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RESUMO

ALVES, Renner Coelho Messias, Universidade Federal de Vigosa, fevereiro de
2013. Aspectos arquivisticos da virtualizacdo da central de documentagdo do
AGROS - Instituto UFV de Seguridade Social. Orientadora: Rosalia Beber de
Souza.

A partir de principios arquivisticos e de gestdo da informagdo, esta pesquisa buscou
observar aspectos fundamentais relacionados a virtualizacdo de documentos, a partir
da realidade de uma entidade privada de seguridade social e assisténcia a satde. A
fim de constatar possivel desplanejamento do processo de virtualizacéo e de registrar
procedimentos arquivisticos elementares aplicaveis em arquivos publicos e privados.
Inicialmente, fundamentada na Arquivologia como Ciéncia da Informacéo,
pretendeu-se discutir as condi¢cbes ambientais, instalagdes fisicas e o estado de
conservacdo de arquivos, além de explicitar aspectos fundamentais dos arquivos
digitais. Além disso, discutiu-se a alteracdo de suporte frente as atuais conjunturas e
legislacBes arquivisticas brasileiras. Metodologicamente, esta pesquisa se configura
como estudo de caso, apesar de descrever estudos bibliograficos relacionados a
Arquivologia. A organizacdo pesquisada foi um instituto privado de seguridade
social. Assim, foi possivel perceber como o adequado fornecimento da informacéo
arquivistica serve de suporte a tomada de decisdes cotidianas, além de evidenciar
possivel desatencdo quanto as aplicacBes de técnicas arquivisticas de conservacgdo,

preservacado e de destinacdo dos documentos.

Palavras-chave: Virtualizacdo. Arquivo digital. Arquivologia. Ciéncia da Informacéo.
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ABSTRACT

ALVES, Renner Coelho Messias, Universidade Federal de Vigosa, February 2013.
Archival aspects of virtualization housekeeping records of AGROS - Instituto
UFV de Seguridade Social. Adviser: Rosalia Beber de Souza.

From archival principles and information management, this research sought to
observe fundamental aspects related to virtualization of documents from the reality
of a private social security and health care. In order to observe the possible
unplanned process virtualization and appoint basic procedures archival, whose
functions could be applied for multiple files, literatures related to Information
Science were consulted, emphasizing its subdivision into Archivology. Thus, it
discussed about environmental conditions, physical installation and the conservation
status of files, and explain fundamental aspects of digital archives. Moreover, there
was a discussion between medium change and current circumstances and laws
Brazilian archives. Methodologically, this research sets as case study, despite
describing bibliographic studies related to Archivology. The organization surveyed
was a private pension entity. Thus, it was possible to realize how an adequate supply
of archival information makes support to daily decision making, besides the
inattention as to the application of archival techniques of conservation, preservation

and disposal of documents.

Keywords: Virtualization. Digital file. Archivology. Information Science.
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1. INTRODUCAO

Paredes de cavernas, placas de argila, papiros, pergaminhos, iluminuras,
livros impressos em papel, microfilmes ou discos rigidos com codifica¢do binaria sao
exemplos de objetos de inscricdo de dados utilizados pelo ser humano ao longo de
sua existéncia, de forma a assegurar a projecdo de informagdes em detrimento do
tempo. Assim, em meio as transformacGes de suportes deste seculo, a Arquivologia
depara-se diante do desafio de registrar informagdes em materiais cuja longevidade
equipara-se a dos convencionais papéis produzidos a partir de fibra de madeira.

Comumente, aos recursos tecnologicos é atribuida a garantia de gerar,
processar e disseminar inimeros arquivos rapidamente. Entretanto, a substituicdo do
papel ainda ndo ocorreu conforme os anseios de especialistas em tecnologias da
informacdo e da comunicacdo. Em contrapartida, percebe-se a producdo vultosa de
massa documental paralela aos arquivos digitais.

Além disso, adquirir um novo sistema geralmente é associado a ideia de ser
comercialmente mais viavel que dar suporte e manter um metodo antigo de registro
de informacdo, posto que as empresas priorizem a imagem de aplicacdo de
tecnologias virtuais como suposta estratégia mercadologica.

Com o objetivo de ressaltar possiveis fatores precedentes a virtualizacao, foi
investigada a caracterizacdo da Arquivologia, com descricdo de temas arquivisticos,
como temperatura, umidade relativa do ar, poluicdo do ambiente, iluminacdo, moveis
de acondicionamento, entre outros itens relacionados ao estado de conservacdo de
arquivos, além de aspectos fundamentais dos arquivos digitais, da gestdo ambiental e

da contextualizacdo dessa ciéncia no Brasil, de modo a constatar que somente a



insercdo de novas tecnologias da informacdo ndo garantiria o aperfeicoamento da
geréncia da informagéo.

Para tanto, observou-se a realidade do AGROS - Instituto UFV de
Seguridade Social, entidade fechada de previdéncia privada, com sede em Vicosa,
MG, e com escritérios de representagdo em Belo Horizonte, MG, e em Florestal,
MG. Entre outubro de 2011 e novembro de 2012, observou-se 0 documento-base da
atividade-fim dessa organizacdo, denominado dossié do participante. Além disso,
descreveu-se o0 processo de virtualizacdo da central de documentagdo da referida
empresa.

A fim de conhecer a central de documentacdo do AGROS, realizaram-se a
aplicacdo de questionérios e entrevistas, além do estudo de documentos relacionados
a criacdo do 6rgdo arquivistico na entidade.

De forma a propiciar o suporte ideal em razdo das caracteristicas de cada
documento, frequentemente, as organizacdes recorrem a alteracdo de suporte (de
papel para virtual) como tentativa de aplicagdo de tecnologias que solucionariam
praticamente todos os problemas relacionados a informacéo.

Por isso, enquanto problema de pesquisa, pretendeu-se investigar se somente
a insercdo de novas tecnologias da informagdo garantiria o aperfeicoamento da
geréncia da informacao?

Com isso, este estudo serviria como parametro para planejamento de
operagOes arquivisticas adotadas em diversas organizaces. Além disso, Orgaos
normatizadores, como o Arquivo Nacional, teriam evidenciada a realidade de uma
entidade privada de seguridade social, com potencial de aperfeicoamento da geréncia
de documentos.

Assim, a formacdo do pesquisador em Secretariado Executivo Trilingue, uma
graduacdo de assessoria executiva, seria positiva para compreender o modo como
orgaos gerenciam documentos e informacbes, uma vez que seu posto de trabalho
junto a direcdo de empresas permite visualizar os fluxos de informag6es em todos os

niveis organizacionais.



2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo geral

Descrever aspectos arquivisticos relacionados a virtualizacdo de arquivos, a
partir da realidade de uma entidade privada de seguridade social e assisténcia a

saude, cujo documento-base consiste no dossié do participante.

2.2. Objetivos especificos

- Descrever as condicGes ambientais, as instalacbes fisicas, o estado de
conservacdo de arquivos.
- Explicitar aspectos fundamentais dos arquivos digitais.

- Discutir a alteracao de suporte frente as legislacGes brasileiras arquivisticas.



3. REFERENCIAL TEORICO

A literatura consultada para esta pesquisa esteve relacionada a Ciéncia da
Informacdo, ressaltando-se sua subdivisdo em Arquivologia. Com esse escopo,
evidenciaram-se temas contemplados pelos estudos em arquivos, sejam publicos,
sejam privados. Inicialmente, buscou-se fundamentar a Arquivologia como Ciéncia
da Informacdo, de modo a prosseguir com as discussdes acerca de condi¢cdes
ambientais, de instalacdes fisicas e do estado de conservagdo de arquivos, além de
explicitar aspectos fundamentais dos arquivos digitais. Além disso, investigou-se a
alteracdo de suporte frente as atuais conjunturas e legislagbes brasileiras

arquivisticas.

3.1. Arquivologia

Desde os primordios da evolugdo da humanidade, a informacdo tem sido
registrada em diversos suportes, de paredes de cavernas, perpassando por papéis, até
a sequéncia binaria digital. Entre as principais funcdes dos registros, encontra-se a
necessidade de transmitir acontecimentos para materiais que assegurem a memoria, a
comprovacao e, ou, 0 entretenimento.

Historicamente, 0s papiros permitiram sobremaneira o registro e a
disseminacdo de informacdo. Posteriormente, outras técnicas foram desenvolvidas,
como o uso do papel e a invencdo da imprensa. Independentemente da forma como
foram registradas as informacGes, nota-se a perene necessidade de racionalizar o

ordenamento e a conservacdo da informacdo. Este diz respeito a resisténcia a
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deterioracdo ocorrida a partir do passar do tempo, ao passo que aquela € atribuida
formas de organizagdo que viabilizem efetivas consultas.

Para o Arquivo Nacional, a Ciéncia da Informacdo é caracterizada pelos
estudos da teoria e da prética da geracdo, processamento e disseminacdo da
informacdo. Nessa perspectiva, a informagdo vislumbra-se como ‘“elemento
referencial, nogdo, ideia ou mensagem contidos num documento” (ARQUIVO
NACIONAL, 2009, p. 107).

Também denominada Arquivistica, a Arquivologia, vertente da Ciéncia da
Informagdo, dedica-se a investigar as fungdes de arquivos, bem como principios e
técnicas acerca de producdo, organizacdo, guarda, preservacdo e utilizacdo dos
arquivos (PAES, 2004).

O desenvolvimento de estudos arquivisticos tem como base o documento,
cuja definicdo foi apresentada pelo Arquivo Nacional, na obra intitulada Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a saber.

Documento: Unidade de registro de informaces, qualquer que seja
o0 suporte (ARQUIVO NACIONAL, 2009, p. 25).

De acordo com o verbete do dicionario supracitado, considera-se documento
a base de registro da informacdo em qualquer variedade de suporte, o qual, por sua
vez, diz respeito ao material de registro da informacdo, como papel, microfilme,
mapa, entre outros exemplos. A aglomeracdo de documentos com suportes
semelhantes ocorre por meio da identificacdo do formato - caracteristicas fisicas de
apresentacdo, das técnicas de registro e do contetdo do documento. Por conseguinte,
a reunido de documentos cujos formatos séo idénticos permite a classificagdo do tipo
documental, a exemplo de cartas precatorias, daguerre6tipos, litogravuras, serigrafias
ou xilografias.

Como continuidade ao raciocinio de critérios de classificacdo, ressalta-se que
os tipos documentais sdo ramificacGes da espécie documental — ata, carta, decreto,
disco, folheto, fotografia, planta, entre outras espécies. Por sua vez, a espécie
documental pode ser representada como segmento do género documental
(documentos audiovisuais, bibliograficos, cartograficos, eletrénicos, filmogréaficos,
iconograficos, micrograficos ou textuais).

Esses fracionamentos permitem a classificacdo documental, com o fito de

precisar a utilizacdo de técnicas arquivisticas no tratamento dos documentos. A



Figura 1 ilustra a sistematizacdo da area contemplada por cada item de descrigcdo

documental.

Género Documental

Espécie Documental

Tipo Documental

Formato

Suporte

Figual — Itens de descri¢do documental.

A partir das descrigdes documentais ilustradas na Figura 1, o planejamento de
um arquivo pode cumprir seus objetivos por meio da elaboracdo de elementos que

considerem

posicdo do arquivo na estrutura da instituicdo, centralizacdo ou
descentralizagdo e coordenacao dos servicos de arquivo, escolha de
métodos de arquivamento adequados, estabelecimento de normas
de funcionamento, recursos humanos, escolha das instalagdes e do
equipamento, constituicdo de arquivo intermediario e permanente,
recursos financeiros (PAES, 2004, p. 36).

O planejamento de um arquivo também deve considerar acfes de preservacao
documental, como a alteracdo de suporte com o fim de prolongar a durabilidade do
arquivo.

Notavelmente, a capacidade de registrar dados aumentou exponencialmente
nos ultimos séculos, ao passo que a longevidade dos suportes decresceu
proporcionalmente (Gréfico 1, Anexo A). A utilizacdo de recursos tecnoldgicos
eletrbnicos permite a condensacdo de informacdo em suporte de tamanho reduzido,
se comparados ao convencional papel.

No entanto, caso o planejamento ndo preveja a migracdo de suportes
eletrbnicos, a repentina obsolescéncia de maquinas pode representar risco para o

arquivo.



Apesar de pouco difundida, a gestdo dos documentos, no Brasil, foi definida

pela Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, como

0 conjunto de procedimentos e operacOes referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento
para guarda permanente (LEI N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991).

Os documentos possuem ciclos de vida em sintonia com sua funcéo
existencial, o que determina procedimentos arquivisticos especificos para cada uma
das trés idades: corrente, intermediaria e permanente. Para a especialista em

arquivos, afirmou que o arquivo corrente

deve situar-se junto ao produtor/administrador, tem que ser agil,
seguindo classificacdo de acordo com as fungdes administrativas, e
deve ser reservado como informagao publica. (BELLOTO, 2004, p.
24-25).

Acerca do arquivo intermediario, a autora ressaltou que

¢ pouco consultado pela administracdo, que dele ndo mais
necessita, a ndo ser esporadicamente; também ainda ndo esta
totalmente aberto a pesquisa, salvo com licencas especiais; pode
estar em local afastado, de manutencéo barata. E um depésito onde
os documentos aguardam seus prazos de vida ou seu recolhimento
aos arquivos de terceira idade. (BELLOTO, 2004, p. 24-25).

Por fim, a idade permanente foi vista por essa pesquisadora como mais
relacionada aos pesquisadores que aos administradores, pois 0s documentos

permanentes

devem estar localizados junto as universidades ou aos centros
culturais. Enfim, devem situar-se em lugares de facil acesso para
seus usuarios tipicos, devendo estar dotados de amplas salas de
consultas, pois neles a pesquisa estd aberta a todos (BELLOTO,
2004, p. 24-25).

Diferentemente de museus e bibliotecas, o arquivo prioriza documentos cujos
exemplares sdo unicos, produzidos por meio da existéncia de uma organizagédo,
visando a prova e ao testemunho, reunidos de acordo com a proveniéncia. Assim, a
Tabela 1, a seguir, compara as peculiaridades de 6rgdos convencionais relacionados a

Ciéncia da Informacéo.



Tabela 1 — Comparacdo das peculiaridades de 6rgdos convencionais relacionados a

Ciéncia da Informacéo

Centro de
Arquivo Biblioteca Museu documentagéo/
Banco de dados
. Impressos, Lo
manuscritos, . . . audiovisuais
. . manuscritos, objetos bi- <
Tipo de impressos, o e . (reproducdes) ou
L audiovisuais, tridimensionais, .
suporte audiovisuais, - virtual, exemplar
Py exemplares exemplar unico . B
exemplar unico P Unico ou maltiplo
multiplos
fundos: colecdo: colecao: colecdo:
. documentos documentos
Tipo de : documentos - documentos
- unidos pela . unidos pelo -
conjunto g unidos pelo . unidos pelo
proveniéncia ; conteudo ou pela .
. contetdo ~ contetdo
(origem) fungdo
ivi .
a maquina ahmgﬁge atividade
Produtor administrativa individual ou humana, a atividade humana
. natureza
coletiva
culturais,
. administrativos, cientificos, culturais,
Fins de M . P s
ducio Jurld_lcos,_ ~ técnicos, artisticos, cientificos
produg funcionais, legais  artisticos, funcionais
educativos
- provar, instruir, . .
Obijetivo testemunhar informar informar, entreter  informar
passagem natural compra, compra, doacgao
Entrada de de fonte geradora doaggo, permuta de fontes compra, doagdo,
documento L permuta de - pesquisa
Unica P multiplas
fontes multiplas
. . tombamento,
registro, arranjo,  tombamento, tombamento, classificacio
Processamento descricdo, guias,  classificacéo, catalogacao, cataloda go_’
técnico inventarios, catalogacao: inventarios, ala’0gacao:
) s ) fichérios ou
catalogos, etc. ficharios catalogos
computador
Publico administrador e grande publico  grande publico e pesquisador

pesquisador

e pesquisador

pesquisador

Fonte: BELLOTO, 2004, p. 43.

3.2.1. Condicdes ambientais dos arquivos

O ambiente de acondicionamento de arquivos, no que diz respeito as
condicBes de limpeza e de temperatura, representa fator vital de prolongamento da
sobrevivéncia dos registros.

Geralmente, apenas moveis, alguns equipamentos computacionais, janelas e

pisos sdo limpos diariamente. Com isso, as estantes e, por conseguinte, 0S



documentos, contém camadas de residuos depositados ao longo do tempo, como
poeira e particulas provenientes da area externa as salas de arquivos.

Nesse sentido, é necessario dedicar limpeza especializada as instalacbes de
armazenamento arquivistico, por exemplo, remocao de poeira por meio de flanela
magnética, a qual atrai e acumula a poeira a partir de carga eletrostética, ou por meio
de aspiradores de p6 (OGDEN, 2001).

Comumente, recorrem-se as janelas para permitir ventilagdo ao recinto, como
tentativa de controle de temperatura. No entanto, convém ressaltar que o controle
ambiental apropriado constitui a base de todas as demais atividades de preservacdo e
conservacdo, pois “todas as outras medidas que uma instituigdo pode tomar para
prevenir a deterioracdo ou para conservar os efeitos de danos fisicos ou quimicos,
serdo minados se oS materiais continuarem abrigados sob condi¢fes ambientais
inadequadas.” (OGDEN; GARLICK, 2001, p. 12).

Com relacdo a temperatura, o Arquivo Nacional (2000) prescreve que a
temperatura ideal para documentos é 20 °C, com variacdo diaria de = 1 °C, a qual
deve estar relacionada com a umidade relativa do ar entre 45% e 55%, com variacao
diaria de £ 5%. Essas condic¢des propiciam a reducéo do risco de quebra de fibras e
esfarelamento dos materiais, bem como controle da proliferacdo de microrganismos.
Ressalta-se que esses microrganismos, fungos e bactérias, podem causar alergias
cutaneas e, ou, nasais, irritacdo ocular, entre outros maleficios a saide humana.
Como medida de prevencdo, devem-se utilizar equipamentos de seguranca, como

luvas, jaleco e mascara nasal.

3.2.2. Instalagdes fisicas e 0 estado de conservacao dos arquivos

Em consonancia com a publicacdo intitulada Recomendacdes para a

construcdo de arquivos, de autoria do Arquivo Nacional, nota-se que

No edificio para arquivo, com VAarios servigos, a area destinada aos
depésitos deve ser em torno de 60% da area construida. Da area
restante, 15% deverdo ser destinados aos trabalhos técnicos e
administrativos, e 25%, para o publico. E também importante
prever o crescimento do acervo e a necessidade futura, dentro de
um prazo médio de cinquenta anos, de ampliacdo das areas de
depdsito.



Atualmente, a maior parte dos documentos arquivisticos é
constituida de papel. Entretanto, a quantidade de documentos em
outros materiais, como filmes, discos e meios magnéticos aumenta
rapidamente. As necessidades especificas para a consulta, guarda e
preservacdo desses documentos devem ser consideradas no
planejamento do edificio (ARQUIVO NACIONAL, 2000, p. 7).

Assim, o acervo documental de uma organizacdo €, geralmente,
acondicionado em recinto com demais documentos referentes a outros setores da
empresa. Apesar disso, o compartilhamento do referido espaco fisico com diversos
setores da empresa inviabiliza o controle do acesso de pessoas a sala de arquivos, 0
que configura risco para a integridade dos documentos assegurados nessa area. A
caracterizacdo de perigo é atribuida devido ao fato de funcionarios com parciménia
de habilidades técnicas acerca de arquivologia utilizarem a sala de documentacgéo de
maneira empirica, sem carater cientifico.

Com isso, 0 acervo encontra-se passivel de desconfiguracdo do ordenamento
proposto as estantes e de extravio de documentos, bem como de fragilidade com
relacio ao manuseio sem equipamentos ou sem procedimentos basicos de
higienizacdo — por exemplo, higienizacdo de méos antes e depois de folhear paginas
de documentos de uma pasta hipotética.

Além desses fatores, o acesso incontrolavel de trabalhadores propicia a
insercdo incontida de documentos, o que causa aumento significativo do volume de
livros, pastas e papéis, além de dificultar o supervisionamento e, ou, 0
processamento, de todo o material assegurado nas instalagdes da sala de arquivo.

Ainda em sintonia com as orientacdes do Conarq, as areas destinadas ao
publico necessitam de “hall de entrada, balcdo de informacdo, protocolo, salas de
consulta, instrumentos de pesquisa e biblioteca de apoio; sala de servicos de
reprografia para atendimento ao publico.” (ARQUIVO NACIONAL, 2000, p. 9;
grifo préprio). Ressaltam-se descuidados para consulta e reproducdo de documentos
na maioria dos arquivos, pois é comum diversos funcionarios pesquisarem
diretamente as colecdes, as quais sao manipuladas em ambientes externos ao arquivo.
De posse desses documentos, eles se encontram suscetiveis as copias descontroladas
e a0 manuseio incorreto por parte dos usuarios.

Nesse sentido, seria viavel destinar area fisica nas salas de documentos para
que os arquivos pudessem ser consultados, manuseados, lidos e interpretados dentro

de uma regido de seguranga, pois ¢ “indispensadvel um acesso independente para o
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publico, impedindo a sua circulacdo pelas areas de depdsito e trabalho.” (ARQUIVO
NACIONAL, 2000, p. 8). Ainda no mesmo local, precisariam de equipamentos que
permitissem a reproducdo controlada dos documentos, como escéner, computadores

e impressora.

3.2.3. Arquivos digitais

No século XXI, novas formas de processar a informacdo tém exigido estudos
por parte de profissionais relacionados a Ciéncia da Informacdo. No ambito da
Arquivologia, um dos desafios do referido século envolve a conservagdo por longos
anos de arquivos registrados em suporte digital.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, considera-se

Arquivo digital: Conjunto de bits que formam uma unidade l6gica
interpretavel por computador e armazenada em suporte apropriado
(ARQUIVO NACIONAL, 2009, p. 22).

Para a preservacdo de documentos tradicionais, geralmente registrados em
papel, a Arquivologia desenvolveu estratégias de manuseio, arquivamento,
conservagdo, entre outros procedimentos, a fim de viabilizar as “qualidades de um
documento arquivistico: organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e
acessibilidade.” (CONARQ, 2011, p. 21). No entanto, a captura digital (converséo
em imagem digital de um documento néo digital) demonstra fragilidades por meio de
investimento na aplicacdo de tecnologias de informatica e comunicacao por parte das
organizacdes, posto que, supostamente, isso ndo as transformaria em insuperaveis
concorrentes em termos de informacdo (MCGEE; PRUSAK, 1994).

A obra intitulada e-ARQ Brasil, a qual foi produzida pela Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos do Conarg, especificou e diferenciou as variedades de

terminologias aplicadas a documentos arquivisticos digital e convencional.

O que é documento arquivistico? E um documento produzido e, ou,
recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas
atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade.

O que é documento arquivistico digital? E um documento

arquivistico codificado em digitos binarios, produzido, tramitado e
armazenado por sistema computacional. [...]

11



O que é documento arquivistico convencional? E um documento
arquivistico produzido, tramitado e armazenado em formato ndo
digital (CONARQ, 2011, p. 4).

Ainda acerca captura digital como estratégia de otimizacdo de gestdo da
informacdo, o Conarqg orientou que “o produto dessa conversdo nao sera igual ao
original e ndo substitui o original que deve ser preservado. A digitalizacéo, portanto,
é dirigida ao acesso, difusdo e preservagdo do acervo documental.” (CONARQ, p. 6,
2010).

Como instrucdo para obtencdo de representante digital, verséo virtualizada do
documento originalmente ndo digitalizado, h4 a Tabela 2, a seguir, com pardmetros
basicos para escolha de dados técnicos de digitalizacdo, como tipos de documento e
de reproducdo e resolugcdo minima aconselhada.

Tabela 2 — Recomendagdes para captura digital

Tipo de Formato de
Tipo de documento x arquivo Resolucdo minima, modo de cor e observagdes
Reprodugéo S
digital
Textos impressos, sem 1 Resolugdo minima de 300 dpi?, escala 1:1, com
. ~ . o TIFF- sem
ilustragdo, preto e Bitonal x margem preta de 0,2 cm ao redor do documento,
* compressao - . o
branco, sem manchas 4 bits, modo bitonal
Textos impressos, com .o 4o TIEF sem Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com
ilustragdo e preto e S x margem preta de 0,2 cm ao redor do documento,
«  cinza compressao - O G
branco, com manchas 8 bits, modo tons de cinza
Textos imoressos. com TIEE sem Resolucdo minima de 300 dpi , escala 1:1, com
ilustra 502 cor ' Cor COMDIessio margem preta de 0,2 cm ao redor do documento,
¢ P 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB
. Resolucdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com

Mr:;]:n%:&%ssoerm a Ilcr)gz de ;:rc:'r:nF rseesrgéo margem preta de 0,2 cm %g*redor do documento,
P G P 8 bits, modo tons de cinza
Manuscritos com a TIEE sem Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com

Cor margem preta de 0,2 cm ao redor do documento,

presenca de cor compressao 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB™"
Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com
Fotografias (preto e TIEE sem margem preta de 0,2 cm ao redor do documento,

branco e cor) Cor COMDressio 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB, com
P carta de cinza para ajuste de niveis
(preferencialmente)

Negativos fotograficos Cor TIFF sem Resolugdo minima de 3.000 dpi, 24 bits (8 bits
e diapositivos compressao por canal de cor), modo RGB****
Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com
margem preta de 0,2 cm ao redor do documento,
Documentos TIFF sem

cartoaraficos Cor COMDIessio 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB, com
9 P carta de cinza para ajuste de niveis
(preferencialmente) ****

Continua...

! Avaliar de acordo com o documento original a utilizagdo do formato de arquivo PNG ao invés de
TIFF.

2 A resolugdo dptica minima de 300 dpi é a recomendével quando se deseja utilizar a tecnologia OCR
(Optical Character Recognition).
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Tabela 2 — Cont.

Tipo de Formato de
Tipo de documento pode arquivo Resolucdo minima, modo de cor e observacoes
Reproducéo e
digital
Preto e Resolugdo minima de 600 dpi, 8 bits, com
Plantas branco TIFF possibilidade de modo tons de cinza****
Microfilmes e Tons de TIFF sem Resolugdo minima de 300 dpi, 8 bits, modo tons
microfichas cinza*** compressao de cinza***
Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com
Gravuras, cartazes e TIFE sem margem preta de 0,2 cm ao redor do documento,

desenhos (preto e Cor COMDressio 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB, com
branco e cor) P carta de cinza ou cores para ajuste de niveis
(preferencialmente) ****

“ Sem manchas/com manchas.

" Bitonal: Captura de imagem onde néo ha gradacéo entre o claro e o escuro. Recomenda-se 0 seu Uso
somente para textos impressos e, ou, datilografados monocromaticos e muito homogéneos, sem
presenca de manchas ou escurecimento do suporte original.

“ Tons de Cinza/Escala de cinza: (greyscale) - Recomenda-se o uso de escala de cinza para evitar
gue pequenas manchas interfiram na leitura final do representante digital. Da mesma forma para a
digitalizacdo de microformas, caso tenham as caracteristicas assinaladas acima.

“* Modo de cor: RGB (Red-Green-Blue). Padrdo de cores. RGB é a abreviatura do sistema de cores
aditivas formado por Vermelho (Red), Verde (Green) e Azul (Blue). Esse sistema é constituido por
projecdes de luz como monitores de video e projetores (data displays), em contraposicdo ao sistema
substrativo, formado por impressdes (CMYK). O padrdo RGB ¢ padréo para apresentacédo de cores na
internet e seu uso é recomendado para documentos originalmente coloridos ou com informacGes
relevantes em cor e fotografias de modo geral.

Fonte: CONARQ, 2010, p. 17.

O mercado disponibiliza equipamentos para reproducdo de imagens digitais
em razdo do tipo de documento a ser virtualizado. H&, por exemplo, escéneres
planetarios, de mesa e de producéo e alimentacdo automatica, alem de equipamentos
para digitalizacdo de negativos e diapositivos fotograficos e de microformas. Um
representante digital ideal pode ser obtido a partir de equipamentos que possibilitem
a reproducdo fidedigna ao original, no que diz respeito a dimenséo fisica (escala 1:1)
e a coloracdo, evitando-se qualquer modalidade de aprimoramento através de
aplicativos de tratamento de imagem (CONARQ, 2010).

3.2.4. A virtualiazacédo e a responsabilidade social realizada pelas organizactes

A medida que a economia dita suas ordens mercadoldgicas, inlimeras reacoes
sdo desencadeadas por parte de organizacdes sociais, governos, associacfes de
direitos do consumidor, entre outras instituicdes. Nas duas ultimas décadas, tem

ocorrido a transicéo da configuragdo mecanicista do pensamento institucional para a
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sistémica, no que concerne a responsabilidade ecolégica (TACHIZAWA, 2009). Ou
seja, a estrutura produtiva das empresas tem considerado os aspectos ambientais de
onde sdo instaladas, de modo que se torne vital a harmonia entre exploragéo
sustentada de recursos e beneficio social.

O conceito de responsabilidade social empresarial (RSE) surgiu em meados
de 1950, nos Estados Unidos. Entretanto, a Europa tem desenvolvido avangos mais
significativos a respeito desse assunto, pois a inclusdo dessa tematica nas discussdes
da Comissdo das Comunidades Europeias permitiu debates, foruns e
questionamentos, sendo possivel notar voluntarias iniciativas empresariais
(GENDRON et al., 2004). Para este estudo, sera considerada a responsabilidade
social realizada pelas organizaces, pois isso englobaria as demais organizagoes.

Assim, € notavel a interacdo entre usuarios e empresas, pois

O novo contexto econdmico caracteriza-se por uma rigida postura
dos clientes, voltada a expectativa de interagir com organizac6es
que sejam éticas, com boa imagem institucional no mercado, e que
atuem de forma ecologicamente responsavel (TACHIZAWA, 2009,

p. 5).

A partir dessa interacdo, usuario-empresa, percebe-se que a gestdo ambiental
é exigida como imprescindivel para o bem-estar das empresas, podendo ser
compreendida como atribuigdo de valores de “desenvolvimento sustentdvel na
organizacdo social e nas metas corporativas da empresa e da administracdo publica.”
(MORENO apud POL, 2003, p. 237).

Os principios do gerenciamento ambiental envolvem reducdo de custos com a
eliminacdo de desperdicios, desenvolvimento de tecnologias limpas e baratas,
reciclagem de insumos, entre outras iniciativas. No entanto, esses aspectos ndo sao
apenas principios de gestdo ambiental, mas condicéo de sobrevivéncia empresarial.

No entanto, esse conceito também envolve aplicacbes de procedimentos
internos, sendo seus funcionarios receptores e agentes de diretrizes desenvolvidas por
essa gestdo. Por isso, é inviavel possuir exemplar planejamento de desperdicios de
recursos na producdo e desconsiderar a primordial valorizacdo do grupo de pessoas
que compdem a organizacdo. Ou seja, convém promover 0 bem-estar de todo o
ambiente no qual a empresa estd inserida, alcancado diversos componentes da

estrutura empresarial.
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No Brasil, o0 Ministério do Meio Ambiente (MMA) criou a Agenda Ambiental
na Administracdo Publica (A3P), em 1999, pela Portaria n° 510/2002, como a¢éo
voltada para

instaurar um processo de construcdo de uma nova cultura
institucional na administragdo publica, visando a conscientizacdo
dos servidores para a otimizacdo dos recursos para 0 combate ao
desperdicio e para a busca de uma melhor qualidade do ambiente
de trabalho. Visa a colocar as empresas em sintonia com a
concepcdo de ecoeficiéncia, incluindo critérios socioambientais
nos investimentos, compras e contratacdes de servicos dos érgaos
governamentais (BARATA et al., 2007, p. 168).

Nesse sentido, a qualidade do ambiente de trabalho, por meio da
ecoeficiéncia, pode ser obtida a partir de analises ambientais da area de atuacdo de
cada empresa, baseando-se em pesquisas voltadas para as questdes de otimizacao do
uso de recursos empregados no processo produtivo (MEYER, 2000). Geralmente,
recorre-se ao processo de virtualizagdo como forma de otimizacdo dos processos
adotados em empresas, além de, supostamente, assegurar sobremaneira reducéo de
custos.

Com isso, em 1996, a International Standard Organization (ISO) desenvolveu
normas com diretrizes relacionadas a qualidade ambiental, em atendimento a
necessidade de regulamentacdo de procedimentos de gestdo ambiental e, sobretudo,
de disseminacéo do referido conceito (BARATA et al., 2007). As normas ISO 14.001
e ISO 14.004 sdo a consolidacdo de regras internacionais acerca da questdo
ambiental empregada nas organizacGes.

Ainda sobre a responsabilidade social realizada nas organizacdes, de acordo
com Capron (2009), ela esta relacionada com os efeitos das atividades empresariais
sobre os ambientes social e natural, além de considerar esses aspectos em suas
estratégias de gestdo. O referido pesquisador apontou trés principais concepcdes
didaticas de responsabilidade social realizada nas organizacdes envolvendo ética,
estratégias e politicas, embora admitisse a inexisténcia de clara delimitacdo entre
elas, posto que frequentemente se fundissem, produzindo formas hibridas.

A promoc¢do da responsabilidade social desencadeia efeitos positivos sobre
acionistas, funcionarios, clientes, fornecedores, distribuidores, enfim, todos que,

direta ou indiretamente, estdo vinculados a organizacdo empresarial.
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Figura 2 — Visdo ampliada de agentes que compdem a responsabilidade social

Responsabilidade
Social
Empresarial

empresarial.

A partir do gerenciamento baseado em principios de valorizacdo e
desenvolvimento de funcionarios, além de priorizar questdes ambientais e efetivos
investimentos sociais, torna-se possivel identificar que, ao contrario da filantropia, o
conceito de responsabilidade social realizada nas organizages passa a pautar-se na
consciéncia social e no dever civico, e ndo na caridade, buscando estimular o
desenvolvimento do cidaddo e promover a cidadania individual e coletiva
(ZENONE, 2006).

A definicdo de marketing, para Kotler (2000), envolve um processo social e
gerencial, cujos individuos e grupos relacionados tém o que necessitam e ansiam a
partir da criacdo, oferta e troca de produtos de valor com outros. Assim, percebe-se
gue esse conceito possui partes provenientes da evolucdo do marketing que pode ser
segmentada em cinco momentos.

Inicialmente, o marketing enfatizava a producdo, uma vez que o produto
melhor elaborado alcancaria vendas exorbitantes. Em um segundo momento, o
marketing se direcionou para as vendas, ja que havia inimeros produtos com
qualidades competitivas, necessitando apenas de divulgacdo voltada exclusivamente
para venda. Ja em uma terceira etapa, necessidades e desejos dos consumidores

passaram a ser considerados, sendo o marketing voltado para o mercado.
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Recentemente, uma quarta variedade de marketing tem sido notada por meio das
atividades baseadas na sociedade, atendendo tanto o carater comercial quanto as
aspiracdes do meio em que a instituicdo empresarial se encontra.

Essa tendéncia demonstra que

algumas questdes no ambiente organizacional que deverdo ser
solucionadas. Por exemplo, a motivacao para o trabalho: cada vez
mais as pessoas desejardo obter satisfacdo dos fatores intrinsecos.
Sentir-se realizadas, gostar do que fazem, obter valorizacdo e
reconhecimento, assim, mobilizar seu talento e conhecimento sdo
determinantes que fazem as pessoas eleger um trabalho e se
dedicar a ele (ZENONE, 2006, p. 175).

Assim, o marketing social, recente face de estratégia de relacdo entre
empresa-sociedade, oferece preceitos para que as organizacfes disponibilizem
melhorias sociais que transpassem seus funcionarios e alcancem a(s) comunidade(s)
em que seus negocios sao realizados (CERTO; PETER, 2005).

Recentemente, a sociedade tem acompanhado o desempenho de atividades
que desencadeiem melhorias sociais, por meio da divulgacdo de informagdes
econémicas, financeiras, sociais e ambientais, que provem a missdo das entidades,
como sujeitos publicos, inserindo-se, dessa forma, no contexto dos usuarios do
Balanco Social (TINOCO, 2006).

A partir da gestdo ambiental como parte da responsabilidade social realizada
nas organizacgdes, percebe-se que a reformulacdo de processos de informagdo nas
empresas seria significativa para assegurar tanto o desenvolvimento da gestdo da
informacao como a contribuicdo para a comunidade em que se encontra a instituicéo,

além de projetar a empresa positivamente em seu ramo de atuacéo.

3.2.5. A Arquivologia no Brasil

Ajustes nos diversos Estados sempre aconteceram para que houvesse 0
devido aperfeicoamento de suas estruturas, além da garantiria dos interesses das
nacOes governadas, de modo a influenciar os arquivos publicos. No entanto, Secchi
(2009, p. 364) define reforma da administragao publica como “conjunto de inovagoes
em politicas pablicas de gestdo e no desenho de organizagbes programaticas, e esta

baseada em um conjunto razoavelmente coerente de justificativas e retorica.”
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A medida que os governos democratas evoluiram, o patriménio publico (res
publica — expresséo latina utilizada para referir-se a bens que ndo sdo considerados
privados, mas pertencentes a um grupo de pessoas) foi administrado de diversas
formas. A andlise historica permite constatar as relagdes da res publica com o Estado
oligarquico, no século XVIII, ou com o Estado do Bem-Estar Social, reforgado no
século XX. Devido aos propdsitos desta pesquisa, ndo serdo abordadas todas as
formas de administracdo do patrimdnio publico, sobretudo os arquivos publicos.

3.2.5.1. Arquivo Nacional

Durante o Periodo Regencial, 1831-1840, Pedro de Alcantara (Dom Pedro 1)
governava o Brasil Imperial a partir de tutores, como José Bonifacio de Andrada e
Silva, devido a sua menoridade.

Ainda naquela época, mais precisamente, em 2 de janeiro de 1838, foi criado
0 Arquivo Publico do Império, conforme previsto na Constituicdo de 1824, cuja
finalidade envolvia a guarda dos documentos publicos, os quais eram organizados em
trés secdes: administrativa, legislativa e histérica. Localizado no Rio de Janeiro, 0
Arquivo Publico Imperial se consolidou ao longo dos anos como 6rgéo vital para
orientacdo arquivistica da administracdo publica brasileira e teve sua nomenclatura
alterada, a qual, desde 1911, tem sido Arquivo Nacional (ARQUIVO NACIONAL,
2012).

3.2.5.2. Lei de Arquivos

Algumas décadas posteriores, as disposicdes sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados foram regulamentadas pela Lei n® 8.159, de 8 de janeiro

de 1991, também conhecida como a Lei de Arquivos, a qual previa

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagdo (LEI N° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991).
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Nesse sentido, a administracdo de arquivos brasileiros tem sido executada

pelo Arquivo Nacional, de modo que

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo
Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos
sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de
arquivos (LEI N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991).

Vinculado ao Arquivo Nacional, existe o Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq), 6rgdo composto, segundo o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, por
representantes dos Poderes Executivo, Judiciario e Legislativo Federais, dos
Arquivos Publicos Municipais, Estaduais e do Distrito Federal, além de
representantes de academias e de associagdes relacionadas a Arquivologia. O Conarq
reline-se a cada quatro meses a fim de estabelecer diretrizes para a politica nacional
de arquivos, sendo instituicdo central de um Sistema Nacional de Arquivos (Sinar), o
qual, por sua vez, subsidia 0 Conarg com vistas a gestdo, a preservagao e ao acesso
aos documentos de arquivo.

Entretanto, a instituicdo de leis ndo assegura o pleno exercicio arquivistico no
governo democratico brasileiro, pois as teorias sucessoras a burocracia
demonstraram as facetas pouco valorizadas por esse sistema. E, ao término do século
XX, surge os gerencialismos, ou managerialism. Compdem o modelo gerencial a
administracao publica gerencial (APG) e o governo empreendedor (GE). Sdo pontos
convergentes entre a APG e o GE a produtividade, descentralizacdo, orientacdo ao
servico, eficiéncia na prestacéo de servicos, marketization e accountability®.

Apesar de manter alguns conceitos burocraticos, a APG propde que

A reforma da administracdo publica serd executada em trés
dimensdes: a) a institucional-legal, por meio da qual se modificam
as leis e se criam ou modificam institui¢Bes; b) a cultural, baseada
na mudanca dos valores burocraticos para os gerenciais; e c) a da
cogestdo (BRESSER, 2005, p. 22).

Pode-se afirmar que ha varias semelhancas entre a APG e 0s modelos
frequentemente empregados na administracdo privada. Por exemplo, a significativa
valorizacdo da eficiéncia e do desempenho, de modo que o cidaddo seja o centro

desses principios.

® Kettl apud Secchi, 2005, p. 354.
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A APG também envolve conceitos de responsabilidade, transparéncia e
controle (SECCHI, 2009) que podem ser resumidos no vocabulo accountability.

No ambito da reforma da administracdo publica gerencial, a Republica
Federativa do Brasil obteve algumas modificacbes ao longo de sua existéncia, a
exemplo de 1930, com a criagdo da primeira autarquia, e de 1967, com a criagdo do
Ministério da Desburocratizacdo (BRESSER, 2005).

Ao decorrer dos anos, outras modificagdes da APG foram inseridas no Estado
brasileiro. E, jA no ano de 2000, o Decreto de 18 de outubro criou o Comité
Executivo do Governo Eletronico.

Esse decreto contribuiu para a disseminacdo da

integracdo de tecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC)
entre diversos setores governamentais, disponibilizadas a favor de
melhores indices de governanca, pressuple a construcdo e
otimizag&o de infraestruturas informacionais do aparelho de Estado
(JARDIM, 2004, p. 1).

A partir do e-governance (governanca eletrénica) ou e-gov, a interagéo entre a
sociedade e alguns 6rgdos governamentais tem seus empecilhos reduzidos ou
aniquilados. Essa politica governamental também representa uma estratégia de
adequacdo a economia atual, a qual, segundo McGee e Prusak (1994, p. 3), tem-se
baseado cada vez mais na informacdo, de modo que o sucesso das organizacGes
dependera da relacdo delas com aquisicdo, tratamento, interpretacdo e utilizacdo da
informacao.

Entretanto, ha uma falacia na insercdo de somente novas tecnologias como
garantia do aperfeicoamento da geréncia da informacgdo. Despreza-se, portanto, “a
fundamental necessidade de reformulacdo de seus processos de trabalho como forma
de obter maior proveito” (MCGEE; PRUSAK, 1994, p. 80) das novas tecnologias.

Diante dessa necessidade, em 2005, a administracdo publica brasileira
desenvolveu o Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo
(Gespublica), langado pelo Decreto n° 5.378, de 23 de fevereiro daquele ano. Sua
principal finalidade envolveu a contribuicdo para a melhoria da qualidade dos
servicos publicos prestados aos cidaddos e para o aumento da competitividade do
pais.

O Gespublica mobilizou 6rgdos da administracdo publica para o

desenvolvimento de uma gestdo democratica, participativa, transparente e ética.
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Como auxilio na aplicacdo desses preceitos, um ponto essencial referiu-se ao sistema
de geréncia de documentos adotados nas entidades. Esse sistema deve, entre outros
objetivos, propiciar “o acesso aos arquivos, especialmente aos do setor publico,”

como exercicio “do direito dos cidaddos de controlar os atos dos agentes publicos.”

(MATTAR, 2003, p. 24).

3.2.5.3. Lei de Acesso a Informacao Publica

Notavelmente, a Republica Federativa do Brasil tem envidado esforgos para
aperfeicoar a disponibilidade de informacdes publicas para os cidaddos, inclusive em
18 de novembro de 2011, o Congresso Nacional sancionou a Lei n® 12.527, também
conhecida como Lei de Acesso a Informacgéo Publica. Essa regulamentacéo estatuiu

que

A informacdo sob a guarda do Estado é sempre publica, devendo o
acesso a ela ser restringido apenas em casos especificos. Isto
significa que a informacdo produzida, guardada, organizada e
gerenciada pelo Estado em nome da sociedade é um bem publico.
O acesso a estes dados — que compdem documentos, arquivos,
estatisticas — constitui-se em um dos fundamentos para a
consolidacdo da democracia, ao fortalecer a capacidade dos
individuos de participar de modo efetivo da tomada de decisdes
que os afeta (CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO, 2011,

p. 8).

O desafio inicial da referida legislacdo consiste em preparar a administracao
publica direta para a entrada em vigor da lei, além de estabelecer parametros para o
fornecimento de informacfes ao cidaddo. Assim, uma vez que as solicitacbes e
respostas sdo cadastradas virtualmente, aplicaces arquivisticas seriam
imprescindiveis para a execucdo da Lei de Acesso a Informacdo Publica. Por
exemplo, orientacdo acerca de armazenamento de documentos digitais, posto que a
manipulacdo das informacdes desafie a conservacdo de documentos que sao
suscetiveis as formas desplanejadas de armazenamento digital, aléem da transicdo de
funcionarios publicos na funcdo de supervisores do Sistema de Informacdo ao
Cidadao (SIC).

Evidentemente, tém surgido diversas dificuldades ao implantar uma norma de

transparéncia publica sem investir em reestruturacdo dos arquivos de cada unidade
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administrativa do Estado. Certamente, seria inviavel fornecer informagdo cujo
tratamento arquivistico ndo previra a conservagdo ao longo dos anos, ou seja, seria
equivalente a ser requisitado de algo que fosse completamente desconhecido pelos
arquivos ou que ndo recebesse procedimentos de preservacdo. Em sintese, um 6rgéo
sem Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, por exemplo, cuja funcéo
envolve a andlise documental do acervo da instituicdo no tocante a idade, ao tramite
e a outros procedimentos relacionados a gestdo da informacdo, dificilmente
planejaria métodos eficientes de gestéo da informacéo.

Ainda nessa perspectiva de raciocinio, segundo Jardim (2003), o anseio do
Estado brasileiro de que a legislacdo arquivistica estatuisse e viabilizasse as politicas
publicas relacionadas a arquivos sinaliza equivocadamente a perspectiva de que estes
territorios sdo, no minimo, paralelos. Para Couture apud Jardim (2003, p. 38), “a
existéncia da lei ndo garante a sua aplicacdo [...] A legislacdo ndo pode ser
confundida com a acdo concreta.”

Esse pesquisador sintetiza, ainda, que

Um conjunto de decisdes governamentais no campo da informacao
ndo resulta necessariamente na constituicdo de uma politica de
informacdo. Uma politica de informacdo é mais que a soma de um
determinado nimero de programas de trabalho, sistemas e servicos.
E necessario que se defina o universo geografico, administrativo,
econémico, tematico, social e informacional a ser contemplado
pela politica de informacdo. Da mesma forma, devem ser previstos
os diversos atores do Estado e da sociedade envolvidos na
elaboracdo, implantacdo, controle e avaliacdo dessas politicas
(JARDIM, 2003, p. 40).

Diante do exposto, o Brasil, pais cujo territério possui dimensdo continental,
ao implementar legislacdo relativa a arquivos, necessita de acdes administrativas e
arquivisticas que considerem a diversidade de suas unidades administrativas, bem

como a variedade de usuarios de arquivos publicos e privados.
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4. METODOLOGIA

Gil (2004) salienta que, quanto aos fins, a pesquisa pode ser considerada
como descritiva, uma vez que buscou descrever e estudar uma caracteristica de
determinada populacdo ou fendmeno. E exploratoria, pois teve como objetivo
proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a explicita-lo. A
pesquisa a partir da observacdo qualitativa procurou identificar principios
arquivisticos relacionados a virtualizacdo documental.

Para o delineamento da pesquisa, foi adotado o método de estudo de caso,
caracterizado por um meio de organizar dados de um caso especifico, isto €, de uma
organizacdo e de determinado setor (VERGARA, 2006).

Outros métodos utilizados para transmitir a realidade arquivistica da
organizacdo pesquisa foram: a) observacao participante; b) aplicacdo de entrevistas
semiestruturadas e questionarios para consolidar esta pesquisa, pois € possivel
“conhecer o significado que o entrevistado da aos fendmenos e eventos de sua vida

cotidiana, utilizando seus proprios termos.” (LAKATOS; MARCONI, 2010, p. 278)

4.1. Instituicdo pesquisada

Devido a localizagédo do pesquisador, a organizacdo de onde foram obtidos os
dados in loco foi 0 AGROS - Instituto UFV de Seguridade Social, com sede em
Vicosa, MG, e com escritorios de representacdo em Belo Horizonte, MG, e em
Florestal, MG.

Entidade fechada de previdéncia privada, organizada sob o modelo de

sociedade civil pela Universidade Federal de Vigosa (UFV), o AGROS - Instituto
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UFV de Seguridade Social, com sede em Vigosa, MG, possui como patrocinador-
instituidora a UFV. A empresa também atua com escritérios de representacdo em
Belo Horizonte, MG, e em Florestal, MG. Ampliadas recentemente, as instalagdes da

empresa supracitada propiciam ambiente acolhedor para seus usuarios.

Figura 3 — Fachada do AGROS - Instituto UFV de Seguridade Social.

Atualmente, o Instituto é composto por 80 funcionarios, dos quais 70 estdo
lotados em Vicosa, dois em Belo Horizonte e oito em Florestal. Contador, médico,
odontdlogo, secretaria executiva, entre outros profissionais, compdem seu grupo
laboral. Desde sua criacdo por meio da Portaria n°® 2.119, assinada pelo Ministro da
Previdéncia e Assisténcia Social, Jair Soares, da Previdéncia e Assisténcia Social, em
8 de maio de 1980, seus produtos oferecidos envolvem a previdéncia suplementar e a
assisténcia a saude.

A Constituicdo Federal (BRASIL, 1988), em seus artigos 40, 201 e 202,
define o sistema previdenciario brasileiro nestes trés regimes:

1. Regime geral de previdéncia social publico: Instituto Nacional do Seguro

Social (INSS).
2. Regimes préprios de governos dos servidores publicos.
3. Regime de previdéncia complementar: entidades fechadas (AGROS -

Instituto UFV de Seguridade Social) ou abertas de previdéncia privada.
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A estrutura administrativa do AGROS, representada na Figura 4, é constituida
por um Conselho Deliberativo e auxiliado por um Conselho Fiscal, aléem da Diretoria
Executiva e da Diretoria Geral. A Diretoria Geral é assessorada pela Secretaria Geral
— a qual inclui a Central de Documentacdo —, pela Auditoria Interna, pela Assessoria
Juridica, pelo Servico Social e pelas Diretorias Administrativo-Financeira e de
Seguridade. Da Diretoria Administrativo-Financeira fazem parte as Geréncias
Administrativa, de Informética, de Contabilidade e de Operacdes Financeiras e a
Tesouraria. A Diretoria de Seguridade estfo vinculadas as Geréncias de Assisténcia a

Saude e de Previdéncia.

Conselho Deliberativo

Conselho Fiscal

Diretoria Executiva

l

Diretoria Geral

Secretaria Geral Assessoria Juridica

= o ———— — — —

| Central de Documentacao I

S U PRI U — - |
Auditoria Interna Servigo Social
Diretoria Administrativo-Financeira Diretoria de Seguridade
T
[ |
H Geréncia de Informatica Geréncia de Assisténcia a Saude Geréncia de Previdéncia

Geréncia de Contabilidade

H Geréncia Administrativa

Geréncia de Operagdes Financeiras

- Tesouraria

Figura 4 — Organograma do AGROS — Instituto UFV de Seguridade Social.
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Fiscalizados pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar (ANS), agéncia
reguladora vinculada ao Ministério da Saude, responsavel pelo setor de planos de
salde no Brasil, os planos de saude administrados pelo AGROS oferecem
segmentacdo ambulatorial e hospitalar com obstetricia, bem como procedimentos
odontoldgicos.

A Tabela 3 pormenoriza o total de associados a empresa de previdéncia

suplementar, incluindo-se seus dependentes.

Tabela 3 — NUmero de participantes e de dependentes dos planos de salde

administrados pelo AGROS, por produto

2011
Planos
Participantes  Dependentes D(Iezp;(:)r;(g;eerl}zes Total %

PAS-UFV 9 22 1 2 02
AGROS Saude | - oqq 6.357 3169 13592 8841
com Odontologia
AGROS Saude'l 558 807 352 1.717 11,17
sem Odontologia
AGROS Saude'll 10 13 1 24 0,016
com Odontologia
AGROS Saude'll 4 5 0 9 0,06
sem Odontologia

Total 4.647 7.204 3.523 15.734 100

Fonte: Relatorio Anual de Informagbes (AGROS, 2012, p. 5).

O namero total de participantes e dependentes beneficiados pelo AGROS ¢é da
ordem de 15.734 pessoas, segundo o Relatorio Anual de Informacdes, referente ao
exercicio financeiro 2011, publicado em marco de 2012. Assim, quase 16 mil pessoas
possuem documentos para serem manuseados ao longo do tempo de vinculo com a
instituicdo. Notavelmente, é wvultosa a quantidade de documentos processados
mensalmente. Por causa da massa documental da instituicdo, optou-se por manipular
somente os dossiés dos participantes, acervo documental proveniente de registro de

participantes de planos de saude e de previdéncia social.
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4.2. Coleta de dados

A coleta de dados foi secionada em duas partes, a fim de observar por duas
visBes os principios de arquivistica e de gestdo da informacdo: a) revisdo
bibliografica de estudos cientificos acerca dos aspectos fundamentais relacionados a
virtualizacdo de documentos; b) observacéo da realidade de uma entidade privada de
seguridade social e assisténcia a saude, de modo a ressaltar os referidos

procedimentos essenciais a virtualizacdo documental.

4.2.1. Cronograma de execucéo da coleta de dados

Devido a complexidade do tema proposto por esta pesquisa, ressalta-se o
espaco temporal de execucdo da coleta de dados, realizada entre outubro de 2011 e
novembro de 2012. Assim, tornou-se viavel fragmentar a coleta de dados nestas

cinco etapas:

1) Pesquisa bibliografica — entre outubro de 2011 e setembro de 2012.

Leitura de diretrizes apontadas pelos 6rgdos normatizadores, a exemplo do
Conarg e do Projeto Conservacdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos, alem de

outros assuntos relacionados aos temas abordados pela pesquisa.

2) Pesquisa-acdo — entre novembro de 2011 e setembro de 2012.

Método defendido por Thiollent (1994) pelo qual o pesquisador desempenha
um papel interativo no equacionamento dos problemas pesquisados, na observancia e
na analise das acOes desencadeadas em razdo dos problemas.

Autorizada pelo AGROS, essa etapa envolvia a presenca do pesquisador na
organizacdo estudada, como se fosse um membro da empresa, atuando 20 horas
semanais, em contato com todos os tramites relacionados ao dossié do participante,
desde sua criacdo até o armazenamento no setor arquivistico.

A cada contato, eram realizados anotacOes, sistematizacGes, elaboracbes de

fluxogramas e outros meios de registro de informacGes. Trimestralmente, relatérios
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que descreviam a situacdo da CEDOC em relacdo ao ideal arquivistico foram
preparados e entregues a Diretoria Geral, de forma que a ela coube a decisdo de
modificar ou ndo a realidade do setor de arquivos.

3) Elaboracéo do referencial tedrico — entre setembro e outubro de 2012,

Estruturacdo das teorias e temas relacionados a Arquivologia.

4) Aplicacdo de questionarios e entrevistas — entre outubro e novembro de 2012.

A aplicacdo de entrevistas semiestruturadas e questionérios consolidou o
método de observacdo da CEDOC. Considerando o dossié do participante como um
dos documentos-base para a atividade-fim do AGROS, o0s entrevistados e
questionados foram escolhidos, por um lado, a partir da relacdo direta com o0s
processos apresentados na tramitacdo dos documentos, Geréncias de Previdéncia e de
Assisténcia a Saude (Figura 10). Por outro lado, consideraram o0s 0rgaos
indiretamente relacionados ou 0s que participaram de alguma etapa na historia da
existéncia da CEDOC, como a Diretoria Geral, a Secretaria Geral e a Assessoria de
Comunicacéo.

Assim, entrevistaram-se a Secretaria Geral e a Assessoria de Comunicacéo
(Apéndice A), ao passo que foram questionados as Geréncias de Previdéncia e de
Assisténcia a Saude e a Diretoria Geral (Apéndice B). A fim de dissociar a pessoa
fisica de sua funcdo laboral, optou-se denominar os participantes de acordo com a
unidade administrativa a que pertenciam. Por isso, utilizaram-se estas siglas para
identificar os respondentes: DGE (Diretor Geral), SEX (Secretaria Executiva), ASC
(Assessor de Comunicacdo), GAS (Gerente de Assisténcia a Saude) e GEP (Gerente
de Previdéncia).

Os questionarios, compostos por cinco questes, das quais quatro eram de
multipla escolha e uma, discursiva, continham parte dos questionamentos realizados
na entrevista. Ao término do formulario, reservou-se um espaco para que O
respondente, caso desejasse, pormenorizasse alguma consideracdo acerca do assunto.

Solicitou-se que o respondente considerasse o setor de arquivos como parte

do Instituto, de modo a atribuir o nivel de importancia auferida a CEDOC em
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comparagdo aos demais setores, em uma escala de importancia entre 1 (menor) e 5
(maior).

Além disso, procurou-se investigar a estimativa de custos mensais com o
setor arquivistico do AGROS e a frequéncia de consulta aos documentos assegurados
na CEDOC, a medida que fossem desenvolvidas as atividades especificas do setor
questionado.

Houve o interesse em descobrir quais seriam as possiveis contribuicdes que a
disponibilidade de versdes virtuais dos dossiés do participante forneceria para as
atividades especificas do setor da pessoa questionada.

Por fim, evidenciaram-se conceitos provenientes das regulamentacdes
arquivisticas brasileiras, como estratégia para notar, por parte das unidades
administrativas, o conhecimento de diretrizes fundamentais acerca de arquivos. Além
disso, foi concedido um espaco para que O respondente acrescentasse suas

consideracgoes.

5) Analise dos resultados obtidos por meio de questionarios e entrevistas — dezembro
de 2012.

As gravacdes das entrevistas foram escutadas, de maneira a transcrever as
principais informacdes relacionadas ao surgimento da CEDOC. Paralamente, as
respostas dos questionarios foram agrupadas e tabuladas, observando-se semelhancas

e divergéncias entre os dados fornecidos pelos respondentes.
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5. RESULTADOS E DISCUSSAO

5.1. O surgimento da Central de Documentagio do AGROS

A partir de entrevistas aplicadas entre outubro e novembro de 2012, com
perguntas direcionadas para conhecer o relato acerca do surgimento da Central de
Documentacdo do AGROS, bem como a identificacdo das atividades realizadas no
setor, entrevistaram-se a Assessoria de Comunicacdo e a Secretaria Geral sobre a
historia e as agdes arquivisticas do AGROS.

A central de documentacdo do AGROS surgiu ap6s quase duas décadas de
existéncia da entidade. Apesar de ordenar documentos a partir das necessidades e, ou,
caracteristicas de cada setor, a fundacdo do AGROS ndo previu originalmente uma
unidade administrativa voltada exclusivamente para a execucdo de tarefas
arquivisticas, ao contrario dos setores de contabilidade, secretaria, assessoria de
comunicagao, entre outros.

Em sua primeira sede, localizada na Rua Padre Serafim, n°® 30, 4° andar,
Centro, Vicosa, MG, optou-se por destinar uma sala para armazenar 0s documentos
de cada participante dos planos oferecidos pela empresa. No entanto, inexistia
exclusividade, pois em meio aos documentos havia outros objetos sem funcéo
arquivistica, provenientes de diversos orgaos, por exemplo, materiais de consumo.
Paralelamente a sala de dossiés de participantes, coexistiam aglomerados
documentais em cada setor.

Esse cenario permaneceu inalteravel durante 15 anos, quando um incidente

causou prejuizos e despertou o interesse em estruturar um arquivo para toda a
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organizagdo. Em 1995, a sala de armazenagem de dossiés fora inundada por causa de
infiltracdo de gua proveniente da obstrucao dos dutos de escoamento pluvial.

Naquela época, o corpo dirigente do AGROS percebeu a caréncia de
planejamento arquivistico. Por isso, enquanto buscava-se recuperar os documentos
deteriorados, recorreu-se a Denise Obino Boeckel, professora especializada em
Arquivistica, pertencente ao Departamento de Letras da UFV.

A consultoria prestada por Denise Obino Boeckel caracterizou a estruturagéo
da central de documentacdo do AGROS. Por intermédio das orientacdes concedidas
pela consultora, nomeou-se, posteriormente, a comissdo permanente de avaliagcdo de
documentos, Ato DGE 438/2002, conforme ilustra 0 Anexo D desta pesquisa.

Os trabalhos realizados na empresa pautaram-se no levantamento das
atividades executadas no AGROS, bem como a producdo documental relacionada as
atividades. Posteriormente ao levantamento arquivistico, estabeleceu-se a tabela de
temporalidade e destinacdo, construida em associacdo com o Conarg.

A segunda sede do Instituto, localizada na Avenida Purdue, s/n°, Campus
Universitario, Vigosa, MG, reservou um recinto exclusivo para armazenagem,
processamento e preservacdo de documentos, denominado Central de Documentacao
(CEDOC), o setor destinado ao processamento arquivistico, com uma area de
aproximadamente 15 m2. No recinto, existem estantes moveis, prateleiras, armarios,
computadores, escaner, entre outros equipamentos relacionados a atividade
arquivistica.

Os esforgos iniciais enfraqueceram-se a medida que o espaco temporal
afastava-se do incidente de 1995, de forma a reduzir a execucdo das atividades
planejadas (padronizacéo e recuperacdo de documentos, consolidacdo da tabela de
temporalidade e destinacdo e insercdo de novo suporte documental para os dossiés de
participante). Ja em 2007, nenhuma operacdo arquivistica fora realizada, além de
aglomerar e ordenar documentos. Com estimativa de aproximadamente R$15.000,00
mensais de custos relacionados a manutencdo da CEDOC, no final de 2011,
reiniciaram-se algumas atividades para reduzir a subutilizacdo do setor de arquivos.

Apesar de ndo estar oficialmente no organograma da empresa, a CEDOC ¢
vinculada a Secretaria Geral (Figura 4), sob supervisdo da secretaria executiva desse
orgao.

O acervo documental proveniente do registro de participantes de planos de

salde e de previdéncia social, denominado dossié do participante, objeto desta
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pesquisa, era acondicionado nas estantes modveis, em recinto com demais
documentos referentes a outros setores da empresa. Dessa forma, foi possivel
manusear, processar e pesquisar 0s arquivos de participantes, de modo que as
instalacOes da sala atendam satisfatoriamente a essas agoes.

5.2. CondigGes ambientais dos arquivos

O ambiente de acondicionamento de arquivos apresentou precérias condi¢es
de limpeza e de temperatura, as quais sdo vitais para prolongar a sobrevivéncia dos
registros.

Evidentemente, apenas mesas, equipamentos computacionais, janelas e pisos
eram limpos diariamente. Com isso, as estantes e, por conseguinte, 0os documentos,
continham camadas de residuos depositados ao longo do tempo, como poeira e
particulas provenientes da area externa as janelas da sala de arquivos.

Nesse sentido, seria necessario dedicar limpeza especializada as instalagdes
de armazenamento arquivistico, por exemplo, remocéo de poeira por meio de flanela
magnética ou de aspirador de pd, segundo as orienta¢es de Ogden (2001).

Apesar de haver aparelho para desumidificar o ar na CEDOC, Figura 7, esse
equipamento permaneceu inutilizado. Geralmente, recorria-se as janelas para

permitir ventilacdo ao recinto, como tentativa de controle de temperatura.

Figura 7 — Desumidificador de ar.

Com relacdo a temperatura e a umidade, a CEDOC ndo empregava as

orientagdes do Arquivo Nacional (2000), e suas condi¢des propiciavam o risco de
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quebra de fibras e esfarelamento dos materiais, bem como a proliferacdo de
microrganismos. Ressalta-se que esses microrganismos, fungos e bactérias, podem
causar alergias cutaneas e, ou, nasais, irritacdo ocular, entre outros maleficios a satde

humana.

5.3. Instalacdes fisicas e o estado de conservagdo dos arquivos

Para cada titular de planos de saude e de previdéncia social, é atribuido um
invélucro pléastico, incolor, com dimensBes 35 cm x 13 cm x 25 cm, com o objetivo
de armazenar termos de adesdo, de rescisdo e de manutencdo, fotocOpias de
identificacdo de participantes dos planos e de comprovagdo de residéncia,
escolaridade, laudos médicos, entre outros arquivos produzidos pelo AGROS. Os
invélucros, por convencdo da empresa, é denominado dossié do participante.

Assim, 0 acervo de dossié do participante é constituido por 7.425 invélucros
plasticos, os quais sdo agrupados quinzenalmente (denominados repositdrios)
dispostos em 495 caixetas plasticas, armazenadas em estantes moveis, conforme as

Figuras 5 e 6.

Figura 5 — Mddulos da estante movel.
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Figura 6 — Interior do mddulo da estante moével.

Notou-se 0o compartilhamento do referido espaco fisico com diversos setores
da empresa, 0 que, consequentemente, inviabilizava o controle do acesso de pessoas
a sala de arquivos, sendo, portanto, um risco para a integridade dos documentos
assegurados na CEDOC. A caracterizacdo de perigo € atribuida ao fato de
funcionarios com parcimonia de habilidades técnicas arquivisticas utilizarem a sala
de documentacdo de maneira empirica.

Com isso, 0 acervo encontrava-se suscetivel a desconfiguracdo do
ordenamento proposto as estantes e ao extravio de documentos, bem como a
fragilidade com relacdo ao manuseio desprovido de equipamentos e procedimentos
béasicos de Arquivologia.

Visivelmente, o acesso incontrolavel de colaboradores propiciava a insercédo
incontida de documentos, 0 que causaria aumento significativo do volume de livros,
pastas e papéis, além de dificultar o supervisionamento e, ou, 0 processamento, de
todo o material assegurado nas instalacfes da sala de arquivo.

Ressaltaram-se descuidados para consulta e reproducdo de documentos na
CEDOC do AGROS, pois os funcionarios apenas solicitavam aos supervisores de

arquivo a pesquisa de pastas, as quais eram consultadas em ambientes externos a
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CEDOC. De posse desses documentos, eles se encontravam suscetiveis de copias
descontroladas e de manuseio incorreto por parte dos solicitantes.

Nesse sentido, seria viavel destinar &rea fisica especifica na CEDOC para que
0S arquivos pudessem ser consultados, manuseados, lidos e interpretados dentro de
uma regido de seguranca, conforme orientagdo do Arquivo Nacional (2000), acerca
de recomendagOes para instalacGes arquivisticas, bem como as areas destinadas ao
publico — salas de consulta e de servi¢os de reprografia. Ainda no mesmo local,
precisariam de equipamentos que permitissem a reprodugdo controlada dos
documentos, como escaner e computadores, ambos ja existentes nas instalacfes da

sala de arquivo, exceto impressora.

5.4. Virtualizacao de dossiés do participante

Apos as instrucgdes de funcionamento da organizacdo empresarial e de demais
procedimentos internos, além de pesquisas bibliograficas, inciou-se a preparagéo
para a virtualizacdo dos dossiés dos participantes. A CEDOC possuia um método de
armazenamento ja estabelecido, o qual fora observado em todas as suas etapas, de
modo a identificar possiveis aprimoramentos.

Proveniente das Geréncias de Previdéncia e de Assisténcia a Saude, o dossié
do participante foi processado segundo as etapas sistematizadas na Figura 8.

Ressalta-se que as referidas etapas serdo pormenorizadas, a seguir.
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Processamento de Documentos na
Central de Documentacao

Ordenamento

Acondicionamento

Leitura - Interpretacao

l

Eliminacgao - Higienizagao

Escaneamento

Virtualizacao

Arquivamento

Figura 8 — Processamento de documentos na Central de Documentacdo — AGROS.
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5.4.1. Ordenamento

O ordenamento de paginas ocorreu por meio de selecdo e de reunido a partir
de nome e, ou, de matricula do titular dos planos; alfanumérico. Em inlmeras
caixetas plasticas, a ordem dos documentos ndo condizia com o critério de
ordenamento por nimero crescente de matricula. Por isso, foi necessario inserir 0s
dossiés em sequéncia, além de armazenar os arquivos escaneados nos devidos

repositorios.

5.4.2. Acondicionamento

Todos os itens ordenados na fase anterior, agrupados em ordem crescente de

matricula, foram distribuidos e acondicionados em caixas para digitalizacéo,

conforme ilustra a Figura 9.

Figura 9 — Documentos ordenados numericamente crescente acondicionados em

caixa.
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5.4.3. Leitura-interpretacéo

Essa etapa ndo foi inserida em primeiro nivel por causa da identificagdo
numeérica da matricula do participante, a qual era constante em todas as péginas ou
em grupos de péginas grampeadas. Com isso, a leitura-interpretacéo ocorreu com o
fim de identificar arquivos repetidos.

A Figura 10, a seguir, ilustra os setores pelos quais os documentos dos

participantes tramitavam.

Participante

— T~

Geréncia de Assisténcia a Saude Geréncia de Previdéncia

\/

Central de Documentacao

Sistema Virtual

Figura 10 — Fluxograma dos dossiés dos participantes.

Ao inscrever-se por meio das Geréncias de Previdéncia e de Assisténcia a
Salde, o participante sempre entregava 0s mesmos documentos em cada um desses
setores, de modo a duplicar os arquivos enviados para a CEDOC. Por isso, antes de
virtualizar, foi imprescindivel ler cada dossié para identificar a repeticdo
desnecessaria de arquivos.

A guantidade de quase 2 m de altura de paginas excluidas ocuparia 15 caixas
plasticas de armazenamento de arquivo (dimensfes da caixa plastica: 35 cm x 13 cm

x 25 cm), conforme ilustra a Figura 11.
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Figura 11 — Alguns documentos repetidos destinados ao descarte.

Ressalta-se que o volume de 7,5 cm de altura de paginas duplicadas,
apresentado na Figura 11, foi referente somente a 300 dossiés. Considerando a
mesma proporcdo para a totalidade de 7.123 dossiés, a altura equivalente seria de
178,075 cm (quase 2 m de altura de documentos, ou, mais precisamente,
111.065,3775 cm3) de arquivos descartados.

Ainda nessa etapa, foi possivel identificar 90 dossiés vazios armazenados
indevidamente entre os demais repositorios.

Por isso, seria necessario alterar a tramitacdo dos dossiés, pois o modelo
exposto pela Figura 10 era ineficiente. Portanto, nova configuracdo se daria a partir
da unido das etapas cadastrais das Geréncias de Assisténcia a Saude e de Previdéncia,

conforme esta figura:
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Participante

l

Central de Atendimento

\ 4
Central de Documentacéao

l

Sistema Virtual

Figura 12 — Nova tramitacdo para os dossiés do participante.

Essa alteracdo confirmou as premissas do Conarg (2011), pelas quais
estabeleciam estratégias para viabilizar as qualidades intrinsecas aos documentos
arquivisticos — organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e

acessibilidade —, sobretudo no que diz respeito a organicidade.

5.4.4. Higienizacao-eliminacéo

Os novos documentos transferidos para a CEDOC, provenientes da Geréncia
de Previdéncia e de Assisténcia a Saude, ap0s os processos de limpeza e de
ordenamento, foram comparados com o0s arquivos armazenados nos dossiés.
Geralmente, houve repeticdo significativa de comprovantes de identificacdo —
carteira de identidade, cadastro de pessoa fisica, certidbes de nascimento,
matrimonial e de 6bito, entre outros.

Notou-se significativa deterioracdo dos documentos ao longo de sua
existéncia antes de serem encaminhados para a CEDOC. Por exemplo,
enferrujamento das areas apensadas por clipes ou grampos (Figura 13 — A, B e C),

além de quebra da fibra, causando rasgos no papel (Figura 13D).
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] ) B — Deterioragdo por grampos
A — Clipes enferrujados. )
enferrujados.

C — Deterioragéo por grampos. D — Deterioracéo por rasgos.

Figura 13 — Deterioracdo de materiais de apensamento e de extremidades de paginas.

Acerca dessa fase de observacdo, é necessario ressaltar outros fatores que
comprometem a qualidade e a longevidade documental. Entre esses fatores, citam-se
a baixa qualidade das fotocopias comprobatérias com ilegibilidade e a
desuniformidade das dimensdes dos documentos, 0s quais se apresentaram, ora em
folha A4 (21 cm x 29,7 cm), ora em recortes de A4 com selecdo apenas da area
ocupada pelo comprovante designado pelo participante de planos de saude e de
previdéncia.

A respeito dos instrumentos de destinagdo dispostos por Paes (2004), apesar
de possuir tabela de temporalidade, ela ndo era utilizada na CEDOC. Assim, 0s
documentos se acumulavam, por conseguinte, desnecessariamente. Por isso, 0S
arquivos destinados a eliminagdo foram armazenados em caixas para apreciacdo dos
dirigentes da CEDOC.
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5.4.5. Digitalizacao

Os novos documentos transferidos para a CEDOC, provenientes da Geréncia
de Previdéncia e de Assisténcia a Saude, entre outubro de 2011 e setembro de 2012,
apos os processos de limpeza e de ordenamento, foram comparados com 0s arquivos
armazenados nos dossiés, de modo a evitar duplicidade documental. Posteriormente,
realizou-se 0 escaneamento das paginas a serem arquivadas, juntamente com as

descri¢des dos elementos processados, por meio de um escaner de producéo.

F

Figura 14 — Escaner de producéo utilizado no processo de virtualizacéo.

A etapa de digitalizacao foi programada em consonancia com as orientacdes
do Conarq (2010), pois o formato estabelecido para dos representantes digitais foi
preto e branco, 200 dpi, formato PNG, sem margens ao redor do documento, com
conversao para o formato PDF destinado a visualizagdo no sitio eletrénico da
empresa terceirizada especializada em gestdo eletrénica de documentos, totalizando
21,369 gigabytes de arquivos virtuais.

Por meio de escaneamentos através de aplicativo de gestdo digital de
documentos, foram virtualizadas 44.776 novas paginas, entre fevereiro e setembro de
2012. Esse valor equivale a 9,4 km (ou seja, quase 10 km) de massa documental,
considerando-a em disposicao justaposta entre as paginas em formato A4 (21,0 cm x
29,7 cm).

A partir do aplicativo supracitado, cada pagina foi escaneada e enviada para a
base de dados da empresa especializada em gestdo eletrbnica de documentos, de
modo que as versdes virtuais estivessem disponiveis em um sitio eletrdnico na rede

mundial de computadores para visualizag6es dos colaboradores do AGROS.
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5.4.6. Armazenamento

Essa acdo consistiu na reposicdo dos dossiés dos participantes em caixetas
plasticas para 0 modulo e vao a que pertenciam nas estantes mdveis (Figuras 5 e 6).
Apesar da virtualizacdo de quase 45.000 novas paginas, as quais foram incorporadas
a CEDOC, o aplicativo eletrdnico era ociosamente utilizado, uma vez que
funcionarios preferiam consultar fisicamente os repositorios originais ao invés de

recorrer aos representantes digitais.

5.5. O valor atribuido a Central de Documentacdo do AGROS

A analise de atos de nomeacdo de comissdo permanente de avaliacdo de
arquivo, manual de procedimentos arquivisticos e de atas do AGROS permitiu notar
a intensificacdo de atividades relacionadas a CEDOC no periodo sucessor a
inundacdo ocorrida em 1990. Além da andlise documental, a aplicacdo de
questionarios e entrevistas forneceu outros dados relacionados a CEDOC.

Todos os respondentes consideraram a CEDOC como téo importante como 0s
demais setores do Instituto, com quatro marcacdes para a alternativa 5 (maior) e uma
para a alternativa 3 (intermediaria), a qual foi especificada no espaco reservado para
pormenorizacGes como nota equiparada a igualdade de importancia entre as unidades
administrativas, pois, segundo a declaragdo do participante “a CEDOC ¢ tao
importante quanto os outros setores (SEX).”

Como resposta aos custos mensais da CEDOC, nédo se obteve a estimativa por
parte de um dos respondentes e, por parte dos outros dois, o valor aproximado de
R$15.000,00 mensais consumidos com esse setor.

No que diz respeito a consulta de documentos, para a Diretoria Geral, a
consulta ocorria raramente, ao passo que a Geréncia de Previdéncia apontou uma
consulta semanal e a Geréncia de Assisténcia a Satde, mais de cinco vezes semanais.

Também foi possivel notar a quantidade de consulta semanal realizada
diretamente na CEDOC, a qual pode ser compreendida pela caracterizacdo de qual
Orgado deteria os principais dados dos participantes, no caso, a Central de
Relacionamento, vinculada a Geréncia de Assisténcia a Saude. A esse setor recorria-

se em eventuais necessidades de obtencdo de informacdes acerca dos participantes,
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como pode ser constatado pela pormenorizacdo fornecida pelo Assessor de

Comunicagéo.

[...] indiquei que raramente consulto documentos. N&o tenho
acesso aos documentos de forma eletronica e, muitas vezes, para
confirmacdo de uma informagdo, recorro ao setor de cadastro
(Central de Relacionamento) que, se necessario, faz a consulta para
mim (ASC).

Entre os itens de contribuicdo que a disponiblidade de versdes virtuais dos
dossiés do participante forneceria para as atividades especificas do setor questionado,
0 mais apontado foi o que tratava da virtualizagdo como fator positivo para a
conservacédo e, ou, preservacdao dos documentos originais, conforme as respostas da
Assessoria de Comunicagdo, Diretoria Geral e das Geréncias de Assisténcia a Saude
e de Previdéncia. Ainda em relacdo a seguranca da longevidade documental, a
Geréncia de Assisténcia a Saude especificou, no espaco destinado as adicionais
manifestacdes, que o processo de alteragdo de suporte garantiria a “preservacao da
historia do Instituto (GAS)”, o que confirmou os preceitos de arquivo historico
estabelecidos por Belloto (2004).

Para a Diretoria Geral, a alteracdo de suporte também asseguraria a aplicagcdo
de novas tecnologias da informagdo na empresa. Além dessa vantagem, a Geréncia
de Assisténcia a Saude percebeu a tendéncia social de valorizacdo da transparéncia
publica, ja que 0 AGROS esté relacionado a dotacdes orcamentarias provenientes de
Orgaos publicos. Assim, esses repasses financeiros submeteram o Instituto as
regulamentacdes da administragdo publica brasileira. Por isso, 0s principios de
responsabilidade, transparéncia e controle (BRESSER PEREIRA, 2005; DECRETO
de 18 de outubro de 2000; SECCHI, 2009) seriam mais bem atendidos por meio da
virtualizacdo documental, por propiciar o atendimento as exigéncias legais dos
orgaos regulamentadores, uma vez que ha a tendéncia para sistemas de controles
governamentais informatizados, conforme observou Jardim (2004), além de Moreno
apud Pol (2003), Gendron et al. (2004), Certo e Peter (2005), Barata et al. (2007),
Capron (2009) e Tachizawa (2009). Outros pesquisadores, como Kotler (2000),
Tinoco (2006) e Zenone (2006), demonstraram que a tendéncia para o controle
governamental informatizado pode ser utilizado como estratégia propagandistica
para as empresas, ao passo que elas associacdo a adaptacdo as regulamentacdes a

imagem de organizac6es leais aos principios estabelecidos pela sociedade.
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Entre as alternativas apontadas, citam-se a diretriz, o 6rgdo, instrumento
instituidor ou pesquisadores relacionados e os respondentes:

Tabela 4 — Regulamentacbes e diretrizes arquivisticas elementares reconhecidas
pelos respondentes

Orgao, instrumento instituidor
ou pesquisadores relacionados

Comissdo Permanente de Lei 4.073, de 3 de janeiro de 2002. >0 CAS,

Diretriz Respondentes

Avaliacdo de Documentos. GEP e SEX.
Tabela de temporalidade e Lei 4.073, de 3 de janeiro de 2002;  ASC, GAS,
destinac4o. CONARQ, 2001. GEP e SEX.

Manuseio, armazenamento ARQUIVO NACIONAL, 2000
’ ' ODGEN, 2001;

F:OﬂdIQO?S cI[n?atlcas e _ OGDEN: GARLICK, 2001: GAS e SEX.
instalacOes fisicas de arquivos.

PAES, 2004.
e-Arq Brasil, Camara Técnica de
Recomendacfes para arquivos Documentos Eletrénicos;

digitais. CONWAY, 2001; GAS e SEX.
CONARQ, 2010, 2011.
Decreto de 18 de outubro de 2000;
Governo eletrénico. Decreto 5.379, de 23 de fevereiro de SEX.
2005;
JARDIM, 2004.
Lei 12.527, de 18 de novembro de
Divulgacao de informacgGes 201%;
oiblicas, CONNTROLADORIA-GERAL DA  GASeSEX.
UNIAO, 2011,
MATTAR, 2003.
Nenhumas das opcdes DGE.

supracitadas.

Ainda acerca das regulamentacGes e diretrizes arquivisticas elementares
reconhecidas pelos respondentes, ressalta-se 0 apontamento inversamente
proporcional entre a Secretaria Geral (participante em todas as alternativas) e
Diretoria Geral (desconhecedora de todas as diretrizes elementares). Justifica-se essa
desproporcao devido as caracteristicas de participacdo de cada 6rgao na CEDOC. Por
ser uma entidade fechada mantida pela UFV, o corpo dirigente € composto por
funcionarios exclusivos do AGROS e por servidores publicos federais lotados na
UFV, com mandato quadrienal. Por causa da mescla entre publico e privado, a
Diretoria Geral teve varios lideres ao longo da existéncia da CEDOC, o que pode
representar um fator de dificuldade administrativa para a continuidade de planos e,
ou, projetos.
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J& a presenga significativa da Secretaria Geral é compreendida pela atribuicdo
de supervisionar a CEDOC. Diferentemente da Diretoria Geral, a Secretaria Geral é
permanente, composta somente por colaboradores do AGROS. Por exemplo, houve
apenas duas secretarias executivas desde 1980, ano de criacdo do AGROS, pois a
segunda profissional ingressou em 2011, a partir da aposentadoria da primeira.

No espaco dedicado a pormenorizacdo de alguma consideracdo emitida pelo
respondente, a Geréncia de Assisténcia a Saude informou, como forma de consolidar

a visao de alguns setores internos em relacdo a CEDOC, que

A geréncia considera que esse € um assunto que mereceria, por
parte do AGROS, mais atencdo. Precisamos, com urgéncia,
retomar as discussdes desse processo, devido ao alto custo ou aos
riscos de imagem e controle necessarios para minimiza-los. No
entendimento da geréncia, ndo temos uma central de
documentacdo, mas somente um local de armazenamento de
documentos, e isso é lamentavel (GAS).

A reflexdo da respondente, ao considerar a inexisténcia de significativas
técnicas arquivisticas nos procedimentos de gestdo da informacdo do Instituto,
permite constatar que alguns principios de gerenciamento e preservagao podem ser
aplicados em um grande namero de contextos tecnolégicos, no entanto, outros, ja
amplamente estabelecidos, ja ndo podem ser plenamente adotados caso estejam

desassociados do planejamento arquivistico (CONWAY, 2001).
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6. CONCLUSAO

Geralmente, o surgimento das organizagdes nao prioriza o setor de arquivos,
0 qual é desconsiderado em relagdo as unidades administrativas mais convencionais
relacionadas a contabilidade, secretaria ou & assessoria de comunicagdo, por
exemplo. Nesse sentido, a Central de Documentacdo do AGROS surgiu apds quase
duas décadas de existéncia da entidade. Apesar de ordenar documentos a partir das
necessidades e, ou, caracteristicas de cada setor ao longo dos anos, a fundacdo do
AGROS nédo previu originalmente uma unidade voltada exclusivamente para a
execucdo de tarefas arquivisticas, apesar de que essas tarefas fazem parte da rotina de
trabalho em virtude do ramo de atuacdo, conforme as entrevistas concedidas pela
Assessoria de Comunicacéo e pela Secretaria Geral.

Apos a introducdo de técnicas arquivisticas no Instituto, os esforcos iniciais
se enfraqueceram, a medida que o espaco temporal se afastou do incidente de 1995,
de forma a reduzir a execucéo das atividades planejadas (padronizacao e recuperacéo
de documentos, consolidacdo da tabela de temporalidade e destinacéo e insercao de
novo suporte documental para os dossiés de participante). Ja& em 2007, nenhuma
operacgdo arquivistica fora realizada, aléem de aglomerar e ordenar documentos. Com
significativos custos mensais relacionados a manutencdo da CEDOC, no final de
2011, reiniciaram algumas atividades para reduzir a subutilizacdo do setor de
arquivos.

Por meio das operacGes de ordenamento, acondicionamento, leitura-
interpretacdo, higienizacao-eliminacdo, digitalizacdo e armazenamento, o Instituto

pdde melhorar o uso das informacfes de seus associados com mais velocidade e
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precisdo, “mais importante, pois, do que guardar (arquivar) é achar, rapidamente
(recuperar as informagdes), no momento desejado.” (PAES, 2004, p. 60).

Diante da realizagdo das operacdes supracitadas, foi possivel contribuir para o
fornecimento da informacdo arquivistica como suporte a tomada de decisdes
cotidianas, de modo a propiciar o cumprimento da missdo do AGROS de promover
seguranca e bem-estar social dos participantes, por meio dos planos previdenciario e
assistencial.

No entanto, 0 acervo documental proveniente do registro de participantes de
planos de saude e de previdéncia social, denominado dossié do participante, era
acondicionado nas estantes moveis, em recinto com demais documentos referentes a
outros setores da empresa. Nesse local, a politica de acesso, as condi¢cbes ambientais,
as instalac@es fisicas e o0 estado de conservagdo dos arquivos ndao condiziam com as
orientagdes estabelecidas pelas diretrizes arquivisticas.

Notavelmente, a capacidade de registrar dados aumentou exponencialmente
nos ultimos séculos, ao passo que a longevidade dos suportes decresceu
proporcionalmente. Nesse sentido, algumas empresas utilizam a virtualizacdo de
arquivos como a panaceia arquivistica, estratégia em que os documentos digitais, em
detrimento ao convencional suporte de papel, supostamente solucionariam todos os
problemas relacionados a informacéo.

No caso do AGROS, os arquivos da CEDOC ndo eram regidos pelas
orientagcdes arquivisticas que assegurariam o emprego eficiente de tecnologias da
informacdo como ferramenta potencializadora da gestdo da informacdo. Por
exemplo, considerando a totalidade de 7.123 dossiés, as paginas duplicadas
destinadas a eliminagdo ocupariam a altura equivalente a 178,075 cm (quase 2 m de
altura de documentos, ou, mais precisamente, 111.065,3775 cm?3). E, a existéncia de
90 dossiés vazios armazenados indevidamente entre os demais repositérios revelou a
necessidade de alterar a tramitacdo dos dossiés, pois 0 modelo proposto inicialmente
pelo Instituto era ineficiente.

Além disso, as condi¢cdes ambientais dos arquivos no AGROS nao condiziam
com as orienta¢fes do Arquivo Nacional, sem controle de temperatura e de umidade
relativa do ar. No que diz respeito as instalac6es fisicas e ao estado de conservacao
do citado arquivo, o acervo ndo possuia politica de acesso, sem sala de consultas e
tampouco controle de empréstimos documentais. Nesse cenario, 0 acervo

encontrava-se, entre outras debilidades, suscetivel a desconfiguracdo do ordenamento
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proposto as estantes e ao extravio de documentos, bem como a fragilidade com
relagdo ao manuseio desprovido de equipamentos e procedimentos basicos de
Arquivologia.

Necessita-se, portanto, reduzir a virtualizagdo como a transposi¢do da
desorganizacdo da realidade arquivistica de um &rgdo. Apenas transparecer as
informacdes, conforme o0s anseios governamentais e propagandisticos, ja& que dar
suporte e manter um sistema é comercialmente mais viavel que organizar todo o
processo arquivistico, seria parte do atendimento as legislagbes arquivisticas
brasileiras. Diante do exposto, é possivel constatar que somente o investimento em
virtualizacdo de arquivos ndo asseguraria a plena gestdo documental.

Além dessas contribuicdes obtidas por meio da investigacdo desta pesquisa,
convém observar que tecnologias podem ser associadas ao planejamento da
informacdo como fator de otimizagéo, contanto que ndo sobreponham principios de
arquivistica e de gestao da informacdo, estudados neste trabalho.

Nesse sentido, para a formagdo do profissional de Secretariado Executivo
Trilingue, uma graduacdo de assessoria executiva, este estudo seria positivo para
compreender o modo como 6rgaos gerenciam documentos e informacgdes, uma vez
que seu posto de trabalho junto a direcdo de empresas permite visualizar os fluxos de

informacGes em todos 0s niveis organizacionais.
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APENDICE A — Entrevistas com a Secretaria Geral e Assessoria de Comunicagdo do
AGROS

DEPARTAMENTO DE LETRAS

a0 A )
7 GRADUAGAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE

R

P

=

Campus Universitario — Vicosa, MG — 36570-000 — Tel.: 31-3899-1748 — Correio eletronico: renner@ufv.br

Entrevistas — AGROS

a) Como surgiu o setor arquivistico no AGROS?

b) Desde a existéncia do setor arquivistico no AGROS, quais acGes, metas e, ou,

projetos tém sido realizados no referido setor?

c) Ao considerar o setor de arquivos como parte do Instituto, qual seria o nivel de
importancia atribuido ao arquivo em comparacao aos demais setores?

1 2 3 4 5
Menor () () () () () Maior

d) Ao desenvolver as atividades especificas do seu setor, qual seria a frequéncia de
consulta aos documentos assegurados na Central de Documentacdo do AGROS?
() Raramente consulta aos documentos.
() Uma vez por semana.
() De duas a cinco vezes por semana.
() Mais de cinco vezes por semana.
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e) Como a disponibilidade de versoes virtuais dos dossiés do participante contribuiria

para as atividades especificas de seu setor? Identifique quantas opgdes forem

necessarias.

() Consulta virtual imediata, sem a necessidade de ir pessoalmente ao arquivo.

() Garantia de aplicacdo de novas tecnologias da informagéo na empresa.

() Facilidade de atendimento as exigéncias legais dos 6rgdos regulamentadores,
uma vez que ha a tendéncia para sistemas de controles informatizados.

() Conservacéo e, ou, preservacdo dos documentos originais.

() Sem contribuicdo significativa para o setor.

() Outras:

f) Acerca das regulamentacdes arquivisticas, quais dessas diretrizes sdo conhecidas

pelo seu setor? Identifique quantas opg¢bes forem necessarias.

() Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos - Lei 4.073, de 3 de janeiro
de 2002.

() Tabela de temporalidade e destinacédo - Lei 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

() Manuseio, armazenamento, condi¢des climaticas e instalacdes fisicas de
arquivos - Conselho Nacional de Arquivos.

() Recomendacbes para arquivos digitais - e-Arq Brasil, Camara Técnica de

Documentos Eletronicos.

) Governo eletrénico - Decreto de 18 de outubro de 2000.

) Divulgacéo de informaces publicas - Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

) Nenhuma das opc¢Ges supracitadas.

) Outras:

N AN N /N

g) Caso deseje pormenorizar alguma consideracao, utilize este espaco.
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APENDICE B — Questionarios aplicados a Diretoria e as Geréncias de Assisténcia a

Saude e de Previdéncia

gy DEPARTAMENTO DE LETRAS )
%l GRADUACAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE

Campus Universitario — Vicosa, MG — 36570-000 — Tel.: 31-3899-1748 — Correio eletronico: renner@ufv.br

Questionarios — AGROS

a) Ao considerar o setor de arquivos como parte do Instituto, qual seria o nivel de
importancia atribuido ao arquivo em comparacgdo aos demais setores?

1 2 3 4 5
Menor () () () () () Maior

b) Qual seria a estimativa de custos mensais com o setor arquivistico do AGROS?

c) Ao desenvolver as atividades especificas do seu setor, qual seria a frequéncia de
consulta aos documentos assegurados na Central de Documentacdo do AGROS?

() Raramente consulta aos documentos.

() Uma vez por semana.

() De duas a cinco vezes por semana.

() Mais de cinco vezes por semana.

d) Como a disponibilidade de versdes virtuais dos dossiés do participante contribuiria

para as atividades especificas de seu setor? Identifiqgue quantas opg¢des forem

necessarias.

() Consulta virtual imediata, sem a necessidade de ir pessoalmente ao arquivo.

() Garantia de aplicacdo de novas tecnologias da informacédo na empresa.

() Facilidade de atendimento as exigéncias legais dos drgdos regulamentadores,
uma vez que ha a tendéncia para sistemas de controles informatizados.

() Conservacéo e, ou, preservacao dos documentos originais.

() Sem contribuicéo significativa para o setor.

() Outras:
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e) Acerca das regulamentacGes arquivisticas, quais dessas diretrizes sdo conhecidas

pelo seu setor? Identifique quantas opc¢des forem necessarias.

(

AN AN N /N

) Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos - Lei 4.073, de 3 de janeiro
de 2002.

) Tabela de temporalidade e destinacdo - Lei 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

) Manuseio, armazenamento, condi¢des climaticas e instalacbes fisicas de
arquivos - Conselho Nacional de Arquivos.

) Recomendagdes para arquivos digitais - e-Arq Brasil, Camara Técnica de
Documentos Eletronicos.

) Governo eletrénico - Decreto de 18 de outubro de 2000.

) Divulgacéo de informacGes publicas - Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

) Nenhuma das opc¢Oes supracitadas.

) Outras:

) Caso deseje pormenorizar alguma consideracéo, utilize este espaco.
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APENDICE C — Termo de Consentimento

4=, DEPARTAMENTO DE LETRAS

¥ GRADUACAO EM SECRETARIADO EXECUTIVO TRILINGUE

Campus Universitario — Vicosa, MG — 36570-000 — Tel.: 31-3899-1748 — Correio eletronico: renner@ufv.br

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

Eu, , CPF :
DECLARO para fins de participacdo em pesquisa, na condigdo de entrevistado, que

fui devidamente esclarecido sobre a pesquisa monografica relacionada a Central de
Documentagdo do AGROS, desenvolvida pelo discente Renner Coelho Messias
Alves, quanto aos seguintes aspectos:

a) Justificativa, objetivos e procedimentos que serdo utilizados na pesquisa.

b) Garantia de esclarecimentos antes e durante o curso da pesquisa, sobre a
metodologia.

c) Liberdade de se recusar a participar ou retirar 0 consentimento, em
qualquer fase da pesquisa, sem penalizacdo alguma e sem prejuizo ao seu cuidado.

d) Garantia de sigilo quanto aos dados confidenciais envolvidos na pesquisa,
assegurando-lhe absoluta privacidade.

e) Participacdo voluntaria na pesquisa, sem ressarcimento das despesas da
participacdo na mesma.

DECLARO, outrossim, que ap0s convenientemente esclarecido pelo
pesquisador e ter entendido o que me foi explicado, consinto ser voluntario desta
pesquisa.

Vicosa, _ de outubro de 2012.

Assinatura do Declarante
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Gréafico 1A — Suportes com descricdo da relacdo de densidade de informacdo com expectativa de vida.

O dilema dos suportes modernos
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ANEXO A - Lei de Arquivos

LEI N°8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991.

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

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

CAPITULO I
Disposigdes Gerais

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecéo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacéao.

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, 0s conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicGes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informacgdo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacBes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° A Administracdo Publica franqueara a consulta aos documentos publicos na forma
desta lei.

Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou moral decorrente da
violacdo do sigilo, sem prejuizo das a¢des penal, civil e administrativa.

CAPITULO II
Dos Arquivos Publicos

Art. 7° Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito
Federal e municipal em decorréncia de suas funcGes administrativas, legislativas e
judiciarias.

§ 1° Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicGes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos
publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessagdo de atividades de instituicbes publicas e de carater publico implica o
recolhimento de sua documentacéo a institui¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a
instituicdo sucessora.

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

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou gue, mesmo Sem
movimentacao, constituam de consultas frequentes.
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§ 2° Consideram-se documentos intermediérios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
Orgdos produtores, por razfes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

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

Art. 9° A eliminacdo de documentos produzidos por instituicGes publicas e de carater pablico
serd realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia.

Art. 10° Os documentos de valor permanente séo inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO Il
Dos Arquivos Privados

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

Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Pablico como de interesse
publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a
histdria e desenvolvimento cientifico nacional.

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

Paragrafo Unico. Na alienacdo desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia na
aquisicao.

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

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

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

CAPITULO IV
Da Organizacao e Administracdo de Instituicdes Arquivisticas Publicas

Art. 17. A administracdo da documentacdo publica ou de carater publico compete as
instituicOes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

8§ 1° S&o Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os arquivos do Poder
Legislativo e do Poder Judiciario. Sdo considerados, também, do Poder Executivo 0s
arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relagdes Exteriores, do Ministério do
Exército e do Ministério da Aeronautica.

§ 2° Sdo Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e
0 arquivo do Poder Judiciario.

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

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

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

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de
arquivos.
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Paragrafo Unico. Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo Nacional podera criar
unidades regionais.

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

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

Art. 21. Legislacdo estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de
organizacao e vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e 0 acesso
aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta lei.

CAPITULO V
Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos

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

Art. 23. Decreto fixard as categorias de sigilo que deverdo ser obedecidas pelos érgaos
publicos na classificacdo dos documentos por eles produzidos.

8 1° Os documentos cuja divulgacdo ponha em risco a seguranca da sociedade e do Estado,
bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas sdo originariamente sigilosos.

§ 2° O acesso aos documentos sigilosos referentes a segurancga da sociedade e do Estado sera
restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua producédo, podendo
esse prazo ser prorrogado, por uma Unica vez, por igual periodo.

8 3° O acesso aos documentos sigilosos referente a honra e a imagem das pessoas sera
restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data de producéo.

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

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

Disposicdes Finais

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

Art. 26. Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), érgdo vinculado ao Arquivo
Nacional, que definird a politica nacional de arquivos, como 6rgdo central de um Sistema
Nacional de Arquivos (Sinar).

§ 1° O Conselho Nacional de Arquivos serd presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional e integrado por representantes de instituigdes arquivisticas e académicas, publicas e
privadas.

§ 2° A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serdo estabelecidos em
regulamento.

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

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

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

FERNANDO COLLOR

Jarbas Passarinho

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 09-01-1991 e retificado em 28-01-1991.
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ANEXO B — Regulamento de politica nacional de arquivos

DECRETO N° 4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002.

Regulamenta a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicio que lhe confere o art. 84, inciso
IV, da Constituicéo, e tendo em vista o disposto na Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
DECRETA:

Capitulo |
DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

Art. 1° O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgdo colegiado, vinculado ao
Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, tem por
finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer
orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de
arquivo.

Art. 2° Compete a0 CONARQ:

| - estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR,
visando a gestdo, a preservacao e ao acesso aos documentos de arquivos;

Il - promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados com vistas ao
intercdmbio e a integracdo sistémica das atividades arquivisticas;

111 - propor ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica normas legais necessarias ao
aperfeicoamento e a implementacgdo da politica nacional de arquivos publicos e privados;

111 - propor ao Ministro de Estado da Justica normas legais necessarias ao aperfeicoamento e
a implementacdo da politica nacional de arquivos publicos e privados;

IV - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam o
funcionamento e 0 acesso aos arquivos publicos;

V - estimular programas de gestdo e de preservacdo de documentos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal, produzidos ou recebidos em decorréncia
das fungdes executiva, legislativa e judiciaria;

VI - subsidiar a elaboracdo de planos nacionais de desenvolvimento, sugerindo metas e
prioridades da politica nacional de arquivos publicos e privados;

VIl - estimular a implantacdo de sistemas de arquivos nos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e nos Poderes Executivo e Legislativo
dos Municipios;

VIII - estimular a integracdo e modernizacéo dos arquivos publicos e privados;

IX - identificar os arquivos privados de interesse publico e social, nos termos do art. 12 da
Lei n° 8.159, de 1991;

X - propor ao Presidente da Republica, por intermédio do Chefe da Casa Civil da Presidéncia
da Republica, a declaracéo de interesse publico e social de arquivos privados;

X - propor ao Presidente da Republica, por intermédio do Ministro de Estado da Justica, a
declaracéo de interesse publico e social de arquivos privados;

X1 - estimular a capacita¢do técnica dos recursos humanos que desenvolvam atividades de
arquivo nas instituicdes integrantes do SINAR;

X1l - recomendar providéncias para a apuracdo e a reparagdo de atos lesivos a politica
nacional de arquivos publicos e privados;

X1l - promover a elaboracdo do cadastro nacional de arquivos publicos e privados, bem
como desenvolver atividades censitarias referentes a arquivos;
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XIV - manter intercAmbio com outros conselhos e instituicdes, cujas finalidades sejam
relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber elementos de informagéo e
juizo, conjugar esforcos e encadear acdes;

XV - articular-se com outros 6rgdos do Poder Pablico formuladores de politicas nacionais
nas areas de educacao, cultura, ciéncia, tecnologia, informacéo e informatica.

Art. 3° Sdo membros conselheiros do CONARQ:

I - o Diretor-Geral do Arquivo Nacional, que o presidirg;

Il - dois representantes do Poder Executivo Federal;

111 - dois representantes do Poder Judiciario Federal;

IV - dois representantes do Poder Legislativo Federal,

V - um representante do Arquivo Nacional;

VI - dois representantes dos Arquivos Publicos Estaduais e do Distrito Federal;

VII - dois representantes dos Arquivos Pablicos Municipais;

VI - um representante das instituicdes mantenedoras de curso superior de arquivologia;

IX - um representante de associagdes de arquivistas;

X - trés representantes de instituicdes que congreguem profissionais que atuem nas areas de
ensino, pesquisa, preservacdo ou acesso a fontes documentais.

§ 1° Cada Conselheiro terad um suplente.

§ 2° Os membros referidos nos incisos 111 e 1V e respectivos suplentes serdo designados pelo
Presidente do Supremo Tribunal Federal e pelos Presidentes da Camara dos Deputados e do
Senado Federal, respectivamente.

§ 3° Os conselheiros e suplentes referidos nos inciso Il e V a X serdo designados pelo
Presidente da Republica, a partir de listas apresentadas pelo Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da RepuUblica, mediante indicacbes dos dirigentes dos Orgdos e entidades
representados.

§ 3° Os conselheiros e suplentes referidos nos inciso Il e V a X serdo designados pelo
Presidente da Republica, a partir de listas apresentadas pelo Ministro de Estado da Justica,
mediante indicagdes dos dirigentes dos érgdos e entidades representados.

§ 4° O mandato dos Conselheiros sera de dois anos, permitida uma reconducéo.

§ 5° O Presidente do CONARQ, em suas faltas e impedimentos, serd substituido por seu
substituto legal no Arquivo Nacional.

Art. 4° Cabera ao Arquivo Nacional dar o apoio técnico e administrativo ao CONARQ.

Art. 5° O Plendrio, 6rgdo superior de deliberagdo do CONARQ, reunir-se-4, em carater
ordinario, no minimo, uma vez a cada quatro meses e, extraordinariamente, mediante
convocacao de seu Presidente ou a requerimento de dois tergcos de seus membros.

§ 1° O CONARQ funcionara na sede do Arquivo Nacional.

§ 2° As reunides do CONARQ poderdo ser convocadas para local fora da sede do Arquivo
Nacional, por deliberacdo do Plenario ou ad referendum deste, sempre que razdo superior
indicar a conveniéncia de adocdo dessa medida.

Art. 6° O CONARQ somente se reunira para deliberacdo com o quorum minimo de dez
conselheiros.

Art. 7° O CONARQ podera constituir camaras técnicas e comissdes especiais, com a
finalidade de elaborar estudos, normas e outros instrumentos necessarios a implementacéo da
politica nacional de arquivos publicos e privados e ao funcionamento do SINAR, bem como
camaras setoriais, visando a identificar, discutir e propor solugdes para questdes tematicas
que repercutirem na estrutura e organizagdo de segmentos especificos de arquivos,
interagindo com as camaras técnicas.

Paragrafo Gnico. Os integrantes das cAmaras e comissdes serdo designados pelo Presidente
do CONARQ, ad referendum do Plenario.

Art. 8° E considerado de natureza relevante, ndo ensejando qualquer remuneragdo, o
exercicio das atividades de Conselheiro do CONARQ e de integrante das camaras e
comissoes.

Art. 9° A aprovacdo do regimento interno do CONARQ, mediante proposta deste, é da
competéncia do Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica.
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Art. 9° A aprovagdo do regimento interno do CONARQ, mediante proposta deste, é da
competéncia do Ministro de Estado da Justiga.

Capitulo 11
DO SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS

Art. 10. O SINAR tem por finalidade implementar a politica nacional de arquivos publicos e
privados, visando a gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivo.

Art. 11. O SINAR tem como ¢rgdo central o CONARQ.

Art. 12. Integram o SINAR:

I - 0o Arquivo Nacional,

Il - os arquivos do Poder Executivo Federal;

111 - os arquivos do Poder Legislativo Federal,

IV - os arquivos do Poder Judiciario Federal;

V - o0s arquivos estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

VI - os arquivos do Distrito Federal dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

VII - 0s arquivos municipais dos Poderes Executivo e Legislativo.

§ 1° Os arquivos referidos nos incisos Il a VII, quando organizados sistemicamente, passam
a integrar o SINAR por intermédio de seus 6rgaos centrais.

§ 2° As pessoas fisicas e juridicas de direito privado, detentoras de arquivos, podem integrar
0 SINAR mediante acordo ou ajuste com o 6rgdo central.

Art. 13. Compete aos integrantes do SINAR:

| - promover a gestdo, a preservacdo e 0 acesso as informacdes e aos documentos na sua
esfera de competéncia, em conformidade com as diretrizes e normas emanadas do 6rgao
central;

Il - disseminar, em sua &rea de atuacdo, as diretrizes e normas estabelecidas pelo 6rgao
central, zelando pelo seu cumprimento;

Il - implementar a racionalizacdo das atividades arquivisticas, de forma a garantir a
integridade do ciclo documental;

IV - garantir a guarda e 0 acesso aos documentos de valor permanente;

V - apresentar sugestdes ao CONARQ para o0 aprimoramento do SINAR;

VI - prestar informagGes sobre suas atividades ao CONARQ;

VII - apresentar subsidios ao CONARQ para a elaboracdo de dispositivos legais necessarios
ao aperfeicoamento e a implementacdo da politica nacional de arquivos pablicos e privados;
VIII - promover a integracdo e a modernizacdo dos arquivos em sua esfera de atuacao;

IX - propor ao CONARQ os arquivos privados que possam ser considerados de interesse
publico e social;

X - comunicar a0 CONARQ, para as devidas providéncias, atos lesivos ao patrimdnio
arquivistico nacional,

X1 - colaborar na elaboracdo de cadastro nacional de arquivos publicos e privados, bem
como no desenvolvimento de atividades censitarias referentes a arquivos;

XII - possibilitar a participacdo de especialistas nas cdmaras técnicas, camaras setoriais e
comissdes especiais constituidas pelo CONARQ;

X1l - proporcionar aperfeicoamento e reciclagem aos técnicos da &rea de arquivo,
garantindo constante atualizacao.

Art. 14. Os integrantes do SINAR seguirdo as diretrizes e normas emanadas do CONARQ,
sem prejuizo de sua subordinacao e vinculagdo administrativa.

Capitulo 111
DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 15. Sdo arquivos publicos os conjuntos de documentos:
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| - produzidos e recebidos por 6rgdos e entidades publicas federais, estaduais, do Distrito
Federal e municipais, em decorréncia de suas fungbes administrativas, legislativas e
judiciérias;

Il - produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo ou
funcédo ou deles decorrente;

111 - produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de economia mista;
IV - produzidos e recebidos pelas OrganizacOes Sociais, definidas como tal pela Lei n°
9.637, de 15 de maio de 1998, e pelo Servico Social Autbnomo Associacdo das Pioneiras
Sociais, instituido pela Lei n® 8.246, de 22 de outubro de 1991.

Paragrafo Unico. A sujeicdo dos entes referidos no inciso 1V as normas arquivisticas do
CONARQ constara dos Contratos de Gestdo com o Poder Publico.

Art. 16. As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no art. 15 compete a responsabilidade
pela preservacdo adequada dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de
atividades publicas.

Art. 17. Os documentos publicos de valor permanente, que integram o0 acervo arquivistico
das empresas em processo de desestatizacdo, parcial ou total, serdo recolhidos a instituigdes
arquivisticas publicas, na sua esfera de competéncia.

§ 1° O recolhimento de que trata este artigo constituira clausula especifica de edital nos
processos de desestatizacao.

§ 2° Para efeito do disposto neste artigo, as empresas, antes de concluido o processo de
desestatizacdo, providenciardo, em conformidade com as normas arquivisticas emanadas do
CONARQ, a identificacdo, classificacdo e avaliagdo do acervo arquivistico.

§ 3° Os documentos de valor permanente poderdo ficar sob a guarda das empresas
mencionadas no § 2° enquanto necessarios ao desempenho de suas atividades, conforme
disposto em instrucao expedida pelo CONARQ.

§ 4° Os documentos de que trata o caput séo inaliendveis e ndo séo sujeitos a usucapido, nos
termos do art. 10 da Lei n® 8.159, de 1991.

§ 5% A utilizacdo e o recolhimento dos documentos publicos de valor permanente que
integram o acervo arquivistico das empresas publicas e das sociedades de economia mista ja
desestatizadas obedecerdo as instru¢cdes do CONARQ sobre a matéria.

B Capitulo IV _
DA GESTAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL

Secdo |
Das Comissfes Permanentes de Avaliacdo de Documentos

Art. 18. Em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federal serd constituida
comissdo permanente de avaliacdo de documentos, que tera a responsabilidade de orientar e
realizar o processo de analise, avaliacdo e sele¢do da documentagdo produzida e acumulada
no seu ambito de atuagdo, tendo em vista a identificagdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.

8§ 1° Os documentos relativos as atividades-meio serdo analisados, avaliados e selecionados
pelas ComissGes Permanentes de Avaliacdo de Documentos dos 6rgdos e das entidades
geradores dos arquivos, obedecendo aos prazos estabelecidos em tabela de temporalidade e
destinacdo expedida pelo CONARQ.

§ 2° Os documentos relativos as atividades-meio ndo constantes da tabela referida no § 1°
serdo submetidos as Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos dos 6rgdos e das
entidades geradores dos arquivos, que estabelecerdo os prazos de guarda e destinagdo dai
decorrentes, a serem aprovados pelo Arquivo Nacional.

§ 3° Os documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados e selecionados pelos érgaos
ou entidades geradores dos arquivos, em conformidade com as tabelas de temporalidade e
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destinacéo, elaboradas pelas Comissdes mencionadas no caput, aprovadas pelo Arquivo
Nacional.

Secéo Il
Da Entrada de Documentos Arquivisticos Publicos no Arquivo Nacional

Art. 19. Os documentos arquivisticos publicos de ambito federal, ao serem transferidos ou
recolhidos ao Arquivo Nacional, deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacdo e controle.

Paragrafo Unico. As atividades técnicas referidas no caput, que precedem a transferéncia ou
ao recolhimento de documentos, serdo implementadas e custeadas pelos 6rgdos e entidades
geradores dos arquivos.

Art. 20. O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo devera, tdo logo sejam
nomeados 0s inventariantes, liquidantes ou administradores de acervos para 0s Orgdos e
entidades extintos, solicitar a Casa Civil da Presidéncia da Republica a assisténcia técnica do
Arquivo Nacional para a orientacdo necessaria a preservacdo e a destinacdo do patrimdnio
documental acumulado, nos termos do § 2° do art. 7° da Lei n° 8.159, de 1991.

Art. 20. O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo devera, tdo logo sejam
nomeados 0s inventariantes, liquidantes ou administradores de acervos para 0s Orgaos e
entidades extintos, solicitar ao Ministro de Estado da Justica a assisténcia técnica do Arquivo
Nacional para a orientacdo necessdria a preservacdo e a destinacdo do patriménio
documental acumulado, nos termos do § 2° do art. 7° da Lei n° 8.159, de 1991.

Art. 21. A Casa Civil da Presidéncia da Republica, mediante proposta do Arquivo Nacional,
baixara instrucdo detalhando os procedimentos a serem observados pelos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica Federal, para a plena consecucdo das medidas constantes desta
Secao.

Art. 21. O Ministro de Estado da Justica, mediante proposta do Arquivo Nacional, baixara
instrucdo detalhando os procedimentos a serem observados pelos 6rgdos e entidades da
administracdo publica federal, para a plena consecucdo das medidas constantes desta Se¢éo.

B Capitulo V )
DA DECLARAGAO DE INTERESSE PUBLICO E SOCIAL
DE ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 22. Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas que contenham documentos
relevantes para a historia, a cultura e o desenvolvimento nacional podem ser declarados de
interesse publico e social por decreto do Presidente da Republica.

§ 1° A declaracdo de interesse publico e social de que trata este artigo ndo implica a
transferéncia do respectivo acervo para guarda em instituicdo arquivistica publica, nem
exclui a responsabilidade por parte de seus detentores pela guarda e a preservagao do acervo.
§ 2° Sdo automaticamente considerados documentos privados de interesse publico e social:

I - os arquivos e documentos privados tombados pelo Poder Publico;

Il - os arquivos presidenciais, de acordo com o art. 3° da Lei n° 8.394, de 30 de dezembro de
1991;

Il - os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente a
vigéncia da Lei n° 3.071, de 1° de janeiro de 1916, de acordo com o art. 16 da Lei n° 8.159,
de 1991.

Art. 23. O CONARQ, por iniciativa propria ou mediante provocacdo, encaminhara
solicitacdo, acompanhada de parecer, ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica,
com vistas a declaragdo de interesse publico e social de arquivos privados pelo Presidente da
Republica.
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Art. 23. O CONARQ, por iniciativa propria ou mediante provocagdo, encaminhard
solicitacdo, acompanhada de parecer, ao Ministro de Estado da Justica, com vistas &
declaracdo de interesse publico e social de arquivos privados pelo Presidente da Republica.

8§ 1° O parecer sera instruido com avaliacdo técnica procedida por comisséo especialmente
constituida pelo CONARQ.

§ 2° Aavaliacdo referida no § 1° sera homologada pelo Presidente do CONARQ.

§ 3° Da decisdo homologatdria cabera recurso das partes afetadas ao Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, na forma prevista na Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

§ 3° Da decisdo homologatéria cabera recurso das partes afetadas ao Ministro de Estado da
Justica, na forma prevista na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Art. 24. O proprietario ou detentor de arquivo privado declarado de interesse publico e social
devera comunicar previamente ao CONARQ a transferéncia do local de guarda do arquivo
ou de quaisquer de seus documentos, dentro do territério nacional.

Art. 25. A alienacdo de arquivos privados declarados de interesse publico e social deve ser
precedida de notificacdo a Unido, titular do direito de preferéncia, para que manifeste, no
prazo maximo de sessenta dias, interesse na aquisi¢do, na forma do paragrafo Gnico do art.
13 da Lei n° 8.159, de 1991.

Art. 26. Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de interesse publico
e social devem manter preservados os acervos sob sua custddia, ficando sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente.

Art. 27. Os proprietarios ou detentores de arquivos privados declarados de interesse publico
e social poderdo firmar acordos ou ajustes com o CONARQ ou com outras institui¢oes,
objetivando o apoio para o desenvolvimento de atividades relacionadas a organizacao,
preservacdo e divulgacdo do acervo.

Art. 28. A perda acidental, total ou parcial, de arquivos privados declarados de interesse
publico e social ou de quaisquer de seus documentos devera ser comunicada ao CONARQ),
por seus proprietarios ou detentores.

_ Capitulo VI )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. Este Decreto aplica-se também aos documentos eletrénicos, nos termos da lei.

Art. 30. O Chefe da Casa Civil da Presidéncia da RepuUblica baixara instrucGes
complementares a execucao deste Decreto.

Art. 30. O Ministro de Estado da Justica baixara instru¢des complementares a execucao deste
Decreto.

Art. 31. Fica delegada competéncia ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica,
permitida a subdelegacdo, para designar os membros do CONARQ de que trata o § 3° do art.
3°

Art. 31. Fica delegada competéncia ao Ministro de Estado da Justica, permitida a
subdelegacéo, para designar os membros do CONARQ de que trata o § 3° do art. 3°.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 33. Ficam revogados os Decretos n° 1.173, de 29 de junho de 1994, 1.461, de 25 de
abril de 1995, 2.182, de 20 de marco de 1997, e 2.942, de 18 de janeiro de 1999.

Brasilia, 3 de janeiro de 2002; 181° da Independéncia e 114° da Republica.
FERNANDO HENRIQUE CARDOSO

Silvano Gianni

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 04-01-2002.

71


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9784.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9784.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm#art13
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm#art13
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1173.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1461.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1461.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2182.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm

ANEXO C — Lei de Acesso a Informacédo Publica

LEI N° 12,527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula o acesso a informacdes previsto no
inciso XXXIII do art. 5°% no inciso Il do § 3°
do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo
Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de
5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n®
8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras
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 serem observados pela Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes previsto no
inciso XXXI1I do art. 5°, no inciso 1l do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo
Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

I - os drgdos publicos integrantes da administracdo direta dos Poderes Executivo,
Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, e Judiciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundagfes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia
mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

Art. 2° Aplicam-se as disposicdes desta Lei, no que couber, as entidades privadas sem fins
lucrativos que recebam, para realizacdo de agdes de interesse publico, recursos publicos
diretamente do orcamento ou mediante subvengBes sociais, contrato de gestdo, termo de
parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros instrumentos congéneres.

Paragrafo Unico. A publicidade a que estdo submetidas as entidades citadas no caput refere-
se a parcela dos recursos publicos recebidos e a sua destinacdo, sem prejuizo das prestacGes
de contas a que estejam legalmente obrigadas.

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental
de acesso a informacédo e devem ser executados em conformidade com os principios basicos
da administragdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecéo;

Il - divulgacéo de informagdes de interesse publico, independentemente de solicitacoes;

11 - utilizacdo de meios de comunicacéo viabilizados pela tecnologia da informacéo;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragao publica;

V - desenvolvimento do controle social da administracdo pablica.

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

I - informagdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgdo e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato;
Il - informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente & restricdo de acesso publico
em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV - informagdo pessoal: aquela relacionada & pessoa natural identificada ou identificavel,
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V - tratamento da informagdo: conjunto de acgdes referentes a producgdo, recepcao,
classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissdo, distribuigéo,
arquivamento, armazenamento, eliminacéo, avaliacdo, destinacdo ou controle da informacéo;
VI - disponibilidade: qualidade da informagdo que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

VIl - autenticidade: qualidade da informagédo que tenha sido produzida, expedida, recebida
ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

VIII - integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

IX - primariedade: qualidade da informacdo coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificaces.

Art. 5° E dever do Estado garantir o direito de acesso & informacéo, que sera franqueada,
mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de
facil compreensdo.

CAPITULO I N
DO ACESSO A INFORMAGCOES E DA SUA DIVULGAGCAO

Art. 6° Cabe aos drgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e procedimentos
especificos aplicaveis, assegurar a:

I - gestdo transparente da informacéo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacao;

Il - protecéo da informacéo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e
Il - protecdo da informacdo sigilosa e da informacdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restri¢cdo de acesso.

Art. 7° O acesso a informacdo de que trata esta Lei compreende, entre outros, os direitos de
obter:

| - orientacdo sobre os procedimentos para a consecucdo de acesso, bem como sobre o local
onde podera ser encontrada ou obtida a informacédo almejada;

Il - informacdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus
6rgdos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

111 - informac&o produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrente de
qualquer vinculo com seus érgdos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

IV - informacdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informacdo sobre atividades exercidas pelos érgdos e entidades, inclusive as relativas a
sua politica, organizacao e servicos;

VI - informacdo pertinente a administracdo do patriménio puablico, utilizacdo de recursos
publicos, licitagcdo, contratos administrativos; e

VII - informacdo relativa:

a) a implementacdo, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e acdes dos
6rgdos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspegdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas pelos
orgdos de controle interno e externo, incluindo prestagdes de contas relativas a exercicios
anteriores.

§ 1° O acesso a informacdo previsto no caput ndo compreende as informagoes referentes a
projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado.

§ 2° Quando nido for autorizado acesso integral a informacdo por ser ela parcialmente
sigilosa, é assegurado 0 acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia
com ocultac&o da parte sob sigilo.

§ 3° O direito de acesso aos documentos ou as informagdes neles contidas utilizados como
fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo sera assegurado com a edi¢do do
ato decisorio respectivo.
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8§ 4° A negativa de acesso as informacdes objeto de pedido formulado aos drgédos e entidades
referidas no art. 1° quando ndo fundamentada, sujeitard o responsavel a medidas
disciplinares, nos termos do art. 32 desta Lei.

§ 5° Informado do extravio da informacdo solicitada, poderd o interessado requerer a
autoridade competente a imediata abertura de sindicancia para apurar o desaparecimento da
respectiva documentagéo.

§ 6° Verificada a hipdtese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel pela guarda da
informacdo extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar
testemunhas que comprovem sua alegacéo.

Art. 8° E dever dos orgdos e entidades publicas promover, independentemente de
requerimentos, a divulgacdo em local de facil acesso, no ambito de suas competéncias, de
informac6es de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 1° Na divulgacéo das informagdes a que se refere o caput, deverdo constar, no minimo:

I - registro das competéncias e estrutura organizacional, enderegos e telefones das
respectivas unidades e horarios de atendimento ao publico;

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

I11 - registros das despesas;

IV - informacOes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive os respectivos editais e
resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

V - dados gerais para 0 acompanhamento de programas, acdes, projetos e obras de 6rgaos e
entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 2° Para cumprimento do disposto no caput, os 6rgéos e entidades publicas deverdo utilizar
todos os meios e instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo obrigatéria a divulgacao
em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 3° Os sitios de que trata o § 2° deverdo, na forma de regulamento, atender, entre outros, aos
seguintes requisitos:

I - conter ferramenta de pesquisa de conteldo que permita o acesso a informacéo de forma
objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;

Il - possibilitar a gravacgdo de relatorios em diversos formatos eletrénicos, inclusive abertos e
ndo proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a anélise das informacdes;
Il - possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina;

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacdo da informacéo;

V - garantir a autenticidade e a integridade das informacdes disponiveis para acesso;

VI - manter atualizadas as informac6es disponiveis para acesso;

VII - indicar local e instrucBes que permitam ao interessado comunicar-se, por via eletrénica
ou telefénica, com o 6rgdo ou entidade detentora do sitio; e

VI1II - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de contetdo para pessoas
com deficiéncia, nos termos do art. 17 da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000, e do
art. 9° da Convencéo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pelo Decreto
Legislativo n° 186, de 9 de julho de 2008.

§ 4° Os Municipios com populacéo de até 10.000 (dez mil) habitantes ficam dispensados da
divulgacdo obrigatéria na internet a que se refere o § 2° mantida a obrigatoriedade de
divulgacdo, em tempo real, de informacGes relativas & execucdo orgamentéria e financeira,
nos critérios e prazos previstos no art. 73-B da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de
2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 9° O acesso a informacdes plblicas sera assegurado mediante:

| - criacdo de servigo de informacGes ao cidaddo, nos orgdos e entidades do poder publico,
em local com condicGes apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagoes;

b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades;

c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagdes; e

Il - realizacdo de audiéncias ou consultas publicas, incentivo & participacdo popular ou a
outras formas de divulgacao.
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CAPITULO 11l
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMAGCAO

Secéo |
Do Pedido de Acesso

Art. 10. Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informagdes aos érgaos e
entidades referidos no art. 1° desta Lei, por qualquer meio legitimo, devendo o pedido conter
a identificacdo do requerente e a especificacdo da informacao requerida.

§ 1° Para 0 acesso a informagdes de interesse publico, a identificacdo do requerente ndo pode
conter exigéncias que inviabilizem a solicitacao.

§ 2° Os oOrgéos e entidades do poder publico devem viabilizar alternativa de encaminhamento
de pedidos de acesso por meio de seus sitios oficiais na internet.

§ 3% Sdo vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da solicitagéo de
informagdes de interesse publico.

Art. 11. O 6rgdo ou entidade pablica deverd autorizar ou conceder o acesso imediato a
informagdo disponivel.

§ 1° Ndo sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput, o 6rgéo ou
entidade que receber o pedido devera, em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias:

I - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducéo ou obter a
certido;

Il - indicar as razfes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;
ou

Il - comunicar que ndo possui a informagdo, indicar, se for do seu conhecimento, o 6rgdo ou
a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgdo ou entidade,
cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informagao.

§ 2° O prazo referido no § 1° poderd ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante
justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

§ 3° Sem prejuizo da seguranca e da protegdo das informagdes e do cumprimento da
legislacdo aplicavel, o érgdo ou entidade podera oferecer meios para que o proprio
requerente possa pesquisar a informacdo de que necessitar.

§ 4° Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informagéo total ou parcialmente
sigilosa, o requerente deverd ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e
condicdes para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente
para sua apreciagao.

§ 5° A informagdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso haja
anuéncia do requerente.

§ 6° Caso a informacdo solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletronico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao requerente,
por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida
informacdo, procedimento esse que desonerara o 6rgdo ou entidade publica da obrigagéo de
seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para realizar por
si mesmo tais procedimentos.

Art. 12. O servico de busca e fornecimento da informag&o é gratuito, salvo nas hipoteses de
reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou entidade publica consultada, situacdo em que
poderéa ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servicos
e dos materiais utilizados.

Paragrafo Unico. Estara isento de ressarcir 0s custos previstos no caput todo aquele cuja
situacdo econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio ou da familia,
declarada nos termos da Lei n° 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 13. Quando se tratar de acesso a informagdo contida em documento cuja manipulagdo
possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de copia, com certificacdo
de que esta confere com o original.
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Paragrafo Unico. Na impossibilidade de obtencdo de cOpias, o interessado podera solicitar
que, a suas expensas e sob supervisao de servidor publico, a reproducdo seja feita por outro
meio que ndo ponha em risco a conservacgao do documento original.

Art. 14. E direito do requerente obter o inteiro teor de decisio de negativa de acesso, por
certiddo ou copia.

Secéo Il
Dos Recursos

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

Paragrafo unico. O recurso sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior a que exarou
a decisdo impugnada, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 16. Negado o acesso a informacdo pelos 6rgdos ou entidades do Poder Executivo
Federal, o requerente podera recorrer a Controladoria-Geral da Unido, que deliberara no
prazo de 5 (cinco) dias se:

| - 0 acesso a informagdo ndo classificada como sigilosa for negado;

Il - a decisdo de negativa de acesso a informacao total ou parcialmente classificada como
sigilosa ndo indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a quem possa
ser dirigido pedido de acesso ou desclassificacao;

Il - os procedimentos de classificacdo de informacdo sigilosa estabelecidos nesta Lei nédo
tiverem sido observados; e

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos previstos nesta Lei.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido a Controladoria-Geral da
Unido depois de submetido a apreciacdo de pelo menos uma autoridade hierarquicamente
superior aguela que exarou a decisdo impugnada, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias.

§ 2° Verificada a procedéncia das razbes do recurso, a Controladoria-Geral da Unido
determinara ao Orgdo ou entidade que adote as providéncias necessarias para dar
cumprimento ao disposto nesta Lei.

§ 3° Negado o acesso a informacéo pela Controladoria-Geral da Unido, podera ser interposto
recurso & Comissao Mista de Reavaliacdo de Informacgdes, a que se refere o art. 35.

Art. 17. No caso de indeferimento de pedido de desclassificacdo de informacao protocolado
em oOrgdo da administracdo publica federal, poderd o requerente recorrer ao Ministro de
Estado da area, sem prejuizo das competéncias da Comissdo Mista de Reavaliacdo de
Informacdes, previstas no art. 35, e do disposto no art. 16.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido as autoridades mencionadas
depois de submetido a apreciacao de pelo menos uma autoridade hierarquicamente superior a
autoridade que exarou a decisdo impugnada e, no caso das Forcas Armadas, ao respectivo
Comando.

§ 2° Indeferido o recurso previsto no caput que tenha como objeto a desclassificacdo de
informacdo secreta ou ultrassecreta, caberd recurso & Comissdo Mista de Reavaliacdo de
Informagdes prevista no art. 35.

Art. 18. Os procedimentos de revisdo de decisdes denegatorias proferidas no recurso previsto
no art. 15 e de revisdo de classificacdo de documentos sigilosos serdo objeto de
regulamentacdo propria dos Poderes Legislativo e Judiciario e do Ministério Publico, em
seus respectivos ambitos, assegurado ao solicitante, em qualquer caso, o direito de ser
informado sobre o andamento de seu pedido.

Art. 19. (VETADO).

§ 1° (VETADO).

§ 2° Os 6rgéos do Poder Judiciario e do Ministério Plblico informardo ao Conselho Nacional
de Justica e ao Conselho Nacional do Ministério Publico, respectivamente, as decisdes que,
em grau de recurso, negarem acesso a informagdes de interesse publico.

Art. 20. Aplica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
ao procedimento de que trata este Capitulo.
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CAPITULO IV
DAS RESTRICOES DE ACESSO A INFORMACAO

Secéo |
DisposicOes Gerais

Art. 21. Ndo podera ser negado acesso a informacdo necessaria a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais.

Paréagrafo Unico. As informagOes ou documentos que versem sobre condutas que impliquem
violacdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades
publicas ndo poderao ser objeto de restricdo de acesso.

Art. 22. O disposto nesta Lei ndo exclui as demais hipoteses legais de sigilo e de segredo de
justica nem as hipéteses de segredo industrial decorrentes da exploragdo direta de atividade
econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha qualquer vinculo
com o poder publico.

Secéo Il
Da Classificacdo da Informacdo quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

Art. 23. Sdo consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e,
portanto, passiveis de classificacdo as informacdes cuja divulgacdo ou acesso irrestrito
possam:

I - por emrisco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio nacional;

Il - prejudicar ou p6r em risco a conducdo de negociacbes ou as relagdes internacionais do
Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos
internacionais;

11 - pbr em risco a vida, a seguranca ou a salde da populacao;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicos das Forgas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalacbes ou areas de interesse estratégico
nacional;

VIl - pbr em risco a seguranca de instituices ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou

VI - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizacdo em
andamento, relacionadas com a prevencdo ou repressao de infracdes.

Art. 24. A informacdo em poder dos 6rgdos e entidades publicas, observado o seu teor e em
razdo de sua imprescindibilidade & seguranca da sociedade ou do Estado, poderd ser
classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§ 1° Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacdo, conforme a classificacdo
prevista no caput, vigoram a partir da data de sua producgéo e sdo os seguintes:

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

Il - secreta: 15 (quinze) anos; e

111 - reservada: 5 (cinco) anos.

§ 2° As informacdes que puderem colocar em risco a seguranca do Presidente e Vice-
Presidente da RepuUblica e respectivos conjuges e filhos(as) serdo classificadas como
reservadas e ficardo sob sigilo até o término do mandato em exercicio ou do Gltimo mandato,
em caso de reeleicéo.

§ 3° Alternativamente aos prazos previstos no § 1° podera ser estabelecida como termo final
de restricdo de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde que este ocorra antes do
transcurso do prazo maximo de classificacéo.

8§ 4° Transcorrido o prazo de classificacdo ou consumado o evento que defina o seu termo
final, a informag&o tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico.
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8§ 5° Para a classificacdo da informacdo em determinado grau de sigilo, devera ser observado
0 interesse publico da informacdo e utilizado o critério menos restritivo possivel,
considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado; e

Il - 0 prazo mé&ximo de restricdo de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Secéo Il
Da Protecéo e do Controle de Informagdes Sigilosas

Art. 25. E dever do Estado controlar o acesso e a divulgacdo de informacdes sigilosas
produzidas por seus 6rgdos e entidades, assegurando a sua protecao.

§ 1° O acesso, a divulgacéo e o tratamento de informagéo classificada como sigilosa ficardo
restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam devidamente
credenciadas na forma do regulamento, sem prejuizo das atribui¢cbes dos agentes publicos
autorizados por lei.

§ 2° O acesso a informacéo classificada como sigilosa cria a obrigacdo para aquele que a
obteve de resguardar o sigilo.

§ 3° Regulamento dispora sobre procedimentos e medidas a serem adotados para o
tratamento de informacao sigilosa, de modo a protegé-la contra perda, alteracdo indevida,
acesso, transmissdo e divulgacao ndo autorizados.

Art. 26. As autoridades publicas adotardo as providéncias necessarias para que o0 pessoal a
elas subordinado hierarquicamente conheca as normas e observe as medidas e procedimentos
de seguranca para tratamento de informac6es sigilosas.

Paragrafo Unico. A pessoa fisica ou entidade privada que, em razdo de qualquer vinculo com
0 poder publico, executar atividades de tratamento de informacGes sigilosas adotard as
providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes observem as
medidas e procedimentos de seguranga das informacGes resultantes da aplicacdo desta Lei.

Secédo IV
Dos Procedimentos de Classificacdo, Reclassificacdo e Desclassificacdo

Art. 27. A classificacdo do sigilo de informagfes no &mbito da administracdo publica federal
é de competéncia:

I - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:

a) Presidente da Republica;

b) Vice-Presidente da Republica;

¢) Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas;

d) Comandantes da Marinha, do Exército e da Aeronautica; e

e) Chefes de MissBes Diplomaticas e Consulares permanentes no exterior;

Il - no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso I, dos titulares de autarquias,
fundagdes ou empresas publicas e sociedades de economia mista; e

Il - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | e Il e das que exergcam
funcdes de direcdo, comando ou chefia, nivel DAS 101.5, ou superior, do Grupo-Direcéo e
Assessoramento Superiores, ou de hierarquia equivalente, de acordo com regulamentacao
especifica de cada 6rgdo ou entidade, observado o disposto nesta Lei.

§ 1° A competéncia prevista nos incisos I e Il, no que se refere a classificagdo como
ultrassecreta e secreta, podera ser delegada pela autoridade responsavel a agente publico,
inclusive em missdo no exterior, vedada a subdelegacao.

§ 2° A classificacdo de informacéo no grau de sigilo ultrassecreto pelas autoridades previstas
nas alineas “d” e “e” do inciso I devera ser ratificada pelos respectivos Ministros de Estado,
no prazo previsto em regulamento.

§ 3° A autoridade ou outro agente publico que classificar informagdo como ultrassecreta
deverd encaminhar a decisdo de que trata o art. 28 a Comissdo Mista de Reavaliacdo de
Informacdes, a que se refere o art. 35, no prazo previsto em regulamento.
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Art. 28. A classificacdo de informagdo em qualquer grau de sigilo devera ser formalizada em
decisdo que conterd, no minimo, os seguintes elementos:

I - assunto sobre o qual versa a informacao;

Il - fundamento da classificacdo, observados os critérios estabelecidos no art. 24;

11 - indicac&o do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que defina o
seu termo final, conforme limites previstos no art. 24; e

IV - identificacdo da autoridade que a classificou.

Paragrafo Unico. A decisdo referida no caput sera mantida no mesmo grau de sigilo da
informacao classificada.

Art. 29. A classificacao das informacGes sera reavaliada pela autoridade classificadora ou por
autoridade hierarquicamente superior, mediante provocacao ou de oficio, nos termos e prazos
previstos em regulamento, com vistas a sua desclassificagdo ou a reducao do prazo de sigilo,
observado o disposto no art. 24.

§ 1° O regulamento a que se refere o caput devera considerar as peculiaridades das
informac@es produzidas no exterior por autoridades ou agentes publicos.

§ 2° Na reavaliagdo a que se refere o caput, deverdo ser examinadas a permanéncia dos
motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou da divulgacdo da
informacéo.

§ 3° Na hipodtese de reducdo do prazo de sigilo da informacdo, o novo prazo de restricdo
mantera como termo inicial a data da sua producéo.

Art. 30. A autoridade maxima de cada 6rgdo ou entidade publicara, anualmente, em sitio a
disposicdo na internet e destinado a veiculacdo de dados e informag6es administrativas, nos
termos de regulamento:

I - rol das informacdes que tenham sido desclassificadas nos Gltimos 12 (doze) meses;

Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificacdo para referéncia
futura;

Il - relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de informacdo recebidos,
atendidos e indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre os solicitantes.

§ 1° Os orgdos e entidades deverdo manter exemplar da publicacdo prevista no caput para
consulta publica em suas sedes.

§ 2° Os orgdos e entidades manterdo extrato com a lista de informacgdes classificadas,
acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da classificacao.

Secdo V
Das InformacBes Pessoais

Art. 31. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma transparente e com
respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e
garantias individuais.

§ 1° As informac0es pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida privada,
honra e imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de producéo, a agentes publicos legalmente
autorizados e a pessoa a que elas se referirem; e

Il - poderdo ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros diante de previsdo legal ou
consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informacgdes de que trata este artigo sera responsabilizado
por seu uso indevido.

§ 3% O consentimento referido no inciso Il do § 1° ndo sera exigido quando as informacdes
forem necessarias:

| - a prevencéo e diagnostico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente incapaz, e
para utilizacdo Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

Il - & realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou geral,
previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as informagdes se referirem;
111 - ao cumprimento de ordem judicial;
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IV - a defesa de direitos humanos; ou

V - a prote¢do do interesse publico e geral preponderante.

8§ 4° A restricdo de acesso a informacéo relativa a vida privada, honra e imagem de pessoa
ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuragao de irregularidades
em que o titular das informagGes estiver envolvido, bem como em agdes voltadas para a
recuperacao de fatos histéricos de maior relevancia.

§ 5° Regulamento dispora sobre os procedimentos para tratamento de informacéo pessoal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

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

I - recusar-se a fornecer informacéo requerida nos termos desta Lei, retardar deliberadamente
0 seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou
imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, informacgdo que se encontre sob sua guarda ou a que tenha
acesso ou conhecimento em razédo do exercicio das atribui¢des de cargo, emprego ou funcéo
publica;

111 - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacdes de acesso a informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso indevido a informacao
sigilosa ou informagéo pessoal;

V - impor sigilo a informacgdo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de
ocultacdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente informacdo sigilosa para
beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis violaces
de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

§ 1° Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo legal, as
condutas descritas no caput serdo consideradas:

I - para fins dos regulamentos disciplinares das Forcas Armadas, transgressfes militares
médias ou graves, segundo os critérios neles estabelecidos, desde que ndo tipificadas em lei
como crime ou contravengao penal; ou

Il - para fins do disposto na Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas alteragGes,
infracBes administrativas, que deverdo ser apenadas, no minimo, com suspensao, segundo 0s
critérios nela estabelecidos.

§ 2° Pelas condutas descritas no caput, poderd o militar ou agente publico responder,
também, por improbidade administrativa, conforme o disposto nas Leis n® 1.079, de 10 de
abril de 1950, e 8.429, de 2 de junho de 1992.

Art. 33. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informacdes em virtude de vinculo
de qualquer natureza com o poder publico e deixar de observar o disposto nesta Lei estara
sujeita as seguintes sancoes:

| - adverténcia;

Il - multa;

11 - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensdo temporaria de participar em licitagdo e impedimento de contratar com a
administracdo publica por prazo ndo superior a 2 (dois) anos; e

V - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a administra¢do publica, até que
seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

8§ 1° As sangdes previstas nos incisos I, 111 e IV poderdo ser aplicadas juntamente com a do
inciso 1l, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de
10 (dez) dias.
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§ 2° A reabilitagdo referida no inciso V serd autorizada somente quando o interessado
efetivar o ressarcimento ao 6rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e ap6s decorrido o
prazo da sancdo aplicada com base no inciso 1V.

8§ 3° A aplicacdo da sancdo prevista no inciso V é de competéncia exclusiva da autoridade
maxima do 6rgdo ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no respectivo
processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Art. 34. Os 6rgdos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos causados em
decorréncia da divulgacdo ndo autorizada ou utilizagdo indevida de informacdes sigilosas ou
informacfes pessoais, cabendo a apuracdo de responsabilidade funcional nos casos de dolo
ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que,
em virtude de vinculo de qualquer natureza com Orgdos ou entidades, tenha acesso a
informacéo sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. (VETADO).

§ 1° E instituida a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacdes, que decidira, no ambito
da administracdo publica federal, sobre o tratamento e a classificagdo de informacdes
sigilosas e tera competéncia para:

I - requisitar da autoridade que classificar informacdo como ultrassecreta e secreta
esclarecimento ou contetdo, parcial ou integral da informacao;

Il - rever a classificacdo de informacOes ultrassecretas ou secretas, de oficio ou mediante
provocacdo de pessoa interessada, observado o disposto no art. 7° e demais dispositivos desta
Lei; e

Il - prorrogar o prazo de sigilo de informacao classificada como ultrassecreta, sempre por
prazo determinado, enguanto o seu acesso ou divulgacdo puder ocasionar ameaca externa a
soberania nacional ou a integridade do territério nacional ou grave risco as relacGes
internacionais do Pais, observado o prazo previsto no § 1° do art. 24.

§ 2° O prazo referido no inciso 111 é limitado a uma Unica renovagao.

§ 3° Arevisdo de oficio a que se refere o inciso 1l do § 1° devera ocorrer, no maximo, a cada
4 (quatro) anos, apds a reavaliacdo prevista no art. 39, quando se tratar de documentos
ultrassecretos ou secretos.

§ 4° A ndo deliberacéo sobre a revisdo pela Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informagoes
nos prazos previstos no § 3° implicara a desclassificacdo automatica das informacoes.

§ 5° Regulamento dispora sobre a composicéo, organizacdo e funcionamento da Comisséo
Mista de Reavaliacdo de Informacgdes, observado o mandato de 2 (dois) anos para seus
integrantes e demais disposicGes desta Lei.

Art. 36. O tratamento de informacgdo sigilosa resultante de tratados, acordos ou atos
internacionais atendera as normas e recomendaces constantes desses instrumentos.

Art. 37. E instituido, no ambito do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da
Republica, o Nucleo de Seguranca e Credenciamento (NSC), que tem por objetivos:

| - promover e propor a regulamentacdo do credenciamento de seguranga de pessoas fisicas,
empresas, 0rgdos e entidades para tratamento de informacdes sigilosas; e

Il - garantir a seguranca de informacg0es sigilosas, inclusive aquelas provenientes de paises
ou organizag0Oes internacionais com os quais a Republica Federativa do Brasil tenha firmado
tratado, acordo, contrato ou qualquer outro ato internacional, sem prejuizo das atribui¢es do
Ministério das Relages Exteriores e dos demais 6rgdos competentes.

Paragrafo Unico. Regulamento dispora sobre a composicéo, organizagdo e funcionamento do
NSC.

Art. 38. Aplica-se, no que couber, a Lei n° 9.507, de 12 de novembro de 1997, em relacéo a
informacdo de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados de
entidades governamentais ou de carater publico.
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Art. 39. Os orgdos e entidades publicas deverdo proceder a reavaliagdo das informacgdes
classificadas como ultrassecretas e secretas no prazo maximo de 2 (dois) anos, contado do
termo inicial de vigéncia desta Lei.

8§ 1° A restricdo de acesso a informacdes, em razéo da reavaliacdo prevista no caput, devera
observar os prazos e condigdes previstos nesta Lei.

§ 2° No ambito da administragdo publica federal, a reavaliacdo prevista no caput podera ser
revista, a qualquer tempo, pela Comissédo Mista de Reavaliacdo de Informacdes, observados
0s termos desta Lei.

§ 3° Enquanto ndo transcorrido o prazo de reavaliacdo previsto no caput, serd mantida a
classificacdo da informacdo nos termos da legislacdo precedente.

§ 4° As informagdes classificadas como secretas e ultrassecretas ndo reavaliadas no prazo
previsto no caput serdo consideradas, automaticamente, de acesso publico.

Art. 40. No prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da vigéncia desta Lei, o dirigente maximo
de cada 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal direta e indireta designara
autoridade que lhe seja diretamente subordinada para, no ambito do respectivo érgdao ou
entidade, exercer as seguintes atribui¢oes:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao, de forma eficiente
e adequada aos objetivos desta Lei;

I - monitorar a implementagdo do disposto nesta Lei e apresentar relatérios periédicos sobre
0 Seu cumprimento;

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

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

Art. 41. O Poder Executivo Federal designara 6rgdo da administracdo publica federal
responsavel:

I - pela promocdo de campanha de abrangéncia nacional de fomento a cultura da
transparéncia na administra¢do publica e conscientizacdo do direito fundamental de acesso a
informacao;

Il - pelo treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de préaticas
relacionadas a transparéncia na administracdo publica;

Il - pelo monitoramento da aplicacdo da lei no ambito da administracdo publica federal,
concentrando e consolidando a publicacdo de informacgdes estatisticas relacionadas no art.
30;

IV - pelo encaminhamento ao Congresso Nacional de relatorio anual com informac6es
atinentes a implementacéo desta Lei.

Art. 42. O Poder Executivo regulamentard o disposto nesta Lei no prazo de 180 (cento e
oitenta) dias a contar da data de sua publicacéo.

Art. 43. O inciso VI do art. 116 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, passa a vigorar
com a seguinte redacao:

CATE 116, oo s

VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao conhecimento da
autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao conhecimento de
outra autoridade competente para apuragao;

Art. 44, O Capitulo IV do Titulo IV da Lei n® 8.112, de 1990, passa a vigorar acrescido do
seguinte art. 126-A:

“Art. 126-A. Nenhum servidor poderd ser responsabilizado civil, penal ou
administrativamente por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, a outra autoridade competente para apuracdo de informagao concernente
a pratica de crimes ou improbidade de que tenha conhecimento, ainda que em decorréncia do
exercicio de cargo, emprego ou fungdo publica.”
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Art. 45. Cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, em legislagdo propria,
obedecidas as normas gerais estabelecidas nesta Lei, definir regras especificas,
especialmente quanto ao disposto no art. 9° e na Secéo Il do Capitulo I11.

Art. 46. Revogam-se:

| - aLein®11.111, de 5 de maio de 2005; e

Il - os arts. 22 a 24 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 47. Esta Lei entra em vigor 180 (cento e oitenta) dias ap6s a data de sua publicacéo.

Brasilia, 18 de novembro de 2011; 190° da Independéncia e 123° da Republica.
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ANEXO D - Ato de nomeacdo do primeiro comité permanente de avaliagdo do
arquivo do AGROS

w
ATO DGE 438/2002

O Diretor Geml do AGROS - Instiruio UFV da Seguridade Social, no uso de suas
ambuigdes legais,

RESOLVE:

Designar os funcionirios José Veecki de Carvalio — Coordenador da Asea de
Processamento de Dados, Rogério Geraldo Alves — Gerente Administrativo, Wilson
Andrade Pinheiro — Analista de Administracio, e a contratada Rosdlia Bebber de Souza
para, sob a coordenagdio do prmeiro, constitiirem comissio encarregnda de reestruturare
modernizar dos arquivos do AGROS.

Vigosa, 6 de serembro de 2002,

.
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