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Apresentacao

E com grande satisfacdo que disponibilizamos a sociedade — em
especial aos servidores e colaboradores da Policia Cientifica do
Estado do Para (PCIPA) — o Manual de Gestao de Documentos de
Arquivo, instrumento essencial para a consolidacdo de praticas
organizacionais eficazes no trato com a informacao institucional.

Elaborado pela equipe de arquivistas da PCIPA, este manual
surge como resposta as transformacdes contemporaneas da
administracdo publica, da pericia criminal e forense, e do avanco
das tecnologias da informacao e comunicacao. Tais mudancas
exigem novos referenciais para o tratamento documental,
promovendo uma atuacao mais racional, transparente e eficiente.

Entre as principais demandas enfrentadas pela instituicao,
destacam-se a necessidade de orientacoes claras sobre a
producao, tramitacao, arquivamento e avaliacao dos documentos
publicos, com base nas normativas arquivisticas vigentes,
garantindo a preservacao da memoria institucional e o acesso
continuo a informacdo. Ilgualmente importante é o desafio de
incorporar praticas de gestdo documental digital, utilizando,
sempre que possivel, ferramentas tecnoldogicas que assegurem
agilidade, integridade e rastreabilidade.



N3o ha como alcancar eficiéncia na aplicacao de recursos publicos,
fluidez nos processos internos ou seguranca na tomada de
decisoes sem que os documentos estejam organizados,
padronizados e acessiveis, no momento e local em que forem
necessarios. A gestdo documental eficiente ndo beneficia apenas a
instituicio — ela impacta diretamente o cidadao, promovendo
transparéncia, accountability e qualidade nos servicos prestados.

E importante lembrar que os documentos ndo se limitam a
registrar obrigacoes legais e administrativas. Eles também sao
testemunhos das acoes, decisOes e aspiracoes de uma instituicao
publica, configurando-se como patrimoénio informacional e fonte
de memdria coletiva.

Nesse contexto, vale reafirmar a missdo da Policia Cientifica:
realizar pericias por meio de meétodos técnico-cientificos com
imparcialidade, contribuindo para a justica e a promocao da
cidadania. Para cumprir essa missdao com qualidade, ¢
imprescindivel contar com uma base documental sdlida, confiavel
e acessivel.

Assim, esperamos que este manual, aliado aos cursos,
treinamentos e boas praticas institucionais, contribua para
fortalecer uma cultura de gestao documental qualificada e
inovadora, impulsionando a eficacia, eficiéncia e integridade no
exercicio das funcoes da PCIPA.



De inicio, cabe desmistificar um termo muito difundido na
administracao publica, Arquivo Morto. A ideia de um “arquivo
morto” € equivocada e retrata o arquivo como um depdsito para
acumulo de papéis empoeirados que nao possuem utilidade.
Todavia, essa percepcao esta longe da realidade.

O arquivo € um todo organico e deriva das atividades de um 6rgao
refletindo o cotidiano de sua producao. E, assim, um organismo
Vivo que nasce, cresce e sofre transformacoes. De acordo com a
cartilha de gestao documental da Universidade Federal do Cear3,
0 arquivo é “um espaco de construcdo do conhecimento, onde se
preservam documentos que podem assegurar os direitos aos
cidad3os. E o local de preservacio da memdria e de registros
histdricos que evidenciam as transformacoes de habitos e culturas
dos mais diversos segmentos da sociedade” (UFC, 2020, p. 6).

No arquivo se acumulam as informacoes que possibilitam
pesquisas das mais variadas areas, consequentemente € um local
onde o conhecimento nasce, se difunde, se preserva e onde se
conservam os registros de nossa vida publica e privada, no qual se
recorre quando se necessita de documentos comprobatdrios. O
arquivo n3o é morto! E vivo e, mais do que vivo, é dindmico! E um
local onde a informacao flui e renasce a todo instante! O arquivo é
vidal

Vocé sabe o que é um arquivo?

Conforme o Dicionario brasileiro de terminologia
arquivistica, arquivo € “um conjunto de
documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27).

10



Antes de adentrarmos na gestao documental precisamos

entender alguns termos basicos referentes a documento e
documento de arquivo. O dicionario brasileiro de terminologia
arquivistica entende documento como a unidade de registro de
informacoes, independente de suporte ou formato. Ja o
documento de arquivo € aquele documento produzido ou
recebido, no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou
resultado da tal atividade e retido para acao ou referéncia.

A lei 8159/1991 dispde em seu art. 1°, que “é dever do Poder
Publico a gestao documental e a protecdo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova
e informacao.” Entende-se por gestao documental o conjunto de
procedimentos e operacoes técnicas referentes a producao,
tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, independentemente do suporte em que a
informacao se encontre registrada, visando sua eliminacao ou
recolhimento.

Para evitar que os documentos sejam produzidos sem qualquer
otimizacao, que sejam recolhidos de forma desordenada ou que se
percam e/ou se deteriorem precocemente, € necessaria uma
gestao documental, que ocorre entre a fase corrente e
intermediaria e inclui trés fases: producao, utilizacdo e destinacao
de documentos.

11



Nesse contexto, destaca-se a teoria das trés idades do arquivo,
que orienta o ciclo de vida dos documentos e fundamenta a

gestao documental.

e A primeira idade, ou fase corrente, € aquela em que os
documentos sao frequentemente consultados pelos setores
gue os produziram, sendo mantidos proximos aos usuarios.

e A segunda idade, ou fase intermediaria, corresponde ao
periodo em que os documentos ainda tém valor administrativo
ou legal, mas seu uso torna-se menos frequente; nessa fase,

eles podem ser transferidos para arquivos intermediarios.

e Por fim, a terceira idade, ou fase permanente, refere-se aos

documentos que possuem valor historico, probatdrio ou

informativo, sendo preservados de forma definitiva em

arquivos permanentes para consulta e pesquisa.

0
"\ 9
ré‘(' Arquivo

Corrente

LN

g
(%)
c
©
-
\_—

Arquivo
Permanente

Arquivo
Intermedidrio

Recolhimer™

Figura 2 - Imagem representando as 3 idades.

Fonte: Elaborado pelo autor.



1? fase: Producao documental

Producdo documental é o ato de produzir documentos
padronizados. Os documentos de arquivo surgem da
concretizacao dos objetivos para os quais uma instituicao foi
criada, como resultado dos processos de trabalho e do exercicio
natural das suas funcoes. No contexto da PCIPA, observa-se que
diversos setores acumulam cdpias redundantes de documentos e
documentos com  conteddos semelhantes, mas com
nomenclaturas distintas, o que compromete a organizacao, o
controle e a rastreabilidade das informacoes.

Nesse cenario, a fase de producdo documental tem como
principais objetivos:

e Evitar a producao ou a manutencao de informacoes ou de
documentos desnecessarios e eliminar toda informacdo
supérflua dos documentos;

e Assegurar que cada documento produzido atenda a uma
finalidade institucional clara, observando-se maior rigor na sua
criacao, a fim de facilitar a sua identificacao e a preservacao da
sua autenticidade.

¢ Intensificar o uso e o valor dos documentos que sao
necessarios;

e Assegurar a utilizacao apropriada da digitalizacao e
automacao ao longo de todo o ciclo de vida dos documentos
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2° fase: Utilizacao documental

A fase de utilizacao compreende o fluxo dos documentos no
ambito da instituicdo, necessario ao cumprimento de suas funcoes
administrativas, técnicas, operacionais e legais. Essa etapa
abrange desde a producao e tramitacao ativa dos documentos até
sua guarda provisdria apds o encerramento dos processos,
respeitando os prazos definidos na Tabela de Temporalidade
Documental.

Para garantir a adequada utilizacado dos documentos e o pleno
acesso as informacoes, a instituicdo deve implementar rotinas
padronizadas de controle documental, que envolvam as seguintes
atividades:

e Protocolo: registro da entrada e saida de documentos;

¢ Classificacao: organizacao segundo o plano de classificacao
institucional;

e Ordenacdo e arquivamento: disposicdo légica e padronizada
dos documentos para facilitar o acesso;

e Recuperacao: localizacao eficiente das informacoes sempre
gue necessario.
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2° fase: Utilizacao documental

A efetividade dessas rotinas esta diretamente ligada a utilizacao
de métodos e instrumentos de controle e recuperacdo da
informacao, tais como:

Indices e registros classificatorios;

Guias de empréstimo e devolucdo;
Sistemas informatizados de gestao documental;

Planilhas ou formularios de movimentacdo interna de
documentos.

A padronizacdo desses procedimentos contribui para a eficiéncia
administrativa, a transparéncia institucional, a protecao da
informacdo sensivel e o cumprimento de normas legais e
arquivisticas.
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Recuperacao e acesso

A recuperacao e o acesso a informacao sao funcdes essenciais da
gestao documental, pois garantem que os documentos
arquivisticos cumpram sua finalidade administrativa, juridica,
historica e social. Para a Policia Cientifica do Estado do Para
(PCIPA), cuja missdo esta diretamente relacionada a producao de
conhecimento técnico-cientifico de interesse publico, o acesso a
informacdo representa uma ferramenta estratégica de apoio a
justica, a administracdo publica e a cidadania.

1. Politica de Acesso a Informacao

A PCIPA adota as diretrizes da Lei n° 12.527/2011 - Lei de
Acesso a Informacao (LAIl), que regulamenta o direito
constitucional de acesso as informacoes publicas. Entretanto,
conforme previsto na propria legislacao, o direito a informacao nao
€ absoluto e encontra limites legais, especialmente quando a
divulgacao pode comprometer:

e A seguranca publica ou do Estado;
¢ O andamento de investigacoes criminais;
e A intimidade, a honra ou a imagem das pessoas.

Laudos periciais, por sua natureza, sao documentos sigilosos e
nao podem ser acessados por terceiros sem autorizacao judicial ou
fundamentacao legal expressa. A protecao dessas informacoes
visa resguardar a integridade dos processos investigativos, o
direito das partes envolvidas e o interesse publico.
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2. Instrumentos para Recuperacao da Informacao

A organizacao, localizacao e rastreamento dos documentos
arquivisticos dependem da correta aplicacdo dos instrumentos de
gestao documental:

e Plano de Classificacdo Documental — estrutura as séries e
tipologias documentais conforme as funcoes e atividades
institucionais;

e Tabela de Temporalidade Documental (TTD) — define prazos
de guarda e critérios de destinacdao dos documentos;

e Sistemas de controle de protocolo e gestao de processos,
fisicos ou digitais — asseguram a rastreabilidade e o
monitoramento da producao documental;

e Planilhas, indices, registros e catalogos internos, sempre
respeitando os niveis de acesso estabelecidos.

A recuperacao da informacao

deve ser eficiente, porém

observando as restricoes de o
acesso conforme a classificacao

da informacao.
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3. Acesso Interno e Externo aos Documentos

Acesso Interno (servidores da PCIPA):

e Deve respeitar os niveis de acesso definidos para cada setor e
atividade.

e O acesso a documentos sigilosos, como laudos e prontuarios
periciais, € restrito aos profissionais autorizados, conforme a
funcao desempenhada e os protocolos internos.

e Toda solicitacdo de acesso fora dos tramites padrao deve ser
previamente autorizada pela chefia imediata ou autoridade
competente.

Acesso Externo (cidadaos, pesquisadores
e instituicoes):

e O acesso a documentos sigilosos,
como laudos, é vedado, exceto por
decisao judicial ou autorizacao legal
especifica.

e Demais solicitacobes devem ser
formalizadas por meio do Servico de
Informacao ao Cidadao (SIC) e #
analisadas conforme a natureza da S
informacao solicitada.

e Informacoes de carater publico, como
relatdrios estatisticos, normas
internas e publicacoes institucionais,

podem ser fornecidas mediante
analise técnica e administrativa.

18



4. Classificacao e Desclassificacao de Informacoes Sigilosas

A classificacao de documentos quanto ao grau de sigilo deve
seguir critérios definidos pelo Decreto n® 7.724/2012 e demais
normas aplicaveis. Para a classificacdo da informacao em grau
de sigilo, devera ser observado o interesse publico da
informacdo e utilizado o critério menos restritivo possivel,
considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do
Estado; Il - o prazo maximo de classificacdo em grau de sigilo
ou o evento que defina seu termo final.

Laudos periciais sao considerados informacoes protegidas por
sigilo legal, n3ao sendo passiveis de desclassificacdo
automatica. O controle de acesso a esses documentos é
estritamente monitorado, e sua manipulacao deve obedecer a
protocolos especificos.

5. Transparéncia Ativa

Apesar das restricoes legais sobre documentos sensiveis, a
PCIPA mantém seu compromisso com a transparéncia ativa,
publicando regularmente a strutura organizacional da
instituicdo; Relatdrios de gestdo e estatisticas de atendimento;
Normas, POPs, manuais e orientagoes institucionais; Dados
gerais de interesse publico, sem ferir o sigilo legal.

Essas informacoes devem ser atualizadas nos meios oficiais e
nos canais de comunicacao institucional, respeitando os limites
legais.
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6. Consulta para Fins de Pesquisa

Pesquisadores externos podem
solicitar  acesso a documentos
mediante apresentacao de proposta de

pesquisa, parecer de comité de ética /
(quando necessario) e assinatura de

== = I
AN

do conteudo solicitado, respeitando a ‘ g

) -

legislacao de protecao de dados w
pessoais, o sigilo profissional e a 7

seguranca institucional.

termo de responsabilidade.

i
my

A liberacdo sera condicionada a analise

\

A adocao de politicas claras de recuperacdo e acesso a

informacao fortalece o compromisso da Policia Cientifica do Para
com a transparéncia, a ética institucional e a protecdo da
informacdo sensivel. Ao assegurar que os documentos estejam
organizados, acessiveis apenas por quem de direito, e
corretamente classificados quanto ao seu grau de sigilo, a
instituicao reafirma sua responsabilidade social e legal no
tratamento de dados publicos e pessoais.

Nesse contexto, a adequada recuperacao da informacao
depende diretamente da forma como os documentos sao
organizados desde sua producao. Por isso, o proximo capitulo
abordara a classificacdo documental, etapa fundamental para
garantir a identificacao, a organizacao e o acesso eficiente aos
documentos arquivisticos da instituicao.

20



Classificacao Documental

A classificacdo € uma etapa fundamental na utilizacdo dos
documentos, pois permite sua organizacao de forma ldgica e
sistematica, facilitando o acesso, o uso e a recuperacao da
informacdo. Ao agrupar os documentos de acordo com critérios
previamente definidos — como assunto, funcao administrativa,
orgao produtor ou estrutura organizacional —, a classificacao
assegura que os documentos sejam facilmente localizados e
utilizados no desempenho das atividades institucionais. Além
disso, contribui para a racionalizacao do trabalho, evita a
duplicidade de informacoes e serve de base para a avaliacao e a
definicao da temporalidade documental.

Vocé sabe qual o instrumento normativo que a Policia
Cientifica do Estado do Para adota para classificar seus
documentos arquivisticos?

e Para as atividades-meio: Cddigo de classificacdo e tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos relativos as
atividades-meio da Policia Cientifica, elaborado pela equipe
de arquivistas da PCIPA.

e Para as atividades-fim: Codigo de classificacao e tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos relativos as
atividades-fim da Policia Cientifica, elaborado pela equipe
de arquivistas da PCIPA.
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Classificacao Documental

VALE LEMBRAR!

Atividade-meio: sao todas as acoes de suporte
realizadas para que a Policia Cientifica alcance
seus objetivos. Por exemplo, aquelas
desenvolvidas pelo Recursos humanos,
Procuradoria Juridica, Diretoria financeira e etc.

Atividade-fim: sao todas as acOes ligadas
diretamente aos objetivos finalisticos da
instituicdo. Por exemplo: realizacdo de pericia.

Agora vamos entender como funciona a estrutura do cddigo de
classificacao.

22



Estruturacao do Cddigo de
Classificacao da PCIPA

O Dicionario Brasileiro de terminologia Arquivistica descreve o
codigo de classificacdo como: um esquema de distribuicdo de
documentos em documentos classes, de classes acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e funcdes de uma instituicdo e da analise do
arquivo por ela produzido.

O cddigo de classificacao da Policia Cientifica do Estado do Para é
estruturado conforme o diagrama abaixo:

Tipo documental

Figura 2 — Diagrama representativo do Cédigo
de Classificacao da Policia Cientifica.
Fonte: Elaborado pelo autor.
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Estruturacao do Cddigo de
Classificacao da PCIPA

O Cddigo possui como fungoes principais:

e ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (funcdo 01)

e COMUNICACAO INSTITUCIONAL (funcdo 02)

e GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (funcdo 03)

e GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (funcdo 04)
e GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (funcdo 05)

e GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (funcio 06)

e GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (funcdo 07).

Dessa forma, tomando como exemplo a funcao 03 e a
subfuncao 03.03, bem como suas subdivisoes hierarquicamente
distribuidas, seguem as explicacoes do Cddigo.

Funcao - 03 Gestao de Recursos Humanos

Subfuncao - 03.03 Expediente de pessoal

Atividade - 03.03.01 Elaboracao e registro de atos rel. a vida
funcional

Tipo documental - 03.03.01.07 Pasta funcional — Servidor
efetivo area fim

24



3? fase: Destinacao de documentos

A destinacao de documentos é a etapa final do ciclo de vida
documental e consiste na decisao sobre o futuro dos documentos
apos a fase de uso administrativo, ou seja, apds o encerramento
de sua utilidade pratica, fiscal ou legal. Essa decisdo se baseia na
avaliacao documental, que analisa o valor dos documentos para
determinar se devem ser eliminados ou preservados
permanentemente.

Existem duas possibilidades principais de destinacao:

1. Eliminacao, quando os documentos nao possuem valor
secundario (isto &, valor histdrico, probatoério ou informativo) e,
portanto, podem ser descartados de forma segura, conforme
prazos estabelecidos em tabelas de temporalidade;

2. Recolhimento para guarda permanente, quando os
documentos possuem valor que justifica sua preservacao
definitiva, geralmente em arquivos permanentes, devido ao
seu potencial para a memoaria institucional e para a pesquisa
historica.

297  B8n
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3? fase: Destinacao de documentos

A destinacao deve ser realizada de forma legal, controlada e
registrada, seguindo diretrizes estabelecidas por normas
arquivisticas, como:

e Lei n° 8.159/1991, que dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e determina que a eliminacdo de
documentos publicos deve ser autorizada por autoridade
competente;

e Resolucao CONARQ n° 40/2014, que estabelece diretrizes
para a avaliacao de documentos e instrumentos de gestao
documental,

e |ISO 15489, que trata da gestao de documentos e reforca a
importancia da eliminacdo e da preservacdao como parte do
ciclo documental;

e e-ARQ Brasil, que orienta a destinacao de documentos
digitais, incluindo critérios para sua eliminacao segura e para a
preservacao digital de longo prazo.

A correta aplicacao da destinacao assegura a racionalizacao dos
arquivos, a economia de recursos, o cumprimento de requisitos
legais e a preservacdo do patrimonio documental de valor
permanente.
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Tabela de temporalidade da

- PCIPA

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia“
Arquivistica, a tabela de temporalidade é o instrumento de
destinacao, aprovado por autoridade competente, que determina
0s prazos e as condicoes de guarda dos documentos, tendo em
vista sua transferéncia, recolhimento ou eliminacdo (CONARQ,
2005).

indeferidas

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADE TIPOLOGIA DOCUMENTAL ARQUIVO ARQUIVO N ARQUIVO OBSERVAGAO
CORRENTE | INTERMEDIARIO |E-MINAGAD| e omaNENTE

Incluem=se documenios
reterentes as determinacdes
lagais, portarias, atos e
instrughes nofmativas, aos

[or— procedimentos operacionais e
03.03.01.01 Alnr:jdfm!ns.r Vigéncia 5 anos o X A=z decisdes de cardter geral
nomakva sobre a gestio de pessoas do
drgdo
03.03.01 Elaboracio *As copias de portarias
€ regisiro de atos podem Ser eliminacas
"ﬁ'ilrin £ nsla MKk Farmulario para o
05.03.01.02 | Cadastro geral do Vigéncia 3 anos X
funcionano
— = Incluem-se requerimentos de
03.03.01.03 zc\lu:[llr[agﬂﬂ u';u I 5 anos - X confeccdo de cracha e ou
entificacdio funciona identificagdo funcional
Processo de b Incluem-se a declaragdo de
03.03.01.04 |acumulacao de cargo Magéncia 5 anos x acumulagio de cargos. O ato
ou funcdo atividade que autoniza a acumutagio
42

Figura 3 — Recorte da Tabela de Temporalidade de
Documentos.
Fonte: Retirado da Tabela de Temporalidade PCIPA

A imagem acima ilustra a estrutura adotada na Tabela de
Temporalidade Documental da Policia Cientifica. E possivel
visualizar os prazos de guarda estabelecidos para cada fase do
ciclo documental, a destinacao final prevista (recolhimento ou
eliminacao) e eventuais observacoes complementares, que
orientam a aplicacao adequada dos critérios definidos.
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O valor do documento
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Os documentos de arquivo possuem valores diferenciados ao
longo de seu ciclo de vida, que orientam sua guarda, eliminacao
ou preservacao permanente. Esses valores sao fundamentais para
a avaliacdo documental, que € o processo técnico responsavel por
definir a destinacao adequada de cada tipo documental. Os
principais valores atribuidos aos documentos arquivisticos s3o:

1. Valor Primario:

Refere-se a utilidade imediata do documento para a administracao
gque o produziu. Esta relacionado a sua funcao operacional,
administrativa, legal ou fiscal. Esse valor estad presente nas fases
corrente e intermediaria, enquanto o documento é utilizado pela
instituicao para finalidades praticas, como comprovacao de atos,
tomada de decisdes ou cumprimento de obrigacoes legais.

2. Valor Secundario:
Diz respeito a utilidade do documento apds o encerramento de
sua funcdo administrativa direta, ou seja, apds a perda do valor
primario. Pode ser dividido em dois tipos:
e Valor probatorio: quando o documento serve como prova de
direitos, deveres, decisoes ou fatos relevantes.
e Valor historico/informativo: quando o documento tem
importancia para a pesquisa, a memoria institucional ou a
historia da sociedade, sendo destinado a guarda permanente.
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Eliminacao de documentos

Finalizou a avaliacdo dos documentos? Eles ja cumpriram seus
prazos de guarda? E agora, o que fazer?

Chegou o momento de aplicar a destinacao final. Com base na
avaliacao documental e nos prazos definidos na Tabela de
Temporalidade, é possivel:

e Efetivar a transferéncia, que consiste na passagem dos
documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario,
quando ainda possuem valor administrativo, legal ou fiscal,
mas ja ndo sao de uso frequente;

e Realizar o recolhimento, ou seja, a entrada dos documentos no
arquivo permanente, quando possuem valor secundario —
historico, informativo ou probatério — e devem ser
preservados definitivamente;

e Proceder a eliminacdo, nos casos em que os documentos
foram avaliados como destituidos de valor secundario e nao
ha impedimentos legais para o descarte, seguindo critérios
técnicos e com o devido registro da eliminacao.
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Na Policia Cientifica, essas acOes devem ser formalmente
documentadas e submetidas a autorizacdo da Comissdo
Permanente de Avaliacao de Documentos (CPAD), bem como da
instancia competente. No ambito estadual, a responsabilidade por
essa autorizacdo cabe ao Arquivo Publico do Estado do Par3,
conforme previsto na legislacdo arquivistica vigente.

Posso eliminar documentos?

Sim, desde que sejam observados critérios técnicos e legais. Ndo é
possivel — nem recomendavel — guardar tudo indefinidamente.
O acumulo indiscriminado de documentos pode comprometer o
acesso a informacdo, gerar desperdicio de recursos e dificultar a
gestao eficiente do acervo.

A avaliacao e a selecao documental sao etapas essenciais da
gestao documental e visam a racionalizacao dos arquivos da
Policia Cientifica do Estado do Para (PCIPA). Esses processos
permitem identificar os documentos que devem ser preservados,
por seu valor histdrico, probatdrio ou informativo, e aqueles que,
apos o cumprimento dos prazos legais de guarda, podem ser
eliminados de forma segura e autorizada.
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Eliminacao de documentos
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A eliminacao documental deve ser realizada com base na Tabela
de Temporalidade Documental (TTD) e no Plano de Classificacao
de Documentos, instrumentos que estabelecem os prazos de
retencao e a destinacao final de cada tipo documental.

E importante lembrar que a eliminacdo n3o é destruicdo arbitréria,
mas uma pratica técnica, fundamentada em critérios de valor
arquivistico, que garante a seguranca da informacao, libera espaco
fisico e digital e contribui para a eficiéncia, legalidade e
transparéncia da administracao publica.

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. Lei Federal n.° 8.159, de 08 de janeiro
de 1991, art. 25.

Para mais informacoes, consulte a
Cartilha de  Procedimentos  Para
Eliminacdo de Documentos da Policia
Cientifica do Estado do Para.
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Comissao Permanente de

Avaliacao de Documentos
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A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) é
um orgao técnico e multidisciplinar cuja constituicao € obrigatdria
em orgaos e entidades da administracao publica, conforme
orientacoes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Sua
atuacdo € essencial para assegurar uma gestdo documental
eficiente, legal e transparente, contribuindo para a racionalizacao
dos arquivos e a preservacao da memoaria institucional.

No ambito da Policia Cientifica do Estado do Para (PCIPA), a
CPAD foi formalmente instituida por meio da Portaria n° 031, de
30 de janeiro de 2023, publicada no Diario Oficial do Estado
(DOE) n°® 35.271. Posteriormente, sua composicao foi atualizada
pela Portaria n° 041, de 26 de fevereiro de 2025, publicada no
DOE n° 36.147.

A principal atribuicdo da CPAD é avaliar
os documentos produzidos e recebidos
pela instituicdo, aplicando critérios
técnicos, administrativos e legais para
identificar seus valores primario e
secundario. A partir dessa analise, a
comissao decide sobre a destinacao
final dos documentos: eliminacao
autorizada, nos casos em que nao ha
valor secundario, ou recolhimento para
guarda permanente, quando possuem
valor historico, informativo ou
probatorio.
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Comissao Permanente de

Avaliacao de Documentos
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A CPAD fundamenta suas decisoes com base em instrumentos de
gestao documental, como:

e Plano de Classificacao de Documentos - estrutura que
organiza os documentos de acordo com as funcoes e
atividades institucionais;

e Tabela de Temporalidade Documental (TTD) — define os
prazos de guarda e a destinacao de cada tipo documental.

Além disso, a comissao tem as seguintes responsabilidades:

e Analisar acervos acumulados e propor acoes de descarte ou
preservacao;

e Emitir pareceres técnicos sobre eliminacao documental;

e Elaborar e revisar os instrumentos arquivisticos da instituicao;

e Garantir que todos os procedimentos estejam em
conformidade com a Resolucao CONARQ n° 40/2014, que
regula a avaliacdo e eliminacdo de documentos publicos.

A atuacdo da CPAD ¢é estratégica para assegurar que a

documentacdo da PCIPA seja tratada com critério, seguranca e
respeito a legislacdo arquivistica.
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Digitalizacao de documentos

A digitalizacdo € uma importante ferramenta de apoio a gestéo:i
documental, pois facilita o acesso a informacdo e reduz o
manuseio dos documentos fisicos originais, contribuindo
significativamente para a sua preservacao. No entanto, para que
esse processo seja eficaz e seguro, deve seguir os critérios
técnicos e legais estabelecidos pelo Decreto n° 10.278, de 18 de
marco de 2020, que define os requisitos para a digitalizacao de
documentos publicos e privados com valor legal.

E fundamental ressaltar que a digitalizacao nao substitui a
organizacao arquivistica. Sem critérios de gestdo documental,
corre-se o risco de simplesmente transferir a desorganizacao do
suporte fisico para o ambiente digital, comprometendo a
integridade, a autenticidade e a recuperabilidade da informacao.
Por isso, a digitalizacdo deve estar integrada as praticas de
classificacao, avaliacao e destinacao documental, garantindo nao
apenas a preservacao, mas também a eficiéncia no acesso e na
gestao da informacao digitalizada.

E importante ressaltar, os setores nao
devem realizar digitalizacdoes por conta
propria, sem o devido planejamento e
acompanhamento técnico. A auséncia de
padronizacdao pode resultar em arquivos
digitais que nao atendem aos requisitos
minimos de qualidade exigidos pelo
Decreto n° 10.278/2020, o que
compromete a validade juridica e a
equivaléncia do documento digital ao
original em papel.
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Para fins de recomendacao, seguem abaixo, as situacoes em que

nao se deve digitalizar:

¢ Documentos que nao estejam organizados (classificados e
avaliados);

e Documentos que ja tenham cumprido os prazos nas fases
corrente ou intermediaria e cuja destinacdo final seja a
eliminacao;

e Impossibilidade de se garantir o acesso ao documento ao
longo do tempo;

e |nexisténcia de ambiente digital para a guarda e a seguranca
dos documentos.

De acordo com o Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020, a
eliminacdo de documentos publicos somente podera ocorrer apds
o processo de digitalizacao, desde que sejam rigorosamente
atendidos o0s requisitos técnicos previstos na legislagcdo. A
digitalizacdo deve assegurar a fidedignidade, integridade,
rastreabilidade e autenticidade dos documentos, a fim de que os
arquivos digitais tenham a mesma validade juridica dos
documentos fisicos.

No entanto, € fundamental destacar que documentos com valor
permanente ndo podem ser eliminados, mesmo apds digitalizados.
A sua preservacado € obrigatoria, em razao de seu valor historico,
informativo, probatdrio ou social.
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Diretrizes de Gestao

Documental

N

e N3o utilize grampos e clipes metalicos nos documentos, pois o
metal pode oxidalos (ferrugem), levando a sua perda;

e N3o coloque documentos préximos a alimentos e bebidas, pois
estes atraem insetos que podem infestar o acervo e levar a perda
da documentacao;

e Nao tente secar o documento ao sol, ventilador, ferro de passar
ou similares. Em caso de documentos danificados por algum
sinistro, como agua, lama, café, comunique o incidente a um
profissional capacitado (conservador e/ou arquivista), para que
este possa empreender os procedimentos adequados de
conservacao;

e Nao aplique fita adesiva e similares nos documentos como
forma de reparar rasgos e perdas, pois estes aceleram o seu
processo de acidificagao;

e O acondicionamento adequado dos documentos € necessario
para sua preservacao, evitando os processos de degradacao que
podem migrar de um suporte para outro, assim prevenindo os
desastres e a proliferacdo de agentes quimicos, fisicos e
bioldgicos;

e Utilize caixas de polionda branca ou transparente, pois se trata
de material inerte, funcionando como uma boa barreira para a
umidade, protegendo os documentos;
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Diretrizes de Gestao
Documental
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e N3o utilize barbantes e elasticos para organizar um processo ou
grupos de documentos. Deve-se usar cadarco de algodao,
evitando rasgos e perdas da documentacao;

e Trabalhe utilizando os equipamentos de protecao individual
(luvas, mascaras, oculos, toucas e aventais).

e O armazenamento dos acervos deve ser feito em estantes e
armarios de metal, preferencialmente, para que ndo haja
proliferacdo de agentes bioldgicos, como insetos, fungos e
roedores;

e Evite deixar documentos no chdo, em lugares umidos, proximos
a locais que tenham alimentos (tais como cozinhas e copas) e em
lugares de acesso irrestrito (corredores, abaixo de escadas, hall de
entrada, recepcao de publico, banheiros etc.);

e Utilize carrinhos para o transporte de grande quantidade de
documentos dentro dos setores e entre as unidades;

e O traslado de documentos entre unidades distantes deve ser
realizado em carro ou caminhao oficial, para nao ocasionar danos
ao acervo. Evite o transporte inadequado, como em sacos
plasticos, carros abertos e meios de transporte pessoais;
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Diretrizes de Gestao

Documental
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e N3o delete ou exclua documentos institucionais (oficios,
mensagens eletrbnicas) produzidos no desempenho das
atividades funcionais;

e Faca cdpias de seguranca (backups) e armazene em locais
distintos;

e Migre os documentos para formatos que podem ser
compartilhados por diferentes usuarios (softwares livres);

e Utilize preferencialmente correio eletronico institucional,
evitando o uso de e-mail pessoal.
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A importancia da Gestao

Documental

A implementacao deste Manual de Gestao de Documentos no
ambito da Policia Cientifica do Para (PCIPA) representa um marco
fundamental para o fortalecimento das praticas arquivisticas
institucionais, alinhando-se aos principios da administracdo
publica — legalidade, eficiéncia, transparéncia e responsabilidade.

A gestao de documentos, nesse contexto, configura-se como um
processo Unico, sistematico e integrado, que se aplica a todos os
documentos produzidos ou recebidos pela instituicao,
independentemente do suporte (fisico, digital, audiovisual ou
hibrido). Essa abordagem permite que a informacdo seja tratada
de forma uniforme e controlada ao longo de todo o seu ciclo de
vida documental, assegurando sua autenticidade, integridade,
confiabilidade e acessibilidade.

Este manual ancora-se em normas arquivisticas nacionais e
internacionais, como:

e A |ISO 15489 - Gestao de Documentos, que estabelece
diretrizes para a criagao, controle e preservacao de
documentos arquivisticos em qualquer suporte;

e O e-ARQ Brasil, modelo de requisitos para a gestao de
documentos arquivisticos digitais, que reforca a integracdo
entre os documentos digitais e nao digitais.
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A importancia da Gestao

Documental

A adocdo dessas boas praticas permite a PCIPA cumprir
exigéncias legais, promover a transparéncia e a responsabilidade
administrativa, assegurar a preservacao da memoaria institucional e
garantir a confiabilidade dos registros técnicos e periciais
produzidos em suas atividades-fim.

Portanto, este manual € mais do que um instrumento normativo:
trata-se de um referencial estratégico para que a gestdo
documental na Policia Cientifica seja realizada com rigor técnico,
seguranca da informacao e respeito a legislacdo arquivistica,
contribuindo para a exceléncia do servico publico prestado a
sociedade paraense
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Glossario

ACERVO: Totalidade dos documentos sob custdédia de um
arquivo.

ACESSO: 1. Possibilidade de consulta a documentos. 2. Funcao
arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a
promover sua utilizacao mediante a preparacao e a publicacao de
instrumentos de pesquisa, a organizacao de servico educativo, de
referéncia e divulgacao.

ACONDICIONAMENTO: Ato ou efeito de embalar ou guardar
documentos de forma apropriada a sua preservagao e manuseio.

ACUMULACAO: Reunido de documentos produzidos e/ou
recebidos no curso das atividades de uma instituicao ou pessoa.

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS: Direcdo, supervisio e
coordenacao das atividades de arquivo.

AMOSTRAGEM: Técnica de selecado de documentos
representativos de um conjunto. ANEXACAOQ: Juntada, em caréter
definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o numero do
processo mais antigo.
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Glossario

ANEXO: Documento juntado a outro ou a um processo por
afinidade de conteldo, em carater definitivo.

APENSACAO: Juntada, em cardter tempordrio, feita com o
objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando
em cada processo a sua identidade e independéncia.

APENSQO: Documento ou processo juntado a processo, sem,
contudo, passar a integra-lo.

ARMAZENAMENTO: Ato ou efeito de guardar documentos em
areas utilizadas para este fim. V.tb. ACONDICIONAMENTO.

ARQUIVAMENTO: 1. Sequéncia de operacoes que visam a guarda
ordenada de documentos. 2. Acao pela qual uma autoridade
determina a guarda de um documento cessada a sua tramitacao.

ARQUIVO: 1. Conjunto de documentos independente da natureza
dos suportes, acumulados por uma pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, no desempenho de suas atividades. 2.
Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservacao e utilizacdo de arquivos.
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Glossario

ARQUIVO ADMINISTRATIVO: Arquivo com predominancia de
documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de uma
instituicao; expressado usada em oposicao a arquivo técnico.

ARQUIVO CENTRAL: Unidade responsavel pela normalizacdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma
administracao, podendo ou nao assumir a centralizacao do

armazenamento. Também chamado arquivo geral. V.tb. ARQUIVO
SETORIAL.

ARQUIVO CORRENTE: 1. Conjunto de documentos em tramitacao
ou nao, que pelo seu valor primario € objeto de consultas
frequentes pela entidade que o produziu, a qguem compete a sua
administracao. 2. Unidade administrativa ou servico encarregado
do arquivo corrente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: 1. Conjunto de documentos
originarios de arquivos correntes, que aguarda destinacdo e com
uso pouco frequente. 2. Unidade administrativa ou servico
encarregado do arquivo intermediario. 3. Depdsito especialmente
construido para armazenamento de arquivos intermediarios.

ARQUIVO NACIONAL: Arquivo publico (2) mantido pela
administracao central ou federal de um pais.
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Glossario

ARQUIVO PERMANENTE: 1. Conjunto de documentos
preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor. 2.
Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo
permanente. Também chamado de arquivo historico.

ARQUIVO PUBLICO: 1. Arquivo produzido por instituicdo publica
no exercicio de suas funcoes, independente de seu ambito de acdo
e do sistema de governo do pais. 2. Arquivo integrante da
administracdo publica.

ARQUIVO SETORIAL: 1. Arquivo acumulado por um determinado
setor ou servico de uma administracao. 2. Unidade administrativa
ou servico encarregado do arquivo setorial; existindo um arquivo
central, estara a ele tecnicamente subordinado.

ARQUIVO TECNICO: Arquivo com predominincia de documentos
decorrentes do exercicio das atividades-fim de uma instituicdo;
expressao usada em oposicao a arquivo administrativo.

ARRANJO: Sequéncia de operacoes que, de acordo com um plano
ou quadro previamente estabelecido, visa a organizacdo dos
documentos de um arquivo ou colecao, utilizando-se diferentes
meétodos.
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Glossario

ATA: Relato circunstanciado das ocorréncias, resolucoes e
decisoes de reunioes, assembleias, eleicoes ou sessOes de
colegiados.

ATIVIDADE-FIM: Expressao que designa as atividades
desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma instituic3o.

ATIVIDADE-MEIO: Expressao que designa as atividades que dao
suporte a consecucao das atividades-fim de uma instituicao.

AUDITORIA: Processo sistematico, documentado e independente
de se avaliar objetivamente uma situacao ou condicao para
determinar a extensdo na qual os critérios aplicaveis sao
atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar
os resultados dessa avaliacdo a um destinatario predeterminado.

AVALIACAO: Processo de andlise de documentos de arquivo, que
estabelece sua destinacao de acordo com os valores que lhes sao
atribuidos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: Sucessivas fases por que
passam os documentos de um arquivo da sua producao até sua
eliminacao ou guarda permanente.
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Glossario

CLASSE: Cada divisao que compoem um sistema de classificacao.

CLASSIFICACAO: 1. Organizacdo dos documentos de um arquivo
ou colecao, de acordo com um plano de classificacao ou quadro de
arranjo. 2. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo de
documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem
ser basicamente recuperados, podendo-se atribuir um cddigo. 3.
Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informacoes neles
contidas, graus de sigilo conforme legislacdo especifica. Também
chamada de classificacao de seguranca.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: Sistema de cédigos derivado de
um plano de classificacdo. V.tb. PLANO DE CLASSIFICACAO.

DATA DE ACESSO: Data em que finda a restricao de acesso a um
documento.

DATAS-LIMITE: Elemento de identificacdo cronoldgica, em que

sao mencionados o inicio e término do periodo abrangido por um
conjunto de documentos.
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Glossario

DELIBERACAO: Ato de decisdo sobre uma questdo pautada,
executada por um orgao colegiado.

DESAPENSACAO: Separacdo de um ou mais processos juntados
por apensacao.

DESCARTE: Exclusao de documentos do acervo de um arquivo
apds avaliacdo. V.th. ELIMINACAO.

DESCRICAO: Conjunto de procedimentos que, levando em conta
os elementos formais e de contelddo das unidades de
arquivamento, representam-nas nos instrumentos de pesquisa.

DESCRITOR: Palavra ou grupo de palavras que, em indexacao e
tesauro, designa um conceito ou um assunto preciso, excluindo
outros sentidos e significados.

DESTINACAO: Decisdo, a partir da avaliacdo, quanto ao
encaminhamento dos documentos para guarda permanente,
descarte ou eliminacao. V.tb. TABELA DE TEMPORALIDADE.

DOCUMENTACAO: 1. Conjunto de documentos. 2. Ato ou servico

de coleta, processamento técnico e disseminacdo de informacoes
e documentos.
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Glossario

DOCUMENTO: Unidade de registro de informacoes qualquer que
seja o suporte utilizado. V.tb. ITEM DOCUMENTAL.

DOCUMENTO OFICIAL: Documento emanado do poder publico ou
de instituicoes de direito privado que produz efeitos de ordem
juridica na comprovacao de um fato.

DOCUMENTO OSTENSIVO: Documento sem qualquer restricao
de acesso.

DOCUMENTO PUBLICO: 1. Do ponto de vista da acumulacdo,
documento de arquivo publico. 2. Do ponto de vista da
propriedade, documento de propriedade do poder publico. 3. Do
ponto de vista da producao, documento emanado do poder
publico.

DOSSIE: Unidade de arquivamento constituida de documentos
relacionados entre si por assunto.

ELIMINACAO: Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram

considerados sem valor para a guarda permanente. V.tb.
DESCARTE.
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ENTIDADE: E uma pessoa juridica publica ou privada dotada de
personalidade juridica propria. Quando se trata de entidade
publica é formada pela administracdo indireta.

ESPECIE DOCUMENTAL: Divisdo de género documental, que
redne tipos documentais por suas caracteristicas comuns de
estruturacao da informacao, como ata, carta, decreto, disco, filme,
fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatdrio.

FUNDO: Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia;
termo que equivale a arquivo. Também referido como nucleo.

FUNDO ABERTO: Conjunto ao qual podem ser acrescentados
novos documentos, em funcao do gerador do arquivo continuar
em atividade. Também referido como nucleo aberto.

FUNDO FECHADO: Fundo que, em funcao do fato do gerador do
arquivo ndo se encontrar mais em atividade, n3o recebera
acréscimos de documentos de data posterior a sua existéncia.
Também referido como nucleo fechado.
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Glossario

GENERO DOCUMENTAL: Reunido de espécies documentais que
se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o
suporte e a forma de registro da informacao, como documentacao
audiovisual, documentacao cartografica, documentacao
iconografica, documentacao informatica.

GESTAO DE DOCUMENTOS: Administracdo da producdo,
tramitacao, organizacao, uso e avaliacao de documentos, mediante
técnicas e praticas arquivisticas, visando a racionalizacdo e
eficiéncia dos arquivos. Também referida como administracao de
documentos.

GRAU DE SIGILO: Gradacao atribuida a classificacdo de um
documento sigiloso, de acordo com a natureza de seu conteldo e
tendo em vista a conveniéncia de limitar sua divulgacdo as

pessoas que tém necessidade de conhecé-lo. V.tb.
CLASSIFICACAO.

GUIA DE TRANSFERENCIA: Instrumento de controle de entrada
de documentos em arquivos intermediarios.

IDENTIFICACAO: Processo de reconhecimento, sistematizacdo e

registro de informacoes sobre arquivos com vista ao seu controle
fisico e/ou intelectual.
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INSTRUCAO NORMATIVA: Documento de organizacdo e
ordenamento administrativo interno destinado a estabelecer
diretrizes, normatizar métodos e procedimentos, bem como
regulamentar matéria especifica anteriormente disciplinada a fim
de orientar os agentes de um d4rgao no desempenho de suas
atribuicoes.

ITEM DOCUMENTAL: Unidade documental fisicamente indivisivel.
Também referido como peca.

JUNTADA: Ato ou efeito de apensacao ou anexacao de um
processo a outro. Termo também aplicado a juncdo de
documentos a um processo.

LISTA DE ELIMINACAO: Relacdo de documentos cuja eliminacdo
foi autorizada. Também referida como listagem de eliminacao.

NOTACAO: Cdédigo de identificacdo das unidades de
arquivamento que permite sua ordenacao ou localizacao.

OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS: Campo onde devem ser
registradas notas complementares Uteis ao esclarecimento das
informacoes referentes aos conjuntos documentais a serem
eliminados, assim como as justificativas que se fizerem
necessarias.
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OFICIO: Forma de comunicacao escrita entre subalternos e
autoridades e entre os drgdos publicos e os particulares, em
carater oficial.

PARECER: Opiniao técnica ou juridica sobre determinado assunto,
servindo de base para decisao.

PERIODO DE RETENCAO: Periodo de tempo, baseado em
estimativas de uso, em gque os documentos devem ser mantidos
nos arquivos correntes, antes de serem transferidos para um
arquivo intermediario, ou em um arquivo intermediario, antes de

serem recolhidos ao arquivo permanente. V.tb. PRAZO DE
GUARDA.

PLANO DE CLASSIFICACAO: Esquema elaborado a partir do
estudo das estruturas e funcoes da instituicdo e analise do arquivo
(1) por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos.

Expressao geralmente adotada em arquivos correntes. V.tb.
CODIGO DE CLASSIFICACAO.

PORTARIA: Ato pelo qual as autoridades competentes
determinam providéncias de carater administrativo, impoem
normas, definem situacoes funcionais, aplicam penas disciplinares
e atos semelhantes.
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PRAZO DE GUARDA: Prazo definido na tabela de temporalidade,
baseado em estimativa de uso, em que os documentos devem ser
mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim
do qual a destinacdo é efetivada. Também referido como prazo de
retencao.

PRESCRICAO: Extincdo de prazos para a aquisicio ou perda de
direitos contidos nos documentos.

PRESERVACAO: Prevencdo da deterioracdo e danos em
documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou
tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA: Principio basico da arquivologia
segundo o qual os arquivos gerados por uma instituicao ou pessoa
nao devem ser misturados aos de outros geradores.

PROCESSO: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no

decurso de uma acao administrativa ou judicial, que constitui uma
unidade de arquivamento.
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PRESTACAO DE CONTAS: 1. Conjunto de documentos que
comprovam as movimentacoes financeiras de um drgao durante
determinado periodo de tempo. 2. Demonstracdo organizada das
movimentacoes financeiras para um orgdo controlador ou
autoridade responsavel pela aprovacao das contas.

PROTOCOLO: Servico encarregado do recebimento, registro,
autuacao, classificacao, distribuicao, controle da tramitacao e
expedicdo de documentos. Também referido como unidade
protocolizadora. V.tb. ARQUIVO CORRENTE V.tb. UNIDADE
PROTOCOLIZADORA.

QUADRO DE ARRANIJO: Esquema estabelecido para arranjo de
documentos de um arquivo, a partir do estudo das estruturas,
funcoes ou atividades do gerador e da analise do acervo.
Expressao adotada em arquivos permanentes.

RECOLHIMENTO: 1. Entrada de documentos em arquivos
permanentes, em conformidade com a sua jurisdicdo arquivistica.
2. Operacao pela qual um conjunto de documentos passa da
custddia do arquivo intermediario para o arquivo permanente.
RECURSO: Instrumento de contestacao de um ato ou decisao
administrativa ou judicial, visando sua alteracao, fundamentado na
ilegalidade ou inconveniéncia destes.
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RECUPERACAO DA INFORMACAO: Ato ou efeito de identificar
ou localizar a informacao desejada.

RELACAO DE RECOLHIMENTO: Instrumento de controle de
entrada de documentos nos arquivos permanentes.

RELATORIO: Exposicao de ocorréncias, de fatos, de transacoes, ou
de atividades realizadas por autoridade com finalidade de prestar
conta de seus atos a autoridade superior.

REQUERIMENTO: Instrumento pelo qual o signatario faz um
pedido a uma autoridade.

RESOLUCAO: Ato emanado de érgdo colegiado para estabelecer
normas ou para fazer cumprir suas deliberacoes.

RESPONSABILIDADE TECNICA: Ato de aplicar conhecimentos
técnicos e profissionais, cuja responsabilidade objetiva esta sujeita
a sancoes de natureza civel, penal e administrativa.

SELECAO: Eleicdo, durante a avaliacdo de um arquivo, dos

documentos de valor permanente e dos passiveis de eliminacao,
mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.
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SUPORTE: Material sobre o qual sao registradas as informacoes.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinacao,
aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e
condicoes de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento
ou eliminacao de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES: Teoria segundo a qual os arquivos
sao considerados correntes, intermediarios ou permanentes, de
acordo com a frequéncia de uso por seus geradores e a
identificacdo de seus valores primario e secundario. V.tb. CICLO

VITAL DOS DOCUMENTOS.

TERMO DE ELIMINACAO: Instrumento que reune informacoes
sucintas sobre os documentos que, apds terem cumprido o prazo

de guarda estabelecido na tabela de temporalidade, foram
eliminados. V.tb. LISTA DE ELIMINACAO.

TIPO DOCUMENTAL: Divisdo de espécie documental que reune
documentos por suas caracteristicas comuns em termos de
formula diplomatica, natureza de conteldo ou técnica do registro,
tais como cartas precatorias, cartas régias, cartas patentes,
decretos-leis, decretos sem numero, decretos legislativos,
fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.
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TRAMITE: Curso do documento, desde a sua producao ou
recepcao, até o cumprimento de sua funcdo administrativa.
Também referido como tramitacao ou movimentacao.

TRANSFERENCIA: Passagem de documentos do arquivo corrente
para o arquivo intermediario.

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO: Documento ou conjunto de
documentos que se toma por base para fins de classificacao (1),
armazenamento, arranjo e notacao.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA: Setor (ou unidade
administrativa) que, além de realizar as atividades de protocolo,
tem a incumbéncia de autuar processos, independentemente de

sua denominacdo e posicionamento hierarquico na estrutura
organizacional. V.tb. PROTOCOLO.

VALOR ADMINISTRATIVO: Valor que um documento possui para
a administracao produtora do arquivo, na medida em que informa,

fundamenta ou aprova seus atos presentes ou futuros. V.tb.
VALOR PRIMARIO.

VALOR FISCAL: Valor atribuido a documentos ou arquivos para
comprovacao de operacoes financeiras ou fiscais.
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VALOR HISTORICO: Ver VALOR PERMANENTE.

VALOR INFORMATIVO: Valor que um documento possui pelas
informacoes nele contidas, independente de seu valor probatorio.

VALOR LEGAL: Valor que um documento possui perante a lei
para comprovar um fato ou constituir um direito. V.tb. VALOR
PROBATORIO.

VALOR PERMANENTE: Valor probatério ou valor informativo que
justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo.
Também referido como valor histérico. V.tb. VALOR
SECUNDARIO.

VALOR PRIMARIO: Valor atribuido aos documentos em funcdo do
interesse que possam ter para o gerador do arquivo, levando-se

em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.
V.tb. VALOR ADMINISTRATIVO.

VALOR PROBATORIO: Valor intrinseco de um documento de

arquivo que lhe permite servir de prova legal. V.tb. VALOR
LEGAL.
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VALOR SECUNDARIO: Valor atribuido aos documentos em

funcao do interesse que possam ter para o gerador do arquivo, e
para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foram originalmente
produzidos. V.tb. VALOR PERMANENTE.

VIGENCIA: Periodo no qual permanecem efetivos e validos os
encargos e disposicoes contidos nos documentos.
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