PRESIDENCIA
Portaria

Estabelece os procedimentos para preparagdo dos atos oficiais do Instituto
Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis — Ibama,
e da outras providéncias

O PRESIDENTE DO INSTITUTO BRASILEIRO DO MEIO AMBIENTE E DOS
RECURSOS NATURAIS RENOVAVEIS - IBAMA, nomeado por Decreto de 16 de maio,
publicado no Didrio Oficial da Unido de 17 de maio de 2012, no uso das atribui¢cdes que lhe
conferem o art. 5°, paragrafo unico do Decreto n° 6.099, de 26 de abril de 2007, que aprovou a
Estrutura Regimental do IBAMA, publicado no Diério Oficial da Unido de 27 de abril de 2007 e
art. 5° do Regimento Interno aprovado pela Portaria n° 341 GM/MMA, de 31 de agosto de 2011,
publicada no Diario Oficial da Unido do dia subsequente,

Considerando a importancia da gestdo documental no acesso a informacdo, na promocao da
transparéncia, na aceleracdo do processo decisorio e na sistematizacdo das praticas documentais, e

Considerando a necessidade de dispor de procedimentos e operagdes técnicas, bem como sua
padronizagdo, para a gestdo dos documentos de arquivo do IBAMA, RESOLVE:

N° 17, de 27.12.2012 - Art. 1° Estabelecer os procedimentos a serem utilizados na preparagdo de
atos oficiais para publicagdao no Didrio Oficial da Unido e Boletim de Servico do IBAMA, nos
termos do Anexo I desta Portaria Normativa.

Art. 2° Aprovar a versdo revisada e atualizada do Manual de Gestao de Documentos do IBAMA,
como instrumento que detalha os procedimentos técnico-arquivisticos realizados neste Instituto.

Pardgrafo tinico. O Centro Nacional de Informacao Ambiental (CNIA) e a Divisao de Comunicagao
Administrativa (DICAD) sdo os responsaveis pelos ajustes que se fizerem necessarios ao
aperfeicoamento do manual.

Art. 3° Aprovar o Guia para Elaboracdo dos Atos Administrativos do IBAMA como instrumento
que padroniza a producao de documentos no 6rgao.

Paragrafo unico. O CNIA ¢ o responsavel pelos ajustes que se fizerem necessarios ao
aperfeicoamento do guia.

Art. 4° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 5°. Ficam revogadas as Portarias n° 1, de 5 de janeiro de 2009, publicada no Boletim de Servigo
do IBAMA n° 1/2009, e n° 7, de 20 de abril de 2009, publicada no Boletim de Servico do IBAMA
n°® 4-A/20009.

VOLNEY ZANARDI JUNIOR



ANEXO 1

1 - PUBLICACOES NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO

1.1 — Sao obrigatoriamente publicados no Diario Oficial da Unido (D.O.U):

I — Editais de licitagdo, intimacgao, citagdo, notificagdao, concursos;

IT — Extratos de contratos, convénios, acordos, ajustes e seus respectivos aditivos;
IIT — Portarias normativas, instru¢des normativas;

IV — Portarias de pessoal;

V — Avisos, pregao, leildo, dispensa, inexibilidade, revogacdes, anulacgdes; e

VI — Outros documentos a critério da dire¢do do Ibama, mediante justificativa formal.

1.2 — A preparacao da matéria para publicacdo no D.O.U, segundo os critérios estabelecidos nesta
norma, compete:

I — A Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos (CGREH): atos normativos de recursos humanos,
editais de concursos;

II — A Coordenagdo-Geral de Administragio (CGEAD): editais de licitagdo, extratos de contratos,
avisos, pregdo, leildo, dispensa, inexibilidade; numeragdo em série crescente e ininterrupta em cada
exercicio das Portarias, Instru¢des, Convénios, Acordos de Cooperacao; e

IIT — As demais unidades do Ibama: atos normativos emanados das respectivas areas.

1.3 — As matérias para publicacdo no D.O.U deverdo ser encaminhadas a Divisdo de Comunicagdo
Administrativa — DICAD/COAPS/CGEAD/DIPLAN, até¢ as 17:00 horas, por meio eletronico, de
acordo com os artigos 47, 49 e 52 da Portaria 268, de 05 de outubro de 2009, da Presidéncia da
Reptblica, descritas a seguir:

I — As matérias a serem publicadas nos Jornais Oficiais obedecerdo aos seguintes principios de
formatacao:

a) Fonte: Times New Roman;

b) Corpo: 8 (oito);

c¢) Alinhamento: justificado;

d) Primeira linha do pardgrafo: recuo de 1 (um) centimetro;

e) Ementa: alinhada a direita, com recuo de 2 (dois) centimetros;
f) Entrelinhamento: utilizar espaco simples;

g) Extensdo: RTF (Rich Text Format).

IT — As tabelas deverao ser formatadas, obedecendo aos seguintes padroes:
a) Largura de 8 (oito), 12 (doze) ou 25 (vinte e cinco) centimetros;
b) Cada cé¢lula de tabela com, no maximo, 5 (cinco) linhas de texto;

c¢) Bordas simples;



d) Vedado o uso de mescla vertical.

IIT — No tratamento de imagens, deverao ser aplicados os parametros a seguir:

a) Largura de 8 (oito), 12 (doze) ou 25 (vinte e cinco) centimetros;

b) Altura de, no méximo, 28 (vinte e oito) centimetros;

¢) Geracao em preto e branco ou tons de cinza (Grayscales);

d) Extensdo do tipo EPS (Encapsulated PostScript) ou TIFF (Tagged Image File Format),

e) Resolugdo minima: 150 dpi (pontos por polegada).

IV — No caso das unidades descentralizadas, os atos normativos deverdo ser encaminhados para
apreciagdo das Diretorias competentes;

V — No caso de publicacdes de Portarias, Instrugdes, Acordos de Cooperagdo, encaminhar o ato
juntamente com o processo que lhe deu origem;

VI - Demais publicagdes deverao ser encaminhadas para o enderego eletronico
rotocolo.sede@ibama.gov.br, com solicitacdo formal no corpo do e-mail e contendo informacdes
da unidade e do responsavel pelo pedido da publicagdo; e

VII — Encaminhar por meio digital (cd, e-mail) somente o arquivo final.

1.3.1 — Consideram-se imagens, neste contexto, os graficos, quadros, formulérios, equagdes,
formulas, requerimentos, balangos, mapas, ilustragdes e pecas informativas institucionais. Nao sera
permitido o uso de fotografias, assinaturas e logomarcas (exceto modelo de formularios e
requerimentos) na composi¢ao de imagens.

1.3.2 — Textos e imagens deverado ser salvos em arquivos distintos e devidamente nomeados.
1.3.3 — No arquivo Texto devera estar indicada a posicao exata de insercao do arquivo Imagem.

1.3.4 — Os balangos podem ser encaminhados como imagens. Devem estar contornados por borda
simples de 0,2 a 0,5 milimetro, ou de 0,5 a 1,5 ponto e a formatacdo do texto devera obedecer ao
disposto no subitem I.

1.3.5 — Nao sera permitido o envio de imagens sem um arquivo anexo RTF (Rich Text Format).

2 — PUBLICACOES NO BOLETIM DE SERVICO

2.1 — Boletim de Servigo ¢ a publicagdo semanal editada pela Divisdio de Comunicacio
Administrativa — DICAD/COAPS/CGEAD/DIPLAN, com divulga¢ao no ultimo dia util da semana.

2.1.1 — Em casos de extrema relevancia para o Instituto, a matéria ou ato normativo poderéd ser
publicado em Boletim de Servigo Extraordinario.

2.2 — S@o obrigatoriamente publicados no Boletim de Servigo:

I — Atos referentes a designagcdo de servidores para comissdes, grupos de trabalho ou bancas
examinadoras;

I — Movimentagao interna de pessoal em todas as unidades;

IIT — Atos relativos a administracao de pessoal, exceto os de vacancia e de preenchimento de cargos
e funcgdes; e


mailto:protocolo.sede@ibama.gov.br

IV — Matéria que diga respeito ao servidor publico, de um modo geral, e que tenha sido veiculada
por publica¢do oficial ou ndo.

2.3 — A Divisao de Comunicagdo Administrativa € responsavel:
I — Pela transcrigao das matérias;
IT — Inclusdao de matérias previstas nesta norma;

IIT — Disponibilizagdo no IBAMANET.

2.4 — As matérias a serem publicadas no Boletim de Servico deverdo ser encaminhadas para o e-
mail boletim.sede@ibama.gov.br, na fonte 7imes New Roman, corpo 12 (doze), alinhamento
justificado, obrigatoriamente até o dia util anterior a data prevista para a publicac¢do, ficando os
originais arquivados na unidade de origem.



Organizadores
Ménica Gomes T. da Silva
Jorditanea Souto
Amanda Freitas Gomes
Rosa Maria Bento de Morais
Tatielle Brito Nepomuceno
Luciana dos Santos Bezerra
Rayane Brito
Carolina Martins Bastos

Manual

de Ges

Cao

de Documentos
do Ibama

C i A centro Nacional de
Informaga ntal




Ministério do Meio Ambiente
Izabella MOnica Vieira Teixeira

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
Volney Zanardi Junior

Diretoria de Planejamento, Administracado e Logistica — Diplan
Edmundo Soares do Nascimento Filho

Centro Nacional de Informag¢ao Ambiental — CNIA
Jorditanea Souto

Revisao
Ana Célia Luli

Capa
Fatinha Feijo

Projeto Grafico
Lavoisier Salmon Neiva

Normalizacio Bibliografica
Helionidia C. Oliveira

Endereco do Editor

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
Centro Nacional de Informacao Ambiental - CNIA

Edicoes Ibama

SCEN Trecho 2, Bloco C, Subsolo - Edificio-sede do Ibama

70818-900, Brasilia, DF

Telefone (61) 3316-1065

E-mail: cnia.sede@ibama.gov.br

Catalogacao na Fonte
Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis

159i Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
Manual de gestdo de documentos do Ibama/ Mdnica Gomes... [et al], Organizadores.
Revisada e atualizada. - Brasilia: Ibama, 2012.
58 p.; 21 cm.

1. Manual técnico. 2. Técnica de arquivo. I. Silva, M6nica Gomes Tavares da. Il. Bastos,
Carolina Martins. lll. Brito, Rayane. IV. Bezerra, Luciana dos Santos. V. Souto, Jorditanea.
VI. Gomes, Amanda Freitas. VIl. Morais, Rosa Maria Bento de. VIIl. Nepomuceno, Tatielle
Brito. IX. Centro Nacional de Informacdo Ambiental (CNIA). XI. Titulo.

CDU(2.ed.)930.251(035)

Impresso no Brasil
Printed in Brazil



SUMARIO

1. INTRODUCAD itiiiiiitiiei e e e et et et e e e et e e et e e aeenanes 7
1.1 APOLITICA NACIONAL DE ARQUIVOS......cuniiniineineiineieineineineeeaannns 8
1.2 ADOCUMENTACAO DO IBAMA.....uiuiriieininititee et ereeeeeeeeeeeeaenenenenenas 8

2. ARQUIVOS E DOCUMENTOS: CONCEITOS E CARACTERISTICAS......cevvevnivnennnnnes 9
2.1 ARQUIVO ittt et e et 9
2.2 DOCUMENTOS DE ARQUIVO.....c.ccvviniiiiiiiiinannennnn. e 10
2.3 CARACTERIZACAO DOS DOCUMENTOS QUANTO AO GENERO ................. 10
2.4 CARACTERIZACAO DOS DOCUMENTOS QUANTO A NATUREZA................. 10
2.5 CARACTERIZACAO DOS DOCUMENTOS QUANTO AO SUPORTE................. 10
2.6 CARACTERIZACAO DOS DOCUMENTOS QUANTO A ESPECIE.................... 11
2.7 O CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO.....ccccvviiiiiniininnnnnn. 11
2.8 CODIGO DE CLASSIFICACAO. ....euiuniiniiniie e 12
2.9 TABELA DE TEMPORALIDADE.......ciiitiiitiiitiiieiieiiieeieeeneeeaneeanneess 12

3. GESTAO DE DOCUMENTOS. ...\ vuttetnenetneteeneteeneseenesereserernenenenesenenesasnenns 12
3.1  OBJETIVOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS. ....euvuerninerninerereeenenenenenenes 12
3.2 VANTAGENS DA GESTAO DE DOCUMENTOS. .. cuvninerererirenenenreeeenenenen. 12
3.3 ATIVIDADES DE PROTOCOLO. ..uttuttiitiateeintienterineeeneeraneeanneeeeanneens 12
3.4 ATIVIDADES DE ARQUIVO.....uiiitiiitiiiiiiiiii i it eiieeeeeeeenes 12
3.5 AVALIACAD et e 12

3.5.1 Objetivos da AvaliaCan......cevvueriniiinniriieiiiinineeiieeeneeeneeaannns 13
3.6 CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS. ...uuvneneteenenenenenerereernenenanenenennns 13
3.6.1 Procedimentos para Classificacan......ccovvvvuiiiiiiiiiiiiiinnenennnnnn. 13
3.7 ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS.......cccvveeee.. 13
3.8 ORDENACAO DOS DOCUMENTOS. .. .uvueninirirernenenenereneneneneneaeeeesenenens 14
3.9 TRANSFERENCIA. .. ueeiieeneeeiiineeeetiieeeraniaeeersnneeeresnneeeennnaeennaeennns 14
3.10 RECOLHIMENTO. . uutiitiiitiii ittt ettt et eeneeeeeeennes 14
3.11 GUARDA PERMANENTE. ... uttiitiiittiiitenieeeenaieeeeeanneeeeannaeeeenneeeenns 14
3.12 DESCARTE DE DOCUMENTOS. ... .ttiiiiittiitiiiteeierenteeneeraneeenneeanaenens 14
3.13 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS. ...euuvninerneneieeenenenenererereeeenenanenns 15
3.13.1 Recomendacdes para Manuseio e Guarda
de Documentos em Suporte Papel.......cooviieiiiiiiiiiiiiinnennnnn.. 15
3.13.2 Recomendaces para Manuseio e Guarda
de Documentos EletroniCos. .....ccvvevuiiiiiiiiiiiiiiiieeieneeaenenns 16
3.13.3 Recomendaces para Manuseio e Guarda
de Documentos ESpeciais....coeveeeerineeiiiieereiiiiniieeeeeeeenannns 16
(O] =7 T o] - 11 1= 17
FLUXOGrama T ettt ittt ei it eeieeeeenneeeaeneeeeanneaeeesmmuneeesannnes 18
FLUXOGrama 2  iiiiiiiiiiit i eiiiiieeeeeeaaanaeeeeeeeeannnssesesessssnnnnnnnnns 19
FLUXOGrama 3 it iieiiiieeeeeeeaninaeeeeeeeeannnnsseeesesssnnnnnnnnnns 20
FlUXOZIrama 4 oottt ittt et ettt teaaeaaneaeeeeaaaaaaaaaaannnn 21

4. UNIDADES PROTOCOLIZADORAS......ctiiitiiiitiiietiieiieteteiieeeeeeenaeeanenes 22
4.1 ATRIBUICOES oniniritiiiiit ettt et e e e e e e nenenan 22
4.2 ATIVIDADES ettt ettt e et e e e e e aaas 22

4.2.1 Cadastramento. . ....eeeueeiieeritiiieeiiteiie et et eeaerereeeaaaeeaaaas 22
V. By By N 0o 4 {1 o Yo g Lo [<] s Lt - LS 22
A A T b d o = | e - T 22
4.2.2.2 ReCEDIAAS. e iiittiiiiiiiiiii it ere s 23
4.2.2.3 Remessa de Correspondéncia e Encomendas.................. 24

4.2.2.3. 1 Malote....ouiniiiiiiiiiii 24



4.2.2.3.2 POStagem.....cuiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiii i ieeeeeaaaaaa, 24
4.2.2.3.3 Vias Aérea € Terrestre.....ccveveiieeennennennennanns 25
4.3 PrOCESSOS. e etttteeieteeetteeeennteeeanaeereaneeseennneseenneessesennnnnnes 25
4.2.3.1 Autuacao ou FOrmacao de ProCess0S.....ccevuuveeeereereenenns 26
4.2.3.2 Numeracao de Folhas e de Pecas.......cccevvevviinennnennnnnn. 26
4.2.3.3 Encerramento de Processo, Encerramento e Abertura
de Volume Subsequente.......ccevviiiiiiiiiiiiiiiiieniininnns 27
4.2.3.4 CarimboOS. . .uetiutiiitiiiiii i earee e 27
4.2.3.5 JUNTAdA...eeiiiiiiiiiii e 27
4.2.3.5.1 Juntada por ANeXagao.......ceevvuvereiinierennnnnnnn. 28
4.2.3.5.2 Juntada por Apensacan.......coeeeeeeerreiennnnnnnnns 28
4.2.3.6 DeSapPeNSACA0. . .uvereennteriaeereennnereanneereanaeeeennaereeennns 28
4.2.3.7 Retirada de Pecas do ProCesso.......cccvvevireiiineeennennnnnnn. 29
4.2.3.7.1 Desentranhamento de Pecas.........ccccvvvveennnnn. 29
4.2.3.7.2 Desmembramento de Pecas..........ccevveuneennnnn. 29
4.2.3.8 DiligENCIA. ettt it 29
4.2.3.9 Reconstituicao de ProCesS0S. . ...evveuuuuereeerreiinnnnnnneeeenns 29
4.3 CONSIDERACOES GERAIS. . .uiuenireiniteeneteeneieeneeeetereenenereeeeereenenenens 30
5. ARQUIVO . .ttt ittt ettt et ettt et et e eeaaaeeeennneeeaanneeeannnnesnnn 31
5.1 ARQUIVO CORRENTE. .. .utttiiiteiitiiit et eiie i eeiereiteeiereeeenaeeans 31
o 0 I I o ] U3 31
5.2 ARQUIVO INTERMEDIARIO. ......euuiiuniineiiieiieeeeie e eee e e eaeeas 32
5.2 AL DUICOES. . veeeeieteeiiteeeiieteeeieeeeeieeeeanneeraanneeeanneeeeannnnnes 32
5.3 ARQUIVO CENTRAL. .. uutititttitttiteiiteeeiteeeeaeeeeeanneeseanneeseennaaeeanns 32
5.3 ALFIDUICOES. . vteetieiii ettt eere e erieeeeenaaees 32
5.4 ATIVIDADES GERAIS DE ARQUIVO.....ciiuiiitiiiiittieiiieeiiieeeeinneeeanns 33
5.4.1 Classificacao de DOCUMENLOS. . .ovuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieiiiiaanes 33
5.4.1.1 Operacées de Classificacao e Avaliacao............ceeuveeenn.. 33
5.4.2 Arquivamento de DOCUMENTOS. ...cvvvuriiiiiiieiiieeiieeeeieenennnnes 33
5.4.2.1 Procedimentos de Arquivamento........ccceveviiiinnneneeennnn. 34
5.4.3 EMpréstimo de DOCUMENLOS. ....uvieiireiiiiitiiiteieieeeieeeineeanneanns 35
6. COMISSAO E SUBCOMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS........ 35
7. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS. ...cvvivneiniineineeineeneineeneaneanss 35
8. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS. .. .utiiitiiiiieiiiieeeniieeeaanaens 36
8.1  TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS. .....uuivnnirnieneineineeneeneerneeneeneeanns 36
8.1.1 Rotinas para Transferéncia de Documentos
a0 Arquivo INtermediario. ... .ocvveiieiiiiiiiiei e 36
8.1.2 Recebimento pelo Arquivo Intermediario dos Documentos
Transferidos dos Arquivos Setoriais......oeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn.. 37
8.2 DESTINACAO DE DOCUMENTOS. .. .uvnininirirenienerererenenenereeneneneneanens 37
8.2.1 Eliminacao de DOCUMENLOS. . cvvueiirriiieeeeeeeeaeeiieeeeeeeeaeannnnns 38
8.2.1.1 Rotinas para Eliminacao de Documentos...........cceeeunnnnn 38
8.2.2 Guarda Permanente de DocumMeNntos. .....oveeeeriinneeriinneerennnnennn. 38
8.2.2.1 Rotinas para Destinacao dos Documentos
dos Arquivos Intermediarios e Central...........cccevvvennnnnn.. 39
9. ASSISTENCIATECNICA. ... eevveieeeiiieeeeiiieeeeaiiaeeeeaneeesneersnaeesneeanneennnns 39
9.1 ATIVIDADES DE ASSISTENCIA TECNICA. .. evvvenneeeiiineeeeiiieeeeieneeeennennn 40
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS. .. .cevvueeeriiineeeetiieeeaineesineeseneesnneennneesnnaaees 41
(0 1 N 42

ANEXO 1 - PORTARIAN® 7, DE 23 DE MAIO DE 2011....ciniiiniiiiiiiiiiiiiiiiinnenns 42



ANEXO 2 - GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS. .. eueneeeeeeeeeeeeeeeeneeeananannns 44

ANEXO A - MODELO DE GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS................. 49
ANEXO B - MODELO DE ETIQUETA DE TRANSFERENCIA..........cvvneiineiininnnnnn.. 50
ANEXO C - MODELO DE LISTAGEM DE ELIMINAGCAO.....c.tuniuiiiiiiienriniienennanes 51
ANEXO D - MODELO DE ETIQUETA DE ELIMINACAO.......cvuiiniiniineieienenannanns 52

ANEXO E - MODELO DE FORMQLARIO DE ACOMPANHAMENTO
DE ASSISTENCIATECNICA. ...eiiiiiiiiinn 53






1. INTRODUCAO

Toda organizacao, publica ou privada, com o passar do tempo tende a acumular
grande volume de documentos, nos quais estao registradas as informacdes recebidas e
expedidas. Reunidas de forma estruturada e organizada, essas informacoes constituem um
acervo de conhecimento da organizacao.

O documento é o suporte fisico em que, de forma logica e reconhecida, sao
veiculadas as informacoes da organizacdo. Da mesma forma que os recursos humanos,
financeiros e materiais, a informacdao também constitui elemento indispensavel a sobrevivéncia
de qualquer organizacao.

No entanto, a existéncia de uma massa documental ndao garante o acesso a
informacao nela contida. Para se constituir em documentacao util e fazer a diferenca é
necessario que essa massa documental seja gerenciada com eficiéncia. Em outras palavras: os
documentos devem ser organizados de maneira apropriada, privilegiando-se do rapido e facil
acesso as informacoes neles contidas, ou, ao contrario, nao passardo de um amontoado de
papéis dos quais nao se extraira qualquer tipo de informacao, muito pelo contrario, sera
constituida em um encargo ocupando espaco Util e escasso.

E sabido que quanto mais se protelar a decisdo de investir em uma politica de gestao
da documentacao, mais elevados serdao os custos e esforcos que a organizacao tera para
recuperar o tempo perdido.

A ndo organizacao das informacdes pode gerar sérios contratempos para uma
instituicdo. Muitas delas, inclusive, ja tiveram enormes prejuizos por nao conseguirem localizar,
em sua massa documental, informacdes de que necessitavam em prazo determinado.

Ademais, ha de se considerar que os tempos atuais pautam-se em um novo paradigma
imposto pelo processo de globalizacdo, em que eficiéncia e qualidade sao as palavras de ordem.
Constata-se, cada vez mais, que a qualidade dos servicos prestados determina o grau de sucesso e
o alcance dos objetivos das organizacoes. As instituicoes pUblicas, ou aquelas que manipulam
recursos publicos, por sua vez, tém nas informacdes uma das suas principais matérias-primas.
Isso significa que a qualidade dos servicos que poderdao prestar esta diretamente ligada a sua
capacidade de recuperar, de maneira rapida, as informacoes necessarias a tomada de decisao e ao
atendimento dos seus objetivos. Em razao disso, € fundamental que seus conjuntos documentais
estejam organizados e acessiveis a consulta, de forma rapida e eficaz.

Sao varios os aspectos que determinam a necessidade ou mesmo a obrigatoriedade de
organizar os documentos sob a guarda de uma organizacao. Em primeiro lugar por tratar-se de
uma questao de tamanha importancia que a Constituicao Federal do Brasil, no seu artigo 23, lll,
considera que documentos tém o mesmo grau de importancia que “as obras e outros bens de
valor historico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios
arqueoldgicos”, os quais a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios tém como
competéncia proteger. Quando se trata de documentos pertencentes a uma organizacao publica,
este fato passa a ser definido como uma questao legal sujeita as penas da lei pela Constituicao
Federal quando determina que “todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacdes de
seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serao prestadas no prazo da lei,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado” (art. 5°, XXXIIl). De forma a garantir esse acesso as informacoes contidas
nos documentos publicos por parte do cidadao, a Constituicdo Federal também dispensou
atencao a organizacao dessas informacoes ao estabelecer que “cabe a administracao publica, na
forma da lei, a gestdao da documentacdao governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos delas necessitem” (art. 216, V, § 2°).

No caso do Ibama, por se tratar de uma entidade da administracao publica e érgao
executor do Sistema Nacional de Meio Ambiente - Sisnama, as exigéncias da Constituicao Federal
adicionam-se também as da Lei n° 10.650/2003, que em seu art. 2° dispoe, especificamente aos
orgaos e entidades da Administracao PUblica, integrantes do Sisnama, a obrigacdao de promover o
acesso publico aos documentos, expedientes e processos administrativos que tratem de matéria
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ambiental e de fornecer todas as informagcées ambientais que estejam sob sua guarda. Deve
ainda obedecer o que determina a Lei n° 12.527/2011, que assegura o direito fundamental de
acesso a informacao, com ressalva para o sigilo.

Independente das determinacdes legais, a competéncia de executar as politicas
nacionais de meio ambiente definidas no ambito federal, também incluidas as acbes supletivas
da Unido, indiscutivelmente, impéem ao Ibama a necessidade de organizacao do seu acervo
documental, uma vez que esse acervo nao é uma demanda apenas do 6rgao ou do governo, mas
também da sociedade e é através da organizacao da documentacao do 6rgao que este tem a
possibilidade de proporcionar transparéncia nas suas acoes publicas e cobranca da sociedade.

11 APOLITICA NACIONAL DE ARQUIVOS

A politica nacional de arquivos foi instituida pela Lei n° 8.159, de 08/01/1991. De
acordo com essa politica, a gestdao de documentos trata-se do “conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente”. Um projeto nesse sentido deve englobar o planejamento, controle, direcao,
organizacao, capacitacao, promocao e outras atividades gerenciais relacionadas a criacao,
manutencao, uso e eliminacdao de documentos, incluindo o manejo de correspondéncias,
formularios, informes, microfilmes e os locais de arquivamento intermediario, entre outros.

O Arquivo Nacional, orgao pertencente a estrutura do Ministério da Justica, tem
como missao o recolhimento e a gestao dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder
Executivo Federal, bem como o acompanhamento e implementacao da politica nacional de
arquivos, na forma do disposto no art. 2° do Decreto n° 3.843, de 13 de junho de 2001.

A politica nacional de arquivos ainda criou o Conselho Nacional de Arquivos - Conarq,
orgao vinculado ao Arquivo Nacional, que tem por finalidade definir a politica nacional de
arquivos publicos e privados, como 6rgao central do Sistema Nacional de Arquivos -Sinar, bem
como exercer orientacao normativa visando a gestdo documental e a protecao especial aos
documentos de arquivo.

O Sinar, por sua vez, tem por finalidade implementar a politica nacional de arquivos
publicos e privados, visando a gestao, a preservacao, e o acesso aos documentos de arquivo.
(Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002).

12 ADOCUMENTACAO DO IBAMA

O Ibama dispée de extenso arquivo documental, porém uma pequena parte desse
material refere-se aos documentos herdados dos quatro orgaos que lhe deram origem: Instituto
Brasileiro de Desenvolvimento Florestal - IBDF, Superintendéncia da Borracha - Sudhevea,
Secretaria do Meio Ambiente - Sema e Superintendéncia de Desenvolvimento da Pesca - Sudepe.
A maioria, no entanto, diz respeito aos expedientes que vém sendo gerados internamente e/ou
recebidos de usuarios externos desde a criacao do Instituto em 1989.

Esses expedientes que contam a historia da Instituicdo, seja da Administracao
Central, seja das suas diversas unidades espalhadas pelo pais, compdem a sua memoria. Além
disso, cumprem importante papel como fonte de disseminacao da informacao ambiental
produzida cotidianamente no o6rgao. E, como tal, necessitam de ser preservados, resguardando
seu conteldo e integridade fisica e suas informacdes devem ser disponibilizadas para o 6rgao e
para a sociedade.

O que se tem observado € que o Ibama, embora tenha reconhecido o valor do seu
acervo documental, nao conseguiu geri-lo com eficiéncia e em consonancia com as técnicas
arquivisticas do Conargq.

Estima-se que somente na Administracao Central do Instituto, em Brasilia, existam
mais de 4 mil metros lineares de documentos textuais, estando grande parte acondicionada em
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caixas plasticas ou de papelao.

Nas unidades descentralizadas o volume de documentos expedidos e/ou recebidos
também é grande e aqueles destinados ao arquivo permanente ficam igual-mente guardados em
caixas, muitas vezes espalhadas pelos corredores dos prédios, ja que essas unidades nem sequer
dispéem de espaco suficiente para acolhé-las.

2. ARQUIVOS E DOCUMENTOS
CONCEITOS E CARACTERISTICAS

2.1 ARQUIVO

Em qualquer organizacdo, os documentos sdo produzidos por forca do exercicio de
suas atividades na busca da missao definida para essa organizacao. Eles surgem por motivos
funcionais, administrativos e legais. Tratam, sobretudo, de provar, de testemunhar alguma coisa.
Assim, as atividades classicas da administracdo (prever, organizar, comandar, coordenar e
controlar) nao se efetuam sem documentos.

MISSAO

ATIVIDADES QUE VISAM ATINGIR A MISSAO

Produz Recebe

Documentos

O Relatorio de Viagem de um servidor, por exemplo, sé existe por forca da prestacao
de contas de uma viagem requerida pela funcao que o servidor exerce. Assim como um oficio so
€ elaborado pela necessidade de comunicacao oficial no ambito de uma atividade. O conjunto
desses documentos é que vai dar origem aos arquivos de uma instituicao.

Arquivos sdao os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por drgaos publicos,
instituicoes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao ou a
natureza dos documentos (definicao da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991).

Os arquivos sao instrumentos de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e aos elementos de prova e informacao.



Origem e natureza de um arquivo

Ibama
I
Misséo
I

Funcdes e atividades
ligadas a misséo

Informacéao

|
| |

Registrada Verbal
|

Arquivo

2.2  DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Documento é toda informacdo registrada em um suporte utilizado para consulta,
estudo, prova e pesquisa. Dessa forma, documento de arquivo € o “Conjunto de documentos,
independentemente da natureza ou suporte, reunidos por acumulacao ao longo das atividades
fisicas ou juridicas, pUblicas ou privadas” (CAMARGO, BELLOTTO, BOTAM, 1996, p. 5)

O documento de arquivo pode ser configurado de diferentes formas, de acordo com a
disposicdo e a natureza das informacdes nele contidas. Essa configuracao é conhecida como
espécie documental.

2.3 CARACTERIZAQAO DOS DOCUMENTOS
QUANTO AO GENERO

Sao varios os géneros que caracterizam os documentos:

Textuais: manuscritos, datilografados, impressos...;

Cartograficos: mapas, plantas...;

Iconograficos: gravuras, fotos (imagem fixa)...;

Filmograficos ou cinematograficos: videos (imagem em movimento)...;
Sonoros: fitas cassetes, discos...;

Micrograficos: jaquetas, rolos, microfichas...;

Informaticos: disquetes, discos oticos...

24 CARACTE‘RIZAQAO DOS DOCUMENTOS
QUANTO A NATUREZA

Ostensivos: documentos em que nao ha restricoes quanto ao acesso de seu conteldo;

Sigilosos: documentos cujas informacdes contidas, consideradas importantes e
imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado, requerem niveis de acesso,
resguardando sua custodia e divulgacao.

2.5 CARACTERIZACAO DOS DOCUMENTOS
QUANTO AO SUPORTE

O suporte € o meio sobre o qual as informacodes sao registradas. Assim, os
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documentos arquivisticos podem ter suas informacoes registradas em varios suportes: papel,
vinil (disco), magnético (disco magnético), eletronico, pelicula fotografica (fotografia), pelicula
filmografica (filme), pelicula videografica (video), entre outros.

26  CARACTERIZAGAO DOS DOCUMENTOS
QUANTO A ESPECIE

Um documento de arquivo pode ser configurado de diferentes formas, de acordo
com a disposicao e a natureza das informacoes nele contidas.
A forma como se configura o documento é feita em funcao da disposicao e da natureza das
informacdes nele contidas. Essa configuracao é conhecida como espécie documental.
Espécie documental é, portanto, a configuracao que assume um documento de acordo com
a disposicao e a natureza das informacoes nele contidas.

As diferencas entre as organizacdes implicam variacao das espécies somadas as
funcoes informacionais dos documentos. E fundamental que o}
trabalho arquivistico levante essas variacdes e produza conhecimentos sistematicos sobre o
assunto.

As tipologias documentais existentes devem ser enumeradas de modo hierarquico a
partir dos levantamentos.

Entende-se como tipologia o resultado do somatério entre a espécie e a funcao dos
documentos.

2.7 OCICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS
DE ARQUIVO

Consideram-se documentos correntes aqueles em tramitacao ou que, mesmo sem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes (Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991).

O ciclo de vida dos documentos compreende trés fases. A primeira é a dos arquivos
correntes, nos quais se abrigam os documentos durante seu uso funcional (documentos
correntes), administrativo, juridico; sua tramitacao legal; sua utilizacao ligada as razoes pelas
quais foram criados. Por isso, eles estao localizados proximo a seus usuarios diretos, isto €, nos
setores de trabalho.

A medida que esses documentos se tornam menos utilizados, ao longo do processo
decisorio, tende-se a elimina-los ou a conserva-los temporariamente em outro local. Surge,
entdo, a segunda fase, a do arquivo intermediario, que é aquela em que os documentos nao sao
mais consultados com muita frequéncia, que aguardam destinacao final, mas que ainda poderao
ser consultados pela unidade geradora.

Enquanto os arquivos correntes estao localizados nos setores de trabalho dos usuarios
diretos, o arquivo intermediario centraliza os documentos de todos os setores. O arquivo
intermediario é o local de guarda dos documentos intermediarios, por isso consideram-se
documentos intermediarios aqueles que, nao sendo de uso corrente nos orgaos produtores, por
razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdao ou o seu recolhimento para
guarda permanente (Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991).

O tempo de guarda dos documentos pode ser tanto no arquivo setorial como no
arquivo intermediario. Os documentos aguardam seu prazo de vida (til (determinado pela tabela
de temporalidade - veja o item 2.9) ou seu recolhimento aos arquivos de terceira fase.

Uma parcela dos documentos produzidos ou recebidos nos setores de trabalho
(arquivos correntes) que foram transferidos para o arquivo intermediario pode ser avaliada como
documentos histéricos por registrar a memoria institucional e, portanto deverao ter guarda
definitiva. A terceira fase, portanto trata do arquivo permanente, também conhecido como
arquivo histérico.

Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico,
probatério e informativo que devam ser definitivamente preservados (Lei n°® 8.159, de 8 de

11



janeiro de 1991).

2.8 CODIGO DE CLASSIFICACAO

E um instrumento utilizado para classificar as informacdes, independentemente do
suporte, produzidas e recebidas por uma entidade no exercicio de suas funcoes e atividades, por
meio de cddigos, sistematizando a organizacao.

2.9  TABELADE TEMPORALIDADE

E um instrumento arquivistico resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir
prazos de guarda e destinacdo de documentos, com vista a garantir o acesso a informacao a
quantos dela necessitem. Na Tabela de Temporalidade constam informacdes quanto aos prazos
dos documentos na fase corrente, na fase intermediaria e seu destino final.

3. GESTAO DE DOCUMENTOS

E um somatério de procedimentos e técnicas adotados desde a producdo,
recebimento, classificacao, avaliacao até o destino final dos documentos.

3.1 OBJETIVOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Possibilitar o controle e a rapida recuperacao das informacbes, orientar as
atividades de racionalizacao da producao e fluxo documentais, avaliacao e destinacao dos
documentos produzidos e recebidos, aumentando a eficacia do servico arquivistico na instituicao.

3.2  VANTAGENS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

As vantagens da aplicacao da gestao de documentos numa organizacao pode ser
verificada pela rapida recuperacao da informacao, pela otimizacdo do espaco fisico e pela economia
do custo operacional, o que assegura a producao, tramitacao, utilizacao e destinacao final do
documento, cujo objetivo € disponibilizar a informacao de forma rapida e precisa, utilizando técnicas
adequadas que garantam a preservacao dos documentos de valores histdricos e cientificos para sua
guarda permanente.

3.3  ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Registrar a entrada, o tramite e a expedicao de documentos. Por meio deste registro
€ possivel acompanhar o tramite dos documentos protocolados.

34  ATIVIDADES DE ARQUIVO

Receber a documentacdo, classifica-la, avalia-la, higieniza-la, acondiciona-la e
arquiva-la, com vistas a agilizar o acesso aos documentos e consequentemente as informacoes.

35  AVALIACAO

E a atividade de analise e selecdo de documentos que visa estabelecer prazos para guarda
nas fases corrente e intermediaria e sua destinacao final, ou seja, sua eliminacao ou recolhimento
para guarda permanente.
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3.5.1  Objetivos da Avaliagao
 Reduzir o acimulo da massa documental nos arquivos, otimizando o espaco fisico;
» Estabelecer os prazos de guarda e a destinacao final dos documentos;
« Garantir condicoes de conservacao da documentacao de valor permanente.

36  CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

A classificacao consiste em analisar e determinar a que assunto o documento se
refere e aplicar a codificacao respectiva, determinada no Cédigo de Classificacao.

Ao classificar um documento € necessario primeiramente observar a atividade que o
gerou, independentemente do seu formato ou da area que o esta acumulando ou produzindo. Ao
identificar a atividade que o gerou, é possivel aplicar o codigo.

Nao é importante saber prioritariamente se ele foi expedido, recebido ou qual o seu
numero de protocolo.

36.1  Procedimentos para Classificacéo

 Leitura, estudo e andlise dos documentos que regem a instituicdo para o devido
conhecimento da estrutura, competéncias e atividades desenvolvidas pela
instituicao;

« Andlise dos documentos que compdem a série documental a fim de verificar o
assunto principal e os secundarios de acordo com o seu conteldo;

» Localizacao do assunto a que se refere o documento no Plano de Classificacao de
Documentos de Arquivo, para atribuicao do cddigo correspondente; codificacao.

3.7 ACONDICIONAMENTO E ARMAZENAMENTO DE
DOCUMENTOS

Acondicionamento - é o arquivamento dos documentos em embalagem especifica, de
acordo com o seu tipo e formato, visando a sua protecao fisica.

Armazenamento - é o arquivamento de documentos em locais apropriados,
constituidos de mobiliario e equipamentos adequados, dadas suas especificidades, a fim de
preserva-los.

Para a organizacao dos arquivos correntes ou setoriais € recomendado o uso de
arquivos de gavetas, preferencialmente em aco, com pastas suspensas. Se houver maior volume
de documentos e em consequéncia, falta de espaco, podem ser utilizadas estantes deslizantes
com pastas suspensas ou caixas-arquivo.

No arquivo intermediario ou central utilizam-se estantes fixas ou deslizantes,
obrigatoriamente de aco, resistentes ao peso dos documentos. 0 acondicionamento deve ser
feito obrigatoriamente em caixas-arquivo com subdivisdes internas. Essas subdivisdes sao feitas
pelos macos documentais.

Quanto ao arquivo permanente, devido ao valor historico, probatorio e cientifico, os
documentos necessitam de cuidados especiais na guarda e acondicionamento, com a utilizacao
de controle do ambiente fisico, umidade, temperatura e iluminacao. 0 acondicionamento deve
ser feito obrigatoriamente em caixas-arquivo de papeldo e os documentos de valor permanente
devem estar livres de qualquer contato com material oxidante (clipes, grampos, garras
metalicas, etc.).
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3.8 ORDENACAO DOS DOCUMENTOS

E o modo de dispor fisicamente os documentos, segundo a codificacdo estabelecida
pelo Codigo de Classificacao, visando facilitar a recuperacao da informacao.

A ordenacdao deve obedecer ao Codigo de Classificacdao. A separacao por ano de
producdo pode ser um dos critérios para auxiliar na organizacdao. Os demais métodos de
organizacao dos documentos vao depender da classificacdo e das caracteristicas do conjunto
documental a que pertencem.

3.9 TRANSFERENCIA

E o envio da documentacdo, armazenada no Arquivo Corrente e que tem seu prazo de
guarda expirado na fase corrente de acordo com a Tabela de Temporalidade, para o arquivo
intermediario, em que sera conservada por periodo predeterminado, aguardando sua destinacao
final, ou seja, eliminacao ou recolhimento ao arquivo permanente.

3.10 RECOLHIMENTO

E a etapa na qual a documentacdo que ja cumpriu seu valor juridico-administrativo,
e que ainda possui valor historico, probatorio e informacional, sera encaminhada ao arquivo
permanente.

3.1  GUARDA PERMANENTE

Relne documentos de valor probatério, histérico ou informativo com vista a
preservacao da memoria institucional. O arquivo permanente geralmente € constituido de:

« Documentos relativos a origem, aos direitos, as razoes da existéncia e aos
objetivos da instituicao;

« Documentos que reflitam a organizacao e o desenvolvimento da instituicao;

« Documentos visuais e/ou sonoros referentes a fatos da vida da instituicao;

« Documentos que respondem a questdes técnico-cientificas relacionadas as
atividades especificas da instituicao;

« Documentos de divulgacdao ou de promocao da instituicao, dos quais deve ser
guardado pelo menos um exemplar como amostra.

3.12 DESCARTE

A importancia de se preservar o documento com finalidades de guarda permanente é
determinada quanto aos valores probatorios, histéricos e informativos para a instituicao.

A determinacao de sua caducidade deve ser feita pela Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos do Ibama - CPAD/Ibama, criada pela Portaria n° 07, de 23 de maio de
2011. Essa comissao tem a responsabilidade de analisar os documentos relativos as suas
atividades.

A analise da comissdo consistira em verificar:

« Importancia do documento com relacdao aos valores probatoério, historico e
informativo;

» Possibilidade e custo de reproducao (microfilmagem);
« Espaco, equipamento utilizado e custo do arquivamento;
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 Prazos de prescricao e decadéncia de direitos (legislacao vigente);
« Numero de copias existentes e locais em que os dados sao anotados.

Os documentos, ap6s cumprirem o prazo de guarda em todas as fases, deverao ser
listados para eliminacao.

A listagem com os documentos a serem eliminados deve conter as seguintes
informacoes:

« (Codigo: numero da classificacao dos documentos, de acordo com o Cddigo de
Classificacao;
« Assunto/série: conteldo principal da unidade de classificacao;

« Data-limite: intervalo de tempo a que se refere os documentos a serem
eliminados;

« Unidade de arquivamento: quantidade e especificacao das unidades de
arquivamento;

« Observacoes/justificativas: observacoes elucidativas referentes a eliminacao dos
documentos.

3.13 CONSERVACAO

Para que o documento permaneca em condicdes de utilizacdo sdo necessarios
cuidados especiais visando a sua preservacao.

A importancia da conservacao do patrimonio probatoério, histérico e informativo da
instituicao € de responsabilidade de todos. Os acervos documentais sdao constituidos basicamente
por materiais organicos e, como tal, estao sujeitos a um continuo processo de deterioracao.

A conservacao nao pode simplesmente suspender um processo de degradacao ja
instalado. Porém, utilizando-se métodos técnico-cientificos, é possivel reduzir o ritmo deste
processo.

A politica moderna de conservacao a longo prazo orienta-se pela luta contra as
causas de deterioracao, buscando maior prolongamento da vida Gtil de documentos.

3.13.1 Recomendacdes para Manuseio e Guarda
de Documentos em Suporte Papel

As informacdes abaixo referem-se a documentos em papel. Neste caso, torna-se
imprescindivel a preservacao das informacoes contidas nesse suporte.

Visando a preservacao dos documentos em papel, torna-se necessario:

« Nao rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de uma caixa
ou estante;

« Nao dobrar os documentos, pois o local no qual ele é dobrado resulta em uma area
fragil que se rompe e rasga com o tempo;

« Nao utilizar clipes ou grampos de aluminio ou metal;

« Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde
a aderéncia, danificando o documento;

» Limitar o uso de furadores aos documentos correntes;

« Limitar o uso de maquinas copiadoras, pois a luz emitida sobre o documento
original danifica tanto o papel quanto a tinta;

« Evitar mobiliarios que oxidam.

E importante lembrar que as fotocopias ndo substituem o original ou a segunda via.
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3.13.2 Recomendacdes para Manuseio e Guarda
de Documentos Eletronicos

Hoje, a maior parte dos documentos é produzida em computadores. As informacoes
contidas nesses documentos podem ser copiadas em papel através de impressoras e/ou
armazenadas num suporte eletronico. E preciso estar atento para que as informacées niao sejam
perdidas, pois os suportes eletronicos sao frageis e possuem um tempo de vida curto, além das
mudancas tecnologicas muito rapidas, que obrigam continuamente a migracao das informacoes
para os novos formatos. Como os equipamentos em poucos anos tornam-se obsoletos, corre-se o
risco de em curto espaco de tempo nao se ter acesso as informacdes guardadas em um
determinado suporte.

Para se evitar a perda da informacao o recomendavel é produzir copias de seguranca
(back-up) dos documentos que necessitam ser guardados.

3.13.3 Recomendacdes para Manuseio e Guarda
de Documentos Especiais

Documentos especiais sao compostos por géneros documentais nao textuais. Além dos
documentos eletronicos, consideram-se documentos especiais CD-ROM, fotolitos, fotografias,
microfilmes, etc.

Visando a preservacao dos documentos especiais, torna-se necessario:

« Nao dobrar, pois o local no qual ele é dobrado resulta em uma area fragil que se

rompe e se rasga com o tempo;

« Nao utilizar clipes ou grampos de aluminio ou metal;

« Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde
a aderéncia, danificando o documento;

« Manter disquetes, CDs e DVDs em ambiente arejado, livre de poeira, seco e sem
elevadas variacoes de temperatura. Eles devem estar afastados de equipamentos
que gerem campos eletromagnéticos;

« Evitar mobiliarios que oxidam.
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ORGANOGRAMA

Subordinag¢ao Técnico-Administrativa do Protocolo e Arquivos do Ibama

---- Responsabilidade técnica

—> Responsabilidade administrativa

*Unies = Unidades de Informacao nos Estados
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FLUXOGRAMA 1

Tramite de Documentos e Processos no Ibama-Sede

— Documento Externo —

INSTITUICAO

PROTOCOLIZADORA

UNIDADE

ORIGEM

Presidéncia
(Arquivo Setorial —
Fase Corrente)*

(Arquivo Setorial —
Fase Corrente)*

PFE

TRANSFERENCIA

\/

Diretorias
(Arquivo Setorial —

Fase Corrente)*

Centros
(Arquivo Setorial —

Fase Corrente)*

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

ARQUIVO CENTRAL

Doc.
vallor
HISTORICO

Doc.
passivel de
DESCARTE

> RECOLHIMENTO

\ 4

ARQUIVO
PERMANENTE

(Doc. de valor histérico,
probatério ou informativo)

* Qs prazos de guarda de documentos nas fases corrente e intermediaria estao definidos na Tabela de Temporalidade
de Documentos, bem como sua destinacao final.
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FLUXOGRAMA 2
Tramite de Documentos e Processos no Ibama-Sede
— Documento Produzido Internamente —

UNIDADE
PROTOCOLIZADORA

INSTITUICAO

» ORIGEM

Presidéncia
(Arquivo Setorial —

Fase Corrente)*

PFE
(Arquivo Setorial —

Fase Corrente)*

Diretorias
(Arquivo Setorial —

Fase Corrente)*

TRANSFERENCIA

\/

Centros
(Arquivo Setorial —

Fase Corrente)*

ARQUIVO CENTRAL

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

Doc.
passivel de
DESCARTE

Doc.
vallor
HISTORICO

> RECOLHIMENTO

A 4

(Doc. de valor histérico,
probatdrio ou informativo)

ARQUIVO
PERMANENTE

*  Os prazos de guarda de documentos nas fases corrente e intermediaria estao definidos na Tabela de Temporalidade
de Documentos, bem como sua destinacao final.
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FLUXOGRAMA 3
Tramite de Documentos e Processos nas Unidades Descentralizadas do Ibama
— Documento Externo —

UNIDADE

PROTOCOLIZADORA

INSTITUICAO

A

Gabinete

Fase Corrente)*

(Arquivo Setorial —

Divisdes
(Arquivo Setorial —
Fase Corrente)*

TRANSFERENCIA

N/

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

Doc.
varlor
HISTORICO

Doc.
passivel de
DESCARTE

ORIGEM

RECOLHIMENTO

ARQUIVO
PERMANENTE

(Fase Permanente)**

\_/

* Os prazos de guarda de documentos nas fases corrente e intermediaria estao definidos na Tabela de Temporalidade

de Documentos, bem como sua destinacao final.

**Os documentos cuja destinacao final é a guarda permanente deverao ser recolhidos ao Arquivo Central.

20



FLUXOGRAMA 4
Tramite de Documentos e Processos nas Unidades Descentralizadas do Ibama
— Documento Produzido Internamente —

INSTITUICAO

UNIDADE

PROTOCOLIZADORA

Gabinete

Fase Corrente)*

(Arquivo Setorial —

Divistes
(Arquivo Setorial —
Fase Corrente)*

TRANSFERENCIA

N/

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

Doc.
va'lor
HISTORICO

Doc. —
passivel de
DESCARTE

ORIGEM

RECOLHIMENTO

ARQUIVO
PERMANENTE

(Fase Permanente)** |

/

* Os prazos de guarda de documentos nas fases corrente e intermediaria estao definidos na Tabela de Temporalidade

de Documentos, bem como sua destinacao final.

**Os documentos cuja destinacao final é a guarda permanente deverao ser recolhidos ao Arquivo Central.
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4.  UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

Unidade administrativa responsavel por realizar as atividades de recebimento,
registro, digitalizacao, expedicao, tramitacao e distribuicao de documentos, bem como autuacao
de processos.

Atualmente, no lbama sede, é a Divisdao de Comunicacao Administrativa - Dicad,
ligada a Coordenacao-Geral de Administracao - CGEAD, responsavel por essa atividade. Nas
Unidades descentralizadas, os responsaveis sao os Nlcleos de Comunicacdo Administrativa,
subordinados as Divisdes de Administracao e Financas - Diafis.

4.1 ATRIBUIQOES

Receber todos os documentos encaminhados ao Ibama;

« Pré-cadastrar, complementar os dados, digitalizar e tramitar os documentos
recebidos;

» Expedir e encaminhar os documentos de ambito externo;

« Proceder a autuacao de processos;

« Atender o publico interno e externo.

4.2 ATIVIDADES
421 Cadastramento

Todos os documentos encaminhados ao Ibama deverao ser entregues no Protocolo
Central, onde sera feito o pré-cadastramento, que consiste no registro da Instituicao de Origem,
do interessado e do tipo de documento. Apds esse procedimento, o sistema emitira as etiquetas
com o Numero Unico de Protocolo (NUP), sendo uma entregue ao usuario e a outra fixada no
canto superior direito da primeira folha do documento. Com os dados da etiqueta o usuario
podera acompanhar o andamento do documento via web. Apos o pré-cadastro, o documento ira
para o processamento técnico responsavel por fazer o complemento dos dados, a digitalizacao e
a primeira tramitacao para o setor de destino.

4.2.2 Correspondéncias
4221 Expedidas

Toda correspondéncia oficial expedida devera conter, para sua identificacdo em
sistema informatizado proprio, a espécie do documento, o 6rgao emissor, a sigla da unidade,
numero de ordem, destinatario, ementa e data da emissao.

A correspondéncia oficial expedida sera encaminhada por intermédio da Unidade
Protocolizadora do Ibama, por meio dos servicos da empresa de correios, transporte aéreo ou
terrestre. A correspondéncia oficial interna sera encaminhada por meio das Unidades Setoriais.

Toda correspondéncia oficial externa expedida sera acondicionada em envelope,
contendo, no canto superior esquerdo, o nome, cargo, endereco do destinatario, a espécie e
numero da correspondéncia, bem como nome e endereco do remetente, a fim de que, em caso
de devolucao, a empresa de correios o localize.

Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario e nao a
pessoa que 0 ocupa; portanto, quando um documento oficial for encaminhado para um
destinatario que nao ocupe mais o cargo, devera ser aberto para providéncias cabiveis.

Os envelopes das correspondéncias oficiais deverdao conter, no canto inferior
esquerdo, os dados do remetente, e, no verso e no canto superior esquerdo, os dados do
destinatario com identificacdo do contetdo, conforme a Figura 1.
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Figura 1

Espécie, n° e Ano
Remetente Destinatario
Nome ) Pronome de tratamento
Cargo ou funcao Cargo ou funcao
llquade Endereco
Orgao Cidade - CEP
Endereco
Cidade - CEP

Toda correspondéncia oficial devera ser tramitada em sistema informatizado, sendo
vedada tramitacao informal. Ao receber uma correspondéncia, o responsavel pela Unidade
Setorial deve verificar se esta ja esta cadastrada e tramitada no sistema informatizado. Caso
ndo esteja, devera efetuar o cadastramento antes de encaminhar o documento a Unidade
Protocolizadora, responsavel pela expedicao.

A correspondéncia particular ndo sera expedida pelas Unidades Protocolizadoras do
Ibama.

4222 Recebidas

Toda correspondéncia recebida sera entregue na Unidade Protocolizadora do Ibama
para posterior distribuicao. A correspondéncia particular recebida nao sera de responsabilidade
da Unidade Protocolizadora, cabendo ao interessado busca-la na unidade.

A Unidade Protocolizadora recebera a correspondéncia e verificara se o destinatario
ou a unidade pertence ou nao ao lbama. Em caso negativo, devolvera a correspondéncia ao
remetente, apondo carimbo e identificando o motivo da devolucao.

Em caso positivo devera proceder a abertura do envelope e observar:

a) se esta assinado pelo proprio remetente, por seu representante legal ou
procurador, caso em que devera estar anexado o documento de procuracao;

b) se esta acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;
c) se contém comprovante de recebimento e providenciar sua respectiva devolucao;

d) registrar, em sistema informatizado: o niumero de protocolo, data de entrada,
procedéncia, espécie, nUmero e data do documento, numero de protocolo no
orgao de origem, ementa, classificacao arquivistica e primeira distribuicao.

Observacao: Nenhuma correspondéncia que apresentar indicacdo de CONFIDENCIAL,

RESERVADO, SECRETO, ou semelhante, devera ser aberta, sendo registrados somente os dados de
nome, cargo e endereco identificados no envelope.

Quando se tratar de documentos sigilosos, para preenchimento dos campos

obrigatoérios do cadastro, devera ser observada a seguinte metodologia para o cadastramento:

1. O campo classificagcao arquivistica devera ser preenchido com o codigo 1000 (assunto
sigiloso);
O estado e nome de origem serdo preenchidos com os dados do remetente;
O nome do interessado sera preenchido com os dados do destinatario;
O tipo de documento sera “Sigiloso”;
Palavras-chave e resumo deverao ser preenchidos com o termo “Assunto sigiloso”;
A tramitacdo, obrigatoriamente, sera para a unidade destinataria. Esta posteriormente
informara os dados complementares para o setorial, que fara as alteragdes necessarias no
cadastro.

R WON
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Nenhuma correspondéncia podera permanecer por mais de 24 horas na Unidade
Protocolizadora, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, vésperas de feriados ou pontos
facultativos.

42.2.3 Remessa de Correspondéncia e Encomendas

A remessa de correspondéncia e encomendas pode ser feita através de malote, do
envio direto a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT, e vias aérea e terrestre, por
intermédio da Unidade Protocolizadora, segundo procedimentos estabelecidos para cada sistema
de envio.

4.2.2.3.1 Malote

O Sistema de Malote atende a remessa de documentos de interesse exclusivo da
Instituicao, de forma agrupada entre a Sede e as Unidades Descentralizadas. A preparacao dos
malotes compete a Divisao de Comunicacao Administrativa - Dicad, no Ibama - Sede, ou ao setor
correspondente nas Unidades descentralizadas. A ECT se encarrega de apanha-los e entrega-los
nas Unidades Protocolizadoras de origem e destino.

A documentacao e a correspondéncia, enviadas via Sistema de Malote, serao,
obrigatoriamente, acondicionadas em envelope pardo pela unidade interessada, com os dados do
remetente e destinatario, conforme Figura 1.

Os documentos devem ser tramitados em sistema informatizado pela unidade
remetente e entregues no setorial correspondente que os levara a Dicad, na Sede, até as 10h30
do dia em que for feito o servico de malote. Nas Unidades Descentralizadas, verificar horario por
elas definido.

Nao é permitido o transporte, via malote, de:

a) artigos de ouro, prata, platina, bronze, niquel ou qualquer outro metal de valor;
moedas, joias e pedras ou qualquer outro artigo precioso;

b) dinheiro, cheque, ordem de pagamento, titulo da divida publica, acao,
debéntures, selo postal ou qualquer outro papel representativo de valor;

¢) animal vivo ou morto;
d) planta viva;

e) entorpecentes;

f) armas;

g) substancia explosiva, radioativa, deterioravel, fétida, nauseante, corrosiva,
liquida, nociva ou inflamavel, cujo manuseio ou transporte constitua perigo ou
possa causar danos a integridade dos demais documentos;

h) materiais que oferecam riscos de acidente ao transporte ou prejudiquem a
integridade de terceiros;

i) objeto sobre o qual exista proibicdao ou restricao quanto a aceitacao ao transporte
ou a entrega;

j) pacotes, caixas, canudos, aparelhos eletronicos;
k) bebidas alcodlicas.

A unidade que enviar documentacao ou objeto em desacordo com o disposto nesta
norma sera responsabilizada pelos prejuizos causados pelo transporte ilegal, devendo o servidor
que a descumprir responder, administrativa e/ou criminalmente, pelo ato praticado.

4.2.2.3.2 Postagem

O servico de postagem sera utilizado quando a correspondéncia nao puder ser
entregue pessoalmente ou através do Servico de Malote.
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A expedicao da correspondéncia é feita mediante franquia, podendo ser: com Aviso
de Recebimento - AR, com registro, sem AR e simples. Deve-se observar que, para essas
postagens, o peso maximo é de 500 gramas.

Quando exceder o limite de 500 gramas ou forem encaminhados CDs, disquetes e
pequenos objetos, ainda que acondicionados em envelopes, serao enviados através do servico de
Sedex - Servico de Encomenda Expressa, ou do servico de PAC - Pratico, Acessivel e Confiavel,
mediante autorizacdao da Coordenacao de Administracao Predial e Servicos Gerais - COAPS,
realizada por meio de memorando, observados a urgéncia, a seguranca, o custo e a natureza da
correspondéncia.

Uma outra opcao para postagem de encomendas de até 20 quilos é o servico
chamado Impresso, que é efetuado sem registro e sem aviso de recebimento - AR.

Para o envio de correspondéncias sao observados os padrdes basicos para postagem,
estabelecidos pela ECT:

a) explicitacao do conteudo da correspondéncia na parte superior esquerda do
anverso do envelope, no qual consta a espécie, sigla da unidade, numero da
correspondéncia e ano da emissdo. A parte superior direita, obrigatoriamente, é
reservada para utilizacao na franquia ou selagem;

b) nome do destinatario e endereco completo, em letra de forma, no centro do
anverso do envelope, nao sendo permitido sublinhar qualquer item;

c¢) indicacao do Codigo de Enderecamento Postal - CEP do destinatario;

d) nome e endereco completo do remetente, em letra de forma, na parte inferior do
verso do envelope, nao deixando de indicar o CEP;

e) acondicionamento da correspondéncia em envelope fechado, nao sendo permitido
para o fechamento deste o uso de grampos, nem a existéncia de objetos metalicos
(clipes e grampos) no interior do envelope.

As encomendas deverao ser encaminhadas a Dicad nas seguintes condices:

a) embrulhadas em caixas ou papel resistente, lacradas com fita gomada para nao
comprometer o conteido durante as operacoes de encaminhamento;

b) com limite de peso de até 30 quilos;

€) nao estar amarradas a outros volumes, ainda que seja para 0 mesmo endereco;
d) com nome e endereco completos, tanto do destinatario como do remetente;
e) identificacao do conteldo na parte externa da encomenda.

Conteldos frageis, que requeiram expedicao com seguro, sao encaminhados via
memorando, com a informacao do seu valor pecuniario para efeito de seguro, peso e
especificacao do conteldo.

4.2.2.3.3 Vias aérea e terrestre

Para o envio de encomendas via transportes aéreo e terrestre, € indispensavel
solicitacdo prévia, através de memorando, a COAPS, informando:

I. tipo de material;

II. valor para seguro;

[ll. peso aproximado;

IV. quantidade de volumes;

V. telefone de contato do remetente e destinatario.

Apds autorizacao, as correspondéncias e encomendas a serem expedidas por via
aérea ou terrestre serao encaminhadas a Dicad.

4.2.3 Processos
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4.2.3.1 Autuagéo ou Formagao de Processos

E o termo que caracteriza a abertura de processo. Na formacdo do processo
deverdo ser observados os documentos cujo conteudo esteja relacionado a agdes e operagdes
contabeis financeiras, ou requeira analises, informagdes, despachos e decisbes de diversas
unidades organizacionais de uma instituigcao.

A solicitacdo de abertura de processo devera ser realizada em Sistema informatizado
através do pedido de autuacao que deve conter os dados do documento que o motivou. Toda
documentacgao anexa a solicitacdo de abertura deve ser encaminhada fisica e eletronicamente a
Unidade Protocolizadora.

A autuacao, também chamada formacgao de processo, obedecera a seguinte rotina:

a. Prender a capa, juntamente com toda documentagdo, usando colchetes, mantendo os

documentos na ordem recebida;

b. Apor o carimbo com o inscrito “EM BRANCO” nos versos das folhas nao utilizadas;

Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo esta sendo encaminhado;

. Registrar em sistema informatizado proprio, identificando as principais caracteristicas dos
documentos, a fim de permitir sua recuperacdo: espécie, numero, data, procedéncia,
interessado, ementa e outras informacgdes julgadas importantes;

e. Colar na capa do processo a etiqueta emitida pelo Sistema com o respectivo numero de

protocolo;

f. Numerar o anverso das folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgao, niumero da folha,

rubrica do servidor que estiver numerando o processo);

g. Conferir o registro e a numeragao das folhas;

h. Encaminhar, fisica e eletronicamente, o processo autuado para a unidade especifica

correspondente.

A autuagédo de processos classificados como SIGILOSOS sera processada por um
servidor com competéncia para tal, da mesma forma que os demais documentos, devendo, no
entanto, a Unidade protocolizadora lacrar o envelope do processo apos a autuagéo, informando o
numero do processo e o setor de destino.

As mensagens e os documentos resultantes de transmissé&o via fax, bem como cépias
nao autenticadas nao poderao constituir pega de processo.

Nao serdo autuados os documentos que nao devam sofrer tramitagdo, tais como
convites para festividades, comunicacdo de posse, remessa para publicacao, pedido de cépia de
processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza, ndo devam constituir
processo.

oo

A prioridade na autuagédo e movimentagao de processos deve contemplar documentos
caracterizados como urgentes.

O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original; no
entanto, pode ser autuado utilizando-se uma coépia de documento autenticado. Considerando que
o servidor tem fé publica para documentos e reconhecimento de firmas, a autenticacdo das
paginas pode ser feita pela unidade interessada.

4.2.3.2 Numeragao de Folhas e de Pecas

As folhas do processo serao numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo
ser utilizado carimbo proprio para colocacao do numero, aposto no canto superior direito da
pagina, recebendo a primeira folha o nimero 1.

O documento ndao encadernado recebera numeracdo em sequéncia cronologica e
individual para cada peca que o constituir.

A numeracao de pecas do processo € iniciada na Unidade Protocolizadora e as pecas
subsequentes serao numeradas pelas unidades que as adicionarem. A capa do processo nao sera
numerada.

Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragéo, ndo sendo
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admitido diferencia-las pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

4.2.3.3 Encerramento de Processo, Encerramento e Abertura de
Volume Subsequente

O encerramento de processos acontece:

a) por indeferimento do pleito;

b) pelo atendimento da solicitacao e cumprimento dos compromissos arbitrados ou

dela decorrentes;

c) pela expressa desisténcia do interessado;

d) quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano, por

omissao da parte interessada.

Os autos nao deverao exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixacao dos
colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm.

Quando a peca processual contiver nUmero de folhas excedente ao limite fixado, a
partir do proximo numero formar-se-ao outros volumes.

Nao é permitido desmembrar documento e se ocorrer a inclusao de um documento
que exceda 200 folhas, esse documento abrira um novo volume. Ex.: No caso de processo
contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um documento contendo 50, encerra-se o volume com
180 e abre-se novo volume com o referido documento de 50 folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serao efetuados mediante a lavratura
dos respectivos termos em folhas suplementares emitidas pelo Sistema, prosseguindo a
numeracao, sem solucao de continuidade, no volume subsequente.

A abertura de volume subsequente sera informada no volume anterior e no novo
volume, da seguinte forma:

- No volume anterior, apés a ultima folha do processo, incluir-se-a “Termo de
encerramento de volume” devidamente numerado.

- No novo volume, logo apo6s a capa, incluir-se-a “Termo de abertura de volume”
devidamente numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

O encerramento e a abertura de um novo volume sera executada pela Unidade
Protocolizadora ou Unidade Setorial correspondente, que devera providenciar o preenchimento da
nova capa, certificando a sua abertura e atualizando o sistema informatizado. Os volumes deverao ser
numerados na capa do processo, com a seguinte inscricao: 1° Volume, 2° Volume etc.

4234 Carimbos

O carimbo “Conferido” sera usado na Unidade Protocolizadora para registrar a
quantidade de folhas ou pecas que formam o processo, quando da autuacao. Os campos proprios
desse carimbo serao preenchidos com as seguintes informacoes:

a) quantidade de pecas que constituem o processo;

b) rubrica do servidor e sigla do 6rgao autuado.

O carimbo “Confere com o original” sera utilizado para autenticar a reproducao do
documento ou pecas de processo, cujos originais sao imprescindiveis a Administracao. Esse
carimbo tem a identificacdo do 6rgao ou entidade onde o documento esta sendo autenticado e
os seguintes campos a serem preenchidos:

a) data da autenticacao;

b) assinatura do servidor.

4.2.3.5 Juntada

Juntada é a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo;
realiza-se por Anexacgao ou Apensagao.

A juntada de processos sera executada exclusivamente pelas Unidades
Protocolizadoras mediante determinacao, por despacho, das unidades responsaveis interessadas.
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4.2.3.5.1 Juntada por Anexacao

E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais processo(s)/documento(s), a um
outro processo (considerado principal), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que
contenham o mesmo assunto.

A juntada por anexacao sera realizada somente quando houver dependéncia entre os
processos a serem anexados, caracterizada quando for possivel definir um processo como
principal e os demais como acessorios.

Nesse procedimento as pecas do conjunto processado serdao renumeradas
sequencialmente a partir do processo principal.

Se na juntada por anexacao o processo acessorio contiver “Termo de retirada de
peca” (desentranhamento ou desmembramento), na renumeracdao do conjunto processado
permanecera vago o lugar correspondente a peca retirada, devendo esta providéncia ser
consignada expressamente no “Termo de ressalva” a ser lavrado imediatamente apds o “Termo
de juntada”.

A metodologia adotada para juntada por anexacao consiste em:

a) Registrar, em sistema informatizado, a juntada por anexacdo. Apds o registro, a

anexacao nao podera ser revertida;

b) Retirar a capa do processo acessorio, sobrepondo-a a capa do processo principal;

¢) Lavrar o “Termo de juntada por anexacao” na ultima folha do processo principal;

d) Renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio obedecendo a numeracao

existente no principal;

e) Anotar, a lapis, na capa do processo principal o nUmero do processo acessorio que

foi juntado.

4.2.3.5.2 Juntada por Apensagao

E a unido proviséria de um ou mais processos a um processo mais antigo, destinada
ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado
ou nao. Exemplo: Um processo de solicitagdo de aposentadoria de servidor publico federal,
apensado ao outro referente a solicitagdo de revisdo de percepgao, caracterizando a apensacao
do processo acessorio ao processo principal.

Utiliza-se a apensacao quando se trata de interessados diferentes e assuntos iguais ou
semelhantes.

Observar, na juntada por apensacao, a seguinte metodologia:

a) Registrar em sistema informatizado a juntada;
b) Lavrar o “Termo de juntada por apensagao” na ultima folha do processo principal,

c) Manter superposto um processo ao outro, amarrando com barbante a
contracapa do processo principal a capa do processo apensado, ficando em segundo lugar o
processo que contenha o pedido de juntada;

d) Anotar a lapis, na capa do processo que ficar em primeiro lugar, o numero do
processo apensado. Cada processo permanecera com o seu respectivo nimero e quantitativo de
pecgas, continuando a numeracéao de suas pegas independente um do outro.

42.3.6 Desapensacao

E uma nota utilizada para registrar a separagéo fisica de dois ou mais processos
apensados.

Apds a decisao final, quando alcancado o efeito que levaram a apensacdo, os
processos deverao ser desapensados, antes do arquivamento, da seguinte maneira:

a) Separar 0s processos;
b) Lavrar o “Termo de desapensacao” no processo que solicitou a juntada;
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c) Apagar a anotacao feita a época da apensacao;
d) Registrar a desapensacao em sistema informatizado.

A desapensacdo, bem como a juntada, sera executada pela Unidade Protocolizadora,
mediante determinacao por despacho do responsavel pela unidade.

4.2.3.7 Retirada de pecas do processo

Para executar a retirada de pecas numeradas de um processo deve-se,
obrigatoriamente, ser adotado o procedimento de Desentranhamento ou Desmembramento.

4.2.3.7.1 Desentranhamento de Pecas
E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando houver interesse da
Administracdo ou a pedido do interessado.
A retirada de folhas ou pecas ocorrera mediante despacho da autoridade
competente, produzido no sistema.
O desentranhamento de pegas é obrigatoriamente realizado pelas Unidades Setoriais,
de acordo com os procedimentos estabelecidos a seguir:
a) Retirar as folhas referenciadas no Despacho;
b) Registrar no sistema e emitir o Termo de Desentranhamento, gerado

automaticamente. Junte-o no local onde as pecgas foram retiradas, conservando a numeragao
original do processo.

E vedada a retirada da folha ou pega inicial do processo.

4.2.3.7.2 Desmembramento de Pegas

E a separacdo de parte da documentacéo de um processo para formagdo de novo
processo. O desmembramento ocorrera mediante despacho da autoridade competente, produzido
no sistema e direcionado a uma Unidade Protocolizadora.

a) Retirar as folhas referenciadas no Despacho;
b) Registrar no sistema;
C) Emitir o Termo de Desmembramento, gerado automaticamente. Junta-lo no

local onde as pegas foram retiradas, conservando a numeragéao original do processo;

d) Proceder autuacao dos documentos retirados, conforme esta norma,
renumerando suas paginas.

4.2.3.8 Diligéncia

Quando o processo envolver pessoas ou instituicoes estranhas a Administracao Publica
Federal, sera devolvido a Unidade Protocolizadora, para que convoque o interessado a fim de, no
prazo maximo de 30 dias, cumprir a exigéncia.

A convocacao do interessado nao ligado a Administracao Publica Federal para cumprir
diligéncia sera feita por correspondéncia expedida pelo setor de comunicacdo do 6rgao ou
entidade que a solicitar.

Vencido o prazo, sem o cumprimento da exigéncia, o 6rgao responsavel anexara ao
processo copia da convocacao expedida e o remetera a instituicao que determinou a exigéncia.

42.3.9 Reconstituicdo de Processos

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que primeiro tomar
conhecimento do fato comunicara a sua chefia o ocorrido.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuracao
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imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, a serem realizados no
Ibama-Sede pela Procuradoria Federal Especializada, e nas Unidades descentralizadas pelas
Divisoes Juridicas correspondentes.

Independentemente das acées adotadas anteriormente, o servidor responsavel pela
reconstituicao do processo observara os seguintes procedimentos:

a) ordenar a documentacao que caracterize a busca de localizacao do processo
dentro de uma capa, com o referido documento o qual foi dado conhecimento a
chefia do desaparecimento ou o extravio do processo;

b) fazer representacao ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a quem
compete autorizar a reconstituicao do processo;

c) reconstituir o processo resgatando as suas informacdes e obtendo cépias de
documentos que o constituiam;

d) apor uma folha inicial informando que aquele processo esta sendo reconstituido,
constando o numero do processo, procedéncia, interessado e ementa, e outras
informacoes julgadas necessarias;

e) atribuir uma nova numeracao ao processo reconstituido;

f) registrar no sistema informatizado a ocorréncia, citando o nimero do processo
extraviado e o atual.

43  CONSIDERACOES GERAIS

Os “Termos”, necessarios a execucao dos procedimentos aqui descritos, serdao
obrigatoriamente emitidos pelo sistema informatizado.

O processo externo devera permanecer sempre com a capa emitida pelo érgao de
origem, sendo vedada a substituicdo da capa do processo por qualquer outra forma de
identificacao.

Qualquer solicitacao ou informacao inerente ao processo devera ser feita por meio do
formulario de despacho emitido pelo Sistema. Este devera ser colocado ao final do processo,
apos a ultima peca.

Nao se deve proceder ao encaminhamento de processo ou documento por meio de
comunicacao interna ou oficio. Para tanto, deve ser utilizado o formulario de despacho, bem
como a tramitacao em sistema informatizado.

A copia de um processo nao tem valor legal ou administrativo e nao pode tramitar
como se fosse o processo original. Quando houver necessidade de reproduzir um processo deve-
se usar um carimbo que o identifique como cdpia.

Nao existe cancelamento de processos. A unidade organizacional responsavel pelo
assunto do processo podera arquiva-lo quando exaurida sua finalidade ou o objeto da decisao se
tornar impossivel, inGtil ou prejudicado por fato superveniente.

Os documentos que nao possam ser perfurados e/ou numerados, quando incluidos ao
processo, deverao ser colocados em envelopes identificando seu conteldo e receberao o
carimbo de numeracao, de acordo com sua posicao no processo.

O documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, que
acompanham processo ou outro documento, caso nao sejam entregues também em meio digital,
serao referenciados no sistema e identificados fisicamente com carimbo ou etiqueta com a
palavra “ANEXO”.

Nao se recomenda anexar mensagem de correio eletronico em processo sem a devida
certificacao digital. A legislacao em vigor determina que a mensagem de correio eletronico, para
ser aceita como documento original, necessita de certificacao digital que ateste a identidade do
remetente, na forma estabelecida em lei.

Os processos autuados originariamente em outros poderes, empresas, governos
estaduais, municipais e no Distrito Federal, que estejam em tramitacao nos 6rgaos publicos
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federais, nao poderao ter seu nimero alterado.

Quando a unidade fizer alguma solicitacao para seus servidores (beneficios, cursos,
passagens etc.), o interessado devera ser aquele que recebera o beneficio, jamais a unidade
organizacional que esta solicitando ou concedendo.

Na formacao do processo, a primeira peca devera ser a solicitacao de sua abertura,
contendo, de forma clara, o nome do interessado, o assunto e a assinatura do solicitante. Em
hipotese alguma esta peca podera ser copia.

5. ARQUIVO

Conceitos:

1. Conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por pessoa fisica ou
juridica no decorrer de suas atividades, organicamente acumulados e
conservados para fins administrativos, probatdrios ou de informacdo.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento
técnico, a conservagdo e a utilizacdo de arquivos (1)'.

5.1 ARQUIVO CORRENTE
Conceitos:

1. Conjunto de documentos em curso ou de uso frequente, indispensdveis a
conducdo das atividades correntes cotidianas da entidade que o produziu, a
quem compete a sua administracao.

2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo em fase corrente
(1).

No caso de instituicoes de ambito nacional como o Ibama, em que algumas de suas
unidades administrativas desenvolvem atividades praticamente autonomas ou especificas, ou
ainda, tais unidades estao localizadas fisicamente distantes umas das outras, as vezes em areas
geograficas diferentes, torna-se imprescindivel que seu arquivo corrente (1) seja proximo para
que possa ser eficiente nas atividades.

Nesse caso, € aconselhavel a descentralizacdo das funcoes e atividades de arquivo
corrente, estabelecendo-se os Arquivos Setoriais junto as unidades administrativas. Nas Unidades
descentralizadas, o Gabinete e cada Divisdao, ou setor correspondente, mantera um Arquivo
Setorial (ver Fluxo de documentos e processos nas Unidades descentralizadas); no Ibama-Sede,
este sera estabelecido no Gabinete, Auditoria, Procuradoria, Diretorias e Centros (ver Fluxo de
documentos e processos), e sera responsavel pela custodia e tratamento da documentacao em
fase corrente.

5.1.1  Atribuicbes

Controlar e tramitar fisicamente os documentos de uso corrente produzidos por
sua unidade e recebidos das demais;

» Organizar e manter arquivo de documentos de uso corrente;

 Classificar e arquivar os documentos de uso corrente, de acordo com o Cédigo de
Classificacao de Documentos de Arquivo;

» Aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos nos documentos arquivados
pela sua unidade;

« Transferir documentos ao Arquivo Intermediario para cumprirem a fase
intermediaria, de acordo com os requisitos estabelecidos;

« Atender as solicitacoes de empréstimo e consulta aos documentos sob sua guarda;
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» Manter estreito contato com o Arquivo Central, no sentido de receber Assisténcia
Técnica e orientacoes sobre procedimentos arquivisticos.

52  ARQUIVO INTERMEDIARIO

1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes (2)?, que aguarda

destinacao final e com uso pouco frequente.

2. Unidade ou servico encarregado do arquivo intermediario (1).

Cada Unidade descentralizada estabelecera seu Arquivo Intermediario (ver Fluxo de
Documentos e Processos nas Unidades descentralizadas), responsavel pelo controle dos documentos
transferidos pelos Arquivos Setoriais e pelos procedimentos técnicos a que devam ser submetidos. Sua
funcao principal consiste em proceder a um arquivamento transitorio, isto €, em assegurar a
preservacao de documentos que nao sao mais movimentados, porém utilizados pela administracao e
que devam ser guardados, cumprindo o prazo estabelecido pela Tabela de Temporalidade de
Documentos para a Fase intermediaria, e aguardando sua destinacdo final - eliminacao ou guarda
permanente no Arquivo Central, para fins de prova ou de pesquisa.

O Arquivo Intermediario assim concebido tem a dupla vantagem de centralizar e de
administrar os documentos que perderam sua utilidade corrente para as administracoes.

5.2.1 Atrlbuu;oes

Receber e controlar a documentacdao transferida dos arquivos setoriais;

» Assegurar a preservacao dos documentos;

« Centralizar e administrar os documentos da fase intermediaria;

« Atender as solicitacoes de empréstimo e consulta aos documentos sob sua guarda;

« Recolher os documentos de carater permanente do Arquivo Central e eliminar os
passiveis de serem eliminados, ap6s cumpridos os prazos estabelecidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos, de acordo com critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Arquivos (Conarq);

« Promover Assisténcia Técnica aos Arquivos Setoriais, quando necessario.

5.3  ARQUIVO CENTRAL

Unidade administrativa estabelecida em cada unidade descentralizada, dividida em
Arquivo Intermediario e Permanente, responsavel pela custdédia dos documentos transferidos dos
Arquivos Setoriais do Ibama, apds cumprimento de prazo da fase corrente. Tem como funcdes a
guarda, preservacao e a promocao do acesso aos documentos produzidos pelo Ibama, bem como
prestar assisténcia técnica aos Arquivos Setoriais. Durante a sua implementacao definitiva, sera
solicitado ao Arquivo Nacional a custédia dos documentos de carater permanente.

5.3.1 Atrlbwgoes

Elaborar rotinas administrativas préprias;

» Preservar o acervo arquivistico produzido e recebido no desenvolvimento das
funcoes e atividades do Ibama;

« Manter o intercambio com as unidades organizacionais, visando a integracao e
uniformizacao das atividades;

« Eliminar os documentos apos a aprovacao da Listagem de Eliminacao pela
Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos;

» Receber os documentos transferidos ou recolhidos para o Arquivo Central;

« Atender as solicitacdes de empréstimo e consulta dos documentos sob sua guarda;

« Definir uma Equipe de assisténcia técnica dos Arquivos Setoriais, tanto na Sede
como nas Unidades Descentralizadas, para orientar quanto a classificacao,
eliminacao, transferéncia e recolhimento de documentos.
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54  ATIVIDADES GERAIS DE ARQUIVO
54.1  Classificacdo de Documentos

A classificacado é uma das atividades do processo de gestdao de documentos
arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e
agilidade no gerenciamento e controle das informacoes.

Todo documento devera ser classificado e arquivado de acordo com o Coédigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio,
estabelecido pelo Conarq, por meio da Resolucao n° 14, de 2001, e com o Cédigo de Classificacao
de Documentos de Arquivo: Atividades-fim Ibama.

O Cddigo de Classificacdo de Documentos € um instrumento de trabalho utilizado para
classificar ~ todo e qualquer  documento produzidko  ou recebido por um
0rgao no exercicio de suas funcoes e atividades. A classificacao por assuntos € utilizada com o objetivo
de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as
tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacao, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetido do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacao nele contida.

No cddigo de classificacao, as funcoes, atividades, espécies e tipos documentais,
genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo
com as funcdes e atividades desempenhadas pelo 6rgao. Em outras palavras, os assuntos
recebem codigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do o6rgao, definida por
classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

A classificacao deve ser realizada por funcionarios treinados, de acordo com as
seguintes operacoes:

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar qual assunto
devera ser classificado.

b) CODIFICACAO: consiste na verificacdo do codigo numérico atribuido ao assunto de
que trata o documento e na aposicao, a lapis, do referido codigo no canto superior direito da
primeira folha do documento. Quando necessario, devera ser utilizado o indice (contém os
conjuntos documentais ordenados alfabeticamente), para agilizar a localizacao do cddigo
correspondente ao assunto tratado.

5.4.1.1 Operacdes de Classificacao e Avaliacao

a) Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s) de acordo
com seu conteudo;

b) Localizar o(s) assunto(s) no Codigo de Classificacao, utilizando o indice, quando
necessario;

c) Anotar o codigo, a lapis, no canto superior direito do documento;

d) Verificar a temporalidade dos documentos na Tabela de Temporalidade, contando

o tempo a partir da data de producao do documento;

- Se o documento referir-se a dois ou mais assuntos, este devera ser classificado
no codigo cujo assunto possui maior prazo de guarda ou que tenha sido
destinado a guarda permanente.

e) Eliminar as copias, cujo original ou um exemplar encontram-se no mesmo
conjunto documental;
f) Separar fisicamente os documentos da fase corrente, intermediaria ou destinados

a eliminacao.

Observacao: Quando o documento possuir anexo(s), esse(s) devera(ao) receber a
anotacao do(s) codigo(s) correspondente(s).

9.4.2  Arquivamento de Documentos

Consiste na guarda do documento no local devido (pasta suspensa, caixa), de acordo
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com a classificacdo dada. O arquivamento devera ocorrer na unidade que proceder a ultima
acao/decisao no documento. Nesta fase deve-se ter muita atencao, pois um documento
arquivado erroneamente podera ficar perdido, sem possibilidade de recuperacao quando
solicitado posteriormente. Os documentos da fase corrente, inclusive processos, serao
arquivados nos Arquivos Setoriais por tempo determinado pela Tabela de Temporalidade.

Apos o vencimento do prazo de guarda nas unidades, os documentos deverdao ser
transferidos para o Arquivo Intermediario, de acordo com os procedimentos estabelecidos neste
Manual, para cumprirem a fase intermediaria, se for o caso.

Uma vez classificado nas referidas unidades, o documento devera ser arquivado,
obedecendo as seguintes operacoes:

a) INSPECAO: consiste no exame do documento para verificar se este se destina
realmente ao arquivamento, se possui anexo(s) e se a classificacao atribuida sera
mantida ou alterada;

b) ORDENACAQ: consiste na reunido dos documentos classificados sob um mesmo
assunto. A ordenacao tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a
possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados adequadamente sera
possivel manter reunidos todos os documentos referentes a um mesmo assunto,
organizando-os previamente para o arquivamento.

Apds a ordenacao, os documentos classificados sob 0 mesmo codigo formarao dossiés
acondicionados em macgos, com excecao dos processos e volumes. Os dados referentes ao seu
codigo e localizacao serao registrados na capa de forma a facilitar sua identificacdo. Os dossiés,
processos e volumes serdao arquivados em pastas ou em caixas, de acordo com suas dimensoes.
Esta operacao possibilita economizar espaco no arquivo, uma vez que numa mesma pasta
poderao ser arquivados varios dossiés, de diferentes assuntos, correspondentes ao mesmo grupo
ou subclasse, diminuindo, assim, o nUmero de pastas.

EXEMPLO:

Pasta: 061 - PRODUCAO EDITORIAL

Dossiés:  061.1 - EDITORACAO.PROGRAMACAO VISUAL
061.2 - DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

- Organizar internamente cada pasta, separando os documentos referentes a cada
pessoa, Orgao, entidade ou lugar, sempre que a quantidade de documentos
justificar e desde que relativos a um mesmo assunto.

EXEMPLO:
Pasta: 021.2 - EXAMES DE SELECAO

Dossiés: Sera criado um dossié para cada tipo de exame e titulo de concurso, a serem
ordenados alfabeticamente.

5.4.2.1 Procedimentos de Arquivamento

1. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo

assunto);

2. Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronologica decrescente, sendo o

documento com data mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente;

3. Reunir os documentos do mesmo coédigo e acondicionar em pastas, caixas etc.;

4. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as
pastas e caixas, através de anotacdes registradas nas projecoes das pastas ou
etiquetas;

. Armazenar as pastas e caixas no devido armario ou estante;

6. Alimentar sistema informatizado com os dados da localizacao dos documentos.

(8]
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9.4.3 Empréstimo de Documentos

Esta operacao ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos sao retirados
do arquivo para:

a) empréstimo aos usuarios;

b) prestar informacdes; ou

c) efetuar uma juntada.

Nesta fase € importante o controle de retirada, efetuado por meio de sistema
informatizado e formulario no qual sdao registradas informacdes sobre processos, dossiés ou
outros documentos retirados, além do setor, nome e ramal do servidor responsavel pela
solicitacao e, posteriormente, a data da devolucao do documento.

Por meio desse controle é possivel informar com precisao e seguranca a localizacao
do(s) documento(s) retirado(s).

Para controle de empréstimo de documentos, o recibo de empréstimo devera ser
assinado pelo solicitante e ser arquivado tal como Guia-Fora, que substitui o documento na pasta
ou caixa de onde foi retirado, facilitando o rearquivamento e possibilitando a cobranca dos
documentos e/ou processos nao devolvidos no prazo estipulado.

O prazo de devolucao do documento sera limitado, podendo ser prorrogado, caso
haja solicitacdao do usuario.

6. COMISSAO E SUBCOMISSNAO
PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

A Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos do Ibama - CPAD/Ibama
(Portaria Ibama n° 7, de 23 de maio de 2011) é formada por servidores do quadro permanente do
Instituto e da Procuradoria Federal Especializada junto ao Ibama, abrangendo todas as areas
administrativas e finalisticas do orgdo. E responsavel por orientar e realizar o processo de
analise, avaliacao e selecao da documentacao produzida e acumulada, sigilosa ou nao, no
ambito de atuacao do Instituto, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacao dos destituidos de valor.

E de competéncia da Comissdo, entre outras, propor ao setor responsavel pela gestao
documental do Ibama, sempre que necessario, mudancas no Codigo de Classificacao e na Tabela
de Temporalidade de Documentos das areas meio e fim, que deverdao ser devidamente
submetidas a aprovacao do Arquivo Nacional.

7. CODIGO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS

Instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por um 6rgao no exercicio de suas funcoes e atividades.

Objetivo: agilizar a recuperacao e facilitar o acesso a esses documentos. O trabalho
arquivistico é realizado com base no conteudo/assunto do documento, o qual reflete a atividade
da informacao nele contida. A classificacao define, portanto, a organizacao fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.

Os assuntos recebem codigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do
orgao, definida por classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o
particular.

O Codigo de Classificacdao de Documentos de Arquivo para a Administracdao Pulblica:
atividades-meio, possui duas classes comuns a todos os seus orgaos: a classe 000, referente aos
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assuntos de administracao geral e a classe 900, correspondente a assuntos diversos. As demais
classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades-fim do orgao. Essas classes
ndo sao comuns, cabendo aos respectivos 6rgaos sua elaboracao.

8. TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS

Instrumento arquivistico resultante da atividade de avaliacao, que tem por objetivo
definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, com vistas a garantir o acesso a
informacao a quantos dela necessitem.

Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais
produzidos e recebidos por uma instituicao no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda
nas fases corrente e intermediaria, a destinacado final - eliminacdo ou guarda permanente -,
além de um campo para observacdes necessarias a sua compreensao e aplicacao.

O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o
documento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades setoriais.
A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o documento ainda € necessario a
administracao, porém com menor frequéncia de uso, devendo ser transferido ao Arquivo
Intermediario.

8.1  TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Os documentos destinados a cumprirem prazos na fase intermediaria serao
transferidos para o Arquivo Intermediario e deverao estar organizados, avaliados, higienizados,
acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo (guia de transferéncia - Anexo A) que
permita sua identificacao e controle.

Serdao transferidos ao Arquivo Intermediario apenas os documentos de arquivo,
definidos como sendo aqueles recebidos ou produzidos pelo Ibama, em decorréncia do exercicio
de suas atividades especificas, qualquer que seja o suporte de informacao ou a natureza, de
acordo com os prazos estabelecidos pela Tabela de Temporalidade de Documentos.

Os documentos transferidos passarao a custddia e responsabilidade do Arquivo
Intermediario. Somente serdo aceitas as transferéncias que estiverem de acordo com as
exigéncias fixadas no presente Manual, devendo o Arquivo Intermediario devolver a
documentacao incorreta ao Arquivo Setorial de origem para correcao de eventuais falhas
verificadas.

8.1.1  Rotinas para Transferéncia de Documentos ao Arquivo
Intermediario

1. Retirar os documentos de pastas, envelopes e separar pelas subclasses (Pessoal,
Material, Patrimonio etc.);

2. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo
assunto);

3. Reunir os documentos do mesmo cddigo em macos e acondicionar em caixas-
arquivo;

4. Retirar as bailarinas de metal, grampos e clipes metalicos para evitar a
oxidacao e desdobrar os documentos que estiverem dobrados, com cuidado
para nao rasga-los;

5. Arranjar os macos em ordem numérica dos codigos, identificando, a lapis, no
canto superior direito do maco, o respectivo codigo de classificacdo, o numero
da caixa e do maco;
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8.1.2

8.2

6. A disposicao dos macos no interior da caixa deve ser do nUmero menor para o
maior, tendo como referéncia a tampa da caixa aberta para a esquerda,
conforme ilustracao a seguir:

Figura 1

O

7. Colar a etiqueta de transferéncia (Anexo B) na caixa, identificando a unidade
setorial;

8. Preencher a Guia de Transferéncia (Anexo A);
9. Proceder a tramitacao dos documentos e processos em sistema informatizado;

10. Encaminhar a documentacao ao Arquivo intermediario juntamente com uma
via da Guia de Transferéncia assinada pelo chefe de servico ou responsavel.

Recebimento pelo Arquivo Intermediario dos Documentos
Transferidos dos Arquivos Setoriais

1.

2.

3.

Conferir a Guia de Transferéncia de Documentos, verificando possiveis
irregularidades;

Conferir, no sistema, se os documentos foram tramitados para o Arquivo
Intermediario;

Proceder a descricao dos documentos com vistas a elaboracao de instrumentos de
pesquisa.

DESTINACAO DE DOCUMENTOS

A destinacao dada aos documentos podera ser a eliminacao, quando o documento nao
apresentar valor secundario (probatorio ou informativo), ou a guarda permanente, quando as
informacoes contidas no documento forem consideradas importantes para fins de prova,
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informacao ou pesquisa.

O Arquivo Central sera responsavel por articular e orientar as unidades
organizacionais para execucao dos procedimentos de destinacao de documentos, observando o
contido nas Resolucdes n° 2, de 18 de outubro de 1995, n° 5, de 30 de setembro de 1996, e n° 7,
de 20 de maio de 1997, do Conarqg, ou nas que as sucederem.

8.2.1 Eliminacdo de Documentos

Apds a aplicacao da Tabela de Temporalidade de Documentos e aprovacao da Listagem
de Eliminacao pela Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos do Ibama e pelo Arquivo
Nacional, devera ser publicado o Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos, em periddicos
oficiais, e apos decorridos 30 (trinta) a 45 (quarenta e cinco) dias sem que haja manifestacao de
interesse sobre a documentacdo, esta podera ser eliminada. Posteriormente sera publicado o
Termo de Eliminacao de Documentos. A eliminacao de documentos sera efetuada por meio de
fragmentacao, com a supervisao de servidor autorizado, de acordo com procedimentos
estabelecidos na Resolucao n° 7, de 20 de maio de 1997, do Conargq.

8.2.1.1 Rotinas para Eliminagdo de Documentos

1. Retirar os documentos de pastas ou envelopes e separar pelas subclasses (Pessoal,
Material, Patrimonio etc.);

2. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo
assunto);

3. Reunir os documentos do mesmo codigo em macos e acondicionar em caixas,
tamanho padrao, utilizadas no Arquivo Intermediario;

4. Arranjar os macos em ordem numérica dos cddigos;
5. Colar etiqueta de eliminacao (Anexo D) na caixa, identificando a unidade setorial;

6. Preencher a Listagem de Eliminacao (Anexo C), encaminhando para o Arquivo
Central duas vias assinadas pelo responsavel da unidade;

7. Agendar uma visita técnica para conferéncia da Listagem de eliminacao;

8. Aguardar a aprovacao, pela Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos, da
Listagem de Eliminacdao e a publicacao do Edital de Ciéncia de Eliminacao de
Documentos, em Diario Oficial;

9. Proceder a eliminacao.

8.2.2 Guarda Permanente de Documentos

Serao recolhidos ao Arquivo Nacional, de acordo com os prazos previstos na Tabela de
Temporalidade, os documentos de Guarda Permanente, considerados de valor histérico, ou seja,
aqueles cuja preservacao devera ser em carater definitivo em funcao de seu valor.

Os documentos recolhidos passarao a custodia e responsabilidade do Arquivo
Nacional, sendo assegurado a este, conforme disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
promover o acesso, a divulgacao e a publicacao de quaisquer documentos do acervo recolhido,
vedado, no entanto, o empréstimo de originais, exceto nos casos previstos em lei.

Cabe ressaltar que os documentos da fase permanente poderao, também, ser
custodiados pelo Ibama, caso haja a autorizacdo do Arquivo Nacional. Tal autorizacao sera
negociada tao logo este Instituto esteja com o Arquivo Central estruturado e com os documentos
devidamente organizados.
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8.2.2.1
Central

9.

Rotinas para Destinag&o dos Documentos dos Arquivos Intermediarios e

a) Verificar se os documentos que aguardam a destinacao final estao organizados de
acordo com os conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a
organizacao, se for o caso;

b) Separar os documentos, verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido
para a fase intermediaria, separando fisicamente os documentos a serem
eliminados daqueles que serao guardados permanentemente;

c) Proceder a triagem dos documentos selecionados para a guarda permanente e a
alteracao de suporte, se for o caso (microfilme, digitalizacao etc.);

d) Preencher a Guia de Recolhimento dos documentos cuja destinacao prevista na
Tabela de Temporalidade de Documentos é a guarda permanente;

e) Recolher os documentos da fase permanente para o Arquivo Nacional, se for o
caso;

f) Elaborar e encaminhar a Listagem de Eliminacdao de Documentos a Comissao
Permanente de Avaliacao de Documentos do Ibama;

g) Elaborar Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos apds aprovacao da
listagem pela Comissao e publicar no Diario Oficial com o objetivo de dar
publicidade ao ato de eliminacao dos acervos arquivisticos sob sua guarda;

h) Apos decorrido o prazo de 30 (trinta) a 45 (quarenta e cinco) dias estabelecido na
Resolucao n° 7, de 20 de maio de 1997, do Conarqg, sem que haja qualquer
manifestacao de interesse sobre a documentacdo, proceder a eliminacao e
publicar o Termo de Eliminacao no Diario Oficial da Uniao.

ASSISTENCIA TECNICA

A Assisténcia Técnica Arquivistica tem por objetivo geral prestar orientacao

especializada as unidades administrativas do Ibama, no sentido de organizar o acervo
documental nos Arquivos Setoriais, bem como garantir melhores condicbes de guarda e
preservacao dos documentos e disponibiliza-los aos usuarios.

O Arquivo Central é responsavel por articular e orientar as unidades setoriais na

execucao dos procedimentos de tratamento arquivistico dos documentos de acordo com a
demanda e o volume documental do acervo dos Arquivos Setoriais.

A Assisténcia Técnica Arquivistica visa alcancar, em curto e médio prazos, os

seguintes resultados:

« Padronizacdo e interacdo sistémica das atividades de arquivo e controle de
documentos no ambito do Ibama;

+ Racionalizacao e modernizacao dos servicos arquivisticos;

» Agilidade e seguranca no acesso e recuperacao da informacao;

» Reducao nos custos de armazenagem da documentacao;

» Preservacao do patrimonio arquivistico do Ibama como decorréncia da avaliacao
criteriosa da massa documental a ser eliminada ou recolhida, em funcao dos

programas de gestao e de preservacao de documentos publicos desenvolvidos no
Ibama;

« Eficacia e agilidade no processo decisorio por parte da maquina administrativa da
Casa;

» Conscientizacao da funcao social dos arquivos como instrumento de apoio ao
Estado e ao cidadao, bem como a pesquisa histérica e ao desenvolvimento
cientifico e cultural.
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9.1  ATIVIDADES DE ASSISTENCIA TECNICA

1.

5.
6.

Realizar um levantamento de dados na unidade que solicitou a assisténcia, que
devera contemplar informacoes basicas como: identificacao do setor e do servidor
que fornece os dados, ramal, equipamentos etc., e informacdes especificas:
mensuracao, tipos de suporte, métodos de classificacao utilizados etc.;

. Orientar quanto ao uso do Cddigo de Classificacao e da Tabela de Temporalidade,

importancia da utilizacdo de equipamentos de protecao pessoal (luvas, jaleco,
oculos), procedimentos para a transferéncia dos documentos ao Arquivo Central,
orientar quanto ao preenchimento da Listagem de Eliminacdao e da Guia de
Transferéncia de documentos;

. Treinamento de funcionarios para aplicacdao dos instrumentos arquivisticos (Cédigo

de classificacao e Tabela de temporalidade);

. Demonstrar como acondicionar e armazenar corretamente a documentacgao

corrente, bem como os documentos a serem transferidos;
Realizar o descarte de documentos que nao necessitam de listagem, como cépias;
Agendar o recebimento da documentacao a ser transferida.

A unidade setorial devera designar servidores para acompanhar a visita técnica, que
sera realizada pela Equipe de Assisténcia Técnica do Arquivo Central, a fim de realizar
levantamento e analise da situacao geral da documentacdao. Devera, também, indicar um
servidor para desenvolver as atividades de arquivo que serao orientadas pela equipe. A cada
visita, sera preenchido o Formulario de Acompanhamento de Assisténcia Técnica Arquivistica
(Anexo E), que compora o dossié de Assisténcia Técnica de cada unidade setorial.
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ANEXOS

ANEXO 1

Ministério do Meio Ambiente
Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis

PORTARIA N° 7, DE 23 DE MAIO DE 2011

O PRESIDENTE DO INSTITUTO BRASILEIRO DO MEIO AMBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOVAVEIS -
IBAMA, no uso de suas atribuicoes que lhe confere o art. 22, inciso V do Anexo | ao Decreto n° 6.099, de 27
de abril de 2007, e tendo em vista o disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e no Decreto n°
4.073, de 3 de janeiro de 2002, e o que consta do Processo n° 02001.006981/2005-37, e

Considerando a necessidade de organizar, preservar e permitir o acesso de informacdes aos publicos
interno e externo do acervo documental do IBAMA, conforme determina a Lei n°® 10.650 ,de 16 de abril de
2003 e o Decreto n° 99.274, de 6 de junho de 1990, resolve:

Art. 1° Instituir a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos - CPAD, no ambito do IBAMA, com as
seguintes competéncias:

I- auxiliar na elaboracdo do Codigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos da area-
fim do IBAMA;

II- orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacao produzida e acumulada,
sigilosa ou ostensiva, na area de atuacao do IBAMA, para a guarda permanente ou para a eliminacao dos
documentos destituidos de valor;

lll- estabelecer a temporalidade e os prazos precaucionais dos documentos de arquivo, em circulacao e
armazenados no IBAMA, sempre que necessario;

IV- cancelar ou reduzir os prazos de sigilo definidos pelos produtores dos documentos, em observancia a
Lei n° 11.111 de 5 de maio de 2005;

V- determinar o destino final da documentacao tornada ostensiva (desclassificada) e selecionar os
documentos para a guarda permanente;

VI- propor ao setor responsavel pela gestao documental do IBAMA, sempre que necessario, mudancas no
Cadigo de Classificacao e na Tabela de Temporalidade de Documentos das areas- meio e fim, que deverao
ser devidamente submetidas a aprovacao do Arquivo Nacional;

VII- avaliar documentos e conjuntos documentais e alterar a classificacdo sempre que necessario;

VIlI- orientar e acompanhar o Gabinete da Presidéncia, os 6rgaos seccionais, os especificos singulares e os
descentralizados na execucao do Programa de Gestao Documental do IBAMA;

IX- fazer cumprir a legislacao especifica que dispde sobre documentos sigilosos;

X- definir e implementar a politica de acesso e uso de documentos e autorizar o acesso aqueles
classificados como sigilosos;

XI- indicar os procedimentos para a transferéncia dos documentos classificados como sigilosos;

XlI- manter atualizado o registro das decisdes emanadas de reunides da CPAD; e

Xlll- acompanhar o cumprimento das propostas e sugestdes aprovadas nas reunioes da CPAD.

Art. 2° A CPAD sera integrada por servidores do quadro permanente, um titular e um suplente,
representantes do Gabinete da Presidéncia, dos orgaos seccionais dos orgaos especificos singulares do
IBAMA.

§ 1° Os membros da CPAD deverao ter conhecimento do contelido técnico das informacdes inerentes a sua
area de atuacao.

§ 2° O Chefe do Centro Nacional de Informacao Ambiental- Cnia sera o Presidente da CPAD e o Chefe-
Substituto sera o Vice-Presidente.

§ 3° Os representantes citados no caput deste artigo serao indicados pelo titular dos 6rgaos, mediante
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memorando, dirigido ao Presidente da CPAD.
§ 4° Poderao ser convidados a participar dos trabalhos da CPAD servidores que tenham conhecimento do
conteldo a ser avaliado, assim como profissionais das areas de Arquivologia, Historia e areas afins.

Art. 3° A CPAD podera propor a criacao de grupos de trabalho para levantamento documental,
processamento de informacdes, definicao de conjunto documentais e entrevistas com servidores de cada
orgao, sempre que necessario.

Art. 4° Subcomissdes Permanentes de Avaliacao de Documentos - SPAD serao criadas no ambito dos 6rgaos
descentralizados do IBAMA e estarao subordinadas a CPAD.

Art.5° A CPAD reunir-se-a uma vez por semestre mediante convocacao do Presidente e sempre que se fizer
necessario.

Art.6° As decisdes da CPAD serao tomadas por maioria simples de seus membros e em caso de empate o
Presidente tera o voto de qualidade.

Art. 7° Ao Presidente incumbe :

I- convocar reunides, cuja a pauta sera submetida a aprovacao da CPAD;
[I- propor planos de trabalho; e

lll- estabelecer o cronograma de atividades da CPAD.

Art.8° As decisdes das reunides com as recomendacOes propostas, apds aprovadas pela CPAD, serao
divulgadas no Boletim de Servico para o seu fiel cumprimento.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 10° Fica revogada a Portaria no 1 de 6 de janeiro de 2011, publicada no Diario Oficial da Unido de 7
de janeiro de 2011, secao 1, pag. 63.

CURT TRENNEPOHL
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ANEXO 2
GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS

Acervo: Totalidade de documentos sob custodia de um arquivo.

Acesso: Possibilidade de consulta a documentos. Funcao arquivistica destinada a tornar
acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo mediante a preparacao e a publicacdo de
instrumentos de pesquisa, a organizacao de servico educativo de referéncia e a divulgacao.

Acondicionamento: Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos visando a sua preservacao
€ manuseio.

Armazenamento: Ato ou efeito de guardar documento em areas utilizadas para este fim.

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

Arquivo central: Unidade responsavel pela normalizacao dos procedimentos técnicos aplicados
aos arquivos de uma administracao de grande porte e pela guarda dos documentos da Fase
Intermediaria e Permanente (dependendo da aprovacao do Arquivo Nacional).

Arquivo corrente: 1. Conjunto de documentos em tramitacao ou nao, que pelo seu valor
primario é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administracao. 2. Unidade(s) administrativa(s) ou servico(s) encarregado(s) do arquivo corrente
(1).

Arquivo intermediario: 1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes (2), que
aguarda destinacao final e com uso pouco frequente. 2. Unidade ou servico encarregado do
arquivo intermediario (1); também pode ser chamado Arquivo central. 3. Depdsito especialmente
construido para armazenamento de arquivos intermediarios (1).

Arquivo permanente: 1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao
do seu valor. 2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo permanente (1);
também chamado de arquivo historico.

Arquivo publico: 1. Conjunto de documentos produzidos por instituicao publica no exercicio de
suas funcoes, independente de seu ambito de acao e do sistema de governo do pais. 2. Arquivo
integrante da administracao publica.

Arquivo setorial: Arquivo corrente (1) acumulado por um determinado setor ou servico de uma
administracao descentralizada.

Arranjo: Sequéncia de operacées que, de acordo com um plano ou quadro previamente
estabelecido, visa a organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecao utilizando-se
diferentes métodos. Ver também Quadro de arranjo.

Atividade-fim: Expressao que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade
de uma instituicao.

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

Avaliacao: Processo de analise de documentos de arquivo que estabelece sua destinacao de
acordo com os valores que lhes sao atribuidos.

Ciclo vital dos documentos: Fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua
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producdo até sua eliminacao ou guarda permanente. Ver também Teoria das trés idades.
Classe: Cada divisao que compde um sistema de classificacao.

Classificacao: 1. Organizacao 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 contetdo
de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente
recuperados, podendo atribuir-lhe um cddigo. 3. ato pelo qual se atribui a documentos ou as
informacdes neles contidas, graus de sigilo conforme legislacao especifica; também chamada
classificacao de seguranca. Ver também Grau de sigilo.

Cadigo de classificacao: Sistema de codigos derivado de um plano de classificacao. Ver também
Plano de classificagcao.

Codigo: Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nUmeros que, mediante uma
convencao, representam dados.

Comissdao Permanente de Avaliacido de Documentos: Grupo multidisciplinar que tera a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliacao e selecao da
documentacao produzida e acumulada no seu ambito de atuacao, tendo em vista a identificacao
dos documentos para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de valor.

Conservacao: Ato ou efeito de promover a preservacao e a restauracao de documentos.
Consulta: Busca direta ou indireta de informacoes.

Correspondéncia: Toda e qualquer forma de comunicacdo escrita, produzida e destinada a
pessoa fisica ou juridica, sendo oficial aquela que trata de interesse especifico das atividades de
uma instituicao e particular quando de interesse pessoal de funcionarios.

Datas-limite: Elemento de identificacao cronoldégica em que sao mencionados o inicio e o
término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

Desapensacao: Separacao de um ou mais processos juntados por apensacao.

Descarte: Exclusao de documentos do acervo de um arquivo apds avaliacdo. Ver também
Eliminacéo.

Destinagcdo: Decisao, a partir de avaliacdao, quanto ao encaminhamento dos documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminacao. Ver também Tabela de temporalidade.
Documento oficial: Documento emanado do poder publico ou de instituicdes 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 acumulacao: 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.

Documento: Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte utilizado.

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

Edital de ciéncia de eliminagcdo: Instrumento que tem por objetivo dar publicidade, em
periddicos oficiais, ao ato de eliminacao de acervos arquivisticos.

Eliminacdo: Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados destituidos de
valor primario e sem valor permanente.

Espécie documental: Divisao de género documental, que reune tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturacao da informacao, ou seja, seu aspecto formal, como ata,
carta, decreto, memorando, oficio, relatodrio, gravura, diapositivo, filme, planta, mapa.
Fundo aberto: Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em funcao do
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gerador do arquivo continuar em atividade.

Fundo fechado: Fundo que, em funcao do fato gerador do arquivo ndo se encontrar mais em
atividade, nao recebera documentos de data posterior a sua existéncia.

Fundo: 1. Principal unidade de arranjo estrutural nos arquivos permanentes (2), constituida de
documentos provenientes de uma mesma fonte geradora de arquivos. 2. Principal unidade de
arranjo funcional nos arquivos permanentes (2), constituida de documentos provenientes de
mais de uma fonte de arquivo reunidas pela semelhanca de suas atividades, mantido o principio
da proveniéncia.

Género documental: Designacao dos documentos segundo o aspecto de sua representacao nos
diferentes suportes, como documentos audiovisuais, cartograficos, iconograficos, informaticos,
micrograficos, textuais.

Gestao de documentos: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

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. Ver também Classificacao (3).

Guia de transferéncia: Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos
intermediarios (2).

Instrumento de pesquisa: Meio de disseminacao e recuperacao da informacao utilizado pelos
arquivos, como catalogos, guias, inventarios, repertorios.

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

Listagem de eliminagdo: Relacao de documentos que cumpriram seu prazo de guarda estabelecido
na tabela de temporalidade e cuja destinacdo final é a eliminacdo. Deve ser analisada e aprovada
pela Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos.

Método de arquivamento: Sequéncia de operacbes que determinam a disposicao dos
documentos de um arquivo ou colecao, uns em relacao aos outros, e a identificacao de cada
unidade.

Método decimal: Método de classificacdo e ordenacao que tem por base um plano de
distribuicao dos documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida em dez
subclasses e assim por diante.

Plano de classificacdo: Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes da
instituicdo e analise do arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamentos especificos. Ver também Cédigo de
classificacao.
Prazo de guarda: Tempo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso,
em que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente (2) ou no arquivo intermediario
(2), ao fim do qual a destinacao é efetivada.
Preservacdo: Prevencao da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento.
Principio da proveniéncia: Principio basico da Arquivologia segundo o qual os arquivos gerados
por uma instituicdo ou pessoa nao devem ser misturados aos de outros geradores; também
conhecido por principio de respeito aos fundos.
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Protocolo: Servico encarregado do recebimento, registro, expedicao, tramitacao e distribuicao
de documentos. Ver também Unidade protocolizadora.

Quadro de arranjo: Esquema estabelecido para arranjo de documentos de arquivo, a partir do
estudo das estruturas, funcdes ou atividades do gerador e da analise do acervo. Expressao
adotada em arquivos permanentes (1).

Recolhimento: 1. Entrada de documentos em arquivos permanentes (2), em conformidade com a
sua jurisdicdo arquivistica. 2. Operacao pela qual um conjunto de documentos passa da custodia
do arquivo intermediario (2) para o arquivo permanente (2).

Recuperacao da informacao: Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacao solicitada.

Relacdo de recolhimento: Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos
permanentes (2).

Selecdo: Eleicao, durante a avaliacao de um arquivo, dos documentos de valor permanente e
dos passiveis de eliminacao, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

Sistema de arquivamento: Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento
compativeis entre si, tendo em vista a organizacao e preservacao de documentos ou arquivos,
bem como acesso (1) as informacoes neles contidas.

Suporte: Material sobre o qual sao registradas as informacoes.

Tabela de temporalidade: Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade competente,
que determina prazos e condicdes de guarda, tendo em vista a transferéncia, recolhimento ou
eliminacao de documentos.

Teoria das trés idades: Teoria segundo a qual considera-se que os arquivos passam por trés fases
ou idades, corrente, intermediaria ou permanente, de acordo com a frequéncia de uso por seus
geradores e a identificacao de seus valores primario e secundario. Ver também Ciclo vital dos
documentos.

Termo de eliminacdo: Instrumento que tem por objetivo registrar as informacoes relativas ao
ato de eliminacao. Deve ser analisado e aprovado pela Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos.

Tipo documental: Divisdao de espécie documental que reiine documentos por suas caracteristicas
comuns em termos de formula diplomatica, natureza de contetdo ou técnica do registro, tais
como cartas precatorias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis, decretos legislativos.

Tramitacdo: E a movimentacdo do documento de uma unidade a outra, interna ou externa,
através de sistema informatizado.

Transferéncia: Passagem de documentos do arquivo corrente (2) para o arquivo intermediario
(2).
Unidade protocolizadora: Setor ou unidade administrativa que, além de realizar as atividades

de protocolo, tem a incumbéncia de autuar processos, independentemente de sua denominacao
e posicionamento hierarquico na estrutura organizacional. Ver também Protocolo.

Valor administrativo: Valor que um documento possui para a administracao produtora do
arquivo, na medida que informa, fundamenta ou aprova seus atos presentes ou futuros. Ver
também Valor primario.

Valor fiscal: Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacao de operacoes
financeiras ou fiscais.

Valor informativo: Valor que um documento possui pelas informacoes nele contidas,
independente de seu valor probatério.

Valor permanente: Valor probatorio e/ou valor informativo que justifica a guarda permanente
de um documento em um arquivo. Também referido como valor historico. Ver também Valor

47



secundario.
Valor primario: Valor inerente ao documento decorrente do fim para o qual foi produzido.

Valor probatério: Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir de prova
legal.

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.
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ANEXO A
MODELO DE GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
Centro Nacional de Informacéo, Tecnologias Ambientais e Editoracdo — CNIA

GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENT

IDADE:

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos
Naturais Renovaveis/Ministério do Meio Ambiente

UNIDADE/SETOR:
Unidade setorial na qual os documentos se encontram

ORGAOQ/SETOR:
Ibama/sigla da unidade setorial
RELACAO n°: nimero da relacéo
de acordo com a quantidade de
remessas de documentos ao
IArquivo Central

P/ Uso do
Caodigo de Assunto/ Datas- Documentos Observacses | Caixa n° Arquivo
Classificagao Série Limite (espécie/série n°) ¢ Central
Caixa n°
Anotar o cddigo | Anotar a série| Identificagéo Identificar a Registrar
de acordo com |de acordo com| cronoldgica, espécie do informacdes
o Cddigo de 0 Cdédigo de | mencionando conjunto consideradas
Classificagdo | Classificagdo | a data mais | documental e os | importantes
de Documentos de antiga e a mais|  respectivos (ex.: série de
Documentos recente ndmeros(ex.: oficios
abrangidas Processo n° expedidos,
pelo conjunto | 0000/ano-00, |faltam os de n°®
documental oficios, 12 e 34)
memorandos etc.)
/ / / /
Resp. pela Unidade Setorial Data Data Recebimento no Arquivo Central Data
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ANEXO B
MODELO DE ETIQUETA DE TRANSFERENCIA

Ibama
Arquivo Central

Unidade Setorial

Caodigo

Data-Limite

N° da Caixa

Ano de Transferéncia
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ANEXO C
MODELO DE LISTAGEM DE ELIMINACAO

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
Centro Nacional de Informagéo, Tecnologias Ambientais e Editoragdo — CNIA

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE:

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos
Naturais Renovaveis/Ministério do Meio Ambiente

UNIDADE/SETOR:

Unidade setorial na qual os arquivos se encontram

ORGAO/SETOR: Ibama/sigla da
unidade setorial

LISTAGEM N°: nimero da
listagem de acordo com a
quantidade de remessas de
documentos para eliminagao

FOLHA N°:
Codigo de Assunto/ . . e .
Classificagio Série Datas-limite Quantidade | Especificagao Observagoes
Identificagdo Anotar o niumero
- o Anotar a - dos processos ou
Anotar o codigo Anotar a série | cronoldgica do quantidade de Idenpf[car a oficios e outra
de acordo com|  conjunto de espécie do . =
de acordo com g documentos h informacgao
o Cédigo de 0 Co<.j|'go de documentos, referentes ao conjunto considerada
e Classificagdo | mencionando a : documental (ex.: | .
Classificagédo : : conjunto L importante (ex.:
de Documentos Do cu(rjneent os garfa?;ﬁ'scaeﬂtt'g%g documental da Fr’r:g?ne;saonsagg'g'tzs)’ série de oficios
série /| expedidos, faltam

periodo abrangido

osden®12e 34)

Local

Responsavel pela Selecéao

Local

Data

Presidente da Comissao Permanente
de Avaliagdo de Documentos
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ANEXO D
MODELO DE ETIQUETA DE ELIMINACAO

Ibama
Arquivo Central

Unidade Setorial

Cddigo

Data-Limite

N° da Caixa

ELIMINACAO
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ANEXO E

MODELO DE FORMULABIO DE ACOMPANHAMENTO
DE ASSISTENCIA TECNICA

ACOMPANHAMENTO DE ASSISTENCIA TECNICA ARQUIVISTICA

UNIDADE SETORIAL: Unidade setorial visitada
SERVIDOR ASSISTIDO: nome do servidor responsavel pela organizagdo do arquivo setorial
RAMAL: numero do telefone para contato

SITUACAO ENCONTRADA:
— 12 visita: fazer levantamento da situagdo do arquivo e medir documentagéo
— Demais visitas: relatar a situagdo encontrada

ACOES/DECISOES: descrever as decisdes que foram tomadas em comum acordo com os servidores
da respectiva unidade setorial.

Assinatura do Servidor Assistido:
Responsavel(is) pela Assisténcia:
Data:
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