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APRESENTACAO

A Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991 determina no seu art. 1° “E dever
do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo. ”

Ainda no seu art. 2° essa mesma lei define que “consideram-se arquivos,
[...] os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que

seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.”

Assim como no seu art. 3° delibera que “considera-se gestdao de
documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
sua producgdao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda

permanente.”

7

Para uma maior clareza desta definicdo legal €& necesséaria a
compreensao dos principios arquivisticos e da teoria das trés idades
documentais, jA que a gestdo de documentos ocorre apenas nas idades

corrente e intermediaria do ciclo vital dos documentos.

As unidades de informacédo, como é o caso dos arquivos, devem garantir
e dar subsidios para implantacdo de estratégias e praticas de gestdo
institucionais, de forma a condicionar a melhoria continua do processo de fluxo
informacional, assumindo a prerrogativa da existéncia de um arquivo. Um dos
objetivos da gestdo documental, portanto € propiciar uma superior utilizacao
dos recursos de informacao, podendo entdo acrescentar qualidade e facilidade
de produtividade e desenvolvimento do trabalho no o6rgéo.

Os arquivos tém como funcéo basica, tornar disponiveis as informacdes

contidas no acervo documental sob sua guarda, tendo como objetivo
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independente dos suportes de informacéo, servir a administracéo, e subsidiar o

desenvolvimento cultural cientifico informacional.

A gestdo documental é acdo fundamental para as instituicdes, sejam elas
entidades publicas e ou privadas, para que sejam viabilizadas as tomadas de
decisbes de maneira segura e agil. Um dos objetivos primordiais da
implementagdo da gestdo documental € trazer efichcia ao acesso e uso da
informacdo bem como promover a preservacdo da histéria e memoria da
instituicao.

A classificacéo e a avaliacdo documental séo atividades primordiais para
o desenvolvimento do trabalho de gestdo documental, uma vez que permitem a
organizacdo de maneira logica, também proporcionam a gestdo das
informacdes, levando em consideracdo os valores administrativos, fiscais,
juridicos, probatdrios e informativos a fim de respeitar os prazos de prescri¢cao

€ 0S prazos precaucionais.

Deste modo, se faz necesséario a elaboracdo de instrumentos de gestao
documental, como os codigos de classificacdo de documentos de arquivo e as
tabelas de temporalidade documental. Esses instrumentos demonstram o
reflexo da logica do funcionamento e da estrutura da organizacao,
representando uma imagem da organizacdo; apresentando os documentos
hierarquicamente organizados de acordo com a seguinte sequéncia: funcao,
subfuncdo e atividade. Atribui-se cbédigos numéricos aos tipos/series
documentais para que seja possivel recuperar o contexto da producao

documental.

Assim percebe-se que este € um instrumento essencial para 0 processo
da gestdo documental pois a classificacdo, os processos de avaliacdo,
recolhimento e/ou transferéncia sdo essenciais para normatizar a producao, o
uso, a tramitacdo, a avaliacdo e o arquivamento dos documentos em fase
corrente e intermediaria, visando sua eliminacéo ou recolhimento para guarda
permanente.

A implantacdo desta ferramenta também se justifica por ser fundamental

ao desenvolvimento de acdes praticas e de conscientizacdo dos usuarios sobre
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a importancia do tratamento e organizacdo da memdria institucional como
recurso estratégico e exercicio da cidadania.

Este dispositivo se insere no processo de gestdo documental tendo como
funcdo de dar acesso a informagdo de maneira agil, garantindo o atendimento
as necessidades informacionais dos usuarios internos e externos a autarquia.
Recuperando informacdes registradas e documentos tanto em suporte fisico
como digital.

E importante ressaltar que estas sdo ferramentas de trabalho dinamicas,
passiveis de atualiza¢bes para 0 acompanhamento da evolucéo institucional do
Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes. As tematicas ora
apresentadas por estes instrumentos, ndo se esgotam em funcdo das

constantes transformacdes a que estdo sujeitas as instituicdes publicas.

HISTORIA ADMINISTRATIVA DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE
INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

O Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes (DNIT) é uma
Autarquia Federal vinculada ao Ministério da Infraestrutura, criada pela Lei n°
10.233, de 5 de junho de 2001. A legislacdo reestruturou o sistema de
transportes rodoviario, aquaviario e ferroviario do Brasil, extinguindo o antigo
Departamento Nacional de Estradas de Rodagem (DNER). A sede do DNIT é
em Brasilia, no Distrito Federal. Atualmente, possui 26 unidades
administrativas regionais — as superintendéncias, e 8 administracdes
hidroviarias.

A autarquia tem por objetivo implementar a politica de infraestrutura do
Sistema Federal de Viagdo, compreendendo sua operacdo, manutencao,
restauracdo ou reposicdo, adequacdo de capacidade e ampliagdo mediante
construcdo de novas vias e terminais. Os recursos para a execucao das obras
sdo da Unido. Ou seja, a entidade é gestora e executora, sob a jurisdicdo do
Ministério de Infraestrutura das vias navegaveis, ferrovias e rodovias federais,
instalacdes de vias de transbordo e de interface intermodal e instalagdes

portuérias fluviais e lacustres.
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A figura a seguir fornece uma visdo da cadeia de valor da autarquia

estruturada com os principais macroprocessos de primeiro nivel:

GESTAO ESTRATEGICA

Gerir planejamento Gerir planejamento - L TH
i = z Gerir relagGes Gerir riscos
estratégico e portfélio de orcamentario e RS : RS :
: - : institucionais institucionais
empreendimentos financeiro

DESENVOLVIMENTO MACROPROCESSOS FINALISTICOS CONFORMIDADE
ORGANIZACIONAL (Aquaviario, Ferroviario e Rodoviario) ORGANIZACIONAL

- Planejar a¢des de infraestrutura Gerir ética e
Gerir pessoas correigéo

Gerir empreendimentos para ampliagéo e

Pesquisar e manutengéo da infraestrutura de transportes
desenvolver tecnologia Gerir ouvidoria
de transporte

Elaborar Fiscalizar

Contratar .
Gerir es}ltldos. Wil execucao de Gerir auditoria e
comunicagao anallses/e empreendimento prestagéo de
interna projetos contas

Gerir processos e
Gerir temas
desempenho Operar a infraestrutura de transportes juridicos
organizacional

GESTAO INTERNA
i ] Gerir execucéo . B S : Gerir normas,
Gerir tecnologia orcamentaria e Gerir aquisicdes de | Administrar servicos | 4 \entos e acesso
da Informacéao financeira bens e servigos gerais a informacao

Figura 1 — Cadeia de valor do DNIT

Além disso, o DNIT devido as atribui¢cdes impostas pelo Decreto n° 8.489,
de 10 de julho de 2015, alterado pelo Decreto n°® 10.367, de 22 de maio de
2020, figura como entidade executiva rodoviaria da Unido e compde o Sistema
Nacional de Transito — SNT, e tem por dever, em sua esfera de autuacao,
exercer, diretamente ou mediante convénio, as competéncias expressas no art.
21 da Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997, que institui o Cddigo de
Tréansito Brasileiro — CTB.

A autarquia é dirigida por um Conselho de Administracdo e por uma
Diretoria composta por um Diretor-Geral e seis Diretores. As deliberacdes
ocorrem por meio desta Diretoria e do Conselho de Administragdo, que em
2018 era composto por seis membros: secretario executivo do Ministério do
Transportes, diretor geral do DNIT, dois representantes do Ministério dos
Transportes, um representante do Ministério do Planejamento, Or¢camento e

Gestao e um representante do Ministério da Fazenda.
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A missao e a visdo do DNIT estdo bem definidas em seu planejamento
estratégico. A missdo demonstra o objetivo fundamental da organizacao, traduz
a finalidade do 6rgéo e consiste na definicdo de seus fins estratégicos. A viséo,
por sua vez, indica o estado futuro desejado apo6s a definicdo das principais
diretrizes estratégicas da entidade.

A autarquia € atualmente dividida na Diretoria Geral, Diretoria Executiva,
Diretoria de Administracdo e Financas, Diretoria de Planejamento e Pesquisa,
Diretoria Infraestrutura Aquaviaria, Diretoria Infraestrutura Rodoviaria, Diretoria
de Infraestrutura Ferroviéria.

As Diretorias Geral, Executiva e Administracdo e Financas sao
responsaveis, em grande parte, pelas atividades de apoio as atividades
finalisticas da Autarquia. Sao responsaveis pelas atividades-fim as atuais
Diretoria de Planejamento e Pesquisa, Diretoria Infraestrutura Aquaviaria,

Diretoria Infraestrutura Rodoviaria, Diretoria de Infraestrutura Ferroviaria.

ESTRUTURA
A iniciativa estratégica consiste na otimizacao dos processos organizacionais

onde devem estar evidenciadas as linhas de conexao interdependentes entre
as Coordenacdes da Diretoria de Planejamento e Pesquisa - DPP, tendo em
vista que o projeto desenvolvido pela DPP, para posterior execucdo de
obras, é composto por partes interdependentes que estdo sob a
responsabilidade das distintas Coordenacdes-Gerais. Desta forma, 0 escopo
do projeto é composto pela definicho da cadeia de valor e andlise dos
macroprocessos da DPP, com foco na otimizacdo das interfaces entre as

Coordenacfes-Gerais para obtencédo de um efetivo planejamento integrado.

Areas/Subunidades Finalisticas Atribuicdes
CGCIT - Coordenacéo - Geral de Desenvolver e manter atualizadas
Custos de Infraestrutura composi¢cdes de custos de obras e
servigos de engenharia,

supervisionar o desenvolvimento dos
estudos de custos, supervisionar a
elaboracdo e  atualizacdo de
orcamentos de anteprojeto
EGP - Escritério de Prover metodologia para
Gerenciamento de Projetos e gerenciamento de empreendimentos
Riscos de Engenharia do DNIT, realizar analise de riscos de
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empreendimentos

DIF - Diretoria de Infraestrutura
Ferroviaria

Administrar programas de
construcdo, ampliacdo, manutencao
e adequacao da

Infraestrutura ferroviaria.

CGOFER- Coordenacéo - Geral de
Obras Ferroviérias

Coordenar programas para execucao
de obras ferroviarias

CGPF — Coordenacéo - Geral de Gerir e exercer o controle do

Patriménio Ferroviario patriménio e do acervo técnico
ferroviario

DIR - Diretoria de Infraestrutura Administrar vias de transporte

Rodoviaria

interurbanos federais e estaduais

CGCONT - Coordenagéo - Geral
de Construcdo Rodoviaria

Coordenar a execucao de obras de
construcdo, tais como implantacao,
pavimentagdo, duplicagdo, aumento
da capacidade, modernizacdo, obras
de arte especiais, acessos e
adequacoes de travessias urbanas

CGMRR - Coordenacéo - Geral de
Manutencéo e Restauracéo
Rodoviaria

Coordenar a execucao das
atividades e programas de
restauracao, revitalizacao,
Manutencéo, eliminacdo de pontos
criticos, recuperacdo de estruturas e
contencodes de rodovias federais

CGPERT - Coordenacéao - Geral de
Operacdes Rodoviérias

Coordenar as atividades relativas a
elaboracdo de projetos e a execucao
de obras e servigos relacionados aos
programas de operacdes rodoviarias
e a educacdo de transito nas
rodovias federais

DPP - Diretoria de Planejamento
e Pesquisa

Desenvolve estudos e pesquisas,
realiza atividades de planejamento e

investimento, desenvolve e
acompanha  projetos e  meio
ambiente.

CGDESP - Coordenacéo - Geral de
Desenvolvimento de Projetos

Supervisionar a analise e aprovar 0s
anteprojetos e projetos de
infraestrutura de transportes, orientar
e prestar apoio as atividades
relacionadas a elaboracado, andlise e
aprovacao de projetos e anteprojetos
da infraestrutura de transportes

CGPLAN — Coordenacéo - Geral de
Planejamento e Programacao de
Investimentos

Supervisionar a analise e aprovar 0s
estudos de infraestrutura de
transportes, coordenar 0
planejamento de empreendimentos

CGMAB - Coordenacéo - Geral de
Meio Ambiente

Coordenar e executar as atividades
de elaboragéo de estudos e gestao
ambiental e atividades relacionadas
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ao licenciamento ambiental de
projetos, servigos, programas e obras
de infraestrutura de transportes

CGDR - Coordenacéo -
Geral de Desapropriacéo e
Reassentamento

Planejar, coordenar, executar e
supervisionar as atividades de
desapropriacdo e reassentamento
nos modos terrestre e aquaviario

IPR - Instituto de pesquisas
Rodoviarias

O IPR tem como atribuicbes
especificas a elaboracdo de normas
e documentos técnicos, a realizagédo
de treinamentos e capacitacdo de
pessoal, auditorias e suporte técnico
ao DNIT.

DAQ - Diretoria Aquaviaria

Administrar e  gerenciar a
execucao de programas e projetos
de construcao, operacao,
manutencdo e restauracdo da
infraestrutura aquaviaria; estabelecer
normativo relativo a utilizacdo das
vias navegaveis, das eclusas e das
instalacdes portuarias publicas de
pequeno porte.

CGOP - Coordenacgéo - Geral de
Gestao e Operacdes Aquaviarias

Supervisionar a execucao
administrativa, orcamentaria e
financeira dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres de obras e
servigos Aquaviarios

CGOB - Coordenacéo - Geral de
Obras Aquaviérias

Coordenar as agbes e
programas de construcao, ampliacao,
recuperacdo e manutencdo da
infraestrutura aquaviaria

Tabela 1 — Quadro de atribuicdes do DNIT é&reas finalisticas

METODOLOGIA

A autarquia percebendo a

documental dos seus acervos e diante da urgéncia no tratamento técnico da

massa documental acumulada,

documentos de arquivo - CPAD sob a presidéncia do servidor Amaury Costa

importédncia de uma eficiente gestédo

nomeou a Comissdo de avaliacdo de

Fernandes, Técnico de Arquivo, por meio da Portaria n°® 7126 , de 23 de

outubro de 2019, com a finalidade de elaborar o Cddigo de Classificacéo e a

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo, relativos

as atividades-fim do DNIT.
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A elaboracdo dos instrumentos tem sido um processo multidisciplinar
envolvendo profissionais de todas as éareas do DNIT auxiliando no
levantamento de dados que contribuam na elaboragdo do Codigo de
classificacdo de documentos de arquivo e Tabela de temporalidade das
atividades-fim do DNIT. Contamos com a orientacdo de técnicos da
Coordenacédo-Geral de Gestdo de Documento do Arquivo Nacional,

obedecendo aos parametros técnicos e juridicos.

Das etapas de elaboracao:

As etapas de elaboracao se deram na seguinte sequéncia:

1- Estudo da estrutura administrativa e o funcionamento da autarquia;

2- Levantamento da legislacdo pertinente as atividades executadas pela
autarquia;

3- Identificag&o e detalhamento da estrutura atualizada da autarquia;

4-  Andlise da listagem de assuntos SEI, direcionada a identificacdo de
assuntos finalisticos;

5- Aplicacdo de formulario de entrevista para levantamento da producéo
documental;

6- Elaboracdo de quadro de atribuicdes das areas finalisticas;

7- Identificacdo dos documentos gerados em cada atividade;

8- Atribuicdo dos codigos a cada macrofuncéo identificada e as classes e
subclasses grupos e subgrupos identificados;

9- Anadlise e definicdo das temporalidades e destinacéo final alusivas aos

codigos elaborados.

A metodologia para a elabora¢do do Cdadigo de classificacdo e da Tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo das atividades-fim
do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes € apresentada com

base nos referenciais tedéricos arquivisticos, que segundo Faria (2006, p.29):

Destacam-se os principios fundamentais, os conceitos de fundo e
documento de arquivo, o ciclo de vida dos documentos, os conceitos

de valor primario e valor secundario, o principio do respeito aos fundos,
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as fungBes de classificacdo documental e avaliagdo documental e a

definicdo de instrumento de gestéo arquivistica.

E principalmente tomando por base a teoria das trés idades, pois assim
como nos coloca Schellenberg (2006, p. 180) “os valores inerentes aos
documentos [...] sdo de duas categorias: valores primarios, para a prépria
entidade onde se originam os documentos, e valores secundarios, para outras
entidades e utilizadores privados.” Que é ponto de partida para criacdo dos
instrumentos de gestdo documental, bem como nos parametros do método
funcionalista com objetivo de independente da mudanca na estrutura do 6rgéo
o instrumento manter4d o reflexo das funcdes e atividades da estrutura
organizacional.

A tabela de temporalidade da area-fim teve sua base estruturada de
acordo com a estrutura organizacional do Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes e em suas atribui¢cdes especificas.

Os prazos de guarda foram elaborados de acordo com a legislagcéo
pertinente e conforme a coleta de dados com o0s responsaveis indicados das
areas finalisticas do o0rgdo, analisando os prazos de guarda na fase
intermediaria, estabelecendo prazos precaucionais quando detectado a
necessidade dessa aplicabilidade e apds essa data a documentacao ja podera
seguir para destinacdo final. Pois assim conforme nos coloca Bernardes
(1998), o trabalho de avaliacdo documental deve implicar em um trabalho
multidisciplinar, envolvendo profissionais capacitados para identificar os valores
que o0s documentos possuem intrinsecamente, determinado oS
estabelecimentos de prazos e sua destinacdo, seja esta a eliminacdo ou
guarda permanente, com vistas a eficacia administrativa e a preservacdo da

histéria.

DESVENDANDO O CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO DA AREA-FIM DO DNIT

O Cddigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade

e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim do
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Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes tem por objetivo a
racionalizacdo administrativa dos documentos de arquivo.

A sua elaboracéo exigiu um arduo estudo da estrutura organizacional da
administracdo da autarquia e de suas necessidades de utilizacdo dos
documentos produzidos. Também foi realizada o levantamento da producédo
documental, o que permitiu conhecer os documentos produzidos pelo DNIT no
desempenho de suas funcbes e atividades, a andlise e identificacdo do
contetdo dos documentos. Conforme analisa Souza (2012) esse é um passo

essencial:

Entender o modo como as instituicbes se estruturam e como
executam suas funcbes e atividades € compreender como o0s
documentos sao acumulados. Ele é resultado de um ato desenvolvido
e, na maioria dos casos, cotidianamente repetido. (Souza, 2012, p.
73)

Goncalves (1998) também relata a importancia de destacar as fungdes e
atividades da instituicdo quando define a classificacdo, em termos de seus

objetivos:

O objetivo da classificacdo €, basicamente, dar visibilidade as
funcbes e as atividades dos organismos produtos do arquivo,
deixando claras as ligagBes entre os documentos. Podemos entender
gue a classificacdo é, antes de tudo, l6gica: a partir da andlise do
organismo produtos de documentos de arquivo, sao criadas
categorias, classes genéricas, que dizem respeito as funcgdes/

atividades detectadas [...]

A classificacdo refere-se ao estabelecimento de classes nas quais se
identificam as fun¢Bes e as atividades exercidas, e as unidades documentérias
a serem classificadas, permitindo a visibilidade de uma relacdo organica entre
uma e outra, e determinando agrupamentos e a representacéo do esquema de
classificagdo proposto sob a forma de hierarquia. Assim para a sua
estruturacdo, foi adotado a codificagdo decimal com classes, subclasses,
grupos e subgrupos.

Goncgalves (1998, p. 12) disserta acerca da estrutura resultante da

classificagdo, onde aponta que “nas subclasses, serdo inseridas as séries
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tipolégicas”. Esta légica de estrutura consiste no cerne para a constituicao
desse plano de classificacdo de documentos.

Adotou-se uma codificagdo numérica em associacdo as classes,
subclasses, grupos e subgrupos pois permite agilizar a ordenacédo, a escolha
do método de arquivamento e a localizacéo, fisica e légica. Ao ser empregada
essa associacdo o plano de classificacdo passa a ser um codigo de
classificacdo de documentos. E o padréo decimal foi o estabelecido pois dessa
forma se mantém o alinhamento com o padrdo utilizado pelo Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) na portaria n°® 47, de fevereiro de 2020, onde
dispde sobre o Cdodigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal.

As classes relacionadas abaixo correspondem as grandes func¢des do
DNIT regido pelo disposto na Lei n° 10.233 de 5 de junho de 2001, define-se a

seguinte estrutura de classificacdo de suas atividades-fim:

100 Politicas e diretrizes para implementacédo e manutencao da infraestrutura

de transportes.

Esta classe contempla a documentacdo gerada a partir da normatizacédo e
regulamentacdo, elaborados a partir de planejamento estratégico, tatico e
operacional, para o alcance das politicas adotadas. Documentacao de estudos,
pesquisas, atuacdo e representacdo nacional e internacional, educacdo

ambiental, educacéo e seguranca no transito.

200 Gestdo, acompanhamento e monitoramento em infraestrutura de

transportes aquaviario, ferroviarios e rodoviario e/ou intermodais

Esta classe compreende toda a documentacdo gerada referente a gestdo da
faixa de dominio, de execucdo, supervisdo e gerenciamento relativas
construcdo/adequacdo, expansao, manutencao, reabilitacdo e sinalizacdo da
infraestrutura de transportes nos modais aquaviario, ferroviario, rodoviario e/ou

intermodais.
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300 Operacdes rodoviarias

Esta classe abarca a documentacao referente ao planejamento das operacdes
de fiscalizac&o do sistema de transito rodoviario.

400 Gestdo do patriménio da rede ferroviaria federal sociedade anénima
(RFFSA)

Esta classe engloba os documentos produzidos pela gestdo do patriménio
ferroviario e do acervo técnico documental transferidos ao Departamento

Nacional de Infraestrutura de Transporte oriundos da extinta RFFSA.

AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliacdo documental foi realizada a partir de uma analise criteriosa dos

conjuntos documentais. Conforme orienta Schellenberg (2006):

A avaliacdo de documentos ndo deve se basear em intuicéo [...]. Deve
ser, ao contrario, baseada na andlise total da documentacao relativa ao
assunto que se referem os documentos em questdo. A analise é a
esséncia da avaliacéo arquivistica. (SCHELLENBERG 2006, p.227)

Esta analise e, consequentemente, o processo de avaliacdo, esta
alicercado na identificacdo dos valores que os documentos de arquivo
apresentam dentro da logica do ciclo de vida destes, ou seja, da sua geracao
(ou recepcéo) até sua destinacao final.

Os conjuntos documentais que foram considerados passiveis de
eliminacdo foram aqueles desprovidos de valor secundario e que apenas
subsidiam ou apoiam o Departamento Nacional de Infraestrutura de
Transportes no atingimento de seus objetivos. Entretanto aqueles onde se
percebeu a possibilidade de conter informacdes sobre a estrutura da autarquia,
sua histéria e outras informagdes que possam interessar a outras instituicdes

ou pessoas como fonte de pesquisa foi proposto a guarda permanente.

Classe 100

Os documentos inseridos na classe 100, que engloba as atividades
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referentes a edicdo das politicas de infraestrutura na malha aquaviaria,
ferroviaria, rodoviaria e intermodais foram considerados, em sua maioria, como
de guarda permanente, ja que tais conjuntos documentais possuem valor
histérico, uma vez que comprovam a missdo, as atividades e acdes
desenvolvidas pelo DNIT ao longo de sua existéncia e sdo capazes de
demostrar um panorama da infraestrutura de transportes no Brasil ao longo dos
anos. Apos cumprir suas funcgdes administrativas o documento tem interesse

histérico e/ou probatdrio, pois retrata uma acao ou funcao naquele periodo.

Legislacéo
o Portaria Interministerial N° 507, de 24 de novembro de 2011 (sobre

convénios e contratos de repasse)

Classe 200

Os documentos inseridos na classe 200, que engloba as atividades
referentes a concepcdo, execugcdo, supervisdo e gerenciamento de
infraestrutura de transportes aquaviario, ferroviarios, rodoviario e intermodais,
foram considerados, em sua maioria, como de guarda permanente, ja que tais
conjuntos documentais possuem valor historico, uma vez que comprovam a
missdo, as atividades e ac¢Bes desenvolvidas pelo DNIT ao longo de sua
existéncia e sao capazes de demostrar um panorama da infraestrutura de
transportes no Brasil ao longo dos anos, ou seja, sdo importantes para a

preservacao da memdria institucional.

Legislacéo

o Resolucdo Conama N° 001/86 (Define as diretrizes que deve seguir 0s
projetos de analise ao impacto ambiental)

o Decreto n° 8.437/2015 (estabelecer as tipologias de empreendimentos e
atividades)

o Portaria MMA/MT n° 288/2013 (Institui o Programa de Rodovias Federais
Ambientalmente Sustentaveis — PROFAS, para fins de regularizacdo

ambiental das rodovias federais)
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o Portaria MMA n° 289/2013 (Dispde sobre procedimentos a serem
aplicados pelo Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos
Naturais Renovaveis - IBAMA no licenciamento ambiental de rodovias e
na regularizacdo ambiental de rodovias federais).

o A Lei 10.233, de 05 de junho de 2001 (cria o DNIT, estabelece no artigo
82, inciso IX, que sado conferidos a autarquia, poderes para “declarar a
utilidade publica de bens e propriedades a serem desapropriadas para

implantacdo do Sistema Federal de Viagao”.)

Classe 300

Os documentos inseridos na classe 300, que engloba as atividades
referentes acdes que contemplam as operacdes de fiscalizagcbes tais como:
autorizacdo especial de transito e controle de pesagem, apuracao de infracdes
e aplicacdo de penalidades, assim como, 0s meios que o condutor possui de
recorrer da penalidade aplicada, assim como o controle de débitos. Todas estas
sdo balizadas pelo Cédigo de Transito Brasileiro.

Nos casos em que foi possivel encontrar os prazos de guarda na
legislacdo, estes foram utilizados e serviram como embasamento para a
previsdo da guarda precaucional ou para justificar a eliminacdo do conjunto
documental. Todavia a documentacéao relativa ao planejamento e execucao da
fiscalizacdo das normas de transito tem valor histérico e/ou probatério, pois
retratam uma acao ou funcao naquele periodo.

O rol abaixo traz as principais legislacfes e fontes utilizadas para a

definicdo dos prazos e destinacdo dos documentos do DNIT.

Legislacéo

o Lei n°® 9503, de 23 de setembro de 1997; (Cdodigo de Transito Brasileiro)

o Lei n® 10522, de 19 de julho de 2002; (CADIN)

o Resolucdo CONTRAN n° 174 (regulamentacdo da utilizagdo de sistemas
automéaticos ndo metroldgicos de fiscalizag&o)

o Resolugdo CONTRAN n° 388/2011 (traz regras para a emisséao de AET.)
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o Portaria 16/2004 (requisitos especificos minimos dos sistemas
automaticos ndo metroldgicos para a fiscalizacdo de infracdes)

Classe 400

Os documentos inseridos na classe 400, que engloba as atividades
referentes a gestdo do patrimoénio ferroviario e do acervo técnico documental
transferidos ao Departamento Nacional de Infraestrutura de Transporte
oriundos da extinta RFFSA, foram considerados como de guarda permanente,

uma vez que, tais conjuntos documentais possuem valor historico.

o Lei n® 11.483, de 31 de maio de 2007. (Dispbe sobre a revitalizagdo do
setor ferroviario)

o Lei n° 13.813, de 9 de abril de 2019 (Dispde sobre a transferéncia de
imoveis do Fundo do Regime Geral de Previdéncia Social para a Unido,
sobre a administracdo, a alienacdo e a gestdo dos imoOveis da extinta
Rede Ferroviaria Federal S.A. (RFFSA) e sobre a gestdo dos iméveis da
Unido; extingue o Fundo Contingente da Extinta RFFSA (FC);

o Decreto n°® 7.929, de 18 de fevereiro de 2013 (Regulamenta a Lei n°®
11.483, de 31 de maio de 2007, no que se refere a avaliacdo da vocacao
logistica dos imdlveis ndo operacionais da extinta Rede Ferroviaria
Federal S.A. - RFFSA).

ORIENTACOES PARA APLICACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

Como consequéncia do processo de avaliacdo documental, se
estabeleceu a Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de
Arquivo relativos as Atividades-fim como o principal resultante do processo
avaliativo. Pois verifica-se esta importancia, segundo o que diz Castro et al.
(2007):


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.483-2007?OpenDocument
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Consciente da importancia da reducdo da massa documental
produzida e recebida a niveis absolutamente indispensaveis para a
comprovacao de direito de terceiros e da prépria instituicdo, bem
como para o desenvolvimento de suas atividades finalisticas, o 6rgéao
ou empresa devera manter um rigoroso programa de avaliacao,
consubstanciado na Tabela de Temporalidade de Documentos
(CASTRO et al., 2007, p.49)

Esse instrumento explicita o processo de estabelecimento de valor dos
documentos. Pois assim como discorre Gongalves (1998) sobre a questado dos

valores documentais:

Em Arquivistica, a discuss@o em torno dos valores primarios e
secundérios da documentacao esta intimamente associada a questao
da avaliagdo de documentos, isto é, a determinacdo de valores
(sejam eles administrativos juridico-legais ou histérico-culturais) que
permitam estabelecer a destinacdo ser dada a eles (eliminagéo,
guarda temporaria ou guarda permanente). Os valores primarios sao
também chamados de imediatos e os valores secundarios de
mediatos. (GONCALVES, 1998, P. 17)

Assim como o cédigo de classificacdo, a tabela de temporalidade de
documentos segue o padrao estabelecido pelo Conselho Nacional de Arquivos

(CONARQ) na portaria n° 47, de fevereiro de 2020, conforme descrito a seguir:

a) Codigo e Descritor do cédigo

Nestes dois campos sdo identificados o codigo numérico e o cbdigo que
representa  0s conjuntos documentais recebidos ou produzidos
hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcBes e as atividades
desempenhadas pelo DNIT e explicitadas no Plano de Classificacdo. Facilita a
compreensao da articulacdo dessas funcdes e atividades e propicia a definicao

do tempo necessario para o arquivamento nas fases corrente e intermediaria.

b) Prazos de Guarda
Nestes campos sao estabelecidos os prazos de guarda que foram

definidos com base na legislacdo vigente e através de pesquisas de campo
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junto as respectivas areas, respeitando sempre a funcédo de cada documento,
bem como a experiéncia do entrevistado.

Apresentam o tempo necessario de guarda dos documentos nos arquivos
corrente e intermediério, visando atender as necessidades especificas do
DNIT.

Na fase corrente, os documentos deverdo estar a disposicdo de seu
produtor, pois estao tramitando e/ou sédo consultados frequentemente.

Na fase intermediaria, o documento é consultado com menor frequéncia,
mas ainda necessita cumprir o prazo de guarda estabelecido na Tabela de
Temporalidade, antes da efetivacdo da destinacao final.

O tempo é expresso preferencialmente em anos, tanto na fase corrente
como na fase intermediaria. Todavia, algumas vezes, faz-se necessario
expressar o tempo a partir do registro de uma agdo em razao, direta e objetiva,
de sua concretizacdo, como hestes exemplos: enquanto vigora, até a
conclusao do processo, até a baixa final do processo no Poder Judiciario, até a
aprovacao das contas pelo Tribunal de Contas.

O prazo estabelecido para a fase corrente determina que 0s conjuntos
documentais permanecam junto as unidades administrativas do DNIT (os
denominados arquivos setoriais) devido a frequéncia de consulta. Como na
fase intermediaria a consulta costuma ser menor, 0s conjuntos documentais
devem ser transferidos para o Arquivo Central, mantendo-se a disposi¢do das
setoriais e sob sua responsabilidade do Arquivo Central

Contudo, a distribuicdo dos prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria podera seguir outra sistematica, de acordo com a necessidade
demonstrada por cada setorial, porém o prazo total de guarda estabelecido
neste instrumento deve ser cumprido antes da destinacdo final, ou seja,
somente podera ser dada a destinacao final ao documento apds ele cumprir o
prazo especificado pela soma do tempo definido na fase corrente com o tempo

definido na fase intermediaria.

c) Destinagéo Final:
Neste campo € registrada a destinacdo estabelecida, que pode ser a

guarda permanente ou a eliminacéo.
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Um documento de guarda permanente deve apresentar informacdes de
cunho historico, fonte de prova, informacao e pesquisa (valor secundario).
E passivel de eliminac&o aquele documento que ja tiver cumprido o valor

primério e ndo possuir valor secundario que justifique a sua guarda.

d) Observacbdes

Neste campo sédo registradas informacdes complementares, necessarias
a correta aplicacdo da Tabela de Temporalidade, podendo ainda constar
aspectos elucidativos quanto a destinacéo final dos documentos.

Se faz de suma importancia expor que o0s prazos de guarda e as
temporalidades estabelecidas por forcas externas e ou internas, como por
exemplo, por forca administrativa e ou juridica os prazos poderao reiniciar a

contagem.

SUPORTE DOCUMENTAIS

Com os avancos da tecnologia € cada vez mais diversa a possibilidade de
suportes para 0os documentos, assim € necessario manter em mente que
caracterizam documentos arquivisticos ndo apenas documentos no suporte
papel. Esse campo exemplifica alguns dos tipos de materiais no qual as
informacgdes estdo registradas, podendo ser:

Analdgico: papel, CD, DVD, microfilme, microficha, ampliacédo
fotografica, dentre outros meios;

Digital: documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido,
tramitado e armazenado por sistema computacional; e

Hibrido: Documento constituido de parte digital e parte ndo digital. Essa
informacdo torna-se importante em virtude de politicas de migracdo de
suportes no caso de acOes de preservacdo para documentos de longa
temporalidade.

Nesse sentido € necessario considerar as especificidades e as exigéncias
dos diferentes suportes da informacdo. Um disquete, uma fita de video, um
documento em papel, um microfiime — cada um deles apresenta diferentes

processos de deterioracdo e necessitam distintos procedimentos de
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tratamento. A preservacdo deve considerar as técnicas corretas e especificas
para os diferentes suportes, tendo sempre em vista prolongar o maximo

possivel o seu tempo de vida.

MIGRACAO DE SUPORTE DOCUMENTAL

O DNIT podera realizar a alteracdo de suporte dos conjuntos documentais
produzidos/recebidos no ambito de suas atividades, com o0s seguintes

objetivos:

a) Preservacdo dos originais - os documentos de guarda permanente, 0s
quais nado serao eliminados, mantendo-se o original e uma copia para acesso.
A alteracdo de suporte poderd ocorrer apdés o encerramento da fase
corrente. Caso ocorra a necessidade de alteracdo do suporte de documentos
ainda em fase corrente, o procedimento deve ser justificado, podendo ocorrer
quando houver esgotamento do espaco fisico no arquivo corrente, por
necessidade de garantir o acesso de modo mais célere ou a geracao de cépias

de seguranca dos registros.

b) Substituicdo dos originais — apenas daqueles que possam ser
eliminados, segundo a destinacdo final constante na tabela de temporalidade
de documentos existente nesse instrumento e que seja respeitada a toda a
legislacdo em vigor.

Os originais somente poderdo ser eliminados apés a conclusdo do
procedimento de alteracdo do suporte e desde que sejam cumpridos todos os
procedimentos que visam assegurar a integridade, autenticidade, confiabilidade
e a veracidade dos documentos.

Documentos em suporte papel
A legislacdo sobre digitalizacdo de documentos passou por importantes

transformacdes. O decreto n°10.278, de 18 de margo de 2020, regulamenta o

disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n° 13.874, de 20 de setembro de
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2019, e no art. 2°-A da Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a
técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou
privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos
efeitos legais dos documentos originais. Dito isso, 0s principais motivos para a
realizacdo da digitalizacdo de documentos giram em todo da otimizacdo de
acesso e recuperacdo da informacdo, evitar a producdo de copia, dar
celeridade a tramitacdo de processos nas instituicbes, evitar o manuseio de
documentos originais, garantindo assim a longevidade do documento original,
racionalizacdo de espaco fisico da instituicao.

Os documentos originais somente poderdo ser eliminados apés o
encerramento do seu ciclo vital compativel com a destinacao final passivel de
eliminagdo constante na tabela de temporalidade de documentos existente
nesse instrumento e respeitada toda a legislagdo em vigor.

Torna-se importante destacar o disposto no decreto n°® 10.278, de 18 de
marco de 2020, art. 5° que prevé os requisitos na digitalizacdo que envolva

entidades publicas:
O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento
fisico para todos os efeitos legais e para a comprovacao de qualquer
ato perante pessoa juridica de direito publico interno devera:
| - Ser assinado digitalmente com certificacdo digital no padréo da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a
garantir a autoria da digitalizacéo e a integridade do documento e de
seus metadados;
Il - Seguir os padrdes técnicos minimos previstos no Anexo |; e

llI- conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo Il.

O art. 7° do referido decreto o disposto norteia sobre a necessidade de se
avaliar a documentacéao preliminarmente.

A digitalizagdo de documentos por pessoas juridicas de direito publico

interno serd precedida da avaliagdo dos conjuntos documentais,

conforme estabelecido em tabelas de temporalidade e destinacdo de

documentos, de modo a identificar previamente os que devem ser

encaminhados para descarte.

7

Ressalta-se que a digitalizacdo de documentos é muito mais do que
colocar uma folha no scanner e migrar essa imagem para um formato digital,

pois 0 processo de digitalizacdo mal planejados podem ocasionar perdas
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irreparaveis de informacOes. Ndo € eficaz digitalizar tudo sem o devido
processo de organizacao e avaliacdo documental, pois corre-se o risco de nao
encontrar o que se deseja, por estar digitalizando de maneira acumulativa
documentos desprovidos de qualquer valor.

A Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019 prevé no seu art. 10 § 1° que
“apods a digitalizagcdo, constatada a integridade do documento digital nos termos
estabelecidos no regulamento, o original podera ser destruido, ressalvados os
documentos de valor histérico, cuja preservacdo observard o disposto na
legislagdo especifica”.

E trazendo mais detalhes sobre os procedimentos que devem ser
adotados, o decreto n°® 10.278, de 18 de marco de 2020 prevé no seu art. 4°

detalha as regras gerais de digitalizacdo dessa documentagéo.

Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizagdo de
documentos fisicos devem assegurar:

I aintegridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos
empregados;

Il o emprego dos padrdes técnicos de digitalizacao para garantir a
gualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento
digitalizado;

IV a confidencialidade, quando aplicavel; e

V  ainteroperabilidade entre sistemas informatizados.

Todas as regras estabelecidas na legislacao vigente devem ser adotados
caso a instituicdo opte por essa opcao de eliminar os documentos apés a
digitalizacdo, onde podemos dar uma énfase sobre o que disserta o da Lei n°
13.874, art. 10 § 8° “para a garantia de preservacdo da integridade, da
autenticidade e da confidencialidade de documentos publicos sera usada
certificacdo digital no padrédo da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP-Brasil)”.

Dessa forma, denotasse que ha uma série de requisitos e procedimentos
gue devem ser adotados para que a autarquia possa usufruir dos beneficios da
migracdo do documento do suporte papel para o digital, todavia todos eles sao

extremamente necessarios dado que uma vez eliminado os documentos
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originais ndo sdo possiveis retroceder para a correcdo de possiveis erros e

problemas percebidos a posteriori.

Documentos em suporte ndo convencionais

E necessario ter em mente que no caso de documentos que ndo sdo
registrados em papel a migracéo de suporte se torna uma atividade necessaria
até para o acesso do conteudo documental. Aqueles que foram arquivados
originalmente em fitas VHS, disquetes, fitas cassetes, por exemplo, sdo de
dificil acesso devido o avanco tecnolégico e a escassez de recursos para a
leitura deles. Dessa maneira, essa atividade se faz necesséaria como forma de
preservacao documental eficiente.

Alguns suportes mostram-se frageis se a ideia € a preservacdo da
documentacdo de guarda permanente. Os suportes magnéticos, por exemplo,
podem ter a informacdo gravada modificada a qualquer momento. Segundo
Santos (2007, p. 31) “se colocarmos um disquete préximo a um ima, o campo
magnético do ima ir4 desordenar toda a informacdo ali armazenada, o que
torna impossivel a recuperagéo ou a leitura da informagéo”.

Para esses tipos de documentos € necessario desenvolver
procedimentos em que sejam avaliadas as suas condicfes constantemente e
que a migracdo de suporte seja realizada sempre que necessario afim de se
preservar as informacdes pelos prazos propostos na Tabela de Temporalidade
deste instrumento. Todavia € necesséario que sejam adotados procedimentos
que possibilitem garantir a fidedignidade e autenticidade além de evitar a
adulteracado da documentacéo.

Rothenberg apud Arello (2008),

Afirma que a vida média de uma midia Optica estd em torno de 30
anos. Seu estudo também apresentou outro dado o qual mostra que o
equipamento de leitura estara obsoleto em 10 anos. Estudo realizado
por Stinson, Ameli e Zaino apontou que 95% das midias Kodak
Writable CD e Photo Média tém seu tempo de vida estimado em 217
anos, quando conservados em uma temperatura entre 25° C e 40%
de umidade relativa. J& o inicio das midias digitais alguns

especialistas mencionavam a fragilidade dos suportes eletrénicos.

Dessa maneira a autarquia devera observar a obsolescéncia tecnolbgica
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tanto de software como de hardware para através da migracdo de suporte

evitar que principalmente a documentacao de valor historico sejam perdidos.

DOCUMENTOS DIGITAIS E SISTEMAS ELETRONICOS

Alei n® 13.874, versa no art. 10 8§ 3° sobre a necessidade de um sistema
de gestéo eficiente e eficaz pois prevé que apds a decadéncia ou prescricdo
ndo s6 os documentos em papel, mas também os documentos em meio
eletrbnico, optico ou equivalente poderdo ser eliminados.

Os dados guardados em Sistemas de Gestédo Eletronica de Documentos
poderdo ser eliminados apds o prazo de guarda, mantendo-se a integridade do
Sistema até a eliminacdo de toda a base de dados. Por tratar-se de
informacdes digitais de guarda temporaria, os dados dever&o ser eliminados de
forma irreversivel e permanente, utlizando-se de ferramentas que
sobrescrevam o espaco digital utilizado pelo arquivo.

Para os documentos digitais de guarda permanente € necessario a
implementacdo de Repositérios Arquivisticos Digitais Confiaveis - RDC-Arq.,
para o arquivamento e manutencdo dos documentos arquivisticos em suas
fases corrente, intermediaria e permanente em formato digital, e de forma a
garantir a autenticidade (identidade e integridade), a confidencialidade, a
disponibilidade e a preservacao desses documentos.

Segundo Duranti apud Innarelli e Piconi (2005), um dos fatores que
auxiliam no acesso e preservacdo de documentos digitais é o estabelecimento
de formatos, tanto para a captura de documentos através de equipamentos de
digitalizacdo, como para os documentos que ja nascem em meio digital.
Estabelecer formatos padrao para documentos digitais € uma das alternativas
que garantem seu acesso no futuro, diminuindo problemas em relacdo a
preservacao digital.

Portanto sé mostra de extrema importancia a necessidade do
estabelecimento de politicas, procedimentos, sistemas, normas e praticas que
levem os produtores de documentos a criar e manter documentos arquivisticos
fidedignos, auténticos, preservaveis e acessiveis.

A instituicdo também deve investir em ac¢des de seguranca da informagéo
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para que as informacfes constantes apenas em Sistemas de Gestao Eletronica
de Documentos ou em Sistemas de Negocio do DNIT ndo se percam. Segundo
aponta Santos (2008):

A gestdo arquivistica de documentos eletrdnicos ndo deve ser
interpretada como nada mais do que a adaptacdo das normas
tradicionais de gestdo de documentos arquivisticos para o mundo da
informacao digital. (SANTOS, 2008, p.20).

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVO CENTRAL

Para a transferéncia dos documentos das unidades para o Arquivo Central

do DNIT deveréo ser observadas as seguintes rotinas:

A. Leitura atenta das explicagcbes contidas neste instrumento;

B. Separacdo dos documentos que serdo destinados ao arquivo intermediério,
verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido para a fase corrente;
C. Eliminacéo das copias e vias cujo original se encontre no mesmo dossié;

D. Registro dos documentos a serem transferidos para o Arquivo Intermediario
em formulario intitulado: Listagem Descritiva do Acervo;

E. Acondicionamento dos documentos a serem transferidos para o Arquivo
Central, seguindo orientacdes da equipe do Arquivo;

F. Transferéncia.
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PROPOSTA CODIGO DE CLASSIFICACAO AREA FIM — DNIT

POLITICAS E DIRETRIZES PARA IMPLEMENTACAO E

MANUTENCAO DA INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES.

101

Nesta classe, incluem-se documentos referentes a normatizacdo e
regulamentacdo elaboradas a partir da legislacdo existente que
discorram sobre a implementacdo e manutencdo da Infraestrutura de
Transportes nos modais Ferroviario, Rodoviario e Aquaviario e/ou
Intermodal, elaborados pelo Departamento Nacional de Infraestrutura
de Transportes — DNIT. Da mesma maneira que aqueles decorrentes
do planejamento estratégico, tatico e operacional, para o alcance das
politicas adotadas, bem como os estudos e as pesquisas que sao
realizados para balizar esses planejamentos, inclusive aqueles
realizados em conjunto com outros érgdos e parceiros. Compreendem
ainda, a documentacdo decorrente de acbes de atuacdo e
representacdo tanto nacional, como internacional e ainda aquelas
voltadas para a educacdo ambiental e educacdo e seguranga no

transito.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se, os documentos referentes as normas e diretrizes do
DNIT, que ddo embasamento para as a¢des de infraestrutura nos
modais ferroviario, rodoviario, aquaviario, sendo eles e/ou
intermodais. Elaboracdo de normas para o0s programas de
seguranca operacional, sinalizagdo, manutencdo ou conservagao,
restauracdo ou reposicdo de vias, terminais e instalacdes, para a
elaboracdo de projetos e execucdo de obras viarias e demais
documentos relativos a essas atividades. Compreendem ainda os
documentos gerados para a normatizacdo e elaboracdo de
procedimentos de gestdo ambiental a serem adotados para
seguirem a legislagdo vigente. Tais como: decisodes,

regulamentacdes, resolugbes, instrucdes de procedimentos,
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especificacdes técnicas, normatizacdes de rotinas.

PLANEJAMENTO E PESQUISA DA INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES

Nas subdivisbes deste descritor incluem-se, documentos
relacionados as atividades de planejamento para a realizacédo de

estudos e pesquisas.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Incluem-se, documentos referentes ao planejamento
estratégico diretamente relacionada ao cumprimento da
misséo institucional, ou seja, registram o conjunto de
mecanismos sistémicos que utiliza processos metodoldgicos
para contextualizar e definir o estabelecimento de metas, o
empreendimento de ac¢des, a mobilizacdo de recursos e a
tomada de decisdes que possam embasar a viabilidade e
execucao de projetos para as agdes de gestdo ambiental e
infraestrutura de transportes dos modais ferroviario,

rodoviério, aguaviario, e/ou intermodais.

PLANEJAMENTO TATICO E OPERACIONAL

Incluem-se, documentos referentes ao planejamento tatico e
operacional, ou seja, a elaboracdo, acompanhamento e
execucao do plano tatico e operacional para exploracdo de
servicos de agOes de gestdo ambiental e infraestrutura de
transportes dos modais ferroviario, rodoviario, aquaviario
e/ou intermodais, tais como: cronogramas de execucao,

relatério de atividades.

REALIZACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS
Incluem-se, documentos referentes as pesquisas e estudos
gue embasam as estratégias de planejamento, abrangendo

aquelas propostas as instituicbes parceiras, pesquisas
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cientificas e tecnoldgicas, assim como transferéncia de
tecnologia. Atividades associadas a coleta, producdo, ao
fomento, sistematizagdo e publicidade dos estudos
realizados. Contempla dados estatisticos, indicadores,
relatorios de atividades, anuarios, informacdes e pesquisas
gue visem o fomento e desenvolvimento da Infraestrutura de
Transportes dos modais ferroviario, rodoviario e aquaviario

e/ou intermodais.

ATUACAO E REPRESENTACAO, NACIONAL E
INTERNACIONAL

Incluem-se, os documentos e informacdes alusivas as atividades
de atuacdo, representacdo e articulagbes do DNIT junto a
organismos nacionais e internacionais, bem como, intercambio
com as organizacfes por meio de convencodes, foros viabilizando
a cooperacdo bilateral, acordos, tratados e outras parcerias,
assim como, participacdo em negociacdes para obtencdo de
financiamento de programas com instituices publicas e privadas,
para projetos de infraestrutura e de servicos de interesse publico
relacionados a acbes que abranjam o0s modais aquaviario,
ferroviario, rodoviario e/ou intermodais.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo de cooperacao

técnica, ajuste, convénio seja bilateral, multilateral ou institucional.

EDUCACAO AMBIENTAL. EDUCACAO E SEGURANCA NO
TRANSITO

Incluem-se, documentos referentes ao planejamento, concepcéao,
execucao, acompanhamento e avaliacdo de estudos, programas,
projetos, campanhas educativas que visem a educacédo ambiental,
a mitigacdo de danos de é&reas degradadas e afetadas pelos
empreendimentos, e por ultimo a eliminacdo ou a redugcédo de
acidentes nas rodovias e estradas federais, por meio da

conscientizacdo das comunidades afetadas e dos condutores de
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veiculos. Da mesma maneira que os documentos gerados a partir
acles integradas as instituicbes de ensino publico e privado,
capacitacdo junto a professores de escolas parceiras para que
estes se tornem multiplicadores dos projetos desenvolvidos pelo
DNIT. Assim como processo de capacitacdo de lideres
comunitarios, no caso de educacdo ambiental, para que estes

deem prosseguimento a campanhas e projetos da instituicao.

GESTAO, ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO EM
INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES AQUAVIARIO,
FERROVIARIOS E RODOVIARIO E/OU INTERMODAIS.

Nesta classe incluem-se, os documentos gerados a partir da operacéao,
manutencao, restauracdo, melhoramento, adequacdo de capacidade,
ampliacdo mediante a construcdo de novas vias e terminais. Desde 0s
estudos ambientais, a suas respectivas licencas ambientais, o0s
projetos para mitigacdo de danos, as acdes necessarias para
regularizacdo da obtencédo e posse das areas que serdo construidos os
empreendimentos, atividades correspondentes a gestdo da faixa de
dominio, de execucdo, supervisdo e gerenciamento relativas
construcédo/adequacédo, reabilitacdo e sinalizacdo infraestrutura de
transportes nos modais aquaviario, ferroviario, rodoviario e/ou

intermodais.

GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
decorrentes das atividades de gestdo ambiental dos
empreendimentos de infraestrutura e operacdo de transporte.
Contempla a documentacéo relativa ao efetivo controle ambiental
sistematico das obras e as premissas estabelecidas nos estudos
ambientais antecessores, visando cumprir 0s preceitos do
licenciamento ambiental, objetivando proporcionar condi¢des para
gue todos os programas ambientais de demandas integrantes

sejam desenvolvidos com a qualidade almejada e em estrita



201.1

201.2

202

37

observancia a legislacao.

REGULARIZAC}AO E LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Incluem-se documentos referentes as licengas ambientais
alusivas ao ciclo de vida do empreendimento, tais como:
autorizacdo para captura, coleta e transporte de material
biologico (ABIO), Licenca Prévia (LP), Licenca de Instalacdo
(LI), Licenca Operacao (LO) e Autorizagcdo de Supressao de
vegetacdo (ASV). Inclusive os documentos referentes a
regularizacdo ambiental de empreendimento, para fins de

obtencao da Licenca ambiental de regularizacédo (LAR).

PROGRAMAS AMBIENTAIS

Incluem-se, documentos produzidos a partir das atividades
gue visam, zelar para que sejam adotadas praticas
sustentaveis de controle e mitigagdo de impactos
ambientais, com vistas a preservacdo do meio ambiente, nos
aspectos: fisicos, bidticos e socioecondmicos. Exemplos:
Plano Basico Ambiental — PBA, Plano de Controle Ambiental
— PCA.

DESAPROPRIACAO E REASSENTAMENTO

Nas subdivisbes deste descritor incluem-se, documentos e
informacdes referentes as acdes de desapropriacdo,
implementacdo de programas de reassentamento da populagéo
gue reside nas areas afetadas pelas obras do DNIT, cadastro e a
regularizacdo fundiaria das areas que se caracterizardo como
faixas de dominio e/ou areas lindeiras para que se possa iniciar
os empreendimentos, tais como documentos que caracterizem
medidas administrativas e/ou judiciais para reintegragdo de posse

e casos de usucapiéao.
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NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se, documentos e informacgbes, referentes ao
planejamento, estudos, projetos, elaboracdo, revisédo e/ou
atualizacdo de normas, regulamentacdes e diretrizes
alusivas a coordenacdo e execucdo das atividades de
desapropriacdo e reassentamento e acdes de regularizacao

cartoriais.

OUTORGA PARA O SISTEMA FEDERAL DE VIA(;AO

Incluem-se, documentos referentes ao  processo
administrativo instaurado em decorréncia de proposta de
Declaracao de Utilidade Publica (DUP) de areas necessarias
para realizagdo de obras. Quando se tem a pretensédo de
construir um novo empreendimento, € feita uma andlise das
areas que serdao percorridas por este. Por meio do DUP
verifica-se a necessidade de desapropriacao,
reassentamento de areas para a implantacdo do sistema
federal de viacdo (SFV). Quando se percebe essa
necessidade, sdo sugeridos valores de indenizacdo. Quando
0s proprietarios dos terrenos/iméveis ndo entram em acordo
dos valores a serem pagos, entram com acles de

indenizacao.

ACOES E ATUACOES INDENIZATORIAS

Incluem-se documentos e informacdes referentes as
atividades de desapropriacdo, reassentamento e acbes de
regularizacdo cartoriais. Tais como: o cadastro dos bens, de
acordo com a matricula no Cartério de Registro de Imoéveis,
assim como, a identificacdo do imoOvel (moradias e
benfeitorias); identificacdo do proprietario e familiares que
ocupam/residem na propriedade; descricdo da edificacéo;
registro fotografico; diagnosticos da populacdo afetada,

contendo mapeamento mediante a censo e demais
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informacdes que auxilie na definicho dos valores de

mercado.

Nota: Recomenda-se ordenar por tipos de processo:

- Cadastro fisico: embasa a analise de valores de mercado
alusivos a descricdo da edificacdo e identificacdo de
benfeitorias no imovel.

- Cadastro socioecondmico: referente ao levantamento de
informacbes alusivas a populacdo afetada pelo
empreendimento.

- Processo administrativo: especificos para cada cadastro
dos bens, de acordo com a matricula no Cartério de Registro
de Imodveis.

- Processo judicial: referentes aos processos
administrativos, aos quais ndo houve a concordancia com os
valores do laudo ou parecer da Procuradoria Federal
Especializada (PFE).

ATUAGCAO EM CONTENCIOSO DE COMPROVAGAO DE
PROPRIEDADE E POSSE. AC}AO DECLARATORIA DE
USUCAPIAO.

Incluem-se, documentos e informacBes referentes as
atividades de reintegracdo de posse, acdes de usucapiao e
demais documentos alusivos a comprovagdo de posse das

propriedades.

GESTAO DA FAIXA DE DOMINIO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se 0os documentos
gerados a partir das atividades relativas ao gerenciamento da
faixa de dominio dos empreendimentos do transporte dos modais

aquaviario, ferroviario, rodoviario e/ou intermodais.
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REGULARIZACAO DO USO DE FAIXA DE DOMINIO

Incluem-se documentos e informacdes referentes a autorizacao
concedida para utilizacdo das faixas de dominio sob jurisdicdo do
DNIT, para transmissdo ou distribuicdo de energia elétrica,
engenhos publicitarios (painéis simples, painéis luminosos, placas
indicativas, painéis eletronicos, etc.), equipamentos de
telecomunicacdes (torres ou antenas de telecomunicacgdes), por
exemplo, que séo efetuados por meio de credenciamento, assim
como a documentacdo acerca de controle dos pagamentos e
recolhimentos dos valores tais como, Tarifa de Avaliacdo
Viabilidade (TAV), Tarifa de Exame de Projeto (TEP) e outros
correlatos a utilizagcdo das faixas de dominio. Classificam-se
também os documentos alusivos aos credenciamentos para
utilizacdo das faixas de dominio tais como: requerimento de
credenciamento (pessoa juridica ou fisica), termo de autorizacao
de uso (TAU), parecer relativo ao resultado da analise de
solicitacdo. — Transmissdo ou distribuicdo de dados (telefonia,

televisdo a cabo, fibra dptica, etc.).

ACOMPANHAMENTO DE FAIXAS DE DOMINIO SOB
JURISDICAO DO DNIT

Incluem-se documentos e informacdes referentes a inspecao das
faixas de dominio sob jurisdicdo do DNIT, notificacdo de
irregularidades, embargo administrativo ou ordem de embargo e
de interdigdes.

MANUTENCAO DE FAIXAS DE DOMINIO DO MODAL
AQUAVIARIO

Incluem-se documentos referentes as acles alusivas a
manutencdo de faixa de dominio, que visam melhorar a
visibilidade, seguranca e aspectos gerais da malha hidroviaria tais

como: a restauracdo das matas ciliares com o plantio da
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vegetacao nativa e a reducdo do desbarrancamento das margens

por intermédio da construcao de guias corrente.

MANUTENQAO DE FAIXAS DE DOMINIO DO MODAL
FERROVIARIO

Incluem-se, documentos referentes as acbGes alusivas a
manutencdo de faixa de dominio, que visam melhorar a
visibilidade, seguranca e aspectos gerais do trecho ferroviario tais
como: manutengdo da sinalizagdo, controle da altura da

vegetacao e a situacao da drenagem.

MANUTENQAO DE FAIXAS DE DOMINIO DO MODAL
RODOVIARIO

Incluem-se, documentos referentes as acbGes alusivas a
manutencdo de faixa de dominio, que visam melhorar a
visibilidade, seguranca e aspectos gerais da rodovia tais como:
manutencao da sinalizacao, controle da altura da vegetacédo e a

situacao da drenagem.

GERENCIAMENTO E EXECUQAO DE OBRAS DE
INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTE

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se 0os documentos
gue abarcam as atividades de execucdo, supervisdo e
gerenciamento das obras relativas ao transporte aquaviario,
ferroviario, rodoviario e/ou intermodais, tais como: construcao,
reabilitacdo, manutencdo (restauracdo, revitalizacdo) de linha
férrea; viadutos/passagens; sinalizacdo horizontal e vertical e
obras de arte (OAE).

CONSTRUCAO/ADEQUAGCAO DO MODAL AQUAVIARIO
Incluem-se os documentos e informacgdes referentes as acdes de
construgdo na malha hidroviaria. Estas que abarcam as atividades

de gerenciamento, supervisdo e execucdo das obras de
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construcdo hidroviarias, obras de arte (OAE), dispositivos de

drenagem e demais elementos relacionados as hidrovias.

CONSTRUCAO/ADEQUACAO DO MODAL FERROVIARIO
Incluem-se os documentos e informacdes referentes as acdes de
construcdo de contorno ferroviario, adequacéo de linha férrea e

construcéo de viadutos/passagens.

CONSTRUCAO/ADEQUAGCAO DO MODAL RODOVIARIO

Incluem-se os documentos e informacdes referentes as acdes de
construcdo e adequacdo de rodovias, estas que abarcam as
atividades de gerenciamento, supervisdo e execucao das obras
de construcdo rodoviarias, travessias urbanas, obras de arte
(OAE), dispositivos de drenagem e demais elementos

relacionados as rodovias.

MANUTENGCAO E GESTAO DO MODAL AQUAVIARIO

Incluem-se os documentos referentes as agdes que visam manter
a qualidade da navegabilidade, tais como: pequenos reparos das
eclusas, instalacdes portuarias de pequeno porte, barimetria,
desassoreamento de canais, balizamento e sinalizacao,
desobstrucdo de canais, ou seja, medidas que abarquem

operacdes corretivas, periddicas e/ou emergenciais.

MANUTENCAO E GESTAO DO MODAL FERROVIARIO

Incluem-se, os documentos referentes a manutengdo e pequenos
reparos dos trechos ferroviarios tais como: servicos de reparacéo
e conservagdo da via permanente, patios, esplanadas e obras

complementares.

MANUTENCAO E GESTAO DO MODAL RODOVIARIO
Incluem-se os documentos referentes ao conjunto de atividades

necessarias para a execugdo, manutencdo e conservacdo das
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rodovias, estas que englobam operacbes corretivas, periodicas

e/ou emergéncias.

SINALIZACAO

Incluem-se documentos referentes a estudos, instrucdes,
portarias, ordem de servicos, planos, programas, projetos e
especificacdes para a sinalizacdo modais aquaviario, ferroviario,
rodoviario e/ou intermodais. Documentacdo correlata aos
dispositivos utilizados na sinalizacdo e segurancga, tais como:
manual de sinalizacdo vertical, horizontal, semaférica,
emergencial, dispositivos auxiliares a sinalizacdo luminosas e

sinalizacéo viva.

OPERACOES RODOVIARIAS

Nesta classe incluem-se os documentos referentes ao planejamento
das operacbes de fiscalizacdo do sistema de transito rodoviario das
vias que sao de jurisdicdo do DNIT, promovendo a mobilidade de seus
usuarios através de rodovias seguras. Classificam-se ainda,
documentos advindos das a¢fes que visam o cumprimento das normas
de transito, autuacao, aplicacéo de penalidades de adverténcia, multas
e recursos dos infratores assim como o controle para que seja auferido

os valores das penalidades aplicadas.

PLANEJAMENTO E EXECUQAO DA FISCALIZACAO DAS
NORMAS DE TRANSITO

Incluem-se os documentos referentes normas, regulamentos,
diretrizes operacionais, procedimentos, ordens de servico e
missao, instrugbes normativas e os estudos das atividades
operacionais e estudos técnicos para determinacdo de
fiscalizagdo e velocidade sob jurisdicAdo do Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transporte — DNIT. Bem como
documentos e informacdes alusivas a concepcao, organizagcao e

desenvolvimento das atividades de fiscalizacdo e imposicédo de
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multas nas rodovias e estradas federais e como os gerados a
partir dos programas, projetos e estudos de seguranca viaria,
trdfego e demanda de capacidade e de nivel de servico do
sistema de controle e monitoramento das rodovias e estradas

federais.

AUTORIZACAO ESPECIAL DE TRANSITO E CONTROLE DE
PESAGEM

Incluem-se documentos e informacdes referentes as acdes
necessarias para obtencao da Autorizacdo Especial de Transito —
AET, necesséaria para veiculos ou combinacdo de veiculos,
utilizados no transporte de cargas que nao se enquadrem nos
limites de peso e dimensOes estabelecidas pelo Conselho
Nacional de Transito - CONTRAN. Nessas acdes concentram-se:
atividades correlatas a manutencdo dos cadastros de restricoes
fisicas, operacionais e temporarias; elaboracdo de laudos e
relatorios de vistoria das vias, sob circunscricdo do DNIT; assim

como, a cobranca de taxas para emissao das AET’s deferidas.

VERIFICAQAO METROLOGICA DE EQUIPAMENTOS DE
FISCALIZACAO

Incluem-se os laudos realizados pelos setores competentes
alusivos as verificagcdes metroldégicas de equipamentos, como
radares, controle das faixas que estdo em operagdo sobre a
jurisdicao do DNIT e relatérios de controle de qualidade de envio
de dados e avaliacdo dos estudos técnicos das operadoras

contratadas.

APURACAO DE INFRACOES E APLICACAO DE
PENALIDADES EM OPERACOES RODOVIARIAS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes aos procedimentos que visam a apuracéo, julgamento

e decisbes de imputar multa pecuniaria ou por escrito a infracdes



311

312

312.1

312.2

45

de transito, acdes de apuracdo de infracdes e aplicacdo de
penalidades. Assim como 0s meios que 0 condutor possui de

recorrer da penalidade aplicada.

CIENTIFICACAO DE |INFRACAO DE TRANSITO E
PENALIDADES APLICADAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que visam
dar ciéncia ao proprietario do veiculo e publicidade do
cometimento da infragcdo de transito, da aplicacdo da penalidade
pela Autoridade de Transito e da decisdo de julgamento de defesa
da autuacéo e recurso podendo ser este através de documento
enviado para a residéncia do proprietario do veiculo ou edital no
portal do 6rgdo na internet e no Diério Oficial da Unido acerca das

notificacoes.

TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a identificacdo do condutor ou do real infrator, que néo
seja o proprietario do veiculo, e responsabilidade pelo pagamento

da penalidade.

INDICACAO DE CONDUTOR. TRANSFERENCIA DE
PONTUACAO

Incluem-se o0s documentos referentes a indicacdo do
condutor que realmente cometeu a infragdo que foram
autuadas nas rodovias e estradas federais, caso este néo

tenha sido o proprietario do veiculo.

INDICAGAO DO RESPONSAVEL PELA INFRACAO NO
TRANSPORTE DE CARGA
Incluem-se documentos referentes a indicagdo do

responsavel pela infracdo na hipotese de irregularidade no
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transporte de carga, infracdo por excesso de peso, caso este

nao seja o autuado.

DEFESA DA AUTUAC}AO. DEFESA PREVIA

Incluem-se documentos relativos ao requerimento do proprietario
do veiculo ou do condutor legalmente identificado que objetiva
desconstituir o ato infracional lavrado pelo DNIT, ainda em fase de
notificacdo de autuagdo, contra argumentando as razbes da
autuacédo, apresentando inconsisténcias na infragdo e em seus
procedimentos. O requerimento é apresentado juntamente com
copia do documento de identificacdo do recorrente e demais

documentos que visem comprovar a situacao descrita.

APLICACAO DE PENALIDADE DE ADVERTENCIA POR
ESCRITO

Incluem-se documentos relativos ao requerimento do proprietario
do veiculo que seja aplicada a penalidade de adverténcia por
escrito a infracdo de natureza leve ou média, passivel de ser
punida com multa, ndo sendo reincidente o infrator, na mesma
infracdo, nos JUltimos doze meses, quando a autoridade,
considerando o prontuario do infrator, entender esta providéncia

como mais educativa.

RECURSO EM 1° INSTANCIA E 2° INSTANCIA

Incluem-se os documentos e informacdes referentes aos casos
em que o interessado receba ou tome ciéncia da notificacdo de
penalidade (multa), e queira contesta-la, ou teve sua defesa
prévia indeferida e queira recorrer da decisdo interpondo um
recurso a Junta Administrativa de infracbes de transito (JARI).
Caso o infrator ndo tenha éxito na 12 instancia, este pode recorrer
a uma 22 instancia onde seu processo sera julgado pelo colegiado
especial da JARI.

- Os recursos em 22 Instancia de infragcbes gravissimas serao
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julgados pelo Conselho Nacional de Transito — CONTRAN.

CANCELAMENTO DE MULTAS DE TRANSITO
Incluem-se documentos instrutérios e comprobatérios dos

procedimentos de cancelamento de infracBes de transito.

DESVINCULACAO DE MULTAS DO AUTOMOVEL

Incluem-se documentos instrutérios e comprobatorios dos
procedimentos de desvinculagdo de multas. Acontece em casos
de apreenséao do veiculo pelos érgéos de transito, Receita Federal
do Brasil e 6rgdos de seguranca publica, que sdo submetidos a
leildo. Para transferir o veiculo para o adquirente, realiza-se o
procedimento de desvinculacdo, visando deixar o veiculo livre e
desembaracado para transferéncia e licenciamento, vinculando a
responsabilidade do pagamento da multa apenas ao proprietario

anterior ao leilao.

GESTAO DE VALORES A RECEBER

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se 0os documentos
referentes a arrecadacado, decorrentes das penalidades aplicadas
nas rodovias e estradas federais.

PAGAMENTO. RECOLHIMENTO
Incluem-se o0s documentos referentes ao controle dos
pagamentos e recolhimentos dos valores alusivos a aplicacdo das

penalidades pecuniarias.

RESSARCIMENTO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
restituicdo de valores pagos, cujas infracdes foram canceladas,

pagas a maior ou em duplicidade.
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CONTROLE DE INADIMPLENTES

Incluem-se o0os documentos referentes ao controle de
inadimpléncia no pagamento das penalidades pecuniarias
aplicadas e das negociagdes via medidas administrativas

REPASSE RECEBIDOS E A RECEBER

Incluem-se documentos referentes ao levantamento de
pendéncias e cobrancas de repasses da arrecadacao por parte
dos DETRANs e demais entidades executivas de transito, dos
Estados e do Distrito Federal, e outros 6rgdos em virtude das
autuacdes aplicadas nas rodovias e estradas federais sob

jurisdicéo do DNIT.

DIVIDA ATIVA

Incluem-se os documentos referentes aos débitos em que a
cobranca administrativa ndo obteve éxito e foi necessario recorrer
a cobranca judicial e extrajudicial. Esses débitos sdo inscritos no
Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal - CADIN e/ou na Divida Ativa da Unido (DAU), pelo

sistema digital.

GESTAO DO PATRIMONIO DA REDE FERROVIARIA FEDERAL
SOCIEDADE ANONIMA (RFFSA)

Esta classe compreende as acfes referentes a gestdo do patriménio
ferroviario e do acervo técnico documental transferidos ao
Departamento Nacional de Infraestrutura de Transporte oriundos da
extinta RFFSA. Com a extingdo da Rede Ferroviaria Federal, por meio
de concessdes, a malha passou a ser operada por empresas privadas
e parte do patriménio da estatal. Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se 0s documentos que contemplam as acbes de
cadastramento e incorporagdes patrimoniais para a realizacdo de obras
na malha ferroviaria sob sua responsabilidade, em especial aquelas

destinadas a eliminacdo de conflitos entre ferrovias e vias urbanas,
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assim como cessao, doacdo e acdes, como carros de passageiros,
vagoes e estacoes ferroviarias tém sido cedidos e doados pelo DNIT a
prefeituras, associacdes e organizagdes da sociedade civil de interesse
publico - OSCIPs para implantacdo de projetos socioculturais, visando
também, a preservacdo contra danos ao patrimbénio seguindo as

normatizacoes e diretrizes que regulamentam essas atividades.

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as normatizacdes e diretrizes
de rotinas e procedimentos para gestdo do Patriménio Ferroviario
e do acervo técnico documental transferidos ao Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transporte oriundos da extinta
RFFSA.

CADASTRAMENTO E INCORPORACAO DE BENS
FERROVIARIOS

Incluem-se documentos referentes ao cadastramento e
incorporacdo de bens moveis e imoOveis da extincdo da Rede

Ferroviaria Federal.

CESSAO, DOAGAO DE PATRIMONIO FERROVIARIO

Incluem-se documentos e informacdes referentes a destinacao de
bens por meio de Transferéncia a Secretaria do Patriménio da
Unido - SPU, leildo, cessdo e doacao dos bens da antiga rede
Ferroviaria Federal — RFFSA que nao foram arrendados as

concessionarias que exploram economicamente as ferrovias.

PRESERVAC}AO CONTRA DANOS PATRIMONIAIS
FERROVIARIO

Incluem-se documentos e informacdes referentes aos danos
contra patriménios da Unido; controle e acompanhamento de
denuncias alusivas a invasao de edificacbes, terrenos e patios;

vandalismo de imodveis; furto de pecas, componentes de
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locomotivas e vagoes; e acdes preventivas correlatas a problemas

de saude publica e ambiental (criadouros de mosquitos, residuos).
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CcODIGO

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTERME-
DIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

100 POLITICAS E DIRETRIZES PARA IMPLEMENTACAO E MANUTENCAO DA INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES.

101 Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto 5 Anos Guarda
vigora Permanente
102 Planejamento e Pesquisa da Infraestrutura de Transportes
, L Guarda
102.1 Planejamento estratégico 5 anos 10 anos Permanente
102.2 Planejamento tatico e operacional 5 anos 10 anos p Guarda
ermanente
102.3 i 2 ; Guarda
Realizacdo de estudos e pesquisas 5 anos 10 anos Permanente
103 Atuacao e representacéo, nacional e Enquanto & anos Guarda
internacional Vigora Permanente
Educacdo ambiental. Educacédo e seguranca Preservar pelo menos um

no transito

divulgacdo das campanhas.

200 GESTAO, ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO EM INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES AQUAVIARIO,
FERROVIARIOS E RODOVIARIO E/OU INTERMODAIS.

201

Gestao ambiental

201.1

Regularizacao e licenciamento ambiental

Enquanto
vigora

Guarda
Permanente




PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

OBSERVACOES

CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE INTERME- FINAL
CORRENTE DIARIA
Para os projetos nao
) , implementados poderdo ser
201.2 Programas ambientais Enquanto 5 anos P Guardat eliminados  apés  prazo
vigora ermanente estipulado para fase
intermediaria.
202 Desapropriagéo e reassentamento
202.1 | Normatizag&o. Regulamentacao Enquanto ) Guarda
vigora Permanente
202.2 | Outorga para o sistema federal de viagdo Enquanto ) Guarda
vigora Permanente
202.3 Acdes e atuacOes indenizatdrias Enquanto i} Guarda
vigora Permanente
Atuacao em contencioso de comprovacéao de £ ; Guarda
202.4 propriedade e posse. Acao declaratéria de hguanto -
o~ vigora Permanente
usucapido.
210 Gestédo da faixa de dominio
211 Regularizac&o do uso de faixa de dominio Enquanto ) Guarda
vigora Permanente
1o Acompanhamento de faixas de dominio sob Enguanto _ Guarda
jurisdicdo do DNIT vigora Permanente
13 Manutencéo de faixas de dominio do modal Enguanto 6 oo Guarda
aguaviario vigora Permanente




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE INTERME- DES;'IL\‘:LCAO OBSERVAGOES
CORRENTE DIARIA
Manutencédo de faixas de dominio do modal
214 Enquanto 6 anos Guarda
ferroviario vigora Permanente
215 Manutencé&o de faixas de dominio do modal Enquanto 6 anos Guarda
rodoviario vigora Permanente
220 Gerenciamento e execucdo de obras de Infraestrutura de Transporte
221 Construcédo/adequacéo do modal aquaviario Enquanto 20 anos Guarda
vigora Permanente
222 Construgéo/adequacao do modal ferroviario Enquanto 20 anos Guarda
vigora Permanente
223 Construcdo/adequacdo do modal rodoviario Enquanto 20 anos Guarda
vigora Permanente
224 Manutenc&o e gestdo do modal aquaviario Enquanto 20 anos Guarda
vigora Permanente
225 Manuteng&o e gestdo do modal ferroviério Enquanto 20 anos Guarda
vigora Permanente
226 Manutenc&o e gestdo do modal rodoviario Enquanto 20 anos Guarda
vigora Permanente
227 Sinalizaco Enquanto 20 aNos Guarda
vigora Permanente




301 Planejamento e execucdao da fiscalizacao das Guarda
1 ano 5 anos p nent
normas de transito ermanente
Autorizacao especial de transito e controle Enguanto
302 9 20 anos Eliminacdo
de pesagem vigora
303 Verificacdo metroldgica de equipamentos de 5 anos 7 anos Eliminaco
fiscalizacao
310 Apuracéao de infragcdes e aplicacéo de penalidades em operagdes rodoviarias
a11 Cientificardo de infracdo de transito e Eg?dnmaéﬁtoge:%?as%nfo?nmoégﬁgz
penalidades aplicadas Lano 4 anos Eliminagao estejam  recapituladas ou
consolidadas em outros.
312 Transferéncia de responsabilidade
Indicagéo de condutor. Transferéncia de
3121 ~ 1 ano 4 anos Eliminacao
pontuacéao
Indicacdo do responsével pela infragdo no
312.2 1 ano 4 anos Eliminacao

transporte de carga




PRAZOS DE GUARDA

CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE INTERME- DES;'IL\‘:LCAO OBSERVAGOES
CORRENTE DIARIA
. . Até a
313 Defesa da autuacéo. Defesa prévia conclus3o do 5 anos Eliminacéo
processo
Aplicacéo de penalidade de adverténcia por Até a
314 . concluséo do 5 anos Eliminag&o
escrito
processo
o . Até a
315 Recurso em 1°instancia e 2° instancia conclusdo do 5 anos Eliminac&o
processo
o Até a
316 Cancelamento de multas de transito conclus3o do 5 anos Eliminacéo
processo
Desvinculacdo de multas do automovel Até a
317 concluséo do 5 anos Eliminagéo
processo
320 Gestao de valores a receber
Até a 5 anos a contar * ou até a apresentagdo do
) aprovacao da aprovacao Relatério de Gestao
321 Pagamento Recolhimento das contas das contas pe'o E“m'nagao ** ou 10 anos a contar da
pelo Tribunal Tribunal de apresentacéo do Relatorio de
de Contas* Contas** Gestdo
Até a 5 anos a contar * ou até a apresentagdo do
_ aprovacao da aprovacao Relatorio de Gestao
322 Ressarcimento das contas das contas pe'o E“m'nagao ** ou 10 anos a contar da
pelo Tribunal Tribunal de apresentacdo do Relatorio de
de Contas* Contas** Gestdo




CcODIGO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO

OBSERVACOES

DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE INTERME- AL
CORRENTE DIARIA
Até a 5 anos a contar * ou até a apresentacdo do
. aprovacao da aprovacao Relatério de Gestéo
323 Controle de Inadimplentes das contas | das contas pelo | Eliminagdo |** ou 10 anos a contar da
pelo Tribunal Tribunal de apresientagao do Relatorio de
de Contas* Contas** Gestdo
Até a 5 anos a contar * ou até a apresentagcdo do
394 Repasse recebidos e a receber gprova(;ao da aprovacao S ielatonfode Gestao o d
as contas | das contas pelo | Eliminag&o ou anos a contar da
pelo Tribunal Tribunal de apres~enta(;ao do Relatorio de
de Contas* Contas** Gestdo
Até a baixa
. . final do
325 Divida ativa Processo no 5 anos Eliminag&o
Poder
Judiciario

400 GESTAO DO PATRIMONIO DA REDE FERROVIARIA FEDERAL SOCIEDADE ANONIMA (RFFSA)

401 Normatizag&o. Regulamentacéo Enquanto 5 ANos Guarda
vigora Permanente
: ~ Para transacoes que
402 Cadas_t(a.mento e incorporacgao de bens Enquanto 5 ANos Guarda envolvam pagamentos de
ferroviarios vigora Permanente -
despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos
403 Cess#o, doagdo de patriménio ferroviario Enquanto 5 Anos Guarda | financeiros (Até aprovagéo
vigora Permanente | das contas + 5 anos a
contar da data da
Preservacao contra danos patrimoniais Enquanto Guarda aprovacdo das contas e
404 . qu 5 Anos u guarda permanente).
ferroviario vigora Permanente




INDICE DE CODIGOS

A

ABIO - autorizacéo para captura e coleta e transporte de

material bioldgico 2011
Acdes possessorias 202.3
Afericdo de radares 303
Aquaviario - estudos ambientais 201
Aquaviario - manutencao 213
Aquaviario - educacao ambiental 104
Aquaviario - programa ambiental 201.2
Arrecadacdo de multas 321
Autorizacao de supresséo de vegetacao 201.1
Autos de infracéo 311
Autos de infracdo - homologacéo 311
Autos de infracdo cancelados 316
Autos de infracdo inconsistentes 316
Autos de infracdo irregulares 316
Autos de infracdo prescritos decadentes 316
B

Bens ferroviarios - cadastramento 402
Bens ferroviarios - cesséo 403
Bens ferroviérios - danos 404
Bens ferroviarios - doacgéo 403
Bens ferroviarios - incorporacao 402
C

Cadastramento - bens ferroviarios 402
Cadastro fisico de area 202.2
Cadastro socioecondmico de area 202.2
Cancelamento de auto de infragéao 316
Carga — infracéo 311
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Cessao - patrimonio ferroviario 403
Cientificacéo da notificacéao 311
Coleta de material biolégico 201
Condicdes das rodovias 226
Condutor infrator 312.1
Controle de impactos ambientais 201
Controle de inadimplentes 323
Controle de talonarios de autos de infracédo 311
D

Dados estatisticos 102.3
Danos - bens ferroviarios 404
Declaracéo de utilidade publica (DUP) 202.2
Defesa de autuacao 313
Defesa previa 313
Desapropriacdo para obra 202.3
Desvinculagéo de infracdo 317
Desvinculacdo de penalidade 317
Devolucao de multas pagas em duplicidade 317
Doacao - bens ferroviarios 403
Doacéao - patriménio ferroviario 403
DUP - declaracéo de utilidade publica 202.2
E

Educacao ambiental 104
Educacao no transito 104
Estudos ambientais - execucao de obras 201
Estudos para infraestrutura de transporte 102.3
Excesso de peso - infracao 311
Execucéo de obras - estudos ambientais 201
=

Faixa de dominio - regularizagédo 211
Faixa de dominio - acompanhamento 212
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Faixa de dominio - relatorios técnicos 212
Faixa de dominio — modal aquaviario 213
Faixa de dominio — modal rodoviario 215
Faixa de dominio — modal ferroviario 214
Ferrovia - construcéo 222
Ferrovia - desenvolvimento de pesquisa 102.3
Ferrovia - educacédo ambiental 104
Ferrovia - estudos ambientais 201
Ferrovia - programa ambiental 201
Ferroviario - estudos ambientais 201
Ferroviario - manutencéo 225
Ferroviario - reabilitacao 225
FICI - formulario de indicac&do de condutor infrator 312.1
FIRI - formulario indicacao de real infrator 312.2
G

Gestédo ambiental - Desenvolvimento de pesquisa 102.3
Gestéo da faixa de dominio 210
H

Homologacéo de autos de infracéo 311
I

Identificacéo de infrator 312.1
Inclusédo no CADIN 325
Incorporacao de bens ferroviarios 402
Infraestrutura de transportes — planejamento estratégico 102.1
Instrucéo de servicos de multas de transito 301
InstrucBes de procedimentos 101
L

LI - licenca de instalagéo 201.1
Licenga ambiental 201.1
Licenciamento ambiental para construgéo 201.1
Licenciamentos para infraestrutura de transporte 201.1
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LP - licenga prévia 201.1
M

Malha hidroviaria - adequacgéo 224
Malha hidroviaria - construcao 221
Malha hidroviaria - gestao 224
Malha hidroviaria - manutencao 224
Malha hidroviaria - manutencao- faixa de dominio 213
Malha hidroviaria - reabilitacao 224
Manutencéao - aquaviaria 224
Manutencdo - faixa de dominio aquaviario 213
Manutencéo - faixa de dominio ferroviaria 214
Manutencéo - faixa de dominio rodoviaria 215
Manutencao - ferroviaria 225
Manutencdo - rodoviaria 226
Mitigacao impactos ambientais 201
Multas de transito - normas 301
N

Normas - multas de transito 301
Normas de infraestrutura de transporte 101
NormatizagOes de rotinas 101
Notificacdo de aplicacdo de penalidade 311
Notificacdo de autuacdo 311
O

Obtencao da licenca ambiental de regularizacao 201.1
Operacdes de transito 300
P

Pagamento de multa 321
Pagamento relativo a aplicagao de penalidade 321
Patrimbnio ferroviario - cessao 403
Patriménio ferroviario - diretrizes 401
Patrimonio ferroviario - doagéao 403
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Patriménio ferroviario - normas 401
Pesquisa da infraestrutura de transportes 102.3
Planejamento tatico da infraestrutura de transportes 101
Prescricao da infracao 316
Prescricao de penalidade 316
Processo administrativo de cadastro dos bens 202.2
Processo administrativo para desapropriacdo de area 202.3
Processo administrativo reassentamento 202.3
Processo judicial para desapropriacéo de area 202.4
Processo judicial reassentamento 202.4
Programa ambiental 201
Programas ambientais para mitigacado de danos 104
Projetos gestdo ambiental 201
R

Radares — afericéo 303
Real infrator - transferéncia de responsabilidade 312.2
Reassentamento 202.3
Recolhimento de pagamento de multas 321
Recurso de multa - 12 instancia 321
Recurso de multa - 22 instancia 321
Regulamentacao de infraestrutura de transporte 101
Regulamentacdes 101
Regularizacao - faixa de dominio 211
Regularizacao cartorial 202.3
Relatérios técnicos de gestao da faixa de dominio 211
Repasse do DETRAN 324
Repasse do FUNSET 324
Resolucdes 101
Ressarcimento de multas 322
Ressarcimento de multas pagas em duplicidade 322
Rodovia — adequacéo 226
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Rodovia - construgéo 223
Rodovia - educacdo ambiental 104
Rodovia - estudos ambientais 201
Rodovia - manutencéo 226
Rodovia - manutencéo - faixa de dominio 215
Rodovia - programa ambiental 201
Rodovia - reabilitacao 226
Rodoviaria - Desenvolvimento de pesquisa 102.3
Rodoviaria - manutencéo 224
Rodoviério - Educacao ambiental 104
Rodoviério - Estudos ambientais 201
Rodoviério - Reabilitacdo 225
S

Seguranca no transito - comandos e operagoes 301
Sinalizacéo das rodovias 227
Supervisbes ambientais infraestrutura de transporte 201
T

Talonarios de autos de infragéo - controle 311
Termo de concordancia - desapropriacao 202.3
Transferéncia de responsabilidade - desvinculacéo 317
Transferéncia de responsabilidade - real infrator 312.2
Transporte de material biolégico 201
Trecho ferroviario - adequacéao 225
Trecho ferroviario - construcao 222
Trecho ferroviario - manutencéo 225
Trecho ferroviario - manutencéo - faixa de dominio 214
Trecho ferroviario - reabilitacado 225
\Y

Verificagbes metrologicas - afericdo 303
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GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS

ACERVO
Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.
ACESSIBILIDADE

Condicdo ou possibilidade de acesso a servicos de referéncia, informacéo,

documentacg&o e comunicacao.
ACESSO

Possibilidade de consulta a documentos e informag¢des. Funcdo arquivistica

destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacao.
ACONDICIONAMENTO

Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagao e acesso.
ACUMULACAO

Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de

uma entidade coletiva, pessoa ou familia.
ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS

Direcao, supervisédo, coordenacao, organizacao e controle das atividades de um

arquivo também chamada gestdo de arquivos.
AMOSTRAGEM

Técnica de selecdo em que, de um dado conjunto de documentos, elege-se um

subconjunto representativo do todo.
ANEXACAO

Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo a outro processo, na

gual prevalece, para referéncia, o nimero do processo mais antigo.
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ANEXO

Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou
processo, eventualmente de mesma procedéncia, por afinidade de conteudo.

Deposito fora da sede do arquivo.
APENSACAO

Juntada, em carater temporario, com o objetivo de elucidar ou subsidiar a

matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.
APENSO

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

Guarda de documentos em depasito.

ARMAZENAMENTO DE DADOS

Guarda de documentos e informacdes em meio eletrénico.

ARQUIVAMENTO

Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de
documentos. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um

documento, cessada a sua tramitacgéo.
ARQUIVOLOGIA

Disciplina que estuda as funcdes do arquivo e 0s principios e técnicas a serem
observados na producédo, organizacdo, guarda, preservacdo e utilizacdo dos

arquivos. Também chamada arquivistica.
ARQUIVISTA

Profissional de nivel superior, com formacdo em arquivologia ou experiéncia

reconhecida pelo Estado.



ARQUIVO

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. Ver também fundo. Instituicdo ou
servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservagcao e o acesso a documentos. Instalagbes onde funcionam arquivos

Movel destinado a guarda de documentos.
ARQUIVO ADMINISTRATIVO

Arquivo com predomindncia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio de uma instituicdo ou unidade administrativa. Expressédo usada

em 0posi¢ao a arquivo técnico.
ARQUIVO CENTRAL

Arquivo responséavel pela normalizagdo dos procedimentos técnicos aplicados
aos arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a centralizacao do
armazenamento. Também chamado arquivo geral. Em alguns paises, a

expressdo designa o arquivo nacional. Ver também arquivo setorial.
ARQUIVO SETORIAL

Arquivo de um setor ou servico de uma administracao.
Arquivo responsavel pelo arquivo setorial existindo um arquivo central, estara a

ele tecnicamente subordinado.
ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor priméario, é
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a
sua administracao.

Arquivo responsavel pelo arquivo corrente

ARQUIVO INTERMEDIARIO
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Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com UuSO pPouco
frequente, que aguarda destinacdo. Arquivo responsavel pelo arquivo
intermediario. Também chamado pré-arquivo. Depésito (1) de arquivos

intermediarios (1).
ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcédo de seu
valor.
Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também chamado arquivo

histérico.
ARQUIVO DE SEGURANCA

Conjunto de copias arquivadas em local diverso daquele dos respectivos
originais para garantir a integridade da informacdo. Ver também camara de

seguranca e microfilme de seguranca.
ARQUIVO ESPECIALIZADO

Arquivo cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como hatureza,
funcdo ou atividade da entidade produtora, tipo, conteudo, suporte ou data dos

documentos, entre outras.
ARQUIVO PUBLICO

Arquivo de entidade coletiva publica, independentemente de seu ambito de acao

e do sistema de governo do pais. Arquivo integrante da administracéo publica.
ARQUIVO FEDERAL

Arquivo publico mantido pela administracdo federal. Em alguns paises, a

expressao designa o arquivo nacional.
ARQUIVO NACIONAL

Arquivo publico mantido pela administracdo federal ou central de um pais,

identificado como o principal agente da politica arquivistica em seu ambito.
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ASSINATURA DIGITAL

Assinatura em meio eletrbnico, que permite aferir a origem e a integridade do

documento.
ATIVIDADE-FIM

Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo.

Também chamada atividade finalistica. Ver também atividade-meio.
ATIVIDADE-MEIO

Atividade que d& apoio a consecucdo das atividades-fim de uma instituicao.
Também chamada atividade mantenedora.

AVALIACAO

Processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os prazos de
guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que Ihes sdo atribuidos. Ver

também comissao de avaliacéo.
BACKUP

Copia de seguranca em meio eletrénico.
BANCO DE DADOS

Conjunto de dados relacionados entre si, estruturados em forma de base de

dados, gerenciado por programa especifico.
BASE DE DADOS

Conjunto de dados estruturados, processados eletronicamente, e organizados
de acordo com uma sequéncia logica que permite o acesso (2) a eles de forma

direta, por meio de programas de aplicacao.
CENTRO DE INFORMACAO

Instituicdo ou servico responsavel pela centralizacdo e disseminagcdo de

informacdes.
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CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo (1), da sua
producdo a guarda permanente ou eliminacdo. Ver também teoria das trés

idades.

CLASSE

Primeira divisdo de um plano de classificacdo ou de um cddigo de classificacao.
CLASSIFICACAO

1 Organizacdo dos documentos de um arquivo (1) ou colecdo, de acordo com
um plano de classificagéo, cédigo de classificacdo ou quadro de arranjo.

2 Andlise e identificacdo do conteudo de documentos, selecdo da categoria de

assunto so a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos.

3 Atribuicdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus de sigilo,
conforme legislagdo especifica. Também chamada classificacdo de seguranca.

Ver também desclassificacdo, documento classificado e documento sigiloso.
CLASSIFICACAO DECIMAL

Classificacao decorrente da aplicacdo do método decimal.

CODIGO

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou niameros, que, mediante uma

convencdao, representam dados.

CODIGO DE CLASSIFICACAO

Caodigo derivado de um plano de classificacao.
COMISSAO DE AVALIACAO E DESTINACAO

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo

(1), responsavel pela elaboracéo de tabela de temporalidade.

67



CONSERVACAO
Promocéo da preservacéo e da restauracédo dos documentos.
CUSTODIA

Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de  arquivos,

independentemente de vinculo de propriedade.
DATAS-LIMITE

Elemento de identificagdo cronoldgica, em que séo indicados o inicio e o término

do periodo de uma unidade de descricéo.

DESAPENSACAO

Separacao de documento ou processo juntado por apensacao.
DESCARTE

Exclusdo de documentos de um arquivo apos avaliacdo. Ver também

eliminagéo.
DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
contetdo dos documentos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa. Ver

também nivel de descricdo e unidade de descricao.
DESCRITOR

Palavra ou grupo de palavras que, em indexacao e tesauro, designa um conceito

ou um assunto preciso, excluindo outros sentidos e significados.
DESTINACAO

Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminacdo. Ver também plano de

destinacao e tabela de temporalidade.



DIGITALIZACAO

Processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de

dispositivo apropriado, como um escaner.
DISSEMINACAO DA INFORMACAO

Fornecimento e difusdo de informacdes através de canais formais de

comunicacgao.
DOCUMENTACAO
1 Conjunto de documentos.

2 Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminacdo de

informacdes e documentos.

DOCUMENTO

Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
DOCUMENTO IMPRESSO

Documento textual impresso ou multigrafado.

DOCUMENTO DIGITAL

Documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema

computacional. Ver também documento eletronico.
DOCUMENTO ELETRONICO

Género documental integrado por documentos em meio eletrénico ou somente
acessiveis por equipamentos eletrénicos, como cartdes perfurados, disquetes e

documentos digitais.
DOCUMENTO CLASSIFICADO

1 Documento submetido a algum codigo ou sistema de classificagéo.

Documento ao qual foi atribuido grau de sigilo.
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DOCUMENTO SIGILOSO

Documento que pela natureza de seu conteudo sofre restricdo de acesso. Ver

também grau de sigilo.
DOSSIE

Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agédo, evento,
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também

processo.
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO

Ato publicado em periédicos oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar
publica a eliminacgéo.

ELIMINACAO

Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor

permanente. Também chamada expurgo de documentos.
ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental que reune tipos documentais por seu formato.
Sao exemplos de espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme (2),

folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.
FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que equivale a

um arquivo.
GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operacbes técnicas referentes a producdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento. Também chamado

administracdo de documentos.
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GRAU DE SIGILO

Gradacgdo de sigilo atribuida a um documento em razdo da natureza de seu
contetudo e com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade

de conhecé-lo. Ver também classificacéo.
GRUPO

Num plano de classificacdo ou cddigo de classificacdo, a subdivisdo da

subclasse.
INDICE

Relacao sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidas
em documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados das

referéncias para sua localizacao.

INFORMACAO

Elemento referencial, nogéo, ideia ou mensagem contidos num documento.
INSTRUMENTO DE PESQUISA

Meio que permite a identificacdo, localizacdo ou consulta a documentos ou a
informacgdes neles contidas. Expressdo normalmente empregada em arquivos
permanentes (2). Ver também catalogo, guia, indice, inventario, listagem
descritiva do acervo, repertorio e tabela de equivaléncia.

LISTAGEM DE ELIMINACAO

Relacdo de documentos cuja eliminacdo foi autorizada por autoridade

competente. Também chamada lista de eliminacgéo.
METADADOS

Dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem acessar,

gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ao longo do tempo.
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METRO LINEAR

Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espac¢o ocupado

pelos documentos nas estantes.

MINUTA

Verséo preliminar de documento sujeita & aprovacgao.
ORGANICIDADE

Relacdo natural entre documentos de um arquivo (1) em decorréncia das

atividades da entidade produtora.
PATRIMONIO ARQUIVISTICO

Conjunto dos arquivos de valor permanente, publicos ou privados, existentes no

ambito de uma nacao, de um estado ou de um municipio.
PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com meétodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes
de uma instituicio e da andlise do arquivo por ela produzido. Expressao

geralmente adotada em arquivos correntes. Ver também codigo de classificacao.
PRAZO DE ELIMINAC}AO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos néo

considerados de valor permanente deverdo ser eliminados.
PRAZO DE GUARDA

Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso,
em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente (2) ou no arquivo
intermediario (2), ao fim do qual a destinagdo é efetivada. Também chamado

periodo de retencdo ou prazo de retencao.



PRAZO PRECAUCIONAL

Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou qualquer
interessado guarda o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou

encaminha-lo para guarda definitiva no Arquivo Permanente.
PRESCRICAO

Extingdo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos

documentos.
PROCESSO

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acao
administrativa ou Judicial, que constitui uma unidade de arquivamento. Ver

também dossié.
PROTOCOLO

Servigo encarregado do recebimento, registro, classificacdo (2), distribuigéo,
controle da tramitacdo e expedicdo de documentos. Ver também arquivo

corrente (2) e unidade protocolizadora.
RECUPERACAO DA INFORMACAO

Identificac&o ou localizagédo da informacao desejada.
REGISTRO

Anotacdo sistematica em livro proprio. Unidade de informacéo logicamente

indivisivel.
RESTRICAO DE ACESSO

Limitacdo do acesso em virtude do estado de conservacdo, do estagio de
organizacdo ou da natureza do conteddo. Ver também classificacdo e

processamento técnico.
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SERIE

Subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma sequéncia de
documentos relativos a uma mesma funcdo, atividade, tipo documental ou

assunto.
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja interacdo permite a
eficiéncia e a eficacia na producao, tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento e

destinacdo de documentos.

SUBCLASSE

Num plano de classificacdo ou cadigo de classificacdo, a subdivisdo da classe.
SUBGRUPO

Num plano de classificacdo ou codigo de classificacdo, a subdivisdo do grupo.
SUPORTE

Material no qual sao registradas as informacoes.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinagéo, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento,

descarte ou eliminacdo de documentos.
TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas
entidades produtoras e a Identificacdo de seus valores primario e secundario.

Ver também ciclo vital dos documentos.
TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que reine documentos por suas caracteristicas

comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou
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técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais cartas precatorias,
cartas régias, cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-leis, decretos

legislativos, daguerreotipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.
TRAMITACAO

Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até o cumprimento de

sua funcdo Administrativa. Também chamado movimentag&o ou tramite.
USUARIO

Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamada consulente,

leitor ou pesquisador.
VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma entidade
produtora, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos. Ver

também valor primério.
VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informacbes nele contidas,

independentemente de seu valor probatério.
VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou

constituir um direito. Ver também valor probatdrio.
VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo (1) servir de prova

legal. Ver também valor legal.
VALOR PERMANENTE

Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um
documento em um arquivo (1). Também chamado valor arquivistico ou valor

historico. Ver também valor Secundario.
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VOCABULARIO CONTROLADO

Conjunto normalizado de termos que serve a indexacdo e a recuperacdo da
informacéo.

Fonte: Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, Arquivo
Nacional, Rio de Janeiro 2005.
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