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Apresentacao

O Arqguivo Nacional, criado em 1838, é o drgao central do
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da
administragdo publica federal e integra a estrutura bdsica do
Ministério da Justica, conforme o decreto n. 7.430, de 17 de
janeiro de 2011.

Tem por finalidade implementar e acompanhar a politica
nacional de arquivos, definida pelo Conselho Nacional

de Arquivos (Conarq), por meio da gestao, recolhimento,
tratamento técnico, preservacao e divulgacdao do patrimoénio
documental do pais, garantindo pleno acesso a informacgao
para apoiar as decisdes governamentais de carater politico-

administrativo, o cidadao na defesa de seus direitos e incentivar

a producdo de conhecimento cientifico e cultural.

Missao

Com base no decreto n. 6.932, de 11 de agosto de 2009, que
prevé a simplificacdo do atendimento publico, instituindo a
Carta de Servicos ao Cidadao, o Arquivo Nacional apresenta o
resultado do trabalho desenvolvido para a elaboragao deste
documento, que ratifica o compromisso institucional com a
busca continua pela exceléncia na execugdo de sua missdo, que
compreende, sobretudo, o atendimento ao usuario.

O objetivo deste documento é divulgar os compromissos de
qualidade assumidos com os usuarios dos servigos oferecidos
pelo Arquivo Nacional, informando e munindo o cidadao de
instrumentos capazes de permitir sua participacao efetiva no
processo de modernizacdo do setor publico.

Garantir, a sociedade e ao Estado, o acesso a documentacdo arquivistica publica.

Visdo estratégica (2016-2019)

Reconhecimento do Arquivo Nacional como polo de difusdo de informacdes
arquivisticas e como protagonista em gestdao de documentos por sua atuagdo
estratégica junto aos 6rgaos e entidades da Administragdao Publica.
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Arquivo Nacional

Enderecos e Canais

de Atendimento

Enderecos

Sede

Praca da Republica, 173 — Centro —
CEP 20211-350 — Rio de Janeiro — RJ
Telefones: (21) 2179-1227

Coordenagao Regional no Distrito Federal
Setor de Industrias Graficas, Quadra 6, Lote 800
Prédio da Imprensa Nacional

CEP 70604-900 — Brasilia — DF

Telefone: (61) 3966-8650

Internet: www.argquivonacional.gov.br

Servico de Informacgdo ao Cidadao (SIC)

Endereco postal: Praca da Republica, 173 — Centro

CEP 20211-350 — Rio de Janeiro — RJ

Telefone: (21) 2179-1317 (dias uteis das 8h30 as 17h)
Endereco eletrénico (e-mail): sic@arguivonacional.gov.br

Ouvidoria

Endereco postal: Praga da Republica, 173 — Centro

CEP 20211-350 — Rio de Janeiro — RJww

Telefone: (21) 2179-1349 (dias uteis das 8h30 as 17h)

Enderego eletrénico (e-mail): ouvidoria@arguivonacional.gov.br

Atendimento ao Usuario

Atendimento presencial

SEDE

Segunda a sexta-feira: 7h30 as 19h30 (horario limite para entrada: 18h30)
Telefone: (21) 2179-1235

Endereco eletrénico (e-mail): saladeconsultas@arquivonacional.gov.br

COORDENAGAO REGIONAL NO DISTRITO FEDERAL

Segunda a sexta-feira: 7h30 as 19h30

Telefones: (61) 3966-8670

Endereco eletrénico (e-mail): consultasdf@arquivonacional.gov.br

Atendimento a distancia

SEDE

Segunda a sexta-feira: 8h30 as 17h

Telefone: (21) 2179-1257 Fax: (21) 2179-1304

Endereco eletrénico (e-mail): consultas@arquivonacional.gov.br

COORDENAGAO REGIONAL NO DISTRITO FEDERAL

Segunda a sexta-feira: 8h30 as 17h

Telefones: (61) 3966-8670

Endereco eletrénico (e-mail): consultasdf@arquivonacional.gov.br

Consultas ao acervo original (mediante agendamento prévio)

DOCUMENTOS TEXTUAIS
Sala de Leitura do Bloco A —7h30 as 19h30

DOCUMENTOS ICONOGRAFICOS
Sala de Leitura do Bloco F — 10h as 16h
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Arquivo Nacional

Servicos ao Usuario

Atender a solicitagdes de informacdes referentes as atividades
do Arquivo Nacional, de 1985 até hoje, assim como do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq), a partir de 1994, por meio do
Sistema de Informacgdes ao Cidadao (SIC).

Acesso a informagdes sobre os documentos que integram o
acervo recolhido e custodiado pelo Arquivo Nacional e a imagens
dos documentos ja digitalizados, por meio de consulta ao
Sistema de Informacdes do Arquivo Nacional (SIAN).

Atendimento presencial com acesso a documentos originais,
mediante agendamento, respeitadas as restricdes de acesso
indicadas no Sistema de Informacdes do Arquivo Nacional

(SIAN).

Atendimento presencial com acesso imediato a copias de
documentos no suporte disponivel (disco dptico, microfilme,
fitas videomagnéticas, fitas audiomagnéticas).

Reproducdo de documentos por meio de cdpia em papel, em
disco 6ptico (CD e DVD, fornecidos pela instituicdo) e em meio
videomagnético, mediante a entrega do suporte (fitas Mini DV
ou Betacam analdgica) pelo usudrio. Em todos os casos, ap6s
pagamento de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), conforme
Tabela de prazos e valores dos servigcos de reproducdo realizados
pelo Arquivo Nacional definida em Ordem de servico prépria.

Emissdo gratuita de certiddes probatdrias nas formas de extrato
de documento e “nada consta”.

Transcricdo integral de documento, mediante pagamento
antecipado de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), conforme
Tabela de prazos e valores dos servicos de reproducao realizados
pelo Arquivo Nacional definida em Ordem de servico prdpria.

Atendimento a distancia a pessoas fisicas e juridicas (publicas e
privadas) nacionais e estrangeiras, por meio de correspondéncia
postal, eletrénica ou fax, com prestacdo de informacdes sobre

a documentacdo de interesse, orientacao de referéncia e envio
de reproducdes ou certiddes, apds solicitacdo e pagamento
antecipado de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), conforme
Tabela de prazos e valores dos servicos de reproducao realizados
pelo Arguivo Nacional definida em Ordem de servico prépria,
referente aos servicos de reproducdo e de postagem.

Venda de publica¢des do Arquivo Nacional, no edificio principal, na
sede, ou mediante solicitagdo por correspondéncia postal (sede)
ou eletronica: vendasdepublicacoes@arguivonacional.gov.br.
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o o d o o~ postal completo, e encaminhamento a Coordenacgao de
Req u lSItOS e Con Igoes Atendimento a Distancia (COADI) ou a Coordenacdo Regional
do Arquivo Nacional no Distrito Federal (COREG) nos enderecos

de Atendimento disponiveis no item 1.

Prestacdo de informacgdes sobre o objeto da consulta que
auxiliem no levantamento da documentacdo e no atendimento

do pedido.

Apresentagdao do numero do CPF, na solicitagao de servigo de
Atendimento a distancia e presencial reprodug&o ou transcrigdo.
pelo SIC-AN Para solicitagdo de servigo de reprodugdo ou transcrigao,

pagamento antecipado de Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), conforme Tabela de prazos e valores dos servicos de
reproducdo realizados pelo Arguivo Nacional definida em Ordem
de servico propria, referente aos servigos de reproducao e de
postagem.

Envio de pedido de informagao por meio do sistema e-SIC, ou
correspondéncia (eletronica ou fisica), ou preenchimento de
formulario préprio e entrega na sede (Sala de Consultas) ou na
Coordenacdo Regional (DF), contendo dados de identificacdao
(documentos de identidade) e endereco para resposta

(eletrénico ou postal). Para prazos e condigdes de realizacdo dos servicos de
reproducdo, transcricdo e certiddo de documentos, ver item 6.

O pedido de informacao deve ser formulado de maneira
objetiva e conter uma Unica solicitacdo, de modo a facilitar a
compreensao do que esta sendo requerido e reduzir o tempo de

resposta. Atendimento presencial - sede e Coordenacao

Evitar dados que possam identificar o solicitante no campo Regional

Descricdo da Solicitacao.

Cadastramento do usuario mediante apresentacdo de
documento de identidade com foto ou, se estrangeiro,
passaporte.

Atendimento a distancia — sede e Coordenacao

. Apresentagao do numero do CPF, no caso de cobranga de servigo.
Regional
Prestacdo de informagdes sobre o objeto da consulta que

Formalizagdo da consulta por escrito (correspondéncia postal, auxiliem no levantamento da documentacdo e no atendimento
eletrénica ou fax), contendo dados de identificacdo e endereco do pedido.
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O usudrio terd acesso imediato a qualquer documento

microfilmado ou em meio digital, aos documentos sonoros e de N

imagens em movimento cujos instrumentos de pesquisa estejam o rm a S e

disponiveis nas salas de consultas. P d °

O usudrio terd acesso aos documentos originais mediante ro ce I m e n t.o S .
agendamento prévio, respeitando-se o prazo minimo de 2 e Atendlmento Presencial

maximo de 7 dias uteis.

Documentos originais que ja possuam reproducdao em microfilme
ou em meio digital serdo acessados somente por estes meios.

Para prazos e condi¢des de realizagdo dos servigos de E permitido aos usudrios levar para a Sala de Consultas os
reproducdo, transcrigdo e certiddo de documentos, ver item 6. objetos listados a seguir, devidamente acondicionados em bolsas
plasticas fornecidas pela recepcionista do Guarda-Volumes:

. [apis ou lapiseira

[ o= - borracha
Consulta d documentos dOS Orgaos de . apontamentos de pesquisa (ndo impressos e/ou encadernados)
seguranca e informacdes do regime militar - papel avulso para anotag&o

. porta-notas de pequenas dimensdes, taldo de cheques,
cartoes de crédito e documentos de identificacdao pessoal

(carteira de identidade e CPF ou passaporte)
Preenchimento e assinatura de Termo de responsabilidade . telefones celulares (modo silencioso)

pelo uso e divulgacdo de informacdes pessoais, mediante
apresentacdo de documento de identidade com foto e nimero
de CPF, ou envio postal de cépias destes documentos, no caso de
atendimento a distancia.

(presencial e a distancia)

E permitido fotografar (sem uso de flash) o material pesquisado,
exceto imagens em movimento, documentos iconograficos e
bibliograficos.

Para prazos e condi¢Oes de realizacdo dos servicos de

~ i ) A entrada na Sala de Consultas de qualquer material de
reproducdo e certiddao de documentos, ver item 6.

utilizacdo imprescindivel a realizacdo de pesquisas, como

computadores portateis, cdimeras e outros equipamentos

fotograficos, devera ser registrada na recep¢ao da entrada
principal, em formulario préprio.
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N3o é permitida a entrada na Sala de Consultas de objetos que

possam causar danos aos documentos e instalagdes do Arquivo Te m p o d e E S p e ra

Nacional, comprometer a seguranca do acervo ou perturbar o

siléncio, tais como: PrEViSto

. alimentos e bebidas .

. canetas, liquidos corretores, cortadores de papel e para Atendimento
assemelhados

- bolsas, pastas, embrulhos, sacolas, valises, malas e guarda-

chuvas

. agendas, livros, encadernados, revistas, jornais, folhetos,

fotografias, mapas, plantas, gravuras, microfilmes e

assemelhados

- copiadoras portéteis (scanners) Atendimento presencial e a distancia
pelo SIC-AN

O atendimento as solicitacOes dirigidas ao SIC-AN sera realizado
no prazo de 20 dias, prorrogaveis por mais 10, com justificativa
expressa, e obedecerd a ordem de chegada, resguardadas as
prioridades previstas em lei.

Atendimento presencial

O atendimento obedecera a ordem de chegada, resguardadas as
prioridades previstas em lei.

O tempo de espera dependerd da quantidade de usuarios na
Sala de Consultas, ndo ultrapassando 20 minutos.

A reproducdao dos documentos obedecera aos prazos
determinados no item 6, acrescidos dos prazos de postagem,
se for o caso.
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Atendimento a distancia Pl‘aZOS e Condigées

O atendimento obedecera a ordem de chegada do requerimento dOS SerViQOS
na unidade, resguardadas as prioridades previstas em lei.

A confirmacdo de recebimento na unidade dos requerimentos
enviados por formulario do sitio institucional ou por e-mail
sera automatica ou em até dois dias uteis.

A confirmacdo de recebimento na unidade dos requerimentos

enviados por correspondéncia postal ou fax devera ser feita por Condi<;6es para reprodugéo, transcric;éo e
telefone pelo usuario. certidao de documentos
A reproduc¢do dos documentos obedecerd aos prazos Assinatura de Termo de autorizacdo para uso de reproducdo de

determinados no item 6, acrescidos dos prazos de postagem. documentos, para ciéncia dos direitos e deveres relacionados

aos direitos autorais patrimoniais e aos direitos autorais morais.

Assinatura de Termo de responsabilidade pelo uso e divulgacdo
de informacdes pessoais, para ciéncia das responsabilidades,
obrigagdes e restri¢cdes relacionadas ao acesso, uso e divulgagao
dos documentos contendo informacgdes pessoais, nos termos do
art. 31 dalein. 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do § 29
do art. 61 do decreto n. 7.724, de 16 de maio de 2012.

Assinatura de Requerimento de certiddo para comprovacdo
de direitos junto a entidades da administracdo publica, para
documentos produzidos por érgdos de informacdo do regime
militar.

A reproducdo de documentos no Arquivo Nacional é realizada
em disco éptico (CD ou DVD), fita videomagnética (fitas Mini DV
ou Betacam analdgica) e em papel.
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Arquivo Nacional

Apenas as copias em papel recebem autenticagdo do Arquivo
Nacional.

Para a contabilizacdo das reprodug¢des de documentos serao
utilizadas as unidades de medida: imagem, fotograma, pdgina
(de documento original), minuto, resolucdo padrao e alta
resolugao.

Para contagem dos prazos de realizacdo dos servicos sera
considerado o primeiro dia util subsequente ao da requisicdo.

Os prazos para realiza¢ao dos servigos poderdo variar,
excepcionalmente, em razao do estado de conservacdao dos
documentos.

Reproducao em disco dptico e fita
videomagnética

De documento em microforma (microfilme e microficha)

.de 1a 100 imagens/fotogramas, até 10 dias Uteis

. de 101 a 500 imagens/fotogramas, até 15 dias Uteis

. acima de 500 imagens/fotogramas, acrescentar 5 dias Uteis a
cada 500 fotogramas

De documento em meio digital
.de 1a 100 imagens, até 5 dias Uteis

. acima de 101 imagens, acrescentar 1 dia util a cada 100
imagens

De documento textual original — resolugdo padrao

.de 1 a 30 paginas, até 7 dias Uteis

.de 31 a 100 paginas, até 8 dias uteis

.de 101 a 200 pdginas, até 10 dias uteis

.acima de 200 paginas, acrescentar 2 dias Uteis a cada 100
paginas

De documento textual original — alta resolucao

.de 1 a 5 paginas, até 20 dias Uteis
- de 6 a 10 paginas, até 30 dias uteis
- acima de 10 pdginas, acrescentar 3 dias Uteis a cada pagina

De documento cartografico original

.de 1 a5 imagens, até 20 dias uteis
.de 6 a 10 imagens, até 30 dias uteis
.acima de 10 imagens, acrescentar 3 dias Uteis a cada imagem

De documento iconografico original — resolugao padrao

.de 1 a 10 imagens, até 12 dias uteis

.de 11 a 30 imagens, até 17 dias uteis

.de 31 a 50 imagens, até 22 dias Uteis

.acima de 50 imagens, acrescentar 5 dias Uteis a cada 20
imagens

De documento iconografico original — alta resolucdo

.de 1 a5 imagens, até 7 dias uteis
. acima de 5 imagens, acrescentar 5 dias Uteis a cada 10
imagens
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Arquivo Nacional

De obra rara original

.de 1 a 100 paginas, até 10 dias uteis
. acima de 100 pdginas, acrescentar 2 dias Uteis a cada 100
paginas

De documento sonoro e de imagens em movimento
.de 1 a 10 minutos, até 7 dias Uteis
.de 11 a 60 minutos, até 8 dias Uteis

.de 61 a 180 minutos, até 10 dias Uteis
. acima de 180 minutos, acrescentar 1 dia Util a cada 10 minutos

Reproduc¢ao em papel

De documento em microforma (microfilme e microficha)

.de 1 a 50 reproducgdes, até 15 dias uteis

.de 51 a 100 reproducdes, até 20 dias uteis

.acima de 100 reproducdes, acrescentar 15 dias Uteis para
cada 10 reproducgdes

De documento em meio digital

.de 1 a 50 reproducdes, até 10 dias uteis

.de 51 a 100 reproducdes, até 15 dias uteis

.acima de 100 reproduc0es, acrescentar 10 dias Uteis para
cada 10 reproducdes

De documento textual original (fotocdpia) — A4

. até o limite de 200 cdpias, 10 dias uteis
. acima de 200 cdpias, acrescentar 15 dias para cada 100 cépias

De documento textual original arquivistico/bibliografico
(digitalizagcdao e impressao) — A4 e A3

.de 1 a 50 reproducdes, até 10 dias uteis
.de 51 a 100 reproducdes, até 15 dias Uteis
«acima de 100 cépias, acrescentar 5 dias para cada 100 cépias

TranscricOes paleograficas

.de 1 a 5 paginas de documento original, até 25 dias Uteis

.de 6 a 10 paginas de documento original, até 45 dias uteis

«de 11 a 20 paginas de documento original, até 65 dias uteis
«de 21 a 30 paginas de documento original, até 85 dias Uteis
-acima de 30 paginas de documento original, acrescentar 3 dias
Uteis para cada pagina

Certiddes probatdrias
(extrato de documento, custédia de documento original,
desembarque e “nada consta”)

.15 dias, conforme a lei n. 9.051, de 18 de maio de 1995,

respeitados os critérios de organizagao e conservagdo dos
documentos
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Duvidas, Reclamacdes, s.Condicoes de Acesso e
Elogios e Sugestoes Circulacao

de Pessoas com
Necessidades Especiais

A Ouvidoria do Arquivo Nacional tem sede no Rio de Janeiro O Arquivo Nacional, em sua sede no Rio de Janeiro e em sua
e é a unidade responsdvel por receber, atender, administrar Coordenacdo Regional em Brasilia, dispde de espago para

e responder a duvidas, reclamacdes, denuncias, elogios e estacionamento de veiculos de pessoas com necessidades
sugestOes para o aperfeicoamento da qualidade dos servicos especiais, proximo as salas de consultas.

prestados aos cidadaos.

O acesso as salas de consultas podera ser feito por rampas ou
O usudrio pode se manifestar junto a Ouvidoria utilizando os elevador plataforma.
seguintes canais:

O Arquivo Nacional, na sede no Rio de Janeiro e na Coordenagao

* Preencher e enviar o formuldrio disponivel no sitio Regional em Brasilia, dispde de banheiros adaptados a pessoas
www.arquivonacional.gov.br, se¢do Acesso a Informacdo, Ouvidoria com necessidades especiais.
» Enviar mensagem para o endereco eletrénico (e-mail) As salas de consultas disponibilizam espacos para ledores.

ouvidoria@arquivonacional.gov.br

« Presencialmente, solicitar formulario na recepc¢do da entrada
principal (sede e Coordenacdo Regional do Arquivo Nacional no
Distrito Federal — COREG) e depositar na caixa de coleta
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Arquivo Nacional

Leis e Normas

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 5 de dezembro

de 1988

Lei n. 9.051, de 18 de maio de 1995. Dispde sobre a expedicao de
certidOes para a defesa de direitos e esclarecimentos de situagdes

Lein. 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias

Lein.12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a
informacdes previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso Il do &
32 doart. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera
alein.8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a lei n. 11.111,
de 5 de maio de 2005, e dispositivos da lei n. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991; e dd outras providéncias

Decreto n. 6.932, de 11 de agosto de 2009. Dispde sobre a
simplificagao do atendimento publico prestado ao cidadao,
ratifica a dispensa do reconhecimento de firma em documentos
produzidos no Brasil, institui a Carta de Servicos ao Cidadao e da
outras providéncias

Decreto n. 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a lei n.
12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso
a informacgdes previsto no inciso XXXIll do caput do art. 52, no
inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao

Ordem de servico n. 2, de 15 de maio de 2012. DispOe sobre
prazos e valores para execug¢ao dos servigos de reproducdo de
documentos sob a guarda do Arquivo Nacional

Editais de reconhecimento de conjuntos documentais que
contém informacgdes pessoais como necessarios a recuperacao
de fatos historicos de maior relevancia, publicados no sitio
institucional, secdo Acesso a Informacdo, Atos Normativos de
Acesso
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