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1 UNIDADES DE INFORMACAO: arquivo, biblioteca, museu e centro de
documentacéo

Embora a informacdo e o documento sejam objetestielo e de atuacdo dos
arquivos, bibliotecas, museus e centro de docump@ntadevemos observar que cada
area atua e aplica conhecimentos técnicos diferefdando atender a recuperacédo da
informacéo.

A delimitacdo de atuacdo de cada &rea (arquilmdiotéca, museu e centro de
documentacéo) pode se confundir se considerarngosisalobjetivos comuns entre as
areas, tais como recolher, tratar, transferir andifr informacdes. Contudo, podemos
encontrar caracteristicas que as diferenciam cerasidlmente. As principais
caracteristicas de distingcdo se referem a formgéfupela qual o documento foi criado
e aos objetivos que visam atender, enquanto aotdbd e o museu possuem fins
culturais e educacionais, o arquivo tenfiro de prova, testemunho Claro que nao
podemos desconsiderar os fins secundarios do arq@uais sejam:cientificos,
culturais e didaticos

De acordo com a literatura arquivo, bibliotecasewe centro de documentacgéo
podem ser definidos:

'Arquivo: é a acumulacéo ordenada dos documentos, em sodartaktuais,
criados por uma instituicdo ou pessoa, no curssudeatividade, e preservados para a
consecucao de seus objetivos, visando a utilidade mpderdo oferecer no futuro.
Biblioteca: é o conjunto de material, em sua maioria impressisposto
ordenadamente para estudo pesquisa e coniMit@eu — é a instituicdo de interesse
publico, criada com a finalidade de conservar,d=ste colocar a disposi¢do do publico
conjuntos de pecas e objetos de valor cultU@éntro de Documentac&o:6rgéo
colecionador ou referenciador (quando ndo armazefeencia dados em fichas ou em
computador). Seus objetivos sdo fundamentalmerdstificos jA que a colecdo é

formada de originais ou de reprodugdes em tornmue determinada especialidade.

! PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e praticao Re Janeiro: fundacdo Getdlio Vargas, 2002. 3 ed.



2 CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

2.1 ARQUIVOLOGIA

A arquivologia tem como objetivo dar acesso armfigéo utilizando, para isso,
0 conhecimento da natureza dos arquivos, das $eoma@todologias e aplicacdes

praticas na organiza¢gdo dos documentos.

2.1.1 Objeto da arquivologia

De modo amplo, o objeto da arquivologia é a infgédo ou os dados que
possibilitam a informacéo.

Pode-se também considerar trés objetos fisicaaglavologia, que de acordo
com Bellotto (2002), séo:

a) o arquivo como conjuntos documentais produzidoseeehidos pelas
entidades publicas ou privadas no exercicio defsugdes;

b) o documento em si mesmo. Para se compreender pstandocumentais e
necessario o estudo dos documentos individualmsméenatureza e elementos, e

c) o arquivo como entidade, administracdo da propr&ituicdo arquivistica,

seus recursos humanos, financeiros, materiais ttais.

2.2 ARQUIVO

O arquivo é constituido por toda e qualquer infgéo produzida e acumulada
pelas instituicdes. Eles refletem o desenvolvimelat® relacdes para com uma entidade
e para com a sociedade.

A teoria arquivistica preconiza que 0 conjunto decumnentos que,
independentemente da natureza ou do suporte, sBAm@s por acumulacdo ao longo
das atividades de pessoas fisicas ou juridicaficpslou privadas constitui um arquivo.

O artigo 2° da Lei 8.159/91 considera arquivoscasjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, ingias de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividadpgcificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informagém matureza dos documentos.

O termo arquivo pode também ser usado para designa



> movel para guarda de documentos;
> local onde o acervo documental devera ser corsderva
> 0rgdo governamental ou institucional cujo objets®ja o de guardar e

conservar a documentacdo. Exemplo: Arquivo Nacional

2.2.1 Caracteristicas de arquivo

e Possui diversos géneros documentais, tais comounuE®@os textuais,
audiovisuais, cartograficos, eletrénicos;

e Os documentos séo produzidos e conservados comivobj&incionais;

* Os documentos ndo séo objeto de colecao;

* Provém tdo so das atividades publicas ou privadas;

e Os documentos séao produzidos num unico exemplanolimitado numero de
copias;

* Ha uma significacdo organica entre os documentos;

» Trata-se a documentacao referente a uma atividaeo um conjunto e nao
como unidades isoladas;

» [Estabelece classificacdo especifica para cadatuigéty, ditada pelas suas
particularidades;

 Exige conhecimento da relacdo entre as unidadegrganizacdo e o

funcionamento dos érgéos.

2.3 DOCUMENTO

Documento de arquivo pode ser definido como supgrte contém uma
informacao aquivistica.

O documento arquivistico nasce por razdes adnatiis,
juridicas, funcionais. Seu uso primeiro esta dinetiate ligado a

tais razdes. Cumprida a funcdo que motivou suacawise
estabelecida sua permanéncia através dos corretos
procedimentos de avaliacdo, alguns documentos serao
recolhidos ao arquivo histérico. (BELLOTTO, 20029).



2.3.1 Classificacdo dos documentos

* Formato: é a configuracao fisica de um suporte de acoodo & sua natureza e
o modo como foi confeccionado: Exemplos: formulgrificha, livro, caderno,
planta, folha, cartaz, microficha, rolo, tira decrofilme, mapa.

» Espécie é a configuracdo que assume um documento de cacowth a
disposicéo e a natureza das informacdes nessel@enfixemplos: ata, relatério,
carta, oficio, proposta, diploma, atestado, requemio, organograma).

» Génera configuracdo que assume um documento de acordoocsistema de
signos utilizado na comunicacdo de seu conteud@empbos: audiovisual
(filmes); fonogréafico (discos, fitas); iconografiqobras de arte, fotografias,
negativos, slides, microformas; textual (documerggsritos de uma forma
geral); tridimensionais (esculturas, objetos, ralpanagnéticos/informaticos
(disquetes, cd-rom)

* Tipo de documento: € a configuracdo que assume um documento de acordo
com a atividade que a gerou. Exemplos: Ata de Pdsietim de Notas e
Frequéncia de Alunos, Regimento de DepartamentoceBso de Vida
Funcional, Boletim de Atendimento de Urgéncia, Rrario Médico, Tabela

Salarial.

2.4 PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVISTICA

Utilizados desde o final do século XIX e, sobretmdoséculo XX, constituem a

propria base da arquivistica moderna.

2.4.1 Principio da proveniéncia ou respeito aos faios

Este principio visa fixar a identidade dos docurmgemglativa a seu produtor. Os
documentos devem ser observados e organizadosdeeguompeténcia e as atividades
da instituicdo ou pessoa produtora. Os arquivagindnios de uma instituicdo ou de
uma pessoa devem manter sua individualidade, nédosaisturados aos de origem

diversa.



2.4.2 Principio da organicidade

A organicidade é a qualidade segundo a qual asvag| refletem a estrutura,
funcdes e atividades da instituicdo acumuladorawas relacdes internas e externas.
O principio procura preservar o reflexo das retac@dministrativas organicas

nos conjuntos documentais.

2.5 TEORIA DAS TRES IDADES

A teoria das trés idades, divide o ciclo vital dmcumentos produzidos ou
recebidos por uma pessoa fisica ou juridica em fagss: corrente, intermediaria e
permanente. Estas fases sdo caracterizadas pepl@riga e tipo de utilizacdo que Ihes

sdo dados aos documentos.

2.5.1 Arquivo de primeira idade ou corrente

S&o conjuntos de documentos estreitamente vincsilads objetivos para os
guais foram produzidos ou recebido no cumprimeetattvzidade-fim e atividade-meio
€ que conservam junto aos orgaos produtores ern dez8ua vigéncia e da frequéncia
com que séo por eles consultados.

S&o varias as rotinas que envolvem o arquivameéatom documento na fase
corrente e o cuidado dispensado a cada uma defendke o bom atendimento ao
USUArio.

O arquivamento consiste na guarda do documentdocal devido (pasta
suspensa, prateleira, caixa), de acordo com aifcdagfo dada e o método de

arquivamento adotado:

METODOS DE ARQUIVAMENTO
Alfabético
Geografico
Numéricos Simples
Cronoldgico
Digito-terminal
Alfabéticos Enciclopédico
Ideograficos (assunto) Dicionario
Numérico Duplex
Decimal
Unitermo ou indexacap




| coordenada

Variadex

Automatico

Soundex

Mnemonico

Réneo

a) Método alfabético € o mais simples, desde que o elemento princiggal @
NOME. E um método direto, porque a pesquisa € thittamente, ndo sendo
necessario se recorrer a um indice auxiliar pasaliar o documento. Apesar
de ser um método simples, existem as desvantagmis, os erros de
arquivamento dificulta a localizacdo dos mesmogu8eabaixo as regras de
alfabetacdo. O arquivamento de nomes obedeceeyfidsr

1- Nos nomes de pessoas fisicas, considera-se o Ufithrenome e depois o
prenome.

Exemplo: Jodo Barbosa
Arquiva-se: Barbosa, Joao.

Obs.: Quando houver sobrenomes iguais, prevaleogean alfabética do prenome.
Exemplo: Anibal Teixeira / Marilda Teixeira

Arquiva-se: TeixeiraAnibal / TeixeiraMarilda

2- Sobrenomes compostos de um substantivo e adjatiligados por hifen nédo se
separam.
Exemplo: Camilo Castelo Branco / Heitor Villa-Lobos

Arquiva-se: Castelo Branco, Camilo / Villa-Loboitér.

3- Os sobrenomes formados com a palavra Santa, Sant8do seguem a regra
dos sobrenomes compostos por um adjetivo e umasubyst.
Exemplo: Waldemar Santa Rita

Arquiva-se: Santa Rita, Waldemar

4- As iniciais abreviadas de prenome tém precedéneaaclassificagcao de
sobrenomes iguais.
Exemplo: J.Vieira / Jonas Vieira

Arquiva-se: Vieira, J. / Vieira, Jonas



5- Os artigos e preposicdes, tais como a, o, de,a’dd, e, um, uma, ndo sao
considerados.
Exemplo: Pedro de Almeida

Arquiva-se: Almeida, Pedro de

6- Os sobrenomes que exprimem grau de parentesco Edhw Janior, Neto,
Sobrinho séo considerados parte integrante do @ll§abrenome, mas néo sao
considerados na ordem alfabética.

Exemplo: Anténio Almeida Sobrinho / Paulo Ribeitmibr

Arquiva-se: Almeida Sobrinho, Anténio / Ribeiro dim Paulo.
Obs.: Os graus de parentesco sO serdo consideradifabetacdo quando servirem de
elemento de distincao.

Exemplo: Jorge de Abreu Sobrinho / Jorge de Abreto N

Arquiva-se: Abreu Neto, Jorge de / Abreu Sobrinlwoge de

7- Os titulos ndo sdo considerados na alfabetacdo.c8@aoados apés o nome
completo, entre parénteses.
Exemplo: Dr. Pedro Teixeira / Professor André Reare

Arquiva-se: Ferreira, André (Professor) / TeixeRadro (Dr.)

8- Os nomes estrangeiros sao considerados pelo doim@nome, salvo nos casos
de nomes espanhdis e orientais.
Exemplo: George Aubert / Paul Muller
Arquiva-se: Aubert, George / Muller, Paul

9- As particulas dos nomes estrangeiros podem ou eracossideradas. O mais
comum é considera-las como parte integrante do mpraedo escritas com letra
maiuscula.

Exemplo: Giulio di Caprio / Esteban De Penedo

Arquiva-se: Capri, Giulio di / De Penedo, Esteban

10-Os nomes espanhdis séo registrados pelo penultibrersome, que corresponde
ao sobrenome de familia do pai.
Exemplo: José de Oviedo y Bafios

Arquiva-se Oviedo y Barfios, José de



11-Os nomes orientais — japoneses, chineses e arab@&s registrados como se
apresentam.
Exemplo: Al Bem-Hur / Li Yutang
Arquiva-se: Al Bem-Hur / Li Yutang

12-Os nomes de firmas, empresas, instituicdes e og@A@ETnamentais devem ser
transcritos como se apresentam, ndo se considergudém, para fins de
ordenacéo, os artigos e preposi¢oes que os camtithidmite-se, para facilitar
a ordenacgdo, que os artigos iniciais sejam colecahdre parénteses apos o
nome.
Exemplo: Embratel / A Colegial / The Library of Gpass
Arquiva-se: Embratel / Colegial (A) / Library of @gress (The)

13-Nos titulos de congressos, conferéncias, reundssembleias e assemelhados
0S numeros ardbicos, romanos ou escritos por extimserdo aparecer no fim,
entre parénteses.
Exemplo: Il Congresso de Pintura Moderna

Arquiva-se: Congresso de Pintura Moderna (I1)

b) Método geografico:Este método é preferido quando o principal elemarger
considerado no documento é a PROCEDENCIA ou LOCA&. melhores
ordenacdes geograficas sao:

* Nome do estado, cidade e correspondente: quandogasiza um arquivo
por estados, as capitais devem ser alfabetadasimmino lugar, por estado,

independente da ordem alfabética em relacédo asisleidades.

Exemplo:
Estado Cidade Correspondente
Amazonas Manaus Sobreira, Luisa
Amazonas ltacoatiara Santos, Antbnio

« Nome da cidade, estado e correspondente: quandmappl elemento de
identificagdo € a cidade e ndo o estado, deve-sendr a rigorosa ordem
alfabética por cidades, ndo havendo destaque paapéais.

Exemplo:
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Cidade Estado Correspondente
ltacoatiara Amazonas Almeida, Jose
Manaus Amazonas Silva, Alberto

c) Método numérico. quando o principal elemento a ser consideradouem
documento é o NUMERO, a escolha deve recair sobmedos seguintes
meétodos: simples, cronoldgico ou digito-terminal.

» Simples constitui na atribuicdo de um numero a cada spoedente
obedecendo a sequéncia. Exemplo: 001- Karla do ilRasto /002 —
Amanda Cristina. Este método exige a producao dandioe remissivo.

« Cronoldgico: € a organizacdo da documentacdo a partir da dataadgio
em ordem crescente.

* Digito-terminal: Os documentos sdo numerados sequencialmente e sao
dispostos em trés grupos de dois digitos cada @amlidos da direita para a
esquerda, formando pares. Ex: 829.319 tém-se asnseg grupos: 82-93-
19. Esse método é utilizado por instituicbes dedgaporte que precisam

arquivar parte consideravel de seus documentos(goeros.

d) Método ideogréfico (assunto):consiste em organizar a documentacao através
da interpretagcéo do assunto que trata o0 documento.

Exemplo: Registros académicos.
Matricula. Registro
Inscricdo em disciplinas. Matricula semestraldéuaiplina.
Obs. Comumente encontram-se pessoas que confuasimto com o tipo fisico —
espécie documental - e adotam erroneamente corssifidacdo de assuntos atas,
correspondéncias recebida e expedida, contratosj@s; pareceres, etc.

* Método ideogréfico alfabético: quando o volumedivarsidade de assuntos
da documentacdo a ser arquivada sdo pequenossel@dntar um método
alfabético, que poderd obedecer a ordem diciondmia a ordem
enciclopédica.

v" Na ordem dicionaria, os assuntos isolados sao stspalfabeticamente,
obedecendo-se somente a sequéncia das letras.

Exemplo: Cursos de doutorado
Cursos de especializacao
Exposicao de publicacdes
Impresséo de livros
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v Na ordem enciclopédica os assuntos sao grupadositeliis gerais e
dispostos alfabeticamente.

Exemplo: Cursos
Especializacdo
Formacéo
Pos-Graduacao
Doutorado
Mestrado

Método ideografico numérico: os metodos numéricas pssunto mais
conhecidos séo o duplex, o decimal e o unitermo.
v' Método duplex: a documentacdo é dividida em clasbestadas,
conforme os assuntos, a medida que outras necgssiftazem surgindo
partindo-se do género para a espécie e desta paralaia.

Exemplo: 1. Pesquisa
2. Cursos
3. Publicacbes

v Método decimal: divide-se em nove classes prinsipaima décima
reservada para 0s assuntos gerais que nao podenctlségtos em uma
das nove classes pré-estabelecidas.

Exemplo: 125.25 Desligamento

125.251 Abandono de curso

125.252 Jubilacao

125.253 Recusa de matricula
Método unitermo: consiste em se atribuir a cadau@nto, ou grupo de
documentos, um numero em ordem crescente, de acordosua entrada no
arquivo. Esse numero, denominado numero de registratrolado através de
livro préprio, deve ser assinalado no documento|ugyar visivel e previamente

determinado.

Métodos padronizados: juntamente com 0s numerasletras, foi empregado
também o artificio das cores, em combinacdo conardseriores. Entre 0s
métodos padronizados pode-se citar: 0 variadexjtongtico, o soundex, 0

rébneo e o0 mnemdnico. Os métodos automatico e odsaumdo tem aplicacao
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nos arquivos brasileiros; o robneo e o mnemoniood&oletos. Apenas o método
variadex é utilizado, sendo o0 mesmo uma variani@fdbético.
A ideia do método variadex consiste basicamenteligiir os arquivos

em sec¢des menores, trabalhando-se com um chav@uwidasde cinco cores:

Letras Cores
A,B,C,D e abreviagbes Ouro
E, F, G, H e abreviacdes Rosa
I, J, K, L, M, N e abreviagbes Verde
O, P, Q e abreviacbes Azul
R,S, T,U,V,W, X, Y, Z e abreviacoes Palha

2.5.2Arquivo de segunda idade ou intermediario

Sao constituidos de documentos originarios deiarglcorrentes que precisam
ser guardados por um tempo maior, por motivos agtrativos, legais ou financeiros, e
gue ndo mais serviriam para o suporte das atividexéitucionais. Nao ha necessidade
de serem conservados proximos as unidades produtora

O arquivo intermediéario tem a dupla vantagem daerabzar e de administrar os
documentos que perderam sua utilidade corrente gar@dministracdes. Ele evita a
eliminacdo descontrolada e permite uma verdadenitiga de conservacdo dos
arquivos.

Responsaveis pela guarda fisica dos documentassagouco frequente, os
arquivos intermediarios:

- atendem as consultas feitas pelos 6rgaos deptest

- coordenam as transferéncias de novos documaososeus depdsitos;

- procedem a aplicacdo da tabela de temporaligademeio da selecdo de
documentos para eliminagéo ou recolhimento;

- coordenam o recolhimento de documentos permesiguara 0 arquivo de

terceira idade.

2.5.3 Arquivo de terceira idade ou permanente

S&o conjuntos de documentos custodiados em calgiiertivo, em funcéo de

seu valor probatério, juridico e/ou informativo.oSEbcumentos que perderam seu valor
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de natureza administrativa, permitindo sua utiBmapara fins cientificos, sociais e
culturais.

Da primeira para a segunda idade faz-staasferéncia dos documentos,
quando também é realizada a avaliacdo daquelespogdem ser eliminados sem
prejuizo para os interesses administrativos. Aggse para a terceira idade chama-se
recolhimento. Os documentos recolhidos ndo servem mais a asinaigdo, e sim a
pesquisa.

3 GESTAO DE DOCUMENTOS

Gestdo documental é, segundo a Lei n° 8.159/1991, cdnjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes apmaducdo (do documento),
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fagerde e intermediaria, visando a
sua eliminag&o ou recolhimento para guarda pernehdh operacionalizada mediante
o planejamento, a organizacdo, o controle, a coag®, 0s recursos humanos, o
espaco fisico e 0os equipamentos, com o objetivapdefeicoar e simplificar o ciclo
documental.

Marilena Leite Paes destaca as trés fases badicgestdo de documentos: a
producao, a utilizagéo e a destinagéao.

A gestdo de documentos contribui em diversos &speais como:

1. Assegurar, de forma eficiente, a producédo, admagé&b, manutencdo e

destinacéo de documentos;

2. Garantir que a informacdo governamental estejeodispl quando e onde

seja necessaria ao governo e aos cidadaos;

3. Assegurar a eliminacdo dos documentos que nao renkalor

administrativo-fiscal, legal ou para a pesquisattiea;

4. Assegurar o uso adequado da microgréfica, procesgamutomatizado de

dados e outras técnicas avancadas de gestao daagtm;

5. Impedir que existam eliminacdes e insercdes in@dswh acervo;

Otimizar recursos humanos e materiais;

7. Contribuir para o0 acesso e preservacédo dos docamgue meregcam guarda

permanente por seus valores historico e cientifico

Na gestdo documental, um dos objetivos € a eliddimalg documentos; nesse

sentido a sistematica de gestdo de documentos sflisa nos arquivos corrente e
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intermediario. Outro procedimento importante a gealizado na gestdo da

documentacéo sao:

3.1 AVALIACAO

A avaliacdo € um processo que visa a determind&gwazos para transferéncia,
recolhimento, eliminagdo e reproducdo de documenEsses prazos devem ser
estabelecidos numa Tabela de Temporalidade. Aagglic da tabela ocorre em duas
fases distintas. Na transferéncia dos documentosamuivo corrente para o
intermediario e no recolhimento destes ao permanent

A avaliacéo constitui-se em atividade essenciatidio de vida
documental arquivistico, na medida em que definaisqu
documentos serdo preservados para fins administsatiu de
pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou
destinados aos arquivos intermediario e permansatgindo o
valor e 0 potencial de uso que apresentam paranasttacao

gue os gerou e para a sociedade (BRASIL, 2001).p.42

A avaliagcdo tem um objetivo aparentemente muitepkas: identificar o valor
dos documentos de maneira a estabelecer prazoste&lecdo nas fases corrente e
intermediaria, definindo, assim, as possibilidades eliminacdo, microfiimagem e
recolhimento aos arquivos permanentes. Contudomé atividade extremamente
complexa, visto que é necessario o amplo conhetimdas atividades, funcdes,
objetivos e missdo da instituicdo, frequéncia de flsxo da informacdo, das séries
documentais. O processo de avaliar nunca é fedgouithiento por documento”, mas sim
as series documentais por estas refletirem opesaca@dvidades, fungbes e
competéncias.

Dois conceitos norteiam o0 processo de
avaliacdo: o de valor primario e o e valor secundéws documentos.

Valor primario : estabelecido em funcdo do grau de importancia gue
documento exerce para entidade que o acumulouldd pamario de um documento
manifesta-se sob trés diferentes tipos, ou seja:

1. Administrativo - documentos que envolvem pditecmétodos e que Sao necessarios
para a execucao das atividades do orgao. Ex: RIBnogramas de Trabalho, Relatorios

etc;
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2. Juridico ou Legal - documentos que envolvemitdsea curto ou a longo prazo do
Governo ou dos cidadaos, e que produzem efeitofgerss tribunais. Ex: Acordos,

Contratos, Convénios etc;

3. Fiscal - documentos que se referem a opera¢dascéiras e a comprovacao de
receitas e despesa geradas para atender as eagy@uiernamentais. Ex: Notas
Fiscais, Receitas, Faturas etc.

Valor secundario estabelecido em funcdo do grau de importancia @ue
documento possui para outras entidades e pesqresadd valor secundario subdivide-
se em:

1. Historico Probatério - documentos que retratawrigem, organizacdo, reforma e

historia de uma administragcdo. Ex: Atos Normatibgosicdo de Motivos etc;

2. Historico Informativo - documentos que, embogaebidos por uma determinada

entidade em funcdo de suas atividades, sdo valipsias informacfes que contém

retratando pessoas, fatos ou épocas. Ex: TabelBsea@mseamento, Documentos sobre
Servigo Militar, Indices de Precos, Indicadoresigrnicos etc.

3.1.2 Composicao da equipe técnica

A complexidade e abrangéncia de conhecimentogides pelo processo de
avaliacdo de documentos de arquivo requerem, pasiabelecimento de critérios de
valor, a participacado de pessoas ligadas a divarsas profissionais.

Como justificativa para esta exigéncia, verifiesasnecessidade de se identificar
a utilidade das informagdes contidas nos documemiesim na tarefa de avaliar,
devem-se constituir equipes técnicas integradas por

- arquivista ou responsavel pela guarda dos doctose

- autoridade administrativa, conhecedora da estwd funcionamento do 6rgéo
a gque esteja subordinado o setor responsavel patdaydos documentos;

- profissionais da area juridica;

- profissional da area financeira,

- profissionais ligados ao campo de conhecimeatque tratam os documentos,
objeto de avaliagdo (historiador, economista, ehgien, socidlogo, médico, estatistico
etc.). Todos estes profissionais irdo compor a Gsée Permanente de Avaliagdo de
Documentos- CPAD que seréa criada e regida confarrbei 8.159 de 8 de janeiro de
1991.
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3.1.3 Pré-requisitos para realizar a avaliacao

Para que a avaliacdo seja realizada de modo efigezxessario obedecer aos
critérios abaixo relacionados:

- apoio da administracdo superior a que estejardirtamlo o arquivo;

- conhecimento da estrutura e do funcionamentoddyiio, considerando,
inclusive, sua evolucao histérica;

- levantamento da bibliografia necessaria;

- conhecimento das atividades tipicas de gestdaodementos e arquivos
permanentes;

- reunido de informagdes sobre o sistema de fitagzio adotado, os tipos de
documentos e assuntos neles contidos;

- reunido de dados relativos a quantificacdo, ugegia de uso e taxas de
crescimento dos documentos;

- analise das condigbes e armazenamento, estadondervacdo e custo de
manutencao dos depdsitos de arquivo;

- levantamento dos atos referentes a processolidenacdo efetuados
anteriormente;

- analise do perfil dos usuarios do arquivo.

3.2 ELIMINACAO

A atividade de eliminacdo de documentos requegcggadamente a avaliacédo
documental e controles especificos, tais comoaden de eliminacédo, edital de
eliminacao e termo de eliminacéo.

De modo geral, podem ser eliminados:

- Documentos cujos textos estejam reproduzido®@nos ou que tenham sido
impressos em sua totalidade;

- Copias cujos originais sejam conservados;

- Documentos cujos elementos essenciais se a@@oduzidos em outros;

- Documentos de pura formalidade, como convitagas de agradecimento e
outros;

- Documentos que se tornem obsoletos e ndo npaisseNntem interesse para a

administracéao.
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3.3 CLASSIFICACAO

O processo de classificagdo € préprio do ser ham@lassificamos tudo em
todos os momentos da vida. Classificar significaup@r os semelhantes e separar 0s
desiguais, partindo sempre do geral para o paaticUlm exemplo do nosso cotidiano é
a separacao dos utensilios da cozinha.

Para a arquivistica, a classificacdo esta intinmndigada ao principio da
organicidade e da proveniéncia. Em vez de claasifios utensilios domésticos,
classificamos por atividades os documentos prodsgzuin determinada instituicao.

Rosseau e Couture destacaram a importancia dejuisistas trabalharem com
a nocao de conjunto de documentos — fundos — figvis pela estrutura, funcdes e
atividades das organizacdes ou pessoas que os laounitatando-os deste modo e
recusando-se a um trabalho peca a peca ou umafickgsg® por assuntos, ordem
cronologica etc., estranhos a natureza da orgdvzamu pessoa acumuladora.
Demonstraram que este procedimento facilita a exag@o das informagdes contidas,
maximiza a gestéo, fornece as bases de uma megmlale trabalho e elimina toda e
qualquer possibilidade de dispersdo dos arquivessatsemiativos e definitivos.

A classificacdo deve ser pensada a partir do mtwndn nascimento da
informacéo até o seu destino final. A operacaoefaid a classificacdo e aplica-la as
informacfes e acervos é matricial. Sem ela, quelguéra operacdo descritiva ou
avaliativa tendera a fracassar.

Na etapa de arquivamento é importante realizaivalade deORDENACAO
que consiste na reunido dos documentos classicsatmum mesmo cddigo de assunto.
Apo6s a ordenacédo, os documentos classificados soesmo codigo formardo dossiés
acondicionados em capas apropriadas com prendegtisticos, com excecdo dos
processos e volumes.

Os dados referentes ao seu conteudo (codigo,tassuge for o caso, nome de
pessoa, Orgao, firma ou lugar) serdo registradoxama de forma a facilitar sua
identificacdo. Os dossiés, processos e volumes segalivados em pastas suspensas ou
em caixas, de acordo com suas dimensdes. Estacapegpassibilita: — racionalizar o
arquivamento, uma vez que numa mesma pasta poserdgrquivados varios dossiés

correspondentes ao mesmo grupo ou subclasse, dhinassim, o nimero de pastas.

Exemplo:
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Cadigo - 122 Planejamento e organizacao curricular
122.1 estrutura do curriculo
Obs. Organizar internamente os documentos por edosodisciplinas.

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE ARQUIVAMENTO

ETAPAS | PROCEDIMENTOS

1 Verificar a existéncia de antecedentes (docursegte tratam do mesmo
assunto);
2 Reunir os antecedentes, colocando-os em ordenolégica decrescente,

sendo o documento com data mais recente em prinhggar e assim
sucessivamente;

3 Ordenar os documentos que nao possuem antecgddatacordo com ja
ordem estabelecida (cronoldgica, alfabética, gdmgrau outra), formand
dossiés. Verificar a existéncia de copias, elimiiwaas. Caso o original ndo
exista, manter uma Unica copia,

O

4 Fixar cuidadosamente o0s documentos as capas riaglap com
prendedores plasticos, com excecado dos processalsiraes que, embora
inseridos nas pastas suspensas, permanecem saltas facilitar o

manuseio;

5 Arquivar os documentos nos locais devidos, ifieatido de maneira
visivel as pastas suspensas, gavetas e caixas;

6 Manter reunida a documentacao seriada, comoxaon@o boletins e atas,

em caixas apropriadas, procedendo o registro em umza folha de
referéncia, arquivada em pasta suspensa, no asswmtespondente,
repetindo a operacdo sempre que chegar um novorolime

4 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTO S

A tabela de temporalidade € um instrumento argtitd resultante de avaliacéo,
que tem por objetivos definir prazos de guardastirecdo de documentos, com vista a
garantir o acesso a informacdo a quantos dela sigmas Sua estrutura basica deve
necessariamente contemplar os conjuntos documegmtaisizidos e recebidos por uma
instituicdo no exercicio de suas atividades, ozgwale guarda nas fases corrente e
intermediaria, a destinacéo final — eliminacdo oarda permanente — , além de um

campo para observacdes necessarias a sua compreaydi&acao.

4.1 APLICACAO DA TABELA



19

A aplicacdo da tabela refere-se aos procedimerdotados para selecdo e
destinagcédo dos documentos, uma vez cumpridos aepde guarda estabelecidos. Para

iIsso, devem ser observadas as rotinas a seguir:

ROTINAS PARA DESTINACAO DE DOCUMENTOS
FASE CORRENTE

ETAPAS | PROCEDIMENTOS

1 Verificar se os documentos a serem destinadés esgjanizados de acordo
com o0s conjuntos documentais definidos na tabelacedendo a
organizacao, se for o caso;

2 Observar se o documento se refere a dois ouassistos pois, neste caso,
ele devera ser arquivado no conjunto documentapgesui maior prazo de
guarda ou que tenha sido destinado a guarda penteamegistrando-se |a
alteracdo nos instrumentos de controle;

3 Separar os documentos a serem destinados, ardicse cumpriram o
prazo de guarda estabelecido para esta fase;
4 Eliminar as coOpias e vias cujo original ou umregkar encontrem-se no

mesmo conjunto ou dossié;

5 Proceder ao registro dos documentos a serenmaliios
6 Preencher a listagem de eliminacao
7 Utilizar a listagem dos documentos destinadosdsteréncia para a fase

intermediaria

8 Operacionalizar a transferéncia, seguindo orjées do setor responsavel
pelo arquivamento intermediario

ROTINAS PARA DESTINACAO DE DOCUMENTOS
FASE INTERMEDIARIA

ETAPAS | PROCEDIMENTOS

1 Verificar se 0os documentos a serem destinadés esgjanizados de acordo
com o0s conjuntos documentais definidos na tabelaceplendo 3
organizacao, se for o caso;

=

2 Separar os documentos a serem destinados, apdéicse cumpriram 0
prazo de guarda estabelecido para esta fase;

3 Proceder a alteracéo de suporte, se for o0 caso;

4 Preencher a listagem de eliminagao;

5 Utilizar a listagem dos documentos destinados ragolhimento
(guias/relacaollistagens de recolhimento);

6 Operacionalizar o recolhimento, segundo orie@sc¢@a instituicao

arquivistica responsavel pela guarda permanente.

A aplicacdo Tabela de TemporalidadeestiDacao de Documentos e o Cddigo
de Classificagao de Documentos das ativid&diss e MEIO da Universidade Federal
de Campina Grande foram aprovados pelo ColegiaeimoPhtravés dResolugdo n°
12/2010e Resolucéo n° 1/201tespectivamente. Estas Resolucdes estdo disppmivei

site do Arquivo Gerakvww.arquivogeral.ufcg.edu.br
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5 LEGISLACAO

5.1 LEI 8.159 DE 8 DE JANEIRO DE 1991

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

O PRESIDENTE DA REPUBLICA faz saber que o Congreldsgional decreta e eu
sanciono a seguinte lei:
CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e pratecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apadnainistracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos degminformacao.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta legooguntos de documentos
produzidos e recebidos por orgaos publicos, inglies de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividadpgcificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informagém matureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjuntoadegimentos e operacdes
técnicas a sua produgdo, tramitacdo, uso, avalegiguivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recahiim para guarda permanente.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos orgaos publictisrracdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, dastiem documentos de arquivos, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de ssdplisiade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel & seguranca da sociedaddo Estado, bem como a

inviolabilidade da intimidade, da vida privada,ldmra e da imagem das pessoas.

Art. 5° A Administracdo Publica franqueara a consulta d@sumentos publicos na
forma desta lei.

Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizagéo peloo davaterial ou moral
decorrente da violacdo do sigilo, sem prejuizoag@®s penal, civil e administrativa.

CAPITULO Il
Dos Arquivos Publicos

Art. 7° Os arquivos publicos sdo os conjuntos deunhentos produzidos e recebidos,
no exercicio de suas atividades, por 6rgdos p(lim ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de shascoes administrativas,
legislativas e judiciarias.

§ 1° Sao também publicos os conjuntos de documgnmtmiuzidos e recebidos por
instituicbes de carater publico, por entidades gui@s encarregadas da gestdo de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.
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8 2° A cessacédo de atividades de instituicOes gagle de carater publico implica o
recolhimento de sua documentacdo a instituicdo hdsfiga publica ou a sua
transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 8° Os documentos publicos sao identificados comoentes, intermediarios e
permanentes.

8 1° Consideram-se documentos correntes aquelesueso ou que, mesmo sem
movimentacao, constituam de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios as|geie, ndo sendo de uso corrente
nos oOrgaos produtores, por razbes de interessen@thaiivo, aguardam a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

8§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos deméotos de valor historico,
probatério e informativo que devem ser definitivateepreservados.

Art. 9° A eliminacdo de documentos produzidos por ingiitess publicas e de carater
publico sera realizada mediante autorizacdo d#uitsto arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia.

Art. 10° Os documentos de valor permanente saivéaleis e imprescritiveis.

CAPITULO Il
Dos Arquivos Privados

Art. 11. Consideram-se arquivos privados 0s conjuntos derdentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, enrideia de suas atividades.

Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados [der Publico como de
interesse publico e social, desde que sejam coasdio® como conjuntos de fontes
relevantes para a historia e desenvolvimento diemtiacional.

Art. 13. Os arquivos privados identificados como de isseepublico e social nao
poderdo ser alienados com dispersdo ou perda dadendocumental, nem transferidos
para o exterior.

Paragrafo Unico. Na alienagdo desses arquivos erRRblico exercera preferéncia na
aquisicao.

Art. 14. O acesso aos documentos de arquivos privadotficktos como de interesse
publico e social podera ser franqueado medianteriaatdo de seu proprietario ou
possuidor.

Art. 15. Os arquivos privados identificados como de irssgepublico e social poderao
ser depositados a titulo revogavel, ou doadostifiiges arquivisticas publicas.

Art. 16. Os registros civis de arquivos de entidades pdag produzidos anteriormente
a vigéncia do Codigo Civil ficam identificados comh® interesse publico e social.

CAPITULO IV
Da Organizacéo e Administracdo de Instituicdes Avigticas Publicas

Art. 17. A administracdo da documentacdo publica ou déteapublico compete as
instituicdes arquivisticas federais, estaduaifdtrito Federal e municipais.
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8 1° S&o Arquivos Federais o Arquivo Nacional ddd?dExecutivo, e os arquivos do
Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sao camanbs, também, do Poder Executivo
os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministédas Relacdes Exteriores, do
Ministério do Exército e do Ministério da Aeronaati

8§ 2° Sdo Arquivos Estaduais o arquivo do Poder lkex; o arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

8§ 3° Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo Rmder Executivo, o Arquivo do
Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

8 4° Sao Arquivos Municipais o arquivo do Poder dttwo e o arquivo do Poder
Legislativo.

8 5° Os arquivos publicos dos Territérios sdo amgatos de acordo com sua estrutura
politico-juridica.

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestdao e o recahtm dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Fedeeah como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda, e acompaniementar a politica nacional
de arquivos.

Paragrafo unico. Para o pleno exercicio de suagdés o Arquivo Nacional podera
criar unidades regionais.

Art. 19. Competem aos arquivos do Poder Legislativo Fédaragestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recelpdimsPoder Legislativo Federal no
exercicio das suas fungbes, bem como preservaukaiao acesso aos documentos sob
sua guarda.

Art. 20. Competem aos arquivos do Poder Judiciario Fedegaktao e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Podéiakio Federal no exercicio de
suas funcdes, tramitados em juizo e oriundos d®ragzs e secretarias, bem como
preservar e facultar o acesso aos documentos agusuda.

Art. 21. Legislacdo estadual, do Distrito Federal e muaicgefinird os critérios de
organizacao e vinculacdo dos arquivos estaduaigrécipais, bem como a gestédo e o
acesso aos documentos, observado o disposto nétGigae Federal e nesta lei.

CAPITULO V
Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos

Art. 22. E assegurado o direito de acesso pleno aos dotosnaiblicos.

Art. 23. Decreto fixara as categorias de sigilo que devsefimbedecidas pelos 6rgaos
publicos na classificagdo dos documentos por etetugidos.

§ 1° Os documentos cuja divulgagdo ponha em rissegaranca da sociedade e do
Estado, bem como aqueles necessarios ao resguardweiolabilidade da intimidade,
da vida privada, da honra e da imagem das pesdoasiginariamente sigilosos.

8 2° O acesso aos documentos sigilosos referestguaanca da sociedade e do Estado
sera restrito por um prazo maximo de 30 (trintasaa contar da data de sua producao,
podendo esse prazo ser prorrogado, por uma urecgeeigual periodo.

§ 3° O acesso aos documentos sigilosos referdmbara e a imagem das pessoas sera
restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anosnéac da sua data de producdao.
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Art. 24. Podera o Poder Judiciario, em qualquer instardgerminar a exibicao
reservada de qualquer documento sigiloso, semgréngispensavel a defesa de direito
proprio ou esclarecimento de situacdo pessoal ie. pa

Paragrafo unico. Nenhuma norma de organizacdo #strativa serd interpretada de
modo a, por qualquer forma, restringir o dispogist@ artigo.

Disposicdes Finais

Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civddeninistrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destocumentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Gqphadrgdo vinculado ao
Arquivo Nacional, que definird a politica naciomi@ arquivos, como orgao central de
um Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).

8§ 1° O Conselho Nacional de Arquivos sera presigielo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional e integrado por representantes de insdiési arquivisticas e académicas,
publicas e privadas.

8 2° A estrutura e funcionamento do conselho crrekte artigo serdo estabelecidos em
regulamento.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao

Art. 28. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
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5.2 LEI'12.527 DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

Regula o acesso a informacgfes previsto no i
XXXIIl do art. 5% no inciso Il do § 3lo art. 37 e r
§ 2do art. 216 da Constituicdo Federal; altera
n®8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga
n®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositides
Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da o

providéncias

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispde sobre os procedimentos a sereengxos pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fienghrantir o acesso a informacdes
previsto nanciso XXXIIl do art. %, noinciso Il do § 3° do art. 3& no§ 2° do art. 216
da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei

| - os 6rgéos publicos integrantes da administraipdta dos Poderes Executivo,
Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, e Jad@e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundacdes publicas, as emapneiblicas, as sociedades de
economia mista e demais entidades controladasadimetindiretamente pela Uniao,
Estados, Distrito Federal e Municipios.

Art. 2° Aplicam-se as disposicdes desta Lei, no que epabeentidades privadas
sem fins lucrativos que recebam, para realizac@;des de interesse publico, recursos
publicos diretamente darcamentamu mediante subvengdes sociais, contrato de gestdo
termo de parceria, convénios, acordo, ajustes trooinstrumentos congéneres.

Paragrafo unico. A publicidade a que estdo subleetas entidades citadas
no caput refere-se a parcela dos recursos publicos recel@dd sua destinacdo, sem
prejuizo das prestacdes de contas a que estejaimiage obrigadas.

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-assegurar o direito
fundamental de acesso a informacao e devem seutades em conformidade com os
principios béasicos da administragéo publica e coseguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito gedd sigilo como excecao;

Il - divulgacdo de informacdes de interesse publicmependentemente de
solicitacoes;

[l - utiizacdo de meios de comunicacdo Vviabilieadpela tecnologia da
informacéo;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de pan&ncia na administracao
publica;

V - desenvolvimento do controle social da admiaiso publica.

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

| - informac&o: dados, processados ou nao, que nposker utilizados para
producdo e transmissdo de conhecimento, contidogj@sigquer meio, suporte ou
formato;
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Il - documento: unidade degistrode informagdes, qualquer que seja o suporte
ou formato;

[l - informacdo sigilosa: aquela submetida temparaente a restricdo de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade parseguranca da sociedade e do
Estado;

IV - informacdo pessoal: aquela relacionada a gessdural identificada ou
identificavel;

V - tratamento da informacao: conjunto de acoesreetes a producao, recepcao,
classificagédo, utilizacdo, acesso, reproducédo,sp@me, transmissdo, distribuicéo,
arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacistinacdo ou controle da
informacéo;

VI - disponibilidade: qualidade da informacao quele ser conhecida e utilizada
por individuos, equipamentos ou sistemas autorzado

VII - autenticidade: qualidade da informacédo quehéesido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individupijjgamento ou sistema;

VIII - integridade: qualidade da informacéo néo mfiodda, inclusive quanto a
origem, transito e destino;

IX - primariedade: qualidade da informacéo coletaddonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificagdes.

Art. 5° E dever do Estado garantir o direito de acessdcdimacio, que sera
franqueada, mediante procedimentos objetivos esadei forma transparente, clara e
em linguagem de facil compreensao.

CAPITULO Il )
DO ACESSO A INFORMAGOES E DA SUA DIVULGAGAO

Art. 6° Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publicenaas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestdo transparente da informacdo, propiciaachplo acesso a ela e sua
divulgacao;

Il - protecdo da informacdo, garantindo-se suaadiggilidade, autenticidade e
integridade; e

lll - protecdo da informacao sigilosa e da infordm@essoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e ewvalntestricdo de acesso.

Art. 7° O acesso a informacao de que trata esta Lei @ange, entre outros, 0s
direitos de obter:

| - orientacdo sobre os procedimentos para a cuog8ecde acesso, bem como
sobre o local onde podera ser encontrada ou obiidfarmacao almejada,;

Il - informacé&o contida em registros ou documenprseduzidos ou acumulados
por seus 6rgdos ou entidades, recolhidos ou néquavas publicos;

[ll - informacdo produzida ou custodiada por pessiga ou entidade privada
decorrente de qualquer vinculo com seus orgaositiades, mesmo que esse vinculo
ja tenha cessado;

IV - informacéo primaria, integra, auténtica e hnaaa,

V - informacado sobre atividades exercidas pelogasge entidades, inclusive as
relativas a sua politica, organizacao e servicos;

VI - informacédo pertinente a administracdo do padnio publico, utilizacdo de
recursos publicos, licitacdo, contratos administoat e
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VII - informagao relativa:

a) a implementacdo, acompanhamento e resultadogprdgsamas, projetos e
acoes dos 6rgéos e entidades publicas, bem conas métdicadores propostos;

b) ao resultado de inspecdes, auditorias, prestaf@madas de contas realizadas
pelos 6rgdos de controle interno e externo, indliprestacées de contas relativas a
exercicios anteriores.

§ 1° O acesso a informacéo previstoaaput ndo compreende as informacées
referentes a projetos de pesquisa e desenvolvinwemdificos ou tecnoldgicos cujo
sigilo seja imprescindivel & seguranc¢a da sociedatteEstado.

§ 2 Quando ndo for autorizado acesso integral a rimdgBo por ser ela
parcialmente sigilosa, é assegurado o0 acesso & maEwtsigilosa por meio de certidao,
extrato ou copia com ocultacdo da parte sob sigilo.

§ 3 O direito de acesso aos documentos ou as inf@@sageles contidas
utilizados como fundamento da tomada de decisdm eatd administrativo sera
assegurado com a edi¢do do ato decisorio respectivo

§ £ A negativa de acesso as informacdes objeto ddgéarmulado aos 6rgéos
e entidades referidas no arf, uando ndo fundamentada, sujeitara o responsavel
medidas disciplinares, nos termos do art. 32 desta

§ 5 Informado do extravio da informacdo solicitadadgra o interessado
requerer a autoridade competente a imediata abedersindicancia para apurar o
desaparecimento da respectiva documentacao.

§ 6° Verificada a hipétese prevista no 8deste artigo, o responsavel pela guarda
da informacado extraviada devera, no prazo de 1f) @ies, justificar o fato e indicar
testemunhas que comprovem sua alegacao.

Art. 8° E dever dos 6rgéos e entidades publicas promimdsapendentemente de
requerimentos, a divulgacdo em local de facil agess ambito de suas competéncias,
de informacgdes de interesse coletivo ou geral lgsr@oduzidas ou custodiadas.

§ 1° Na divulgacdo das informacGes a que se refeapot, deverdo constar, no
minimo:

| - registro das competéncias e estrutura orgaioizak; enderecos e telefones das
respectivas unidades e horéarios de atendimentalae;

Il - registros de quaisquer repasses ou transfex€de recursos financeiros;

[l - registros das despesas;

IV - informagbes concernentes a procedimentos ati@itos, inclusive os
respectivos editais e resultados, bem como a wslesntratos celebrados;

V - dados gerais para o0 acompanhamento de prograg@ess, projetos e obras de
orgaos e entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes dadsmige

§ 22 Para cumprimento do disposto caput, os 6rgdos e entidades publicas
deverdo utilizar todos os meios e instrumentostitegé de que dispuserem, sendo
obrigatdria a divulgacdo em sitios oficiais da rededial de computadores (internet).

§ 3 Os sitios de que trata o 8dkverdo, na forma de regulamento, atender, entre
outros, aos seguintes requisitos:

| - conter ferramenta de pesquisa de conteudo gurifa 0 acesso a informacao
de forma objetiva, transparente, clara e em lingomade facil compreensao;

Il - possibilitar a gravacdo de relatorios em dbesr formatos eletronicos,
inclusive abertos e ndo proprietarios, tais conamiffias e texto, de modo a facilitar a
analise das informacdes;

Il - possibilitar 0 acesso automatizado por sistemxternos em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina;
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IV - divulgar em detalhes os formatos utilizadospestruturacdo da informacéo;

V - garantir a autenticidade e a integridade ddsrnmacdes disponiveis para
acesso;

VI - manter atualizadas as informacdes disponipaia acesso;

VII - indicar local e instru¢gbes que permitam aterassado comunicar-se, por via
eletrnica ou telefénica, com o 6rgao ou entidagterdora do sitio; e

VIII - adotar as medidas necessarias para garandicessibilidade de contetdo
para pessoas com deficiéncia, nos termosrtdol7 da Lei Hh10.098, de 19 de
dezembro de 2000e doart. ¥ da Convencédo sobre os Direitos das Pessoas com
Deficiéncia, aprovada pelo Decreto LegislatiVvd 86, de 9 de julho de 2008.

§ 4 Os Municipios com populacdo de até 10.000 (ddy mabitantes ficam
dispensados da divulgacdo obrigatéria na interngtiease refere o §°2mantida a
obrigatoriedade de divulgacdo, em tempo real, dernracdes relativas & execucao
orcamentaria e financeira, nos critérios e prazosvigtos nart. 73-B da Lei
Complementarh101, de 4 de maio de 20QCei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 9° O acesso a informacdes publicas sera asseguediante:

| - criacdo de servico de informacdes ao cidadés,angdos e entidades do poder
publico, em local com condi¢Bes apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesdsoranacoes;

b) informar sobre a tramitagdo de documentos nas respectivas unidades;

c) protocolizar documentos e requerimentos de aceggormacoes; e

Il - realizacdo de audiéncias ou consultas publidasentivo a participacao
popular ou a outras formas de divulgacéo.

CAPITULO 1l
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMAQAO
Secéo |
Do Pedido de Acesso

Art. 10. Qualquer interessado podera apresentiidpale acesso a informacdes
aos orgaos e entidades referidos no didesta Lei, por qualquer meio legitimo,
devendo o pedido conter a identificacdo do requerera especificacdo da informagao
requerida.

§ 1° Para o acesso a informacdes de interesse puldiddentificacdo do
requerente ndo pode conter exigéncias que invahilia solicitacao.

§ 2 Os o6rgdos e entidades do poder publico devenilizabalternativa de
encaminhamento de pedidos de acesso por meio sisities oficiais na internet.

§ 3 Sao vedadas quaisquer exigéncias relativas atisamaleterminantes da
solicitacao de informacdes de interesse publico.

Art. 11. O 6rgdo ou entidade publica devera apdoriou conceder 0 acesso
imediato a informacao disponivel.

§ 1° N&o sendo possivel conceder o acesso imediaforma disposta noaput,
0 6rgao ou entidade que receber o pedido devergrano ndo superior a 20 (vinte)
dias:

| - comunicar a data, local e modo para se reaizaonsulta, efetuar a reproducéo
ou obter a certidao;

Il - indicar as razbes de fato ou de direito dause¢ total ou parcial, do acesso
pretendido; ou
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[Il - comunicar que ndo possui a informagéo, indisa for do seu conhecimento,
0 0rgao ou a entidade que a detém, ou, ainda, eemetquerimento a esse 6rgado ou
entidade, cientificando o interessado da remessaulpedido de informag&o.

§ 22 O prazo referido no §°podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, da qual seraifieado o requerente.

§ P Sem prejuizo da seguranca e da protecdo dasnafées e do cumprimento
da legislacéo aplicavel, o 6rgédo ou entidade podfadecer meios para que o proprio
requerente possa pesquisar a informacéo de qussitace

§ £ Quando nao for autorizado o acesso por se tdadnformacédo total ou
parcialmente sigilosa, o requerente devera sernt#do sobre a possibilidade de
recurso, prazos e condi¢cbes para sua interposiigh@ndo, ainda, ser-lhe indicada a
autoridade competente para sua apreciacao.

§ 5 A informacdo armazenada em formato digital seréefcida nesse formato,
caso haja anuéncia do requerente.

§ 6 Caso a informacdo solicitada esteja disponivelp@blico em formato
impresso, eletrénico ou em qualquer outro meioadsso universal, serdo informados
ao requerente, por escrito, o lugar e a forma gek se podera consultar, obter ou
reproduzir a referida informacao, procedimento essedesonerara o 6rgao ou entidade
publica da obrigacdo de seu fornecimento direttvosse o requerente declarar ndo
dispor de meios para realizar por si mesmo taisgalimentos.

Art. 12. O servi¢co de busca e fornecimento darmégédo € gratuito, salvo nas
hipoteses de reproducdo de documentos pelo érgdentidade publica consultada,
situacdo em que podera ser cobrado exclusivamerg®onecessario ao ressarcimento
do custo dos servigos e dos materiais utilizados.

Paragrafo Unico. Estara isento de ressarcir ogsymrevistos neaput todo
aquele cuja situacdo econdmica ndo lhe permita-léaz®@m prejuizo do sustento
préprio ou da familia, declarada nos termogeian® 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 13. Quando se tratar de acesso a informagatida em documento cuja
manipulagdo possa prejudicar sua integridade, desgroferecida a consulta de cépia,
com certificacdo de que esta confere com o original

Paragrafo unico. Na impossibilidade de obtencéoopéas, o interessado podera
solicitar que, a suas expensas e sob supervis&erdielor publico, a reproducao seja
feita por outro meio que ndo ponha em risco a cgagéo do documento original.

Art. 14. E direito do requerente obter o inteieort de decisdo de negativa de
acesso, por certidao ou copia.
Secéao Il
Dos Recursos

Art. 15. No caso de indeferimento de acesso arnrdQdes ou as razdes da
negativa do acesso, podera o interessado integparso contra a decisdo no prazo de
10 (dez) dias a contar da sua ciéncia.

Paragrafo unico. O recurso sera dirigido a ausoledhierarquicamente superior a
que exarou a decisdo impugnada, que devera seastaniho prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 16. Negado o acesso a informacdo pelos org@oentidades do Poder
Executivo Federal, o requerente podera recorreorir@adoria-Geral da Unido, que
deliberara no prazo de 5 (cinco) dias se:
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| - 0 acesso a informacéo néo classificada comlmségfor negado;

Il - a decisdo de negativa de acesso a informag& bu parcialmente
classificada como sigilosa ndo indicar a autoridadssificadora ou a hierarquicamente
superior a quem possa ser dirigido pedido de aerssesclassificacao;

[Il - os procedimentos de classificacao de inforamasigilosa estabelecidos nesta
Lei ndo tiverem sido observados; e

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou oytrosedimentos previstos
nesta Lei.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente poderdisgido a Controladoria-
Geral da Unido depois de submetido a apreciacapette menos uma autoridade
hierarquicamente superior aquela que exarou aaedamspugnada, que deliberara no
prazo de 5 (cinco) dias.

§ 2 Verificada a procedéncia das razdes do recur<tprdaroladoria-Geral da
Unido determinara ao orgao ou entidade que adgbeoagléncias necessarias para dar
cumprimento ao disposto nesta Lei.

§ P Negado o acesso a informacdo pela Controladaiat@a Unido, podera
ser interposto recurso a Comissdo Mista de Regé@alide Informacdes, a que se refere
o art. 35.

Art. 17. No caso de indeferimento de pedido deldssificacdo de informacao
protocolado em 6rgédo da administracéo publica é¢dpodera o requerente recorrer ao
Ministro de Estado da area, sem prejuizo das ca@npieis da Comissdo Mista de
Reavaliagcéo de Informacdes, previstas no art. 86,disposto no art. 16.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente poderdisgido as autoridades
mencionadas depois de submetido & apreciacdo de rpehos uma autoridade
hierarquicamente superior a autoridade que exaadrcigdao impugnada e, no caso das
Forcas Armadas, ao respectivo Comando.

§ 22 |Indeferido o recurso previsto maputque tenha como objeto a
desclassificacdo de informacdo secreta ou ultrestsgeccaberd recurso a Comissao
Mista de Reavaliacdo de Informacdes prevista n@art

Art. 18. Os procedimentos de revisdo de decis@eghtorias proferidas no
recurso previsto no art. 15 e de revisdo de claasdio de documentos sigilosos seréo
objeto de regulamentacéo propria dos Poderes h#igsle Judiciario e do Ministério
Plblico, em seus respectivos ambitos, asseguradml@itante, em qualquer caso, 0
direito de ser informado sobre o andamento de sdid.

Art. 19. (VETADO).

§ 1° (VETADO).

§ 2 Os orgdos do Poder Judiciario e do Ministério liedbinformardo ao
Conselho Nacional de Justica e ao Conselho Naciadeal Ministério Publico,
respectivamente, as decisbes que, em grau de seoegarem acesso a informacdes de
interesse publico.

Art. 20. Aplica-se subsidiariamente, no que couladrei n°9.784, de 29 de
janeiro de 19990 procedimento de que trata este Capitulo.

_CAPITULO IV )
DAS RESTRICOES DE ACESSO A INFORMAGAO
Secéo |
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Disposicdes Gerais

Art. 21. N&o podera ser negado acesso a informagéessaria a tutela judicial
ou administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo Unico. As informacgfes ou documentosvgusem sobre condutas que
impliquem violacéo dos direitos humanos praticanlaggentes publicos ou a mando de
autoridades publicas ndo poderéo ser objeto decéestle acesso.

Art. 22. O disposto nesta Lei ndo exclui as derhgiéteses legais de sigilo e de
segredo de justica nem as hipoteses de segredstriatiwecorrentes da exploracdo
direta de atividade econdmica pelo Estado ou pssqzefisica ou entidade privada que
tenha qualquer vinculo com o poder publico.

Secéo Il
Da Classificagéo da Informacéo quanto ao Grau zoBrade Sigilo

Art. 23. S&o consideradas imprescindiveis a segarda sociedade ou do Estado
e, portanto, passiveis de classificacdo as infaesgqeuja divulgacdo ou acesso
irrestrito possam:

| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionaia mtegridade do territério
nacional;

Il - prejudicar ou pdr em risco a conducdo de negdes ou as relacdes
internacionais do Pais, ou as que tenham sidodla® em carater sigiloso por outros
Estados e organismos internacionais;

[ll - pbr em risco a vida, a seguranca ou a saadeogpulacao;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade finaragegcondmica ou monetéaria do
Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou opesa@stratégicos das Forcas
Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pessge desenvolvimento cientifico
ou tecnoldégico, assim como a sistemas, bens, agéteé ou areas de interesse
estratégico nacional;

VII - por em risco a seguranca de instituicbes ewalktas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, b@@mo de investigagcdo ou
fiscalizagcdo em andamento, relacionadas com amgéweou repressao de infracoes.

Art. 24. A informacdo em poder dos 6rgéos e edadaublicas, observado o seu
teor e em razdo de sua imprescindibilidade a segarda sociedade ou do Estado,
podera ser classificada como ultrassecreta, semugtsservada.

§ 1° Os prazos maximos de restricio de acesso a iaf@wn conforme a
classificacdo prevista mmaput, vigoram a partir da data de sua producdo e sao 0s
seguintes:

| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

Il - secreta: 15 (quinze) anos; e

[l - reservada: 5 (cinco) anos.

§ 2 As informacgdes que puderem colocar em risco araaga do Presidente e
Vice-Presidente da Republica e respectivos conjegéithos(as) serdo classificadas
como reservadas e ficardo sob sigilo até o térmdmonandato em exercicio ou do
altimo mandato, em caso de reeleicao.
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§ 3 Alternativamente aos prazos previstos nd,§adera ser estabelecida como
termo final de restricdo de acesso a ocorréncidetierminado evento, desde que este
ocorra antes do transcurso do prazo maximo deiftdaggio.

§ 4 Transcorrido o prazo de classificacdo ou consenmadvento que defina o
seu termo final, a informacao tornar-se-a, autaraatente, de acesso publico.

§ 5° Para a classificacéo da informacdo em determigealode sigilo, devera ser
observado o interesse publico da informacdo ezatib o critério menos restritivo
possivel, considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranca dadsme e do Estado; e

Il - o prazo maximo de restricdo de acesso ou atevgue defina seu termo final.

Secéo Il
Da Protecao e do Controle de Informagdes Sigilosas

Art. 25. E dever do Estado controlar o acessodivalgacdo de informactes
sigilosas produzidas por seus Orgaos e entidadessegarando a sua
protecao(Regulamento)

§ 1I° O acesso, a divulgacdo e o tratamento de infdmatassificada como
sigilosa ficaréo restritos a pessoas que tenhamsaiglade de conhecé-la e que sejam
devidamente credenciadas na forma do regulamesto,psejuizo das atribuicdes dos
agentes publicos autorizados por lei.

§ 22 O acesso a informacéo classificada como sigitwin a obrigagdo para
aguele que a obteve de resguardar o sigilo.

§ 3 Regulamento dispora sobre procedimentos e medidasem adotados para
o tratamento de informagéo sigilosa, de modo aepésta contra perda, alteragéo
indevida, acesso, transmissao e divulgacao nadozados.

Art. 26. As autoridades publicas adotardo as péngias necessarias para que o
pessoal a elas subordinado hierarquicamente comisegarmas e observe as medidas e
procedimentos de seguranca para tratamento denagdes sigilosas.

Paragrafo Unico. A pessoa fisica ou entidade gavgue, em razdo de qualquer
vinculo com o poder publico, executar atividades tadgamento de informacdes
sigilosas adotara as providéncias necessariasqpaaeus empregados, prepostos ou
representantes observem as medidas e procedimgatesguranca das informacdes
resultantes da aplicacdo desta Lei.

Secao IV
Dos Procedimentos de Classificacdo, Reclassificagaesclassificacao

Art. 27. A classificacdo do sigilo de informacGes ambito da administracao
publica federal € de competénci@®egulamento)

| - no grau de ultrassecreto, das seguintes aatbeii

a) Presidente da Republica;

b) Vice-Presidente da Republica;

c) Ministros de Estado e autoridades com as meprea®gativas;

d) Comandantes da Marinha, do Exército e da Aetamagie

e) Chefes de Missdes Diplomaticas e Consularesgrerntes no exterior;

Il - no grau de secreto, das autoridades refendasnciso |, dos titulares de
autarquias, fundacdes ou empresas publicas e adeiedle economia mista; e
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lll - no grau de reservado, das autoridades redsritbs incisos | e Il e das que
exercam funcbes de direcdo, comando ou chefia] D& 101.5, ou superior, do
Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores, ouatarfuia equivalente, de acordo
com regulamentacéo especifica de cada 6rgédo adadstiobservado o disposto nesta
Lei.

§ 1° A competéncia prevista nos incisos | e Il, no gaerefere a classificagéo
como ultrassecreta e secreta, podera ser delegilaytoridade responsavel a agente
publico, inclusive em missao no exterior, vedadaladelegacao.

§ 2 A classificacdo de informacdo no grau de sigilrassecreto pelas
autoridades previstas nas alineas “d” e “e” dosmd devera ser ratificada pelos
respectivos Ministros de Estado, no prazo prew@staegulamento.

§ 3 A autoridade ou outro agente pulblico que classifinformacdo como
ultrassecreta devera encaminhar a decisao de apaectrart. 28 a Comissao Mista de
Reavaliacdo de Informacdes, a que se refere 03&it.no prazo previsto em
regulamento.

Art. 28. A classificagdo de informacdo em qualggeau de sigilo devera ser
formalizada em decisé@o que contera, no minimoegsistes elementos:

| - assunto sobre o qual versa a informacéo;

Il - fundamento da classificacéo, observados @éras estabelecidos no art. 24;

[ll - indicagéo do prazo de sigilo, contado em amosses ou dias, ou do evento
que defina o seu termo final, conforme limites @B®s& no art. 24; e

IV - identificacdo da autoridade que a classificou.

Paragrafo unico. A deciséo referida aaput sera mantida no mesmo grau de
sigilo da informacéao classificada.

Art. 29. A classificacdo das informacbes serd akada pela autoridade
classificadora ou por autoridade hierarquicameunpeor, mediante provocacao ou de
oficio, nos termos e prazos previstos em regulamenim vistas a sua desclassificacao
ou a reducéo do prazo de sigilo, observado o digpmsart. 24.(Regulamento)

§ I° O regulamento a que se refereaput devera considerar as peculiaridades
das informacdes produzidas no exterior por autdégdau agentes publicos.

§ 2 Na reavaliacdo a que se refereaput, deverdo ser examinadas a
permanéncia dos motivos do sigilo e a possibilidéeldanos decorrentes do acesso ou
da divulgacao da informagao.

§ 3 Na hipétese de reducdo do prazo de sigilo darrdodo, o novo prazo de
restricdo manterd como termo inicial a data dgpsoducao.

Art. 30. A autoridade maxima de cada 6rgao oudad# publicara, anualmente,
em sitio a disposicdo na internet e destinado eulsido de dados e informacdes
administrativas, nos termos de regulamento:

| - rol das informacfes que tenham sido desclassifis nos ultimos 12 (doze)
meses;

Il - rol de documentos classificados em cada grusidilo, com identificacédo
para referéncia futura,

[l - relatério estatistico contendo a quantidade medidos de informacéo
recebidos, atendidos e indeferidos, bem como irdgées genéricas sobre o0s
solicitantes.

§ 1° Os o6rgdos e entidades deverdo manter exemplaublicacdo prevista
no caput para consulta publica em suas sedes.
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§ 2 Os orgaos e entidades manterdo extrato com a dist informacGes
classificadas, acompanhadas da data, do grau dle sgdos fundamentos da
classificagao.

Secao V
Das Informacdes Pessoais

Art. 31. O tratamento das informacOes pessoaise desr feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vidaageay honra e imagem das pessoas,
bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 1° As informacdes pessoais, a que se refere egge,artlativas a intimidade,
vida privada, honra e imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentementdadsificacado de sigilo e pelo
prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da suaddgbaoducao, a agentes publicos
legalmente autorizados e a pessoa a que elasseamf, e

Il - poderdo ter autorizada sua divulgacdo ou acess terceiros diante de
previséo legal ou consentimento expresso da p@sgoa elas se referirem.

§ 2 Aquele que obtiver acesso as informacdes de @ia éste artigo sera
responsabilizado por seu uso indevido.

§ & O consentimento referido no inciso Il do $nfio serd exigido quando as
informacdes forem necessarias:

| - a prevencéo e diagnostico meédico, quando apesstiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizagdo Unica e exclusivameaite @ tratamento médico;

Il - a realizacdo de estatisticas e pesquisasifioastde evidente interesse publico
ou geral, previstos em lei, sendo vedada a ideatifio da pessoa a que as informacoes
se referirem;

[Il - ao cumprimento de ordem judicial;

IV - a defesa de direitos humanos; ou

V - & protecdo do interesse publico e geral prepamde.

§ £ A restricdo de acesso a informacao relativa a piivada, honra e imagem
de pessoa ndo podera ser invocada com o intuipoejiedicar processo de apuragéo de
irregularidades em que o titular das informacéésersenvolvido, bem como em acdes
voltadas para a recuperacao de fatos histéricosaier relevancia.

§ 5 Regulamento dispora sobre os procedimentos peartento de informacéo
pessoal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32. Constituem condutas ilicitas que ensejasponsabilidade do agente
publico ou militar:

| - recusar-se a fornecer informacdo requerida teosios desta Lei, retardar
deliberadamente o seu fornecimento ou fornecétdaamnalmente de forma incorreta,
incompleta ou imprecisa;

II - utilizar indevidamente, bem como subtrair, tdgs, inutilizar, desfigurar,
alterar ou ocultar, total ou parcialmente, infora@gue se encontre sob sua guarda ou a
que tenha acesso ou conhecimento em razdo do @asedeis atribuicbes de cargo,
emprego ou funcao publica;

[l - agir com dolo ou ma-fé na analise das sdigites de acesso a informacao;
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IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessarpermitir acesso indevido a
informacé&o sigilosa ou informacao pessoal;

V - impor sigilo & informag&o para obter proveigspoal ou de terceiro, ou para
fins de ocultacdo de ato ilegal cometido por spououtrem;

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior cet@mpte informacgao sigilosa
para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuiziedeiros; e

VIl - destruir ou subtrair, por qualquer meio, do@ntos concernentes a
possiveis violacdes de direitos humanos por paregdntes do Estado.

§ 1° Atendido o principio do contraditério, da ampkfeta e do devido processo
legal, as condutas descritasaaput serdo consideradas:

| - para fins dos regulamentos disciplinares dasgd® Armadas, transgressoes
militares médias ou graves, segundo os critéridesnestabelecidos, desde que nao
tipificadas em lei como crime ou contravenc¢ao pemal

Il - para fins do disposto nzei n°8.112, de 11 de dezembro de 1980suas
alteracdes, infracbes administrativas, que devesgio apenadas, no minimo, com
suspensao, segundo os critérios nela estabelecidos.

§ 2 Pelas condutas descritas aaput, poderd o militar ou agente publico
responder, também, por improbidade administratoanforme o disposto na®is
n°%1.079, de 10 de abril de 1958.429, de 2 de junho de 1992.

Art. 33. A pessoa fisica ou entidade privada cetéver informagdes em virtude
de vinculo de qualquer natureza com o poder puldideixar de observar o disposto
nesta Lei estara sujeita as seguintes sangodes:

| - adverténcia;

Il - multa;

[l - resciséo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensao temporaria de participar em liciagdmpedimento de contratar
com a administracéo publica por prazo néo suparib(dois) anos; e

V - declaragdo de inidoneidade para licitar ou i@at com a administragéo
publica, até que seja promovida a reabilitacdorpera propria autoridade que aplicou a
penalidade.

§ 1° As sancGes previstas nos incisos |, Ill e IV padeser aplicadas juntamente
com a do inciso Il, assegurado o direito de def@gsainteressado, no respectivo
processo, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2 A reabilitacdo referida no inciso V serd autatzasomente quando o
interessado efetivar o ressarcimento ao 6rgao tidagle dos prejuizos resultantes e
apos decorrido o prazo da sancao aplicada comnioaiseiso V.

§ 3 A aplicacdo da sancdo prevista no inciso V éatepeténcia exclusiva da
autoridade maxima do 6rgao ou entidade publicallttata a defesa do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 10 (dez) diabelduaa de vista.

Art. 34. Os orgaos e entidades publicas respondeetamente pelos danos
causados em decorréncia da divulgacdo nao autaripadutilizacdo indevida de
informacdes sigilosas ou informacgdes pessoaisndaba apuracdo de responsabilidade
funcional nos casos de dolo ou culpa, asseguradspectivo direito de regresso.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-gessoa fisica ou entidade
privada que, em virtude de vinculo de qualquermneatucom 6rgaos ou entidades, tenha
acesso a informacéo sigilosa ou pessoal e a sulaniegtEamento indevido.
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_ CAPITULO VI )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. (VETADO).

§ 1° E instituida a Comissdo Mista de Reavaliacdmbamactes, que decidira,
no ambito da administracdo publica federal, sobiteatamento e a classificacdo de
informacdes sigilosas e tera competéncia para:

| - requisitar da autoridade que classificar infagdio como ultrassecreta e secreta
esclarecimento ou contetdo, parcial ou integrahfitemacao;

Il - rever a classificacdo de informacfes ultrasstas ou secretas, de oficio ou
mediante provocacdo de pessoa interessada, obsesvdidposto no art.°2 demais
dispositivos desta Lei; e

lIl - prorrogar o prazo de sigilo de informacaossificada como ultrassecreta,
sempre por prazo determinado, enquanto o seu aoesdivulgacdo puder ocasionar
ameaca externa a soberania nacional ou a integridaderritério nacional ou grave
risco as relagGes internacionais do Pais, obsewadazo previsto no 8Ho art. 24.

§ 22 O prazo referido no inciso Il € limitado a um@aa renovacao.

§ 3 A revisdo de oficio a que se refere o incisodI& 2 devera ocorrer, no
méximo, a cada 4 (quatro) anos, apds a reavaliagidsta no art. 39, quando se tratar
de documentos ultrassecretos ou secretos.

§ 4# A ndo deliberacdo sobre a revisdo pela ComissétaMe Reavaliacdo de
InformacGes nos prazos previstos no°8niplicara a desclassificacdo automatica das
informagodes.

§ 5° Regulamento dispora sobre a composicdo, orgauzaguncionamento da
Comisséo Mista de Reavaliacao de Informagdes, wvidero mandato de 2 (dois) anos
para seus integrantes e demais disposi¢cfes dastéRegmulamento)

Art. 36. O tratamento de informacao sigilosa resué de tratados, acordos ou
atos internacionais atendera as normas e recon@@sglaconstantes desses
instrumentos.

Art. 37. E instituido, no ambito do Gabinete deyBanca Institucional da
Presidéncia da Republica, o Nucleo de Segurancee@eficiamento (NSC), que tem
por objetivos: (Regulamento)

| - promover e propor a regulamentacdo do crederaiéo de seguranca de
pessoas fisicas, empresas, 6rgdos e entidadeggiaraento de informacdes sigilosas;
e

Il - garantir a seguranca de informacdes sigilosedusive aquelas provenientes
de paises ou organizac¢des internacionais com 6s gUlrRepublica Federativa do Brasil
tenha firmado tratado, acordo, contrato ou qualquétro ato internacional, sem
prejuizo das atribuicbes do Ministério das Relagéeteriores e dos demais Orgaos
competentes.

Paragrafo dnico. Regulamento dispord sobre a ceigm organizacdo e
funcionamento do NSC.

Art. 38. Aplica-se, no que couberlai n° 9.507, de 12 de novembro de 196ih
relacdo a informacéo de pessoa, fisica ou juridioastante de registro ou banco de
dados de entidades governamentais ou de caratécqub
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Art. 39. Os orgdos e entidades publicas deveréoeder a reavaliacdo das
informacdes classificadas como ultrassecretas retascno prazo maximo de 2 (dois)
anos, contado do termo inicial de vigéncia desta Le

§ 1° A restricdo de acesso a informacbes, em razacealaliacdo prevista
no caput, devera observar os prazos e condi¢des previegia hei.

§ 2 No ambito da administracdo publica federal, avakacdo prevista
no caput podera ser revista, a qualquer tempo, pela Comigista de Reavaliacao de
Informacdes, observados os termos desta Lei.

§ 3 Enquanto nao transcorrido o prazo de reavalipgéueisto nocaput, sera
mantida a classificacdo da informac&o nos termadegisiacao precedente.

8 £ As informacGes classificadas como secretas asskcretas ndo reavaliadas
no prazo previsto ncaput serdo consideradas, automaticamente, de acesismpub

Art. 40. No prazo de 60 (sessenta) dias, a calastasigéncia desta Lei, o dirigente
méximo de cada 6rgdo ou entidade da administraghticp federal direta e indireta
designara autoridade que l|he seja diretamente dinbda para, no ambito do
respectivo 6rgdo ou entidade, exercer as segufibsicdes:

| - assegurar o cumprimento das normas relativaacasso a informacéo, de
forma eficiente e adequada aos objetivos desta Lei;

Il - monitorar a implementacdo do disposto nesta d.eapresentar relatorios
peridédicos sobre o seu cumprimento;

Il - recomendar as medidas indispensaveis a imphtatdo e ao
aperfeicoamento das normas e procedimentos neiosssar correto cumprimento do
disposto nesta Lei; e

IV - orientar as respectivas unidades no que sgaefo cumprimento do disposto
nesta Lei e seus regulamentos.

Art. 41. O Poder Executivo Federal designara ordg@acadministracdo publica
federal responsavel:

| - pela promoc&o de campanha de abrangéncia rsaerfomento a cultura da
transparéncia na administragdo publica e conszag@o do direito fundamental de
acesso a informacéo;

Il - pelo treinamento de agentes publicos no quesfeze ao desenvolvimento de
praticas relacionadas a transparéncia na admigéstiaiblica;

[ll - pelo monitoramento da aplicacdo da lei no &ndda administracdo publica
federal, concentrando e consolidando a publicacéo irdormacOes estatisticas
relacionadas no art. 30;

IV - pelo encaminhamento ao Congresso Nacional elatdrio anual com
informacdes atinentes a implementacéo desta Lei.

Art. 42. O Poder Executivo regulamentara o dispoststa Lei no prazo de 180
(cento e oitenta) dias a contar da data de suapghb.

Art. 43. O inciso VI do art. 116 da LePA.112, de 11 de dezembro de 1990,
passa a vigorar com a seguinte redacgao:
“ANE 116, oo
VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia @@aao do cargo ao conhecimento da
autoridade superior ou, quando houver suspeita deohemento desta, ao
conhecimento de outra autoridade competente paragio;
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Art. 44. O Capitulo IV do Titulo IV da Lei’8.112, de 1990, passa a vigorar
acrescido do seguinte art. 126-A:
“Art. 126-A. Nenhum servidor poderd ser responsabilizado ciyiknal ou
administrativamente por dar ciéncia a autoridagesar ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, a outra autoridade competeara @puracdo de informacao
concernente a pratica de crimes ou improbidadeude@nha conhecimento, ainda que
em decorréncia do exercicio de cargo, empregomgétupublica.”

Art. 45. Cabe aos Estados, ao Distrito FederadseMunicipios, em legislacédo
propria, obedecidas as normas gerais estabelausdss Lei, definir regras especificas,
especialmente quanto ao disposto no 4. @a Secdo Il do Capitulo I11.

Art. 46. Revogam-se:
| -aLein®11.111, de 5 de maio de 20@5
Il - osarts. 22 a 24 da LeP8.159, de 8 de janeiro de 1991

Art. 47. Esta Lei entra em vigor 180 (cento e rud¢ dias ap0s a data de sua
publicacéo.

Brasilia, 18 de novembro de 2011; 18@ Independéncia e 128a Republica. .

6 CONSERVACAO PREVENTIVA DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICO S

Assim como o homem, os livros e documentos soakenacdes resultantes de
agentes tais como microrganismos, insetos, roedpresse alimentam dos elementos
nutritivos encontrados no suporte do papel (amigelatina, etc.) e a poluicdo
atmosférica, que causa a oxidacéo da celulose.

Umidade, temperatura e luminosidade inadequadakeeacdes quimicas das
substancias que entram na composi¢cdo do papel tarohésam a sua degeneracao.
Mas os maiores danos que podem ser ocasionadobvianss e documentos Sao 0s
decorrentes de acidentes e dos maus-tratos queereqmr parte do homem que dele se
utiliza.

O Arquivo Nacional da algumas dicas de preservapais sejam:

- As maos devem estar sempre limpas e livres j@gga@ gorduras. Sempre que
possivel, utilize luvas de algodao para maniputauchentos, fotografias e gravuras.

- Tintas e grafites podem causar danos a docug@émtananchando, causando

riscos, perfuracdes ou rasgos.
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- Nao faca anotacdes sobre o original. Utilizefigrae papel para anotacdes e
nado se apodie sobre a documentacao.

- Nao dobre o canto da folha para marcar pagksts. dobra, no futuro, podera
causar o rompimento do papel. Utilize marcadords/deem papel livre de acidez.

- Nao umedeca o dedo com a saliva para virarlaagale um livro. Ela afeta a
sua saude e pode provocar o desenvolvimento deng@erismos ha documentacao.

- Cuidado ao retirar um documento de uma estantaixa. Evite rasgos, danos
nas capas e lombadas, segurando-o corretamengetaar@ediana da encadernacao.

- Nao use clipes e grampos metalicos. Utilize ediplasticos ou proteja 0s
documentos com um pequeno pedaco de papel nacoemtito.

- Nao utilize fitas adesivas. Elas causam mandwedificil remocéo e se
desprendem do suporte rapidamente.

- Evite copias Xerox de documentos. A luz ultréet@ causa danos cumulativos
irreversiveis e 0 manuseio provoca dobras e rasg®ombadas.

- Fitas de video devem ser rebobinadas periodicgm® mantidas na posi¢do
vertical com a bitola cheia voltada para baixo.

- Disquetes e outros meios eletronicos devem settidos longe de campos
eletromagnéticos (computadores, aparelhos de sORV etc.) e livres de poeira,
umidade e temperaturas altas.

- A microfilmagem ainda é a tecnologia de produd@&ocopia de seguranca
(backup) mais eficaz. A digitalizacdo de documentos € exeelente ferramenta para
dar acesso a informacdo e possui maior interfadgaael com o usuario. Porém, os
avancos acontecem tao rapidamente, que em pougm tamtecnologias se tornam
obsoletas, exigindo a migracao continua de midsastemas.

O principal objetivo da conservacédo € o de esteadéda util dos materiais,
dando aos mesmos o tratamento correto. Para i&®o,necessarias permanentes

fiscalizagGes das condigbes ambientais, manusaimazenamento.

7 REFORMATACAO DO SUPORTE: DIGITALIZACAO

O QUE E A DIGITALIZACAO?
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Entende-se a digitalizagdo como um processo deecsdo dos documentos
arquivisticos em formato digital, que consiste emdades de dados binarios,
denominadas de bits - que s&o 0 (zero) e 1 (umipadas em conjuntos de 8 bits
(binary digit) formando um byte, e com os quaiscomputadores criam, recebem,
processam, transmitem e armazenam dados.

De acordo com a natureza do documento arquivistidginal, diversos
dispositivos tecnoldgicos (hardware) e programasamputadores (software) serdo
utilizados para converter em dados binarios o decuo original para diferentes
formatos digitais. No entanto, o produto dessa em@o ndo sera igual ao original e
nao substitui o original que deve ser preservado.

A digitalizacéo, portanto € dirigida ao acesstysdo e preservacao do acervo

documental.

POR QUE DIGITALIZAR?

* Contribuir para o amplo acesso e disseminacaaloosmentos arquivisticos por meio
da Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

» Permitir o intercambio de acervos documentais salis instrumentos de pesquisa por
meio de redes informatizadas;

* Promover a difuséo e reproducdo dos acervos\astjadbs ndo digitais, em formatos e
apresentacdes diferenciados do formato original;

* Incrementar a preservacdo e seguranca dos dotasnarguivisticos originais que
estdo em outros suportes nao digitais, por restiseg manuseio.

7.1 PROJETO DE DIGITALIZACAO

Antes do inicio do projeto, pressupfe-se queatariento arquivistico dos
documentos e a avaliacdo e selecéo dos conjuntosnémtais a serem digitalizados, ja
tenham sido desenvolvidos, e que 0 acervo arquwistelecionado tenha sido
previamente higienizado, identificado e organiz@oanjo, descricdo e indexacéo).

A fim de se gerar um representante digital field@cumento original, deve-se
identificar o menor caractere (linha, traco, ponmancha de impressédo) a ser
digitalizado para a determinacao da resolucédo apmjiee garantird sua legibilidade na

versao digital. Para a definicdo do tipo de equgr@mde captura digital a ser utilizado,
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deve-se observar os tipos documentais existentexewo e sua quantificacdo, além
das caracteristicas fisico-quimicas de cada tipdodemento, para reduzir 0s riscos a
integridade fisica do original.

O processo de digitalizacdo devera ser realizameferencialmente, nas
instalacBes das instituicdes detentoras do acesgongental, evitando seu transporte e
manuseio inadequados, e a possibilidade de danssd@s por questdes ambientais,
roubo ou extravio.

Na eventualidade de terceirizacdo ou contratagdgedvicos vertilizacao de
servigos terceirizados de digitalizacao e correlaso

Recomenda-se a digitalizagdo de conjuntos docwamsennhtegrais, como
fundos/cole¢Bes ou séries. No entanto, € possiyitlizar itens documentais isolados,

descontextualiza-los do conjunto a que pertencem.

7.2 TIPOS DE EQUIPAMENTOS PARA CAPTURA DIGITAL DEMAGEM

Atualmente existem disponiveis no mercado divetpas de equipamentos de
captura digital para imagens, que se aplicam awsergstis tipos de documentos
arquivisticos. A definicdo do equipamento de captligital a ser utilizado s6 podera
ser realizada ap6s o0 minucioso exame do suportginaki considerando suas
caracteristicas fisicas e estado de conservacamrmea a garantir aos representantes
digitais a melhor fidelidade visual em relacdo almumentos originais, e sem

comprometer seu estado de conservacao.

Escaneres de mesa (flat bed).oosiderando a dimensao do item documental que néo
podera exceder a area de escaneamento sao indgadoss documentos planos em
folna simples e ampliagcbes fotograficas contempmaénem bom estado de
conservagao. Este tipo de equipamento ndo se aptioaumentos encadernados.

Escaneres planetarios:este tipo de equipamento utiliza uma unidade deucap

semelhante a uma camera fotografica, uma mesgpdedrtegdol3 que define a area de
escaneamento e uma fonte de luz. Sao usados gaitabizacdo de documentos planos
em folha simples, de documentos encadernados quessiteEm de compensacao de

lombada, de forma a garantir a integridade fisioa thesmos, bem como para os
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documentos fisicamente frageis, ja que ndo ocandéuma forma de tracdo ou pressao

mecanica sobre os documentos.

Cameras digitais: O uso de cameras digitais implica no uso de mesasmoducao,
para a garantia do paralelismo necessario a umagbabkdade da imagem digital
gerada, além de sistemas de iluminacdo artificmhpativeis, necessariamente com
baixa intensidade de calor e 0 minimo de tempo x®sicdo necessario para nao
comprometer o estado de conservacdo dos documanjosvisticos originais, em
especial os itens coloridos e as fotografias prioldiszcom processos fotograficos nao
contemporaneos, como daguerreétipos, albuminatirsédipos.

Recomenda-se 0 uso de cameras de médio e granudocom backs digitais
para geracao de representantes digitais de alladagey e para a captura digital de
documentos em grandes formatos como mapas e pl&sapre que possivel, deve-se
privilegiar sistemas planetarios de captura paitaresiscos de manuseio dos originais a
serem digitalizados, principalmente quando se rtrata documentos frageis e
encadernados. As cameras digitais geram um argiigval denominado de RAW16, e
que é um formato proprietario (cada fabricante teseu proprio formato que o faz
dependente de hardware e software especificognéemos que a utilizagdo da camera
digital para reproduzir em imagens digitais docutmerpermanentes € direcionada a
producdo de um representante digital do documermgomal em outro suporte e néo a
producao de um original digital, e, portanto namééessidade obrigatoria de conservar
o formato RAW17 apos a finalizacdo do processo ajguca digital e controle de

qualidade e geragédo da imagem matriz e das imageivadas.

7.3 ASPECTOS GERAIS PARA SEGURANCA, ARMAZENAMENTO E
PRESERVACAO DAS IMAGENS DIGITAIS.

Com relacdo aos aspectos que envolvem a segurarganazenamento e a
preservacdo de documentos digitais, que ndo sdoscope principal dessa
recomendacéao, indicamos abaixo alguns procedimentaglados.

Nesse sentido, para uma visdo geral, recomendanmmsulta em primeiro
lugar as diretrizes gerais apontadasResolucdo n° 25, do CONARQ, de abril de
2006 Modelo de Requisitos para Sistemas InformatizadosedGestdo Arquivistica

de Documentos e- ARQ-Brasjlem seus itens: 6. Seguranca, 7. Armazenamento e 8
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Preservacdo e nas Directrices para la Preservaeb®atrimonio Digital. Biblioteca
Nacional de Australia/UNESCO.

7.3.1 Armazenamento

Para o armazenamento de representantes digitaiscde/os de grandes
dimensdes e que envolvam grande quantidade des @agortanto maiores dimensodes
de volume em bytes recomenda-se preferencialmenidiliazacdo de memodrias
secundarias e terciarias. O mercado apresentadsslude hardware especificas para

armazenamento de massa.

7.3.2 Copias de seguranca

Devem ser criadas ao menos duas matrizes digikageguranga, e uma matriz
com processamento de imagem (se for gerada). E§pas devem estar armazenadas
fora de linha (off-line), ou seja, sem conexdocéisna rede de dados e recomenda-se
gue uma copia esteja em armazenamento off-siteag@mada em condi¢coes adequadas
em instalacao diversa e afastada da organizacéntdet do acervo).

Recomenda-se a geragdo e manutencdo também des apiseguranca dos
representantes digitais (derivadas) para acesso.

Cada tipo de copia, matriz ou derivada deve serazenada em dispositivo
especifico.

Devem ser criadas cOpias de seguranca das pkwitisametadados técnicos que
estejam em banco de dados, bem como dos demaidadesaestruturais, descritivos e

administrativos.
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