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APRESENTACAO

A politica nacional de arquivos, consoante os principios teéricos da moderna
arquivologia, compreende o definicio e adocdo de um conjunto de normas e
procedimentos técnicos e administrativos para disciplinar as atividades relativas aos servicos
arquivisticos da administracdo pUblica, trazendo, por conseqiiéncia, a melhoria dos arquivos
publicos. A implantacgo dessa politica inclui necessariamente o processo de reestruturagdo
da prépria administracdo poblica.

Essa modernizacdo pressupde novas formas de relacionamento entre a méquina
administrativa governamental e seus arquivos, como condicdo imprescindivel para que estes
dliimos sirvam como instrumento de apoio & organizacdo do Estado e da sociedade.

O controle sobre a producéo documental e a racionalizaggo de seu fluxo, por
meio da aplicagdio de modernas técnicas e recursos tecnolégicos, séo objetivos de um
programa de gestdo de documentos, que levard & melhoria dos servicos arquivisticos,
resgatando, com isso, a funcéo social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes a
eficacia, garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e sendo, para o préprio
Estado, suporte para as decisdes politico-administrativas.

A preocupacdio com a organizacio e o acesso aos documentos publicos &
antiga, mas sé recentemente foram dados passos decisivos neste sentido. A Constituicéo
Federol de 1988 dispde, no pardgrafo 2° do artigo 216, que “cabem & administracdo
poblica, na forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. Mais tarde, a lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos piblicos e privados,
preconiza a revitalizagdo dos servicos arquivisticos do Poder Publico por meio de programas
de gestdo de documentos, que rednam procedimentos e operacdes técnicas referentes &
produgao, framitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos.

O Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo para a administragdo
publica: atividades-meio e a Tabela bésica de temporalidade e destinagdo de documentos
de arquivo relativos &s afividades-meio da administragdo publica foram elaborados por
técnicos do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria da Administracdo Federal e do Ministério
do Planejamento e Orcamento e consfituem elementos essenciais & organizacdo dos
arquivos correntes e intermedidrios, permitindo acesso aos documentos por meio da
racionalizagdo e controle eficazes das informagdes neles contidas.

O Conselho Nacional de Arquivos-Conarg, vinculado ao Arquivo Nacional,
analisou e aprovou esses instrumentos amplamente discutidos por suas Camaras Técnicas
de Classificacéio e Avaliacdo de Documentos. A aplicacdo desses instrumentos deverd ser
acompanhada pela instituicgo arquivistica na sua especifica esfera de competéncia, com o
objetivo de proceder aos ajustes necessdrios ao seu aprimoramento, em funcdo das
parficularidades de cada érgéo. Concluida essa efapa, os érgdos e entidades serdo
orienfados quanto & complementacdo do cédigo e da tabela no que tange ao
desenvolvimento das classes relativas s suas atividades especificas ou atividades-fim.



Cabe ressaltar que, por refletirem as funcdes e atividades dos érgéos, o Cédigo
de classificacdo de documentos de arquivo para a administracdo publica: atividades-meio e
a Tabela bésica de temporalidade e destinaggo de documentos de arquivo relativos s
atividades-meio da administragdo publica sao dinamicos. Sendo assim, requerem revisdes e
alteracdes peridicas, a fim de garantir sua atualizacéo frente as constantes transformacaes
da administragéo publica.

A utilizacgo desses instrumentos, além de possibilitar o controle e a rapida
recuperacdo de informages, orientard as atividades de racionalizacéo da producéo e fluxo

documentais, avaliogdo e destinagao dos documentos produzidos e recebidos, aumentando
a eficacia dos servicos arquivisticos da administracao poblica em fodas as esferas.

JAIME ANTUNES DA SILVA

Presidente do Conselho Nacional de Arquivos



CODIGO DE CLASSIFICA(;AO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A
ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO

1-0 CODIQO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO:
DEFINICOES E CONCEITOS

O cédigo de classificacgo de documentos de arquivo é um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
6rgdo no exercicio de suas funcées e atividades. A classificacéo por assuntos é utilizada com
o obietivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacéo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo,
eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o
trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete a
atividade que o gerou e determina o uso da informacéo nele contida. A classificacdo define,
portanto, a organizacdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial
bésico para sua recuperacdo.

No cédigo de classificacdo, as funcaes, atividades, espécies e tipos documentais
genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de
acordo com as funcaes e dfividades desempenhadas pelo érgdo. Em outras palavras, os
assunfos recebem cédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do érgao,
definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular.

Para este instrumento adotou-se o modelo de cédigo de classificacdo decimal.
Como o préprio nome indica, o sistema decimal de classificacgo por assuntos constitui-se
num cédigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e
assim sucessivamente. As dez classes principais sGo representadas por um nimero infeiro,
composto de frés algarismos, como se segue:

Classe 000

Classe 100

Classe 200

Classe 300

Classe 400

Classe 500

Classe 600

Classe 700

Classe 800

Classe 900

As classes principais correspondem &s grandes funcoes desempenhadas pelo
6rgdo. Elas sao divididos em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os



quais recebem cédigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se
como exemplo a classe 000, tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRAGAO GERAL
SUBCLASSE 010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICAGAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Note-se que os cédigos numéricos refletem a subordinacdo dos subgrupos ao
grupo, do grupo & subclasse e desta, & classe. Esta subordinacio & representada por
margens, s quais espelham a hierarquia dos assuntos tratados

O Cédigo de classificagio de documentos de arquivo para a administragdo
publica: atividades-meio, possui duas classes comuns a todos os seus 6rgéos: a classe 000,
referente aos assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900, correspondente a
ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) destinam-se os assuntos relativos s afividodes-
fim do érgdo. Estas classes ndo séo comuns, cabendo aos respectivos érgdos sua
elaboracao, seguindo orientacdes da instituicdo arquivistica na sua esfera especifica de
competéncia.

Compée ainda este cédigo o indice, instrumento auxiliar & classificagdo, no qual
os assuntos sdo ordenados alfabeficamente e remetidos ao cédigo numérico
correspondente.

Entendidos os mecanismos de elaboragdo do Cédigo de classificacdo de
documentos de arquivo, serdo apresentadas, a seguir, algumas explicagdes acerca das
classes 000 e 900, e suas respectivas subclasses.

1.1 - CLASSE 000 — ADMINISTRAGAO GERAL

Nesta classe s@o classificados os documentos referentes &s atividades
relacionadas & administracéo interna dos érgéos publicos, as quais viabilizam o seu
funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

A Classe 000, ADMINISTRAGAO GERAL, tem como subclasses:
010 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

020 - PESSOAL

030 - MATERIAL

040 — PATRIMONIO



050 —~ ORGAMENTO E FINANGAS
060 - DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
070 - COMUNICAGOES
080 - (vaga)
090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
010 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se os documentos relativos & criagao, estruturagdo, funcionamento &
organizagdo inferna do érg@o.

020 — PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigacdes dos
servidores lotados no 6rgdo, de acordo com o legislacgo vigente, bem como os direitos &
obrigacées da instituicdo empregadora no que tange & assisténcia, protecdo ao trabalho e
concessdo de beneficios.

030 — MATERIAL

Séo classificados os documentos referentes & administragdo dos materiais do
6rgdo, necessdrios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisico
e alienacdo, o controle do estoque e da distribuicdo e a conservacdo e reparo.

040 - PATRIMONIO

Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais iméveis, vefculos
e semoventes perfencentes ao érgdo. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisicdo e
alienacdo, bem como os servicos de manutencao, limpeza e recuperacéo.

050 — ORCAMENTO E FINANGAS

Classificam-se os documentos relativos & previsGo e execucdo orcamentdria e s
operacdes contdbeis e financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e comprovacéo
de receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentacéo de conta corrente, balancos e
prestacoes de contas aos tribunais de contas.

060 - DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes & publicacéo, producdo
editorial, preparo, impressdo e distribuicdo de matérias, bem como & aquisico, controle,
distribuicdo e acesso & documentacdo bibliogréfica do érgdo. Incluem-se, ainda, os
documentos referentes & producdo, controle, avaliagdo, arquivamento e destinagdo de
documentos arquivisticos, como também os documentos relacionados com as atividades de
reproducdo, conservacdo e informdtica.



070 - COMUNICACOES

Classificam-se os documentos  relacionados com a instalagdo, manutencéo,
operagdo e uso dos recursos e servicos postais, de telecomunicacées e de tecnologias da
informacéo.

080 - (VAGA)

Esta subclasse mantém-se vaga para possiveis expansoes e insercgo de
documentos referentes & ADMINISTRAGAO GERAL, que resullem de novos afividades
desenvolvidas pelo érgdo.

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Incluem-se nesta subclasse documentos de cardfer genérico relativos &
ADMINISTRACAO GERAL. Utiliza-se, também, esta subclasse, como recurso para inclusdo
de assuntos que ndo possuam classificacdo especifica no Cédigo de classificagdo de
documentos de arquivo, bem como para evitar a proliferacéo de subclasses que possam ser
reservadas para possiveis expansdes. Entrefanto, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados apés a verificacdo da ndo-existéncia de outras subclasses nas quais possam ser
inseridos.

O mesmo se aplica aos Gltimos grupos:

019 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

029 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

039 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

049 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

059 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS

069 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E
INFORMACAO

079 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

Cabe ressaltar que, de acordo com as necessidades, os érgdos poderdo
desenvolver os grupos e subgrupos referentes a outros assuntos. Os itens criados, bem
como sua temporalidade e destinacdo, deverdo ser encaminhados & instituicéo arquivistica
publica na sua respectiva esfera de competéncia para aprovagdo.

1.2 — CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

Esta classe refere-se aos documentos de cardter genérico que se relacionam com
as diversas atividades desenvolvidas pelo érgéo.



A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como subclasses:

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 — VISITAS E VISITANTES

950 - (vaga)
960 - (vaga)
970 - (vaga)
980 - (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

Incluem-se nesta subclasse documentos referentes & organizacgo de solenidades,
comemoragdes, homenagens, bem como aos discursos e palestras proferidas por dirigentes,
servidores ou convidados.

920 - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

Classificam-se os documentos referentes a eventos, promovidos ou néo pelo
brgdo.

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos a eventos promocionais, do
érgao ou de outras insfituicdes, bem como material de divulgagdo.

940 — VISITAS E VISITANTES

Classificam-se os documentos referentes a solicitagoes de visitas, orientagdo e
assessoramento a visitantes.

950 @ 980 - (VAGAS)

Estas subclasses mantém-se vagas para possivels expansdes e insercio de
documentos referentes a ASSUNTOS DIVERSOS.

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS
Incluem-se nesta subclasse documentos de cardter genérico, tais como pedidos e

cartas de apresentacdo e recomendacdo; comunicacdes de posse, endereco e afastamento;
convites; felicitacaes e congratulacaes; protestos, reivindicacoes e oferecimentos diversos.



2 - APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

A classificacio & uma das atividades do processo de gestéo de documentos
arquivisticos, o qual inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior
eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informagaes.

Desta forma, para que o Cédigo de classificacio de documentos de arquivo
possa ser aplicado eficientemente, apresentam-se, a seguir, as operacées e rofinas para
classificacdo e arquivamento de documentos.

2.1 - CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

2.1.1 - CLASSIFICACAO

A classificacdo deve ser realizada por servidores treinados, de acordo com as
seguintes operacoes.

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que
assunto deverd ser classificado e quais os referéncias cruzadas que Ihe corresponderdo. A
referéncia cruzada é um mecanismo adotado quando o confetdo do documento se refere a
dois ou mais assuntos.

b) CODIFICAGAO: consiste na atribuicdo do cédigo correspondente ao assunto
de que trata o documento.

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO

. Receber o documento para classificacao;

o)

Ler o documento, identificando o assunto principal e ofs) secundério(s) de
acordo com seu contetdo;

w

Localizar ofs) assunto(s) no Cédigo de classificagéo de documentos de arquivo,
utilizando o indice, quando necessario;

4. Anotar o cédigo na primeira folha do documento;
5. Preencher afs) folha(s) de referéncia (ver item 2.2), para os assuntos
secunddrios.

OBS: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) deverd(do) receber a
anotacdo dofs) cédigols) correspondentels).



2.1.2 - ARQUIVAMENTO

Uma ver dlassificado e tramitado, o documento deverd ser arquivado,
obedecendo as seguintes operacdes:

a) INSPECAO: consiste no exame dofs) documento(s) para verificar se ofs)
mesmo(s) se destina(m) realmente ao arquivamento, se possuilem) anexols) e se a
classificacdo atribuida serd mantida ou alterada.

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

Apés a ordenacdo, os documentos classificados sob o mesmo cédigo formardo
dossiés acondicionados em capas apropriadas com prendedores pldsticos, com excecdo dos
processos e volumes. Os dados referentes ao seu contetdo (cédigo, assunto e, se for o
caso, nome de pessoa, érgdo, firma ou lugar) serdo registrados na capa de forma a facilitar
sua identificacgo. Os dossiés, processos e volumes serdo arquivados em pastas suspensas
ou em caixas, de acordo com suas dimensdes. Esta operacdo possibilita:

— racionalizar o arquivamento, uma vez que numa mesma pasta poderdo ser
arquivados vérios dossiés correspondentes ao mesmo grupo ou subclasse, diminuindo,
assim, o nimero de pastas.

Exemplo:
Pasta: 061 — PRODUGAO EDITORIAL

Dossiés: 061.1 — EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
061.2 - DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO
— organizar infernamente cada pasta, separando os documentos referentes a

cada pessoa, érgdo, firma ou lugar, sempre que a quantidade de documentos justificar e
desde que relativos a um mesmo assunto.

Exemplo:
Pasta: 021.2 — EXAMES DE SELECAO
Dossigs:  Serd criado um dossié para cada tipo de exame e fitulo de concurso,

ordenados alfabeticamente.

<) ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local devido (pasta
suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a classificacdo dada. Nesta fase deve-se ter
muita atencdo, pois um documento arquivado erroneamente poderd ficar perdido, sem
possibilidades de recuperacdo quando solicitado posteriormente.



ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE ARQUIVAMENTO

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

N

Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronolégica decrescente,
sendo o documento com data mais recente em primeiro lugar e assim
sucessivamente;

122

Ordenar os documentos que néo possuem antecedentes, de acordo com a
ordem estabelecida (cronolégica, alfabética, geogréfica ou outra), formando
dossiés. Verificar a existéncia de cépias, eliminando-as. Caso o original ndo
exista, manter uma Gnica cépia;

~

Fixar cuidadosamente os documentos &s capas apropriadas com prendedores
plésticos, com exceco dos processos e volumes que, embora inseridos nas
pastas suspensas, permanecem soltos para facilitar o manuseio;

o

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

o

Manter revnida a documentacdo seriada, como por exemplo bolefins e afas,
em cairas apropriadas, procedendo o registro em uma Gnica folha de
referéncia, arquivada em pasta suspensa, no assunfo correspondente,
repefindo a operacdo sempre que chegar um novo nimero.

d) RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO): esto operagdo ocorre quando
processos, dossiés ou outros documentos séo retirados do arquivo para:

— emprestar aos usudrios;
— prestar informacoes;
— efetuar uma juntada.

Nesta fase é importante o controle de retirada, efetuado por meio do recibo de
empréstimo (ver item 2.3), no qual s6o registradas informacaes sobre processos, dossiés ou
outros documentos retirados, além do setor, nome, assinatura do servidor responsével pela
solicitacGo e, posteriormente, a data da devolugdo do documento. O recibo de empréstimo
tem como finalidade controlar o prazo para devolucdo do documento e servir como
indicador de sua frequéncia de uso, fator determinante para o estabelecimento dos prazos
para sua transferéncia e recolhimento.

Por meio desse confrole & possivel informar com precisio e seguranca a
localizaggo dofs) documentols) refiradols).

O recibo de empréstimo é preenchido em duas vias, sendo:

— 1% via: tal como guia-fora subsitui o documento na pasta de onde foi
refirado, devendo ser eliminada quando da devolucéo do documento;



— 2°via: arquivada em fichério & parte, em ordem cronolégica, para controle e
cobranga, quando vencido o prozo de devoluctio.

2.2 - FOLHA DE REFERENCIA (MODELO 1)

. ESPECIFICACOES:

Cor BRANCA
Via UMA
Formato A-4
Utilizacao ANVERSO

. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:
-CODIGO DO ASSUNTO: indicar o cédigo de classificaggo referente ao
assunto sob o qual a folha de referéncia estaré arquivada, e que
corresponde realmente ao assunto secundério do documento.

-RESUMO DO ASSUNTO: descrever resumidamente o confeddo do
documento.

- DADOS DO DOCUMENTO:

. NUMERO: indicar o nomero do documento a ser arquivado. Se ndo
houver, indicar s.n.

. DATA: indicar a data do documento.

. ESPECIE: indicar a espécie do documento: oficio, carta, memorando,
relatério, aviso ou outra.

. REMETENTE: indicar 0 nome completo  a sigla do érgéo de origem do
documento, ou seja, do érgéo onde foi assinado o documento.

. DESTINATARIO: indicar o setor para onde foi destinado o documento.

- VER: indicar o cédigo de classificagdo referente ao assunto sob o qual o
documento estd arquivado.



MODELO |

FOLHA DE REFERENCIA

CODIGO DO ASSUNTO

RESUMO DO ASSUNTO:

DADOS DO DOCUMENTO:

Data:

Espécie:

Remetente:

Destinatario:

VER:




2.3 - RECIBO DE EMPRESTIMO (MODELO )

. ESPECIFICACOES:

Cor BRANCA
Via DUAS
Formato 11 x 15,5cm
Utilizacgo ANVERSO

. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

- CLASSIFICACAO: indicar o cédigo de classificacao referente ao assunto do
documento a ser emprestado.

-RESUMO DO ASSUNTO: descrever resumidamente o conteddo do
documento.

~REQUISITADO POR: indicar o nome do 6rgao/unidade administrativa e do
senvidor responsavel pela solicitacdo.

- DATA: indicar a data do empréstimo.

- ENCAMINHADO POR: indicar o nome completo do servidor do arquivo que
esté efetuando o empréstimo e a assinatura deste.

- RECEBIDO POR: indicar o nome completo do servidor que estd recebendo o
documento e a assinatura deste.

- DEVOLVIDO EM: indicar a data da devolugéo do documento.



