENTOS
LOCAL/DATA
AUTORIZO:

TITULAR DA INSTITUICAO ARQUIVISTICA PUBLICA, NA ESPECIFICA ESFERA DE COMPETENCIA
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ANEXO V - MODELO EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N° (indicar o n° / ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, designado(a)
pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de designacao), publicada no (indicar
o nome do periddico oficial ou do boletim interno do o6rgao/entidade), de (indicar dia, més e
ano da publica¢do), de acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n°®/
ano da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome da instituigdo arquivistica
publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a elimina¢o), faz saber a quem
possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a efetivagao da eliminacao, escrevendo
por extenso, entre parénteses, o numero ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente a
data de publicacao deste Edital no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o
do veiculo de divulgacdo local), se ndo houver oposi¢cdo, o(a) (indicar o responsavel pela
eliminagdo) eliminard (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos cddigos de classificacdo dos documentos a serem
eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a)
orgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdao requerer as suas expensas ¢ mediante peticdo
dirigida a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do(a) (indicar o nome do(a)
orgao/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou copias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos.
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ANEXO VI - MODELO TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... dias do més de ................... do ano de .......... , 0(a) (indicar o nome do orgao/entidade
responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminacdo de
Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome
da instituicdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a
eliminacdo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n°/ ano
do edital), publicado no (indicar o nome do periodico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo
de divulgacao local), de (indicar a data de publicagdo do edital), procedeu a eliminacdo de
(indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos
descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de
(indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) 6rgdo/entidade produtor(a) ou
acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e acompanhar a
eliminagao.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos
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