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LEGISLACAO ARQUIVISTICA

] Atividades - arquivista




CLASSIFICAGAO/DESTINAGAO DE
DOCUMENTOS



Resolucido CONARQ n° 1

1€ de outubro de 1995

Dispoe sobre a necessidade da adogao de planos e/ou codigos de
classificagao de documentos hos arquivos correntes, que
considerem a hatureza dos assuntos resultantes de suas
atividades e fungoes.

o determina, aos integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), a organizagao de seus arquivos com base em codigos de
classificagao {art. 1°}



Resolugé’o CONARQ n° 4

Dispoe sobre o Codigo de Classificagao de Documentos de
Arquivo para a Administragao Publica: Atividades-Meio, a ser
adotado como modelo para os arquivos correntes dos drgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR),
e aprova os prazos de guarda e a destinagao de documentos
estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagao de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administragao Publica.

[Revogada pela Resolugio n° 14, de 24 de outubro de 2001]



Resolugdo CONARQ h° &

Aprova ad referendum do Plenario do CONARQ no Codigo de
Classificagao de Documentos de Arquivo para a Administragao
Publica: Atividades-Meio e a Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Meio da Administragao Pablica.

[Revogada pela Resolugio n° 14, de 24 de outubro de 2001]



Resolug’é’o CONARQ n° 14

Aprova a versao revisada e ampliada da Resolugdo n° 4, de 28
de margo de 1996, que dispoe sobre o Codigo de Classificagao de
Documentos de Arquivo para a Administracao Publica: Atividades-
Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), e os prazos de guarda e a destinagao de documentos
estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade ¢ Destinagao de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administragao Publica.



o codigo de classificagao => modelo padrao (SINAR)

o desenvolvimento das classes de atividades especificas => cabe ao
orgao que for utilizar o codigo de classificagao

o atualizagao do codigo => responsabilidade do CONARQ




Resolug’é’o CONARQ n° 21

DispOe sobre o uso da subclasse 080 - Pessoal Militar do Codigo
de Classificagao de Documentos de Arquivo para a Administragao
Publica: Atividades-Meio e da Tabela Basica de Temporalidade e
Destinagao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Meio da Administracio Publica, aprovados pela Resolugao n° 14,
de 24 de outubro de 2001, Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ.

Atualizagao 1 => Codigo e Tabela



Portaria n° 42 (AN)

23 de setembro de 2011

Aprova o Codigo de Classificacao e a Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-
Fim das Instituigoes Federais de Ensino Superior (IFES).

o delega as IFES a responsabilidade pela divulgagao dos instrumentos
técnicos de classificagdo e destinagao de documentos {art. 1°}

— ] mmmdl Gestao de acervos

Conservagao




Resolug'é’o CONARQ n° 35

Altera o Codigo de Classificagao de Documentos de Arquivo para
a Administragao Pablica: Atividades-Meio e na Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo Relativos
as Atividades-Meio da Administragao Publica, aprovados pela
Resolugao n° 14, de 24 de outubro de 200l.

Atualizagao 2 => Cddigo e Tabela



DESCRICAO DE DOCUMENTOS



Resolucdo CONARQ h° 28

Dispoe sobre a adogao da Norma Brasileira de Descrigao
Arquivistica - NOBRADE pelos orgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, institui o Cadastro
Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos e
estabelece a obrigatoriedade da adogao do Codigo de Entidades
Custodiadoras de Acervos Arquivisticos - CODEARQ.

O estabelece diretivas para a descrigao de documentos arquivisticos
ho Brasil (horma nacional)

N

Padronizagao



ELIMINACAO DE DOCUMENTOS



Lei n® 6.246

7 de outubro de 1975

Suspende a vigencia do artigo 1.215 do Codigo de Processo Civil.

Art. 1.215.

“[O0s autos poderao ser eliminados por incineragao, destruicao
mecahica ou por outro meio adequado, findo o prazo de cinco
anos, contado da data do arquivamento, publicando-se
previamente no drgao oficial e em jornal local, onde houver, aviso
aos interessados, com o prazo de trinta dias...]”



Lei n® 7.627

10 de novembro de 1987

Dispoe sobre a eliminagao de autos findos nos orgaos da Justiga
do Trabalho, e da outras providéncias.

o facilita a eliminagao de autos, por parte dos Tribunais do Trabalho,
cinco anos a partir do arquivamento {art. 1°} => excecao:
documentos de valor historico

O ressalta a necessidade de divulgagao em orgao oficial de imprensa,
antes da eliminagao {art. 3%}



Lei n° £.159
e

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

O prevé a eliminagao de documentos publicos mediante autorizagao da
institui¢do arquivistica pablica {art. 9°}



Resolucido CONARQ n® 5

30 de setembro de 1996

Dispoe sobre a publicagao de editais para eliminagao de
documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal,
Estados ¢ Municipios.

o determina a publicagao, por parte dos orgaos do Poder Publico, de
editais para eliminagao de documentos {art. 1°}



Resolug’é’o CONARQ n° 7

Dispoe sobre os procedimentos para a eliminagao de documentos
ho ambito dos orgaos e entidades integrantes do Poder Publico.

O permite a eliminagao de documentos de orgaos publicos mediante
processo de avaliagao pelas Comissoes Permanentes de Avaliagao
{art. 1°}

O estabelece o0 registro dos documentos a serem eliminados, em lista
e termo de eliminagao {art. 2°}



MICROFILMAGEM



Lei n° 5.433

& de maio de 1968

Regula a microfilmagem de documentos oficiais e da outras
providéncias.

O autoriza a microfilmagem de documentos (particulares e oficiais)
de orgaos federais, estaduais e municipais {art. 1°}

O permite a eliminagao dos documentos microfilmados (conforme
critério da autoridade competente {art. 1°} => excecio:
documentos de valor historico



Decreto n° 1.799
et

Regulamenta a Lei n° 5.433, de & de maio de 1968, que regula
a microfilmagem de documentos oficiais, e da outras
providéncias.

O detalha a atividade de microfilmagem, especificando os documentos
sob o0s quais a pratica ¢ permitida {art. 1°}



Portaria n° 58 (MJ)
20 de junho de 1996

Regulamenta o registro e a fiscalizagao do exercicio da atividade
de microfilmagem de documentos, em conformidade com o
paragrafo unico do art. 15 do Decreto n° 1.799, de 30/01/1996.

[Revogada pela Portaria n°17, de 30 de margo de 2001]



Resolucao CONARQ n° 10

6 de dezembro de 1999

Dispoe sobre a adogao de simbolos IS0 has sinaléticas a serem
utilizadas nho processo de microfilmagem de documentos
arquivisticos.

O institui 0 uso dos simbolos da IS0 A878/1990 e do roteiro de
sinaléticas, nas atividades de microfilmagem de documentos
arquivisticos {art. 1°}

O 00 ©




Portaria n° 17 (MJ)
30 de margo de 2001

Concessao de registro e fiscalizagao do exercicio da atividade de
microfilmagem de documentos.

[Revogada pela Portaria n® 29, de 10 de setembro de 2008 ]



Portaria n° 73 (MJ)

13 de setembro de 2005

Registro e fiscalizagdo do exercicio da atividade de
microfilmagem de documentos.

[Revogada pela Portaria n® 29, de 10 de setembro de 2008 ]



Portaria n° 29 (MJ)

10 de setembro de 2008

Registro e fiscalizagao de empresas que exergam atividade de
microfilmagem de documentos, de detentores dos documentos a
serem microfilmados e os 0rgaos publicos que microfilmem
documentos para terceiros.

[Revogada pela Portaria n® 12, de & de junho de 2009]



Portaria n° 12 (MJ)
& de junho de 2009

Dispoe sobre o registro e fiscalizagdo do exercicio da atividade
de microfilmagem de documentos.

O determina o registro das empresas que realizam microfilmagem de
documentos, ho Ministério da Justica {art. 1°}



DIGITALIZACAO



Resolugao CONARQ n° 31

28 de abril de 2010

Dispoe sobre a adogao das Recomendagoes para Digitalizagao de
Documentos Arquivisticos Permanentes.

O recomenda aos integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR)
a adogao das Recomendagoes para Digitalizagao de Documentos
Arquivisticos Permanentes {art. 1°}

v CONARQ
COMENDACGES PARA
AAUANODE DN T MENTOS
THOSFERMANENTES

Aucxilio & concepgdo e a execugao de projetos =
de digitalizagao



Lei n° 12.682
a de julho de 2012

Dispoe sobre a elaboragao e o arquivamento de documentos em
meios eletromagnéticos.

O regula a atividade de digitalizagao de documentos, bem como o
produto resultante desta (armazenamento - doc.) {art. 1°}

O prevé a adogao de sistema de indexagao que possibilite a localizagao
do documento digitalizado {art. 4°}

o determina a preservagao dos documentos originais {art. 6°}



Resolucao CONARQ n° 38
qQ de julho de 2013

Dispoe sobre a adogao das “Diretrizes do Produtor -~ A Elaboragao
e a Manutengao de Materiais Digitais: Diretrizes para Individuos”
e “Diretrizes do Preservador - A Preservagao de Documentos
Arquivisticos Digitais: Diretrizes para Organizagbes”.

O recomenda aos integrantes do

Sistema Nacional de Arquivos

(SINAR), a adogdo das Diretrizes do A - Au
Produtor e do Preservador, para
aperfeigoamento da gestao e

preservagao dos documentos de
arquivo em formato digital {art. 1°}




SERVIGO DE PROTOCOLO



Portaria n° 5 (MPOG)

19 de dezembro de 2002

Dispoe sobre os procedimentos gerais para utilizagao dos
servigos de protocolo, ho ambito da Administracao Publica
Federal, para os orgaos e entidades integrantes do Sistema de
Servigos Gerais - SISG.

[Alterada pela Portaria n° 12, de 23 de novembro de 2009]



Portaria n° 3 (MPOG)

16 de maio de 2003

Portaria destinada a orientar os 0rgaos da Presidencia da
Republica, Ministérios, autarquias e fundagbes integrantes do
Sistema de Servigos Gerais - SISG, quanto aos procedimentos
relativos as atividades de ComunicagOes Administrativas, para
utilizagao do numero unico de processos e documentos.

O estabelece a adogao de humeragao unica para processos e
documentos, para integridade do numero atribuido na unidade
protocolizadora de origem, obedecendo faixas huméricas de codificagao

{art. 2%}



00001 A 00349 - PRESIDENCIA DA REPUBLICA

00400 A 005949 - ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO

01200 A 01399 - MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA
01400 A 01549 - MINISTERIO DA CULTURA

02000 A 029449 - MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE

03000 A 05944 - MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO

58000 A 58494 - MINISTERIO DO ESPORTE

02000 A 02449 - MINISTERIO DA JUSTICA

04000 A 09944 - MINISTERIO DAS RELAGOES EXTERIORES
10000 A 199949 - MINISTERIO DA FAZENDA



Portaria n® 12 (MPOG)

23 de novembro de 2009

Altera a Portaria Normativa n° 5, de 19 de dezembro de 2002,
que dispoe sobre os procedimentos gerais para utilizagao de
protocolo, ho ambito da Administracao Publica Federal, para os

orgaos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais -
SISG.

o altera a redagao do anexo 5.2 da Portaria n° 5, ectabelecendo a
humeragao em ordem crescente das folhas de processos e instruindo
acerca dos despachos {art. 1°}



ACESSO A INFORMACAO



Decreto n® 74.049
eron It

Aprova o0 Regulamento para Salvaguarda de Assuntos Sigilosos.
[Revogado pelo Decreto n® 2.134, de 24 de janeiro de 1997]



Constituicao Federal (excertos)
5 de outubro de 1988

Inciso XIV do art. 5% - assegura o acesso a informacgio, resguardando-se,
se hecessario, o sigilo da fonte.

Inciso XXXIII do art. 5° - reafirma o direito de acesso a informagao de
interesse individual ou coletivo.

g€ 2° do art. 216 - que incumbe a Administragao Publica da gestao da
documentagao governamental e das providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem.

€ 39 do art. 37 - regula 0 acesso dos usuarios a registros
administrativos e a informagoes sobre atos de governo.



Lei n° £.159
eln s.is

Disp0e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias.

O assegura o direito de acesso a informagbes contidas em documentos
de arquivos {art. 4°}



Decreto n® 2.134
reton 2

Regulamenta o art. 23 da Lei n° £.154, de € de janeiro de 1941,
que dispoe sobre a categoria dos documentos publicos sigilosos e o
acesso a eles, e da outras providencias.

[Revogado pelo Decreto n® 4.553, de 27 de dezembro de 2002]



Lei n° 4.507

12 de novembro de 1997

Regula o direito de acesso a informagoes e disciplina o rito
processual do habeas data.

O considera de carater publico todo registro ou banco de dados contendo
informagoes que sejam ou que possam ser transmitidas a terceiros ou
que hao sejam de uso privativo do 0rgao ou entidade produtora ou
depositaria das informagoes {art. 1°}



Decreto n® 2.910

29 de dezembro de 1998

Estabelece normas para a salvaguarda de documentos, materiais,
areas, comunicag0es e sistemas de informagao de natureza sigilosa,
e da outras providencias.

[Revogado pelo Decreto n® 4.553, de 27 de dezembro de 2002]



Lei n° 9.784
ern Ao

Regula o processo administrativo no ambito da administragao pablica
federal.

O estabelece como direito do administrado ter ciéncia da tramitagao de
processos hos quais seja interessado {art. 3°}

O permite a obtengao de copias de documentos ou de copias destes pelo
interessado {art. 37}



Decreto n° 4.497

4 de dezembro de 2002

Altera o art. 17 do Decreto n® 2.134, de 24 de janeiro de 1997,
que dispoe sobre a categoria dos documentos publicos sigilosos e o
acesso a eles, e da outras providencias.

[Revogado pelo Decreto n® 4.553, de 27 de dezembro de 2002]



Decreto n°® 4.553

27 de dezembro de 2002

Dispoe sobre a salvaguarda de dados, informagoes, documentos e
materiais sigilosos de interesse da seguranga da sociedade e do
Estado, no ambito da Administragao Publica Federal, e da outras
providéncias.

[Revogado pelo Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012]



Medida Provisoria n® 228

4 de dezembro de 2004

Regulamenta a parte final do disposto no inciso XXXIII do art. 5° da
Constituigao e da outras providencias.

[Convertida na Lei n° 11111, de 5 de maio de 2005]



Decreto n° 5.301

4 de dezembro de 2004

Regulamenta o disposto na Medida Provisoria n® 228, de 9 de
dezembro de 2004, que dispoe sobre a ressalva prevista ha parte
final do disposto no inciso XXXIII do art. 5° da Constitui¢do, e da
outras providencias.

[Revogado pelo Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012]



Lei n® 10101

5 de maio de 2005

Regulamenta a parte final do disposto no inciso XXXIII do caput. do
art. 5° da Constituicao Federal e da outras providéncias.

[Revogada pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011]



Lei n® 12.527

1€ de novembro de 2011

Regula 0 acesso a informagOes previsto no inciso XXXIII do art. 5°,
ho inciso Il do € 3° do art. 37 ¢ no € 2° do art. 216 da
Constituicao Federal; altera a Lei n® £.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei n® 1111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos
da Lei n° 8.159, de £ de janeiro de 199I; e da outras providéncias.

O garante 0 acesso a informagoes em conformidade com o inciso XXXIII do
art. 5%, o inciso Il do & 3° do art. 37 ¢ 0 € 2° do art. 216 da Constitui¢do
Federal

> aspecto central



o subordina ao regime da Lei os drgaos publicos da administragao
direta (Executivo, Legislativo e Judiciario), as autarquias, as
fundag0es publicas, as empresas publicas e as sociedades de
economia mista {art. 1°}

O permite a abertura de sindicancia, por parte do interessado, em
caso de extravio da documentagdo requerida {art. 7°}

O preveé a divulgagao de informagbes de interesse coletivo ou geral,
via site {art. £°}

O prevé, ho caso da impossibilidade de acesso imediato a informagao,
comunicagao por parte do orgao da data e local para a consulta,
indicagao das razbes da recusa do acesso ou comuhicagao ho caso
de hao possuir a informagao - heste caso é necessario indicar o
orgao que a detém {art. 11}



Pesquisa Diagnostico CGU

o Sumario Executivo - Pesquisa Diagndstico
sobre Valores, Conhecimento e Cultura de
Acesso a Informagao Publica no Poder
Executivo Federal Brasileiro (dez. 2011)

o Pesquisa promovida pela Controladoria Geral
da Uniao (CGU) em parceria com a
Organizagao das Nagoes Unidas para a
Educagao, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO)

o Coordenagao: Professor Roberto DaMatta

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

Sumdrio Executivo

Pesquisa Diognéstico sobre Valores, Conhecimento e Culturo de
Acesso & InformagBo Piblica no
Poder Executivo Federdl Brasileiro

Coordenagio: Professor PhD Roberto DaMatta

mmmmmmmmm

todon dest
som necessariaments as opindes do Controlodorio-Gerdl do Unidio



Pesquisa Diagnostico CGU

o Pesquisa desenvolvida no ambito do Poder Executivo, em duas etapas:

12 Servidores ocupantes de cargos de diregao e assessoramento superior
(qualitativa - entrevista)

22 Servidores publicos de variados escaloes hierarquicos e de diversos orgaos
federais (quantitativa - questionario)

o Objetivo principal: analisar valores, cultura, experiéncia e percepgao de
servidores publicos federais em relagao a tematica de acesso a

informacao.



Pesquisa Diagnostico CGU
AR

o Aspectos positivos

- Mais transparéncia sobre a Administragao Publica {3%,3%}

- Redugao, combate e prevengao da corrupgao {20,6%}

- Fortalecimento da credibilidade da Administragao Pablica {13,0%}
- Aproximagao entre o cidadao e a Administragao Pablica {&€,6%}

- Aumento da confianga do cidaddo na Administragao Publica {7,8%}

o Aspectos negativos

- Ma utilizagdo das informagoes {23,7%}

- Vantagens para grupos de interesse bem situados {14,3%}
- Uso politico das informagoes {13,7%}

- Solicitagdes excessivas e descabidas {10,6%}

- Uso indevido das informacgbes pela imprensa {&,3%}



Decreto n° 7.724

16 de maio de 2012

Regulamenta a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
disp0e sobre 0 acesso a informagbes previsto no inciso XXXIII do
caput do art. 5%, no inciso Il do € 3° do art. 37 e no € 2° do art.
216 da Constituicao.

o detalha as pessoas a serem atendidas pela Lei de Acesso a Informagao
{art. 2%}

O especifica detalhes para criagao do Servigo de Informagoes ao Cidadao
(SIC) {art. 4%}

o trata do formato do pedido de acesso a informagao {art. 11}



Decreto n° 7.845

14 de novembro de 2012

Regulamenta procedimentos para credenciamento de seguranga e
tratamento de informacgao classificada em qualquer grau de sigilo, e
disp0e sobre o Nucleo de Seguranga e Credenciamento.

o cria 0 Nucleo de Seguranga e Credenciamento, responsavel por
centralizar agbes de credenciamento de seguranga de informagoes
classificadas sob sigilo {art. 3°}

V

Sigilo e acesso
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