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A instalagao do Arquivo do Estado de S&o Paulo em prédio
préprio, na rua Voluntarios da Patria, 596, Santana, Capital, com
dependéncias apropriadas para abrigar seu rico acervo e pessoal
técnico em numero suficiente para o desenvolvimento de suas
atividades, permitiu-lhe assumir uma feigdo muito mais dinamica,
passando a assumir o papel de relevo que Ihe cabe historicamente
na administragdo publica e entre seus congéneres.

Essa nova fase da instituicdo manifesta-se, entre outros as-
pectos, pela ampliagdo da gama dos servigos prestados na area
cultural, dentre os quais destaca-se a publicacdo sistematica de
instrumentos de pesquisa, e de manuais técnicos que auxiliem no
processo de formacéao e aperfeicoamento dos profissionais da area
de arquivos.

O Arquivo do Estado tem-se valido, para esse trabalho, de
valiosas parcerias, cabendo especial relevo as mantidas com a
Imprensa Oficial do Estado — 1.O. e a Associacado dos Arquivistas
Brasileiros — AAB — Nucleo Regional de S&do Paulo. A primeira de-
las vem possibilitando o desenvolvimento de um extenso programa
de publicagdes (vinte e trés previstas apenas para este ano), e a
segunda tem resultado numa assessoria permanente — tanto for-
mal, quanto informal — na area da Arquivistica, eis que a AAB/SP
congrega especialistas de renome internacional nesse campo de
atuacao.

A presente publicagdo €, pois, o resultado do esforgo conju-
gado das trés instituigcdes e integra o Projeto “Como Fazer”, elabo-
rado pela Comissao de Cursos da AAB/SP. Orientado, como o pro-
prio nome indica, para aspectos praticos do dia a dia dos profissio-
nais da area, esse projeto prevé uma série de outras publicagdes,

sempre de autoria de professores com larga experiéncia na organi-
zacao de arquivos.

A diregao e o corpo técnico do Arquivo do Estado sentem-se
gratificados pelos excelentes frutos ja colhidos desse proficuo rela-
cionamento, contando que o0 mesmo se perpetue e se intensifique,
em beneficio da comunidade arquivistica e da cultura em nosso
Estado.

Dr. Fausto Couto Sobrinho

Diretor Técnico do Arquivo do Estado
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O Projeto “Como Fazer” compreende uma série de oficinas
de trabalho que abordam temas especificos em profundidade, tan-
to em seu aspecto tedrico, quanto metodoldgico e operacional, ca-
pacitando o aluno a planejar e realizar as atividades inerentes ao
aspecto da Arquivistica em foco. Visa o aperfeicoamento técnico
de profissionais que ja atuam na area e que possuem, no minimo, o
nivel médio completo, bem como conhecimentos arquivisticos basi-
cos. Como uma de suas marcas caracteristicas, para cada Oficina
€ elaborado um Manual, de responsabilidade do Professor.

leda Pimenta Bernardes, autora deste “Como Avaliar Do-
cumentos de Arquivo”, é doutoranda em Histéria Social na FFLCH/
USP e especialista em organizagdo de arquivos pelo IEB/USP.
Atualmente, ocupa o cargo de Coordenadora de Projetos no Arqui-
vo do Estado, responsavel pela implantagao do Sistema de Arqui-
vos do Estado de Sao Paulo - SAESP.

Comissao de Cursos da AAB/SP

AVALIACAO E GESTAO
DE DOCUMENTOS E INFORMACOES

O termo “gestdo de documentos” ou “administragdo de documentos” é uma
tradugdo do termo inglés “records management”. O primeiro € origindrio da ex-
pressdo franco-canadense gestion de documents e o segundo € uma versao ibero-
americana do conceito inglés. Entre essas duas variantes, o primeiro parece ser o
mais difundido entre nos.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica editado pelo Conselho Inter-
nacional de Arquivos em 1984 define gestdo de documentos como um aspecto da
administracdo geral relacionado com a busca de economia e eficacia na produgao,
manutencao, uso e destinacao final dos documentos.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica, publicado em Sao Paulo em
1990 e reeditado em 1996, conceitua gestdo de documentos como um “conjunto de
medidas e rotinas visando a racionalizagdo e eficiéncia na criacdo, tramitacgao,
classificagdo, uso primario e avaliacdo de arquivos”.

No ambito da legislacdo federal, “considera-se gestdo de documentos o
conjunto de procedimentos e operagdes referentes a sua producao, tramitacao, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina-
¢do ou recolhimento para guarda permanente”!.

RACIONALIZACAO,
EFICIENCIA,

PRESERVACAO DA MEMORIA

GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os
documentos de qualquer idade desde sua producdo até sua destinagdo final
(eliminacdo ou guarda permanente), com vistas & racionalizagdo e eficiéncia
administrativas, bem como a preservacido do patrimdénio documental de

interesse historico-cultural.

1. Lei n® 8.159, de 08/01/91, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, art. 3°.
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A gestdo pressupde, portanto, uma intervencao no ciclo de vida dos docu-
mentos desde sua produgdo até serem eliminados ou recolhidos para guarda defini-
tiva. Nesse sentido, um programa geral de gestdo compreende todas as atividades
inerentes as idades corrente e intermediaria de arquivamento, o que garante um
efetivo controle da producdo documental nos arquivos correntes (valor administra-
tivo/vigéncia), das transferéncias aos arquivos centrais/intermediarios (local onde
os documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do
processamento das eliminagdes e recolhimentos ao arquivo permanente (valor his-
torico-cultural).

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS
la. 'd?\df) docurentos vigentes,
CORREI\ITEI R freqUentemente consultados
. final de vigénda; documentos que
2a. idade aguardam prazos longos de prescricao
ARQUIVO OU Precaucao;
INTERVEDIARIO |. raramente consuitados;
e/ou CENTRAL |. aguardama destinaggo final:
elimnacdo ou guarda penmanente
3a. idade documentos que perderam a vigéncia
ARQUIVO administrativa, porém sdo providos de
PERMANENTE | valor secundario ou histdrico-cultural

Idade do - Freqiiéncia de Local de
Documento Valor Nedia Uso / Acesso Arquivamento
) o vigentes Arquivo Corrente
Imediato ou - muito consuitados .
ADMNISTRATIVA L cerca de 5 anos . (pr&xino a0
Pimério - a0esso restrito a0 procuion)
organisno produtor
- documentos vigentes
| - Primaio - reguamrente Awlvo Oentral
ido 5+5=10anos | consutados (pr&xinmo a
- 208530 restrito 20 administracio)
organisno produtor
. - docurrentos vigentes
Il -PHTErio | 16 4 2= 30 ancs | - Pre20 Precauciondl Arquivo
minino longo Intermediario
- referénda ocasiond (exteriora
- pouca freqiiénda de Instituicdo ou anexo
IIl - Secundério _ uso a0 Arquivo
Potendid 0+2D=0aws - avesso plblico Pemrenente)
mediante autorizacio
- documentos que
" Secunddrio " perderama vigénda Arquivo Permerente
H CA Méximo Definitva - vaor pemerente ou Hstérico
- acesso plblico pleno

Sédo de facil reconhecimento, assim, os trés momentos da gestdo, ndo ne-
cessariamente consecutivos:

1. Produgéo dos documentos: inclui a elaboragao de formularios, implantagao de
sistemas de organizacdo da informacao, aplicacdo de novas tecnologias aos
procedimentos administrativos.

2. Manutencio e uso: implantagio de sistemas de arquivo, selegdo dos sistemas de
reproducdo, automatizagao do acesso, mobiliario, materiais, local.

3. Destinacao final dos documentos: programa de avaliacdo que garanta a protegdo
dos conjuntos documentais de valor permanente ¢ a eliminag¢ao de documentos
rotineiros e desprovidos de valor probatério ¢ informativo.

A avaliag@o de documentos de arquivo € uma etapa decisiva no processo
de implantagdo de politicas de gestdo de documentos, tanto nas instituigoes publi-
cas quanto nas empresas privadas. Mas, o que significa avaliar documentos? Para
o administrador, que esta com seus depositos abarrotados de documentos, sem davida,
a avaliagdo sugere uma eliminagdo imediata de papel, com vistas a liberagdo de
espaco fisico. No entanto, se o processo de avalia¢do nao for efetivamente implan-
tado através das Tabelas de Temporalidade, ndo tardara muito para que a produ-
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¢do e acumulagdo desordenadas preencham novamente todos os espagos disponi-
veis.

AVALIAGAO DE DOCUMENTOS E

Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os docu-
mentos (imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabe-
lecer prazos para sua guarda ou eliminag@o, contribuindo para a racionaliza-
c¢do dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a preservacao do
patriménio documental.

A avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar valores e definir
prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu supor-
te ser o papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer outro.
A avaliagdo deverad ser realizada no momento da produgao, paralelamente ao tra-
balho de classificacdo, para evitar a acumulacao desordenada, segundo critérios
tematicos, numéricos ou cronolégicos. Esse € o grande problema no momento de
avaliar massas documentais acumuladas nos arquivos centrais ou intermediarios,
especialmente nos do servigo publico. O critério de arquivamento dos processos
administrativos ainda ¢ o seqiiencial numérico/cronoldgico, de acordo com o nu-
mero recebido no protocolo, no momento da autuagdo. Essa pratica resulta na
mescla de documentos gerados no exercicio de fungdes diversas, o que dificulta a
recuperacdo do contexto original de producdo. A avaliacdo de documentos arqui-
vados em seqiliéncia numérica implica basicamente a analise de documento por
documento, o que ¢ bastante trabalhoso em face da massa documental acumulada
com o decorrer do tempo. E freqiiente, por isso, a eliminagdo sem critério ou, o que
¢ igualmente grave, a reproducao do acervo em outros suportes, sem a prévia iden-
tificacdo e avaliacdo dos conjuntos documentais. O que interessa, nessa visao
imediatista, € a liberagdo de espacos.

Esse procedimento pode representar um investimento inutil quando incidir
sobre documentos rotineiros, repetitivos, desprovidos de valor informativo,
probatdrio ou cultural, que poderiam ser eliminados, conservando-se deles apenas
pequenas amostragens.

AVALIACAO DE DOCUMEN-
TOS: OBJETIVOS

v Redugdo da massa documental

v Agilidade na recuperagio dos documentos
¢ das informagdes

v Eficiéncia administrativa

v Melhor conservagio dos documentos de
guarda permanente

v Racionaliza¢io da producio e do fluxo de
documentos (tramite)

Vv Liberagdo de espago fisico

Vv Incremento a pesquisa

A explosao da produc¢ido documental

Digitaliza¢do de documentos:
O mercado brasileiro cresce aceleradamente

“Se vocé tem a idéia que até o ano 2000 o
volume mundial de papel gerado ira cair ver-
tiginosamente devido as novas tecnologias, €
um ligeiro engano. Segundo uma pesquisa
publicada na Revista Fortune, EUA, um bi-
Ihdo de documentos sao produzidos nos Es-
tados Unidos, todos os dias. E ndo é so isso.
Os numeros sdo gigantescos. Mais de 300
milhdes de documentos permanecem em uso
(ativos), com um custo de US$ 0,25 cada vez
que sdo acessados. Um documento € copia-
do, no minimo, vinte vezes. As transmissoes
de fax geram mais de 85 milhdes de paginas
por ano. Devido a toda essa papelada, um ti-
pico funcionario de escritério gasta 40% do
seu tempo “gerenciando’” documentos.

A AIIM - Association for Information and
Image Management Internacional (Associa-
¢ao Internacional do Gerenciamento da Ima-
gem e Informagao), com sede nos EUA, pu-
blicou uma pesquisa feita em conjunto com
uma grande empresa de consultoria daquele
pais, em 1989. O estudo revelou que toda a
informagdo estava armazenada nas seguintes
midias: papel, 95%, microfilmes, 4%, meios
magnéticos/eletronicos, 1%. Trés anos mais
tarde, um estudo semelhante revelou a situa-
¢do em 1999: papel, 92%, microfilmes, 3%,
midias opticas, 5%.

Ninguém deve se entusiasmar porque o
papel diminuira 3%, ou porque o microfilme
decrescera 1% ou porque o mercado de dis-
cos Opticos ira explodir em 4%. O que ocorre
- todos sabem - € que o volume da informa-
¢ao - quase sempre em papel - duplica anual-
mente”.

(Fonte: Mundo da Imagem. Sao Paulo,
CENADEM, jul.ago./96)
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PASSOS PARA A IMPLANTACAO
DE PROCESSO DE AVALIACAO
DE DOCUMENTOS

1) Constituigdo formal da Comissao de Avaliagdo de Documentos, que garanta
legitimidade e autoridade a equipe responsavel;

2) Elaboragao de textos legais ou normativos que definam normas e procedi-
mentos para o trabalho de avaliagao;

3) Estudo da estrutura administrativa do 6rgéo e analise das competéncias, fun-
¢oes e atividades de cada uma de suas unidades;

4) Levantamento da producdo documental: entrevistas com funciondrios, res-
ponsaveis e encarregados, até o nivel de se¢do, para identificar as séries
documentais geradas no exercicio de suas competéncias e atividades;

5) Analise do fluxo documental: origem, pontos de tramitacdo e encerramento
do tramite;

6) Identificagdo dos valores dos documentos de acordo com sua idade: adminis-
trativo, legal, fiscal, técnico, historico;

7) Definigdo dos prazos de guarda em cada local de arquivamento.

O ORGAO PRODUTOR DOS DOCUMENTOS:
ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

A primeira atividade a ser desenvolvida no processo de organizar e avaliar
documentos de arquivo € o estudo da estrutura e funcionamento do 6rgao produtor.

FUNDO

I I
Grupo Grupo

!—‘—\!—‘—\

Subgrupo Subgrupo Subgrupo Subgrupo
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CLASSIFICACAO DE FUNDO

E uma atividade intelectual que consiste em reconstituir, mediante pesquisa
na legislagdo, a origem e evolugdo da estrutura organizacional e funcional do
orgao produtor dos documentos. A classificacdo deve materializar-se na ela-
boragdo de instrumentos de trabalho: compilagéo da legislagdo e confecgio de
organogramas que representem a estrutura organica hierarquizada do orgdo e
suas subdivisdes internas, que sdo as unidades geradoras dos documentos. O
trabalho de classifica¢do deve interagir com a analise dos conjuntos documen-

tais a fim de se identificar as fun¢des ou atividades informalmente exercidas.

ANALISE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

As atividades cotidianas de qualquer administra¢ao sao objeto de registro
em algum tipo de documento. Os documentos relacionados a uma fung¢ao, produzi-
dos ou acumulados por determinado 6rgdo, mantém entre si relagdes que precisam
ser deslindadas no processo de avaliagcdo. A andlise da rotina documental e das
inter-relagdes dos varios conjuntos ¢ essencial para que se conheca o contexto de
producdo, evitando-se sentenciar sobre pecas isoladas de arquivo.

A avaliagdo deve incidir sobre conjuntos de documentos e nao sobre uni-
dades individualizadas. A grande dificuldade consiste em reconstituir esses con-
juntos quando eles foram desfeitos por critérios inadequados de arquivamento. Os
documentos produzidos no exercicio da mesma func¢ao, competéncia ou atividade
constituem as séries documentais e € sobre elas que deve incidir o trabalho de
identificacdo de valores e de definicdo de prazos de guarda. Portanto, cabe ao
profissional de arquivo conhecer quais sdo os momentos do ciclo de vida dos docu-
mentos para poder identificar em qual deles os conjuntos se encontram e determi-
nar o tratamento e a guarda a eles correspondentes.

Conjunto de docunentos
resultante do exercicio
da mesma funcio ou
atividade, documentos
estes que témidéntico
nmodo de producao,
tramitago e resoluggo.

SERIE DOCUVENTAL

1=l

[ITITF
L— |

A COMPETENCIA PARA AVALIAR DOCUMENTOS

A complexidade e responsabilidade do trabalho de avaliar exige a consti-
tuicdo de equipes, que poderao ser denominadas grupos ou comissoes de avaliagao,
para analisar os documentos nos seus mais diversos aspectos. Esse processo
participativo de profissionais ligados as mais diversas areas do conhecimento sera
decisivo para se definir critérios de valor. A avaliagdo supde a identificagdo dos
valores primario e secundario dos documentos. O valor primario relaciona-se as
razdes de sua propria producdo, considerando seu uso para fins adminstrativos,
legais e fiscais. O valor secundario diz respeito a potencialidade do documento
como prova ou fonte de informagao para a pesquisa.

COMISSOES DE AVALIAGAO
74 N

CENTRAIS SETORIAIS
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COMPOSICAO

4

As comissoes de avaliagdo deverdo ser compostas por profissionais com co-
nhecimentos das fung¢des, atividades e estrutura organizacional de seus res-
pectivos orgdos, sendo recomendavel que faga parte da comissdo um técnico
de nivel superior da area especifica de competéncia do 6rgdo, um procurador
ou assessor juridico e um arquivista.

COMISSAO CENTRAL DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Sdo competéncias da CCAD:

Vv coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Comissdes Setoriais
de Avaliagdo, respeitada a legislacdo especifica de cada orgao;

Vv avaliar, adequar e aprovar as propostas de Tabelas de Temporalidade elabo-
radas pelas Comissoes Setoriais de Avaliagéo;

Vv orientar a execugdo das decisdes registradas na Tabela (eliminag&o, transfe-
réncia, recolhimento, reproducdo);

Vv supervisionar as elimina¢des de documentos ou recolhimentos ao Arquivo
Permanente, de acordo com o estabelecido nas Tabelas de Temporalidade;

Vv aprovar as amostragens;

Vv propor critérios de organizagdo, racionalizacdo e controle da gestio de docu-
mentos e arquivos.

COMISSOES SETORIAIS DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Sdo competéncias das CSA:

v promover o levantamento ¢ a identifica¢do das séries documentais produzi-
das, recebidas ou acumuladas por seu respectivo 6rgao;

V elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade, encaminhando-a, acompa-
nhada das necessarias justificativas, para a apreciagao e aprovagdo da CCAD;

Vv solicitar a colaboracdo de auxiliares temporarios para o desenvolvimento
dos trabalhos, em razao de sua especificidade ou volume;

v acompanhar os trabalhos de organizagdo, racionalizag¢do e controle de arqui-
vos e documentos de seu orgdo, visando o estabelecimento de rotinas de
eliminagdo ou envio para guarda permanente;

Vv propor as modifica¢Oes cabiveis para a Tabela de Temporalidade, atualizando-
a sempre que necessario;

Vv elaborar a relagdo dos documentos a serem eliminados ou remetidos para
guarda permanente;

Vv coordenar o trabalho de selecdo e preparagdo material dos conjuntos docu-
mentais a serem eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais verifi-
cacgoes;

Vv presenciar a eliminagdo dos documentos, lavrando a respectiva ata.

METODOLOGIA DA AVALIACAO

A Tabela de Temporalidade ¢ o instrumento fundamental da avaliagdo,
pois ela registra o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os prazos de
arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de sua transferéncia ao arquivo
central ou intermediario, e de sua destinagao final, quando se determina sua elimi-
nacao ou recolhimento ao arquivo permanente. Nesse instrumento € importante
registrar também os documentos que deverdo ser reproduzidos em outros suportes
(microfilmagem, digitalizagao etc.).

Para ser aplicada, a Tabela de Temporalidade devera ser aprovada por
autoridade competente e amplamente divulgada entre os funcionarios da institui¢ao
ou empresa. A Tabela é um instrumento dindmico de gestdo de documentos, por
isso precisa ser periodicamente atualizada, a fim de incorporar os novos conjuntos
documentais que possam vir a ser produzidos e as mudangas que, eventualmente,
ocorrerem na legislagao.




COMO FAZER 1 - COMO AVALIAR DOCUMENTOS DE ARQUIVO

E importante lembrar, ainda, que em se tratando de documentos publicos
ou considerados de interesse publico, a Tabela de Temporalidade devera ser enca-
minhada para a aprovagdo da instituicdo arquivistica ptblica em sua especifica
esfera de competéncia, de acordo com o que determina o art. 9° da Lei Federal n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991.

TABELA DE TEMPORALIDADE

4

Instrumento aprovado por autoridade competente que regula a destinagéo fi-
nal dos documentos (eliminagdo ou guarda permanente), define prazos para
sua guarda tempordria (vigéncia, prescricdo, precaugdo), em fungdo de seus
valores administrativos, legais, fiscais etc. e determina prazos para sua trans-
feréncia, recolhimento ou eliminag3o.

D e partam e N O oo s

[ L == o P

S B G A0 ittt s
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Observ:

Destinagzo Final

Guarda Permanente

Total

Amostragem
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Prazo de Arquivamento

Arquivo

Intermediario

Arquivo

Central

Unidade

Prazo de

Precaugéo

Prazo de

Prescrigdo

Prazo de

Vigéncia

TABELA DE TEMPORALIDADE

de:

(Secretaria/Autarquia/Empresa)

Original (1)

Cépia (2)

Datas-limite

Suporte

po

Documental

Série

Documental

Esse modelo de Tabela de Temporalidade foi proposto por Daise Apparecida Oliveira no projeto do Sistema de Arquivos do Municipio

de Sdo Paulo - SAMSP, em 1990.
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TABELA DE TEMPORALIDADE
DESCRICAO DE CAMPOS

SERIE DOCUMENTAL
Conjunto de documentos produzidos, recebidos e acumulados no exercicio de
uma mesma competéncia, fungdo ou atividade, documentos estes que tém idén-
tico modo de producao, tramitacao e resolucdo. Esse campo pode ser preen-
chido com o nome e/ou c6digo da série. A codificag@o faz-se importante quan-
do se pretende informatizar os arquivos.

TIPO DOCUMENTAL
E a configuragio que assume o documento em decorréncia da disposi¢io de
suas informagdes. Ex: oficio, relatdrio, ata, processo, planta, projeto.

SUPORTE
Material sobre o qual as informagdes sdo registradas: papel, filme, fita mag-
nética, disco 6tico, disquete etc.

DATAS-LIMITE
Elemento de identificacdo cronoldgica onde consta a data do documento mais
antigo e a data do documento mais recente.

ORIGINAL (1) OU COPIA (2)
Indica se o documento € original ou cdpia. Na inexisténcia do documento
original, a copia deve ser considerada como tal.

PRAZO DE VIGENCIA
Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos
e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua producao.

PRAZO DE PRESCRICAO
Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou qualquer
interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direito
seu que entenda violado.

PRAZO DE PRECAUCAO
Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou qualquer
interessado guarda o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou
encaminha-lo para guarda definitiva no Arquivo Permanente.

PRAZO DE ARQUIVAMENTO
E o tempo em que os documentos permanecem arquivados nos seguintes lo-

cais:

« UNIDADE
Indica o tempo em que o documento permanece no arquivo corrente, junto ao
produtor.

« ARQUIVO CENTRAL
Indica o tempo em que o documento permanece no arquivo geral, centraliza-
do de algumas Secretarias, Autarquias ou Empresas.

+  ARQUIVO INTERMEDIARIO
Indica o tempo em que o documento permanece no Arquivo Intermediario da
administracdo, aguardando longos prazos precaucionais.

DESTINACAO FINAL
E o resultado da avalia¢do: encaminha o documento para a eliminagdo ou
para a guarda permanente. Das séries eliminadas, poderdo ser recolhidas
amostragens ao Arquivo Permanente.

« ELIMINACAO

E o procedimento de destruigdo fisica daqueles documentos que, esgotados os
valores primarios, ndo apresentam interesse historico-cultural para a Admi-
nistracao ou para a sociedade.

+ GUARDA PERMANENTE

Os documentos que, esgotados os prazos de vigéncia, prescri¢do ou precaugio,
apresentarem valor mediato ou secundario, deverdo ser recolhidos para guarda de-
finitiva.

+ AMOSTRAGEM
Fragmento de uma série documental destinada a eliminagdo, selecionado por
meio de critérios especificos para guarda permanente, a fim de exemplifi-
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ca-la, revelar especificidades ou alteragdes de rotinas administrativas ou de
procedimentos técnicos, ou registrar ocorréncias em momentos marcantes.

+ TOTAL
Esse campo devera ser assinalado quando a totalidade do conjunto documental for
destinada a guarda permanente.

OBSERVACOES
E o campo reservado para registrar outras informagdes relevantes, principal-
mente a legislagdo que fundamenta a defini¢do dos prazos prescricionais.

TABELA DE TEMPORALIDADE

J
DESTINACAO FINAL DOS DOCUMENTOS

74 N
ELIMINACAO GUARDA
PERMANENTE
VALORES DOS DOCUMENTOS
DE ARQUIVO PRAZOS DE GUARDA
IMEDIATO
Administrativo TEMPORARIA
Legal
Fiscal
MEDIATO
Historico
Probatdrio PE ENTE
Informativo

DOCUVENTCSDE = PODEMSERELIMNADOS

VALOR IVEDIATOE DEPOIS DE ESGOTADOS OS
GUARDA TEMPORARA PRAZOS DE VIGENCIA,
PRESCRICAO E PRECAUCAO
4

AMOSTRAGENS = parte representativa da série; revela
espedificdades, alteragbes de rotinas administrativas ou de
procedimentos técnicos.

DOCUMENTOS DE VALOR IMEDIATO
E GUARDA TEMPORARIA

v documentos que sejam copias ou duplicatas de originais destinados a guarda
permanente;

v documentos cujas informagdes basicas possam ser recuperadas em outros;
v documentos cujos textos tenham sido impressos em sua totalidade;
v documentos cujos textos estejam reproduzidos em outros;

v documentos que apresentem repeti¢do da informagéo e qualidade técnica infe-
rior (foto, fita de video, fita cassete, disquete, disco 6tico, etc.)

DOCUMENTOS DE DEVEM SER PRESERVADOS
VALOR MEDIATO E = APGS OS PRAZOS PREVISTOS
GUARDA PERMANENTE NA TABELA DE
1y TEMPORALIDADE PARA A
EFICACIA DA AGAO
RECOLHIMENTO AO ADMINISTRATIVA, COMO
ARQUIVO PROVA, GARANTIA DE
PERMANENTE DIREITOS OU FONTE DE
PESQUISA

DOCUMENTOS DE VALOR MEDIATO
E GUARDA PERMANENTE

Vv de criacdo, constituicdo, modificagdo ou extin¢do do 6rgdo produtor (Leis,
Decretos, Portarias, Resolugdes);

Vv atos normativos que reflitam a organizagdo e funcionamento do 6rgéo (regu-
lamentos, regimentos, normas, organogramas, fluxogramas);

Vv convénios, ajustes, acordos, termos de cooperagio;
Vv balangos, livros-razao e livros-diario;

V atas, resolucoes;
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Vv correspondéncias relativas a atividade-fim das unidades da Superior Admi-
nistragao;

Vv publicagdes oficiais e/ou co-produgdes;
V projetos de edificagdes publicas e particulares;
V projetos de infra-estrutura e equipamentos urbanos;

v documentos que firmem jurisprudéncia juridica, administrativa ou técnica
(pareceres apreciados judicial ou administrativamente e que possuam carac-
teristicas inovadoras, ndo encontradas nos textos legais);

v documentos relativos a administragdo de pessoal: planos de salarios e benefi-
cios, criacdo/reestruturacdo de carreiras;

v documentos relativos ao patrimonio imobiliario;

v documentos que registrem as atividades-fim do 6rgéo: planos, projetos, pro-
gramas, pesquisas, relatorios anuais;

v documentos que contenham vinhetas, iluminuras, caligrafias especiais;

v documentos de divulgagao de obras, eventos ou atividades desenvolvidas pelo
orgao (convites, folhetos, cartazes);

v documentos relativos ao parcelamento do solo.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS:
PROCESSAMENTO TECNICO

De acordo com a legislagdo em vigor, nenhum documento publico podera
ser eliminado se ndo tiver sido submetido a avaliagdo e se ndo constar da Tabela de
Temporalidade do 6rgdo, devidamente aprovada por autoridade competente e ofici-
alizada. Mesmo os documentos microfilmados ndo poderao ser eliminados antes de
se definir sua destinagao final ’,

A eliminagdo depende de algum instrumento legal ou normativo
que a autorize.

2. “Documentos oficiais ou publicos com valor de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, devendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atuagdo ou preservados pelo préprio
6rgdo detentor” (art. 13 do Decreto Federal 1.799, de 30 de janeiro de 1996).

A Tabela de Temporalidade devera indicar o local em que sera pro-
cessada a eliminagao:
* na propria unidade
* no arquivo central ou
*no arquivo intermediario

Alguns documentos com curto prazo de vigéncia e de valor eventu-
al ou meramente instrumental para a administragdo sequer deverao ser trans-
feridos, pois poderdo ser eliminados pelo proprio produtor, uma vez que
tenham cumprido as fun¢des que lhes deram origem. As copias também
poderdo ser eliminadas nas unidades acumuladoras, desde que identifica-
dos os originais e garantido seu ciclo de vida.

Nas empresas, os documentos devem ser eliminados nos prazos
previstos nas Tabelas de Temporalidade aprovadas pela Diretoria, ap6s au-
torizagdo por escrito do presidente ou de seu representante.

Por isso, a eliminagao de documentos que ndo constem das Tabelas
de Temporalidade, ou ndo tenham completado os prazos de vigéncia e
precaucional nelas previstos, ndo € legalmente autorizada no servigo publi-
co e nem recomendavel, do ponto de vista técnico e juridico, nas empresas
privadas. E preciso identificar e recompor as séries documentais, ¢ provi-
denciar uma organizacdo elementar da massa acumulada para se efetuar
com seguranca a eliminagao.

A inutilizacdo dos documentos podera ser efetuada por procedi-
mentos diversos, dependendo de seu suporte. Como a massa documental
produzida e acumulada ainda é predominantemente em papel, cada érgéo
publico ou empresa devera definir os métodos e adquirir os equipamentos
(fragmentadora de papel de pequeno ou grande porte etc.) necessarios ao
processamento da eliminag@o. Ndo é recomendavel do ponto de vista ecolo-
gico a incineragdo de papéis, que poderao ser mecanicamente transforma-
dos em aparas e doados ou vendidos para reciclagem.

Nem sempre, porém, essa recomendagio tem sido incorporada aos
instrumentos legais que definem normas para a eliminag@o. Recente Provi-
mento do Conselho Superior de Magistratura do Tribunal de Justica de Sao
Paulo, que regulamenta a destrui¢do fisica de autos de processos, permite
que os documentos sejam eliminados “por incineragdo, destruigdo mecani-
ca, transformacdo em aparas ou por outro meio adequado”

3. Provimento do Conselho Superior de Magistratura n® 556/97, de 14 de fevereiro de 1997, art. 1°. Regu-
lamenta a destruicao fisica de autos de processo, arquivados ha mais de cinco anos em primeira instancia,
nas comarcas da Capital e do Interior do Estado de Sao Paulo.
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Redacgdo semelhante ¢ dada a Resolugdo do Tribunal de Contas de Sao Pau-
lo, que autoriza a eliminagdo de documentos também por incineracido ou
destruicdo fisica .

E importante prever os procedimentos adequados a eliminagio du-
rante a elaboragdo de textos legais ou normativos que deverdo disciplinar a
matéria. A legislage}o do Municipio de Sdo Paulo, por exemplo, explicita
tais procedimentos .

Portanto, o processamento técnico da eliminag¢do propde algumas
questdes que merecem ser observadas:

V quais os dispositivos legais ou normas internas que legitimam o ato?

v quem disponibiliza os documentos ¢ efetua a eliminagio? (extragio de
grampos, clipes e garras de metal, remogao dos documentos das caixas
etc.)

V quem registra o ato? (elabora¢do da Ata ou Termo de Eliminagio)
onde e quando sera realizada? (elaboragao de calendario de eliminacdo)

V de que maneira sera processada? (equipamentos necessarios)

V 0 que sera feito com o residuo da eliminagdo? (venda ou doagio e para
quem?)

A eliminagdo deverad ser registrada em Ata ou Termo de Eliminagao
onde constem os seguintes dados:
« 6rgdo produtor

« série documental

« datas-limite

» quantidade eliminada (em metros lineares)
« data da eliminagdo

« assinatura dos responsaveis

4. Resolugdo n°® 02/97 - TCA - 13054/026/5, art. 3°, publicada no D.O.E em 12/03/97. Dispde sobre a
eliminagdo de documentos e processos arquivados no Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

5. “A eliminagdo de documentos sera formalizada por meio de registro em ata da Unidade ou Orgéo,
acompanhada de relagao que identifique os respectivos documentos, e que consignara as datas-limite e a
quantidade, em metros lineares, dos documentos eliminados” (Decreto n° 29.745, de 14 de maio de 1991,
Art. 6°.). “Os documentos eliminados serdo transformados em aparas e doados ao Corpo Municipal de
Voluntarios - CMV, ou instituigao similar” (idem, Art. 6°, parag. 1°).

EMPRESA FANTASIA
ARQUIVO CENTRAL

ATA OU TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ( n° )

Unidade Produtora/Codigo:
Série documental/Codigo:
Datas-limite:

Metros lineares:

Aos dias do més de , de mil novecentos e noventa e

, procedeu-se a eliminagdo de documentos da Empresa Fantasia, em
conformidade com os prazos definidos nas Tabelas de Temporalidade, apro-
vadas pela Diretoria desta Empresa. Acompanha esta Ata a relagdo dos docu-
mentos eliminados. E, para constar, lavramos a presente Ata que vai pelos

responsaveis assinada.

Assinaturas
dos produtores dos Assinatura do responsavel
documentos e/ou Presidente pelo Arquivo Central
da Empresa

FICHA DE CONTROLE DE ELIMINAGAO
1. Data prevista para eliminagao: 5. Notagéo (=localizagao)
2. Série: Cx.
3. Datas-limite: Vol.
4. Entidade Remetente: Disq.

6. N° da transferéncia:

6.1 Data da transferéncia:

7. Data da execugao da eliminagéo:

8. Observagoes:
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Dos documentos destinados a eliminagdo ¢ recomendavel que
sejam conservadas amostragens que deverdo ser recolhidas para guarda
permanente.

O profissional de arquivo precisa orientar sua agao pela busca
continua de critérios os mais objetivos possiveis de avaliacdo e elimina-
cdo. No entanto, ¢ muito questionavel a possibilidade de se estabelecer
um conjunto de critérios objetivos para a selegcdo de documentos
eliminaveis que deverao constituir as amostragens. Nesse momento, ndo
podemos deixar de observar que as técnicas de sele¢do devem levar em
conta nao somente o conteudo da informac¢ado, mas também sua natureza
e forma. A amostragem pode ser estatistica, geografica, cronologica ou
por séries documentais. Alguns dos critérios mais comuns para se defi-
nir as amostragens sao:

v amostragem anual ou decenal - aplicada aos documentos que foram
organizados segundo um critério cronologico;

v método alternativo ou por turno - sistema de rodizio que pode ser
acompanhado de métodos estatisticos;

v amostragens regionais;

v amostragem estatistica aleatoria - aplicado em acervos volumosos,
completos, ordenados de forma logica.

Para alguns arquivistas, a sele¢do de amostras para preservagao
permanente é condigdo indispensavel a eliminagdo dos conjuntos aos
quais elas pertencam. Contudo, a legislacdo federal ndo determina essa
pratica, em relagdo aos documentos oficiais. No Municipio de Sdo Pau-
lo, porém, o Decreto que estabelece normas de avaliagdo determina a
selecdo de amostragens para 6guarda permanente dos documentos publi-
cos destinados a eliminagado .

6. “Dos documentos eliminados serdo conservadas amostragens para acervo do Arquivo Histérico
Municipal, que serdo a ele encaminhadas conforme calendario a ser estabelecido” (Art. 7° do Decre-
to Municipal n° 29.745, de 14 de maio de 1991).
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de 1968, que regula a microfilmagem de documentos oficiais.

* Portaria da Secretaria da Justica n® 58, de 20 de junho de 1996. Regulamenta o registro
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medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de acervos docu-
mentais para instituicdes arquivisticas publicas.

* Resolugdo n° 3, de 26 de dezembro de 1995 (D.O.U de 28/12/95). Dispde sobre o
Programa de Assisténcia Técnica do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

* Resolugdo n° 4, de 28 de margo de 1996 (D.O.U de 29/3/96). Dispode sobre o
Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para Administragao Publica:
atividade-meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e aprova os
prazos de guarda e destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-
meio da Administracdo Publica.

* Resolugdo n°® 5, de 30 de setembro de 1996 (D.O.U de 11/10/1996). Dispde sobre a
publicagdo de editais para eliminagdo de documentos nos diarios oficiais da Uniao,
Distrito Federal, Estados e Municipios.

* Resolugdo n°® 6, de 15 de maio de 1997 (D.O.U de 23/5/97). Dispde sobre diretrizes
quanto a terceirizagdo de servigos arquivisticos publicos.

* Resolugdo n° 7, de 20 de maio de 1997 (D.O.U de 23/5/97). Dispde sobre os procedi-
mentos para a eliminacdo de documentos no d&mbito dos 6rgaos e entidades integrantes
do Poder Publico.

* Resolugdo n° 8, de 20 de maio de 1997 (D.O.U de 23/5/97). Atualiza o Codigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo para Administragdo Publica - Atividade-Meio
e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-meio da Administragdo Publica, aprovados pela Resolugéo n° 4.

* Resolugdo n° 9, de 1 de julho de 1997 (D.O.U de 18/7/97). Dispde sobre o regimento
interno do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

TABELAS DE TEMPORALIDADE
OFICIALIZADAS (*)

EXECUTIVO FEDERAL

* Resolugdo CONARQ n° 4, de 28 de margo de 1996 (D.O.U de 29/3/96). Dispde sobre o
Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para Administragdo Publica:
atividade-meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos o6rgios e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e aprova os prazos de
guarda e destina¢do de documentos estabelecidos na Tabela Bésica de Temporalidade e
Destinag¢ao de Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da Administragédo
Publica.

EXECUTIVO ESTADUAL

* Resolugéio SE - 33, de 25/02/94 (D.O.E de 26/02/94), Resolugdo SE - 129, de 13/07/94
(D.O.E de 14/07/94), Resolugdo 172, de 16/09/94 (D.O.E de 17/09/94), Resolucao SE
232,de 22/12/94 (D.O.E de 23/12/94). Aprovam, respectivamente, as 4 etapas da Tabe-
la de Temporalidade da Secretaria de Educagdo do Estado de Sao Paulo.

* Resolugdo n°® 8865 do Secretario de Estado da Administragdo: aprova o Manual de
Gestdo de Documentos do Estado do Parana. Diario Oficial de Curitiba, 11 de agosto de
1997.

(*) As Tabelas de Temporalidade oficializadas pela administragao publica, das quais tomamos conheci-
mento, estdo sendo indicadas como referéncia para subsidiar e enriquer o debate acerca da temporalidade
dos documentos publicos.
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* Portaria GR n°® 3083, de 23 de outubro de 1997. Institui o Sistema de Arquivos da
Universidade de Sdo Paulo - SAUSP e da outras providéncias. Suplemento do D.O.E
volume 107, naimero 206, de 25 de outubro de 1997.

EXECUTIVO MUNICIPAL

* Decreto n° 36.118, de 4 de junho de 1996. Oficializa a Tabela de Temporalidade do
Instituto de Previdéncia Municipal de Sdo Paulo - IPREM. Diario Oficial do Municipio
de Sao Paulo n° 106, 5 de junho de 1996.

Obs.: Na administra¢do publica do Municipio de Sdo Paulo, o tnico 6rgio que ofici-
alizou sua Tabela de Temporalidade, at¢ o momento, foi o Instituto de Previdéncia
Municipal - IPREM. Contudo, todas as demais Secretarias elaboraram suas propostas
de Tabelas que se encontram em poder da Comissdo Central de Avaliagcdo de Docu-
mentos. A Tabela das atividades-meio dos Gabinetes e Assessorias foi amplamente
discutida por representantes de todas as Comissdes Setoriais e aprovada pela Comis-
sdo Central de Avaliacdo de Documentos, em 1992, faltando apenas sua oficializacao.

* Decreto n° 9.223, de 20 de maio de 1997. Estabelece os prazos de guarda e a destinagdo
de documentos estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
de Arquivo da Prefeitura de Belo Horizonte. Diario Oficial do Municipio de Belo Hori-
zonte, Suplemento Especial, 22 de maio de 1997.

PODER LEGISLATIVO

* Comunicado 1/93 da Comissdo de Avaliacao da Camara Municipal de Sdo Paulo. Apre-
senta a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Atividade Legislativa da CMSP.
Diario Oficial do Municipio 38(221), 27 de novembro de 1993.

* Resolugdo n° 02/97 - TCA - 13054/026/95. Dispde sobre a eliminag¢ao de documentos e
processos arquivados no Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo. Diario Oficial do
Estado de Sdo Paulo, Poder Legislativo, 107(47), 12 de marco de 1997.

PODER JUDICIARIO

* Portaria n® 7, de 28 de dezembro de 1987. Aprova a Tabela de Temporalidade de Docu-
mentos, dispde sobre o arquivamento e microfilmagem de papéis, no ambito da Secreta-
ria do Tribunal de Justica do Estado do Mato Grosso do Sul. Didrio Oficial do Estado de
Mato Grosso do Sul, 8 de janeiro de 1988.

* Ato Normativo do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro n® 13/97. Aprova a
Tabela de Temporalidade para os documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro - Tribunal de Justica. Didrio Oficial do Estado do Rio de Janeiro, 31 de janeiro
de 1997.

* Provimento do Conselho Superior de Magistratura n® 556/97, de 14 de fevereiro
de 1997. Regulamenta a destruigdo fisica de autos de processo, arquivados ha
mais de cinco anos em primeira instancia, nas comarcas da Capital e do Interior
do Estado.

* Resolugdo do Conselho da Justica Federal n® 192, de 21 de maio de 1997. Disci-
plina a sele¢@o, guarda e eliminacdo de documentos judiciais e processos findos
e cria o arquivo histérico da Justiga Federal de 1* e 2* Instancias.
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ANEXO 1
GLOSSARIO (%)

Acervo
Totalidade dos documentos conservados num arquivo.

Amostragem
Fragmento de uma série documental destinada a eliminagao, selecionado por meio
de critérios especificos para guarda permanente, a fim de exemplifica-la, revelar
especificidades ou alteracdes de rotinas administrativas ou de procedimentos técni-
cos, ou registrar ocorréncias em momentos marcantes.

Arquivo
E um ou mais conjuntos de documentos, de qualquer época, forma e suporte mate-
rial, produzidos, recebidos e acumulados em processo natural, por uma Unidade no
exercicio de suas fungdes ou conservados para servir de referéncia, prova, informa-
¢do ou fonte de pesquisa.

Arquivo Corrente
Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos fins imediatos para os quais
foram produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada sua tramitacao, se conservam
junto aos 6rgdos produtores em razdo da freqiiéncia com que sdo consultados. O
mesmo que Arquivo Administrativo.

Arquivo Histérico
Veja Arquivo Permanente

Arquivo Intermediario
Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco freqiiente,
que aguardam em deposito de armazenamento temporario sua destinacao final.

Arquivologia
Disciplina que tem por objeto o conhecimento da natureza dos arquivos e das teori-
as, métodos e técnicas a serem observados na sua constitui¢do, organizacdo, desen-
volvimento e utilizagdo.

Arquivo Permanente
Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao de seu valor
para a eficacia da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de
pesquisa.

(*) A elaboracgéo deste Glossario contou com a colaboragéo de Daise Apparecida Oliveira e teve como
fonte basica o Dicionario de Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo: Associagao dos Arquivistas Brasi-
leiros/Nucleo Regional de Sao Paulo: Secretaria de Estado da Cultura, 1996.

Atividade-Fim
Conjunto de operagdes que uma institui¢do leva a efeito para o desempenho de suas
atribui¢des especificas e que resulta na acumulagdo de documentos de carater subs-
tantivo para o seu funcionamento.

Atividade-Meio
Conjunto de operagdes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribui¢des especifivas e que resulta na acumulagido de docu-
mentos de carater instrumental e acessorio.

Avaliacio de documento
Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos
(imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos
para sua guarda ou eliminagdo, contribuindo para a racionalizagdo dos arquivos e
eficiéncia administrativa, bem como para a preservacio do patriménio documental.

Ciclo de vida dos documentos
Sucessdo de fases por que passam os documentos (corrente, intermediaria, perma-
nente), desde 0 momento em que sdo produzidos até sua destinagdo final (elimina-
¢do ou guarda permanente).

Classificacdo de fundos

E uma atividade intelectual que consiste em reconstituir, mediante pesquisa na
legislagdo, a origem e evolug@o da estrutura organizacional e funcional do 6rgao
produtor dos documentos.

A classificacdo deve materializar-se na elabora¢do de instrumentos de trabalho:
compilacdo da legislacdo e confeccdo de organogramas que representem a estrutura
organica hierarquizada do 6rgdo e suas subdivisdes internas, que sdo as unidades
geradoras dos documentos.

Comissao Central de Avaliacdo de Documentos - CCAD
E uma comissdo permanente ¢ multidisciplinar de avaliagdo de documentos. Sdo
competéncias da CCAD:
1. coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Comissdes Setoriais de Ava-
liacdo, respeitada a legislagdo especifica de cada 6rgao;
2. avaliar, adequar e aprovar as propostas de Tabelas de Temporalidade elaboradas
pelas Comissoes Setoriais de Avaliacao;
3. supervisionar as elimina¢des de documentos ou recolhimentos ao Arquivo Perma-
nente, de acordo com o estabelecido nas Tabelas de Temporalidade;
4. aprovar as amostragens;
5. propor critérios de organizagdo, racionalizagdo e controle da gestdo de documentos
€ arquivos.
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Comissdes Setoriais de Avaliacdo - CSA
Sdo comissoes multidisciplinares, constituidas em cada 6rgdo produtor de

1.

2.

documentos. S8o competéncias das Comissdes Setoriais de Avaliagdo:
promover o levantamento e a identificacdo das séries documentais produ-
zidas, recebidas ou acumuladas por seu respectivo 6rgao;
elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade, encaminhando-a, acom-
panhada das necessarias justificativas, para a apreciagdo e aprovacgao da
CCAD;

. solicitar a colaboragdo de auxiliares temporarios para o desenvolvimento

dos trabalhos, em razdo de sua especificidade ou volume;

. acompanhar os trabalhos de organizacdo, racionalizagdo e controle de

arquivos ¢ documentos de seu 6rgdo, visando o estabelecimento de roti-
nas de eliminagdo ou envio para guarda permanente;

. propor as modificagdes cabiveis para a Tabela de Temporalidade,

atualizando-a sempre que necessario;

. elaborar a relagdo dos documentos a serem eliminados ou remetidos para

guarda permanente;

. coordenar o trabalho de sele¢do e preparagdo material dos conjuntos docu-

mentais a serem eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais ve-
rificagdes;

8. presenciar a eliminagdo dos documentos, lavrando a respectiva ata.

Datas-limite

Identificacao cronoldgica em que sao mencionados os anos de inicio e tér-
mino do periodo abrangido pelos documentos de uma série, de um proces-
so, dossié, fundo ou colegio.

Diagnostico de arquivos

Analise das informacdes basicas (quantidade, localizagdo, estado fisico,
condi¢des de armazenamento, grau de crescimento, freqiiéncia de consul-
ta) sobre arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de
transferéncia, recolhimento, microfilmagem, conservagdo e demais
atividades.

Documento

Toda informagao registrada num suporte material (papel, fita, disco optico
etc.).

Documento de arquivo

E todo registro de informagio original, inico e auténtico que resulta da
acumulacdo em processo natural por uma entidade produtora no exercicio
de suas competéncias, fungdes e atividades, independentemente de seu su-
porte material ser o papel, o filme, a fita magnética, o disco Optico ou
qualquer outro.

Eliminacio de documentos
Destrui¢do de documentos que, no processo de avalia¢do, foram considerados sem
valor para guarda permanente.
“A eliminagdo de documentos produzidos por instituigdes publicas e de carater pu-
blico sera realizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia” (art. 9°, Lei n© 8.159, de 08/01/91).
“A eliminag@o de documentos oficiais ou publicos s6 devera ocorrer se prevista na
tabela de temporalidade do 6rgdo, aprovada pela autoridade competente na esfera
de sua atuagio e respeitado o disposto no art. 9° da Lei n© 8.159, de 8 de janeiro de
19917 (art. 12, paragrafo tnico, Decreto n® 1.799, de 30/01/96).
Dos documentos a serem eliminados poderdo ser retiradas amostragens para guar-
da definitiva no Arquivo Permanente.

Fundo
E o acervo arquivistico produzido, recebido e acumulado em processo natural por
uma mesma institui¢do, entidade ou pessoa.

Gestiao de Documento
Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os documen-
tos de qualquer idade desde sua producdo até sua destinagdo final (eliminag¢do ou
guarda permanente), com vistas a racionalizagdo e eficiéncia administrativas bem
como a preservagdo do patrimonio documental de interesse histérico-cultural.

Guarda Permanente
Veja Valor Mediato

Guarda Temporaria
Veja Valor Imediato

Plano de Destinacao
Conjunto de instrumentos de destinacdo de documentos decorrentes do trabalho de
avaliacdo: tabela de temporalidade, relagdo de eliminag@o, ata ou termo de elimina-
¢ao.

Prazo de Precaucio
Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou qualquer interessa-
do guarda o documento por precaucdo, antes de eliminéd-lo ou encaminha-lo para
guarda definitiva no Arquivo Permanente.
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Prazo de Prescricio
Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa, ou qualquer interes-
sado, pode invocar a tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direito seu que
entenda violado.

Prazo de Vigéncia
Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e
legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua producgao.

Principio da Proveniéncia ou do Respeito aos Fundos
Principio fundamental da Arquivologia segundo o qual os documentos originarios
de uma instituicdo, entidade ou pessoa ndo devem ser misturados aos de origem
diversa, preservando-se assim o contexto e a organicidade de sua produgdo.

Recolhimento
Passagem de documentos do Arquivo Intermedidrio ou Central para o Arquivo Per-
manente.

Série Documental
Conjunto de documentos resultante do exercicio de uma mesma competéncia, fun-
c¢do ou atividade, documentos estes que tém idéntico modo de produgdo, tramitacdo
e resolugdo.

Tabela de Temporalidade
Instrumento aprovado pela autoridade competente que regula a destinacao final dos
documentos (eliminagdo ou guarda permanente), define prazos para sua guarda
temporaria (vigéncia, prescricao, precaugdo), em funcdo de seus valores legais, fis-
cais, administrativos etc. e determina prazos para sua transferéncia, recolhimento e
eliminagao.

Teoria das Trés Idades
Teoria baseada no ciclo de vida dos documentos, segundo a qual os arquivos podem
ser correntes, intermedidrios e permanentes.

Transferéncia
Passagem de documentos dos arquivos correntes para o Arquivo Intermediario ou
Central.

Valor Imediato
Qualidade inerente as razdes de criagdo de todo documento, em decorréncia das
atividades-fim e das atividades-meio de uma institui¢do. O mesmo que valor prima-
rio ou administrativo do documento.

Sdo documentos de valor imediato ¢ guarda temporaria aqueles que, esgotados os
prazos de vigéncia, prescri¢do e precaugdo definidos nas Tabelas de Temporalidade,
podem ser eliminados, sem prejuizo para a coletividade ou memoéria da Adminis-
tragdo.

Valor Mediato
Qualidade informativa que um documento pode possuir depois de esgotada sua uti-
lizagdo primaria (vigéncia administrativa). O mesmo que valor secundario ou per-
manente do documento.
Sdo documentos de valor mediato e guarda permanente aqueles que, esgotados os
prazos de vigéncia, prescrigdo e precaugdo, estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidade, devem ser preservados por forga das informagdes neles contidas,
para a eficacia da agdo administrativa, como prova, garantia de direitos, ou fonte de
pesquisa.

ANEXO 2
CRITERIOS PARA QUANTIFICACAO DE ACERVO (¥)

Recomenda-se que a quantificagdo de documentos textuais seja feita em metros
lineares, tendo como base o comprimento das prateleiras das estantes e/ou a profundida-
de das gavetas dos arquivos. Nesses casos, respectivamente:

v multiplica-se a medida encontrada pelo niimero de prateleiras por estante €, em segui-
da, pelo numero de estantes ocupadas e/ou

v multiplica-se a medida encontrada pelo niimero de arquivos ocupados.

No caso da documentacdo encontrar-se amontoada, calcula-se a metragem ctibi-
ca (comprimento x altura x largura) das pilhas de documentos, seguida da conversdo da
medida encontrada em metros lineares, conforme tabela abaixo.

Quanto a documentacdo iconografica, cartografica, filmografica, sonora e
micrografica, a quantificacdo deve ser feita por unidade, com base nos diferentes tipos de
formatos encontrados (nimero de plantas, de mapas, de microfichas, de rolos de filmes e
de microfilmes, de discos, de fitas cassetes, de diapositivos, de ampliagdes fotograficas,
de negativos fotograficos, de disquetes, de discos 6ticos etc).

(*) ARQUIVO NACIONAL - Manual de identificacéo de acervos documentais para transferéncia e/ou
recolhimento aos arquivos publicos. Rio de Janeiro, 1985 (Publicagdes Técnicas, 40).
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PRESCRIGAO EM MATERIA DE TRABALHO (cont.)

CONVERSAO DE: PARA: MULTIPLICADO POR:

metros lineares de quilogramas de 35 a 80
arquivo arquivo média = 50

metros lineares de metros cubicos de 0,06 a 0,12

arquivo

arquivo

média = 0,08

quilogramas de
arquivo

metros lineares de
arquivo

0,01 a 0,04
média = 0,025

CONSOLIDAGAO DAS LEIS DO TRABALHO
Arts. 11, 119, 149, 440 e 916

quilogramas de

metros cubicos de

0,0008 a 0,003

DOCUMENTOS TRABALHISTAS,
PREVIDENCIARIOS E RELATIVOS AO FGTS
(Fonte: Boletim IOB 39/97, 4* semana-set./97)

- Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho
- Aviso Prévio 2 anos
- Pedido de Demissao (CF, art. 7°, inciso XXIX)

arquivo arquivo média =0,0016
. metros lineares de 10 a 40
toneladas de arquivo . i
arquivo média = 25
metros cubicos de 0,80 a 3

toneladas de arquivo

arquivo

média = 1,6

metros cubicos de

metros lineares de

8 a 16

- Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
(CAGED) - a contar da data da postagem (Portaria
MTb n°® 194/95, art. 1°, § 2°) 3 anos
- Folha de votagao de eleicbes da CIPA (Portaria MTb
n® 3.214/78 - NR5, subitem 5.5.4, na redacao da
Portaria SSMT n° 33/83

arquivo arquivo média = 12
metros cubicos de quilogramas de 400 a 800
arquivo arquivo média = 600
ANEXO 3
PRAZOS DE PRESCRICAO

NOTA: Os prazos prescricionais deverdao ser definidos pelos representantes da
area juridica que integrarem as comissdes ou grupos de avaliagao de documentos.
A titulo de contribuicdo, apresentamos alguns prazos previstos na legislagdo em
vigor que deverdo ser analisados ¢ cotejados com dispositivos legais complemen-
tares, pelos referidos especialistas.

PRESCRIGAO EM MATERIA DE TRABALHO

5 anos para o
trabalhador
urbano, até o

CONSTITUIGAO FEDERAL DE 1988 (Art. 7°, XXIX) limite de 2 anos
Acao contra créditos resultantes das relacbes de | apds a extingdo

trabalho

do contrato

até 2 anos apos
a extingdo do
contrato, para o
trabalhador rural

- Acordo de compensagao

- Acordo de prorrogacao de horas

- Atestado médico

- Autorizacdo para descontos nao previstos em lei

- Cartbes, Fichas ou Livros de Ponto

- Comprovantes de entrega da Comunicagdo de
dispensa (CD)

- Documentos relativos a Créditos Tributarios (IR etc.)
- Guias de Recolhimento de contribuicdo sindical e
assistencial (para contribuicdes descontadas e nao 5 anos
recolhidas ndo corre prazo prescricional)

- Mapa Anual de acidentes do trabalho (Portaria MTb
n°® 3.214/78, NR4, item 4.12, letra "j", na redacéo da
Portaria SSMT n° 33/83)

- Recibo de abono de férias

- Recibo de entrega do Requerimento Seguro-
Desemprego (SD)

- Recibo de gozo de férias

- Recibos de adiantamento

- Recibos de pagamento

- Relagao de contribuigao sindical e assistencial

- Solicitagdo de abono de férias

- Vale-transporte
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PRESCRIGAO EM MATERIA DE TRABALHO (cont.)

- Documentos sujeitos a fiscalizagao do INSS (folha de
pagamento, recibo e ficha de salario-familia, atestados
médicos relativos a afastamento por incapacidade ou
salario-maternidade, Guias de Recolhimento etc.) -
arts. 47, §§ 1° e 2°, e 71 do ROCSS e arts. 82,
paragrafo unico, e 92, § 2°, do RBPS 10 anos
- PIS/PASEP - a contar da data prevista para seu
recolhimento (art. 10 do Decreto-lei n° 2.052/83)

- Salario-Educagéo (art. 1°, § 3° do Decreto-lei n°
1.422/75 e art. 8° da Instrucdo SE/FNDE n° 01/96,
aprovada pela Resolu¢do FNDE n° 43/96

CODIGO TRIBUTARIO NACIONAL (Lei n° 5172 de 25/10/66)

- Dados obtidos nos exames médicos (admissional,
periddico, de retorno ao trabalho, mudanca de fungéo
e demissional) incluindo avaliagdo clinica e exames 20 anos
complementares, as conclusbes e as medidas
aplicadas (subitens 7.4.1, 7.4.2, 7.4.5.1 da NR7, na
redacdo dada pela Portaria SSST n° 24/94

Art. 174. A acdo para cobranga do crédito tributario prescreve em cinco
anos, contados da data da sua constituicdo definitiva.

Paragrafo Unico. A prescrigéo se interrompe:

| - pela citagao feita ao devedor;

Il - pelo protesto judicial,

[l - por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor;

IV - por qualquer ato inequivoco ainda que extrajudicial, que importe em
reconhecimento do débito pelo devedor.

- Documentos relativos ao FGTS (art. 23, § 5°, da Lei
n° 8.036/90 e art. 55 de seu regulamento, aprovado 30 anos
pelo Decreto n° 99.684/90 e Enunciado TST n° 95
(Supl.Esp. anexo ao Bol. IOB n° 25/97)

- Livros de Atas da CIPA

- Livros de Inspecédo do Trabalho

- Contrato de Trabalho

- Livros ou Fichas de Registro de Empregados

- RAIS - o item 10 do Manual de Orientacdo da RAIS
Ano-base 1996, aprovado pela Portaria MTb n°
1.127/96, dispde que: "A 2?2 via dos formularios da
RAIS ou a coépia dos arquivos gerados em meio
magnético e o Protocolo de Entrega devem ficar Prazo
arquivados na empresa/entidade, durante 5 (cinco) | indeterminado
anos, a disposicao da Fiscalizagdao do Ministério do
Trabalho". Contudo, por ser a RAIS um documentos
de suma importancia, que demonstra toda a vida
profissional do empregado durante o contrato de
trabalho com a empresa, estando, inclusive, vinculada
diretamente ao PIS/PASEP, recomenda-se que seja
guardada por prazo indeterminado.

(*) Ressaltamos ser conveniente que sejam
conservados por prazo indeterminado, pois podem ser
solicitados a qualquer tempo.

Art. 195. Para os efeitos da legislagdo tributaria, ndo tém aplicagéo
quaisquer disposi¢cdes legais excludentes ou limitativas do direito de
examinar mercadorias, livros, arquivos, documentos, papéis e efeitos
comerciais ou fiscais dos comerciantes, industriais ou produtores, ou da
obrigacao destes de exibi-los.

Paragrafo unico. Os livros obrigatorios de escrituragdo comercial e fiscal e
os comprovantes dos langamentos neles efetuados serao conservados até
que ocorra a prescricao dos créditos tributarios decorrentes das
operagdes a que se refiram.

= "Estdo sujeitos a fiscalizagdo tributaria ou previdenciaria quaisquer
livros comerciais, limitado o exame aos pontos objeto da investigagédo."
(Sumula n® 439 do STF).

DEFINICAO DE PRESCRICAO TRIBUTARIA: E o fato juridico que
consiste na perda do direito que dispde a Fazenda Publica de ajuizar a
acdo de cobranga de créditos tributarios devidamente langcados e
notificados ao devedor, transcorrido o periodo de 5 anos.
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SOCIEDADES ANONIMAS
(Lei n° 6.404, de 15/12/76)
Arts. 285 a 288

PRAZOS DE
PRESCRICAO

Acao para anular a constituicdo da Companhia,
por vicio ou defeito (Art. 285)

1 ano da publicacéo dos
atos constitutivos.

Acao para anular as deliberagdes tomadas em
Assembléia Geral ou especial, que violem lei ou
estatuto da Companhia (Art. 286)

2 anos da deliberagao
da Assembiléia.

Acéao contra peritos e sub-escritores do capital
para deles haver reparagao civil pela avaliagéao
de bens(Art. 287, |, a)

1 ano da aprovagao do
laudo.

Acdo dos credores nao pagos contra o0s
acionistas e os liquidantes (Art. 287, |, b)

1 ano da liquidacao da
Companhia.

Acao para haver dividendos (Art 287, Il, a)

3 anos da data em que
foram postos a
disposi¢ao do acionista.

Acdao contra os fundadores (Art. 287, 11, b, 1)

3 anos da publicagao
dos atos constitutivos.

Acdo contra o0s acionistas, administradores,
fiscais e sociedades de comando (Art. 287, Il, b,
2)

3 anos da publicagdo da
ata que aprovar o
balanco.

Acao contra os liquidantes (Art. 287, 1l, b, 3)

3 anos da publicagdo da
ata da primeira
Assembléia Geral
posterior a violagao.

Acdo contra acionistas para restituicdo de
dividendos recebidos de ma-fé (Art. 287, 11, c)

3 anos da data da
Assembléia em que os
dividendos tenham sido

declarados.

Acado contra os administradores ou titulares de
partes beneficiarias (Art. 287, 11, d)

3 anos da publicagdo da
ata da Assembléia
Geral em que as
participagdes tenham
sido pagas.

Agédo contra o agente fiduciario de
debenturistas ou  titulares de partes
beneficiarias (Art. 287, 11, e)

3 anos da publicacdo da
ata da Assembléia
Geral que tomou
conhecimento da

TiTULOS DE CREDITO PRAZOS DE
PRESCRICAO

LETRA DE CAMBIO (Decreto n° 57.663, de
24/01/66)
Acao de cobranca do portador contra o aceitante

3 anos
Acdo de cobranca do portador contra os
endogantes 1 ano
Acdo de cobrangca do endogante contra outro
endocgante 6 meses
NOTA PROMISSORIA (Decreto n° 57.663, de
24/01/66)
Acao contra o emitente 3 anos
Acao contra o endocante

1 ano

Acao contra os endocgantes entre si

6 meses
CHEQUE (Lei n° 7357, de 2 de setembro de
1985, Art. 59) 6 meses
DUPLICATA (Lei n° 5474, de 18/7/68; Lei n°
6458, de 1/11/77)
Acao de cobranga contra o sacado

3 anos
Acao de cobranga contra os endogantes

1 ano
Acao de cobrancga de qualquer coobrigado contra
os demais 1 ano
Lei n° 6385, de 7/12/76 (Dispde sobre o PRAZO DE
Mercado de Valores Mobiliarios e cria a PRESCRICAO

Comissao de Valores Mobiliarios)

violagao.
Acéo contra o violador do dever de sigilo, para | 3 anos da publicacédo da
dele haver reparagéo civil (Art. 287, I, f) oferta.

Infragbes das normas legais ocorridas no | 8 anos da pratica do

mercado de valores mobiliarios (Art. 33)

ilicito
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CODIGO CIVIL (Arts. 177 a 179) PRAZOS DE
(cont.) PRESCRICAO
Acdo anulatéria que denegar a restituicdo de 2 anos
tributo devido
Acado para anular ou rescindir contratos sem 4 anos

prazo fixado para tal

Acao civil por ofensa aos direitos de autor

5 anos da contrafagao

PRAZOS DE
CODIGO CIVIL (Arts. 177 a 179) PRESCRIGAO

Acobes Pessoais 20 anos
Acoes reais entre presentes 10 anos
Acoes reais entre ausentes 15 anos
Acéo para obter abatimento, rescindir contrato ou

reaver prego pago de coisa movel recebida com 15 dias
vicio rebiditorio

Acéo para obter abatimento, rescindir contrato ou 6 meses
reaver preco pago de coisa imoével recebida com

vicio rebiditorio

Acdo de hospedeiros, estalajadeiros e 6 meses

fornacedores de viveres

Acéo do doador para revogar doagéo

1 ano da ciéncia do

fato
Acdo do segurado contra segurador (fato 1 ano da ciéncia do
ocorrido no pais) fato
Acdo do segurado contra segurador (fato | 2 anos da ciéncia do
ocorrido no exterior) fato
Acéo de cobranga de bilhete de loteria 90 dias

Acao dos professores pagaveis por periodo nao
superior a 1 més

1 ano apods periodo

Idem, de honorarios pagaveis por periodos
superiores a 1 més

2 anos (da ultima)

Acao dos donos de pensao, relativos a cada

1 ano apos fim do

Acao de direito de propor agéo rescisoria 5 anos
Acao por ofensa ou danos causados ao direito de 5 anos
propriedade

Acdo referente a prestacdo de rendas 5 anos
temporarias ou vitalicias

Acdo de juros ou quaisquer prestacdes 5 anos
acessorias

Acoes referentes ao aluguel de prédio rustico ou 5 anos
urbano

Acdo de servigais, operarios, jornaleiros 5 anos
(pagamento de salarios)

Acbes contra a Fazenda Publica e acgdes de 5 anos
dividas passivas

Acao de prestacio de pensdes alimenticias 5 anos
Acao para contestar legitimidade do filho (marido 2 meses do
presente) nascimento
Acao para contestar legitimidade do filho (marido 3 meses do
ausente) nascimento

Acdo dos herdeiros do filho para prova de
legitimidade

1 ano do falecimento

Acdo do filho natural para impugnar
reconhecimento

4 anos da maioridade

Acao do adotado para anular a adogao

1 ano da maioridade

prestacao periodo
Acédo de instituicbes de ensino, relativos a cada 1 ano apos fim do
prestacao periodo
Acao de tabelides, escrivaes e oficiais do juizo 1 ano da data das
custas
Acao de médicos, cirurgides, farmacéuticos 1 ano do ultimo
servigo
Acdo de advogados,solicitadores,curadores, 1 ano
peritos,procuradores
Acédo dos credores por outras pequenas dividas 2 anos

além das citadas

Acdo do dono de prédio prejudicado por perda
por avulsdo

1 ano da ocorréncia

Acao dos conjuges para anular casamento 2 anos
Acdo do pai, tutor, curador para anular 3 meses
casamento do filho

Acao do filho ou de seus herdeiros contra o pai 1 ano
que alienou iméveis

Acéo de nulidade da partilha 1 ano

Acéo do vendedor para resgatar imoével vendido

3 anos da escritura

Acdo de mulher separada para reaver imoveis e
dotes

4 anos da separagao

Acao de concursos publicos federais

1 ano da homologacgao

Idem, para seus herdeiros

4 anos do falecimento

Acdo de engenheiros, arquitetos, agrimensores,
estereometras

2 anos do termo

Acéo do interessado em pleitear a exclusdo do
herdeiro

4 anos

Acdo para pleitear a reparagdo de atos
infringentes & CLT

2 anos
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PRAZOS DE

CODIGO PENAL (Art. 109) PRESCRIGAO
Para crimes cuja pena maxima for superior a 12 20 anos
anos
Para crimes cuja pena maxima for superior a 8 e 16 anos
inferior a 12 anos
Para crimes cuja pena maxima for superior a 4 e 12 anos
inferior a 8 anos
Para crimes cuja pena maxima for superior a 2 e 8 anos
inferior a 4 anos
Para crimes cuja pena maxima for superior a 1 e 4 anos
inferior a 2 anos
Para crimes cuja pena maxima for inferior a 1 2 anos
ano
Obs.: Aplicado a penas privativas de liberdade e
restritivas de direito

ANEXO 4
ARQUIVOS E DOCUMENTOS PUBLICOS:
fundamentos legais (quadros sinéticos)
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GESTAO DE DOCUMENTOS

Legislagao Federal

. Lei no. 6.546, de 04/07/78: Dispde sobre a regulamentagéo das profissdes de Arquivista e de
Técnico de Arquivo, e da outras providéncias;

. Decreto n® 82.590, de 06/11/78: Regulamenta a Lei n® 6.546, de 4 de julho de 1978, que
dispde sobre a regulamentagéo das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo;

. Compete ao Orgdo Central do Sistema (Sistema Nacional de Arquivos): |-estabelecer
principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizagéo e funcionamento das atividades de
arquivo intermediario e permanente (Decreto n® 82.308, de 25/09/78: Institui o Sistema
Nacional de Arquivo-SINAR);

. Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagc&o governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (Constituicdo Federal,
Art. 216, parag. 2°)

. E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagéo (Lei n® 8.159, de 08/01/91: dispde sobre a Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados, Art. 1°);

. Considera-se gesté@o de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes referentes a
sua producao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente (idem, Art. 3°).

. A administracdo da documentagédo publica ou de carater publico compete as instituicdes
arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais (idem, Art. 17);

. Legislagé@o estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de organizagéo e
vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e o0 acesso aos
documentos observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta Lei (idem, Art. 21);

. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, érgao vinculado ao Arquivo
Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como ¢rgdo central de um Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR (idem, Art. 26)

. O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgdo colegiado, vinculado ao Arquivo
Nacional, criado pelo art. 26 da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a palitica
nacional de arquivos, tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e
privados, bem como exercer orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protegéo
especial aos documentos de arquivo (Decreto no. 1.173, de 29/06/94: dispde sobre a
competéncia, organizag&o e funcionamento do CONARQ e do SINAR, Art. 10.);

. Compete ao CONARQ: l-estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de
Arquivos-SINAR, visando a gestéo, a preservacéo e ao acesso aos documentos de arquivos; V-
estimular programas de gestdo e de preservagdo de documentos publicos de ambito federal,
estadual e municipal, produzidos ou recebidos em decorréncia das funcdes executiva,
legislativa e judiciaria; VII- estimular a implantacdo de sistemas de arquivos nos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, bem como nos Estados, no Distrito Federal e nos Municipios
(idem, Art.20.);

. Integram o SINAR: ..VIl-os arquivos municipais dos Poderes Executivo e Legislativo
(idem,Art.12);

. Compete aos integrantes do Sistema: |-promover a gestdo, a preservagdo e o acesso as
informagdes e aos documentos na sua esfera de competéncia, em conformidade com as
diretrizes e normas emanadas do 6rg&o central; lll-implementar a racionalizagéo das atividades
arquivisticas, de forma a garantir a integridade do ciclo documental; 1V- garantir a guarda e o
acesso aos documentos de valor permanente (idem, Art.13);

. Decreto no. 1.799, de 30/01/96: Regulamenta a Lei no. 5.433, de 8 de maio de 1968, que
regula a microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias.

GESTAO DE DOCUMENTOS(cont.)

Legislagao do Estado de Sao
Paulo

Legislagdo do Municipio de Sao
Paulo

. A Divisao do Arquivo do Estado do
Departamento de  Museus e
Arquivos, como o¢rgao central do
Sistema de Arquivos do Estado de
Sado Paulo e além de suas
atribuicdes normais, cabe: ... Il -
elaborar principios, diretrizes,
normas e métodos sobre
organizagdo e funcionamento das
atividades de arquivo; |V-orientar e
controlar a elaboragao dos planos de
destinagdo de documentos; XI-
desenvolver estudos visando a
instalagao de arquivos
intermediarios ou  permanentes
(Decreto no. 22.789, de 19/10/84,
Art. 60.)

. Decreto n© 29.838, de 18 de abril
de 1989: institui as Comissdes de
Avaliagdo de Documentos nas
Secretarias de Estado.

Lei no. 8.777, de 14/09/78: dispde
sobre normas para o ordenamento dos
processos na Prefeitura do Municipio de
Sao Paulo, e da outras providéncias;

Decreto no. 15.306, de 14/09/78:
regulamenta a Lei no. 8.777, de
14/09/78, que dispde sobre processos
na Prefeitura do Municipio de Sao
Paulo;

. Decreto no. 27.108, de 14/10/88, que
dispde sobre a expedigcao de certiddes e
da outras providéncias;

. Portaria no. 39, de 22 de janeiro de
1990: cria a CCAD e as CSA;

Decreto no. 28.656, de 9/04/90:
Estabelece mecanismos necessarios a
implantagdo de processo de avaliagdo
de documentos publicos municipais;

Decreto no. 29.745, de 14/05/91:

estabelece normas de avaliagdo e
destinagdo para os documentos da
Administragdo Publica do Municipio de
Sao Paulo, e da outras providéncias;
. Processo numero
16.000.309.93*61/SMC, apresenta
projeto de implantacdo do Sistema de
Arquivos para o Municipio de Sao Paulo,
de autoria de Daise Apparecida Oliveira
(em tramitacao).

Decreto no. 33.870, de 10/12/93:
Autoriza Cooperagdo Técnica com a
Camara Municipal de Sao Paulo, e da
outras providéncias;

. Decreto no. 35.042, de 5/04/1995: Da
nova redagéo ao artigo 12 e acrescenta
dispositivo ao Decreto no. 29.745, de 14
de maio de 1991, relativos a
constituicao e atribuicdbes da Comisséo
Central de Avaliagdo de Documentos -
CCAD, e da outras providéncias.

. Lei no. 11.951, de 11 de dezembro de
1995: cria a carreira e 90 cargos de
Arquivista no servigo publico municipal.




ACESSO

COMO FAZER 1 - COMO AVALIAR DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ACESSO(cont.)

Constituicao da Republica Federativa
do Brasil (1988)

Lei no. 8.159, de 08/01/91: dispoe sobre a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados

Legislacdo do Estado de Sao Paulo

Legislagdo do Municipio de Sao Paulo

E assegurado a todos o acesso a

informagcdo e resguardado o sigilo da
fonte, quando necessario ao exercicio
profissional (Art.50, XIV);
. Todos tém direito a receber dos 6rgaos
publicos informacdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou
geral, que serdo prestadas no prazo da
lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranga da sociedade
e do Estado (Art. 50., XXXIII);

Sao a todos assegurados,
independentemente do pagamento de
taxas, ... b) a obtengdo de certidées em
reparticobes publicas, para defesa de
direitos e esclarecimento de situagbes de
interesse pessoal (Art. 50., XXXIV);

. A lei s6 podera restringir a publicidade
dos atos processuais quando a defesa da
intimidade ou o interesse social o
exigirem (Art. 50., LX);

. Conceder-se-a habeas data: a) para
assegurar o] conhecimento de
informacdes relativas a pessoa do
impetrante, constantes de registros ou
bancos de dados de entidades
governamentais ou de carater publico; b)
para a retificagdo de dados, quando nao
se prefira fazé-lo por processo sigiloso,
judicial ou administrativo (Art. 50., LXXII);
. E vedado a Unido, aos Estados, ao
Distrito Federal e aos Municipios: ... ll-
recusar fé aos documentos publicos
(Art.19);

. E competéncia comum da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios: ... V- proporcionar os meios
de acesso a cultura, a educagcdo e a
ciéncia (Art.23);

Cabem a administragdo publica, na
forma da lei, a gestdo da documentacao
governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela
necessitem (Art. 216, parag. 20.);

A manifestagdo do pensamento, a
criagdo, a expressao e a informagéo, sob
qualquer forma, processo ou veiculo, ndo
sofrerdo qualquer restrigdo, observado o
disposto nesta Constituigdo (Art. 220).

. Todos tém direito a receber dos 6rgéos publicos
informacdes 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 seguranga da sociedade e do
Estado, bem como a intimidade da vida privada,
da honra e da imagem das pessoas (Art. 40.);

. A administragdo publica franqueara a consulta
aos documentos publicos na forma desta Lei (Art.
50.);

. O acesso aos documentos de arquivos privados
identificados como de interesse publico e social
podera ser franqueado mediante autorizagdo de
seu proprietario ou possuidor (Art. 14);

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

Decreto fixara as categorias de sigilo que
deverdo ser obedecidas pelos 6rgéos publicos na
classificagdo dos documentos por eles produzidos
(Art. 23);

. Os documentos cuja divulgagdo ponha em risco
a seguranca da sociedade e do Estado, bem
como aqueles necessarios ao resguardo da
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas, sé&o
originariamente sigilosos (Art.23, parag. 10.);

. O acesso aos documentos sigilosos referentes a
seguranga da sociedade e do Estado sera restrito
por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar
da data de sua produgéo, podendo esse prazo ser
prorrogado, por uma unica vez, por igual periodo
(Art. 23, parag. 20.);

. O acesso aos documentos sigilosos referentes a
honra e a imagem das pessoas sera restrito por
um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da
data de sua produgéo (Art. 23, parag. 30.);

Podera o Poder Judiciario, em qualquer
instancia, determinar a exibicdo reservada de
qualquer documento sigiloso, sempre que
indispensavel a defesa de direito préprio ou
esclarecimento de situacdo pessoal (Art. 24).

Decreto no. 2.134, de 24 de janeiro de 1997 |

Regulamenta o art. 23 da Lei no. 8159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a categoria dos
documentos publicos sigilosos e o acesso a eles,
e da outras providéncias.

. O Estado garantira a todos o pleno
exercicio dos direitos culturais e o acesso
as fontes da cultura, e apoiara e
incentivara a valorizagdo e a difusdo de
suas manifestagbes (Constituicdo do
Estado de Sao Paulo, Art. 259);

. O Poder Publico incentivara a livre
manifestagdo cultural mediante: ... llI-
acesso aos acervos das bibliotecas,
museus, arquivos e congéneres (idem,
Art. 262);

. O Sistema de Arquivos do Estado de
S&o Paulo - SAESP tem como objetivos
principais: ... lll- faciltar o acesso ao
patriménio arquivistico publico de acordo
com as necessidades da comunidade
(Decreto no. 22.789, de 19/10/84 que
institui o Sistema de Arquivos do Estado
de Sao Paulo - SAESP, Art. 20.);

. A Divisdo de Arquivo do Estado do
Departamento de Museus e Arquivos,
como o6rgdo central do Sistema de
Arquivos do Estado de Séo Paulo e além
de suas atribuicbes normais, cabe: ... XII -
propor a politica de acesso aos
documentos publicos (idem, Art.60.).

.O Municipio de S&o Paulo garantira a todos o
exercicio dos direitos culturais e o acesso as
fontes de cultura, observado o principio da
descentralizagdo, apoiando e incentivando a
valorizagdo e a difusdo das manifestagbes
culturais (Lei Organica, Art. 191);

. O Poder Publico Municipal promovera através
dos o6rgaos competentes: ... IV - programas
populares de acesso a espetaculos artistico-
culturais e acervos das bibliotecas, museus,
arquivos e congéneres (idem, Art. 193);

Fica assegurado o acesso de qualquer
interessado a informagdes, documentos, registros,
listagens, processos administrativos e
assemelhados, no ambito da Administragdo
Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional do
Municipio de S&o Paulo (Lei no. 11.946, de
05/12/95, Art. 10.).

O Vereador podera entrar, livremente, em
qualquer dependéncia do o6rgdo ou reparticao
publica, e tera acesso imediato a todo e qualquer
documento, expediente, e arquivo, podendo
examinar, vistoriar e copiar no proéprio local (Lei
no. 11.949, de 12/12/95, Art. 20.)
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ELIMINAGAO(cont.)

Legislagao Federal

Legislagao do Estado de
Sao Paulo

. A eliminagdo de documentos produzidos por
instituicbes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizagdo da instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia (Lei no. 8.159, de 08/01/91, Art.
90.);

. Os documentos, em tramitagdo ou em estudo,
poderao, a critério da autoridade competente, ser
microfilmados, ndo sendo permitida a sua
eliminacao até a definicdo de sua destinagao final
(Decreto no. 1.799, de 30/01/96, Art. 11);

A eliminagcdo de documentos, apés a

microfilmagem, dar-se-a por meios que garantam
sua inutilizagdo, sendo a mesma precedida de
lavratura de termo préprio e apds a reviséo e a
extragéo de filme cépia (idem, Art. 12);
. A eliminagao de documentos oficiais ou publicos
s6 devera ocorrer se prevista na tabela de
temporalidade do o¢rgdo, aprovada pela
autoridade competente na esfera de sua atuagao
e respeitado o disposto no art. 90. da Lei no.
8.159, de 8 de janeiro de 1991 (idem, Art. 12,
paragrafo Unico).

Resolugoes CONARQ

. Resolugdo n° 5, de 30 de setembro de 1996
(D.O.U de 11/10/1996). Dispbe sobre a
publicacdo de editais para eliminagdo de
documentos nos didrios oficiais da Unido, Distrito
Federal, Estados e Municipios.

. Resolugdo n° 7, de 20 de maio de 1997 (D.O.U
de 23/5/97). Dispde sobre os procedimentos para
a eliminagdo de documentos no ambito dos
orgéos e entidades integrantes do Poder Publico.

. Fica vedada a eliminagao de
documentos integrantes do
patriménio publico, sem prévia
consulta ao 6rgao central do
Sistema de Arquivos do
Estado de Sdo Paulo
(Decreto no. 22.789, de
19/10/84, Art. 13).

Legislagdo do Municipio de Sao Paulo

. Enquanto ndo autorizada a sua eliminacdo segundo normas a serem
estabelecidas por decreto do Executivo, os processos encerrados serao
mantidos no Arquivo Geral (Lei no. 8777, de 14/09/78, Art. 14);

Os processos encerrados serdao mantidos no Arquivo Geral do
Departamento de Expediente da Secretaria de Servigos Internos (atual
SMA), enquanto ndo autorizada sua eliminagédo, segundo normas a serem
estabelecidas em decreto préprio (Decreto no. 15.306, de 14/09/78, Art.
29, paragrafo unico);

. Fica proibida a eliminacéo aleatéria de documentos publicos municipais
(Portaria no. 39, de 22/01/90, Art. 40.);

. Em nenhuma hipétese sera permitida a eliminagcdo de documentos que
nao constem das tabelas de temporalidade, ou ndo tenham completado os
prazos de vigéncia e precaucional nelas previstos (Decreto no. 29.745, de
14 de maio de 1991, Art. 50., parag. 20.);

. Esgotados os prazos de vigéncia e precaucional estabelecidos nas
tabelas de temporalidade, os documentos de valor mediato ndo evidente,
referidos no artigo 4o0., poderdo ser eliminados nas Unidades
acumuladoras (idem, Art. 50., parag. 30.);

. As codpias serdo eliminadas nas Unidades acumuladoras, desde que
identificados os originais e garantido seu ciclo de vida, ressalvadas as
excepcionalmente indicadas em tabelas de temporalidade (idem, Art. 50.,
parag. 40.);

. A eliminagéo de documentos sera formalizada por meio de registro em
ata da Unidade ou Orgdo, acompanhada de relagdo que identifique os
respectivos documentos, e que consignara as datas-limite e a quantidade,
em metros lineares, dos documentos eliminados (idem, Art. 60.);

. Os documentos eliminados serédo transformados em aparas e doados ao
Corpo Municipal de Voluntarios - CMV, ou instituicdo similar (idem, Art. 60.
parag. 10.);

Dos documentos eliminados serdo conservadas amostragens para
acervo do Arquivo Histérico Municipal, que serdo a ele encaminhadas
conforme calendario a ser estabelecido (idem, Art. 70.).
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PRESERVAGCAO

PRESERVAGAO(cont.)

Legislagao Federal

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988):

E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios: ... lll- proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
historico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os
sitios arqueoldgicos; IV- impedir a evasao, a destruicdo e a descaracterizagéo de
obras de arte e de outros bens de valor historico, artistico ou cultural (Art. 23);

. Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material e imaterial,
tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a
acdo, a memoaria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos
quais se incluem: ... IV- as obras, objetos, documentos, edificacdes e demais
espacos destinados as manifesta¢des artistico-culturais (Art. 216);

. O Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade, promovera e protegera o
patriménio cultural brasileiro, por meio de inventarios, registros, vigilancia,
tombamento e desapropriacdo, e de outras formas de acautelamento e
preservagao (Art. 216, parag. 10.);

Lei no. 8.159, de 08/01/91: dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos
e Privados

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo (Art. 10.);
. Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis (Art. 10);
. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social (Art. 25);

Decreto no. 82.308, de 25/09/78: institui o Sistema Nacional de Arquivo (SINAR)
. Fica instituido o Sistema Nacional de Arquivo (SINAR) com a finalidade de
assegurar, com vistas ao interesse da comunidade, ou pelo seu valor historico, a
preservacgao de documentos do Poder Publico (Art. 10.);

. Compete ao Orgdo Central do Sistema: ... lll-supervisionar a conservagéo dos
documentos sob sua custodia (Art. 40.);
. Compete aos Orgédos Setoriais e Seccionais do Sistema: ... lll - preservar os

documentos sob sua guarda, responsabilizando-se pela sua seguranca (Art. 50.);

Decreto no. 1799, de 30 de janeiro de 1996: Regulamenta a Lei no. 5.433, de 8 de
maio de 1968, que regula a microfiimagem de documentos oficiais, e da outras
providéncias)

. Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda permanente, nao
poderdo ser eliminados apds a microfiimagem devendo ser recolhidos ao arquivo
publico de sua esfera de atuagcdo ou preservados pelo proprio 6rgdo detentor

(Art.13).

Legislagao do Estado de Sao
Paulo

Legislagao do Municipio de Sao Paulo

Constituem patriménio cultural
estadual os bens de natureza
material e imaterial, tomados
individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncias a
identidade, a agdo e a memaria dos
diferentes grupos formadores da
sociedade nos quais de incluem: ...
Ill - as obras, objetos, documentos,
edificagbes e demais espagos
destinados as manifestagdes
artistico-culturais (Constituicdo do
Estado de Sao Paulo, Art. 260);

O Poder Publico pesquisara,
identificara, protegera e valorizara o
patriménio cultural paulista, através
do Conselho de Defesa do
Patriménio Histoérico, Arqueoldgico,
Artistico e Turistico do Estado de
Sdo Paulo, CONDEPHAAT, na
forma que a lei estabelecer (idem,
Art. 261);

. O Poder Publico incentivara a livre
manifestagdo cultural mediante: ...
VIII- preservagdo dos documentos,
obras e demais registros de valor
histérico ou cientifico (idem, Art.

262);
. A lei estimulara, mediante
mecanismos especificos, 0s

empreendimentos privados que se
voltem a preservagdo e a
restauracdo do patrimonio cultural
do Estado, bem como incentivara
os proprietarios de bens culturais
tombados, que atendam as
recomendagdes de preservagéo do
patriménio cultural (idem, Art. 263).
. O Sistema de Arquivos do Estado
de S&o Paulo - SAESP tem como
objetivos principais: | - assegurar a
protecdo e preservacdo dos
documentos arquivisticos do Poder
Publico Estadual, tendo em vista
seu valor administrativo e histérico
e os interesses da comunidade
(Decreto no. 22.789, de 19/10/84,
Art. 20.).

. O Municipio adotara medidas de preservagéo
das manifestagdes e dos bens de valor histérico,
artistico e cultural, bem como das paisagens
naturais e construidas, notaveis e dos sitios
arqueoldgicos (Lei Organica, Art. 191);

. O disposto neste artigo abrange os bens de
natureza material e imaterial, tomados
individualmente, ou em conjunto, relacionados
com a identidade, a agdo e a memoaria dos
diferentes grupos formadores da sociedade,
incluidos: ... IV - as obras, objetos, documentos,
edificagbes e demais espagos destinados as
manifestagdes culturais (idem, Art. 191, parag.
Unico);

. O Poder Publico Municipal promovera através
dos orgaos competentes: | - a criagao,
manutengcdo, conservacao e abertura de:
sistemas de teatros, bibliotecas, arquivos,
museus, casas de cultura, centros de
documentagéo, centros técnico-cientificos,
centros comunitarios de novas tecnologias de
difusdo e bancos de dados, como instituicdes
basicas, detentoras da acgdo permanente, na
integracao da coletividade com os bens culturais
(idem, Art. 193);

. O Poder Municipal providenciara, na forma da
lei, a protecdo do patrimdnio histérico, cultural,
paisagistico e arquitetonico, através de: ... Il -
custédia dos documentos publicos (idem, Art.
194);

. O Municipio estimulara, na forma da lei, os
empreendimentos privados que se voltem a
criagao artistica, a preservagao e restauragéo do
patriménio cultural e histérico (idem, Art. 195);

. Ao Departamento do Patriménio Histérico da
Secretaria Municipal de Cultura compete: “II-
Recolher, organizar, restaurar e divulgar
documentos de valor histérico e outros materiais
que possibilitem a pesquisa e o estudo sobre a
histéria da cidade de Sao Paulo” (Lei no. 8.204,
de 13/01/75, Art. 20);

.Os documentos de valor probatério ou cultural,
sem vigéncia definida e com evidente interesse
politico, serdo transferidos para o Arquivo
Histérico Municipal, nos prazos estabelecidos
nas tabelas de temporalidade, e conforme
calendario previsto no artigo 70., parag. 2o. deste
Decreto (Decreto no. 29.745, de 14/05/91, Art.
10).
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ANEXO 5
ARQUIVOS E DOCUMENTOS PUBLICOS:
fundamentos legais (textos integrais)

LEI N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991

Dispée sobre a politica
nacional de arquivos pu-
blicos e privados e da ou-
tras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

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

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever do poder publico a gestdao documental ¢ a protecdo especial a documen-
tos de arquivos, como instrumento de apoio a administrac¢do, a cultura e ao desenvolvi-
mento cientifico e como elementos de prova e informagao.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia de exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos ¢ operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo ¢ arquivamento em fase
corrente ¢ intermediaria, visando a sua eliminag@o ou recolhimento para guarda perma-
nente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos orgdos publicos informagdes 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 seguranga da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade
da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° - A administragdo publica franqueara a consulta aos documentos publicos na
forma da Lei.

Art. 6° - Fica resguardado o direito de indenizagdo pelo dano material ou moral decorren-
te da violagdo do sigilo, sem prejuizo das a¢des penal, civil ¢ administrativa.

CAPITULO I
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° - Os arquivos publicos s2o os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por o6rgdos publicos de dmbito federal, estadual, do Distrito
Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judi-
ciarias.

§ 1° - S8o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por institui¢des de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessagdo de atividade de institui¢des publicas e de carater publico implica
o recolhimento de sua documentag@o a instituicdo arquivistica publica ou a sua transfe-
réncia a institui¢do sucessora.

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

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

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

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

Art. 9° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater
publico sera realizada mediante autorizagdo da institui¢do 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 documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.

Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de
interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes rele-
vantes para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.
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Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo pode-
rdo ser alienados com dispers@o ou perda da unidade documental, nem transferidos para
o0 exterior.

Paragrafo inico - Na alienacdo desses arquivos o Poder Publico exercera preferén-
cia na aquisigao.

Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse
publico e social podera ser franqueado mediante autorizagdo de seu proprietario e possui-
dor.

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

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

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE
INSTITUICOES ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 17 - A administragdo da documentagdo publica ou de carater publico compete as
instituigdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1°- Sdo Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os arqui-
vos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sdo considerados, também, do Poder
Executivo os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relacdes Exteriores,
do Ministério do Exército e do Ministério da Aerondutica.

§ 2° - Sdo Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciério.

§ 3° - Sdo Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o arquivo
do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

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

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

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

Paragrafo tnico - Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo Nacional
podera criar unidades regionais.

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio de
suas fungdes, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de
suas fungdes, tramitados em juizo e oriundos de cartorios e secretarias, bem como preser-
var e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislag@o estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de
organizagdo e vincula¢do dos arquivos estaduais ¢ municipais, bem como a gestdo e o
acesso aos documentos, observado o disposto na Constituigdo Federal e nesta Lei.

CAPITULO V
DO ACESSO E 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 deverdo ser obedecidas pelos 6rgaos
publicos na classificacdo dos documentos por eles produzidos.

§ 1° - Os documentos cuja divulgag@o ponha em risco a seguranga da sociedade e
o Estado, bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade e da intimidade,
da vida privada, da honra e da imagem das pessoas sdo originariamente sigilosos.

§ 2° - O acesso a 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
producdo, podendo esse prazo ser prorrogado, por uma Unica vez, por igual periodo.

§ 3°- O acesso aos documentos sigilosos referentes a honra e a imagem das pesso-
as serd restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da data de sua produ-
céo.

Art. 24 - Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibicdo reser-
vada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de direito pro-
prio ou esclarecimento de situacio pessoal da parte.

Paragrafo unico - Nenhuma norma de organizag¢do administrativa sera interpreta-
da de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado de interesse publico e social.

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgédo vinculado
ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como 6rgao central de
um Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

§ 1° - O Conselho Nacional de Arquivos serd presidido pelo Diretor-Geral do
Arquivo Nacional e integrado por representantes de institui¢des arquivisiticas e acadé-
micas publicas e privadas.

§ 2° - A estrutura e funcionamento do Conselho criado neste artigo serdo estabele-
cidos em regulamento.

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

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

Brasilia, em 8§ de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 103° da Republica.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

DECRETO N° 1.799 DE 30 DE JANEIRO DE 1996.

Regulamenta a Lei n°® 5.433, de 8 de maio de
1968, que regula a microfilmagem de docu-
mentos oficiais, e d4 outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribui¢iio que lhe confere o art.
84, inciso IV, da Constituicao, e tendo em vista o disposto no art. 3° da Lei n® 5.433, de 8
de maio de 1968.

DECRETA:

Art. 1° A microfilmagem, em todo territorio nacional, autorizada pela Lein® 5.433,
de 8 de maio de 1968, abrange os documentos oficiais ou publicos, de qualquer espécie e
em qualquer suporte, produzidos e recebidos pelos 6rgaos dos Poderes Executivo, Judici-
ario e Legislativo, inclusive da Administrag@o indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, e os documentos particulares ou privados, de pessoas fisicas ou
juridicas.

Art. 2° A emissdo de copias, traslados e certiddes extraidas de microfilmes, bem
assim a autenticacdo desses documentos, para que possam produzir efeitos legais, em
juizo ou fora dele, é regulada por este Decreto.

Art. 3° Entende-se por microfilme, para fins deste Decreto, o resultado do proces-
so de reproducdo em filme, de documentos, dados e imagens, por meios fotograficos ou
eletronicos, em diferentes graus de reducao.

Art. 4° A microfilmagem sera feita em equipamentos que garantam a fiel reprodu-
¢do das informagoes, sendo permitida a utilizagdo de qualquer microforma.

Paragrafo tnico. Em se tratando da utilizagdo de microfichas, além dos procedi-
mentos previstos neste Decreto, tanto a original como a copia terdo, na sua parte superi-
or, area reservada a titulacdo, a identificacdo e a numeragdo seqiiencial, legiveis com a
vista desarmada, e fotogramas destinados a indexag@o.

Art. 5° A microfilmagem, de qualquer espécie, sera feita sempre em filme origi-
nal, com o minimo de 180 linhas por milimetro de defini¢do, garantida a seguranca e a
qualidade de imagem e de reproducao.

§ 1° Sera obrigatoria, para efeito de seguranga, a extracdo de filme copia do filme
original.

§ 2° Fica vedada a utilizagdo de filmes atualizaveis, de qualquer tipo, tanto para a
confecc¢do do original, como para a extracdo de copias.
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§ 3° O armazenamento do filme original devera ser feito em local diferente do seu
filme copia.

Art. 6° Na microfilmagem podera ser utilizado qualquer grau de reducéo, garan-
tida a legibilidade e a qualidade de reprodug@o.

Paragrafo tnico. Quando se tratar de original cujo tamanho ultrapasse a dimenséo
maxima do campo fotografico do equipamento em uso, a microfilmagem podera ser feita
por etapas, sendo obrigatoria a repeticdo de uma parte da imagem anterior na imagem
subseqiiente, de modo que se possa identificar, por superposicédo, a continuidade entre as
se¢des adjacentes microfilmadas.

Art. 7° Na microfilmagem de documentos, cada série serd precedida de imagem
de abertura, com os seguintes elementos:

I - identifica¢do de detentor dos documentos, a serem microfilmados;

II - nimero do microfilme, se for o caso;

III - local e data da microfilmagem;

IV - registro no Ministério da Justica;

V - ordenacgdo, identificacdo e resumo da série de documentos a serem
microfilmados;

VI -mengio, quando for o caso, de que a série de documentos a serem microfilmados
¢é continuag¢do da série contida em microfilme anterior;

VII - identificagdo do equipamento utilizado, da unidade filmadora e do grau de
redugio;

VIII - nome por extenso, qualificagdo funcional, se for o caso, e assinatura do
detentor dos documentos a serem microfilmados;

IX - nome por extenso, qualificacdo funcional e assinatura do responsavel pela
unidade, cartério ou empresa executora da microfilmagem.

Art. 8° No final da microfilmagem de cada série, sera reproduzida a imagem de
encerramento, imediatamente apos o ultimo documento, com os seguintes elementos:

I - identificagdo do detentor dos documentos microfilmados;

IT - informagdes complementares relativas ao inciso V do artigo anterior;

IIT - termo de encerramento atestando a fiel observancia as disposi¢des deste De-
creto;

IV - mengéo, quando for o caso, de que a série de documentos microfilmados
continua em microfilme posterior;

V - nome por extenso, qualificacdo funcional e assinatura do responsavel pela
unidade, cartdrio ou empresa executora da microfilmagem.

Art. 9° Os documentos da mesma série ou seqiiéncia, eventualmente omitidos
quando da microfilmagem, ou aqueles cujas imagens ndo apresentarem legibilidade, por
falha de operagéo ou por problema técnico, serdo reproduzidos posteriormente, ndo sen-
do permitido corte ou inser¢do no filme original.

§ 1° A microfilmagem destes documentos sera precedida de uma imagem de ob-
servagdo, com os seguintes elementos:

a) identifica¢do do microfilme, local e data;

b) descricdo das irregularidades constatadas;

¢) nome por extenso, qualificagdo funcional e assinatura do responsavel pela uni-
dade, cartério ou empresa executora da microfilmagem.

§ 2° E obrigatorio fazer indexagio remissiva para recuperar as informagdes ¢ asse-
gurar a localizag@o dos documentos.

§ 3° Caso a complementag@o ndo satisfaca os padrdes de qualidade exigidos, a
microfilmagem dessa série de documentos devera ser repetida integralmente.

Art. 10. Para o processamento dos filmes, serdo utilizados equipamentos e técni-
cas que assegurem ao filme alto poder de defini¢do, densidade uniforme e durabilidade.

Art. 11. Os documentos, em tramitagdo ou em estudo, poderdo, a critério da auto-
ridade competente, ser microfilmados, ndo sendo permitida a sua eliminagéo até a defini-
¢do de sua destinagdo final.

Art. 12. A eliminag@o de documentos, apos a microfilmagem, dar-se-a por meios
que garantam sua inutilizacdo, sendo a mesma precedida de lavratura de termo proprio e
apos a revisdo e a extragdo de filme copia.

Paragrafo tinico. A eliminag¢do de documentos oficiais ou publicos sé devera ocor-
rer se prevista na tabela de temporalidade do 6rgdo, aprovada pela autoridade competente
na esfera de sua atuacdo e respeitado o disposto no art. 9° da Lein® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991.

Art. 13. Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda permanente,
ndo poderdo ser eliminados apds a microfilmagem, devendo ser recolhidos ao arquivo
publico de sua esfera de atuag@o ou preservados pelo proprio 6rgio detentor.

Art. 14. Os traslados, as certiddes e as copias em papel ou em filme de documen-
tos microfilmados, para produzirem efeitos legais em juizo ou fora dele, deverao estar
autenticados pela autoridade competente detentora do filme original.

§ 1° Em se tratando de cdpia em filme, extraida de microfilmes de documentos
privados, devera ser emitido termo proprio, no qual constara que o filme que o acompa-
nha ¢ copia fiel do filme original, cuja autenticacdo far-se-a nos cartorios que satisfize-
rem os requisitos especificados no artigo seguinte.

§ 2° Em se tratando de copia em papel, extraida de microfilmes de documentos
privados, a autenticacao far-se-4 por meio de carimbo, aposto em cada folha, nos cartori-
os que satisfizerem os requisitos especificados no artigo seguinte.
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§ 3° A copia em papel, de que trata o paragrafo anterior, podera ser extraida
utilizando-se qualquer meio de reprodugdo, desde que seja assegurada a sua fidelidade e
a sua qualidade de leitura.

Art. 15. A microfilmagem de documentos podera ser feita por empresas e cartori-
os habilitados nos termos deste Decreto.

Paragrafo unico. Para exercer a atividade de microfilmagem de documentos, as
empresas ¢ cartorios a que se refere este artigo, além da legislagdo a que estio sujeitos,
deverdo requerer registros no Ministério da Justi¢a e sujeitar-se a fiscalizagdo que por
este sera exercida quanto ao cumprimento do disposto no presente Decreto.

Art. 16. As empresas ¢ os cartorios que se dedicarem a microfilmagem de docu-
mentos de terceiros, fornecerdo, obrigatoriamente, um documento de garantia, declaran-
do:

I - que a microfilmagem foi executada de acordo com o disposto neste Decreto;

IT - que se responsabilizam pelo padrdo de qualidade do servigo executado;

IIT - que o usudrio passa a ser responsavel pelo manuseio e conservagdo das
microformas.

Art. 17. Os microfilmes e filmes copias, produzidos no exterior, somente terdo
valor legal, em juizo ou fora dele, quando:

I - autenticados por autoridade estrangeira competente;

II - tiverem reconhecida, pela autoridade consular brasileira, a firma da autorida-
de estrangeira que os houver autenticado;

IIT - forem acompanhados de traducao oficial.

Art. 18. Os microfilmes originais e os filmes copias resultantes de microfilmagem
de documentos sujeitos a fiscalizagdo, ou necessarios a prestagdo de contas, deverdo ser
mantidos pelos prazos de prescri¢do a que estariam sujeitos os seus respectivos originais.

Art. 19. As infragdes as normas deste Decreto, por parte dos cartorios e empresas
registrados no Ministério da Justica sujeitardo o infrator, observada a gravidade do fato,
as penalidades de adverténcia do registro, sem prejuizo das sangdes penais e civis cabi-
veis.

Paragrafo tinico. No caso de reincidéncia por falta grave, o registro para microfilmar
sera cassado definitivamente.

Art. 20. O Ministério da Justica expedird as instrugdes que se fizerem necessarias
ao cumprimento deste Decreto.

Art. 21. Revoga-se o Decreto n® 64.398, de 24 de abril de 1969.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Brasilia, 30 de janeiro de 1996; 175° da Independéncia e 108° da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Milton Seligan
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Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984:
Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP.

ANDRE FRANCO MONTORO, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAU-
LO, no uso de suas atribui¢des legais e com fundamento no artigo 89, da Lein® 9.717, de
30 de janeiro de 1967, ¢

CONSIDERANDO que todos os documentos arquivisticos gerados pela atuagdo
do Governo do Estado de Sdo Paulo constituem parte integrante de seu patrimdnio
arquivistico;

CONSIDERANDO que o patrimdnio arquivistico ¢ um bem publico cuja integri-
dade cabe ao Estado assegurar;

CONSIDERANDO que a destruigdo indiscriminada de documentos efetuada sem
critérios pode acarretar prejuizos irrecuperaveis a Administragdo e a Historia;

CONSIDERANDO que as atividades de administragdo dos documentos
arquivisticos compdem-se de diversas fases que devem ser desenvolvidas de modo
harménico e integrado, respeitando-se as especificidades de cada 6rgdo gerador de docu-
mentagao;

CONSIDERANDO as conclusdes apresentadas pela Comissdo Especial de Estu-
dos, instituida por Despacho de 10, publicado no Diario Oficial do Estado de 11.11.1983,
com a finalidade de realizar estudos relativos a organizacdo de um Sistema Estadual de
Arquivos;

CONSIDERANDO, finalmente, a Exposi¢do de Motivos apresentada pelo Secre-
tario Extraordinario da Cultura,

DECRETA:

Artigo 1° - Fica instituido, nos termos deste Decreto, o Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo - SAESP.

Artigo 2° - O Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP tem como
objetivos principais:

I - assegurar a prote¢do e preservacdo dos documentos arquivisticos do
Poder Publico Estadual, tendo em vista o seu valor administrativo e histo-
rico € os interesses da comunidade;
IT - harmonizar as diversas fases da administragdo dos documentos
arquivisticos, atendendo as peculiaridades dos 6rgaos geradores da docu-
mentacgao;
III - facilitar o acesso ao patrimonio arquivistico publico de acordo com as
necessidades da comunidade.

Artigo 3° - Para os fins deste Decreto consideram-se integrantes do patrimonio
arquivistico publico todos os documentos, de qualquer tipo e natureza, gerados e acumu-
lados no decurso das atividades da cada 6rgdo da administracdo do Estado de Sao Paulo,
que se distribuem em:

I - arquivos correntes, constituidos pelos conjuntos de documentos em cur-
S0, ou que, mesmo sem movimentacdo, constituam objeto de consultas
freqiientes;

IT - arquivos intermediarios, constituidos pelos conjuntos de documentos
procedentes de arquivos correntes e que aguardam destinag@o final em de-
positos de armazenagem temporaria;

III - arquivos permanentes, constituidos pelos conjuntos de documentos
que assumem valor cultural, de testemunho, extrapolando a finalidade es-
pecifica de sua criacdo e aos quais devem ser assegurados a preservagio ¢ o
acesso publico.

Artigo 4° - O Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP conta com:
I - 6rgdo central: Divisao de Arquivo do Estado, do Departamento de Mu-
seus ¢ Arquivos, da Secretaria de Estado da Cultura;
IT - 6rgdos regionais: Delegacias Regionais da Cultura, do Departamento
de Atividades Regionais da Cultura, da Secretaria de Estado da Cultura;
IIT - 6rgéos setoriais: 1 (um) em cada secretaria de estado ¢ autarquia.
Paragrafo tnico - A defini¢do dos 6rgdos setoriais previstos no inciso I1I deste
artigo serd objeto de decretos especificos e recaird em unidade técnica ja existente na
estrutura organizacional de cada secretaria de estado e autarquia.

Artigo 5° - Poderdo, também, participar do Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo - SAESP, mediante celebragdo de convénios com o Governo do Estado, por sua
Secretaria de Estado da Cultura, apos prévia autorizag@o e observada a legislagdo perti-
nente, 6rgaos dos poderes legislativo e judiciario estaduais, das administragdes munici-
pais, as fundacdes instituidas pelo poder publico, as empresas nas quais o Estado tenha
participa¢do majoritaria e demais entidades de direito privado.

Artigo 6° - A Divisio de Arquivo do Estado do Departamento de Museus ¢
Arquivos, como 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo e além de
suas atribuigdes normais, cabe:

I - estabelecer a articulacdo com os o6rgdos integrantes do SAESP e com
unidades afins;

II - elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizagdo e
funcionamento das atividades de arquivo;

III - prestar orientacdo técnica aos 6rgaos integrantes do Sistema e a unida-
des responsaveis pela guarda de documentos arquivisticos;

IV - orientar e controlar a elaboragdo dos planos de destinagdo de docu-
mentos;

V - controlar o encaminhamento obrigatdrio aos arquivos competentes dos
documentos acumulados nas unidades responsaveis pela guarda dos arqui-
vos intermediarios e correntes;

VI - providenciar a celebracdo de convénios entre o Governo do Estado,
por sua Secretaria de Estado da Cultura, e entidades, publicas e
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privadas, municipais, estaduais, nacionais ou internacionais, visando atin-
gir os objetivos do Sistema;

VII - administrar os convénios de que trata o inciso anterior e fiscalizar as
correspondentes prestagdes de contas;

VIII - manter cadastro geral atualizado das unidades responsaveis pela
guarda de documentos arquivisticos;

IX - produzir textos de interesse para o SAESP;

X - elaborar programas de divulgacao do Sistema ¢ dos acervos a disposi-
¢do do publico;

XI - desenvolver estudos visando a instalacdo de arquivos intermediarios
ou permanentes;

XII - propor a politica de acesso aos documentos publicos;

XIII - promover a organizagao de eventos culturais relacionados ao Siste-

III - elaborar, em conformidade com as diretrizes emanadas do 6rgdo cen-
tral, o conjunto de normas disciplinadoras da recepg¢do, producio,
tramitagdo, arquivamento, preservacdo e transferéncia de documentos ge-

rados em seus respectivos ambitos de atuagao;

IV - prestar orientacdo técnica, controlar e, quando for o caso, executar as
atividades arquivisticas, em seus respectivos ambitos de atuagao;

V - manter cadastro das unidades pertencentes as suas estruturas
organizacionais responsaveis por atividades de arquivo, bem como das re-
lagdes de séries documentais que essas unidades mantém sob custodia e

que ndo fazem parte de seus arquivos correntes;
VI - prestar ao 6rgdo central informagdes sobre suas atividades;
VII - apresentar sugestdes para o aprimoramento do Sistema.

ma; Artigo 9° - Ao diretor da Divisdo de Arquivo do Estado, enquanto dirigente de
XIV - promover a realizagdo de cursos para o desenvolvimento dos recur- unidade de despesa, cabe exercer as competéncias previstas nos artigos 92 ¢ 105 do De-
sos humanos do Sistema. creto n° 20.955, de 1° de junho de 1983.

Artigo 10 - Fica instituida, junto ao 6rgdo central do Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo, a Comissdo Estadual de Arquivo.

Artigo 7° - As Delegacias Regionais da Cultura do Departamento de Atividades
Regionais da Cultura, além de suas atribuigdes normais, tém, como 6rgaos regionais da
SAESP, em suas respectivas areas de atuacdo, as seguintes atribuicdes:

I - manter contatos com autoridades ptiblicas e com responsaveis pela guarda
de documentos arquivisticos, com a finalidade de divulgar o Sistema;

Artigo 11 - A Comissdo Estadual de Arquivo cabe:
I - prestar, ao 6rgdo central do SAESP, assessoramento de ordem técnica e

II - promover a articulag@o entre as unidades responsaveis pela guarda de
documentos arquivisticos;

IIT - colaborar com o 6rgdo central do Sistema no desempenho de suas
atribuigdes, especialmente:

a) na orientagao e controle da elaboragdo dos planos de destinacao de docu-
mentos;

b) no controle do encaminhamento aos arquivos competentes dos docu-
mentos acumulados nas unidades responsaveis pela guarda de arquivos
intermediarios e correntes;

¢) em estudos visando a instalacdo de arquivos intermediarios ou perma-
nentes;

d) na coleta de dados necessarios a elaboracdo de programas e projetos;
e) na promocdo de eventos culturais relacionados ao Sistema.

Artigo 8° - Os 6rgdos setoriais do Sistema de Arquivos do Estado de Sado Paulo
tém as seguintes atribuicdes:

I - assistir as autoridades das secretarias de Estado ou das autarquias a que
pertencerem, nos assuntos relacionados com o Sistema;

II - planejar e acompanhar a execug@o, no &mbito das secretarias de Estado
ou autarquias a que pertencerem, dos programas, diretrizes e normas ema-
nadas do orgdo central do Sistema;

histérico-cultural;

IT - manifestar-se sobre instrugdes normativas emanadas do 6rgédo central

ou dos orgdos setoriais do SAESP;
III - propor modificagdes aprimoradoras do Sistema;

IV - propor medidas para o inter-relacionamento das atividades dos arqui-

vos correntes ¢ dos arquivos intermediarios e permanentes;

V - propor a constitui¢do de comissdes ou grupos de trabalho para tratar de

assuntos especificos;
VI - elaborar seu regimento interno.

Artigo 12 - A Comissdo Estadual de arquivo tem a seguinte composigao:

I - 2 (dois) membros escolhidos pelo Secretario da Cultura;

II - diretor da Divisdo de Arquivo do Estado, do Departamento de Museus

e Arquivos, da Secretaria de Estado da Cultura;

III - 1 (um) representante da Fundagdo para o Desenvolvimento Adminis-

trativo - FUNDAP;

IV - 1 (um) representante do Curso de Arquivo ou do Curso de Historia da

cada Universidade Estadual;

V - 1 (um) representante da Associagdo dos Arquivistas Brasileiros - ni-

cleo do Estado de Sao Paulo.

§1° - Os Membros da Comissao Estadual de Arquivo serdo designados pelo Secreta-

rio da Cultura para um mandato de 2 (dois) anos, permitida a recondugao,
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sendo, no caso dos representantes previstos nos incisos III a V deste artigo, mediante
indicacdo dos respectivos orgdos de origem.

§2° - No caso de vaga em data anterior a do término do mandato, o Secretario da
Cultura designara novo membro para o periodo restante.

§3° - O presidente sera indicado pelos membros da Comissdo, dentre seus pares, em
lista triplice apresentada ao Secretario da Cultura, que o designara.

§4° - O presidente, além do voto de membro da Comisséo, tera o voto de desempate.

Artigo 13 - Fica vedada a eliminagdo de documentos integrantes do patrimonio
arquivistico publico, sem prévia consulta ao 6rgdo central do Sistema de Arquivos do

Estado de Sdo Paulo.

Artigo 14 - A implantacdo do Sistema instituido por este Decreto sera feita
gradativamente, de acordo com as disponibilidades or¢amentarias e financeiras.

Artigo 15 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo.

PALACIO DOS BANDEIRANTES, aos 19 de outubro de 1984.

DECRETO N° 29.838, DE 18 DE ABRIL DE 1989

Dispée sobre a constituigdo de Comis-
sdo de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo nas Secretarias de Estado e da
outras providéncias

ORESTES QUERCIA, Governador do Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atri-
buigoes legais, ¢

Considerando as disposi¢des do Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, que
criou o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP;

Considerando a responsabilidade dos 6rgdos da Administracdo do Estado na
protecdo e conservagdo dos documentos de valor probatorio, informativo, cultural e his-
torico;

Considerando a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentagio acu-
mulada nos arquivos das Secretarias de Estado, sem prejuizo da salvaguarda dos atos
administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das informagdes indispensaveis ao
processo decisorio e a preservagdo da memoria historica.

Decreta:

Artigo 1° - Em cada Secretaria de Estado devera ser constituida, dentro de 45
(quarenta e cinco) dias, a conta da publicagdo deste decreto, uma Comissdo de Avaliagdo
de Documentos de Arquivo visando a elaboracdo de tabela de temporalidade dos docu-
mentos mantidos nos arquivos da respectiva Pasta.

Artigo 2° - A Comissao de que trata o artigo anterior devera ser integrada, neces-
sariamente, por funcionarios e/ou servidores representantes das areas juridica, de admi-
nistra¢do geral, de administragdo financeira e de arquivo e por representantes das areas
especificas da documentacao a ser avaliada.

Paragrafo tinico - A Comiss@o devera ser composta por 5 (cinco), 7 (sete) ou 9
(nove) membros, designados pelo Titular da Pasta.

Artigo 3° - A Comissao sera assessorada por funciondrio ou servidor ligado a area
de Historia, indicado pelo 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo
- SAESP.

Artigo 4° - Para proceder a identificagdo dos conjuntos documentais a serem ana-
lisados pela Comissao, sera designada uma equipe de funcionarios e/ou servidores pelo
Titular da Pasta.
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Artigo 5° - Os trabalhos a que se referem os artigos 2°, 3° e 4° deste decreto ndo
serdo remunerados e serdo prestados sem prejuizo das atribuigcdes proprias dos cargos ou
fun¢des e considerados como de servigo publico relevante.

Artigo 6° - Para o atendimento do estabelecimento no artigo 1°, deste decreto,
cabera a Comissao:

I - escolher, dentre seus membros, o responsavel pela coordenagdo dos trabalhos;

I - indicar a equipe que procedera a identificagdo dos conjuntos documentais a
serem analisados;

III - propor os prazos de retencéo e eliminagao dos conjuntos documentais identi-
ficados.

Artigo 7° - Concluidos os trabalhos, a Comissdo elaborara relatorio propondo a
tabela de temporalidade a ser instituida, o qual, apreciado pelo 6rgéo central do Sistema
de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, sera submetido ao Titular da Pasta.

Paragrafo inico - Acolhida a proposta, a tabela de temporalidade sera publicada
no Diario Oficial do Estado por 3 (trés) dias consecutivos.

Artigo 8° - Qualquer impugnacao aos critérios de valoragdo adotados na tabela de
temporalidade devera ser dirigida ao Titular da Pasta no prazo de 15 (quinze) dias, a
contar da Ultima publicagdo.

§ 1° - A impugnagdo sera encaminhada, previamente, & Comissdo ¢ ao o6rgdo
central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, que deverdo se mani-
festar, sucessivamente, no prazo de 10 (dez) dias cada um, o primeiro deles, contado da
data do protocolamento da impugnagao.

§ 2° - A decisdo da impugnacao serd irrecorrivel e devera ser publicada no prazo
de 30 (trinta) dias a contar da data do protocolamento da impugnacao.

Artigo 9° - A homologacdo da tabela de temporalidade pelo Titular da Pasta sera
publicada no Diario Oficial do Estado.

Artigo 10 - A execucdo das determinagdes fixadas na tabela de temporalidade
cabera as unidades responsaveis pelos arquivos de cada Secretaria de Estado.

Artigo 11 - Ao orgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo -
SAESP cabera o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de temporalidade e a prestacao
de orientagdo técnica necessaria ao fiel cumprimento deste decreto.

Artigo 12 - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicag@o.

Palacio dos Bandeirantes, 18 de abril de 1989.

ORESTES QUERCIA

Fernando Gomes de Moraes, Secretario da Cultura

Roberto Valle Rollemberg, Secretario do Governo

Publicado na Secretaria de Estado do Governo, aos 18 de abril de 1989.
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ARQUIVO NACIONAL
Conselho Nacional de Arquivos
RESOLUCAO n° 5, DE 30 DE SETEMBRO DE 1996

Dispoe sobre a publicagdo de editais
para Eliminag¢@o de Documentos nos
Diarios Oficiais da Unido, Distrito
Federal, Estados ¢ Municipios.

O Presidente do Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ, no uso de suas
atribuigdes previstas no item VII, do art. 17, de seu Regimento Interno, de conformidade
com deliberagdo do Plenario, em sua 6° reunido ordinaria realizada nos dias 22 ¢ 23 de
agosto de 1996 e,

Considerando o disposto na alinea C, do paragrafo unico, do artigo 5°, do
Anexo do Decreto n°. 96.671, de 9 de Setembro de 1988.

Considerando o disposto no item 3 da Tabela Basica de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administrago
Publica, aprovada pela Resolugdo n° 4, de 28 de marco de 1996, deste Conselho;

Considerando as recomendagdes contidas na NBR - 10.519, da Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, sobre Critérios de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo, resolve:

Art. 1° - Os 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico fardo publicar
nos Didrios Oficiais da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e Municipios, correspon-
dentes ao seu dmbito de atuacgdo, os editais para elimina¢do de documentos, decorrentes
da aplicacdo de suas Tabelas de Temporalidade, observado o disposto no art. 9° da Lei
8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Paragrafo tinico - Os editais referidos neste artigo serdo publicados em
outro veiculo de divulgacdo local quando a administracdo publica municipal ndo editar
Diério Oficial.

Art. 2° - Os editais para eliminagdo de documentos deverdo consignar um
prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as
partes interessadas requererem, a suas expensas, o desentranhamento de documentos ou
copias de pecas de processos.

JAIME ANTUNES DA SILVA

ARQUIVO NACIONAL
Conselho Nacional de Arquivos
RESOLUCAO n° 7, DE 20 DE MAIO DE 1997

Dispde sobre os procedimentos para
a eliminagdo de documentos no am-
bito dos orgaos e entidades integran-
tes do Poder Publico

O Presidente do Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ, no uso de suas
atribui¢des previstas no item VII, do art. 17, de seu Regimento Interno, de conformidade
com deliberagdo do Plenario, em sua 18 reunido ordinaria realizada nos dias 12 ¢ 13 de
maio de 1997 e,

Considerando o disposto no art. 9° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados;

Considerando a Resolugdo n° 5 deste Conselho, de 30 de setembro de 1996,
que dispde sobre a publicacdo de editais para eliminagdo de documentos nos Didrios
Oficiais da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e dos Municipios; ¢

Considerando as recomendagdes contidas nos itens 3 e 4 da Tabela Basica
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio
da Administracdo Publica, aprovada pela Resolucdo n°® 4 deste Conselho, de 28 de marco
de 1996, resolve:

Art. 1° A eliminagdo de documentos nos 6rgdos e entidades do Poder Pu-
blico ocorrera apds concluido o processo de avaliacdo conduzido pelas respectivas Co-
missdes Permanentes de Avaliacdo, responsaveis pela elaboracdo de tabelas de
temporalidade, e serd efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta
Resolugao.

Art. 2° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado
por meio de Listagem de Eliminacdo de Documentos e de Termo de Eliminacio de
Documentos.

Art. 3° A Listagem de Elimina¢do de Documentos tem por objetivo registrar
informagoes pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituird basicamente
dos seguintes itens:

I - cabegalho contendo a identificacdo do 6rgdo ou entidade e da unidade/
setor responsavel pela eliminagdo, o titulo e nimero da listagem e o ntimero da folha;

II - quadro contendo os seguintes campos:

a) codigo do assunto ou, caso ndo tenha esta informacdo, o nlimero de
ordem dos itens documentais listados;
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b) assunto/série, correspondente aos conjuntos documentais a serem elimi-
nados;

¢) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) quantidade ¢ especificagdo das unidades de arquivamento a serem eli-
minadas em cada conjunto documental;

e) observagdes complementares Tteis ao esclarecimento das informagdes
contidas nos demais campos, ou justificativa, quando se tratar dos 6rgaos e entidades aos
quais se refere o art. 5° desta resolugdo; e

IIT - rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da
unidade/setor responsavel pela sele¢do, do Presidente da Comissao Permanente da Avali-
acdo, bem como da autoridade a quem compete autorizar a elimina¢do no ambito do
o6rgdo ou entidade.

Art. 4° O Termo de Eliminag¢ao de Documentos tem por objetivo registrar
as informagdes relativas ao ato de eliminago, devendo conter essencialmente:

I - data da eliminagéo;

IT - indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminagdo e infor-
magao relativa a publicagdo em periodico oficial;

III - nome do 6rgédo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eli-
minados;

IV - nome do 6rgao ou entidade responsavel pela eliminagao;

V - referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na
Listagem de Eliminag¢do de Documentos, anexa ao Termo;

VI - datas-limite dos documentos eliminados;

VII - quantificagdo/mensuragdo dos documentos eliminados;

VIII - nome da unidade orgénica responsavel pela eliminagdo; e

IX - nome e assinatura do titular da unidade orgénica responsavel pela
eliminagdo.

Art. 5° Os orgdos e entidades que ainda ndo elaboraram suas tabelas de
temporalidade e pretendem proceder a eliminagdo de documentos deverao constituir suas
Comissdes Permanentes de Avaliagdo, responsaveis pela analise dos documentos e pelo
encaminhamento das propostas a institui¢ao arquivistica publica, na sua especifica esfe-
ra de competéncia, para aprovacao.

Paragrafo tnico - Os 6rgdos ¢ entidades referidos no caput deste artigo
deverdo elaborar, além da Listagem de Elimina¢do de Documentos ¢ do Termo de Elimi-
nagdo de Documentos, o Edital de Ciéncia de Elimina¢io de Documentos, que tem por
objetivo dar publicidade, em periddicos oficiais, ao ato de eliminag@o dos acervos
arquivisticos sob a sua guarda, devendo conter necessariamente as seguintes informa-
¢oes:

I - cabegalho:

a) nome do 6rgdo ou entidade que efetuara a eliminagéo;

b) titulo, ntimero ¢ ano do edital;

I - desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificagdo da autoridade signataria do edital;

b) nimero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a
eliminagdo;

¢) nome do 6rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem elimina-
dos;

d) referéncia aos conjuntos documentais a serem eliminados, com as datas-
limite correspondentes;

e) prazo para efetivagdo da eliminag@o, que devera situar-se entre 30 (trin-
ta) e 45 (quarenta e cinco) dias subseqiientes a publicag@o do edital; e

III - encerramento:

a) local e data do edital;

b) nome, cargo e assinatura da autoridade citada no art. 5°, paragrafo ini-
co, item II, alinea “a” desta resolugdo.

Art 6° A eliminagdo de documentos publicos sera efetuada por meio de
fragmentagdo manual ou mecanica, com a supervisdo de servidor autorizado.

Art. 7° Os procedimentos a serem observados quando da eliminacgdo de
documentos serdo estabelecidos na forma dos anexos 1, 2 e 3 desta Resolugéo.

JAIME ANTUNES DA SILVA
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ANEXO 1 ANEXO 2

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , 0
(indicar o nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminagdo), de acordo com
< B 0 que consta do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a
= s gt Listagem de Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de
§ T §§g Eliminacdo de Documentos), aprovados pelo (fitular) do/da (indicar a instituicéo
8 g S5g arquivistica), por intermédio do (indicar o documento de aprovagéo), e publicada(o)
5 < ggg no (indicar o periédico oficial), de (indicar a data de publicacdo da tabela ou do
g § <’§ edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificagdo mensuragédo), de
TR S g © documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados),
gﬁa' & a = integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade produtor /
p:d ‘g % o g - acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).
X 9o o
L = (nome da unidade orgénica responsavel pela eliminagcdo, nome, cargo e assinatura do titular)
22 99
i << DS
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= ANEXO 3
(=) '-'Diﬁ
z § ta (NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
@ % E ( EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
- = o ~
& |2 3 1
S o S ( O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo, designado pela
o N Portarian®. _ ,de__ /___ /__ , publicada no (indicar o periédico oficial, de
o z o __/___/__),de acordo com (indicar a Listagem de Eliminagdo de Documentos),
Q g £S aprovada pelo (titular) do(a) (indicar a instituicdo arquivistica), por intermédio do
g = %g (indicar o documento de aprovagdo), faz saber a quem possa interessar que a partir
Eu |2 %< do (30° a 45° (escrever por extenso, entre parénteses, o numero ordinal
Qx| 2 wa . . ’ U g L
LapP « correspondente) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital no (indicar o
25%85 'az \( perioédico oficial), se nao houver oposicdo, o(a) (indicar a unidade orgénica
§.§§85 3 ‘ responséve/ pela e/iminagéo) elim[ngré os docume’ntos relgtivos a (indicgr'os
L @R e S5 ~ conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite),
So3502 S ( do(a) (indicar o nome do ¢rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem
eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas, 0O
desentranhamento de documentos ou coépias de pegas do processo, mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificagcdo e demonstracéo de legitimidade
do pedido, dirigida a Comissédo Permanente de Avaliagdo do(a) (indicar o érgdo ou
entidade).

(Local e data)
(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagéo)






