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1. APRESENTACAO

O Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos (MMFDH) é
responsavel pela articulagdo interministerial e intersetorial das politicas de
promocao e protecédo aos Direitos Humanos no Brasil. Sua estrutura tem origem
nas antigas Secretarias Especiais da Presidéncia da Republica: Secretaria de
Direitos Humanos (SDH), Secretaria de Politicas para Mulheres (SPM),
Secretaria Especial de Politicas de Promocédo da Igualdade Racial (SEPPIR) e
Secretaria Nacional da Juventude (SNJ), conforme a Lei n°® 13.502, de 1° de
novembro de 2017. A Portaria n° 306, de 18 de setembro de 2018, aprova o
Regimento Interno do Ministério dos Direitos Humanos e o Decreto n® 9.673, de
02 de janeiro de 2019, aprova a estrutura regimental em seu anexo |, art. 1° da
natureza e das competéncias, sendo estas normativas e leis, entre outras
pertinentes, a base de inicio para elaboracao deste instrumento.

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, em seu artigo 1° orienta que, é dever
do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao.
Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por érgdos 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 informacao ou a natureza
dos documentos.

Os arquivos tém a missdo primordial de guarda dos documentos de
arquivo e também a disseminacao da informacé&o contida nos acervos que estédo
sob sua custddia. Um dos objetivos é estar a servico da administracédo e,

posteriormente, dar sustento a pesquisa e a historia.

O presente instrumento de gestdo documental foi criado com o objetivo
de racionalizar a producdo documental, dar acesso as informacdes sob a guarda

deste Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos, de maneira a
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possibilitar a classificacdo e a avaliacdo dos documentos finalisticos do 6rgéao,

de acordo com as suas principais fungées, subfuncdes e atividades.

Segundo o Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica de 2005,
“gestdo documental” consiste em um “conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a producao, tramitacéao, uso e avaliacdo dos documentos em

fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacéo ou recolhimento”.

O Cadigo de Classificacéo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
sao instrumentos que refletem de maneira logica e funcional a producédo de
documentos do 6rgdo. A implantacdo destes instrumentos visa possibilitar a
classificacdo e a avaliagdo dos documentos de maneira a propiciar 0 acesso e
uso das informac¢@es de forma segura e agil, e € por meio de sua aplicagdo que
que se torna possivel a apropriacdo dos beneficios da gestdo documental
aplicada.

A aplicacdo do instrumento tem como consequéncia os beneficios de
reducdo do tempo na busca de informacgdes, agilidade na tomada de decisoes,
preservacao e seguranca da informacéo, aumento do poder de conhecimento
dos servidores e sociedade civil, reducdo de custos com armazenamento de

documentos e transparéncia na gestao.

2. HISTORICO

O Ministério dos Direitos Humanos - MDH completou, em fevereiro de
2018, um ano de existéncia. Inicialmente instalado pela Medida Provisoria n°
768, de 2 de fevereiro de 2017, e, de maneira definitiva, pelo Decreto n° 9.122,
de 9 de agosto de 2017, o Ministério reuniu inicialmente as atribuicbes de duas
grandes estruturas preexistentes: a Secretaria Especial de Direitos Humanos
(SEDH) e a Secretaria Especial de Promocao de Politicas da Igualdade Racial
(SEPPIR), em junho de 2018, nos termos do Decreto n°® 9.417 foi transferida da
Secretaria de Governo da Presidéncia da Republica a Secretaria Nacional de
Politicas para Mulheres completando assim a estrutura atual do Ministério. Trata-
se de trés areas com fatos institucionais e politico de destaque no Governo
Federal e na sociedade brasileira. Estas tematicas tém um historico intenso de
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mudanca, com momentos de vinculacdo a Presidéncia da Republica e ao
Ministério da Justica.

A transicdo institucional marcou a gestdo do ano de 2017, conduzida
administrativamente pela Secretaria Executiva do novo Ministério e suas
estruturas de gestdo, supervisionadas pela Subsecretaria de Administracédo e
Subsecretaria de Planejamento e Orgcamento.

Agregadas a pasta estdo as competéncias de articular e implementar
acOes que atendem a pelo menos dezesseis areas tematicas. A atencdo a
determinados publicos vulneraveis € parte crucial desta tarefa, com destaque
para criancas e adolescentes, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia,
mulheres, populacdo em situacdo de rua e a populacdo de lésbicas, gays,
bissexuais, travestis, transexuais e transgéneros.

O Ministério passou a participar do desenho institucional do Governo
Brasileiro pela gestdo de politicas de acolhimento de migrantes, elogiado e
reconhecido pela Organizacdo dos Estados Americanos. As politicas de
igualdade racial, que incluem acdes afirmativas, protecdo de povos e
comunidades tradicionais e quilombolas, sdo tratadas como prioritarias pela
pasta.

O Ministério ainda manteve a responsabilidade pela gestdo de trés
grandes programas de protecdo: o Programa de Protecdo de Vitimas e
Testemunhas Ameacadas (PROVITA), o Programa de Protecdo aos Defensores
de Direitos Humanos (PPDDH) e o Programa de Protecdo a Criancas e
Adolescentes Ameacados de Morte.

A atuacdo internacional do Ministério pode ser percebida em duas
grandes areas. A primeira é a atuacdo de suas assessorias na articulacdo dos
compromissos do Governo Brasileiro em 6rgdos multilaterais relacionados aos
direitos humanos, notavelmente no Sistema Nacdes Unidas, com destaque para
0 Conselho de Direitos Humanos da ONU, sua Revisédo Periddica Universal e o
Alto Comissariado das Nac¢des Unidas para Direitos Humanos; no Mercosul, por
sua Reunido de Altas Autoridades em Direitos Humanos e Chancelarias
(RAADH); e no sistema interamericano, que compreende tanto a Corte quanto a

Comissao Interamericana de Direitos Humanos.
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A segunda grande area € o cumprimento de compromissos assumidos
pelo Estado brasileiro em tratados internacionais de direitos humanos. Nesta
senda, estdo importantes politicas de Estado, como a manutencédo do Sistema
Nacional de Prevengdo e Combate a Tortura, que inclui o estabelecimento de
um Mecanismo e de um Comité Nacionais de Prevencdo e Combate a Tortura;
assim como as propostas para o combate ao trabalho escravo e as atividades
de memoria e verdade, conduzidas em consonancia com a Comissado Especial
de Mortos e Desaparecidos Politicos. Uma area de atuagdo mais recente,
também ligada a esfera internacional, é a dos debates intergovernamentais
sobre empresas e direitos humanos, gerenciada no MDH por sua Secretaria
Nacional de Cidadania.

Outra grande atribuicdo institucional conservada e conduzida pelo
Ministério agrupa-se nas atividades de conscientizacdo da sociedade para a
promocdo de uma cultura de paz e respeito a diversidade e aos direitos
humanos. Estas atividades passam pelas politicas de educacdo em direitos
humanos, pela atuacao de promocéao da diversidade religiosa e pela gestéo das
politicas de registro civil do nascimento e acesso universal a documentacao
béasica.

Cumpre registrar que nenhuma leitura institucional da atuacéo em direitos
humanos do governo brasileiro pode estar completa sem mencéo destacada ao
Disque 100 e ao Liguel80, principais servicos oferecidos pelo Ministério dos
Direitos Humanos e com alcance universal a toda a populacao brasileira. Com
atendimento disponivel diariamente, sem interrupcdes, o Disque 100, o Disque
180 e seus outros canais recebem denuncias de violacdes de direitos humanos
e violagdo de direitos das mulheres em todo o pais, realiza encaminhamentos
para autoridades e instituicbes que possam prestar apoio aos cidaddos que
tenham sido vitimados.

Pela administracdo do Disque 100, Ligue 180 e por toda a gestdo do
Ministério dos Direitos Humanos perpassa uma postura de universalidade na
promocéao e defesa dos direitos fundamentais da populacéo brasileira, além de
uma visao politica e administrativa orientada pelo conceito da dignidade humana,

principio basilar do Estado democrético de direito.
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Em 26 de dezembro de 2019 o Ministério da Mulher, da Familia e dos
Direitos Humanos, 6rgdo da administracdo publica federal direta, teve seu
Regimento Interno aprovado por meio da Portaria n® 3.136 e tem como natureza

e area de competéncia 0s seguintes assuntos:

| - politicas e diretrizes voltadas a promoc¢ao dos direitos humanos, incluidos:
a) direitos da mulher;

b) direitos da familia;

c) direitos da crianca e do adolescente;

d) direitos da juventude;

e) direitos do idoso;

f) direitos da pessoa com deficiéncia;

g) direitos da populacdo negra; e

h) direitos das minorias étnicas e sociais.

Il - articulacdo de iniciativas e apoio a projetos voltados a protecao e a
promocéao dos direitos humanos, com respeitos aos fundamentos

constitucionais do Estado Democratico de Direito;

[l - exercicio da funcéo de ouvidoria nacional em assuntos relativos aos
direitos humanos;

IV - politicas de promocédo do reconhecimento e da valorizacdo da dignidade da
pessoa humana em sua integralidade; e

V - combate a todas as formas de violéncia, preconceito, discriminagao e
intolerancia.

2.1 DAS COMPETENCIAS

O Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos (MMFDH) esta
estruturado em oito unidades finalisticas: Secretaria Nacional de Protecéo Global
(SNPG), Secretaria Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia (SNDPD),
Secretaria Nacional de Politicas de Promog¢éo da Igualdade Racial (SEPPIR),
Secretaria Nacional de Promocéo e Defesa dos Direitos da Pessoa ldosa
(SNDPI), Secretaria Nacional dos Direitos da Crianca e do Adolescente
(SNDCA), Secretaria Nacional de Politicas para Mulheres (SNPM), Secretaria
Nacional da Juventude (SNJ) e Secretaria Nacional da Familia (SNF).
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Unidades finalisticas

Secretaria Competéncia
Atua na promocao dos direitos humanos,
considerando as  diversidades que
compdem individualmente cada sujeito de
. , direito e cada coletivo no qual se inserem
Secretaria Nacional de

Protecao Global (SNPG)

estes sujeitos na sociedade, considerando
as particularidades dos individuos e grupos
sociais moldados por um percurso peculiar
conforme seus contextos sociais, politicos,
econOmicos e culturais.

dos
com

Secretaria Nacional
Direitos da Pessoa
Deficiéncia (SNDPD)

E um o6rgdo integrante do Ministério da
Mulher, da Familia e dos Direitos
Humanos e atua na articulacdo e
coordenacao das politicas publicas voltadas
para as pessoas com deficiéncia. A
Convencao sobre os Direitos da Pessoa
com deficiéncia e seu Protocolo Facultativo,
assinados em Nova York, em 30 de margo
de 2007, aprovados pelo Congresso
Nacional com o Decreto Legislativo no 186,
de 9 de julho de 2008, e pelo Decreto do
Poder Executivo n°® 6.949 - Pagina Externa
de 25 de agosto de 2009, conforme o
procedimento do § 3° do art. 5° da
Constituicdo, balizam a politica nacional
para a pessoa com deficiéncia.

Secretaria Nacional de
Politicas de Promocdo da
Igualdade Racial (SEPPIR)

Atua na formulacdo, coordenacdo e
articulacado de politicas e diretrizes para a
promocédo da igualdade racial; formulacéo,
coordenacdo e avaliagdo das politicas
publicas afirmativas de promocao da
igualdade e da protecdo dos direitos de
individuos e grupos étnicos, com énfase na
populacao negra, afetados por
discriminacdo racial e demais formas de
intoleréncia; articulacdo, promocédo e
acompanhamento da execucdo dos
programas de cooperagcao com organismos
nacionais e internacionais, publicos e
privados, voltados a implementacdo da
promocéo da igualdade racial; coordenacao
e acompanhamento das politicas
transversais de governo para a promocao
da igualdade racial; planejamento,
coordenacdo da execucdo e avaliagdo do
Programa Nacional de Ac¢des Afirmativas;
acompanhamento da implementacdo de
legislagéo de agéo afirmativa e definicdo de
acdes publicas que visem o cumprimento de

MINISTER|O DA
MULHER, DA FAMILIAE
DOS DIREITOS HUMANDS

o BRASIL




acordos, convencgdes e outros instrumentos
congéneres assinados pelo Brasil, nos
aspectos relativos a promocéo da igualdade
e combate a discriminacao racial ou étnica.

Secretaria Nacional de
Promocdo e Defesa dos
Direitos da Pessoa Idosa
(SNDPI)

Politica Nacional do Idoso, agora
coordenada pela Secretaria Nacional de
Promocéo e Defesa dos Direitos da Pessoa
Idosa/MMFDH, foi criada através do Decreto
6.800/2009 e tem por finalidade assegurar
diretos sociais da pessoa idosa e criar
condicbes de promover sua autonomia,
integracdo e participacdo efetiva na
sociedade. Este processo reflete a
ampliacdo do escopo das politicas publicas
voltadas a pessoa idosa, partindo de um
Viés mais restrito a assisténcia e a garantia
de renda e culminando numa viséo integral
das pessoas idosas como detentoras de
direitos como a saude, educacédo, emprego,
lazer, moradia, entre outros. Nesse mesmo
ano, foi instituido o terceiro Programa
Nacional de Direitos Humanos — PNDH-3
por meio do Decreto Presidencial n°® 7.037,
de 21 de dezembro de 2009, o qual, em
observancia ao Pacto Federativo (que
sinaliza as responsabilidades dos trés
Poderes — Executivo, Legislativo e Judiciario
—, do Ministério Publico e da Defensoria
Pdblica, bem como os compromissos das
trés esferas administrativas do Estado),
previu em um de seus eixos orientadores
objetivos estratégicos e acles
programaticas que contemplassem a
questao da “valorizagdo da pessoa idosa e
promocdo de sua participacdo ha
sociedade”.

Secretaria  Nacional dos
Direitos da Crianca e do
Adolescente (SNDCA)

Missdo do Ministério da Mulher, da Familia
e dos Direitos Humanos (MMFDH)
desenvolver politicas publicas voltadas a
promocdo dos direitos da crianca e do
adolescente. Tal missdo é executada pela
Secretaria Nacional dos Direitos da Crianca
e do Adolescente (SNDCA). Acompanhe
nessa area as acdes da Secretaria, cujas
atribuicbes incluem, entre outras:
Coordenar as acfes e medidas
governamentais referentes a crianga e ao
adolescente; Coordenar a producédo, a
sistematizacao e a difusdo das informacdes
relativas a crianca e ao adolescente;
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Coordenar acgbOes de fortalecimento do
Sistema de Garantia de Direitos (SGD) de
criancas e adolescentes; Coordenar a
politica nacional de convivéncia familiar e
comunitéria; Coordenar a politica do
Sistema  Nacional de  Atendimento
Socioeducativo (Sinase); Coordenar o
Programa de Protecdo de Adolescentes
Ameacados de Morte (PPCAAM);
Coordenar o enfrentamento ao abuso e
exploragdo sexual de criancas e
adolescentes; Exercer a  secretaria-
executiva do Conselho Nacional dos
Direitos da Crianca e do Adolescente
(Conanda)

Esta vinculada ao Ministério da Mulher, da
Familia e dos Direitos Humanos e tem como
principal objetivo promover a igualdade
entre homens e mulheres e combater todas
as formas de preconceito e discriminacao
herdadas de uma sociedade patriarcal e
excludente. Desde a sua criagdo em 2003,
a SNPM vem lutando para a construcdo de
um Brasil mais justo, igualitario e
democratico, por meio da valorizagdo da
mulher e de sua inclusdo no processo de
desenvolvimento social, econdmico, politico
e cultural do Pais. O Decreto n®9.417, de 20
de junho de 2018, transferiu a Secretaria
Nacional de Politicas para Mulheres para a
estrutura organizacional do Ministério da
Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos
(MMFDH).

Secretaria Nacional de
Politicas  para  Mulheres
(SNPM)

Secretaria Nacional da
Familia (SNF)

Assistir o Ministro de Estado nas questdes
relativas a formacao, fortalecimento e
promocdo da familia; formular politicas e
diretrizes para a articulagéo dos temas, das
acfes governamentais e das medidas
referentes a promocao e defesa da familia;
coordenar e propor acfes transversais no
gue se refere a formacao, fortalecimento e
promocdo da familia; articular acbes
intersetoriais, interinstitucionais,
interfederativas e internacionais para
fortalecimento da familia; promover a
insercdo de uma perspectiva de familia em
todas as areas de atuacao do governo; gerir
convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres relativos a familia;
coordenar e articular acbes com 06rgaos
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governamentais e organizacbes da
sociedade civil, bem como com outras
secretarias do Ministério para suporte a
formacao e desenvolvimento da familia.

Secretaria Nacional
Juventude (SNJ)

da

Formular, supervisionar, coordenar, integrar
e articular politicas publicas para a
juventude; articular, promover e executar
programas de cooperagdo com organismos
nacionais e internacionais, publicos e
privados, destinados a implementacdo de
politicas de juventude; desempenhar as
atividades de Secretaria-Executiva do
Conselho Nacional da Juventude; participar
da gestdo compartiihada do Programa
Nacional de Inclusdo de Jovens - Projovem
e da avaliacdo do programa; fomentar a
elaboracdo de politicas publicas para a
juventude em ambito municipal, distrital e
estadual; promover espacgos de participacao
dos jovens na construcdo das politicas de
juventude; propor a adequacdo e O
aperfeicoamento da legislacéo relativa aos
temas de sua competéncia; e formular,
apoiar, articular e avaliar politicas publicas
para a promocao dos direitos da juventude
considerando a perspectiva da familia, o
fortalecimento de vinculos familiares e
solidariedade intergeracional.
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2.20RGANOGRAMA

O Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos tem sua estrutura

organizacional representada pelo seguinte organograma:

Organograma do Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos

-

Gabinete ——1—  Consultoria Juridica Orghos Coleglados:
Conselho Nacional de Promocho da Iguakdade Racul
A " Contelho Nacional dos Direitos Humanos
E: i L. ae Conselho Nacional de Combate b Discriminaglo

e Conselho Nacional dos Direitos da Crianga ¢ do Adolescente
! e Conseiho Nacional dos Diretos da Pessoa com Deficénca
Conselho Nacional dos Direitos da Pessoa idosa

Nacional d Comité nflo & Combate i Tomur
Comissio de Anistia Dirwitos Nagional de Prevengdo ¢ Combate b Tortura
Conselho Povos & G Trad
Condelho Nacional dos Direitos da Mulher
& = Conselho Nacional da Juventude
Executiva
Diretoria de Diretoria de Projetos,
R Planejamento e Gestio Parcerias ¢ Integracio
Institucional
Socmterls Mackensl de e Secretaria Nagional de Secietaria Nacional B
Politica para as Secretana Nacional dos Drentos da Secretana Nacional da Secretana Naconal Politicas de P o 08 Disitos da Prom ogiio e Defesa
e da Famila z:\ptu Joventude de Proteg 3o Global lalpnmu‘“ﬂwul com Deh m"m ounlu:::nm

3 METODOLOGIA

As etapas de elaboracdo se deram com apoio, acompanhamento e
subsidio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD do

MMFDH, que se deu na seguinte sequéncia.

Das etapas de elaboracéao:
1. Estudo da estrutura administrativa e o funcionamento do 6rgédo, e de modelos

aprovados pelo Arquivo Nacional;

2. Levantamento da legislacdo pertinente as atividades executadas pelo
orgao;
3. Identificac@o e detalhamento da estrutura atualizada do 6rgéo;
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4, Andlise da listagem de assuntos do SEI e identificacdo dos assuntos
finalisticos;

5. Levantamento da estrutura e das atribuicbes das areas-finalisticas,
determinacao das fungdes, subfuncdes e atividades;

6. Elaboracédo de quadro de competéncias;

7. Quadro demonstrativo das areas entrevistadas para elaboracdo das
classes, prazos de guarda e destinacao final;

8. Aplicacdo de formulario de entrevista para levantamento da producéo
documental e tramite, identificando os documentos gerados em cada atividade;
9. Atribuicdo dos cédigos a cada macro-funcao identificada e as classes e
subclasses grupos e subgrupos identificados;

10. Atribuicdo de temporalidade e destinacao final aos codigos;

11. Apresentacao dos instrumentos aos membros da CPAD;

12. Aprovacao dos instrumentos pela CPAD.

3.1 QUADRO DEMONSTRATIVO DAS AREAS ENTREVISTADAS PARA
ELABORACAO DAS CLASSES, PRAZOS DE GUARDA E DESTINACAO
FINAL

1. Assessoria De Diversidade Religiosa
2. Assessoria Internacional

3. Comissao De Anistia

4. Comissao De Avaliacao Interministerial Da Hanseniase

Comité Nacional De Prevencdo E Combate A Tortura

6. Conselho Nacional De Combate A Discriminacdo E Promocdo Dos
Direitos De Lésbicas, Gays, Bissexuais, Travestis E Transexuais
7. Conselho Nacional Dos Direitos Da Criangca E Do Adolescente

8. Conselho Nacional Dos Direitos Da Mulher

9. Conselho Nacional Dos Direitos Da Pessoa Com Deficiéncia
10. Conselho Nacional Dos Direitos Humanos - CNDH

11. Coordenacédo De Cooperacgédo Internacional

12.Coordenacéo De Direitos Humanos - Diretoria De Educacao

13. Coordenacédo Geral De Promoc¢éo Do Registro Civil De Nascimento
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14. Coordenacado Geral Dos Direitos Das Populac6es Em Situacdo De Risco
15. Coordenacéo-Geral De Direito A Memoria E Verdade E Apoio A Comissé&o

Especial Sobre Mortos E Desaparecidos Politicos

16.Coordenacado-Geral De Protecdo A Testemunha E Aos Defensores De
Direitos Humanos

17. Coordenacado-Geral Do Conselho Nacional Dos Direitos Da Pessoa Idosa

18. Coordenacado-Geral De Combate Ao Trabalho Escravo

19. Diretoria LGBT

20.Gabinete Da Secretaria Nacional De Protecao Global
21.Mecanismo Nacional De Prevengdo E Combate A Tortura

22. Ouvidoria Nacional Dos Direitos Humanos

23.Secretaria Nacional Da Familia

24. Secretaria Nacional Da Juventude

25. Secretaria Nacional De Politicas De Promocéao E Igualdade Racial

26.Secretaria Nacional De Politicas Para Mulheres

27. Secretaria Nacional De Promocéo e Defesa dos Direitos da Pessoa
ldosa

28.Secretaria Nacional Dos Direitos Da Crianca E Adolescente

29. Secretaria Nacional Dos Direitos Da Pessoa Com Deficiéncia

30.Comissao de Avaliacdo Interministerial da Hanseniase

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA

AREA-FIM — DO MINISTERIO DA MULHER DA FAMILIA E DOS DIREITOS
HUMANOS - MMFDH

O Cadigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e

Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim do Ministério da

Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos — MMFDH, visa estabelecer e dar

diretrizes ao uso dos documentos, garantindo exatidao na sua recuperagao.

Sua utilizagcdo € um importante processo da gestdo documental, uma vez que

a classificacdo e os processos de avaliacdo, recolhimento e/ou transferéncia sao

essenciais para normatizar a producdo, o uso, a tramitacdo, a avaliacdo e o
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arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Na elaboracdo do Cdédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo foi
utilizada a codificagéo decimal com classes, subclasses, grupos e subgrupos. Com
base nas atribuicdes e funcbes do Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos

Humanos, definiu-se a seguinte estrutura de classificacdo de suas atividades-fim:

100 POLITICAS E DIRETRIZES VOLTADAS A PROMOCAO E DEFESA DOS
DIREITOS HUMANOS

200 PROMOCAO E PROTECAO DOS DIREITOS HUMANOS

300 COMBATE A TODAS AS FORMAS DE VIOLENCIA, PRECONCEITO,
DISCRIMINACAO E INTOLERANCIA.

400 REPARACAO A VIOLACAO DOS DIREITOS HUMANOS

5. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO DA AREA-FIM — DO MINISTERIO DA MULHER DA FAMILIA E DOS
DIREITOS HUMANOS - MMFDH

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-fim do Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos

Humanos segue os padrées do Arquivo Nacional, conforme descrito a seguir:

a) DESCRITOR

Sao resultantes das funcdes ou atividades que se referem aos conjuntos
documentais recebidos ou produzidos pelo MMFDH, hierarquicamente
distribuidos de acordo com as funcdes e as atividades desempenhadas.

b) PRAZOS DE GUARDA

Para o estabelecimento dos prazos de guarda e destinacédo final foram
realizadas pesquisas de campo junto as respectivas areas, respeitando sempre
a funcéo de cada documento, bem como a experiéncia do entrevistado.

Neste campo serdo registradas as informacdes, referentes ao tempo
necessario de guarda dos documentos nos arquivos corrente e intermediario,

visando atender as necessidades especificas do MMFDH.
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Na fase corrente, os documentos deverdo estar a disposicdo de seu
produtor, pois estao tramitando e/ou sédo consultados frequentemente.

Na fase intermediéaria, o documento € consultado com menor frequéncia,
mas ainda necessita cumprir o prazo de guarda estabelecido na Tabela de
Temporalidade, antes da efetivacéo da destinacéo final.

c) DESTINACAO FINAL

Neste campo € registrada a destinacdo estabelecida, que pode ser a
guarda permanente ou a eliminagéo.

Um documento de guarda permanente deve apresentar informacdes de
cunho histdrico, fonte de prova, informacao e pesquisa (valor secundario).

E passivel de eliminacéo aquele documento que ja tiver cumprido o valor
primério e ndo possuir valor que justifique a sua guarda.

d)  OBSERVACOES

Neste campo sao registradas informa¢des complementares, necessarias
a correta aplicacdo da Tabela, além de sugestbes de procedimentos, podendo
ainda constar aspectos elucidativos quanto a destina¢ao 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 poderdo reiniciar a

contagem.

6. DEFINICAO DOS PRAZOS DE GUARDA E DESTINACAO FINAL

A metodologia para a elaboracéo do Cadigo de Classificacédo e da Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo das Atividades-fim do

Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos foi elaborada com base

nos referenciais tedricos arquivisticos. Para elaboracdo deste instrumento,

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 respect des fonds, as func¢des de

classificagcdo documental e avaliagdo documental e a definicdo de instrumento de

gestdo arquivistica. Bem como observacao e alicerce na teoria das trés idades, que

€ ponto de partida para criacdo dos instrumentos de gestdo documental, bem como
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nos parametros do método funcionalista, para que o instrumento mantenha o
reflexo das funcbes e atividades da estrutura organizacional, independente de
mudancas na estrutura do 6rgao.

Para a definicdo de prazos, tomamos por base as entrevistas realizadas com
0s pontos focais das unidades visitadas no momento do levantamento de dados e
a Resolucéo n°14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, vigente durante a elaboracdo da primeira versdo do presente
instrumento, em busca de manter os prazos de guarda sugeridos na tabela basica.
Com a publicagéo da Portaria n® 47 de 14 de fevereiro de 2020, que substitui a
Resolucao n° 14, os prazos de guarda foram revisitados para validacao.

A tabela de temporalidade da area-fim teve sua base estruturada de acordo
com as grandes funcées do MMFDH e em suas competéncias especificas.

E importante salientar que o presente instrumento foi iniciado quando o
Ministério dos Direitos Humanos estava no inicio de sua transicdo para a
configuracdo atual em Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos,
sendo a legislacao pertinente insuficiente para a definicdo dos prazos de guarda da
documentacéo finalistica produzida. Desta forma, grande parte dos prazos foram
elaborados conforme a proposicdo indicada pelos responsaveis das areas
entrevistadas, de acordo com as reunifes para coleta de dados para elaboracéo
das classes, prazos de guarda e destinacgéao final.

Durante a coleta de dados, os entrevistados foram orientados, pela equipe
gue conduziu a coleta, sobre a definicdo de cada uma das fases do ciclo de vida
dos documentos. De posse desta informacao, fizeram a proposta para as fases
Corrente, Intermediaria e Destinacdo Final, conforme a realidade cotidiana da area
e inclusive avaliando as possiveis necessidades de consulta da documentacao
produzida durante o exercicio das atividades.

Algumas areas, como por exemplo a Coordenacdo-Geral de Direito a Memoaria
e a Verdade e Apoio a Comisséo Especial sobre Mortos e Desaparecidos Politicos,
nos informou estar de posse de toda documentacao produzida, que é sigilosa, e
gue o documento permanecera na fase corrente enquanto vigorar as investigacdes

e, apos este periodo, devera ser recolhido para guarda permanente.
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Para os prazos de guarda na fase intermediaria, estabeleceu-se o prazo
precaucional maximo de 20 anos, em casos que se considerou cabivel. Apos esta
data, a documentacao podera seguir para destinacao final.

A definicho da destinagdo final como guarda permanente levou em
consideracao a relevancia historica e cultural, seu valor de prova e sua importancia
como fonte de pesquisa. Documentacdo de formulacdo e acompanhamento de
politicas publicas em direitos humanos; atuacdo e estruturacdo de Orgaos
colegiados; acdes de gestdo, articulagdo nacional e internacional, promocao,
defesa e protecao dos direitos humanos; pesquisas e acdes de difusdo em direitos
humanos; capacitacdo em direitos humanos; apoio e implantacdo de centros de
referéncia para o combate a todas as formas de violacdes; e reparacao as vitimas
de violacdes por parte do Estado foram considerados de guarda permanente.

Os demais documentos que ndo possuam valor secundario e que ja
tiverem cumprido suas atribuicbes consideradas primarias poderdo ser

eliminados, uma vez que sua guarda néo se justifica mais.

7. PROCEDIMENTOS DE VALIDACAO DOS INSTRUMENTOS

A validacéo foi realizada com a aplicacdo dos instrumentos no processo
de classificacdo dos documentos do Arquivo Central do MMFDH durante o
tratamento técnico do acervo. Além disso, foram realizados workshops de
Gestdo Documental voltados a capacitacdo de multiplicadores na utilizagdo do
Caddigo de Classificacdo de Documentos finalisticos. O curso foi realizado com
servidores e colaboradores do protocolo e das areas finalisticas, e incluiu a
apresentacao do instrumento na integra, ou seja, tanto a estrutura quanto cédigo
a codigo, e contou com oficinas préticas utilizando documentos recebidos pelo
Protocolo e produzidos pelos setores, onde tivemos a oportunidade de verificar
a aplicabilidade do Cédigo de Classificacdo e a adequacdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Area-Fim.

Por fim, foram levantados os tipos de processo existentes no Sistema
Eletrénico de Informacdes — SEI e realizados os vinculos com os novos cédigos,
com o objetivo de verificar a necessidade de ajustes no instrumento. Ao longo

das capacitacdes ministradas e durante o periodo de testes de aplicabilidade
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foram recebidas algumas sugestfes de inclusées advindas de areas finalisticas

gue possibilitaram a calibragem e o aperfeicoamento do instrumento.

8. CRITERIOS DE ORDENACAO

Além da do cédigo de classificacéo atribuido, alguns assuntos, por conta
da extensa tematica relacionada ao Ministério da Mulher, da Familia e dos
Direitos Humanos, carecem de ordenacgédo fisica por mais algum critério, que
pode ser um tema, um publico, uma politica, etc.

Este é 0 caso dos codigos abaixo:

101 ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS E INFRALEGAIS
102.01 FORMULACAO, ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO DAS
POLITICAS DE PROMOCAO E PROTECAO AOS DIREITOS HUMANOS
102.02 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

210 CELEBRACAO DE CONVENIOS, PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS
220.1 DESENVOLVIMENTO DE EVENTOS VOLTADOS A PROMOCAO E
PROTECAO DOS DIREITOS HUMANOS

220.2 REGISTROS E RESULTADOS DE EVENTOS VOLTADOS A
PROTECAO E PROMOCAO DOS DIREITOS HUMANOS

241 PLANEJAMENTO DA EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS

242 CAPACITACAO E FORMACAO EM DIREITOS HUMANOS

310 ACOLHIMENTO E APURACAO DE CONDUTAS E SITUACOES DE
AMEACA E VIOLACAO DOS DIREITOS HUMANOS

a) CRITERIOS A SEREM ADOTADOS PARA ORDENACAO
1.  PROMOCAO DA CIDADANIA;
CRIANCA E ADOLESCENTE / JUVENTUDE;
IDOSO;
PESSOA COM DEFICIENCIA;
MULHERES / FAMILIA;
POPULACOES EM SITUACAO DE RISCO (LISTA DO
CODIGO  133);
7.  COMUNIDADES TRADICIONAIS (LISTA DO CODIGO
134);
8.  MINORIAS ETNICAS-RACIAIS:
a. POPULACAO NEGRA;
b. INDIOS;

L e o
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C. MIGRANTES, IMIGRANTES E ESTRANGEIROS.

9. MINORIAS RELIGIOSAS:
a. INTOLERANCIA RELIGIOSA,
b. LIBERDADE DE CRENCA, A CONVICCAO E A
LAICIDADE DO  ESTADO.
10. TRABALHO ESCRAVO;
11. ABUSO DE AUTORIDADE POR REPRESENTANTES DO
ESTADO;
12. LGBTQIAP+  (LESBICAS, GAYS, BI, TRANS,
QUEER/QUESTIONANDO, INTERSEXO, ASSEXUAIS/

ARROMANTICAS / AGENERO, PAN/POLI E MAIS).
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100 POLITICAS E DIRETRIZES VOLTADAS A PROMOCAO E DEFESA DOS
DIREITOS HUMANOS

Nesta classe estdo contemplados os documentos referentes as acbfes de
acompanhamento, formulacdo e coordenacao das politicas publicas; elaboracéo de
normas nas esferas de promocéo e protecdo dos direitos humanos; bem como os
documentos relacionados a participacdo social e a gestdo participativa, as atuacdes
dos oOrgdos colegiados e suas deliberacdes; incluindo também os alusivos a
promogéo de acdes de defesa, nos ambitos do monitoramento e fiscalizagdo da
execucdo das politicas publicas relativas ao reconhecimento e a valorizacdo da
dignidade da pessoa humana em sua integralidade, nos ambitos nacional e

internacional.

101 ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS E
INFRALEGAIS

Incluem-se o0s documentos referentes ao monitoramento e ao
acompanhamento e a andlise de proposic¢des legais e infralegais que
tramitam no Congresso Nacional ou na Casa Civil da Presidéncia da
Republica que sejam relacionadas a promocao e protecdo global dos

Direitos Humanos.

102 COORDENACAO DAS POLITICAS DE PROMOCAO E
PROTECAO AOS DIREITOS HUMANOS

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se 0s documentos
referentes aos estudos realizados para elaboragdo, monitoramento e
acompanhamento das politicas nacionais de promocéao e protecdo dos

direitos humanos, bem como os atos normativos que a regulamentam.

102.01 FORMULACAO, ACOMPANHAMENTO E
MONITORAMENTO DAS POLITICAS DE PROMOCAO E
PROTECAO AOS DIREITOS HUMANOS

Incluem-se os documentos referentes aos estudos realizados com

o0 objetivo de elaboracdo e acompanhamento das politicas
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relacionadas a promocao e protecéo global dos Direitos Humanos,
tais como: protecdo das minorias étnicas e sociais, protecao e
direitos da mulher, da familia, do idoso, da pessoa com deficiéncia,
do jovem e da crianga e do adolescente e erradicacao do trabalho

escravo.
102.02 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se os documentos referentes as determinacdes legais, aos
atos e instru¢des normativas, aos procedimentos operacionais e as
decisbes de carater geral sobre as politicas nacionais e
internacionais de promocdo e protecdo global de Direitos

Humanos.
110 GESTAO PARTICIPATIVA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes
a participacdo popular e de controle social, promocao da inclusdo social,
afirmacdo do protagonismo da populacdo na promocdo e protecdo de

direitos, bem como as deliberacdes de 6rgaos colegiados.
110.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se os documentos referentes as determinacdes legais, aos
atos e instrucdes normativas, aos procedimentos operacionais e as

decisBes de carater geral sobre a Gestdo Participativa.
111 ATUACAO DOS ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes
a organizacdo e funcionamento dos Conselhos, das Comissfées e dos

Comités, bem como os documentos referentes as suas deliberagdes.
111.1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Incluem-se os documentos referentes as atividades de
instituicdo, estruturagcdo, composicéo, eleicdes de membros
e funcionamento dos Conselhos, Comissdes e Comités.
wrsiinons P PATRIA AMADA
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111.2 DELIBERACOES

Incluem-se os documentos referentes as decisfes e
deliberagbes tomadas no &ambito das reunides dos
Conselhos, das Comissodes e dos Comités, aos relatorios e

registros resultantes dos debates e das discussoes.

112 PARTICIPACAO SOCIAL

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se os documentos

referentes a organizacdo e ao funcionamento dos encontros que

tém como objetivo avaliar a situacdo da promocéo e protecao de

direitos humanos e propor diretrizes para a formulacéo de politicas.

112.1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Incluem-se os documentos referentes a organizacdo dos
encontros de acompanhamento e proposicao de diretrizes
para formulacdo de politicas sobre o direito da crianca e do
adolescente, do jovem, do idoso, da mulher, da familia, das

pessoas com deficiéncia e das minorias étnicas e sociais.
112.2 DEMANDAS SOCIAIS

Incluem-se o0s documentos referentes as decisbes e
deliberacbes tomadas no ambito dos encontros, aos
relatérios e registros resultantes dos debates e das

discussoes.

120 GESTAO, ARTICULACAO E PROMOCAO DE ACOES DE DEFESA
DOS DIREITOS HUMANOS

Nas subdivisbes deste descritor, estdo contemplados os documentos

referentes a promocao de a¢bes de defesa dos Direitos Humanos, nos

ambitos do monitoramento e fiscalizacdo da execucdo das politicas

publicas relativas ao reconhecimento e a valorizacdo da dignidade da
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pessoa humana em sua integralidade, ao combate a tortura, busca de
pessoas desaparecidas, bem como as acdes de atendimento,

acompanhamento e protecdo a vitimas, testemunhas e defensores.

121 PREVENCAO E COMBATE A TORTURA,
MONITORAMENTO E FISCALIZACAO

Incluem-se documentos relacionados ao monitoramento e a
fiscalizacdo dos espacos de privacdo de liberdade e das
articulagdes institucionais em funcdo das acdes de aplicacéo da
politica nacional de prevencéo e combate a tortura.

122 PROTECAO, ACOMPANHAMENTO E ATENDIMENTO A
VITIMAS, TESTEMUNHAS E DEFENSORES

Incluem-se documentos relacionados a protecdo, assisténcia e
acompanhamento de vitimas e pessoas ameacadas e/ou coagidas
(em situacbes isoladas ou cumulativamente) em virtude de
testemunho para investigacdes e processos criminais. Bem como
documentos referentes a garantia da integridade fisica e
psicolégica destes individuos, valorizando a seguranga e o bem-
estar dos beneficiarios dos programas de protecdo a vitimas,

testemunhas e defensores.
123 BUSCA E LOCALIZAQAO DE PESSOAS DESAPARECIDAS

Incluem-se documentos relacionados as atividades de busca e
localizacdo de pessoas desaparecidas, acdes consideradas

prioridade com carater de urgéncia pelo poder publico.

130 PROMOCAO DA CIDADANIA

Nas subdivisdes deste descritor estdo contemplados os documentos
relacionados as acgfes de articulagdo e exercicio de politicas publicas,
auxilio aos estados nos termos de adesdo da politica nacional,

acompanhamento de parcerias envolvendo recursos publicos,
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atendimento a demandas do Ministério e da sociedade civil voltadas a
promocéo do direito a cidadania e a dignidade da pessoa humana, bem
como a promoc¢do do direito a liberdade de crenca, a convicgdo e a
laicidade do estado, das populagcbes em situacéo de risco, comunidades

tradicionais e LGBTSs.
131 PROMOCAO DO REGISTRO CIVIL DE NASCIMENTO

Incluem-se documentos referentes as acdes de erradicacdo do
Sub-Registro Civil de Nascimento e da promoc¢do do acesso a
documentacgédo basica.

132 PROMOCAO DA LIBERDADE DE CRENCA E CONVICCAO
E LAICIDADE DO ESTADO

Incluem-se documentos referentes a articulacdo nacional em
respeito a Diversidade Religiosa e ao acompanhamento de acdes
e politicas publicas relacionadas a protecao a liberdade de crenca

e conviccao e a Laicidade do Estado.

133 PROMOCAO E DEFESA DAS POPULACOES EM SITUACAO
DE RISCO

Incluem-se documentos relacionados as acdes de promocdo e
protecdo das populacdes em situacao de risco, como comunidades
de baixa renda; populacdo de regides de meojsocio-
economicamente menos desenvolvidas; populacdo de regides de
baixo IDH (indice de Desenvolvimento Humano); populacéo rural
(mulheres, jovens e pequenos produtores); assentados da reforma
agraria; desempregados; beneficiarios de programas sociais (Bolsa
Familia, pessoas assistidas pelos CRAS municipais ou érgaos de
outra esfera, ONG's ou grupos de apoio da sociedade civil
organizada, etc.); pessoas em privagdo de liberdade por
cumprimento de penas judiciais (presidiarios, recuperandos das

APAC's, etc.); pessoas em situacdo de rua; coletores de materiais
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reciclaveis; dependentes (quimicos, de alcool, de outras drogas

licitas ou ilicitas, etc.).

134 PROMOCAO E DEFESA DAS COMUNIDADES
TRADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes as acfes de promocao e
protecdo das Comunidades Tradicionais bem como, povos
indigenas; comunidades quilombolas; povos e comunidades de
terreiro, povos e comunidades de matriz africana; povos ciganos;
pescadores artesanais; extrativistas; extrativistas costeiros e
marinhos; caicaras; faxinalenses; benzedeiros; ilhéus; raizeiros;
geraizeiros; caatingueiros; vazanteiros; veredeiros; apanhadores
de flores sempre vivas; pantaneiros; morroquianos; povo
pomerano; catadores de mangaba; quebradeiras de coco babacu;
retireiros do Araguaia; comunidades de fundos e fechos de pasto;
ribeirinhos; cipozeiros; andirobeiros; caboclos; marisqueiras; e

juventude de povos e comunidades tradicionais.
135 PROMOC}AO E DEFESA DOS DIREITOS LGBT

Incluem-se os documentos relacionados a articulacédo, promocéao e
acompanhamento em prol da protecdo e promocdao dos direitos de
Lésbicas, Gays, Bissexuais, Travestis e Transexuais, as acdes de
apoio e implementacédo das garantias dos direitos a troca de nome,
a licenca paternidade e ao casamento; e documentos relacionados

ao diagndstico qualificado do tratamento penal LGBT.

200 PROMOCAO E PROTECAO DOS DIREITOS HUMANOS

Nesta classe estdo contemplados os documentos alusivos a todas as acdes de

articulacdes, monitoramento e implemento de iniciativas voltadas a protecéo e

promocao dos Direitos Humanos em ambito nacional e internacional.
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210 CELEBRACAO DE CONVENIOS, PLANOS, PROGRAMAS E
PROJETOS

Incluem-se os documentos referentes a celebragéo de planos, programas,
projetos e convénios voltados a implementacdo das politicas de
promocédo, protecdo e defesa dos Direitos Humanos, promovidos por
orgaos dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, de todos os niveis

de governo, por organiza¢cdes da sociedade civil.
220 DIFUSAO E FOMENTO DA PROTEQAO DOS DIREITOS HUMANOS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes as
atividades de planejamento, organizacédo, desenvolvimento e concep¢ao
de seminarios, palestras e outros eventos relacionados a difusdo e ao

fomento da protecéo dos Direitos Humanos.

220.1 DESENVOLVIMENTO DE EVENTOS VOLTADOS A
PROMOCAO E PROTECAO DOS DIREITOS HUMANOS

Incluem-se os documentos relacionados a gestédo, a organizacao,
ao desenvolvimento e a execucdo de eventos, palestras e

seminarios voltados aos Direitos Humanos.

220.2 REGISTROS E RESULTADOS DE EVENTOS VOLTADOS
A PROTECAO E PROMOCAO DOS DIREITOS HUMANOS

Incluem-se os documentos referentes aos produtos resultantes dos
eventos, seminarios e palestras voltados a protecdo e promocao
dos Direitos Humanos.

230 RELACIONAMENTO INTERNACIONAL

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se documentos
referentes a funcéo da coordenacéo das acbes do Ministério que
envolvam a atuacdo e representacdo do Brasil em atos com
organismos internacionais e outros paises, assim como

documentos relacionados ao assessoramento, organizacdo e/ou
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participacdo em eventos internacionais, e acompanhamento dos
mecanismos de protecdo aos Direitos Humanos multilaterais e
inter-regionais, incluindo o pagamento de indenizacbes e o

cumprimento de sentencas emitidas por 6rgdo internacionais.
231 COOPERACAO INTERNACIONAL

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se os documentos
referentes a cooperacdo, a autorizacdo e ao monitoramento da

execucgao de projetos internacionais.

231.1 INSTITUICAO DE PARCERIAS, ACORDOS,
TRATADOS E INTEGRACAO COM ORGANISMOS
INTERNACIONAIS

Incluem-se os documentos referentes a representacao
atuacdo e assessoramento do Brasil em convencoes,
acordos, tratados e atos de protecédo e promocéao de Direitos
Humanos com organiza¢des internacionais, como 0s
Acordos de cooperacdo, Dossiés técnicos de reunides,
Memorandos de entendimento, Pareceres de integracéo

e/ou cooperacdo com Orgaos internacionais.

231.2 AUTORIZACAO E MONITORAMENTO DA
EXECUCAO DOS PROJETOS

Incluem-se os documentos referentes a autorizacdo e ao
monitoramento  do  desenvolvimento de  projetos
internacionais e daqueles inseridos no Sistema

Interamericano dos Direitos Humanos.

231.3 CONTRATACAO DE ORGANISMOS DE
COOPERACAO

Incluem-se os documentos referentes a contratagdo de
organismos  internacionais e  organizacbfes  nao

governamentais para a prestacado de servigos relacionados
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a promocao e protecdo de direitos humanos, tais como o0s
acordos, contratos, convénios, recrutamento e contratacao

de consultores e produtos de consultoria dos projetos.

232 PAGAMENTO DE INDENIZACOES E CUMPRIMENTO DE
SENTENCAS EMITIDAS POR ORGAOS INTERNACIONAIS

Incluem-se  documentos referentes a indenizagbes, ao
cumprimento de sentencas emitidas por 6érgdos internacionais e a
concessdo de reparacdes as vitimas de violagBes de direitos
humanos ou a seus familiares.

240 PROMOCAO DA EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes
a implementacéo de acdes voltadas a promocéo da educacdo em direitos
humanos, incluindo o planejamento da capacitacdo e da formagdo em
todas as tematicas relacionadas a mulher, a familia, a crianca e ao
adolescente, aos jovens, aos idosos, as pessoas com deficiéncia e as

minorias étnicas e sociais.
241 PLANEJAMENTO DA EDUCAQAO EM DIREITOS HUMANOS

Incluem-se os documentos relacionados ao planejamento e as
pesquisas direcionados a promoc¢do da educacdo em todas as
tematicas relacionadas aos Direitos Humanos considerando os
direitos da mulher, da familia, da crianca e do adolescente, dos
jovens, dos idosos, das pessoas com deficiéncia, das minorias
étnicas e sociais em suas representacdes e participacdes nacionais

e internacionais deste contexto.

242 REGISTROS E RESULTADOS EM CAPACITACAO E
FORMACAO EM DIREITOS HUMANOS

Incluem-se documentos referentes aos registros e resultados das

capacitacdes em Direitos Humanos nas tematicas relacionadas a
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mulher, a familia, a crianca e ao adolescente, aos jovens, ao idoso,
as pessoas com deficiéncia, as minorias étnicas e sociais, sao
classificados neste coédigo relatorios, produtos, entre outros
consequentes das capacitagoes.

300 COMBATE A TODAS AS FORMAS DE VIOLENCIA, PRECONCEITO,
DISCRIMINACAO E INTOLERANCIA.

Nas subdivisbes desta classe, inserem-se os documentos relacionados a acfes

de recepcdo e apuracgdo de denuncias e combate a todas as formas de violéncia,

preconceito, discriminacdo e estigma social, bem como a promocé&o e apoio as

articulac6es da Ouvidoria Nacional.

310 ACOLHIMENTO E APURAGAO DE DENUNCIAS DE CONDUTAS E
SITUACOES DE AMEACA E VIOLACAO DOS DIREITOS HUMANOS

Incluem-se documentos relacionados ao registro e a analise da recepcéo
de denuncias referentes a violacéo dos Direitos Humanos e a distribuicdo
interna para tratamento ou encaminhamento aos 6rgdos da rede de
protecdo, bem como os relacionados a apuragcdo de denuncia e ao
tratamento de casos gerais e especiais relacionados as condutas e
situacBes de violacdo dos Direitos Humanos, nas tematicas relacionadas
a mulher, a familia, a crianca e ao adolescente, aos jovens, ao idoso, as

pessoas com deficiéncia e as minorias étnicas e sociais.

Documentos referentes a adocao de procedimentos de protocolo deverao
ser classificados com o codigo 061.1 Adocdo e Controle dos
Procedimentos de Protocolo, conforme Portaria n® 47/2020.

320 APOIO A IMPLEMENTACAO DE CENTROS DE REFERENCIA

Incluem-se documentos referentes ao apoio e fomento do Ministério na
implementacdo de centros de referéncia para apoio e tratamento das

violagdes aos Direitos Humanos.
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330 ARTICULACAO E FORTALECIMENTO DE OUVIDORIAS
PUBLICAS

Incluem-se documentos relacionados a execucdo de acdes de
fortalecimento das ouvidorias publicas em Direitos Humanos, articulacdes
do ministério com érgdos da rede de protecao global, bem como as acfes
de apoio aos canais de denuncia como por exemplo os canais disque 100

e liguel80.
400 REPARACAO A VIOLACAO DOS DIREITOS HUMANOS

Incluem-se documentos relacionados ao direito da reparacéo e ao recebimento
de amparos efetivos para situacdes de violacdo dos direitos fundamentais que

Ihe sejam reconhecidos pela Constituicdo ou pela lei.
410 ANISTIA POLITICA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes

a analise de solicitacGes e outros assuntos referentes a Anistia Politica.
411 SOLICITACAO DE ANISTIA POLITICA

Incluem-se documentos referentes a pedidos de Anistia Politica em
decorréncia de perseguicdo motivada por razbes exclusivamente

politicas.
412 MEMORIA DA ANISTIA POLITICA

Incluem-se documentos referentes a memoéria da Anistia Politica no
Brasil, produzidos pela prépria Comissao ou provenientes de outros
Orgaos nacionais ou de outros paises e acervos privados, bem como
aqgueles referentes a producao de conhecimento realizada no ambito
da Comissédo de Anistia. Classificam-se neste codigo: relatérios,

cartas, fotografias, reportagens, publicacées e sumulas.
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420 GARANTIA DA MEMORIA E RECONHECIMENTO DE MORTOS E
DESAPARECIDOS POLITICOS

Incluem-se os documentos alusivos as garantias de direito & memoria e a
verdade e sobre os procedimentos e a¢gfes de busca e reconhecimento de
pessoas desaparecidas que, por terem participado ou terem sido acusadas
de participacdo em atividades politicas, faleceram, por causas néo naturais,
em dependéncias policiais ou assemelhadas; localizacdo dos corpos de
pessoas desaparecidas no caso da existéncia de indicios quanto ao local
de ocultacdo ou sepultamento; inclusive a relacdo com os familiares e
retificacGes de certiddes de Obito e gestdo do banco de DNA. Inclusive os
documentos relacionados as atividades de apoio a Comissao Especial de

Mortos e Desaparecidos Politicos.

430 CONCESSAO DE PENSAO DEVIDO A INTERNACAO
COMPULSORIA POR HANSENIASE

Incluem-se documentos relacionados ao direito da concessdo de pensao
especial as pessoas que foram submetidas ao isolamento e a internacéo

compulsoérios por terem contraido hanseniase.
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9.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA AREA-FIM DO MINISTERIO DA MULHER, DA FAMILIA E DOS
DIREITOS HUMANOS

2019



ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

100 POLITICAS E DIRETRIZES VOLTADAS A PROMOCAO E DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS

101 ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES
LEGAIS E INFRALEGAIS

Enquanto
Vigora

10 anos

Eliminacao

102 COORDENACAO DAS POLITICAS DE PROMOCAO E PROTECAO AOS DIREITOS HUMANOS

102.01 FORMULACAO, ACOMPANHAMENTO E

MONITORAMENTO DAS_ POLITICAS DE| Enquanto 10 anos Guarda
PROMOCAO E PROTECAO AOS DIREITOS vigora Permanente
HUMANOS
102.02 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto - Guarda
vigora Permanente
110 GESTAO PARTICIPATIVA
110.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO Enquanto - Guarda
Vlgora Permanente
111 ATUACAO DOS ORGAOS COLEGIADOS
wnsrenons [P PATRIA AMADA
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111.1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

5 anos

10 anos

Guarda

Permanente
111.2 DELIBERAGCOES E:‘/iqguoargto 10 anos Pe?m”:ﬂite
112 PARTICIPACAO SOCIAL
112.1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO 5 anos 10 anos Eliminagéo
112.2 DEMANDAS SOCIAIS E:‘/f'g“;gto 10 anos Eliminag&o

120 GESTAO, ARTICULACAO E PROMOCAO DE ACOES DE DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS

121 PREVENGAO E COMBATE A TORTURA, £ anos £ anos Guarda
MONITORAMENTO E FISCALIZAGAO Permanente
122 PROTEGAO, ACOMPANHAMENTO E Enauanto
ATENDIMENTO A VITIMAS, TESTEMUNHAS E v? orn 20 anos Eliminacéo
DEFENSORES g
123 BUSCA E LOCALIZACAO DE PESSOAS Enauanto
DESAPARECIDAS q 20 anos Eliminac&o

Vigora
130 PROMOCAO DA CIDADANIA
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B Casos identificados como
131 PROMOCAO DO REGISTRO CIVIL DE 5 anos 20 anos Eliminac3o histéricos devem ser de guarda
NASCIMENTO ¢ permanente.

B Casos identificados como
132 PROMOCAO DA LIBERDADE DE CRENCA E 5 anos 20 anos Eliminacso histéricos devem ser de guarda
CONVICCAO E LAICIDADE DO ESTADO ¢ permanente.

B N Casos identificados como
133 PROMOCAO E DEFESA DAS POPULACOES 5 anos 20 anos Eliminacso historicos devem ser de guarda
EM SITUACAO DE RISCO ¢ permanente.

. Casos identificados como
134 PROMOGCAO E DEFESA DAS 5 anos 20 anos Eliminacso histéricos devem ser de guarda
COMUNIDADES TRADICIONAIS ¢ permanente.

N Casos identificados como
135 PROMOCAO E DEFESA DOS DIREITOS o histéricos devem ser de guarda

5 anos 20 anos Eliminacao

LGBT permanente.
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200 PROMOCAO E PROTECAO DOS DIREITOS HUMANOS

Eliminar apds 1 ano solicitagdes
indeferidas;

Quando necesséria a aprovacao
de contas pelos oOrgaos de
controle, manter na fase corrente

210 CELEBRACAO DE CONVENIOS, PLANOS, Enquanto 10 anos Guarda até a aprovagao das contas ou até
PROGRAMAS E PROJETOS Vigora Permanente a apresentacdo do Relatorio de
Gestdo e na fase intermediaria
manter por 5 anos a contar da
aprovacao das contas ou 10 anos
a contar da apresentacdo do
Relatério de Gestao.
220 DIFUSAO E FOMENTO DA PROTEQAO DOS DIREITOS HUMANOS
Quando necesséaria a aprovacdo
de contas pelos érgdos de controle,
manter na fase corrente até a
220.1 DESENVOLVIMENTO DE EVENTOS aprovaglio Jas gontas ou ot a
VOLTADOS A PROMOCAO E PROTECAO DOS 5 anos 10 anos Eliminagao | o e e e Arin
DIREITOS HUMANOS
manter por 5 anos a contar da
aprovacao das contas ou 10 anos
a contar da apresentacdo do
Relatério de Gestao.
220.2 REGISTROS E RESULTADOS DE Guarda
EVENTOS VOLTADOS A PROTECAO E 5 anos 10 anos
Permanente

PROMOCAO DOS DIREITOS HUMANOS
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230 RELACIONAMENTO INTERNACIONAL

231 COOPERACAO INTERNACIONAL

231.1 INSTITUICAO DE PARCERIAS, ACORDOS,
TRATADOS E INTEGRACAO COM
ORGANISMOS INTERNACIONAIS

Enquanto
Vigora

20 anos

Guarda
Permanente

Eliminar apés 1 ano solicitagcdes
indeferidas.

Quando necesséaria a aprovacao
de contas pelos 6érgaos de controle,
manter na fase corrente até a
aprovacdo das contas ou até a
apresentacdo do Relatério de
Gestéo.

231.2 AUTORIZAQAO E MONITORAMENTO DA
EXECUCAO DOS PROJETOS

Enquanto
Vigora

20 anos

Guarda
Permanente

Quando necesséaria a aprovacao
de contas pelos érgaos de controle,
manter na fase corrente até a
aprovacao das contas ou até a
apresentacdo do Relatorio de
Gestao.

231.3 CONTRATACAO DE ORGANISMOS DE
COOPERACAO

Enquanto
Vigora

20 anos

Guarda
Permanente

Eliminar apés 1 ano solicitacdes
indeferidas.

Quando necesséaria a aprovacdo
de contas pelos érgdos de controle,
manter na fase corrente até a
aprovacao das contas ou até a
apresentacdo do Relatorio de
Gestao.

232 PAGAMENTO DE INDENIZACOES E
CUMPRIMENTO DE SENTENCAS EMITIDAS
POR ORGAOS INTERNACIONAIS

Enquanto
Vigora

20 anos

Guarda
Permanente

Quando necesséaria a aprovacao
de contas pelos 6rgaos de controle,
manter na fase corrente até a
aprovacao das contas ou até a
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apresentacdo do Relatorio de
Gestéo.

240 PROMOCAO DA EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS

241 PLANEJAMENTO DA EDUCACAO EM
DIREITOS HUMANOS

5 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Minutas de edital de contratacéo
poderdo ser eliminadas apés o
periodo intermediario;

Quando necesséaria a aprovacao
de contas pelos érgdos de controle,
manter na fase corrente até a
aprovacao das contas ou até a
apresentacdo do Relatorio de
Gestdo e na fase intermediaria
manter por 5 anos a contar da
aprovacao das contas ou 10 anos
a contar da apresentacdo do
Relatério de Gestao.

242 REGISTROS E RESULTADOS EM
CAPACITACAO E FORMACAO EM DIREITOS
HUMANOS

5 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Minutas de edital de contratacao
poderdo ser eliminadas apls o
periodo intermediério;

Quando necessaria a aprovacao
de contas pelos 6rgaos de controle,
manter na fase corrente até a
aprovacdo das contas ou até a
apresentacdo do Relatério de
Gestdo e na fase intermediaria
manter por 5 anos a contar da
aprovacao das contas ou 10 anos
a contar da apresentacdo do
Relatério de Gestao.

300 COMBATE A TODAS AS FORMAS DE VIOLENCIA, PRECONCEITO, DISCRIMINACAO E INTOLERANCIA
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310 ACOLHIMENTO E APURACAO DE
DENUNCIAS DE CONDUTAS E SITUACOES DE
AMEACA E VIOLACAO DOS DIREITOS
HUMANOS

5 anos

10 anos

Eliminacao

Balanco digital [estatistica],
balanco do Disque 100 e Liguel80
e balan¢o da Ouvidoria deverao ser
guardados permanentemente;
Casos identificados como
histéricos devem ser de guarda
permanente;

Classificar os protocolos em 061.1
conforme Portaria n°® 47/2020.

320 APOIOAA IMPLEMENTACAO DE CENTROS
DE REFERENCIA

5 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Apos fase intermediaria, a
documentacédo referente aos Kits
de equipagem, inclusive veiculos,
deve ser eliminada;

Pedidos indeferidos poderdo ser
eliminados ap6s 1 ano;

Quando necessaria a aprovacao
de contas pelos 6rgaos de controle,
manter na fase corrente até a
aprovacdo das contas ou até a
apresentacdo do Relatério de
Gestdo e na fase intermediaria
manter por 5 anos a contar da
aprovacao das contas ou 10 anos
a contar da apresentacdo do
Relatorio de Gestéo.

330 ARTICULACAO E FORTALECIMENTO DE
OUVIDORIAS PUBLICAS

5 anos

10 anos

Guarda
Permanente

Quando necessaria a aprovacao
de contas pelos 6rgaos de controle,
manter na fase corrente até a
aprovacao das contas ou até a
apresentacdo do Relatorio de
Gestdo e na fase intermediaria
manter por 5 anos a contar da
aprovacao das contas ou 10 anos
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a contar da apresentacdo do
Relatorio de Gestéao.

400 REPARACAO A VIOLACAO DOS DIREITOS HUMANOS

410 ANISTIA POLITICA

411 SOLICITACAO DE ANISTIA POLITICA Enquanto 5 anos Guarda
Vigora Permanente
412 MEMORIA DA ANISTIA POLITICA 2 anos - Guarda
Permanente
420 GARANTIA DA MEMORIA E Enauanto Guarda
RECONHECIMENTO DE MORTOS E v? o ; Bermanente
DESAPARECIDOS POLITICOS 9
430 CONCESSAO DE PENSAO DEVIDO A Enquanto Guarda
INTERNACAO COMPULSORIA POR v? o 10 anos Permanente
HANSENIASE 9
10. INDICE DE CODIGOS

O indice de cédigos esta organizado da seguinte forma:

a) Ordem alfabética, de modo a facilitar a identificacdo e utilizacao;

b) As Classes estao representadas em negrito e italico, onde nao se classificam documentos;
c) Os descritores das Subclasses estdo em Italico, onde nao se classificam documentos;

d) Nos demais codigos, os documentos poderao ser classificados.
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10.1 INDICE DE CODIGOS — ORDEM ALFABETICA

ACOLHIMENTO E APURACAO DE DENUNCIAS DE CONDUTAS E SITUACOES DE AMEACA E VIOLACAO DOS

DIREITOS HUMANOS 310
ACOMPANHAMENTO DE PROPOSICOES LEGAIS E INFRALEGAIS 101
ANISTIA POLITICA 410
APOIO A IMPLEMENTACAO DE CENTROS DE REFERENCIA 320
PROMOCAO E PROTECAO DOS DIREITOS HUMANOS 200
ARTICULACAO E FORTALECIMENTO DE OUVIDORIAS PUBLICAS 330
ATUACAO DOS ORGAOS COLEGIADOS 111
AUTORIZACAO E MONITORAMENTO DA EXECUCAO DOS PROJETOS 231.2
BUSCA E LOCALIZAGCAO DE PESSOAS DESAPARECIDAS 123
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COMBATE A TODAS AS FORMAS DE VIOLENCIA, PRECONCEITO, DISCRIMINACAO E INTOLERANCIA

300

CONCESSAO DE PENSAO DEVIDO A INTERNACAO COMPULSORIA POR HANSENIASE 430
CONTRATACAO DE ORGANISMOS DE COOPERACAO 231.3
CELEBRACAO DE CONVENIOS, PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS 210
COOPERACAO INTERNACIONAL 231
COORDENAGCAO DAS POLITICAS DE PROMOGAO E PROTECAO AOS DIREITOS HUMANOS 102
DELIBERACOES 111.2
DEMANDAS SOCIAIS 112.2
DESENVOLVIMENTO DE EVENTOS VOLTADOS A PROMOGAO E PROTECAO DOS DIREITOS HUMANOS 220.1
DIFUSAO E FOMENTO DA PROTECAO DOS DIREITOS HUMANOS 220
FORMULAGAO, ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO DAS POLITICAS DE PROMOCAO E PROTECAO AOS 102.01
DIREITOS HUMANOS

GARANTIA DA MEMORIA E RECONHECIMENTO DE MORTOS E DESAPARECIDOS POLITICOS 420
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GESTAO PARTICIPATIVA

110

GESTAO, ARTICULACAO E PROMOCAO DE ACOES DE DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS

120

INSTITUICAO DE PARCERIAS, ACORDOS, TRATADOS E INTEGRACAO COM ORGANISMOS INTERNACIONAIS 231.1
MEMORIA DA ANISTIA POLITICA 412
NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO 102.02
NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO 110.01
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO 111.1
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO 112.1

PAGAMENTO DE INDENIZACOES E CUMPRIMENTO DE SENTENCAS EMITIDAS POR ORGAOS INTERNACIONAIS

232

PARTICIPACAO SOCIAL

112

PLANEJAMENTO DA EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS

241

POLITICAS E DIRETRIZES VOLTADAS A PROMOCAO E DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS

100
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PREVENGCAO E COMBATE A TORTURA, MONITORAMENTO E FISCALIZACAO 121
PROMOCAO DA CIDADANIA 130
PROMOCAO DA LIBERDADE DE CRENCA E CONVICCAO E LAICIDADE DO ESTADO 132
PROMOCAO DO REGISTRO CIVIL DE NASCIMENTO 131
PROMOCAO E DEFESA DAS COMUNIDADES TRADICIONAIS 134
PROMOCAO E DEFESA DAS POPULACOES EM SITUACAO DE RISCO 133
PROMOCAO E DEFESA DOS DIREITOS LGBT 135
PROMOCAO DA EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS 240
PROTECAO, ACOMPANHAMENTO E ATENDIMENTO A VIiTIMAS, TESTEMUNHAS E DEFENSORES 122
REGISTROS E RESULTADOS DE EVENTOS VOLTADOS A PROTECAO E PROMOGAO DOS DIREITOS HUMANOS 220.2
REGISTROS E RESULTADOS EM CAPACITAGCAO E FORMACAO EM DIREITOS HUMANOS 242
RELACIONAMENTO INTERNACIONAL 230
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REPARACAO A VIOLACAO DOS DIREITOS HUMANOS 400

SOLICITACAO DE ANISTIA POLITICA 411
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11. 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, informacéao,

documentacdo e comunicacao.
ACESSO

Possibilidade de consulta a documentos e informacdes. 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

Direcdo, supervisao, coordenacdo, organizagdo e controle das atividades de um
arquivo. Também chamada gestédo de arquivos.

AMOSTRAGEM

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

subconjunto representativo do todo.

MULHER, DA FAMILIAE
DOS DIREITOS HUMANDS

MIMISTERIO DA PATRIA AMADA
ST |2 BRASIL



ANEXACAO

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

prevalece, para referéncia, 0 nUmero do processo mais antigo.
ANEXO

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

Depésito 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 depdsito.

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. Acado pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento,

cessada a sua tramitacao.
ARQUIVOLOGIA

Disciplina que estuda as funcbes do arquivo e 0s principios e técnicas a serem
observados na producdo, organizacdo, guarda, preservacao e utlizacdo dos
arquivos. Também chamada arquivistica.
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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
servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagao
e 0 acesso a documentos. Instala¢cdes onde funcionam arquivos Mével destinado a

guarda de documentos.
ARQUIVO ADMINISTRATIVO

Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-
meio de uma instituicdo ou unidade administrativa. Expresséo usada em oposicao a

arquivo técnico.
ARQUIVO CENTRAL

Arquivo responsavel pela normalizagdo dos procedimentos técnicos aplicados aos
arquivos de uma administragdo, podendo ou nao assumir a centralizagcdo do
armazenamento. Também chamado arquivo geral. Em alguns paises, a expressao

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

Arquivo de um setor ou servico de uma administracdo. Arquivo responsavel pelo

arquivo setorial existindo um arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.
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ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nado, que, pelo seu valor primario, é
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua

administracdo. Arquivo responsavel pelo arquivo corrente.
ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente,
gue aguarda destinacdo. Arquivo responsavel pelo arquivo intermediario. Também

chamado pré-arquivo. Depdsito (1) de arquivos intermediarios (1).

ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo 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 informagéo. Ver também camara de seguranca e

microfilme de seguranca.
ARQUIVO ESPECIALIZADO

Arquivo cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como natureza, fungéo
ou atividade da entidade produtora, tipo, contetdo, suporte ou data dos documentos,

entre outras.
ARQUIVO PUBLICO

Arquivo de entidade coletiva publica, independentemente de seu ambito de acéo 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.
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ARQUIVO NACIONAL

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

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

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 consecucéo das atividades-fim de uma instituicdo. 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 lhes sdo atribuidos. Ver também

comisséo de avaliagéo.

BACKUP

Cépia de seguranca em meio eletrdnico.
BANCO DE DADOS

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

gerenciado por programa especifico.
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BASE DE DADOS

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

por meio de programas de aplicacao.
CAMARA DE SEGURANCA/ SALA COFRE

Local préprio para armazenamento dotado de condi¢des especiais visando restringir
0 acesso e garantir a maxima seguranca contra furtos e sinistros. Também chamado

caixa-forte, camara forte ou cofre-forte.
CENTRO DE INFORMACAO

InstituicAo ou servico responsavel pela centralizacdo e disseminacdo de

informacdes.
CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

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

CLASSE
Primeira divisdo de um plano de classificacdo ou de um cdédigo de classificacao
CLASSIFICACAO

1 Organizacédo dos documentos de um arquivo (1) ou cole¢do, de acordo com um
plano de classificacdo, cddigo de classificagdo 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 informagdes neles contidas, de graus de sigilo,
conforme legislacdo especifica. Também chamada classificagédo de seguranga. Ver

também desclassificacdo, documento classificado e documento sigiloso.
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CLASSIFICACAO DECIMAL
Classificacdo decorrente da aplicagdo do método decimal.
CODIGO

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

convencgao, 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 elaboracdo de tabela de temporalidade.
CONSERVACAO

Promocao da preservacéo e da restauracdo dos documentos.
CUSTODIA

Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos, independentemente de

vinculo de propriedade.
DATAS-LIMITE

Elemento de identificacdo cronolédgica, em que sdo indicados o inicio e o término do

periodo de uma unidade de descricao.

DESAPENSACAO

Separagao de documento ou processo juntado por apensacao.

DESCARTE

Exclusdo de documentos de um arquivo apoés avaliacdo. Ver também eliminacgao.
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DESCRICAO

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

descricédo e unidade de descricéo.
DESCRITOR

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

um assunto preciso, excluindo outros sentidos e significados.
DESTINACAO

Decisao, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminacdo. Ver também plano de destinacéo 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 informacfes através de canais formais de comunicacao.
DOCUMENTACAO

Conjunto de documentos. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e

disseminagé&o de informagdes e Documentos.

DOCUMENTO

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

Documento textual impresso ou multigrafado.
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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 eletrbnico ou somente
acessiveis por equipamentos eletrénicos, como cartbes perfurados, disquetes e

documentos digitais.
DOCUMENTO CLASSIFICADO

Documento submetido a algum cdodigo ou sistema de classificacdo. Documento ao

qual foi atribuido grau de sigilo.
DOCUMENTO SIGILOSO

Documento que pela natureza de seu conteludo sofre restricdo de acesso. Ver
também grau de sigilo.

DOSSIE

Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acdo, evento, pessoa,

lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também processo.
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO

Ato publicado em periddicos oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar publica a

eliminacao.
ELIMINACAO

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

permanente. Também chamada expurgo de documentos.
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ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental que relne tipos documentais por seu formato. S&o
exemplos de espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme (2), folheto,

fotografia, memorando, oficio, planta, relatério.
FUNDO

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

arquivo.
GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes a producao, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediéria,
visando sua eliminacdo ou recolhimento. Também chamado administracdo de

documentos.
GRAU DE SIGILO

Gradacéo de sigilo atribuida a um documento em razao da natureza de seu contetdo
e com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-

lo. Ver também classificacéo

GRUPO

Num plano de classificacao ou cddigo de classificacao, a subdivisdo da subclasse.
INDICE

Relacdo sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidos em
documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados das referéncias para

sua localizagéo.
INFORMACAO
Elemento referencial, no¢édo, ideia ou mensagem contidos num documento.
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INSTRUMENTO DE PESQUISA

Meio que permite a identificagdo, localizagdo ou consulta a documentos ou a
informacBes 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 ELIMINAQAO

Relacdo de documentos cuja eliminacao foi autorizada por autoridade competente.
METADADOS

Dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem acessar, gerenciatr,

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

Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espaco ocupado pelos

documentos nas estantes.

MINUTA

Versao preliminar de documento sujeita a aprovacao.
ORGANICIDADE

Relac&o 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 métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes de
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uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente
adotada em arquivos correntes. Ver também codigo de classificacéo.

PRAZO DE ELIMINACAO

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

considerados de valor permanente deverao ser eliminados.
PRAZO DE GUARDA

Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em
gque documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente (2) ou no arquivo
intermediario(2), ao fim do qual a destinacgao é efetivada. Também chamado periodo
de retenc&o ou prazo de retencgao.

PRESCRICAO
Extincdo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos documentos.
PROCESSO

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

dossié.
PROTOCOLO

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

unidade protocolizadora.

RECUPERACAO DA INFORMACAO

Identificacdo ou localizacdo da informacao desejada
REGISTRO

Anotacdo sistematica em livro proprio. Unidade de informacdo logicamente
indivisivel.
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RESTRICAO DE ACESSO

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

processamento técnico.
SERIE

Subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma sequéncia de documentos

relativos a uma mesma funcao, atividade, tipo documental ou assunto.
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas cuja interacdo permite a eficiéncia
e a eficacia na producao, tramitacdo, uso, avaliacao, arquivamento e destinacéo de

documentos.

SUBCLASSE

Num plano de classificacao ou codigo de classificacao, a subdivisédo da classe.
SUBGRUPO

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

Material no qual séo registradas as informacdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinacéo, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte

ou eliminacdo de documentos.
TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos sado considerados arquivos correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas
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entidades produtoras e a Identificacdo de seus valores priméario 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 férmula diplomética, natureza de contetddo ou técnica
do registro. Sdo exemplos de tipos documentais cartas precatérias, cartas régias,
cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-leis, decretos legislativos,

daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.
TRAMITACAO

Curso do documento desde a sua produgdo ou recepcao até o cumprimento de sua

funcdo Administrativa. Também chamado movimentacao 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 primario.
VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informacdes 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 probatério.
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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.
VOCABULARIO CONTROLADO

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

informagao.

Fonte: Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, Arquivo Nacional,
Rio de Janeiro 2005.
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BRASIL. Resolugcdo n° 05, de 03 de setembro de 2015. Dispde sobre o
processo apura torio de condutas e situagdes contrarias aos direitos humanos
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https://www.mdh.gov.br/informacao-ao-cidadao/participacao-social/conselho-
nacional-de-direitos-humanos-cndh/2015/institui-a-comissao-dos-direitos-da-

populacao-em-situacao-de-rua> Acesso em: 04/04/2019

BRASIL. Resolugéo n® 07, de 03 de dezembro de 2015. Dispbe sobre a
criacdo da Comissao Permanente dos Direitos da Populagdo em Situacéo de
Privacdo de Liberdade, no ambito do Conselho Nacional dos Direitos
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