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Apresentacao

O Senado Federal, por meio da Secretaria de Arquivo vem, desde
1997, implantando um programa de gestao documental no ambito da
Casa com o propdsito de tratar adequadamente seus documentos.

O programa pretende uniformizar os procedimentos arquivisticos
para dar apoio ao processo decisério e facultar o acesso a informacao,
conservando o arquivo permanentemente atualizado.

Para atender as necessidades arquivisticas foi instituido pelo Ato da
Comissdo Diretora n° 5, de 2000, o Sistema de Arquivo e Controle de
Documentos do Senado Federal e Congresso Nacional — SIARQ-SF cujos
objetivos gerais sao assegurar o controle e a organizagao dos documentos
do Senado Federal, além de zelar pela preservacao do seu patrimonio. A
Secretaria de Arquivo € a responsavel pela execucao do sistema.

Foi criada, também, por meio do Ato do Diretor-Geral n° 846, de
2000, a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arqui-
vo. Como resultado do trabalho da Comissao foram elaborados e apro-
vados pelo Ato da Comissao Diretora n® 17, de 2001, instrumentos ar-
quivisticos que estabelecem condigoes eficientes para o arquivamento
de documentos, sendo eles: o Cédigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo que classifica todos os documentos produzidos ou recebi-
dos pelo Senado Federal e a Tabela de Temporalidade de Documentos
que define prazos de guarda e destinagao de documentos.

Ap0s a elaboragao dos referidos instrumentos arquivisticos apre-
sentamos este manual que servird de orientacao técnica as unidades
setoriais para organizagao do acervo documental arquivistico de fase
corrente e transferéncia de documentos a Secretaria de Arquivo.

FRANCISCO MAURICIO DA PAZ
Diretor da Secretaria de Arquivo
Senado Federal






PARTE |
1. ESTRUTURA DA SECRETARIA DE ARQUIVO

A Secretaria de Arquivo (SARQ), unidade subordinada ao Orgéo
Central de Coordenagao e Execucdo — Diretoria Geral, possui a estru-
tura abaixo, sendo os Arquivos Correntes (setoriais) vinculados tecni-
camente a SARQ e administrativamente as suas respectivas unidades
organizacionais.
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2. SISTEMA DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS
DO SENADO FEDERAL E DO CONGRESSO NACIONAL
_ SIARQ-SF

O Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do Senado
Federal e do Congresso Nacional (Ato da Comissao Diretora n® 5, 2000)
consiste numa administracao descentralizada de arquivos. Tem por fi-
nalidade a racionalizagdo da producao documental e a uniformizacao
de procedimentos quanto ao registro, controle da tramitacao, expedi-
cdo, classificacdo, indexacdo, arquivamento, avaliacao, preservagao e
reproducdo do conjunto de documentos, organicamente acumulados,
produzidos ou recebidos pelo Senado Federal, em decorréncia do exer-
cicio de suas atividades.

O SIARQ foi concebido como instrumento de informacao,
objetivando assegurar o controle e a organizagao dos documentos
produzidos ou recebidos pelas varias unidades organizacionais do
Senado Federal e Congresso Nacional, no desempenho de suas ativi-
dades, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza do
documento e zelar pela preservagdao do patrimonio arquivistico do
Senado Federal e Congresso Nacional — parte relevante da Histéria
da Nacao.

A auséncia de normas, fluxos e procedimentos técnicos regulado-
res dos arquivos e protocolos, gerou no Senado Federal, uma série de
dificuldades de ordem técnico-administrativa, as quais, entre outras,
passamos a relacionar:

a) dificuldade na recuperacao de documentos;

b) irracionalidade na tramitacao de documentos;

¢) morosidade na disseminacao da informacao;

d) desconhecimento quanto a localizagdo da informacao;
e) possibilidade de extravio de documentos;

f) destinacdo incorreta dos documentos;

g) proliferacao indiscriminada de papéis;
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h) falta de controle dos documentos de arquivo produzidos e rece-
bidos eletronicamente;

i) obsolescéncia dos equipamentos de informética;

j) dificuldade de migracao das informagdes para novos suportes.

A implantagao do Sistema de Arquivo e Controle de Documentos,
vem minimizando tais dificuldades por meio das seguintes solucdes:

a) agiliza o fluxo de documentos e informacgdes;

b) facilita o acesso aos documentos e informacoes;

c) impede a proliferagdo indiscriminada de documentos;

d) acumula organicamente os documentos;

e) propicia infra-estrutura racional a formagao de banco de dados;

f) preservacao da tecnologia existente, visando acessibilidade dos

documentos eletronicos.

Dessa forma, o SIARQ tem apresentado flexibilidade e dinamismo
compativeis com os objetivos que delinearam sua concepcao, tanto sob
a otica global, quanto especifica, uma vez que vem se desenvolvendo
dentro dos parametros inicialmente projetados e das metas fixadas a
mesma época.

O SIARQ desenvolve suas atividades, no ambito do Senado Federal
e estrutura-se:

Orgao Central — a Secretaria de Arquivo do Senado Federal;

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

A estrutura do Sistema de Arquivo e Controle de Documentos
foi projetada e implantada, de forma flexivel e dinamica, objeti-
vando englobar os Arquivos Setoriais, subordinados tecnicamente
ao Orgdo Central e administrativamente as Unidades Administra-
tivas.
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3.

ATIVIDADES DO ORGAO CENTRAL E DOS ORGAOS
SETORIAIS

A Secretaria de Arquivo como 6rgao central do SIARQ, denomina-
do Arquivo Central, tem como principais atividades:

a)

d)

orientar, coordenar e supervisionar a execucao das tarefas de
controle de documentos e de arquivos correntes — administra-
tivos e legislativos — nos 6rgaos setoriais, estabelecendo nor-
mas gerais de trabalho, de forma a manter uniformizagao de
procedimentos, atendendo as peculiaridades de cada um;

atender aos usudrios, de acordo com procedimentos estabe-
lecidos, no que diz respeito ao acesso as informagdes exis-
tentes na Secretaria de Arquivo, respeitando as condicoes de
sigilo;

promover treinamento para os servidores encarregados de
operar o sistema nas unidades integrantes do SIARQ-SF, em

estreita colaboracdo com o Instituto Legislativo Brasileiro —
ILB;

orientar os 6rgdos setoriais quanto as instalagoes, equipamen-
tos e material em geral, do ponto de vista arquivistico.

Os Orgaos Setoriais denominados de Arquivos Setoriais tem como
atividades:

a)

receber, registrar e controlar a tramitagdo e expedicao de cor-
respondéncia, de acordo com normas e procedimentos esta-
belecidos pelo Orgao Central;

organizar e manter arquivo de documentos de uso corrente;

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

classificar e indexar as séries de documentos legislativos;

recuperar a informagao sobre a localizagdao e contetddo dos
documentos;

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



g) registrar e controlar o empréstimo de documentos arquiva-
dos;

h) selecionar a transferéncia a Secretaria de Arquivo, de acordo
com os prazos pré-fixados na Tabela de Temporalidade de
Documentos;

i) transferir os documentos de arquivo, a Secretaria de Arquivo,
por meio de Guias de Transferéncias (conforme modelo ane-
xo) e dentro dos requisitos técnicos;

j) manter estreito contato com a Secretaria de Arquivo, no sen-
tido de receber assisténcia técnica e orientagdo quanto aos
procedimentos arquivisticos;

k) manter articulagao entre si, para efeitos operacionais, com
vistas a elevar o nivel de eficiéncia do SIARQ-SF.
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PARTE II
1 — ASSISTENCIA TECNICA ARQUIVISTICA

A Assisténcia Técnica Arquivistica tem por objetivo geral prestar
orientacdo especializada as unidades setoriais do Senado Federal, bem
como a Secretaria Especial de Editoragao e Publicacdes (SEEP), Secre-
taria Especial de Informatica (Prodasen), Instituto Legislativo Brasileiro
(ILB) e gabinetes de parlamentares, no sentido de organizar o acervo
documental arquivistico das unidades setoriais de arquivo do Senado
Federal, bem como garantir melhores condi¢cdes de guarda e preserva-
¢ao dos documentos e torna-los rapidamente disponiveis aos usuarios.

A Subsecretaria de Gestdao de Documentos é responsavel por ar-
ticular e orientar as unidades setoriais na execugao dos procedimentos
de tratamento arquivistico dos documentos e estabelecera um crono-
grama de Assisténcia Técnica Arquivistica de acordo com a demanda e
o volume documental do acervo das unidades setoriais.

A Assisténcia Técnica Arquivistica visa alcangar a curto e médio
prazos, os seguintes resultados:

a) padronizagao e interagao sistémica das atividades de arquivo
e controle de documentos no ambito do Senado Federal;

b) racionalizagdo e modernizagao dos servigos arquivisticos;

c) agilidade e seguranca no acesso e recuperacao da informagao;
d) reducao nos custos de armazenagem da documentacao;

e) preservacdo do patriménio arquivistico do Senado Federal e

Congresso Nacional, como decorréncia da avaliagao criterio-
sa da massa documental a ser eliminada ou recolhida, em fun-
¢ao dos programas de gestdo e de preservacao de documentos
publicos desenvolvidos no Senado Federal;

f)  eficacia e agilidade no processo decisério por parte da maqui-
na administrativa da Casa;
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g) conscientizacao da fungao social dos arquivos como instru-
mento de apoio ao Estado e ao cidaddo, bem como a pesquisa
histérica e ao desenvolvimento cientifico e cultural.

2 — COMO PROCEDER PARA SOLICITACAO DE ASSISTENCIA
TECNICA

Fazer contato, pessoal, pelo ramal 3417 ou pelo e-mail
sarqassistencia@senado.gov.br, com a equipe técnica da Subsecretaria de
Gestao de Documentos, agendando uma visita técnica a unidade setorial.

A unidade setorial devera designar servidores
para acompanhar a visita técnica, que sera realizada
por arquivistas e técnicos em arquivo da equipe da
Subsecretaria de Gestao de Documentos, para fim
de levantamento e andlise da situagao geral da do-
cumentagao.

Ap6s a visita técnica da equipe da SARQ), a unidade setorial devera
indicar servidor(es) para desenvolver a atividades de arquivo na referida
unidade. Essas atividades serao orientadas pela equipe da SARQ. A cada
visita técnica para orientagdo sera preenchido o Formulario de Acompa-
nhamento de Assisténcia Técnica Arquivistica (modelo 1), devendo este
ser assinado pelo servidor assistido e o arquivista responsavel pela visita.
Neste formuldrio sera relatado como e por quem estd sendo executado
o trabalho, as principais ddvidas e questionamentos e as informagoes
técnicas que foram passadas ao(s) servidor(es). Este formuldrio compora o
dossié de Assisténcia Técnica Arquivistica da referida unidade setorial.

3 — ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS EM CADA
ARQUIVO SETORIAL

Cada arquivo tem especificidades que, a partir de uma analise
dos documentos e dos procedimentos, serdo contemplados apos trei-
namento em cada unidade administrativa.

3.1 — CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificagdo é uma das atividades do processo de gestao de
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documentos arquivisticos, a qual inclui procedimentos e rotinas que
possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle
das informacoes.

Todo documento devera ser classificado e arquivado de acordo com
o Cadigo de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo para atividade meio e fim, aprovado pelo Ato da Comissao
Diretora n® 17, de 2001.

O Cédigo de Classificagao de Documentos de Arquivo é um ins-
trumento de trabalho utilizado para classificar todo
e qualquer documento produzido ou recebido por
um 6rgao no exercicio de suas fungdes e ativida-
des. A classificagdo por assuntos é utilizada com o
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo
tema, como forma de agilizar sua recuperacao e fa-
cilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecao,
eliminacao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos,
uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conte-
Gdo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o
uso da informacao nele contida.

No Cédigo de Classificagao, as fungdes, atividades, espécies e ti-
pos documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras, os assuntos recebem
c6digos, os quais refletem a hierarquia funcional do érgao, definida por
meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do
geral para o particular.

A classificacao deve ser realizada de acordo com as seguintes
operagoes:

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 contetido do do-
cumento se refere a dois ou mais assuntos.

b) CODIFICACAO: consiste na verificacio do c6digo numérico
atribuido ao assunto de que trata o documento e na aposicao
do referido codigo no canto superior direito do documento ou
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da capa do processo. Quando necessério, devera ser utilizado
o indice (contém os conjuntos documentais ordenados alfabe-
ticamente), para agilizar a localizacdo do cédigo correspon-
dente ao assunto tratado.

4 - ARQUIVAMENTO E ACONDICIONAMENTO DE
DOCUMENTOS

Consiste na guarda do documento no local devido
(pasta, caixa, estante ou armario) de acordo com a clas-
sificacao dada.

Os documentos de fase corrente, inclusive pro-
cessos, serdo arquivados nos Arquivos Setoriais por
tempo determinado pela Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Ap6s o vencimento do prazo de guarda nas unida-
des, os documentos de fase intermediaria deverdo ser
transferidos para a Secretaria de Arquivo de acordo com
os procedimentos descritos nesta cartilha.

5 — DESTINACAO DE DOCUMENTOS

A destinacao estabelecida aos documentos podera ser a elimina-
¢do, quando o documento nao apresenta valor secundario (probatério ou
informativo), ou a guarda permanente, quando as informagdes contidas
no documento sdo consideradas importantes para fins de prova, informa-
¢ao ou pesquisa.

A Secretaria de Arquivo serd responsavel por articular e orientar

as unidades setoriais para execucdo dos procedimentos de destinacao
de documentos.

5.1 - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A Tabela de Temporalidade é um instrumento
arquivistico resultante de avaliagdo, que tem por
objetivos definir prazos de guarda e destinacao de
documentos, com vista a garantir o acesso a informa-
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¢do a quantos dela necessitem.

Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessdrio para arquiva-
mento dos documentos nas fases corrente e intermedidria.

O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo
em que o documento é freqlientemente consultado, exigindo sua per-
manéncia junto as unidades setoriais. A fase intermediaria relaciona-se
ao periodo em que o documento ainda é necessdrio a administracao,
porém com menor freqliéncia de uso, devendo ser transferido para a
Secretaria de Arquivo.

5.2 — ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A eliminacao de documentos somente podera
ocorrer ap6s a aplicagdo da Tabela de Temporalida-
de de Documentos, aprovacdo da Listagem de Eli-
minacao de Documentos (modelo 1) pela Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos do Sena-
do Federal e a publicacao da referida listagem no Diério do Senado
juntamente com o Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos,
que tem como objetivo tornar publico, em periédicos oficiais, o ato de
eliminagdo dos acervos arquivisticos.

Excetuam-se desse procedimento de eliminacao as copias e vias
de documentos cujo original ou um exemplar encontram-se no mesmo
conjunto documental ou dossié.

5.3 - TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS A SECRETARIA DE
ARQUIVO

Considera-se transferéncia a passagem de documentos de um ar-
quivo corrente para o arquivo intermedidrio, onde aguardardo sua des-
tinagao final: eliminagao ou recolhidos para guarda permanente.

Serdo transferidos a Secretaria de Arquivo apenas os documentos
de arquivo, definidos como sendo aqueles recebidos ou produzidos pelo
Senado Federal em decorréncia do exercicio de suas atividades especifi-
cas, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza, de acordo
com os prazos estabelecidos pela Tabela de Temporalidade de Documen-
tos de Arquivo do Senado Federal e ap6s o preenchimento da Guia de
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Transferéncia de Documentos.

A transferéncia de documentos ndo deverd ser efetuada em for-

ma de pacotes, pastas suspensas, pastas A-Z ou caixas de mudancga e

deverd vir acompanhada pela Guia de Transferéncia de Documentos
(modelo IlI).

Somente serdo aceitas as transferéncias que estive-
rem de acordo com as exigéncias fixadas no presente
manual, devendo a SARQ devolver a documentacao,
cujos procedimentos nao foram atendidos, ao arquivo
setorial para correcao de eventuais falhas verificadas.

Os documentos transferidos de fase intermedidria passardo a cus-
tédia e responsabilidade da Subsecretaria de Gestao de Documentos.
Para tanto, é necessario que se regularize a tramitacdo da referida do-
cumentagao no Sistema de Controle e Acompanhamento de Processos
— CAD, passando a carga dos processos para o Servigo de Arquivo Ad-
ministrativo (SEARAD).

6 — ROTINAS A SEREM EXECUTADAS

6.1 — CLASSIFICACAO E AVALIACAO

a) ler o documento, identificando o assunto principal e of(s)
secundario(s) de acordo com seu contetdo;

— Quando os documentos estiverem acompanhados de
anexo(s), este(s) devera(ao) receber o codigo correspondente
ao documento.

b) localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de Clas-
sificagao, utilizando o indice, quando ne-
cessario;

c) anotar o codigo, a lapis, no canto superior
direito do documento;

d) verificar a temporalidade dos documentos na Tabela de Tem-
poralidade de Documentos, contando o tempo a partir do pri-
meiro dia Gtil do ano se-guinte ao da data de arquivamento do
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documento;

Os documentos que originaram despesas, o prazo de arqui-
vamento € contato a partir da aprovagao das contas pelo Tribu-
nal de Contas da Unido. (Solicitar lista de aprovagao das contas
para o responsavel pela Assisténcia Técnica Arquivistica).

classificar o documento que se referir a dois ou mais assuntos
no Cédigo de Classificagdo, cujo assunto possuir maior prazo
de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

manter a série numérica de oficios expedidos por dois anos e
posteriormente encaminha-los para eliminagao;

classificar e arquivar uma via dos oficios expedidos para fora
do Senado Federal (externos) no assunto de acordo com o Co-
digo de Classificagao e outra via na série cuja temporalidade
¢é de dois anos;

copias de proposicoes (resolucdes, mensagens, etc) nao de-
vem ser transferidas para a SARQ uma vez que 0s mesmos se
encontram nos processados que posteriormente serdo transfe-
ridos a SARQ;

eliminar as cépias e vias cujo original ou
um exemplar encontrem-se no mesmo
conjunto documental;

separar fisicamente os documentos de
fase corrente, intermediaria ou eliminacao.

6.2 - ARQUIVAMENTO E ACONDICIONAMENTO DE

DOCUMENTOS DE FASE CORRENTE

verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam
do mesmo assunto);

reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronolégica
decrescente, sendo os documentos com data mais recente em
primeiro lugar e assim sucessivamente;



c) reunir os documentos do mesmo cédigo e acondicionar em
pastas, caixas etc;

d) arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de
maneira visivel as pastas, caixas, através de notagoes registra-
das nas projecdes das pastas ou etiquetas;

e) acondicionar as pastas e caixas no devido armario ou es-
tante.

6.3 — TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE FASE
INTERMEDIARIA

a) retirar os documentos de pastas, envelopes ou invélucros
e separar pelos subgrupos (pessoal, material, patriménio
etc);

b) verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam
do mesmo assunto);

c) reunir os documentos do mesmo codigo em magos e acondi-
cionar em caixas tamanho padrao utilizada na SARQ;

As caixas poderao ter um numero ilimitado de macgos
tendo-se o cuidado para ndo acondicionar

documentos acima da capacidade do macgo S

ou da caixa. i

Q/ [

. I . p

d) retirar bailarinas de metal, grampos e clipes 7 NI
metalicos para evitar a oxidagao, ligas de v,

borracha e desdobrar os documentos que
estiverem dobrados, tendo-se o cuidado para nao rasga-los;

Nao fazer recortes ou colagens e ndo usar fitas adesivas
diretamente sobre os documentos.

Utilizar, sempre, mdscaras, luvas e jalecos descartaveis,
0 que garante a preservacao da sua satde e também ajuda a
conservar os documentos.

e) arranjar os magos em ordem numérica dos cédigos, iden-
tificando, a lapis, no canto superior direito do mago o res-
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k)
22

pectivo codigo de classificagdo, o nimero da caixa e do
mago;

colar, na caixa, etiqueta (modelo V) identificando a unidade
setorial;

preencher a Guia de Transferéncia (modelo Ill), encaminhan-
do uma via, assinada pelo chefe de servigo ou responsavel, no
ato da transferéncia dos documentos a SARQ e enviando uma
copia para o e-mail sarqassistencia@senado.gov.br;

— Ap6s a conferéncia dos documentos transferidos a SARQ),
pela equipe técnica, uma via sera devolvida a unidade seto-
rial para controle da respectiva unidade setorial.

agendar nova visita técnica para conferén-
cia da classificacdo dos documentos e da
Guia de Transferéncia;

proceder a tramitacdo dos processos no
sistema de Controle e Acompanhamento
de Documentos — CAD, para o Servigo de
Arquivo Administrativo (SEARAD);

Os processos s6 poderao ser transferidos apos ser regis-
trada a transteréncia no sistema CAD e a Guia de Transferén-
cia de Documentos ter sido conferida pela equipe da SARQ.

Caso a transferéncia tenha sido efetuada sem o devido
registro no referido sistema, a SARQ devolvera os processos
para a devida atualizacao no sistema CAD.

encaminhar a documentagao a Secretaria de Arquivo.



O empréstimo de documentos de fase interme-
didria somente podera ser feito a unidade setorial que
efetuou a transferéncia do acervo a SARQ ou median-
te autorizacao formal desta para outra unidade ou in-
teressados.

OBSERVACAOQ: as transferéncias devem ser realizadas no seguinte
horario; das 9 as 12 e das 14 as 18 horas, e agendadas previamente
com a equipe de assisténcia técnica arquivistica.

6.4 — ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

a)

b)

retirar os documentos de pastas, envelopes ou invélucros e
separar pelos subgrupos (pessoal, material, patrimonio, etc);

verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam
do mesmo assunto);

reunir os documentos do mesmo cédigo em macos e acondi-
cionar em caixas tamanho padrao utilizada na SARQ;

As caixas poderdao ter um numero ilimitado de macgos
tendo-se o cuidado para ndo acondicionar documentos aci-
ma da capacidade do mago ou da caixa.

arranjar os magos em ordem numérica dos cédigos;

colar, na caixa, etiqueta de eliminacdo (modelo V) identifi-
cando a unidade setorial;

preencher a Listagem de Eliminacdo (modelo 1), encami-
nhando para SARQ, uma via assinada pelo chefe de ser-
vico ou responsavel e enviando uma cépia para o e-mail
sargassistencia@senado.gov.br;

agendar nova visita técnica para conferéncia da Listagem de
Eliminacao;

a documentagao deverd aguardar na propria

unidade setorial, a publicacao, no Didrio do

Senado Federal, da Listagem de Eliminagao e
juntamente com o Edital de Ciéncia de Eli-

minagao de Documentos.
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MODELO |

ACOMPANHAMENTO DE ASSISTENCIA TECNICA

ACOMPANHAMENTO DE ASSISTENCIA TECNICA ARQUIVISTICA Argui\(o

UNIDADE SETORIAL: Unidade setorial visitada
SERVIDOR ASSISTIDO: nome do servidor responsavel pela organizacao do arquivo setorial

RAMAL: ndmero do telefone para contato

SITUACAO ENCONTRADA:
- 12 visita: fazer levantamento da situagao do arquivo e medir a documentagao;

- Demais visitas: relatar a situacao encontrada

ACOES / DECISOES: descrever as decisées que foram tomadas em comum acordo com os ser-

vidores da respectiva unidade setorial.

ASSINATURA DO SERVIDOR ASSISTIDO:
RESPONSAVEL PELA ASSISTENCIA:

DATA:
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MODELO 1

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

SENADO FEDERAL
DIRETORIA GERAL
SECRETARIA DE ARQUIVO

LISTAGEM DE ELIMINA(;AO DE DOCUMENTOS
ORGAO / ENTIDADE: Senado Federal

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

ORGAO/SETOR: ~ SF/
sigla da unidade se-
torial

LISTAGEM: o ndmero
da listagem serd de
acordo com a remessa
de documentos para
eliminacao;

CAIXA: nidmero da
caixa correspondente

Cédigo de Assunto / Série | Datas-limite | Quantidade | Especificacoes Observagoes
Classificacao
Anotar o cédigo | Anotar a série | Identificacao | Anotar  a | Identificar a | Anotar o nimero dos
de acordo com | de acordo com | cronolégica | quantida- | espécie do | processos ou oficios e
o Codigo de|o Codigo de| do conjunto | de de do- | conjunto do- | outra informagao con-
Classificacao de | Classificagao de | de documen- | cumentos | cumental (ex.: | siderada importante
Documentos. Documentos. tos, mencio- | referentes | processos, ofi- | (ex.: série de oficios
nando a data | ao conjunto | cios, memo- | expedidos, faltam os
mais antiga e | documental | randos, etc). denc2e8).
a mais recen- | da série.
te do periodo
abrangido.
DATA: __ /___ / RESPONSAVEL PELA SELECAO
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MODELO Il

GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

SENADO FEDERAL {

DIRETORIA GERAL Argul (0]

SECRETARIA DE ARQUIVO Porrn s
GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ORGAO/SETOR: SF/ sigla
ORGAO / ENTIDADE: Senado Federal da unidade setorial

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

RELACAO: o niimero da re-
lagdo serd de acordo com a
transferéncia de documen-
tos para SARQ.

Cadigo de - o Documentos ~ . Uso Arquivo
Classificacao Assunto / Série Datas-limite (Espécie/série/Ne) Observacoes Caixa Central Caixa N2

Anotar o cédigo | Anotar a série | Identificacdo | Identificar a espé- | Registrar infor-
de acordo com | de acordo com | cronoldgica do | cie do conjunto | magdes consi-
o Cddigo de | o Cddigo de | conjunto  de | documental e os | deradas impor-
Classificacao de | Classificaciode | documentos, | respectivos ndme- | tante (ex.: série
Documentos. Documentos. mencionando | ros (ex.: processo | de oficios expe-
a data  mais | n° 000/00-0, ofi- | didos, faltam os
antiga e a mais | cios, memoran- | den°®2 e 8).

recente do peri- | dos, etc).
odo abrangido.

RESP. PELA UNIDADE SETORIAL DATA RECEBIMENTO NA SARQ DATA
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MODELO IV

ETIQUETA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

SENADO FEDERAL

Secretaria de Arquivo
Subsecretaria de Gestao de Documentos

Arquivo Administrativo

Unidade Setorial

Sigla

Data-Limite

Ne° da Caixa

Ano de Transferéncia
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MODELO V

ETIQUETA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

SENADO FEDERAL

Secretaria de Arquivo
Subsecretaria de Gestao de Documentos

Arquivo Administrativo

Unidade Setorial

Sigla

Data-Limite

Ne° da Caixa

ELIMINACAO




LEGISLACAO ARQUIVISTICA BRASILEIRA

DECRETO N¢ 82.590, de 6 de novembro de 1978

Regulamenta a Lei n® 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre
a regulamentacao das profissées de arquivista e de técnico de arquivo.

LEI N2 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991

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

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

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 E dever do Poder Piblico a gestio documental e a
protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento
de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifi-
co e como elementos de prova e informacao. (grifo nosso)

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos pu-
blicos, instituicoes de cardter publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao ou a na-
tureza dos documentos. (grifo nosso)
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Art. 32 Considera-se gestao de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente. (grifo nosso)

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

Art. 52 A administragdo pudblica franqueara a consulta aos do-
cumentos publicos na forma da lei.

Art. 62 Fica resguardado o direito de indenizagao pelo dano mate-
rial ou moral decorrente da violagao do sigilo, sem prejuizo das agoes
penal, civil e administrativa.

CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 72 Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos pro-
duzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos pu-
blicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 12 Sao também publicos os conjuntos de documentos produzi-
dos e recebidos por instituicdes de cardter publico, por entidades pri-
vadas encarregadas da gestao de servicos publicos no exercicio de suas
atividades.

§ 22 A cessacao de atividade de institui¢oes publicas e de carater
publico implica o recolhimento de sua documentagao a instituicao ar-
quivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.

Art. 82 Os documentos publicos sdo identificados como correntes,
intermedidrios e permanentes.

§ 12 Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou
que, mesmo sem movimentagao, constituam objeto de consultas fre-
guentes.
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§ 22 Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo
de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrati-
vo, aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

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

Art. 92 A eliminacao de documentos produzidos por instituicdes pu-
blicas e de carater publico sera realizada mediante autorizagao da insti-
tuigdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

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

CAPITULO 111
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11. Consideram-se arquivos privados os conjuntos de do-
cumentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em
decorréncia de suas atividades.

Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder
Pdblico como de interesse publico e social, desde que sejam conside-
rados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria e desenvolvi-
mento cientifico nacional.

Art. 13. Os arquivos privados identificados como de interesse pu-
blico e social ndo poderdo ser alienados com dispersao ou perda da
unidade documental, nem transferidos para o exterior.

Paragrafo tnico. Na alienacdo desses arquivos o Poder Piblico
exercera preferéncia na aquisicao.

Art. 14. O acesso aos documentos de arquivos privados identifica-
dos como de interesse plblico e social podera ser franqueado mediante
autorizagao de seu proprietario ou possuidor.

Art. 15. Os arquivos privados identificados como de interesse pu-
blico e social poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a
instituicoes arquivisticas publicas.

Art. 16. Os registros civis de arquivos de entidades religiosas pro-
duzidos anteriormente a vigéncia do Cédigo Civil ficam identificados
como de interesse publico e social.
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CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES
ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 17. A administracdo da documentagao publica ou de cara-
ter pablico compete as instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipais.

§ 12 S3o arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo,
e os arquivos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sao conside-
rados, também, do Poder Executivo os arquivos do Ministério da Mari-
nha, do Ministério das Relagcoes Exteriores, do Ministério do Exército e
do Ministério da Aeronautica.

§ 2° Sao Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arqui-
vo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judicidrio.

§ 32 Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executi-
vo, o arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judicidrio.

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

§ 52 Os arquivos publicos dos Territorios sdo organizados de acor-
do com sua estrutura politico-juridica.

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestao e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal,
bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guar-
da, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.

Pardgrafo tnico. Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo
Nacional poderd criar unidades regionais.

Art. 19. Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal
a gestao e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos
pelo Poder Legislativo Federal no exercicio de suas funcdes, bem
como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guar-
da. (grifo nosso)

Art. 20. Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a ges-
tdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Po-
der Judiciario Federal no exercicio de suas fungoes, tramitados em juizo
e oriundos de cartérios e secretarias, bem como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda.
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Art. 21. Legislagao Estadual, do Distrito Federal e municipal defi-
nird os critérios de organizacao e vinculacdo dos arquivos estaduais e
municipais, bem como a gestao e o0 acesso aos documentos, observado
o disposto na Constituicao Federal, e nesta Lei.

CAPITULOV
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

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

Art. 23. Decreto fixara as categorias de sigilo que deverao ser obe-
decidas pelos 6rgaos publicos na classificacdo dos documentos por
eles produzidos.

§ 12 Os documentos cuja divulgagdao ponha em risco a seguranga
da sociedade e do Estado, bem como aqueles necessérios ao resguardo
da inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da ima-
gem das pessoas sao originalmente sigilosos.

§ 22 O acesso aos documentos sigilosos referentes a seguranca da
sociedade e do Estado serd restrito por um prazo maximo de 30 (trinta)
anos, a contar da data de sua producao, podendo esse prazo ser pror-
rogado, por uma Unica vez, por igual periodo.

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

Art. 24 Poderd o Poder Judicidrio, em qualquer instancia, determi-
nar a exibicao reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que
indispensavel a defesa de direito préprio ou esclarecimento de situagao
pessoal da parte.

Paragrafo Gnico. Nenhuma norma de organizagdo administrativa
serd interpretada de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto
neste artigo.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e admi-
nistrativa, na forma da legislacao em vigor, aquele que desfi-
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gurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado
como de interesse publico e social. (grifo nosso)

Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos — CO-
NARQ, 6rgao vinculado ao Arquivo Nacional, que definirda a po-
litica nacional de arquivos, como 6rgao central de um Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR. (grifo nosso)

§ 12 O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Dire-
tor-Geral do Arquivo Nacional e integrado por representantes de insti-
tuicdes arquivisticas e académicas, piblicas e privadas.

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

Art. 27. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 28. Revogam-se as disposi¢cdes em contrdrio.

Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 1702 da Independéncia e 1032 da Repdblica.
— FERNANDO COLLOR, Jarbas Passarinho.

(D.O.U. de 9 de janeiro de 1991)
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LEI N2 9.605, de 12 de fevereiro de 1998

Dispée sobre as sancées penais e administrativas derivadas de condu-
tas e atividades lesivas ao meio ambiente, e da outras providéncias.

CAPITULOV
Secao IV

DOS CRIMES CONTRA O ORDENAMENTO URBANO
E O PATRIMONIO CULTURAL

Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: (grifo nosso)

| — bem especialmente protegido por lei, ato administrativo ou
decisdo judicial;

Il - arquivo, registro, museu, pinacoteca, instalacao cienti-
fica ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisao
judicial; (grifo nosso)

Pena: reclusdo, de um a trés anos, e multa.

Pardgrafo Unico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a
um ano de detencdo, sem prejuizo da multa.

(D.O.U., 13 de fevereiro de 1998 e retificada em 17 de fevereiro de 1998).
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DECRETO N 3.179, de 21 de setembro de 1999

Dispée sobre as sangbes penais e administrativas derivadas de condu-
tas e atividades lesivas ao meio ambiente, e da outras providéncias.

CAPITULO I
Secao IV

DAS SANCOES APLICAVEIS AS INFRACOES CONTRA O
ORDENAMENTO URBANO E O PATRIMONIO CULTURAL

Art. 49. Destruir, inutilizar ou deteriorar: (grifo nosso)

| — bem especialmente protegido por lei, ato administrativo ou
decisao judicial;

Il - arquivo, registro, museu, pinacoteca, instalacao cienti-
fica ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisao
judicial; (grifo nosso)

Multa de R$ 10.000 (dez mil reais) a R$ 500.000 (quinhentos mil reais).
(D.O.U., 22 de setembro de 1999).

DECRETO N2 4.553, de 27 de dezembro de 2002

Disp6e sobre a salvaguarda de dados, informagées, documentos e ma-
teriais sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do Estado,
no ambito da Administragao Publica Federal, e da outras providéncias.

(D.O.U., 30 de dezembro de 2002).
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RESOLUCOES DO CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS - CONARQ

RESOLUCAO N2 1, de 18 de outubro de 1995

Dispée sobre a necessidade da adaptagao de planos e/ou cédigos de
classificagao de documentos nos arquivos correntes, que considerem
a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e funcoes.

(D.O.U., 24 de outubro de 1995).

RESOLUCAO N2 2, de 18 de outubro de 1995

Dispée sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no
recolhimento de acervos documentais para instituicoes arquivisticas
publicas.

(D.O.U., 24 de outubro de 1995).

RESOLUCAO N2 5, de 30 de setembro de 1996

Dispée sobre a necessidade da adaptagao de planos e/ou cédigos de
classificagao de documentos nos arquivos correntes, que considerem
a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e funcoes.

(D.O.U., 10 de outubro de 1996).

RESOLUCAO N2 6, de 15 de maio de 1997

Dispée sobre diretrizes quanto a terceirizagcao de
servicos arquivisticos publicos.

(D.O.U., 23 de maio de 1997).
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RESOLUCAO N2 7, de 20 de maio de 1997

Dispée sobre os procedimentos para a eliminagcao de documentos no
ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico.

(D.O.U., 23 de maio de 1997).

RESOLUCAO N2 13, de 9 de fevereiro de 2001
Dispée sobre a implantagao de uma politica municipal de arquivos,
sobre a construgao de arquivos e de websites de

instituicoes arquivisticas.

(D.O.U., 26 de fevereiro de 2001).

RESOLUCAO N2 14, de 24 de outubro de 2001

Aprova a versao revisada e ampliada da Resolu¢do n® 4, de 28 de
margo de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificagao de Do-
cumentos de Arquivo para a Administracao Publica: atividades-meio,

a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e
os prazos de guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na
Tabela Basica de Temporalidade e Destinacao de Documentos de Ar-

quivo relativos as atividades-meio da Administracao Publica.

(D.O.U., 8 de fevereiro de 2002).

RESOLUCAO Ne 20, de 16 de julho de 2004

Dispée sobre a insercao dos documentos digitais em programas de
gestao arquivistica de documentos dos drgaos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos.

(D.O.U., 19 de julho de 2004).

CARTA PARA A PRESERVACAO DO PATRIMONIO
ARQUIVISTICO DIGITAL - CONARQ
6 de julho de 2004
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RESOLUCAO Ne 24, de 3 de agosto de 2006

Estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documen-
tos arquivisticos digitais para instituicées arquivisticas publicas.

(D.O.U., 7 de agosto de 2006).
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LEGISLACAO INTERNA — SENADO FEDERAL

ATO DA COMISSAO DIRETORA N¢ 5,
de 14 de abril de 2000

Institui o Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do
Senado Federal e do Congresso Nacional — SIARQ-SF.

A Comissao Diretora do Senado Federal, no uso de suas atribui-
¢Oes regimentais e regulamentares, RESOLVE:

Art. 12 Fica instituido o Sistema de Arquivo e Controle de Do-
cumentos do Senado Federal e do Congresso Nacional — SIARQ-SF, in-
tegrante do Sistema de Arquivo do Poder Legislativo Federal e do Siste-
ma Nacional de Arquivos — SINAR, de acordo com o item [ll, art. 12, do
Decreto n?21.173 de 29-6-94, e do art. 17, da Lei n28.159, de 8-3-91.

Art. 22 S3o objetivos gerais do Sistema:

| — assegurar o controle e a organizagao dos documentos produzi-
dos, expedidos ou recebidos pelas varias unidades organizacionais do
Senado Federal, no desempenho de suas atividades, qualquer que seja
o suporte da informagdo ou a natureza do documento.

Il — zelar pela preservacao do patrimonio arquivistico do
Senado Federal — parte relevante da Histéria da Nacao. (grifo
nosso)

Art. 32 Integram o SIARQ-SF:

I - Orgio Central — a Secretaria de Arquivo do Senado Fede-
ral;

Il - Orgaos Setoriais — as unidades organizacionais do Sena-
do Federal e das entidades que lhe sao vinculadas, de qualquer
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grau, que desempenhem atividades de arquivo e de controle de
documentos. (grifo nosso)

Art. 42 Sdo atribuicdes basicas do Orgao Central:

I - Orientar, coordenar e supervisionar a execucao das ta-
refas de controle de documentos e de arquivos correntes — ad-
ministrativos e legislativos — nos 6rgaos setoriais, estabelecendo
normas gerais de trabalho, de forma a manter uniformizacao de
procedimentos, atendendo as peculiaridades de cada um. (grifo
nosso)

[l — Racionalizar a producao documental com vistas a evitar-se a
proliferacdo de papéis.

[l — Elaborar o Cédigo de Classificacao de Documentos de Arqui-
vo, acompanhando sua implantagdo e providenciando as alteragoes,
quando necessarias;

[V — Presidir a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos
que tem por finalidade promover a avaliacao, selecao e destinagao final
de documentos no Senado Federal e Congresso Nacional.

V - Presidir a Comissao Permanente de Acesso (Decreto n® 2.134
de 24-1-97, que regulamenta o art. 23, da Lei n® 8.159 de 8-1-91), que
dispde sobre a categoria dos documentos publicos e sigilosos, o acesso
a eles e dd outras providéncias.

VI - Atender aos usuarios, de acordo com procedimentos
estabelecidos, no que diz respeito ao acesso as informacdes exis-
tentes na Secretaria de Arquivo, respeitando as condicdes de si-
gilo. (grifo nosso)

VII — Promover treinamento para os servidores encarregados de
operar o sistema nas unidades integrantes do SIARQ-SF, em estreita co-
laboracdo com o Instituto Legislativo Brasileiro — ILB.

VIII - Receber a documentacao proveniente dos orgaos se-
toriais, de acordo com critérios e prazos estabelecidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos. (grifo nosso)

IX — Custodiar, preservar, armazenar e ordenar os documentos re-
cebidos dos 6rgaos setoriais, dando-lhes acessibilidade por meios de
pesquisa — guias, inventdrios, catdlogos, repertérios e indices — garan-
tindo sua integridade e seguranca.
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X — Providenciar todos os requisitos técnicos para preservagao dos
documentos no 6rgao central e unidades setoriais do Senado Federal.

Xl — Orientar os 6rgdos setoriais quanto as instalagdes, equipa-
mentos e material em geral, do ponto de vista arquivistico.

XII - Providenciar, orientar e supervisionar os trabalhos de selecao
de documentos, que deverdo passar pelos processos de restauragao.

X1l — Estabelecer normas e critérios para microfilmagem e utili-
zacdo de outras tecnologias aplicadas a documentos de arquivo, no
ambito do Senado Federal.

XIV — Desenvolver estudos, em estreita colaboracao com o Cen-
tro de Informdtica e Processamento de Dados do Senado Federal
— PRODASEN - visando a implementagao de recursos de informatica
aplicado a documentos de arquivo.

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

XVI — Arranjar e descrever os documentos escritos, sonoros, fo-
togréficos, filmicos e outros, recolhidos ao arquivo permanente, para
controle, recuperacao e disseminacao das informacdes.

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

XVIII - Divulgar o acervo custodiado.
Art. 52 Sdo atribuices basicas dos Orgaos Setoriais:

I — Receber, registrar e controlar a tramitacao e expedicao
de correspondéncia, de acordo com normas e procedimentos
estabelecidos pelo Orgao Central; (grifo nosso)

Il — Organizar e manter arquivo de documentos de uso cor-
rente; (grifo nosso)

Il - Classificar e arquivar os documentos de uso corrente,
de acordo com o Cédigo de Classificacao de Documentos de Ar-
quivo; (grifo nosso)

IV — Classificar e indexar as séries de documentos legislati-
vos. (grifo nosso)

V — Recuperar a informacao sobre a localizacao e contetdo
dos documentos; (grifo nosso)
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VI - Registrar, indexar e arquivar os documentos escritos,
sonoros, fotograficos, filmicos e outros; (grifo nosso)

VII - Registrar e controlar o empréstimo de documentos ar-
quivados; (grifo nosso)

VIII - Selecionar, periodicamente, os documentos mantidos
em seus arquivos, para fins de eliminacao ou transferéncia a Se-
cretaria de Arquivo, de acordo com os prazos pré-fixados na Ta-
bela de Temporalidade de Documentos; (grifo nosso)

IX — Transferir os documentos citados no item VIII, a Secre-
taria de Arquivo, por meio de Guias de Transferéncias e dentro
dos requisitos técnicos; (grifo nosso)

X - Manter estreito contato com a Secretaria de Arquivo, no
sentido de receber assisténcia técnica e orientacao quanto aos
procedimentos arquivisticos; (grifo nosso)

XI — Manter articulacao entre si, para efeitos operacionais,
com vistas a elevar o nivel de eficiéncia do SIARQ-SF. (grifo nos-
50)

Art. 62 Os orgaos setoriais estao sujeitos a orientacao nor-
mativa e a supervisdo técnica do Orgio Central, sem prejuizo da
subordinacdo ao 6rgao em cuja estrutura administrativa estive-
rem integrados. (grifo nosso)

Art. 72 Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 82 Revogam-se as disposi¢cdes em contrdrio.

Senado Federal, 14 de abril de 2000. — Antonio Carlos Magalhdes — Geraldo
Melo — Ronaldo Cunha Lima — Carlos Patrocinio — Nabor Jdnior — Casildo Maldaner.
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ATO DO DIRETOR-GERAL N2 846, de 16 de agosto de 2000

Institui a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos de
Arquivo do Senado Federal e Congresso Nacional.

O Diretor-Geral do Senado Federal, no exercicio de suas atribui-
¢Oes regulamentares,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documen-
tos de Arquivo do Senado Federal com a finalidade de promover a ava-
liagdo, selecao e destinagao final de documentos do Senado Federal e
Congresso Nacional, segundo a ciéncia arquivistica e de acordo com a
legislacdo em vigor e recomendagao do Conselho Nacional de Arqui-
vos, e especialmente:

| — Propor, sempre que necessario, mudangas no Cédigo de Classi-
ficacdo dos Documentos de Arquivos do Senado Federal e do Congres-
so Nacional das atividades meio e fim;

[l — Propor, sempre que necessario, mudancgas na Tabela de Tem-
poralidade de Documentos relativa as atividades meio e fim do Senado
Federal e do Congresso Nacional;

[Il - Orientar as unidades organizacionais do Senado, responsaveis
por arquivos setoriais, quanto ao processo de selecdo de documentos
arquivisticos.

Art. 22 Designar como Presidente, o titular da Subsecretaria de
Arquivo, que nomeara 6 (seis) membros.

Art. 32 A Comissao propord a criagdo, sempre que necessario, de Gru-
po de Trabalho para levantamento e processamento de dados, defini¢ao de
conjuntos documentais e entrevistas com servidores e pesquisadores.

Art. 42 O mandato decorrente das designacgoes vigorara por 1 (um)
ano, a contar da data de sua publicacao.
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Art. 52 As alteragdes a que se referem os incisos | e Il, do Art. 12,
deverao ser submetidas, por esta Comissao, a deliberacao da Comissao
Diretora do Senado Federal.

Art. 62 Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Senado Federal,16 de agosto de 2000. — Agaciel da Silva Maia.
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ATO DA COMISSAO DIRETORA N° 17 de 14 de agosto de 2001

Disciplina os procedimentos arquivisticos de classificacao e de tem-
poralidade dos documentos do Senado Federal e Congresso Nacional.
(Aprova o Cédigo de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de
Documentos).

A Comissao Diretora do Senado Federal, no desempenho de suas
atribuicdes regulamentares e regimentais, e

Considerando o disposto pela Lei n® 8.159/91, que dispoe sobre
a politica nacional de arquivos pudblicos e privados, e o Decreto n°
2.182/97, que a regulamentou;

Considerando a necessidade de adequacao da gestao documental
desta Casa aos ditames da legislagao vigente, e

A vista do trabalho realizado pela Comissio Permanente de Ava-
liacdo de Documentos de Arquivo do Senado Federal, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Cédigo de Classificacao de Documentos de Ar-
quivo e a Tabela de Temporalidade de Documentos, na forma dos ane-
xos a este ato. (grifo nosso)

Art. 2° Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Senado Federal, 14 de agosto de 2001. — Edison Lobdo — Antonio Carlos Valada-
res — Carlos Wilson — Mozarildo Cavalcanti.
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RESOLUCAO N2 56, de 2002

Dispde sobre a estrutura e o funcionamento da Subsecretaria de
Arquivo do Senado Federal.

ATO DO PRESIDENTE N2 168, de 3 de novembro de 2003

Dispée sobre o acesso e a salvaguarda aos documentos sigilosos do
Senado Federal e do Congresso Nacional.

O Presidente do Senado Federal, no exercicio de suas atribuicdes
regulamentares e considerando os Incisos X e XXXIII, Art. 52 da Consti-
tuicao Federal que assegura a todos o acesso a informagao, ressalvando
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do
Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas, e tendo em vista os parametros traga-
dos pela Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, RESOLVE:

Art. 12 Criar a Comissao Permanente de Acesso a Documentos do
Senado Federal e do Congresso Nacional.

Art. 22 Cabe a Comissao:

| — regular o acesso e a salvaguarda aos documentos sigilosos do
Senado Federal e do Congresso Nacional;

[l - fixar as categorias de sigilo dos documentos;
[l — classificar os documentos, segundo as categorias pré-fixadas;
IV —regular a reproducao dos documentos sigilosos.

Art. 32 A Comissao € constituida por 8 (oito) membros, a seguir
definidos:

| — Como Presidente, o Primeiro-Secretario do Senado Federal;

Il — Como Vice-Presidente, o Diretor-Geral;
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[l — Demais membros: Secretario-Geral da Mesa, Advogado
Geral, Diretor da Secretaria de Recursos Humanos, Diretor da Secreta-
ria Especial de Informatica — SEI/PRODASEN, Diretor da Subsecretaria
de Arquivo e Chefe do Servico de Arquivo Permanente.

Paragrafo Gnico — O Presidente da Comissao Permanente de Aces-
so a Documentos do Senado Federal e do Congresso Nacional indicara
um servidor para secretariar os trabalhos da Comissao.

Art. 42 A Comissao podera criar, sempre que necessdrio, para au-
xilid-la nos trabalhos, subcomissdes com servidores da Casa envolvidos
diretamente com a documentacao a ser analisada.

Art. 52 Revogam-se as disposicdes em contrdrio.

Art. 62 Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Senado Federal,3 de novembro de 2003. — Senador José Sarney, Presidente do
Senado Federal.

Publicado no BAP n© 2.872, de 4-11-2003

ATO DA COMISSAO DIRETORA N¢ 2, DE 2005

A Comissdo Diretora do Senado Federal, no uso das atribuicoes
que lhe confere o art. 16 da Resolugdo n?9, de 1997, combinado com
o art. 82 da Resolugao n® 56, de 2002, RESOLVE:

Art. 12 O presente ato modifica a estrutura administrativa do Or-
gdo Central de Coordenacao e Execucao e altera o quadro de pessoal
do Senado Federal.

Art. 6° A atual Subsecretaria de Arquivo passa a denominar-se
Secretaria de Arquivo, e terd como 6rgaos: Gabinete; Servico de
Atendimento ao Usuario; Subsecretaria de Gestao de Documentos
e Subsecretaria de Arquivo Permanente. (grifo nosso)

Pardgrafo Unico. A Subsecretaria de Gestdao de Documentos com-
poe-se de: Servigo de Arquivo Administrativo; Servico de Arquivo Legis-
lativo; Servigo de Arquivo Impresso; e Servico de Arquivos Especiais.
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A Subsecretaria de Arquivo Permanente compde-se de: Servico de
Arquivo Histérico e Servico de Difusdo do Acervo e Produtos Especiais.

Art. 72 Fica mantida a estrutura da Secretaria de Informacao e Do-
cumentagdo, com a exclusao da Subsecretaria de Arquivo e respectivas
unidades.

Art. 18. A Comissao Diretora encaminhara ao Plendrio proposta
de Resolugdo convalidando as alteragdes de que trata este ato.

Art. 19. Este ato entra em vigor na data de sua publicacao, revoga-
das as disposi¢cdes em contrario.

Sala da Comissdo Diretora, 26 de janeiro de 2005. — José Sarney — Paulo Paim
— Alberto Silva — Sérgio Zambiasi — Serys Slhessarenko — Geraldo Mesquita.

Publicado no BAP n23.172, de 11-2-2005

ATO DO DIRETOR-GERAL N¢ 2.146, DE 2005

Estabelece as competéncias da Secretaria de Arquivo (SARQ) e das
Subsecretarias e Servicos a ela subordinados.

O Diretor-Geral do Senado Federal, no uso de suas atribuicoes re-
gulamentares e tendo em vista o disposto no art. 62 do Ato da Comissao
Diretora n?2 2, de 2005, RESOLVE:

Art. 12 Ficam estabelecidas por este ato as competéncias da
Secretaria de Arquivo (SARQ) e de suas unidades subordinadas.

Art. 22 A Secretaria de Arquivo compete planejar, coordenar, su-
pervisionar, controlar e orientar as atividades de produgao, tramitagao,
uso, avaliacao e arquivamento dos documentos, nas fases corrente e
intermedidria; do Senado Federal e do Congresso Nacional, bem como
recolher os documentos de fase permanente; dar acesso, preservar e
divulgar o acervo arquivistico custodiado; exercer a fungao de érgao
central do Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do Senado
Federal e do Congresso Nacional — SIARQ-SF, nos termos do Ato da
Comissao Diretora n? 5, de 2000.
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Pardgrafo Gnico. Sdo 6rgaos da Secretaria de Arquivo:

| — Gabinete (GBSARQ);

Il — Servico de Atendimento ao Usuario (SEATEN);

11l — Subsecretaria de Gestao de Documentos; (SSGDOC) e
IV — Subsecretaria de Arquivo Permanente (SSARPE).

Art. 32 Ao Gabinete compete providenciar o expediente, as au-
diéncias e a representacao do titular do 6rgao, atualizar sua agenda;
auxilia-lo e assessord-lo no desempenho de suas atividades; executar
as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢oes do 6rgao;
promover a conservagao das instalagoes fisicas da Secretaria; controlar
e conservar os bens patrimoniais; elaborar o planejamento e orcamento
do 6rgdo; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 42 Ao Servico de Atendimento ao Usuario compete prestar
informacdes e orientagdes aos usuarios interno e externo e aos corres-
pondentes do Brasil e do exterior na utilizagao de recursos informacio-
nais e instrumentos de pesquisa disponiveis na Secretaria; preparar e
fornecer cépias autenticadas dos documentos constantes no acervo da
Secretaria de Arquivo que sejam de dominio publico; e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 52 A Subsecretaria de Gestdo de Documentos compete prestar
assisténcia técnica arquivistica as unidades setoriais do Senado Federal
na produgdo, tramitagdo, classificagao, avaliagao e arquivamento dos
documentos de fase corrente, em qualquer suporte; proceder ao tra-
tamento documental arquivistico de fase intermedidria, promovendo
recolhimento ao arquivo permanente ou estabelecendo procedimentos
de eliminacao, de acordo com tabela de temporalidade estabelecida.

Pardgrafo Unico. Sdo 6rgdos da Subsecretaria de Gestdao de Do-
cumentos:

| — Servigo de Arquivo Administrativo (SEARAD);

Il — Servico de Arquivo Legislativo (SEALEG);

[Il — Servico de Arquivo Impresso (SEAIMP); e

IV — Servico de Arquivos Especiais (SEARES).

Art. 62 Ao Servico de Arquivo Administrativo compete receber,

avaliar, classificar, conservar e tornar acessiveis os documentos de fase
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intermedidria, transferidos dos arquivos setoriais; aplicar a Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo do Senado Federal e do
Congresso Nacional nos documentos preservados na unidade, promo-
vendo seu recolhimento ao Arquivo Permanente ou sua eliminacao;
prestar assisténcia técnica aos arquivos setoriais administrativos; e exe-
cutar outras atividades correlatas.

Art. 72 Ao Servico de Arquivo Legislativo compete receber, avaliar,
classificar, conservar e tornar acessiveis os documentos de fase interme-
diaria transferidos dos arquivos setoriais; aplicar a Tabela de Tempora-
lidade de Documentos de Arquivo do Senado Federal e do Congresso
Nacional nos documentos preservados na unidade, promovendo seu
recolhimento ao Arquivo Permanente ou sua eliminacdo; prestar as-
sisténcia técnica aos arquivos setoriais legislativos; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 82 Ao Servico de Arquivo Impresso compete receber, avaliar,
classificar, conservar e tornar acessiveis as publicagoes do Senado
Federal; aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo
do Senado Federal e do Congresso Nacional nos documentos preserva-
dos na unidade, promovendo seu recolhimento ao Arquivo Permanente
ou sua eliminacao; e executar outras atividades correlatas.

Art. 92 Ao Servico de Arquivos Especiais compete receber, avaliar,
classificar, conservar e tornar acessiveis os documentos em suportes
especiais, de fase intermediaria, transferidos dos arquivos setoriais;
aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos do
Senado Federal e Congresso Nacional nos documentos em suportes
especiais preservados na unidade, promovendo seu recolhimento ao
Arquivo Permanente ou sua eliminacdo; prestar assisténcia técnica
aos arquivos setoriais que tenham sob sua guarda documentos em
suportes especiais (audios-visuais e eletronicos); e executar outras ati-
vidades correlatas.

Art. 10. O Servico de Arquivos Especiais deverd desenvolver suas
atividades nas instalagdes da Subsecretaria de Arquivo Permanente.

Art. 11. A Subsecretaria de Arquivo Permanente compete planejar
e supervisionar as atividades de arranjo, descricao, guarda, conserva-
¢do, restauracdo e reprodugdo dos documentos, de fase permanente,
em qualquer suporte; regulamentar e estabelecer critérios para utili-
zacao de tecnologias aplicadas a documentos arquivisticos; promover

51



pesquisas histéricas e culturais e publicar seus resultados em qualquer
suporte.

Pardgrafo Unico. Sdo érgdos da Subsecretaria de Arquivo Perma-
nente:

| — Servigo de Arquivo Histérico (SEAHIS); e
[l — Servico de Difusdao do Acervo e Produtos Especiais (SEDAPE).

Art. 12. Ao Servigo de Arquivo Histérico compete recolher, arran-
jar, descrever, classificar, conservar e custodiar os documentos de fase
permanente; elaborar instrumentos de pesquisa; planejar, supervisionar
e coordenar as atividades de preservacdo e restauragao dos documen-
tos permanentes; prestar orientagdes sobre as condicdes ideais de segu-
ranca e ambiente do acervo; e executar outras atividades correlatas.

Art. 13. Ao Servigo de Difusdao do Acervo e Produtos Especiais
compete divulgar o acervo arquivistico custodiado; organizar, orientar
e executar atividades de pesquisa; preparar as publicacdes da Secre-
taria a serem editadas, em qualquer suporte; organizar e atualizar os
dados biogréficos dos senadores brasileiros, alimentando o banco de
dados correspondente; elaborar e editar publicagdes sobre as biogra-
fias dos senadores, em qualquer suporte; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 14. Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.
Senado Federal, 17 de maio de 2005. — Agaciel da Silva Maia, Diretor-Geral.

Publicado no BAP n© 3.235, de 18-5-2005

52



