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Apresentacao

A Embrapa, empresa publica da administragao indireta do governo federal, integra o Sistema
Nacional de Arquivos (Sinar) e, como tal, tem a incumbéncia de promover a gestao documental,
a preservacao e o acesso as informagodes e aos documentos de sua esfera de competéncia, em
conformidade com as diretrizes e normas emanadas pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarg/
AN).

A fim de exercer suas atribuicdes enquanto membro do Sinar, a Empresa instituiu, em 25 de
dezembro de 2012, o Sistema Embrapa de Arquivos (Searg) com o objetivo principal de promover
de forma integrada a Gestdo Documental no dmbito da Embrapa, garantindo ao cidadao o acesso
aos documentos de arquivo e as informagoes neles contidas, e ainda de salvaguardar e preservar
o patrimoénio documental arquivistico da Embrapa, em razdo de seu valor de prova, informagéo e
apoio a administragao.

Este manual foi elaborado com intuito de orientar as atividades de gestdo documental no
ambito da Embrapa. Considerou-se o uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) como
suporte as atividades de arquivo e protocolo, portanto, os procedimentos aqui descritos poderao
ser aplicados a documentos fisicos (papel), digitais ou hibridos, conforme o caso.






Sumario

GeStA0 A OCUMEBNTOS .. ...

Recepcao..

Classificac@o da COrmeSPONTENCIA ... ..vveeiiiiieeeeee e

Triagem

Fluxo: recepgao de documento arqUIVISTICO .....oooivieiiiiiiiiei e

Recepcao de documento arquivistiCco SIGIOSO ......viviiiiiiiiiiiii e

Fluxo: recepcao de objeto OU BNCOMENTA ...coiiiiiiiiiiiii et e e

Recebimento em MeEI0 ElETrONICO ......cooe e

DIGItAlIZACGAO ..o

Dificuldades do reconhecimento de caractere (OCR) ....cooeeiiiii e

Producao ..
Expedicao
Tramitacao

FOrmalizaGa0 A& PrOCESSOS ......oeei e

RISt . o

D ESPACKIIO e e e

Juntada

Desmembramento € desentranNamento ... ......ooi i

RECONSTITUICAO AE PIrOCESSOS ...uieiiiiiiiieeeee e ettt e ettt e e e e e e e e ettt e e e e e aaaaaaaeenn

NUMETAGE0 dE TOINAS ...

Encerramento e abertura de VOIUMEBS ..........i i

Classificaga0 QUANTO @0 @SSUNTO......uuiiieiiiii ettt ettt e et e e et e e e et e e e e e eeeee e

Rotinas
Rotinas

correspondentes as operacdes de classificacdo de documentos fisicos......................
correspondentes as operacdes de classificacao de processos no

Sistema Eletronico de INfOrMaGOES .......vveiiiiceeeeeeeee e

Ordenacéao

Higienizacdo € aCcoNdiCIONAMIENTO ... ....uveiiiiie e

Acondicionamento em envelopes (CaMISAS) ......ovvviieeiiiiiieeeeiii e

Acondicionamento €M CaIX@-IGUIVO........coiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e

AcondiCioNaMENTO EM MAPOTECA. ... iiiiiiite ettt e ettt e e e e e e e e e

Acondicionamento em tUDOS de PVC . ...,

Acondicionamento em CaiXas € ENVEIOPES .........uviiiiiiii e

Identificacdo de caixas, Pastas € tUDOS........coouuieiiieee e

Classificagdo quanto ao grau de sigilo ou sensibilidade

A INFOTMAGAOD ..

Avaliacéao ..

Fluxo de avaliaGado NOS arquUIVOS SETOTIAIS ...ceiiiiiiiiiiiiii et e e e et e et e e e e e e e e

Fluxo de avaliagdo no arquivo central Ou arquiVOS gETaiS ........coovevuvriiiieeeeeee e

Selegao.....

T AN S O N C A e e

Procedimento para abertura de processo de transferéncia de documentos fisicos .................

Eliminacao

10
10
13
14
17
17
19
20
21
24
25
27
27
28
32
33
33
34
35
35
38
39

39
40
40
41
43
45
45
46
48

48
49
49
50
50
51
52
55



Procedimento para abertura de processo de eliminaGao ..........cccovvvvviiiiiiiiiiei e 56

D= or- [ (T USRS UUOUPPPRUPPRRR 62
Arquivamento € deSarqUIVAMENTO. ... ... .ciie et 64
Documentos produzidos antes da vigéncia do SEl ... 65

Procedimento para abertura de processo de arquivamento
de dOCUMENTOS SEM FEUISTIO ....iieii i 65
Procedimento para abertura de processo de arquivamento e documentos externos

TEQISTTAAOS NO SEL..coiiiiiii e 67
[DIT= Yo (VA= | a1 ol (o U S 72
AACESSO0. e 74
CONSUITA vttt e et e e et e e e e e 75
=l a] 0] 11 1[0 Vo T 75

Procedimento de atendimento a processo de solicitagao

de dOCUMENTOS NO SEL....iiiiiiiiiiiii e 76
REPIOAUGAO ...t e e e e e e 77

Area destinada @0 ProtOCOIO ... ....ooi e oo 77
Area destinada & guarda de aCervos arqUIVISTICOS .........c.ooioweeoeeeeeeeeee e 78
Mobilidrio e material de armazenamento de dOCUMENTOS. .. ...cciiuviiieeiiiiie e 84

B St ANEES oo e 84
V=T olol 1= To- - TS UPPUPUPPRRUTN 86
RECUISOS MUMIBNOS ... ettt e e e e e e eee e es 86
ProteCao INAIVIAUA ... ..oeiii e 87
GIOSSANIO ... ..oeiiiiiiiiii e 89
Referéncias legislativas....................coooii e 97
ReT@IrENCIAS ........oeeiiii e 101
Literatura recomendada...................coooiiiiiiiiii 103

Anexo - Cédigo de Classificacao de Documentos (CCD) ....................cccccooviiiiiiiiinnn, 105



Gestao de documentos

Os procedimentos técnicos para a gestao documental arquivistica estao previstos na Lei
n°® 8.159/1991 (BRASIL, 1991), conhecida como Lei de Arquivos, e nas resolucdes do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq).

A gestdo documental arquivistica compreende trés fases bésicas: a produgao, a utilizacdo e
a destinagao. Considerando o ciclo de vida dos documentos e o fluxo a ser percorrido na Empresa,
essas atividades podem ser divididas em duas fases, aqui genericamente tratadas como ativida-
des de protocolo e atividades de arquivo.

Essas fases englobam um conjunto de atividades (recepcado, producao, classificacéao,
registro, tramitacdo, arquivamento, preservacdo, empréstimo, consulta, expedicao, avaliagao,
transferéncia e recolhimento ou eliminacao de documentows de arquivo e acesso), que visam
a protecao especial aos documentos de arquivo como instrumento de apoio a administragéo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e ainda como elementos de prova e informacao.

As atividades de protocolo compreendem basicamente as operagdes de recepgao, classi-
ficacéo, registro, distribuicdo, digitalizagao, tramitagdo e expedicdo, que visam ao controle dos
documentos produzidos e recebidos que tramitam na Empresa, assegurando sua localizacéo e
acesso.

Por sua vez, as atividades de arquivo compreendem basicamente as operagoes de classifi-
cagao, arquivamento, preservagédo, empréstimo, consulta, avaliacdo, transferéncia e recolhimento
ou eliminacao de documentos de arquivo, garantindo sua guarda, recuperacao e acesso.

Embora essas atividades possam ser tratadas como etapas distintas, o ideal é que funcio-
nem de forma integrada, com vistas a racionalizacao de tarefas comuns.

O Setor de Protocolo, ou popularmente intitulado de Protocolo, é responsavel pelo rece-
bimento, distribuicédo e expedicao de correspondéncias, documentos e processos, garantindo o
controle do fluxo documental.

J& o Setor de Arquivo, ou comumente chamado de Arquivo, é responsavel por salvaguardar
o patriménio documental arquivistico da Empresa e garantir, de forma agil e segura, 0 acesso aos
documentos de arquivo e as informacdes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as
restricdes administrativas e legais; bem como racionalizar a producao da documentacao arquivis-
tica buscando reduzir os custos operacionais e de armazenagem.

Portanto, os responsaveis pela execucao dessas atividades deverao desenvolver seu traba-
lho observando a padronizacédo e a uniformidade de procedimentos, que facilite a rastreabilidade
dos documentos, evite o retrabalho e garanta a celeridade no processamento das informacoes e
a protecao da memoaria institucional.

As rotinas e os procedimentos de gestao documental arquivistica a seguir devem ser ado-
tados por todos aqueles que produzem, utilizam e guardam documentos de arquivo no ambito da
Embrapa.

Recepcao

Os documentos e objetos de origem externa sao oriundos de outros entes publicos, empre-
sas e cidadaos em geral e, via de regra, sdo entregues por empresas de servigcos postais, servicos
de entrega expressa e em maos, pelo proprio remetente ou via mensageiro.

A atividade de recepcéao deve ser executada preferencialmente pelos protocolos.



Classificacao da correspondéncia

Dentre o conjunto de documentos recebidos, destacam-se as correspondéncias que podem
ser classificadas quanto a sua natureza, quanto ao &mbito de atuacao ou origem.

Quanto a natureza, a correspondéncia pode ser:

e Oficial: € aquela basicamente veiculada pela estrutura formal da Empresa, mantida entre
0s 6rgaos ou entidades da Administracao Publica ou Privada ou, ainda, entre 6rgaos ou
entidades da Administragao Publica com o cidadao.

e Particular: é aquela trocada entre empregados ou pessoas estranhas, cujo conteldo nao
diz respeito a Administracao Publica, veiculada fora da estrutura formal da empresa. Essa
comunicacao nao é objeto de registro institucional.

Quanto ao ambito de movimentacao, ela se caracteriza como:
¢ |nterna: correspondéncia trocada entre as Unidades/Setores da Embrapa.

e Externa: correspondéncia trocada entre as Unidades/Setores da Embrapa e outros érgaos
da Administracao Publica, entidades privadas, ndo governamentais ou pessoas fisicas.

Ja em relacdo a origem, a correspondéncia intitula-se como:

¢ Recebida: aquela de origem interna ou externa recebida pelas Unidades/Setores da
Embrapa.

¢ Expedida: aguela enviada pelas Unidades/Setores da Embrapa para destinatarios internos
ou externos.

e A recepcao de documentos e objetos de origem externa deve ser feita, preferencial-
mente, no Protocolo, no guiché de atendimento, por profissional capacitado para essa
finalidade. Caso, por motivo de forga maior, ou por decisao da chefia, o recebimento seja
realizado por outra 4rea, esta ficara responsavel por realizar todos os procedimentos aqui
estabelecidos.

e Serdo considerados como oficiais todos os documentos encaminhados & Embrapa, aos
seus setores ou empregados. Documentos oficiais estao destinados ao cargo do destina-
tario e ndo a pessoa que o ocupa. Portanto, quando um documento oficial for encaminhado
a um destinatario que nao ocupe mais o cargo, ele serd encaminhado ao novo ocupante
do cargo para as providéncias cabiveis.

e A correspondéncia oficial encaminhada ao Protocolo seré aberta para fins de registro e
tramitagcao, exceto aquela com marcacao de sigilo ou conforme definido pela chefia da
Unidade destinatéria.

e E necessario verificar se os documentos e processos possuem prazos € se sao urgentes.
Os documentos e processos de carater urgente terdo tratamento preferencial, com enca-
minhamento imediato.

e O uso do endereco institucional para fins de recebimento de correspondéncias ou
encomendas particulares € proibido, exceto no caso de empregado que resida nas depen-
déncias da Embrapa.



e Correspondéncias particulares nao deverao ser abertas pelo Protocolo e nem registradas
no SEIl. Se, ao abri-la, o destinatario verificar que se trata de assunto oficial, devera retor-
néa-la ao Protocolo para o devido registro e encaminhamento.

e Serao considerados “particulares” os documentos que contiverem a palavra “Particular”
declarada no envelope. As correspondéncias particulares ndo poderao ser inseridas no
SEl, devendo ser devolvidas aos Correios ou ao responsdavel pela sua entrega, ou entre-
gue ao empregado quando este residir nas dependéncias da Embrapa.

¢ A correspondéncia oficial com marcagao de sigilo serd encaminhada ao destinatario sem
ser aberta. O destinatario de documento sigiloso ficaré responséavel pela sua digitalizacao,
registro e tratamento de acordo com norma especifica.

e A equipe do Protocolo deverd estar atenta e apta a identificar as informacoes sigilosas.
Vale ressaltar que divulgar ou permitir a divulgacao ou acessar ou permitir o acesso inde-
vido a informacéo sigilosa ou informacéo pessoal podera ser caracterizado como conduta
ilicita e, portanto, passivel de sancoes.

e Havendo indicios de violacao da correspondéncia recebida, o Protocolo ou destinatario
deveré registrar o fato, no ato de recebimento, e comunicéa-lo imediatamente a autoridade
competente.

* Ao receber os documentos e encomendas, o Protocolo devera realizar a triagem, sepa-
rando os documentos arquivisticos (exemplo: processos, correspondéncias, relatoérios,
convites, etc.) dos nao arquivisticos (exemplo: livros, jornais, panfletos, material publicita-
rio, periédicos, encomendas, etc.).

e Documentos avulsos digitais também podem ser recebidos por meio de correio eletrd-
nico (centralizado em uma unidade de Protocolo ou diretamente para o destinatéario) ou
em midias removiveis, desde que a Embrapa possua capacidade tecnoldgica para o rece-
bimento e leitura, empregando recursos para apoiar a confiabilidade, a autenticidade e a
acessibilidade desses documentos. Nesse caso, cabera ao destinatario realizar o registro
no SEl.

* No caso de encomendas, materiais e amostras de pesquisa recebidas, quando houver
duvidas quanto ao seu contelido, o Protocolo devera solicitar ao destinatario informagoes
quanto ao melhor procedimento para identificacdo e manuseio.

Lembre-se de que NAO podem ser abertos no Protocolo:
e Correspondéncia particular.
® Processo ou documento sigiloso.

e Encomendas, materiais e amostras de pesquisa claramente identificadas.

Triagem

Nos protocolos chegam diariamente varios tipos de objetos, dentre eles correspondéncias,
processos, jornais, revistas, panfletos e encomendas. Para tanto, hd que se adotar tratamento
diferenciado para cada um desses tipos.
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A
mentos

triagem deve ser realizada dividindo esses objetos em dois conjuntos distintos: docu-
arquivisticos (correspondéncias, dossiés, processos e demais tipos documentais) e 0s

nao arquivisticos (jornais, revistas, livros, félderes, propagandas, terra, adubo, experimentos,

etc.).
A

triagem consiste na verificagdo prévia dos objetos que serao distribuidos no dmbito da

Embrapa. Nessa etapa, o Protocolo devera:

Verificar se os documentos e processos estdo dirigidos a Embrapa (Unidade, cargo,
nome, setor) ou a outra instituicao.

Verificar se hd no envelope alguma marcacao de sigilo. Caso haja marcacao, o envelope
nao podera ser aberto e devera ser entregue em maos ao destinatario, que ficara respon-
savel pelo seu registro e encaminhamento do original (em papel) ao Arquivo.

Verificar se hd marcacao de “particular” no envelope. Caso haja, devera ser entregue dire-
tamente ao destinatario.

Apobs a etapa de triagem, propomos os fluxos descritos a seguir. Foram desenhados dois
fluxos: o primeiro representa as atividades de arquivo e de protocolo sendo realizadas por
uma mesma equipe (situacao ideal) (Figura 1), e o segundo considera as atividades de
arquivo e de protocolo sendo realizadas por equipes diferentes (Figura 2).

Fluxo: recepcao de documento arquivistico

Procedimentos:

a)

b)

Caso trate-se de correspondéncia oficial, ndo sigilosa, abrir o envelope e conferir o
conteudo.

Apor no verso do documento o carimbo de recebimento, com as seguintes informacdes:
data de recebimento, nome legivel e assinatura, conforme Figura 3.

Colocar os documentos na mesa de digitalizacéao.
Digitalizar os documentos conforme os padroes definidos no item 2.2 deste manual.

Verificar (pesquisar no SEI) se o documento se refere a um processo que esteja em tra-
mitacdo na Embrapa. Caso identifigue processo existente: inserir a imagem digitalizada
como documento externo no processo; caso nao identifiqgue a existéncia de processo
antecedente, iniciar um NOVO Processo.

Recepcao de documento arquivistico sigiloso

Procedimentos:

a)

b)

c)
d)

e)

Apor no envelope do documento o carimbo de recebimento, com as seguintes informa-
coes: data de recebimento, nome legivel e assinatura (Figura 3).

Registrar no SEI por meio do formulario “Listagem de Remessa de Documentos Fisicos”
somente as informacdes necessérias a identificacdo do documento.

Tramitar o processo para o setor destinatario.
Entregar ao destinatario (em maos) o envelope com o documento sigiloso.

Solicitar ao destinatario que faca o recebimento no SEI.



‘adinba ewsaw ewn 10d opezijeas 0211SIAINbIe OlUBWNJ0P 8p oeddadal ap ewelBoxn|4 *L einbi4

] ]
I I
I I
I I
I I
I I
I I
wiy I I
I I
I I
< I !
I I c
I I S
I I 5
I I W
I I a
i i °
|13 ou agedal I I W
I I
ougleunsaq ! ! a
JeBanug 1 | %
I I
r I I Wv
I I
I I ° o
I I
1 1 [+]
ossa001d I I @
JELELEN] ! ! an
I I o
I I
1 1 Q
I I o
1 1 (1)
I I c
I I
| | 3
T T Wv
I I
I I I3y
I I —
| L
I ] m“
1 1 o
I I c
I I =
ousep ! sojuBWINOOP |13S ou essowal ! =,
SPEPIN Le ! ap < op osseooid | ! I |9
esed osseooud [ T < < T 3 =4
Jejwel) ! p eS| Jussu| Jensibay \ S g
! [ _ _ [ g | o
1 1 OEN o
1 1 o
1 1 o
ouejeulsep o ” ” (1] o
< .
m‘_m_aﬁn_uw_mwmw_v.o‘_a — T oo , ezieynbig m
: ” ossao0id ” wobeuy joze4 o)
1 Jtesinbsed 1 wis OBN =3
1 |odislj ou |3S 1 <
i oJewNU Jejouy ] © °
T 2 ossaooud 1 PASESIIES
| ou 4ad Jnpuj |
! 13s ou ! ojuswNoop
" 08s9001d JUQY ' 10qa09Yy
” 40onoU ”
1 osseo0ld
I I
T T
I I
I I m
I ! &3
| | ojuBWNOOp x
1 1 sebonuz mw
I I sa
| I 39
[ [ ]
, , -
ajwes) “ onsiboy “ epenuz g

13



‘a1uala)ip adinba 1od opezijeas 0211S)AINbIE 0lUBWNJ0P 8p oeddadal ap eweiboxn|{ g eanbi4

T T T
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
oede1100 mmmn ! 1 1 1 Nv
1 1 1
om_w%\m%oo | £OPEPIWLIOJUOD H | | .M
1 w3 1 1 1 <
I oaIsl 1 1 I °
1 ouswWnoop | | H
| Jueuoo o [€ | | %
sjusweaisya| ! RELERE] 1 1 -
13s : ! ! °
1 1 =
ojuswieAinbay H | | 5
1 1 1
[2]
i | ! o
1 1 1 2
13s ou | [ essewal 13s ou | 1 a
ossaooud ap einb ossaooud 1 I 2
Jnjpuo) 1| seuissy 19qa09Y 1 1 ﬁ
1 1 1
2
" " “ 8
1 1 1
1 1 1
1 1 1
i i i
1 1 1
1 1 1
1 1 1
| wiy ! ! @
I I ! []
1 1 1
(7]
1 1 1 -
c
! I 1 S an
! 1 1 S o
1 1 1
1 H H W w.
i ougjeunsap | | | o |6
! |3S ou 8qgadal 0F 00Isl I 1 e
“ ouejeunseq ojusWINoop “ " W 3
| - Jebonuzy | 1 Qo [
I K 1 I o =1
1 1 1 @ -
| 1 1 = O
! 1 1 w -
" osseooud I “ m
! 12qa09Yy ! ! 3
_ | | =
1 1 1 <
! 1 1 =\
“ “ " z
| | 1 o
T T T Q
1 1 1
1 1 1
1 1 |
i i ¥ “
“ ounsep apej ! _ sojusWINOop _ _ |3S ou essawal _ !
| eled 0s$990. <! ap < 9p ossgooud (¢
| 0 Jejwel “ _ ap ejsi| Juasu] _ lessibay _ " -
I I I oeN a
o
1 1 1 wig =3
! ougjeunsap o ! ! (1) o
! o\m:_u_m eied ossaooid 1 Py ! Liezieybiq m
" SEony T omerSooue [ | o wegem s
I _m«sz_Emu_._m_ | osseooud [ | Jozeq
i : i odIsyy ou |35 ‘esinbsed | ws X
" “ “ ¢oso|big
1 1 1
oainbie 0JUBWINOO|
| esed ossaooid op. PSSO ou eseatal op 1 ! ojuswnoop
' Jeywel| ap eys|| Juasu| osseooud Juqy ! T JELELEN
! oXou !
1 1 ¢ 1
| | osseoold |
1 1 1
1 1 1 m
1 1 1
! ! ! ojuewnoop &3
; : . teBenug o]
1 1 1 32
JeAl Sn/u\._< “ {jlwea] “ O._uw_mwﬂ_ 2 epenu3z 3

14



Embrapa — Protocolo/Sigla Unidade

Doc. recebido / /
Horario:

(Nome/Assinatura)

Figura 3. Carimbo de recebimento.

Fluxo: recepcao de objeto ou encomenda

Procedimentos:

a) Apor no envelope do documento o carimbo de recebimento, com as seguintes informa-
coes: data de recebimento, nome legivel e assinatura (Figura 3).

b) Registrar no SEI por meio do formulario “Listagem de Remessa de Documentos Fisicos”
com as informacdes necessarias a identificagcao do pacote.

c) Tramitar o processo para o setor destinatario.
d) Entregar ao destinatario a encomenda.
e) Solicitar ao destinatario que faga o recebimento no SEI.

Recebimento em meio eletronico

Os documentos externos necessarios a abertura ou instrucado dos processos administrati-
vos deverdo ser recebidos pela Empresa, preferencialmente em meio eletrénico, e, neste caso, o
empregado destinatéario ficara responsavel por realizar o seu registro no SEl.

Ao se abrir uma correspondéncia que nao tenha marcacao de sigilo e constatar que se trata
de informacgao com conteudo sensivel, dar o mesmo tratamento das informagdes marcadas como
sigilosas. Nesse caso, informar ao destinatério que a correspondéncia foi aberta por ndo possuir
nenhuma informacao quanto ao sigilo.

A entrega dos documentos e processos sigilosos devera ser controlada nos termos das
Figuras 1 e 2.

¢ Quando se tratar de recebimento de documentacdo em maos, assinar o recibo, identificar
com carimbo ou nome e matricula legiveis e devolver o recibo ao entregador.

¢ Registrar no documento a hora do recebimento.

* Havendo anexos e apensos, verificar se eles correspondem ao declarado; caso ndo haja
conformidade, informar o destinatéario e, conforme o caso, devolver ao remetente.
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Digitalizacao

A digitalizagao visa facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no processamento
da documentacgao para garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital gerado e o docu-
mento original, levando em consideragcao suas caracteristicas fisicas, estado de conservagao e
finalidade de uso do arquivo digital.

No processo de digitalizacdo, o documento deve ser submetido ao Reconhecimento Optico
de Caracteres (do inglés, Optical Character Recognition — OCR), tecnologia que permite converter
tipos diferentes de documentos, como imagens capturadas com camera digital ou textos impres-
sS0s que, ao serem digitalizados, sdo transformados em arquivos no formato PDF. Os textos, ao
serem digitalizados com a tecnologia de OCR, tornam-se pesquisaveis. Esse procedimento é
fundamental para a recuperacéo das informacoes.

Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o conteldo pesquiséa-
vel quando inseridos no sistema e, também, para garantir melhor desempenho do SEl ao longo do
tempo, é importante que o processo de digitalizagao siga certos parametros, como:

e Cor: monocromatico.

e Resolucdo: 300 dpi (do inglés, dots per inch), em escala 1:1 com margem preta de 0,2 cm
ao redor do documento.

¢ Opcéao de reconhecimento de texto (OCR): ativada.
e Tamanho do papel: A4 (210 mm x 297 mm).
Para a digitalizacdo de documentos em suporte especial, recomenda-se:

¢ Os cartogréaficos (mapas e plantas) deverao ser digitalizados com 600 dpi de resolucéo,
com possibilidade de modo tons de cinza.

¢ As fotografias deverdo ser digitalizadas em cor.

Ha algumas configuragdes que podem nao ser reproduzidas como no documento original,
tais como fonte e tamanho dos caracteres; espaco entre os caracteres e entre as linhas; caracte-
res sublinhados, em negrito ou italico; sobrescrito/subscrito.

A qualidade de conversdao em OCR depende da qualidade do documento original e dos
parametros de digitalizagao.

A atividade de digitalizacao sera executada pelo Protocolo, quando se tratar de documento
oficial recebido de origem externa, e pelo destinatario quando se tratar de informacéao sigilosa ou
recebida por meio diverso a recepgao no Protocolo.

Sempre que necesséria a inclusao de um documento, de origem externa ou que tenha sido
produzido fora do SEl, a digitalizacdo devera ser realizada em formato PDF pesquisavel.

Dificuldades do reconhecimento optico de caracteres (OCR)

Ha alguns tipos de documentos que podem nao ser reconhecidos corretamente no proces-
samento do OCR, como:

e Documentos com leiaute complexo, constituidos por diagramas, tabelas e textos (como
folhetos, revistas e jornais).

¢ Documentos contendo tabelas sem linhas de borda, com formatos de células complexas.
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e Tabelas complexas com tabelas, diagramas, graficos; fotografias, textos na vertical.
¢ Documentos que contém fotografias ou padrdes configurados como plano de fundo.
¢ Documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

e Documentos que possuem caracteres manuscritos; documentos com caracteres peque-
nos (menores que 10 pontos).

¢ Documentos desalinhados.
e Documentos escritos em idiomas diferentes do especificado.

¢ Documentos com caracteres em fundo colorido ndo uniforme, tais como caracteres
sombreados.

e Documentos com muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou
contorno.

e Documentos com caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres sobrepostos
em ilustracoes e gréficos.

e Documentos com muitos caracteres em contato com sublinhas ou bordas.

¢ Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digitalizados com reso-
lucbes maiores, bem como o brilho deve ser ajustado adequadamente (Figuras 5 e 6):

Imagem de origem Resolugao recomendada

FineReader 300 dpi para textos comuns (impressos em fontes
de 10 pts ou maior)

- 400-600 dpi para textos impressos em fontes
FlHCRCadel' menores (9 pts ou menor)

Figura 5. Resolucédo recomendada conforme o tamanho da fonte.
Fonte: ABBYY (2011).

Sua imagem aparece assim: Recomendagées

brightness Esta imagem é adequada para OCR.
brighiness + Reduza o brilho para tornar a imagem
mais escura.

os caracteres estao “cortados”

; « Digitalize no modo de escala de cinza.
ou muito claros

O brilho sera ajustado automaticamente.

* Aumente o brilho para tornar a imagem
mais clara.

+ Digitalize no modo de escala de cinza.
O brilho sera ajustado automaticamente.

os caracteres estao distorcidos,
grudados ou preenchidos

Figura 6. Recomendacdes quanto ao ajuste do brilho.
Fonte: ABBYY (2011).



No caso de processos, a digitalizagdo podera ser do processo na integra, ou de cada docu-
mento que o compde. Nao podera ser realizada a digitalizacado de documentos particionados.

Antes do registro no SEl, o responséavel pela digitalizagao devera conferir se o(s) arquivo(s)
digital(ais) produzido(s) corresponde(m) fidedignamente ao documento (fisico) original protocolado.

Para a digitalizagdo de documentos avulsos recebidos, observar-se-do as seguintes
possibilidades:

e Quando o interessado apresentar um documento original ou cépia autenticada para digi-
talizacao e solicitar sua devolucao imediata, o documento resultante da digitalizacao sera
inserido no SEl com a indicacao de que se trata de copia autenticada. O préprio recebe-
dor/digitalizador podera atestar a conferéncia/autenticacéo.

¢ Quando o interessado apresentar documento original e sua copia simples para autenti-
cacao administrativa e posterior digitalizagdo, a unidade de Protocolo fard a conferéncia
da cépia com o documento original, apondo informagéo na copia de que confere com o
original apresentado, conforme Figura 7, registrando também a hora do recebimento no
Protocolo e devolvendo o documento original de imediato ao interessado. Posteriormente,
procede-se a digitalizagdo da copia, registrando no SEl o tipo de conferéncia realizada,
escolhendo, para tanto, a opgao “coépia autenticada administrativamente” e, em seguida,
autentica-se eletronicamente o documento registrado.

Empresa Brasileira de Pesquisa
Em o) -DA Agropecuéria

CONFERE COM O ORIGINAL
Data: / /

Empregado

Figura 7. Carimbo de conferéncia da cépia com o documento original.

Os originais ou as copias autenticadas em cartério devem ser devolvidos ao interessado ou
mantidos sob a guarda dos arquivos.

As copias autenticadas administrativamente ou coépias simples podem ser descartadas
depois de realizada a sua digitalizagao.

Os setores que ndo possuirem escéaneres com a tecnologia de OCR integrado poderao
digitalizar os documentos no equipamento existente, devendo submeter o arquivo resultante a
software de OCR.

Producao

A producao de documentos de arquivo tem origem “no curso de um ato administrativo ou
executivo” e “resultam de atividades legais ou de negdcio”, ou seja, refere-se ao ato de elaborar
documentos em razéo das atividades de um érgdo ou setor para o cumprimento de sua finalidade
oficial.
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Os documentos produzidos no ambito da Embrapa, de acordo com sua finalidade, assumi-
rao estrutura propria, denominando-se essa estrutura de “espécie documental”. Sdo exemplos
de espécies documentais: carta, memorando, e-mail, despacho, nota técnica, processo, relatorio,
projeto, parecer, formulérios, etc.

Qualguer empregado da Embrapa podera produzir um documento oficial, desde que tenha
prerrogativas para isso.

Na confecgao de documentos, deverao ser observados os critérios de impessoalidade, con-
forme orientacdes do Gabinete do Presidente (Memorando-Circular 21/2015/GPR, de 11/9/2015),
optando-se por destinar as correspondéncias internas sempre ao cargo e ndo ao seu ocupante.

Os documentos oficiais da Embrapa com tramitacdo interna ou externa deverao ser elabo-
rados no SEI.

Excepcionalmente, alguns documentos poderdo ser elaborados/registrados em sistemas
corporativos da Empresa, como o Sistema de Gerenciamento da Programacdo da Embrapa
(Ideare), o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos (SIRH), o Sistema de Gestao de Atos Admi-
nistrativos (SGAA), dentre outros. Nesses casos, € importante que se mantenham os mesmos
paréametros quanto a producao, acesso e tratamentos aqui descritos.

Os documentos produzidos no @mbito da Embrapa que necessitarem tramitar deverdo ser
registrados no SEI. O registro poderéa ser realizado em um processo j& existente ou em um novo
processo. Para tanto, o produtor do documento devera escolher qual procedimento é o mais ade-
quado, considerando se o documento € continuacao de um assunto em andamento, ou se € novo,
O que variara caso a caso.

Expedicao
A atividade de expedicao é o ato de envio do processo ou documento para 6rgao ou empresa
externa a Embrapa, ou a um particular.

Os documentos gerados eletronicamente no SEI deverao ser expedidos preferencialmente
por meio eletrénico (via sistema ou e-mail).

Na impossibilidade do envio eletrénico, o setor remetente devera:
e Gerar PDF do processo ou de documento(s).
® |mprimir ou gravar em midia.

¢ No caso de impresséo, preparar o documento para expedicdo: identificar o envelope com
0 numero de protocolo ou numero SEI, nome e endereco do remetente e do destinatério,
e se for o0 caso, fazer as devidas marcagdes de sigilo.

¢ Informar no andamento do respectivo processo no SEl que o documento foi entregue no
Protocolo e definir qual devera ser a sua forma de expedigao, priorizando a modalidade
mais econébmica.

¢ Entregar o envelope no Protocolo, que ficard responsavel por sua postagem, ou entregar
em maos ao destinatario.

O Protocolo devera:
® Providenciar a expedicao fisica do documento.

e Fazer o registro do meio de expedicao no respectivo processo, inserindo o0 comprovante
de postagem caso seja postado nos Correios, ou comprovante de entrega, com o “Rece-
bido" pelo destinatario, com assinatura legivel, data e hora de entrega, caso tenha sido



entregue em maos. Ao inserir um documento externo no processo, observar rigorosa-
mente todo o procedimento de digitalizacdo, para que nao haja perda de informacgdes.

Havendo a necessidade de encaminhamento de documento fisico, tais como passaporte,
livros, manuais, etc., estes ficardo sob a guarda do responséavel pelo processo. Cada Unidade
deverd prover os meios para a remessa e o devido registro no SEl. Os documentos produzidos
no SEl cujo destinatério seja externo a Embrapa (outros érgaos, empresas, cidadao) poderao ser
expedidos:

e Por via eletrénica, para o caso de érgaos e entidades que adotarem sistema de processo
eletrénico integrado ao Processo Eletrénico Nacional (PEN).

* Em meio fisico (CD, DVD, papel), com a indicacao da forma de conferéncia de sua auten-
ticidade. Nesse caso, o documento devera ser acondicionado em envelope timbrado que
contenha a marca Embrapa ou assinatura sintese na parte da frente (lado sem aba) e o
endereco da Unidade em alfabeto padrao Univers no verso (lado com a aba) e que devam
ser inseridos em envelopes conforme o tamanho do objeto. Modelos disponiveis de
envelope: carta, oficio e saco. Qualquer esclarecimento necessario quanto a esse quesito
poderd ser obtido no Manual da Marca Embrapa'. E, em seu canto superior esquerdo,
informar nome, cargo, endereco do destinatario e Numero Unico de Protocolo (NUP),
bem como nome e endereco do remetente, para que, em caso de devolugao, este possa
ser localizado pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT).

¢ No caso de documentos com grau de celeridade, apor o carimbo de URGENTE no enve-
lope, para que tal documento tenha prioridade na tramitacao.

Tramitacao

A tramitacdo € uma acao necessaria para que todos 0s envolvidos em uma acao administra-
tiva possam atuar no processo em questao.

Nos casos de atendimento a demandas urgentes, prazos legais ou regimentais, prazos defi-
nidos por autoridades externas ou por autoridades internas competentes, a Unidade que tramitar
0 processo internamente devera definir retorno programado aos seus destinatarios, para finaliza-
cao da andlise e prosseguimento do tramite.

Todos os documentos que necessitarem de tramite deverdo obrigatoriamente ser registra-
dos no SEl.

Todas as movimentacdes internas (entre setores, mesmo que de uma mesma coordena-
cao/chefia/Unidade) de um processo deverao ser objeto de controle de tramite.

Em caso de erro na movimentacédo de processo eletrdnico, o setor de destino promovera
imediatamente a sua devolucdo ao remetente; ou 0 seu envio para a drea competente.

" Disponivel em: <https://www.embrapa.br/group/intranet/mme/identificacao-das-mensagens>.
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Formalizacao de processos

Com o uso do SEl, todos os documentos produzidos e recebidos no dmbito da Embrapa
constituirao um processo ou fardo parte de um processo ja existente.

O processo deve ser formado, sempre que possivel, por documento avulso original, nao
digital ou digital.

¢ Cada documento deverd ser registrado sob um nimero SEI.

¢ Os documentos digitais deverdo ser associados de forma que os documentos integrantes
do processo sejam apresentados sempre na mesma sequéncia.

Registro

A atividade de registo corresponde a acdo de cadastrar os documentos produzidos e rece-
bidos pela Embrapa no SEl, com o objetivo de controlar a tramitagdo e promover sua recuperacao
para acesso a quem dele necessitar.

Cada acdo que exija a formalizagdo de um ato ou fato administrativo devera ser registrada
na forma de um processo, o qual recebera um Numero Unico de Protocolo (NUP), que, a partir de
entao, funcionard como a identidade desse conjunto documental.

Os processos oriundos de outras instituicoes que fizerem uso de um NUP deverao ser
registrados no SEl, mantendo-se o NUP de origem.

Os processos em papel, com previsao de continuidade apés marco de 2018, deverao:

¢ Incluir no processo fisico um “Despacho de Encerramento de Tramite Fisico”, que devera
ser a Ultima folha do processo.

¢ Digitalizar o processo com todos os documentos necessarios ao entendimento de sua
coépia digital.

e Registrar o processo no SEl com o NUP de origem e incluir os documentos que consti-
tuem o processo.

¢ Incluir PDF do relatério de tramitacdo do Sistema de Gerenciamento de Documentos
(Siged).

e Encaminhar o processo original para arquivamento (ver item 2.13.1), com “Despacho de
Encerramento de Tramite Fisico”, o qual devera conter as seguintes informagdes:
1. O NUP objeto da conversao e seu interessado.

2. A informacédo do nimero da folha em que se encerrou a tramitagao do processo em
suporte fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias que o compoe.

3. A informacao sobre os arquivos resultantes da sua digitalizacao capturados no SEl,
devendo constar o nimero de arquivos referentes aos volumes, aos apartados sigilo-
s0s e ao conteudo das midias.

4. O setor e 0 usuario responsavel pela conversao.

5. A data na qual se deu a conclusao do procedimento de conversao.

Propomos dois fluxos (Figuras 8 e 9) para o registro de documentos: o primeiro quando se
tratar de um novo processo e 0 segundo quando se tratar de um processo antigo que ja existe em
suporte papel e devera ter seu andamento continuado no SEI.
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Todos os documentos recebidos pela Embrapa, independentemente da sua forma de envio,
deverao ser capturados no SEl, em sua integralidade, de acordo com sua especificidade, de
acordo com 0s seguintes Critérios:

e Antes de sua insercao no SEl, os documentos e processos em suporte papel deverao ser
digitalizados, convertidos em formato PDF e submetidos ao processo de ocerizacao, que
é o Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR).

e No procedimento de captura, processos administrativos recebem a numeracao NUP e
documentos que os integram recebem a numeracgao SEI.

¢ Documentos com restricdo de acesso deverao ser registrados no SEl, com a sinalizacao
do respectivo Nivel de Acesso, conforme procedimentos definidos em norma propria.

e O processo, via de regra, devera se iniciar com o registro de um memorando (processos
internos) ou oficio/carta (processos de origem externa).

e Jornais, revistas, livros, fblderes, propagandas, correspondéncias pessoais e demais
materiais que nao se caracterizam como documentos institucionais arquivisticos da
Embrapa nao deverao ser registrados no SEI.

e Toda documentacao que der entrada na unidade de Protocolo deve ter o carimbo de
Recebido (ver Figura 3), constando a data e a hora do recebimento, antes de sua inser-
¢ao no SEl para comprovar o momento de seu recebimento e possibilitar uma posterior
conferéncia.

Despacho

Na formacao do processo, o “despacho” sera a forma por meio da qual a autoridade compe-
tente dard continuidade a uma acéo administrativa ou firma decisbes em documentos, avulsos ou
processos. E servird para a contextualizacdo de agoes e fatos, dando mais clareza e entendimento
ao processo.

Os despachos podem ser informativos ou decisérios. Os despachos informativos, ou des-
pachos de mero expediente, objetivam dar prosseguimento ao documento, avulso ou processo,
enquanto os despachos decisoérios envolvem uma decisao administrativa sobre matérias e assun-
tos submetidos a apreciacdo de autoridade competente.

Nos processos digitais, o despacho pode ser realizado por meio de inser¢cdo de documento
digital no processo ou por meio de registro em campo apropriado do sistema informatizado.
No caso do despacho ser registrado em campo do sistema informatizado, toda vez que o pro-
cesso for visualizado, os documentos e os respectivos despachos tém que ser apresentados na
ordem em que foram inseridos no processo.

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera informar a agado no
sistema, que ira registrar o cancelamento do despacho, a data e o nome da autoridade responsa-
vel pelo cancelamento.
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Juntada

A atividade de juntada podera ser realizada por qualquer usuario que estiver atuando no
processo e devera ocorrer sempre que houver a necessidade de se unir um processo a outro.

A juntada pode se dar por anexacao ou apensacao.

A anexacao se caracteriza por ser a juntada em caréater definitivo e irreversivel. E deve ser
efetivada desde que os processos a serem unidos sejam referentes a um mesmo interessado ou
assunto, visando a continuidade da acdo administrativa.

A apensagao se caracteriza por ser a uniao em carater temporario de processo(s) a outro
processo, destinada ao estudo, instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias seme-
lhantes, e por servir de documento elucidativo para a instrugao deste, pertencente a um mesmo
interessado ou nao.

Com o processo eletrénico, especialmente o SEl, a apensacao é entendida tdo somente
como uma vinculacdo de um processo ao(s) outro(s), propiciando o agrupamento virtual de pro-
cessos afins, sem que qualquer modificagao (inclusao de novos documentos, tramite, eliminacao,
etc.) de um incida sobre o(s) outro(s).

Desmembramento e desentranhamento

O desmembramento consiste na retirada definitiva de documentos de um processo,
mediante justificativa, a qual ocorrera quando houver interesse do érgdo ou entidade ou a pedido
do interessado, para a formagao de um novo processo.

Por sua vez, da mesma forma que o desmembramento, o desentranhamento consiste na
retirada de documentos de um processo de forma definitiva, por meio de justificativa, quando
houver interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido do interessado.

O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexacao indevida ou dupli-
cada de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o original de um documento
junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgaos ou entidades publicos, entre outros) ou em
outro processo ja existente.

Nos processos digitais, o desentranhamento podera ser realizado diretamente no SEI por
qualguer empregado que esteja atuando no processo.

Reconstituicao de processos

Os procedimentos para a reconstituicdo de processos digitais sdo os mesmos adotados
para 0s processos nao digitais.

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente do 6érgao ou entidade
devera ser comunicada, cabendo a ela promover a apuragao dos fatos, por meio de sindicancia ou
processo administrativo, e designar, formalmente, um empregado ou uma comissao para proce-
der a reconstituicao do processo, conforme descrito abaixo:

e Resgatar as informagdes e os documentos que integravam o processo perdido ou extra-
viado, solicitando, quando necesséario, aos setores por onde 0 processo tramitou a
disponibilizacdo de informacdes e/ou de cédpias dos documentos.



e Reunir os documentos obtidos durante a operacao de reconstituicdo, encaminhando a
unidade protocolizadora, para autuacdo, sendo atribuido ao processo formado um novo
NUP, mantendo-se o NUP anterior como referéncia.

e |Lavrar o “Termo de Reconstituicdo de Processo”, conforme Figura 10.

e Encaminhar o processo a autoridade competente que determinou a reconstituigao, para
que siga seu tramite.

No caso da localizagdo do processo ou volume(s), desaparecido(s) ou extraviado(s), este(s)
devera(ao) prosseguir sua tramitacao, depois de anexado(s) a ele o processo ou volume(s) recons-
tituido(s), conforme os procedimentos adotados para a juntada por anexacao.

Emw)a

Embrapa Informagéao Tecnolégica
TERMO DE RECONSTITUIGAO DE PROCESSO

Ao(s) 27 dia(s) do més de julho do ano de 2016, procedemos a reconstituicdo do processo
n° 21183.100001/2014-00, que recebera o n° 21183200030/2015-88. Orgéo ou entidade
produtor(a) do processo: Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria.

Interessado: Embrapa Informagéo Tecnoldgica

Codigo de classificagdo/descritor/resumo do assunto: Modelo de termo para compor o
Manual de Gestdo Documental Arquivistica

Numero de folhas: 80.

Motivo da reconstituigéo: Teste para compor o manual.

Lania Marcia de Almeida
Nome completo do empregado
Matricula: 304910

Referéncia: Processo n° 21183200030/2015-88 SEI n° 0003068

Termo de Reconstituicdo de Processo SCT/AC 0003068 SEI 21183 200030/2015-88 / pg. 1

Figura 10. Termo de Reconstituicao de Processo.

Numeracao de folhas

Nos processos digitais, nao ha a necessidade de numeracao de folha/pagina. A insergao
de novos documentos deve ser feita sempre apds o Ultimo, ndo sendo permitida alteragdo da
numeracao sequencial do documento no processo quando da anexacao de documento avulso a
processo.

Encerramento e abertura de volumes

Para os processos digitais, ndo € necessaria a existéncia de volumes. Quanto aos processos
nao digitais, produzidos antes da vigéncia do SEI, serd necessério seguir algumas orientagdes:

e Cada volume de um processo devera conter, no maximo, 200 (duzentas) folhas, incluindo
o "Termo de Encerramento de Volume”.

¢ Quando, da inclusdo de folhas em um processo, for verificado que serao ultrapassadas as
200 folhas permitidas por volume, a autoridade competente do 6érgao ou entidade em que
estiver tramitando o processo devera solicitar a unidade protocolizadora, por meio de des-
pacho, a abertura de um novo volume. O volume anterior serd encerrado com as folhas
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que contiver. Exemplo: havendo um processo contendo 180 folhas, ao qual seré incluido
um documento avulso contendo 50 folhas, encerrar-se-& o volume com 180 folhas e abrir-
se-a novo volume com o referido documento de 50 folhas.

e Ser4 permitida a inclusdo de documento avulso, ultrapassando as 200 folhas do volume,
somente se este for dar conclusdo ao processo e desde que o documento ndo contenha
mais de 20 folhas.

e Documento avulso que contenha, originalmente, mais de 200 folhas devera ser dividido.

Procedimentos para o encerramento e a abertura de um novo volume:

1. Lavrar o “Termo de Encerramento de Volume”, conforme Figura 11, em folha a ser ane-
xada apods a Ultima folha do processo, numerando-a sequencialmente.

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
Nome da Unidade

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

AO(S) ......... dia(s) domeés de .....cccoceeeiiiniiiiiee e doanode ................ , procedemos
ao encerramento do volume n°.............. do processo N ......cccoevueveeiiieeeiee e, das folhas a,
abrindo-se em seguida o volume n°.............

Assinatura do empregado
Matricula:

Figura 11. Termo de Encerramento de Volume.

2. Lavrar o "Termo de Abertura de Volume”, conforme Figura 12, o qual serad a primeira
folha do novo volume, numerando-a e observando que a numeracao das folhas obede-
cera a sequéncia do volume anterior.

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
Nome da Unidade

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Ao(s) ........ dia(s) do més de......ccceeveiriiiiiiiiieeee do ano de .......... , procedemos a
abertura do volume n°................... dOo Processo NO.......ccceevveereeenieeeieenieeee , que se inicia com
afolhan.............

Assinatura do empregado
Matricula:

Figura 12. Termo de Abertura de Volume.

3. Apor, na capa do(s) volume(s) do processo, etiqueta em tamanho a ser definido pelo
6rgao ou entidade, sem prejuizo da informacao registrada, conforme Figura 13, contendo
as informacoes a seguir:

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
Nome da Unidade

N° do processo (NUP): ............... Autuado em: ... ... .........
........... volume, aberto em ...../...../J.........
Interessado:

Cadigo de classificagdo e descritor / resumo do assunto:

Figura 13. Etiqueta de Identificacdo de Volume de Processo.



e Nome do ministério ou 6rgéo equivalente.

e Nome do 6rgao ou entidade, quando couber.

e Nome da Unidade.

* Numero do processo (NUP).

® Data de autuagao.

® Numero do volume (utilizar numeracao ordinal).
¢ Data de abertura do volume.

* Nome do interessado.

e Codigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o0 assunto a que se refere o
documento.

4. Registrar as operagdes de encerramento e de abertura do novo volume em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario.

e E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que
deu(ram) origem ao processo.

e O sequenciamento dos documentos no processo nao pode ser alterado, de forma a
se registrar que um ou mais documentos foram retirados.

Classificacao quanto ao assunto

A classificacdo é o procedimento que permite agrupar ou separar documentos conforme
as funcdes e atividades dos setores administrativos e finalisticos que os produziram, de forma
hierarquicamente sistematizada, do geral para o particular, em classes, subclasses, grupos e
subgrupos. Fundamenta-se basicamente na interpretacao dos documentos, sendo necessario e
indispensavel, para tanto, conhecer o funcionamento e as atividades desenvolvidas pelos diversos
setores, geréncias, coordenadorias, assessorias e supervisdes das Unidades Centrais e Descen-
tralizadas da Embrapa.

A classificacdo de documentos de arquivo deve ser feita por empregados treinados, de
acordo com as seguintes operagoes:

e Estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim de se verificar sob que assunto
devera ser classificado e que referéncias cruzadas lhe corresponderéo. A referéncia cru-
zada € um mecanismo adotado quando o conteldo do documento se refere a dois ou
mais assuntos.

¢ Codificagao: consiste na atribuicdo do cédigo correspondente ao assunto do documento.

O instrumento que viabiliza a classificacdo é o Cédigo de Classificagdo de Documentos
(CCD) de arquivo, a partir do qual é possivel agrupar os documentos sob um mesmo tema como
forma de agilizar sua recuperagao e possibilitar a realizacao de tarefas arquivisticas relacionadas
com a sua avaliacéo, selecéo, transferéncia, recolhimento e acesso.

A classificacdo dos conjuntos documentais relativos as atividades-meio da Embrapa sao
regidos pelo cédigo aprovado pela Resolugdo n° 14 do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
com algumas inclusdes de coédigos/assuntos relativos as atividades especificas da Embrapa (ver
Anexo 1 Parte 2).
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O cddigo de classificagao referente aos conjuntos documentais relativos as atividades fina-
listicas da Embrapa, tais como Pesquisa e Desenvolvimento e Transferéncia de Tecnologia, ainda
esta em processo de validacao (ver Anexo 1 Parte 3).

Rotinas correspondentes as

operacoes de classificacao de documentos fisicos
¢ |er o documento para identificar o assunto principal de seu conteldo.
e | ocalizar o assunto no CCD, utilizando-se o indice quando necessério.

e Anotar o codigo a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento.

Obs.: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) devera(ao) receber a anotagdo do cédigo
correspondente.

Rotinas correspondentes as operacoes de classificacao de
processos no Sistema Eletronico de Informacoes

No Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), a classificagdo esta vinculada ao tipo de
processo. A equipe de arquivistas do Arquivo Central é responsével por associar 0s tipos de pro-
CESS0S aos seus respectivos assuntos, desobrigando assim os demais empregados de realizarem
a atividade de classificacao quando se tratar de processos digitais registrados no SEl.

Todos os documentos e processos, produzidos ou recebidos pela Embrapa, independente
de seu formato (papel ou eletrénico), deverao ser classificados quanto ao assunto, com base no
Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da Embrapa (ver Anexo 1).

Ordenacao

Os documentos recebidos ou produzidos pela Embrapa referentes as areas meio e fim
deverao ser agrupados conforme os codigos das classes e subclasses do Plano de Classificacao
(ver Anexo 1).

Tal agrupamento propicia a ordenagao, que consiste na reuniao dos documentos classifica-
dos sob um mesmo assunto a partir de um método de arquivamento apropriado. Para a escolha
do método de arquivamento mais adequado, deverdo ser consideradas as caracteristicas do con-
junto documental e a forma de consulta, pois essa escolha influenciard diretamente a forma de
recuperacao dos documentos.

A seguir, listam-se os métodos de arquivamento/ordenacao mais utilizados, que deverao ser
utilizados apés definicao dos assuntos:

e Método alfabético: usa como base a ordenacao alfabética.

e Meétodo numérico-cronoldgico: usa como base 0 niumero e a data dos documentos.
e Método alfanumérico: usa como base a combinagao de letras e nimeros.

e Método geografico: usa como base 0s aspectos geograficos.

Documentos que integram o mesmo conjunto deverao ser ordenados sequencialmente.



Higienizacao e acondicionamento

A higienizacao consiste na atividade de se retirar a poeira e outros residuos de documentos
a fim de garantir sua preservagao.

Em documentos de carater permanente ou de prazo de guarda extenso, deve-se efetuar
uma higienizacdao pormenorizada, a retirada de intervencoes inadequadas (fita adesiva, remendo
e grampo).

Para as atividades de acondicionamento de documentos de diferentes formatos, reco-
menda-se 0 uso dos procedimentos descritos no documento Orientacdo Técnica COREG/NA n°
172010 (ARQUIVO NACIONAL, 2010), do qual transcrevemos os trechos a seguir.

Acondicionamento em envelopes (camisas)

Documentos textuais, em suporte papel, serdo acondicionados em envelopes (camisas) e
em caixas-arquivo. Os envelopes (camisas) devem ser confeccionados em papel alcalino na cor
branca, 240 g, com nervuras nas dobras, conforme Figura 14.
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Figura 14. Envelope (camisa).
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Se necessério, dentro dos envelopes, pode-se adicionar camisas/envelope em papel alca-
lino, 90 g, em modelo mais simples, conforme Figura 15.

Caso haja a necessidade de reunir varios volumes de um mesmo dossié, recomenda-se
utilizar cadargos. O cadarco adequado deve ser de algodéo cru (100%), 1,5 cm de largura, sarjado,
conforme Figura 16.

Acondicionamento em caixa-arquivo

Apods a embalagem de documentos em envelopes, proceder-se-a ao acondicionamento
em caixas-arquivo. Recomenda-se o uso de caixas confeccionadas com papel inerte ou alcalino.
Caixas-arquivo comerciais nao alcalinas poderao ser usadas desde que se use uma protecdo com
papel alcalino, gramatura 240 g, para forrar o interior da caixa.
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Figura 15. Envelope em papel alcalino 90 g.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Figura 16. llustracdo sobre como utilizar um cadarco no

acondicionamento de documentos.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Quando sobrar espaco dentro da caixa, &€ necesséario que se coloque um “espacador” para
compensar 0 espaco vazio e assim evitar a deformacédo de documentos.

Ao montar a caixa-arquivo, a tampa devera ser sempre fechada para o lado esquerdo e o
espelho devera ser colocado 3 cm abaixo da borda superior da caixa.

A disposicao dos documentos dentro da caixa devera ser feita da esquerda para a direita.
Os processos, dossiés e encadernados deverao ser colocados com a lombada para baixo, con-
forme Figura 17.

O tamanho padréo da caixa-arquivo devera ser conforme Figura 18 (Instrugdo Normativa n°
1, de 18 de abril de 1997, do Arquivo Nacional).
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Acondicionamento em mapoteca

O acondicionamento de documentos cartograficos produzidos em suporte papel vegetal
ou copias heliograficas deve ser feito observando-se as caracteristicas € dimensdes do suporte,
o tipo de impressao, a andlise visual (cor da linha, cor do fundo do papel, pigmentos) e o grau
de acidez. Mapotecas e tubos de policloreto de polivinila (PVC) sdo os mais indicados para o
acondicionamento.

Ordem de coloragéo
dos documentos
12345

B Aba para o lado
esquerdo

Lombada do documento —/
para baixo

Figura 17. Caixa-arquivo para acondicionamento de documentos.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Recomenda-se o0 uso de caixa-arquivo com trava medindo
externamente 27,0 cm x 14,0 cm x 39,0 cm:

- Cartdo onda BB, espessura — 3 mm

- Parte Interna corrugada — Papel de fibra longa de primeira
qualidade

- Gramatura — 500g/m?2 - 250g/m? de cada lado do corrugado

Obs.: As partes externas devem ser confeccionadas em
papel Kraft fabricado com fibras longas de primeira qualidade

Gracas a dimensdo das mapotecas (padrdo 0,94 m x 1,25 m), os documentos a serem acon-
dicionados no mobiliario podem atingir o tamanho maximo de 0,90 m x 1,20 m.

Os documentos cartograficos avulsos, ou plantas, deverao ser envolvidos em papel neutro,
300 g, e protegidos entre folhas de poliéster 75 g, transparente, cujas bordas sao seladas. Apods
esse encapsulamento, as plantas deverao ser agrupadas para acondicionamento em pastas de
plastico polionda transparente. Essas pastas serdo amarradas com cadarco de algodao e recebe-
rao espelhos de identificacao (Figura 19).

Os documentos cartograficos encadernados serdo acondicionados em pastas confeccio-
nadas em plastico polionda transparente. Essas pastas serado fixadas com botdes de presséo e
receberao espelhos de identificagao (Figura 20).
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Figura 18. Tamanho padrao de caixa-arquivo.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Acondicionamento em tubos de PVC

Para documentos com dimensao superior a 0,90 m x 1,20 m, recomenda-se o0 uso de tubos
de PVC. Esses tubos devem ser revestidos com papel neutro, 90 g.

Figura 19. Orientacdo para acondicionamento de documentos em mapoteca.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Figura 20. Pastas confeccionadas em plastico polionda transparente para acondicionamento.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).



O processo envolve inicialmente o encapsulamento individual das plantas em poliéster.
Depois, cada planta é enrolada em tubo de PVC (Figura 21), sendo este fixado com cadarco, para
receber espelhos de identificagao.

L . g <
Figura 21. Orientacao para acondicionamento de plantas em tubos de PVC.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

A especificagdo do material necessario ao acondicionamento de documentos cartograficos
esta a seguir relacionada.

Acondicionamento em caixas e envelopes

Todo o documento fotografico deve ser acondicionado individualmente, evitando-se, desta
forma, qualquer tipo de contaminagao entre pecas.

No caso de fotografias avulsas, cada pega receberd uma base de papel alcalino (240 g) e
serd protegida entre folhas de poliéster transparente (75 g), cujas bordas serado seladas. Essas
fotografias serdo agrupadas e acondicionadas em envelopes de papel alcalino (300 g). Os enve-
lopes serdo acondicionados em uma caixa de papeldo revestida internamente com papel alcalino
e externamente com tecido frankonia, na cor preta. As caixas serao identificadas com etiquetas
encapsuladas em poliéster (Figura 22).

Para os negativos fotograficos, cada pega terd uma base de papel alcalino (120 g) e seré
protegida entre folhas de poliéster transparente (75 g) cujas bordas serdo seladas. Essas foto-
grafias serdo agrupadas e acondicionadas em envelope de papel alcalino (300 g). Os envelopes
serao acondicionados em uma caixa de papelao revestida internamente com papel alcalino e
externamente com tecido frankonia, na cor preta. As caixas serao identificadas com etiquetas
encapsuladas em poliéster, conforme Figura 23.

Figura 22. Acondicionamento de documento fotografico em caixas e envelopes.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).
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Figura 23. Acondicionamento de negativos fotograficos em caixas e envelopes.

Fonte: Arquivo Nacional (2010).

1.

\

Identificacao de caixas, pastas e tubos

Pl

id

A identificagao deve ser feita por meio de etiquetas (espelhos) impressas e afixadas em

caixa, pasta ou tubo (Figura 24).

En@a

Unidade: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
Setor: COORDENAGAO DE ORGAMENTO E FINANGAS

Conteudo Informacional

Codigo/Assunto: 052.22 DESPESA
Data limite: 2015

DESPESAS JUDICIAIS 2015
NCS: 374 A 1280

N°: 004

Controle do Arquivo Central

SEI N° 0001792 Localizagdo: M5.F34.E202.P3

Figura 24. Etiqueta de identificacdo de caixas, pastas

e tubos.

Classificacao quanto ao grau de

sigilo ou sensibilidade da informacao

Os documentos recebidos ou produzidos pela Embrapa cujo acesso deva ser restrito a um
determinado publico, seja pela sensibilidade da informacao para o negécio da Embrapa, seja pelo
risco ou dano que possa causar a seguranca da sociedade e do Estado, deveréo ser classificados

conforme o disposto em norma especifica.



Avaliacao

Os documentos produzidos ou recebidos pela Embrapa constituem seu acervo documental
arquivistico. Alguns documentos, por suas caracteristicas e finalidades, possuem valor temporario
e outros, valor permanente. Gragas a essa diferenca de “valor”, faz-se necessério proceder a ava-
liacdo e a selecdo dos conjuntos que podem ser eliminados daqueles que devem ser preservados.

A avaliacédo ¢ a atividade que visa determinar os valores de cada conjunto documental, tendo
como produto a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), instrumento arquivistico que tem
por objetivo definir os prazos de guarda e destinagdo de documentos, considerando o seu valor
para a empresa e a sociedade, com vistas a garantir o acesso a informacéao (Figuras 25 e 26).

Fluxo de avaliacao nos Arquivos Setoriais
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Figura 25. Fluxograma de avaliacdo nos arquivos setoriais.

A estrutura basica da TTD da Embrapa contempla, necessariamente, os conjuntos documen-
tais produzidos e recebidos pela instituicdo no exercicio de suas atividades; os prazos de guarda nas
fases corrente e intermediaria € a destinacao final, seja “eliminagao”, seja “guarda permanente”.

A TDD referente aos conjuntos documentais relativos as atividades finalisticas da Embrapa,
tais como Pesquisa e Desenvolvimento e Transferéncia de Tecnologia, ainda estd em processo
de elaboracao.

Fluxo de avaliacao no Arquivo Central ou Arquivos Gerais
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Figura 26. Fluxograma de avaliacdo no Arquivo Central.
Fonte: Equipe SEI (2017).
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Todos os documentos e processos, produzidos ou recebidos pela Embrapa, independente
de seu formato (papel ou eletrénico), deverao ser avaliados com base na TTD da Embrapa.

Selecao

A selecao de documentos é realizada nos arquivos correntes (Arquivos Setoriais) e inter-
mediarios (Arquivo Central e Arquivo Geral), com a orientagdo de especialista, devendo seguir
0s prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos normativos da Embrapa
(TTD).

Com base na TTD, os responsaveis pela guarda de conjuntos documentais arquivisticos
deverao identificar e separar os documentos que podem ser eliminados daqueles que devem ser
mantidos em arquivo.

Os documentos que tenham somente prazo de guarda corrente, e cuja destinacdo final é a
eliminacao, poderao ser imediatamente eliminados depois de concluido o processo de descarte.

Quando um documento contiver informagdes de carater probatério, este deverd ser trans-
ferido ao arquivo intermediario.

Para os conjuntos que podem ser eliminados segundo a TTD, deve-se seguir a rotina des-
crita no item 2.14 Eliminacéao.

Para os conjuntos que devem ser preservados temporariamente ou permanentemente
segundo a TTD, devem-se seguir as rotinas descritas nos itens 2.13 Transferéncia ou 2.15
Arquivamento.

Transferéncia

Transferéncia é a passagem de documentos de um arquivo corrente para 0 arquivo interme-
diario, onde aguardarao sua destinagéao final: eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente
(ver Figura 27).

Os documentos que j& cumpriram seus prazos de guarda corrente, mas ainda possuem
valor legal e fiscal, deverdo ser transferidos para o Arquivo Central da Sede ou para o Arquivo
Geral da sua respectiva Unidade (UD).

A transferéncia para o arquivo intermediario reduz o espaco fisico ocupado no arquivo
corrente; reduz pela metade os custos de sua conservagao; além de favorecer a localizacdo da
informacéo ou de documentos.

O uso do SEl, torna o processo digital, dispensando a necessidade de se manter o original
em papel no setor, no arquivo setorial, portanto, é indicado que os documentos sejam encaminha-
dos para arquivamento no Arquivo Geral da UD por meio da transferéncia.

Para a efetivacao da transferéncia, € necessério o preenchimento do formulario “Listagem:
transferéncia e arguivamento” disponivel no SEI, e esta transferéncia sé podera ser efetivada se
os documentos estiverem classificados e acondicionados em conformidade com os procedimen-
tos aqui definidos.



Procedimento para abertura de
processo de transferéncia de documentos fisicos

Concluida a etapa de classificacao e selecao, o responsavel pela transferéncia devera:

Ordenar os documentos de acordo com o método de arquivamento adequado (classifica-
¢ao + ordem cronoldgica, ou alfabética, ou geogréafica, ou outra, conforme o caso).

No caso de duvida quanto a melhor forma de organizagao, contatar a equipe de arquivis-
tas do Arquivo Central por meio do e-mail arquivocentral@embrapa.br ou pelos telefones
(61) 3448-1986, 3448-4225 ou 3448-4099.

Colocar os documentos em caixas identificadas com a etiqueta padrao, conforme des-
crito no item anterior.

Iniciar um processo no SEI por meio dos procedimentos: a) escolher o tipo de processo
“Documentacao: Transferéncia de documento”, no campo especificagdo, informando
a sigla do setor de origem dos documentos e a data-limite das caixas. Exemplo: SGP
1999-2007; b) preencher o campo “Interessado” com o nome do setor de origem dos
documentos e no campo “Nivel de acesso”, marcando a opgao “Publico”.

Em seguida, gerar o documento “Listagem: transferéncia e arquivamento” e preencher
0S campos que se pede.

Nota: o preenchimento do campo “4. Descricao dos documentos em suportes espe-
ciais” somente sera preenchido se existiremm documentos em suporte diverso ao papel
(documento textual impresso), caso contrario, as linhas do formulério referente a esse
item deverao ser excluidas. A seguir, seguem orientacoes sobre o preenchimento deste
item (Tabela 1).

Concluido o preenchimento do formulario, deve-se disponibilizd-lo em bloco de assi-
natura para o Arquivo (Central ou Geral), afim de que o responsavel pelo arquivo faca a
conferéncia e os ajustes necessarios e complete as informagdes quanto a localizacao
das caixas.

Em seguida, deve-se tramitar o processo para o Arquivo (selecionando a opgao manter
aberto na Unidade) e enviar as caixas dos conjuntos documentais listados.

Apods conferéncia e ajustes por ambas as partes, o responséavel pelo setor que transferiu
os documentos e o responsavel pelo Arquivo deverao assinar o formulério no SEl.

Tabela 1. Procedimentos para preenchimento de documentos em suportes especiais.

Nuamero da Unidade de arquivamento Informar o nimero sequencial

Unidade de arquivamento Informar o formato do documento (fotografia, mapas, etc.) ou da midia

(VHS, U-matic, BetaCam, miniDV, DVD, etc.)

Descri¢cao (Assunto ou Titulo) Deve-se registrar o0 assunto ou titulo original. Caso isso nao seja

possivel, deve-se atribuir um assunto/titulo elaborado a partir de
elementos de informacéao presentes na unidade que esta sendo
descrita

Data de producao Forneca a(s) data(s) de producédo da unidade de descricdo, informando

Autor

obrigatoriamente o ano e, quando apropriado, o dia e més

Identificar o produtor (Unidade e empregados envolvidos). Para um
documento que contenha documentos de varios produtores, indique
todos os seus produtores

&2
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e O setor de origem apods a assinatura devera concluir o processo.

¢ O responsavel pelo Arquivo fard a marcagdo de acompanhamento especial: Transferén-
cia, e informarad no campo observagao: a sigla no setor de origem; em seguida, concluira
O processo.

e Cada Arquivo (Geral ou Central) devera definir o seu cronograma de transferéncia.

e As UDs deverao estruturar seus Arquivos Gerais de forma que estes possam efeti-
vamente promover a guarda e conservacao dos conjuntos documentais produzidos e
recebidos por sua respectiva Unidade.

¢ Osresponsaveis pelos Arquivos Gerais sempre gue necessério poderao solicitar assistén-
cia técnica ao Arquivo Central.

e Os documentos destinados a guarda intermediaria deverao ser mantidos em local apro-
priado a sua guarda e preservacao, até que se cumpram seus prazos de guarda e sejam
submetidos a nova avaliacdo para definir se serdo eliminados ou destinados a guarda
permanente.

¢ Os documentos destinados a guarda permanente deverdo ser mantidos em local apro-
priado a sua guarda e preservacao, até que se tenha uma definicdo quanto ao seu
recolhimento no Arquivo Nacional.

Eliminacao

A eliminacdo de documentos de Arquivo € normatizada pela Lei n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, que define que a eliminacao de documentos produzidos por instituicdes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituigao arquivistica publica, na sua espe-
cifica esfera de competéncia. Assim sendo, compete ao Arquivo Nacional em Ultima instancia a
aprovacgao dos conjuntos documentais que compode o acervo arquivistico da Embrapa.

Toda eliminacado dos acervos arquivisticos da Embrapa é regida pela Resolucdo n° 40, de
9 de dezembro de 2014, que define o processo de eliminagdo no &mbito dos érgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar) do Conarg (ARQUIVO NACIONAL, 2014).

Portanto, a eliminagdo de documentos da Embrapa somente ocorrerd depois de concluido
0 processo de avaliagao e selecao conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Docu-
mentos (CPAD), e seréa efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos na referida
resolucao.

Procedimento para abertura de processo de eliminacao

O setor responsavel pela eliminagdo dos acervos arquivisticos devera realizar a avaliagao
dos documentos sob sua responsabilidade. Para tanto, devera:

a) Separar aqueles que j& cumpriram seus prazos de guarda, conforme estabelecido na
TTD, daqueles destinados a guarda intermediéria ou permanente.
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Notas:

b)

c)

d)

e)

= (Os documentos que se referem a dois ou mais assuntos deverao ser incluidos no con-
junto documental que possui maior prazo de guarda, ou que tenha sido destinado a
guarda permanente.

= Os documentos, tais como coépias e vias, cujos originais, ou um exemplar, se encon-
trem no mesmo conjunto ou dossié poderdo ser descartados de imediato, sem a
necessidade de controle de eliminacao.

= Para realizacdo do processo de avaliagdo, é imprescindivel que os documentos sejam
previamente classificados de acordo com o Cédigo de Classificacdo de Documentos
(CCD) (ver Anexo 1).

O setor devera selecionar os documentos gue nao constituem elemento de prova e/ou
informacéo que justifique sua guarda, conforme definido na TTD, e dispd-los em caixas
ou pastas, de acordo com seu codigo de classificacao.

Devera iniciar no SEl o processo “Documentagao: eliminacao de documentos” (Obs.:
gerar um processo para cada eliminagao). No campo especificacao, incluir a informacéo:
“sigla unidade e o niumero/ano da listagem de eliminagao”. Exemplo: Ouvidoria 01/2015.

Em seguida, incluir um “memorando” solicitando a analise e aprovacao da eliminacao
dos conjuntos documentais da referida Unidade.

Incluir e preencher o documento “Listagem de Eliminacao de Documento de Arquivo”
(modelo constante das Tabelas 2 e 3).

A tabela a seguir somente devera ser preenchida quando os documentos a ser eliminados
necessitarem de comprovacédo de aprovacao das contas pelos Tribunais de Contas.

A Listagem de Eliminacdo de Documentos, que tem por objetivo registrar informagdes per-
tinentes aos documentos a serem eliminados, é constituida dos seguintes itens:

a)

b)

e)

Cabecalho contendo a identificagao da Embrapa e da Unidade/setor responséavel pela eli-
minagao, o numero da listagem e o nimero da folha.

Coédigo/Assunto: refere-se aos conjuntos documentais a serem eliminados, identifica-
dos de acordo com o campo Assunto da Tabela Basica de Temporalidade e Destinacao
de Documentos de Arquivo da Administracao Publica. Exemplo: 037.2 — MATERIAL DE
CONSUMO.

Datas-Limite: corresponde aos anos de inicio e término de cada conjunto documental a
ser eliminado. Exemplo: 1973-1980.

Unidade de Arquivamento: corresponde a quantidade e especificagcdo das unidades
de arquivamento a serem eliminadas em cada conjunto documental. Exemplo: 30
caixas-arquivo.

Observacoes/Justificativa: observagdes complementares, Uteis ao esclarecimento das
informacgdes relativas a cada conjunto documental, proposto para eliminagao.

Notas:

1.

Devem ser produzidas duas listagens de eliminacao diferentes, de acordo com a natureza
dos conjuntos documentais que se pretende eliminar. Para conjuntos de documentos
que necessitem de comprovacdo da aprovacdo de contas pelo Tribunal de Contas da
Unido, deve-se utilizar o modelo de listagem de eliminacao especifico, que contém os
campos adequados para informar o exercicio das contas, o ano de aprovacao pelo TCU
e 0 numero, pagina e data de publicacdo do ato de aprovagao das contas no Diario Ofi-
cial da Uniao (ver Tabela 3).
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Tabela 3. Modelo de documento eliminado com comprovacao de aprovagao de contas.

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Contal(s) aprovada(s) pelo Tribunal Publicacéo no Diario Oficial
de Contas em: (data, secgéo, pagina)
Local/Data Local/Data Local/Data
Responsavel pela selecao Presidente da comissao permanente de Autoridade do 6rgao/entidade a
avaliacdo de documentos guem compete aprovar
Local/Data
Autorizo:

Titular da Instituicdo Arquivistica Publica, na especifica esfera de competéncia

Fonte: Adaptado de arquivo Nacional (2014).

2. Disponibilizar a listagem em bloco de assinatura para a unidade Arquivo Central. Obs.:
nao assinar a listagem.

Tramitar o processo para a unidade Arquivo Central.

O Arguivo Central receberd o processo com a listagem, fara anélise do conteldo e
em seguida enviarad o arquivo (minuta) por e-mail no SEl para anélise prévia do Arquivo
Nacional.

5. Apos retorno do Arquivo Nacional, o Arquivo Central fard despacho informando a confor-
midade do documento proposto.

6. Sera agendada reuniao da CPAD para aprovacao da listagem proposta.

A decisdo da CPAD seré registrada em ata produzida no editor de texto do SEl e assi-
nada eletronicamente pelos membros.

8. A Unidade devera alterar o bloco de assinatura da “Listagem de Eliminagdo de Docu-
mento de Arquivo”, incluindo a disponibilizacdo da assinatura para o presidente da
Embrapa. A Listagem deveréa ser assinada pelo responsavel pela selecao (Unidade pro-
ponente), pelos presidentes da CPAD e da Embrapa.

9. Apds assinaturas, o Arquivo Central incluird no processo os documentos comprobaté-
rios necessarios e enviara carta ao Arquivo Nacional solicitando anélise e aprovacao da
eliminacao proposta.

10. Apds aprovacao do Arquivo Nacional, o Arquivo Central incluird no processo o PDF do
oficio de aprovacédo da eliminagao e tramitara o processo para a Unidade proponente
com despacho solicitando o preenchimento do documento “Edital de Ciéncia de Eli-
minacao de Documentos” (modelo Figura 28) e a insercao de PDF da sua respectiva
publicacado no Diério Oficial da Uniao (DOU).

11. Decorridos 30 (trinta) dias da publicacdo, ndo havendo manifesta posicado em contrario,
a Unidade deverd operacionalizar a eliminacao dos documentos por trituragdo mecanica,
a qual devera ser registrada no documento “Termo de Eliminacao de Documentos”, que
devera ser dado publicidade em boletim interno ou quadro de aviso. Ver modelo a seguir
(Figura 29).



12. Em seguida, a Unidade proponente deverd comunicar ao Arquivo Central, mediante des-
pacho, a efetivagao da eliminagao.

13. O Arquivo Central, ao receber o processo, fard o encaminhamento do Edital € Termo ao
Arquivo Nacional, por e-mail do SEl, e concluird o processo.

Em.z:pa

Embrapa Arroz e Feijao

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
01/2016

A Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD da Embrapa,
designada pela Portaria n® 527, de 17 de abril de 2014, publicada no Boletim de Comunicagdeas
Administrativas n® 18, de 21/04/2014, de acordo com a Listagens de Biminagio de Documentos
n® 01/2016 e 02/2016 da Embrapa Armoz e Feijdo., constante do Processo n°
00322.001172/2007-42, do Arguivo Nacional, aprovada pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional,
por melo do Oficio n® 0352016 GABIN-AN, datado de 0B de margo de 2016, faz saber a gquem
possa interessar que a partir do 30° (trigésimo) dia subsequente A data de publicagio deste
edital no Didrio Oficial da Unido, se ndo houver oposi¢io, a Empresa Brasileira de Pesquisa
Agropecuaria — Embrapa - eliminara 3276 metros lineares de documentos relativos a
divulgagdo intema. informagdes sobre o 6rgdo, aperfeicoamento e treinamento, estagios,
lotacdo, remocio, transferéncia, permuta, imposto de renda retide ma fonte, auxiios,
assisténcia a sadde, missdes fora da sedeée no pals, requisicdo de servigos reprograficos,
compra de material parmanente @ de consumo, requisicio e contratagdo de sarvigos, luz é
forga, abastecimento. impeza. manutengido e reparo. receita. despesa. tributos, contas
telefdnicas, solenidades, comemoragbes, homenagens, congressos, conferéncias, semindrios,
simpésios, encontros, convengbes, ciclo de palestras, mesas redondas, visitas e visitantes e
agradecimentos, convites, felictacbes e pésames do periodo de 1977 a 2007, da Embrapa
Arroz e Feijdo localizada na Rodovia GO 462 Km 12 Zona Rural CP. 179 - Cep 75375-000,
Santo Antdnio de Goias - Goias, cujos prazos de guarda e destinagdo encontram-se descritos
na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagido de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-meio da Administracio Publica, aprovada pela Resolugido n® 14, de 24 de outubro de
2001, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Os interessados. no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento
de documentos ou copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha
respectiva qualificacdo e demonstragio de legitimidade do pedido, dirigida &4 Comissao
Permanente de Avaliacio de Documentos — CPAD da Embrapa.

Brasilia, 15 de margo 2016.

Lania Marcia de Almeida
Presidente da CPAD da Embrapa

S‘EII ., Documento assmado cletroncamente por LANIA MARCIA DE ALMEIDA, Analista, em
ool j 16/03/2016, 4s OR:54, conforme art, 6°, pardgrafo 1 do Decreto 8539, de 8 de outubro de
eletibeaa 2015.

A autenticidade do documento pode ser confenda no site
. hitps Jl'sr.u.cdc.:mbrnpn hra“sm cunn'ulndur externo, pl'p""

Figura 28. Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos.
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Ei a

Embrapa Uva e Vinho

TERMO DE ELIMINACAD DE DOCUMENTOS

Aps 3 dias do més de margo do ano de 2016, a Empresa Brazileira de Pesquisa
Agropecudria, de acordo com o gue consta da Listagem de Eminacdo de Documeantos da
Embrapa va e Vinho n® 012015 e n® 022015, aprovadas pelo diretor-geral do Arquivo
Nacional, por intermédio do oficio n® 2T8/2015 - GABIN-AN o respoctivo Edital de Cincia de
Biminacio de Documentos n® 012016, publicado no Didrio Oficial da Unifo n® 21, de 1* de
fevergiro de 2016, procedeu & eiminacio de 70.14 melros lineares documentos relativos a
comBsdas, consalhos, grupos de trabalho, jumas, comités, informacdes sobre o dgrgiio, auxiios,
féarias, compra, controle da portara, receita, despasa, tributos, classificacio o arquivamant o,
servigo leleldmco. congressos. conlerdncas, semindnos, simposios. encontros. comvengies,
cviclo de palesiras. mesas redondas. comunicados e informes. agradecimentos. conviles e
falicitactes, do periodo de 1982 a 2012 da Embrapa Liva & Vinho

Boento Gongalves, 03 de leverciro de 2018

Responsdvel designado para supervisionar ¢ acompanhar a eliminacio.
Presidente da Comissdo Permanente de Avalia¢gio de Documentos

220370006, 45 10:13, canfiormes arl, 57, -p.'uﬁgr:'llh 1* div Decretln 4539, de 8 de safubrag de

E.Eil Dogumento ass mado eletronicamente por LANIA MARCIA DE ALMEIDA, Analixta, em
aatwptues L2 Py

letadni 5

em 22036, 4z 1015, conforme art, 6%, pardgraliv 1*° do Decreto 5539, de B de outuhon de
201 5.

L]
st ke 8

.‘)Eil P ]D\wmnﬂliu ass mado eletronwaments por GLAUCIA MARIA SAYOLDI MOY. Técnicoe,

A mpemicidade do docwnenio pode ser conferida no sie
v hiips Yscisedecmbrapabrscicomrolador_externo php?
acao-docunenlo_conferrdal_orgac acesso_exiermo-( mformando o cddigo verifmsdor
SOOI 129 ¢ o cidmgo UROC 30360BDC,

Referdéncla: Procosso n® 21183200039/2015-00 SEI n® 000112%=

Criado por m2 11704, versiio 5 pormi04910 em 220372018 10:1104

Figura 29. Modelo de Termo de Eliminagao de Documentos.

Descarte

No momento da selegao, poderao ser identificados documentos nao arquivisticos e cépias
multiplas, os quais nao fardo parte do processo de eliminacdo, podendo ser descartados imedia-
tamente (Figura 30).

A eliminacdo de documentos oficiais ou publicos sé devera ocorrer se 0 seu prazo de guarda
estiver previsto na tabela de temporalidade e quando devidamente aprovada pela autoridade com-
petente na esfera de atuacgao, respeitado o disposto no art. 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991 (BRASIL, 1991).

Para a Eliminacao de documentos de arquivo, é necessério que:

¢ Documentos estejam classificados segundo o Cdédigo de Classificagdo de Documentos
de Arquivo da Embrapa.

¢ Documentos ja tenham cumprido os prazos previstos na TTD da Embrapa.
¢ O processo junto a CPAD seja formalizado.

¢ As aprovacoes da CPAD e do Arquivo Nacional, bem como o prazo de 30 dias apds publi-
cacao do Edital no DOU sejam aguardadas.
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e Documentos classificados nos graus secreto e ultrassecreto nao poderao ser eliminados.

Os documentos relativos as atividades finalisticas da Embrapa deverao ser mantidos e
preservados em sua totalidade até a aprovacao pelo Arquivo Nacional, conforme Tabela de Tem-
poralidade de Documentos de Arquivo relativos as atividades finalisticas da Embrapa.

A eliminacdo nao pode ser feita indiscriminadamente, nem deve basear-se simplesmente
em datas ou tipos documentais.

E vedada a eliminacdo de documentos sem a prévia autorizacdo da instituicao arquivistica
publica de seu @mbito de atuacao, conforme determina o disposto no art. 9° da Lei n® 8.159/91,
ou seja, todo procedimento de eliminagao no ambito da Embrapa deve ser aprovado pela CPAD e
autorizado pelo Arquivo Nacional.

A eliminagao de documentos publicos seré efetuada por meio de fragmentacdo manual ou
mecanica, com a supervisao de empregado autorizado.

O Arquivo Central da Sede e os Arquivos Gerais das UDs sao responsaveis por gerenciar a
documentacao de fase intermediaria e permanente da Embrapa.

Arquivamento e desarquivamento

O arquivamento significa a guarda do documento ou processo, cuja tramitagdo cessou, e se
caracteriza pelo fim da acdo administrativa que determinou a producao do documento.

O arquivamento ocorrera diante das seguintes condicoes:
¢ Por deferimento ou indeferimento do pleito.
® Pela expressa desisténcia ou renlncia do interessado.

e Por decisdo motivada de autoridade competente.

Documentos produzidos antes da vigéncia do SEI

Os documentos e processos produzidos em papel antes da vigéncia do SEI, que estao
armazenados nos setores (Arquivos Setoriais), quando de seu encerramento, deverao ser classi-
ficados, organizados, higienizados e acondicionados em caixas-arquivo ou invélucros apropriados
ao seu tamanho e forma, e em seguida encaminhados ao Arquivo Central ou Geral da Unidade
por meio do processo de transferéncia (item Procedimento para abertura de processo de transfe-
réncia de documentos fisicos).

Procedimento para abertura de processo
de arquivamento de documentos sem registro

Apods a realizagao dos procedimentos de classificacdo, selecao e ordenacéo, o responsavel
pelo conjunto documental devera incluir os documentos em seus respectivos invélucros (pre-
ferencialmente caixa--arquivo), etiquetar as caixas conforme modelo e definir a localizagdo no
arquivo onde os documentos serao armazenados.

Para o registro do arquivamento, devera ser iniciado um processo no SEl do tipo “Docu-
mentacao: Arquivamento de documento”. No campo especificagdo devera ser informada a sigla
do setor de origem dos documentos e a data-limite das caixas (exemplo: SGP 1999-2007), em
seguida preencher o campo “Interessado” como o nome do setor de origem dos documentos e
marcar o “Nivel de acesso” como “Publico”.



Deve-se incluir o documento “Listagem: transferéncia e arquivamento” e preencher os

campos gue se pede conforme modelo da Figura 31.

Embrapa Informagao Tecnolégica

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA E ARQUIVAMENTO - SCT/AC

1. IDENTIFICAGAO DA PROVENIENCIA

Unidade: Ouvidoria/ OUV

Responsavel pela transferéncia: Ediléia da Silva Nascimento Bezerra

Data da Transferéncia: 01/05/2015

2. DESCRIGAO DO CONTEUDO

Assunto (s): 093- Processos de ouvidoria

Data limite: 1997-2007

N° da Caixa Céd. do Assunto Relagéo dos documentos Localizagdo Fisica*
001 093 Processos da Ouvidora e Correspondéncias M1.F13.E045.P01
002 093 Processos da Ouvidora e Correspondéncias M1.F13.E045.P01
003 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P01
004 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P01
005 093 Correspondéncias M1.F13.E045.P01
006 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P01
007 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P01
008 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P02
009 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P02
010 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P02
011 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P02
012 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P02
013 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P02
014 093 Processos da Ouvidora M1.F13.E045.P02

*Uso exclusivo do Arquivo Geral/Central

Assinaturas:
1- Representante da Unidade responséavel pelo aceno transferido
2- Representante pelo recebimento e conferéncia no Arquivo Central

F -
P Ei l Documento assinado eletronicamente por ZENILTON DE JESUS GAYOSO MIRANDA,
ol H l_q-‘| Ouvidor, em 22/07/2015, as 10:37, conforme art. 6°, paragrafo 1° do Decreto 8.539, de 8 de

munEiL

| semsbnas outubro de 2015.

]

| @

1 EEI! i1 Documento assinado eletronicamente por LANIA MARCIA DE ALMEIDA, Analista, em
nunie 1 22/07/2015, as 10:40, conforme art. 6°, paragrafo 1° do Decreto 8.539, de 8 de outubro de 2015.

|

BLATALAT L

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
https//seisede.embrapa.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador 0000002

Referéncia: Processo n? 21183.200001/2015-16 SEI n2 0000002

Figura 31. Modelo de Listagem de Transferéncia e Arguivamento de Documentos Arquivisticos.
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O formuléario dispde de campos especificos para a identificacdo de documentos em supor-
tes especiais (fotografias, videos, slides, etc.). Caso a transferéncia em questdo ndo contemple
esse tipo de documento, basta excluir dos formularios os campos destinados a esse fim.

Nos campos “responsavel pela transferéncia” e “data da transferéncia”, deve-se informar o
nome do empregado que executou a atividade, e, quando ndo souber informar, colocar a expres-
sao “sem informacao”.

Apods assinaturas, deve-se realizar o arquivamento fisico, assegurando-se que nao ha diver-
géncia entre as informacoes registradas no formulario com o conteddo de cada caixa.

e Apods incluséo e assinatura do documento, usar a ferramenta de Acompanhamento Espe-
cial, para ter um melhor controle das atividades do Arquivo. Quanto mais detalhada for a
descricao, mais facil seréd a recuperagao das informagdes.

® Para uma melhor gestdo dos processos gerenciados pelo Arquivo, podera ser utilizada
a ferramenta de Acompanhamento Especial disponivel no SEI. Poderao ser criados os
seguintes grupos de atividades:

= Arquivamento.
= Transferéncias.
= Consultas.

= Empréstimos.

= Eliminacao.

Procedimento para abertura de processo de
arquivamento de documentos externos registrados no SEI

Para o arquivamento dos documentos objeto de digitalizacdo e que passaram a compor um
processo eletronico no SEl, cada Unidade devera constituir seu Arquivo Geral. Os responséaveis
pelo Arquivo Geral deverao criar no SEI os seus localizadores.

Os localizadores correspondem aos “tipos” de involucros utilizados para o acondiciona-
mento dos documentos, considerando sua forma fisica (formato). Exemplo: caixa-arquivo, pasta
suspensa, caixa de microfilme, gaveta de mapoteca, etc.

Os localizadores terdo dois estados: aberto ou fechado. Eles estardo no estado aberto
enguanto for possivel a insercao de novos documentos, e fechados quando nao for mais possivel
incluir novos documentos.

Para criar um novo tipo de localizador, deve-se selecionar no menu principal do SEl a opcao
“Localizadores”/Tipo/Novo. Em seguida, incluir uma sigla para identificar o localizador, conforme
indicado na Tabela 4 e Figura 32. Caso ndo encontre descricdo compativel, devera ser solicitada
orientacdo ao Arquivo Central da Sede.

Apos criar o localizador, o responsavel pelo arquivo devera criar os enderecos onde os loca-
lizadores serdo armazenados.

Para criar um novo “Lugares de Localizadores”, deve-se ir ao menu principal do SEI, selecio-
nar a opgao Localizadores/Lugares/Novo e em seguida nominar o enderego.

Como cada Unidade possui suas especificidades de arquivamento, ndo ha uma proposta de
identificacdo padrao, porém, o ideal &€ que o nome represente fielmente o endereco/local onde o
invélucro serd armazenado. A seguir, apresentamos alguns exemplos de localizadores utilizados.



Tabela 4. Descricao de tipo de localizador.

Novo tipo de localizador
Sigla Nome Descricao
CX Caixa-Arquivo Caixa tamanho padrao
PS Pasta Suspensa Caixa suspensa
Pz Pasta AZ Pasta AZ
CXM Caixa Microfilme Caixa para armazenamento de microfiime
GM Gaveta Mapoteca Gaveta de Mapoteca
PCT Pacote Embrulhos de documentos fora do padréo
Localizadores
Novo | [ Exclur | [ Evguetas | [ imprmir | [ [Eechar! |

Tipo do Localizador:
| Todos

Caixa Microfilme

‘

Caixa-arquivo
Pasta Suspensa
Lista de Localizadores (3 reqistros):
Identificagio  Estado  Documentos Agbes
Caixa Microfime-1  Aberto 1 @& Q&
Caixa-arquivo-1  Aberto 2 3 K g [
Caixa-arquivo-2  Aberto a & @

Figura 32. Tela de criacdo de um novo tipo de localizador no SEI.

Exemplo 1. Arquivo Central da Sede.

Nome

Arquivo Central:

Maédulo 1, Fileira 1

Arquivo Central:

Modulo 1, Fileira 2

Arquivo Central:

Modulo 1, Fileira 3

Arquivo Central:

Modulo 1, Fileira 4

Arquivo Central:

Modulo 2, Fileira 1

Arquivo Central:

Modulo 2, Fileira 2

Arguivo Central:

Sala de Suportes Especiais- Estante 1

Arquivo Central:

Sala de Suportes Especiais- Estante 2

Arquivo Central:

Sala de Suportes Especiais- Estante 3
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Exemplo 2. Arquivo Geral de UD.

Nome

Arquivo Geral: Fileira 1, Estante 1

Arquivo Geral: Fileira 1, Estante 2

Arquivo Geral: Fileira 1, Estante 3

Exemplo 3. Arquivo Setorial de UD.

Nome

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Estante 1

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Estante 2

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Arquivo de ago gaveta 1

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Arquivo de aco gaveta 2

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Arquivo de ago gaveta 3

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Arquivo de ago gaveta 4

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Armério 1

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Armério 2

Depois de criados os tipos de localizadores e os lugares, sera necessario gerar o primeiro
localizador referente ao invélucro a ser utilizado. Para tanto, deve-se ir ao menu principal e esco-
lher a opcao “localizador/Novo”; apresentar-se-a a tela conforme a Figura 33, onde sera possivel
escolher o Tipo de localizador (o sistema oferecera automaticamente as sequéncias de nimeros),
em seguida, deve-se escolher o tipo de suporte do documento a ser arquivado, bem como sele-
cionar a localizacao e informar o estado, €, por fim, salvar.

Seguidos os passos anteriores, o responsavel pelo arquivo, ao receber um documento que
foi objeto de digitalizacao e insercao no SEl, devera providenciar o seu arquivamento eletrénico
no SEl e arquiva-lo fisicamente no involucro (“localizador”) destinado a esse fim. Para tanto, sera
necessario identificar em qual localizador (caixa ou pasta, etc.) ocorrera o arquivamento fisico; em
seguida, ir ao menu principal do SEl e escolher a opgao “"Arquivamento”, onde serao apresenta-
dos os localizadores disponiveis (Figura 34).

Novo Localizador
| Salvar | [ Cancelar
Tipo:

| Caixa-arquivo |=

Identificagdo:
[cx 1

Complemento:
[teste

Suporte:
| Papel ¥

Localizagéo:

| Sala Protocolo Central -

Estado:
| Aberto -

Figura 33. Tela de escolha do tipo de localizador na opcao Novo
Localizador do SElI.



Arquivamento

| Consultar | | Atuahizar ] Fechar |

Tipo do Localizador:
| Caixa-arquivo =]

Localizador:

| ©X-1 =]

Cx-1

Figura 34. Tela de apresentacao dos localizadores disponiveis na
opgao Arquivamento do SEI.

Selecione o localizador desejado, em seguida, a opcdo “consultar”. Inclua no campo Pro-
tocolo ofs) numero(s) SEI que esta(ao) anotado(s) no canto superior do documento objeto de
arquivamento e em seguida tecle enter (Figuras 35A e 35B ).

Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ","):
[

Tipo do Localizador:

| Caixa-arquivo >

Localizador:
fcx-1 ]

Consultar para Arquivamento B

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ","):

|ooo1175
Tipo do Localizador:
| Caixa-arquive -
Localizador:
| ex-1 -
LN 8 Docurommia (¢ resisles):
Processo Documento Tipo Namero Estado Usudrio l'::;lmm Agoes
21183.200017/2016-18 | 0001175 = Registro 3B4a Nio 2

SIARQ 407/2009 = Arquivado

Figura 35. Telas de consulta de processo para arquivamento no SEI.

Selecione o processo referente ao documento SEI e cliqgue no botao receber apresentado
na coluna agdes e no botao arquivar. Ao terminar esse procedimento, o SEl apresentaréa as infor-
macoes de arquivamento.

Para consultar em que localizador estd armazenado, basta ir ao menu “Arquivamento”, inse-
rir o numero SEI e teclar enter (Figura 36).

Para saber quais documentos foram arquivados em determinado localizador, basta clicar no
seu respectivo numero (Figura 37).
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Consultar para Arquivamento
| Arguivar

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas *,"):
[o001175

Tipo do Localizador:

| caixa-arquivo =)
Localizador:
Lista de Documentos (1 registro):
P " - Localizadores
Pr D Tipo Nimero  Estado  Usudrio L TECOTS  Agoes
21183.200017/2016-18 0001175 @ Registro 364a Arquivado = m304810 CX-1

SIARQ 407/2009

Figura 36. Tela indicando em que tipo de localizador esta armazenado o processo.

Documentos do Localizador CX-1

[ tmprirrur [ Fechar |

Lista de Documentos: (3 registros):

Processo Documento Tipo Namero Estado
21183.200002/2015-61 0000014 Registro SIARQ 142/1999 Arquivado
21183.200022/2015-31 0000373 Registro SIARQ GAPE 807 a Arquivado

826/2014
21183.200017/2016-18 0001175 Registro SIARQ 364 a 407/2009 Arquivado

Figura 37. Tela indicando lista de documentos arquivados no SEI.

Desarquivamento

O desarquivamento ocorrerd somente quando houver necessidade de continuidade da acao
administrativa. Apds seu desarquivamento, o processo podera ser tramitado ou a ele ser inseridos
novos documentos ou anexados processos.

Apbs implantacdo do SEI, ndo serd permitida a acdo de desarquivamento e tramitacao de
documentos originariamente em papel. Nesse caso, a autoridade competente que detectar a
necessidade de tramitagado devera solicitar ao Arquivo que digitalize o documento, insira-o no SEl
e o tramite para os procedimentos cabiveis.

O SEl permite que os usuarios solicitem o “desarquivamento” apenas de documentos obje-
tos de digitalizacdo. Nesse caso, o desarquivamento refere-se meramente a um procedimento de
consulta a um original digitalizado para verificagado da conformidade da imagem digitalizada.

Esse desarquivamento também pode significar um desentranhamento quando por algum
motivo foi entregue um documento; somente nesse caso o documento podera efetivamente ser
desarquivado.

Acesso

Uma das principais atividades dos arquivos, além da guarda e preservacao, é propiciar o
acesso a informacao a quem dela necessitar. No caso dos arquivos intermediéarios, seu principal
usuario é a propria administragao e também o cidadéo.

No atendimento a solicitagao de documentos, 0s arquivos deverao, sempre que possivel,
observar os mesmos prazos e critérios adotados na concessao de acesso a informagéao, a saber:



Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, devera fazé--lo em prazo ndo superior
a 20 (vinte) dias.

¢ Comunicar ao requerente a data, local e modo para a disponibilizagdo ou fornecimento da
informacéo.

¢ Comunicar que ndo possui a informacao, e indicar se for do seu conhecimento quem a
detém.

¢ Negar acesso quando se tratar de informacéo total ou parcialmente sigilosa. Nesse caso,
o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e condigcoes
para sua interposicao, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente para sua
apreciacao.

Via de regra, a solicitacdo de acesso a documentos e processos sera concretizada por meio
de uma simples consulta, pela reproducao do documento ou pelo empréstimo.

A fim de se manter o registro e controle dos atendimentos, os Arquivos Gerais poderao uti-
lizar a funcionalidade “acompanhamento especial” do SEIl. Assegure-se a criagdo dos seguintes
grupos de acompanhamento especial:

e Consultas.

e Empréstimos pendentes.

e Empréstimos devolvidos.

Também poderao ser criados pontos de controles:
e Solicitacdo atendida (documento ndo localizado).

e Solicitagcao atendida (empréstimo pendente).

Solicitacdo atendida (empréstimo devolvido).

Solicitacdo atendida (somente vistas).

Solicitacdo atendida (reproducgao).

Consulta

Considerando que os Arguivos sdo guardides dos documentos por eles recebidos, sempre
que houver uma solicitacdo de acesso por area divergente da que transferiu o acervo objeto de
pesquisa, ou por um cidadao, o responsavel pelo arquivo deveré solicitar a autorizagao de acesso
a area responsavel pelo acervo em questao.

No caso de consulta no local, poderéa ser feita por qualquer empregado de qualquer setor
desde que seguida a orientacao do paragrafo anterior.

Tendo por base a segurancga das informacdes contidas nos assentamentos individuais (dos-
sié funcional), apenas a &rea de gestao funcional poderéa ter acesso aos documentos funcionais.
Caso o proprio empregado seja o solicitante do pedido de acesso a sua pasta funcional, o seu
acesso sera concedido, porém, hd que se ter acompanhamento por responsavel pelo Arquivo
durante toda a consulta.

Empréstimo

Os empréstimos de originais em papel somente deverédo ser concedidos nos casos em que
a sua reproducao digital ndo seja vidvel, ou caso haja a necessidade de acesso ao original a fim de
comprovacao de autenticidade.
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No caso de empréstimo dos originais em papel, os responsaveis pelos Arquivos deverao
fazer registro de entrega, onde constem informacoes que identifiguem o documento emprestado
(exemplo: memo. GPR n° 001/2010), bem como dados do empréstimo (data, nome do setor e do
responsavel pela retirada).

Toda e qualquer retirada de documento ou caixa do arquivo devera ser registrada, e em seu
lugar devera ser inserido o formulario “guia-fora” ou cépia da solicitacdo até que o documento/
caixa retorne ao seu local de origem.

Procedimentos de atendimento a
processo de solicitacao de documentos no SEI

e Solicitar que as demandas de pesquisa a documentos sejam realizadas no SEl por meio
do “Formulério de Solicitacdo de Documento Arquivado”.

® Apos receber a demanda, localizar o documento solicitado no arquivo e contatar o deman-
dante avisando da disponibilidade do documento para retirada.

e Gerar o formulario de encerramento de consulta documental. Quando o documento for
retirado, inserir no formuléario o nome da pessoa que realizou a retirada do documento.

¢ Gerar guia-fora e informar o nimero SEI ou nimero do processo de solicitacdo (Figura 38).

Guia-fora

Formulario de empréstimo Sei n°:
Data:

Caixa:

Figura 38. Modelo de formulario guia-fora.

e |nserir a(s) “guia(s)-fora” na(s) caixa(s) de onde o(s) documento(s) foi(ram) retirado(s).

e Marcar o acompanhamento especial “empréstimo pendente” e o ponto de controle “soli-
citacdo atendida: empréstimo pendente”.

e Concluir o processo.

Ha que se determinar um prazo de empréstimo, para que nao se perca o controle dos docu-
mentos emprestados. Geralmente é adotado um prazo de 15 dias, podendo ser renovado.

Reproducao

Reproducao de documentos em papel é pratica antiecondémica e antiecoldgica, portanto
deverd ser evitada. Sempre que possivel, as reproducdes deverao ser realizadas por meio de
reproducao eletrénica.



A reproducdo de documentos sigilosos deverd seguir normativos que orientam acerca
desse assunto.

Sempre que for reproduzir um documento, deve-se cuidar para que nao restem no local da
impressao vias ou partes que possibilitem que pessoas nao autorizadas tenham acesso a infor-
macao objeto de reproducao.

Area destinada ao Protocolo

Em relacédo a area destinada ao Protocolo, espera-se que este esteja localizado proximo ou
em ambiente anexo a drea do Arquivo Geral da Unidade, a fim de facilitar o processo de registro
e arquivamento de documentos fisicos.

O Protocolo devera contar com:
® Balcao de atendimento préprio ou guiché de atendimento.
¢ | ocal de facil acesso e arejado.

¢ |dentificagao correta e de grande visibilidade para o publico externo, de preferéncia pro-
Ximo as guaritas, visando restringir 0 acesso de pessoas ndo pertencentes ao setor, por
se tratar de &rea de seguranca da informagao.

® Equipe exclusiva e capacitada para as atividades de protocolo.

e Equipamentos exclusivos como computador de duas telas e scanner proprio para as ativi-
dades de digitalizagcdo com OCR.

e Recepcao com mobilidrio adequado para atendimento do publico externo, boa aparéncia,
limpeza e higienizacdo adequadas, por se tratar de ambiente de alta contaminacéao pelo
fluxo de malotes e correspondéncias diversas oriundas de diversos lugares, como outras
cidades, estados e até mesmo outros paises.

A area recomendada devera ser exclusiva para as atividades de atendimento ao cliente,
triagem, conferéncia, classificacédo, registro, digitalizacdo, tramitacao, instrugcdo de processos e
expedicao de documentos.

A éarea para as atividades de protocolo ndo podera ser compartilhada com outras atividades
nao afins, como laboratérios, maquinas, transportes, armazenamento de adubos, sementes e
outras.

Area destinada a guarda de acervos arquivisticos

A definicao da area destinada ao tratamento, armazenamento e a guarda dos acervos docu-
mentais arquivisticos das Unidades devera se basear no tamanho do acervo existente (mensuragcao
em metros) e consequente projecao de crescimento, € na caracteristica do acervo (textual, audio-
visual, fotograficos, etc.).

Visando a uma melhor orientacao sobre o tema, sugere-se que sejam seguidas as recomen-
dacbes constantes dos documentos “Recomendacdes para construcao de Arquivos” conforme
excertos abaixo transcritos.

Uma das principais funcdes de um Arquivo é a protecdo de seu acervo documental. Além
disso, um arquivo deve oferecer o servigco de consulta aos documentos sob sua guarda,
possibilitar o trabalho técnico e administrativo e possuir areas de depdsito reservadas, com
condicdes climaticas e de seguranca especial. Assim, o edificio ou salas precisam ser planeja-
dos ou adaptados, prevendo-se os trabalhos relacionados, organizacéo, guarda, preservacao
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e seguranca do acervo. Na definicdo das areas de instalacdo dos Arquivos Gerais, deverao
ser evitados locais sujeitos a risco de incéndio, alagamento, infiltracoes, infestacao por agen-
tes biolégicos ou qualquer outro fator que possa causar dano a integridade das informacoes.

Para poder desempenhar satisfatoriamente as suas fungdes, o0 arquivo necessita de uma
estrutura basica que pode ser composta pelos seguintes elementos: recursos humanos, ins-
talacoes fisicas e recursos materiais.

Instalacgoes fisicas

Para a adequada guarda, seguranca e preservacido dos acervos de fase arquivisticos da
Embrapa, a construcao e a manutencao dos espacos fisicos destinados aos depdsitos de
armazenamento devem considerar as recomendacoes definidas no documento “Recomenda-
¢bes para a construcéo de arquivos” conforme excertos abaixo transcritos:

Trés areas devem ser disponibilizadas: area de trabalho técnico (inclusive higienizacao), area
administrativa (inclusive atendimento aos usuarios) e area de depdsito do acervo.

O local destinado ao desenvolvimento das atividades administrativas do pessoal do arquivo
nao pode estar localizado dentro do depdsito onde os documentos serao guardados. E impres-
cindivel que o acesso ao publico seja independente das areas de depdsito e de trabalho.

As éareas de trabalho e de consulta podem ainda ficar em locais que recebam maior ilumi-
nagao, natural e/ou artificial, e no caso de necessidade de condicionamento de ar, que seja
apenas o suficiente ao conforto humano e durante o horario da jornada de trabalho. As areas
reservadas ao trabalho técnico e aos depdsitos, devem ser vedada ao publico e ter acesso
restrito.

A &rea administrativa serd de acesso semi-restrito. A area destinada aos depdsitos ndo pode
ser subterranea, em principio, pelas condicoes de umidade que geralmente apresenta. Ela
gera inUmeros riscos relacionados a infiltragcdes e infestacdes de insetos. A instalagdo dos
depodsitos requer anéalise dos seguintes aspectos:

Localizacao

O local deve ser seco, livre de risco de inundacao ou infiltracoes, deslizamentos e infestacoes
de térmitas.

Devem ser evitadas areas propensas a perigos para a seguranca e a preservacao dos acervos.
Caracteristicas da construcao:

Gracas ao peso das estantes com carga completa, os locais devem ser capazes de resis-
tir as seguintes cargas: 1.000 kg/m?2 para a instalacao de estantes metélicas fixas de 2,20
metros de altura; 2.000 kg/m?2 para estantes mdéveis, compactas; e 800 kg/m? para estantes
de bibliotecas.

A altura do pé direito nao deve exceder ao estabelecido pela regulamentacao local. As paredes
externas devem ser espessas para retardar a passagem do calor. Os revestimentos internos
devem ser de cores claras por sua capacidade de proporcionar isolamento contra calor e umi-
dade, bem como facilitar a limpeza e conservacdo. Devem também apresentar resisténcia
contra fogo.

Os pisos devem possuir revestimentos lavaveis, do tipo industrial ou cerdmico, como forma
de prevenir o acumulo de poeira. Devem ser evitadas extensas superficies externas porque
ndo protegem os acervos das variagdes climaticas externas, além de promover o efeito estufa.
O uso de madeira nao é recomendado, mas quando for indispensavel a madeira devera rece-
ber tratamento preventivo contra insetos e fogo.

Tubulacbes de dgua ou de outros liquidos devem ser evitadas nesses ambientes. As abertu-
ras (portas e janelas) ndo podem ser feitas em paredes voltadas para o lado de maior aporte
energético (leste/oeste), devendo-se evitar ao maximo as aberturas em direcdo aos ventos
Uumidos e marinhos.

As janelas devem ter boa vedagao, mas permitir a sua abertura para ventilagdo natural qguando
necessario. Onde nao ha climatizacao, elas devem permitir uma boa aeracdo e ao mesmo



tempo serem dotadas de protegdo contra a entrada de insetos (utilizando-se telas de trama
pequena) e radiacoes solares (instalando-se persianas e filtros).

As coberturas inclinadas se adaptam melhor aos climas com forte insolacdo e precipitagoes
volumosas. No caso das lajes de cobertura, recomendam-se tratamentos de impermeabiliza-
¢ao e isolamento térmico. O emprego de cores claras sobre a cobertura reforca a reflexao das
radiacoes solares.

Para se obter um bom isolamento térmico em relacdo as condicdes climéticas externas, deve-
se prever um afastamento entre o Ultimo andar € o telhado, além da utilizagao de revestimento
com material termo-isolante, que seja a prova de fogo.

A impermeabilizagado de areas de cobertura € muito importante, pois evitam-se problemas de
vazamento que poderiam comprometer a seguranga do acervo.

A limpeza do local de arquivo deve seguir o seguinte cronograma: limpeza do piso, quinzenal;
limpeza geral, a cada seis meses. A limpeza geral consiste na retirada de sujidades (poeira)
das caixas arquivo e das estantes com pano levemente umedecido.

Manutencao da qualidade do ar

O depésito de guarda dos documentos deve contar com equipamentos que assegurem
a manutencao da qualidade do ar, tendo em vista permanecerem muito tempo fechados.
Recomenda-se a utilizacao de esterilizadores purificadores de ar, que contenham filtros para
particulas maiores e micro-particulas, além de um filtro de carvao ativado e que trabalhe com
ldmpada ultra-violeta.

Leiaute

O espaco de circulacdo deve estar livre e sem barreiras facilitando a para locomocao e a
limpeza do ambiente. Deve ser respeitado um espaco minimo de 70 cm entre as fileiras de
estantes.

A &rea correspondente ao atendimento aos consulentes devera ser de aproximadamente 25%
da éarea Util total, e é indispensavel um acesso independente para o publico, impedindo a sua
circulagao pelas areas de depésito e trabalho.

Temperatura e Umidade Relativa do Ar (UR)

As condicdes adequadas de temperatura e de umidade relativa do ar sédo elementos vitais
para prolongar a sobrevivéncia dos documentos. Se os niveis de umidade relativa (UR) sao
muito baixos, aumenta-se o risco de quebra das fibras e esfarelamento dos materiais orgéni-
cos fibrosos. J& na faixa de UR acima de 65% crescem microorganismos e ocorrem reagoes
quimicas danosas. A estabilidade da temperatura e da UR é especialmente importante, e as
mudancas bruscas ou constantes sao muito danosas.

A faixa segura de Umidade relativa UR é entre 45% e 55%, com variagao diaria de +/- 5%;
A temperatura ideal para documentos é 20° C, com variagéo diaria de +/- 1° C.;

Sistema de climatizacao é o ideal. No caso de nao existir a possibilidade de se instalar um, a
instalagao de umidificadores, desumidificadores, exaustores e ventiladores pode surtir bons
resultados.

lluminacao

Deve ser ampla, mas difusa, sem incidéncia direta de luz solar. Mesmo considerando os efei-
tos benéficos da luz solar como agente microbicida, o acervo deve ficar protegido de suas
radiacoes. Recomenda-se limitar a area de aberturas a 20% das areas de fachada.

As radiagdes luminosas podem causar sérios danos pelas reacoes fisico-quimicas que desen-
cadeiam nos materiais. A radiacdo produz um efeito cumulativo. Isso quer dizer que o dano
causado pela radiacao se relaciona a intensidade e ao tempo de exposicéo.

A radiacdo ultravioleta € invisivel e constitui a forma mais energética e destrutiva da luz,
devendo, no que se refere a conservacao de documentos, ser evitada ao maximo. Entretanto,
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as radiacoes visiveis também podem causar danos e, portanto, os niveis de luminosidade
medidos em lux devem ser sempre controlados.

Os niveis de iluminacao adequados para as areas de trabalho e de leitura sdo em torno de oito-
centos lux. Nas salas de leitura e de trabalho deve ser utilizada a luz natural e artificial, sempre
que possivel combinadas, atendendo as necessidades de conforto visual. Nos corredores,
vestibulos e depdsitos a intensidade pode ser reduzida para 500 ou 450 lux.

Em areas muito ensolaradas sdo necessérias persianas ou outros recursos para reduzir a
entrada da luz solar. Recomenda-se especialmente o uso de filtros contra a radiagao ultravio-
leta invisivel.

As prateleiras das estantes devem estar perpendiculares as janelas, de forma a também evitar
a incidéncia direta das radiacdes sobre os materiais. No caso da iluminacéo artificial podem
ser instalados sistemas de iluminacao incandescente ou fluorescente. A radiacao UV emitida
pelas lampadas fluorescentes nao devera exceder 75 pw/I. Para esses casos, o uso de filtros
ou absorventes de radiacao UV pode contornar o problema.

O sistema de iluminacéo setorizada e controlada, que desliga a fonte de luz artificial apds um
periodo pré-determinado, reduz o tempo de exposigao dos documentos as radiagdes. Nao
é permitido o uso de lampadas de mercurio ou sédio, por causa da sua intensa emissao de
radiacdo ultravioleta.”

Instalacoes elétricas
Todas as instalacoes elétricas devem estar de acordo com as normas técnicas em vigor.

A chave geral de energia deve ser localizada de forma a permitir sua fécil visualizagao e acesso,
além de ser dotada de painel de controle geral e com luzes de emergéncia. As tomadas de
energia elétrica devem ser instaladas a cada quatro ou seis metros, para permitir o uso de
aspiradores de p6 e outros equipamentos. A instalacdo sera feita a um metro do chao, con-
tando com protecéo, segundo as normas de seguranca em vigor.

Os quadros gerais devem estar localizados em locais visiveis e de facil acesso, a entrada dos
depositos. Se estes ndo estiverem em funcionamento, a corrente elétrica deve ficar cortada.

Protecao contra fogo e agua

Nenhuma tubulacdo de dgua pode percorrer o interior dos depdsitos, com excecao daquelas
destinadas aos aspersores automaticos para a extingao de fogo.

Extintores manuais, a base de adgua, CO2 (diéxido de carbono) ou pd quimico, devem ser
distribuidos pelos depésitos de acordo com as normas vigentes, independentemente da exis-
téncia de extintores automaticos.

Os extintores automaticos, do tipo aspersores ou sprinklers, liberam uma fina névoa de agua,
sendo os mais recomendaveis para depdsitos de documentos. Normalmente, quando acio-
nados, ndo chegam a causar sérios danos aos documentos. Mesmo assim, devem atuar de
forma setorizada, excluindo as dreas ainda néo atingidas pelo fogo.

Mobiliario e material de
armazenamento de documentos

Deverao ser considerados os formatos e géneros dos documentos produzidos, de forma
gue se economize espaco, que permita arrumacéao racional dos documentos e que apresente
capacidade de expansao, seguro e resistente.

O mobiliario das &reas de consulta e administrativas deve ser de aco ou de madeira tratada
contra insetos e fogo. Todo o mobiliario metélico deve ser fabricado com chapas de aco carbono
fosfatizado, com pintura eletrostatica, sem apresentar remendos grosseiros ou cantos pontiagu-
dos que possam danificar os documentos ou ferir pessoas.



Estantes

As estantes devem ser de aco ou excepcionalmente de madeira desde que sejam tratadas
contra insetos e fogo. Devem ter 1,98 m de altura. As prateleiras nao devem ultrapassar 1,00 m
de comprimento e 0,40 m de profundidade. As colunas das estantes devem conter perfuragoes
a cada 0,05 m para permitir a regulagem das prateleiras, que poderao receber documentos acon-
dicionados em diversos tipos e dimensodes de embalagens.

Cada modulo de estante tem em média de cinco a sete prateleiras. As estantes e seus
suportes devem resistir a um peso distribuido de 100 kg/m2 de prateleiras. Recomenda-se o
emprego de elementos de reforco com formato em X, e tirantes metalicos interligando os mdédu-
los e/ou fixados ao piso, para que tenham mais estabilidade. Devem-se evitar painéis cegos entre
os dois lados das prateleiras, de modo a assegurar uma boa circulagao de ar.

O leiaute de distribuicdo da estanteria (Figuras 39A e 39B) deve estar de acordo com o
projeto de ventilagdo, iluminagédo e de extingao de incéndio. As fileiras de estantes precisam ser
dispostas no sentido da circulacao do ar, de forma a nunca bloguear o seu movimento, evitando-
se, assim, a formagao de bolsdes de ar estagnado.
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Figura 39. Leiautes de distribuicdo da estanteria.
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As estantes devem ser instaladas em fileiras geminadas. Os corredores entre as estantes
devem ter 0,80 m de largura e as passagens em angulos, 1,00 m de largura. E preciso sempre
ter uma passagem de 0,70 m de largura entre o fim das fileiras e as paredes. Além da circulagcao
de pessoas, é importante também cuidar da circulacao do ar e da limpeza dos depdsitos, para se
evitar a proliferagdo de microrganismos e insetos.

As estantes devem ficar afastadas das paredes no minimo em 0,30 m, € o ideal é manter
também uma passagem de 0,70 m para possibilitar inspecdes periddicas de infestacdes. Da
mesma forma, a Ultima prateleira deve ter um afastamento minimo de 0,10 m do piso, e 0 vao
livre, acima da estante, ser de no minimo 0,30 m.

Mapotecas

As mapotecas sao recomendadas para 0 armazenamento de documentos de grandes
formatos, como mapas, plantas e cartazes, por permitirem o acondicionamento horizontal de
documentos. As gavetas das mapotecas devem ser rasas, de forma a facilitar a retirada de docu-
mentos, quando necessario.

Recursos humanos

A equipe responséavel pela execugao das atividades de gestdo documental arquivistica deve
estar apta a executar as seguintes operacoes:

e Registrar documentos e processos.

e (lassificar documentos conforme assunto e nivel de acesso.

e Ter habilidade de leitura e identificacdo dos assuntos (resumo/indexagao).

e Arquivar e ordenar os documentos de acordo com o método adequado.

e Conservar os documentos mantendo o arquivo organizado e atualizado.

¢ |dentificar e localizar documentos.

¢ Controlar a entrada (transferéncias) e a saida (empréstimos e desarquivamentos) de docu-

mentos do Arquivo.
e Avaliar e selecionar documentos para eliminacao ou guarda permanente.

e Conduzir o processo de eliminacdo de documentos.

e Garantir a seguranga dos documentos arquivados, impedindo o acesso de pessoal estra-
nho ao Arquivo.

e Conhecer e aplicar os normativos de gestao documental arquivistica.

e Conhecer e utilizar o sistema de registro e tramite de documento oficial da Empresa.

Protecao individual

Devem ser disponibilizados aos empregados do Arquivo e Protocolo equipamentos de pro-
tecdo individual (EPIs) para uso nessas dependéncias, como luvas e mascaras.

As mascaras devem ser do tipo respirador, em formato concha, de tal forma que sele a
area da boca e nariz, com bandas de elastico para fixacdo na cabeca e um grampo de ajuste nasal
necessario para manter o respirador firme e ajustado na face do usuério e uma valvula de exalagao
para facilitar a respiragao do usuario.



As luvas podem ser de latex para procedimentos nao cirlrgicos, confeccionadas em latex
natural, sem adicao de pigmentacao, portanto apresentadas na cor natural, ndo estéril, podendo
ou nao ter a face externa na palma, dorso e punho ligeiramente asperados em relevo em desenho
polvora, modelagem ambidestra, com ou sem po absorvivel (talco), e descartaveis apds um uso.
Caso o usuario seja alérgico ao latex, devem ser adquiridas luvas de outro material, como o PVC.
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Glossario

Arquivamento. Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua tramitacao e
findada a acdo administrativa que determinou a producao do documento.

Abertura do processo. Acdo que caracteriza a autuagao/formacéao de processos.

Arquivo Central. Area com atribuicdo de custodiar e gerir os arquivos de guarda corrente, inter-
medidria e permanente no ambito da Embrapa Sede e das Unidades Descentralizadas do Parque
Embrapa, mediante acordo, bem como pela sua organizagao, preservacao, avaliagdo dos prazos
de guarda e arquivamento, atendimento a consultas e solicitagcdbes de empréstimo e recebimento
de transferéncias de conjuntos documentais provenientes dos arquivos setoriais.

Arquivo corrente. Conjunto de documentos, em tramitagdo ou nao, que, pelo seu valor pri-
mario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administragao. Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo Geral. Area com atribuicdo de custodiar e gerir os arquivos correntes, intermediarios e
permanentes, produzidos e recebidos no @mbito de cada Unidade Descentralizada, bem como
pela sua organizacao, preservacao, avaliacao dos prazos de guarda e arquivamento, atendimento a
consultas e solicitacdes de empréstimo e recebimento de transferéncias de conjuntos documen-
tais provenientes dos arquivos setoriais.

Arquivo intermediario. (1) Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente e que aguarda destinagédo. (2) Arquivo responsavel pelo arquivo intermediario.
Também chamado pré-arquivo. (3) Depdsito de arquivos intermediarios (Arquivo Geral ou Central).
Consideram-se documentos intermediérios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacao ou recolhimento
para guarda permanente.

Arquivo permanente. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em razao
de seu valor. Também chamado de arquivo histérico. Consideram-se permanentes os conjun-
tos de documentos de valor histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados.

Arquivo Setorial. Responsavel por executar as atividades de organizacao (classificar, avaliar,
selecionar, emprestar, arquivar, etc.) e guarda dos arquivos produzidos e recebidos no ambito de
cada setor, inclusive os documentos classificados em conformidade com a Lei n® 12.527/2011 (Lei
de Acesso a Informagao) (BRASIL, 2011).

Arquivo. (1) Area ou setor responsavel pela guarda e gestao de acervos documentais arquivisticos.
(2) Conjunto de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos, instituicdes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, em qualquer que seja o0 suporte da informacéao, e independentemente da natu-
reza dos documentos.

Assunto. Tema principal do contetdo do documento, resumo das informacdes do documento.

Atividades de arquivo. Conjunto de operacdes que visam a gestao documental arquivistica,
tais como producéo, classificagao, registro, tramitagao, arquivamento, preservacdo, empréstimo,
consulta, expedicao, avaliacdo, transferéncia e recolhimento ou eliminagdo de documentos de
arquivo, e ao acesso e as informacoes neles contidas.

Atividades de protocolo. Subconjunto das atividades de arquivo gue compreende as operagoes
de recepcao, classificacédo, registro, distribuicao, digitalizacao, tramitacao e expedicdo, as quais
visam ao controle dos documentos produzidos e recebidos que tramitam na Empresa, assegu-
rando sua localizacdo, recuperagao e acesso.
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Autenticidade. Qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, nao
tendo sofrido alteracao, nem ter sido corrompido ou adulterado, sendo composta por:a) Iden -
tidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracteriza como Unico e
o diferencia de outros documentos arquivisticos (exemplo: data, autor, destinatario, assunto,
numero identificador, nimero de protocolo); e b) Integridade: capacidade de um documento
arquivistico transmitir exatamente a mensagem que levou a sua producao (sem sofrer alteragcoes
de forma e conteudo) de maneira a atingir seus objetivos.

Captura para o SEI. Conjunto de operagdes que visam ao registro, classificacao, atribuicao de
metadados e a anexacdo de documento arquivistico digitalizado no SEI.

Classificacao. Atribuicao de um descritor e/ou um cédigo a documentos, avulsos ou processos,
resultantes de uma mesma funcao ou atividade, como forma de agilizar sua recuperacéao e facilitar
as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagao, selecao, eliminacao, transferéncia, recolhi-
mento e 0 acesso aos documentos.

Cadigo de Classificacao de Documentos de Arquivo. Instrumento utilizado para classificar
por assunto todo e qualguer documento produzido ou recebido, com o objetivo de agrupa-los sob
um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacgéo e facilitar as tarefas arquivisticas rela-
cionadas com a avaliagcao, selegao, eliminacéo, transferéncia, recolhimento e o acesso a esses
documentos.

Correspondéncia. Toda espécie de comunicagao escrita, que circula nos 6rgdos ou entidades, a
excecao dos processos. Classifica-se como interna/externa, oficial/particular, recebida/expedida.

Correspondéncia expedida. Aquela correspondéncia que € enviada interna ou externamente no
ambito da Administracao Publica Federal, ou a outros parceiros, sejam estes pessoas juridicas ou
fisicas, conforme a necessidade da expedigéao.

Correspondéncia externa. Correspondéncia mantida entre os 6érgaos ou entidades da Adminis-
tracao Publica Federal e parceiros diversos, sejam eles pessoas fisicas ou juridicas.

Correspondéncia interna. Correspondéncia mantida entre as unidades do 6rgao ou entidade.

Correspondéncia oficial. Espécie de comunicacao formal mantida entre os 6rgaos ou entidades
da Administracao Publica Federal ou destes para outros 6rgéos publicos ou empresas privadas.

Correspondéncia particular. Espécie de comunicacéao informal mantida entre autoridades ou
servidores e instituicoes ou pessoas estranhas a Administragao Publica Federal.

Correspondéncia recebida. Aquela de origem interna ou externa recebida pelo Protocolo Cen-
tral ou Setorial do érgédo ou entidade.

Desarquivamento. Retorno de documento, avulso ou processo, a tramitacao quando houver
necessidade de continuidade da acdo administrativa.

Desentranhamento. Retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando houver inte-
resse da Administracao ou a pedido do interessado.

Digitalizacao. Processo de conversao de documentos em formato fisico para formato digital.

Distribuicao. A primeira tramitagao de um documento, avulso ou processo, para um destinatério,
que ocorre dentro da Embrapa.

Documento arquivistico. Aquele documento produzido ou recebido no decorrer das fungdes e
atividades de um 6rgao ou entidade, independentemente do suporte, com relagdo orgéanica entre
S.

Documento arquivistico digital. Aquele documento produzido por meio de sistema com-
putacional, no exercicio de uma atividade, e que se constitui como prova ou informagao desta
atividade. Os documentos arquivisticos digitais se apresentam de diversas formas, como: plani-
lhas eletrdénicas, mensagens de correio eletrénico, processos eletrénicos produzidos € mantidos



em um sistema de GED, relatérios produzidos por sistemas informatizados, as bases de dados
que registram atividades de um érgao ou entidade, portais, dentre outros. Pode ser nato digital ou
digitalizado: a) Nato digital: produzido originariamente em meio eletrénico; b) Digitalizado: obtido
a partir da conversao de um documento-base nao digital, gerando uma fiel representacdo em
codigo digital.

Documento corrente. Documento arquivistico em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constitua objeto de consultas frequentes.

Documento externo. Documento arquivistico digital de origem externa ao SEI, ou seja, ndo pro-
duzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato digital ou digitalizado e de ter
sido produzido na Empresa ou por ela recebido.

Documento gerado. Documento arquivistico nato digital produzido diretamente no SEI.

Documento intermediario. Documento arquivistico que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguarda a sua eliminagao ou recolhimento para
guarda permanente.

Documento permanente. Documento arquivistico de valor histérico, probatério e informativo
que deve ser definitivamente preservado.

Documento preparatorio. Documento formal utilizado como fundamento de tomada de decisédo
ou de ato administrativo.

Empréstimo. Cessao temporaria de documentos, avulsos ou processos, para fins de referéncia,
consulta, reproducao, pesquisa ou exposicao.

Encerramento. Ocorre por indeferimento do pleito, pelo atendimento da solicitacdo e cum-
primento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes e pela expressa desisténcia do
interessado.

Expedicao. Ato de envio do processo/documento para 6rgao ou empresa externa a Embrapa.

Gestao de documentos/documental. Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas refe-
rentes a producao, tramitacédo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente.

Interessado. E a pessoa fisica ou juridica a quem se refere um processo ou documento. Sao
legitimados: as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direito ou interes-
ses individuais, ou no exercicio do direito de interpretagao; aqueles que, sem terem iniciado o
processo, tém direitos ou interesses que possam ser afetados pela deciséo a ser adotada; as
organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos; as pes-
s0as ou associacoes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses diversos.

Nivel de acesso. Forma de controle de acesso de usuarios a processos e documentos no SEl,
quanto a informagao neles contida, segundo as seguintes regras: a) Publico: acesso irrestrito
e visivel a todos os usuérios; b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das Unidades em que o
processo esteja aberto ou por onde tramitou; e c) Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que pos-
suem Credencial de Acesso sobre o processo.

Namero do documento. Cdédigo numérico sequencial utilizado para documentos que tenham
utilidade externa ao processo, geralmente por exigirem publicagcédo ou serem de comunicacao, o
qual identifica cada documento de um mesmo tipo, podendo ser: sequencial no érgao sem reno-
vagao anual, sequencial anual no 6rgao ou sequencial anual na Unidade.

Nuamero SEI. Cédigo numérico sequencial gerado automaticamente para identificar Unica e indi-
vidualmente cada documento dentro do sistema.

Ndmero Unico de Processo (NUP). Cédigo numérico que identifica de forma Unica e exclusiva
cada processo, produzido ou recebido, constituido de 15 digitos mais 2 digitos de verificagao (DV),
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que visa a integridade do nimero atribuido ao processo e/ou documento, na unidade protocoliza-
dora de origem (Portaria Normativa. n° 3, Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
- MPOG).

Processo eletronico. Processo no qual os atos processuais sao registrados e disponibilizados
por meio eletrénico.

Processo. Desenvolvimento de um expediente que, recebendo documentos e anexos, tramita
na organizacao para gerar resultados. E uma unidade organica com um conjunto de documentos
que exige estudo e procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos e
instrucoes.

Protocolo. Area com atribuicoes de executar as atividades de protocolo.

Recepcao. Ato que define o recebimento de documentos na Embrapa, sua conferéncia e
distribuigao.

Registro. (1) E o cadastramento das informacées com o objetivo de controlar a tramitacao dos
documentos, avulsos ou processos, produzidos e recebidos em um 6érgao ou entidade. (2) E a for-
malizacao da captura do documento arquivistico dentro de um sistema, por meio da atribuicao de
um numero de protocolo e de uma descrigao informativa (metadados). O registro tem por objetivo
demonstrar que um documento foi produzido, ou recebido e capturado, pelo sistema de gestao
arquivistica de documentos, bem como facilitar sua recuperagéo.

SEl. Sistema Eletronico de Informagées. E uma ferramenta que permite a producao, edicao,
assinatura e tramite de documentos dentro do préprio sistema. Proporciona a virtualizacdo de
processos e documentos, permitindo a atuagao simultanea de varias Unidades, ainda que distan-
tes fisicamente, em um mesmo processo, reduzindo o tempo de realizacdo das atividades. O SEI
pode ser considerado um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (Sigad)
ou moédulo de um Sigad, a depender do ambiente e das integragdes existentes no ambiente de
cada 6rgao ou entidade.

Setor. Designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes, da estru-
tura organizacional das Unidades Centrais e Unidades Descentralizadas da Embrapa. Exemplo:
departamento, chefia, geréncia, supervisao, setor, coordenacao, escritério de negdcios, nucleo,
assessoria e comité.

Suporte. Base fisica sobre a qual a informacgao é registrada.

Tabela de Temporalidade. Instrumento que determina os prazos de guarda ou eliminagcao de
documentos de arquivo.

Tipo de processo. Classificagao de processo no SEI por meio de nome que identifica sua espé-
cie e funcao.

Tramitacao. Movimentacao de processo de um setor a outro, por meio do SEl.
Triagem. Verificagdo prévia de toda documentagao que sera protocolada e cadastrada.

Unidade protocolizadora. Unidade organizacional que tenha, dentre suas competéncias
independentemente de sua denominacao e hierarquia, na estrutura do 6rgdo que integra, a res-
ponsabilidade pelo recebimento e expedicao de correspondéncia e autuagao de processos.

Unidade. Designacao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes da
estrutura organizacional da Embrapa.

Usuario. Todos aqueles que estao envolvidos direta ou indiretamente nas atividades descritas
neste manual, ou que delas se servem.

Usuario colaborador. Estagiarios, bolsistas e prestadores de servicos ativos, da Embrapa, aos
quais é permitido cadastrar processos, bem como gerar documentos no ambito do SEI, desde



que cadastrados na rede por solicitacao de autoridade competente, que sera corresponsavel pelas
acoes deles no SEI.

Usuario externo. Sdo usuarios externos a Embrapa aqueles que, mediante credenciamento pré-

vio, poderao ter acesso para visualizar processo ou documento, ou mesmo assinar documento,
no SEl.

Usuario interno. Todos os empregados ativos da Embrapa, com cadastro na rede, os quais pode-
rdo cadastrar e tramitar processos, assim como gerar e assinar documentos no ambito do SEl.
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Referéncias legislativas

A regulamentacédo de procedimentos administrativos das unidades de Protocolo da insti-
tuicdo consolidadas neste manual estd fundamentada nas leis, decretos e outros atos que se
seguem:

Legislacao Federal

Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 — Dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados e da outras providéncias.

Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011 —Regula o acesso a informacodes e da outras providéncias.

Lei n®12.682, de 9 de julho de 2012 — Dispde sobre a elaboragao e o arquivamento de documen-
t0os em meios eletromagnéticos.

Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002 — Regulamenta a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003 — Dispde sobre o Sistema de Gestao de Documen-
tos de Arquivo (Siga), da administragdo publica federal, e da outras providéncias.

Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012 — Regulamenta a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, que dispde sobre o0 acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do caput do art. 5°, no
inciso Il do § 3° do art. 37 € no 8 2° do art. 216 da Constituicao.

Normas do Poder Executivo

Portaria Interministerial n° 1.677, de 08 de outubro de 2015(*) — Define os procedimentos gerais
para o desenvolvimento das atividades de protocolo no dmbito dos érgaos e entidades da Admi-
nistracdo Publica Federal. (*) Republicada por ter saido no DOU n° 193, de 8/10/2015, Secéo 1, p.
31 a 38, com incorregao.

Portaria AN n°® 252, de 05 de janeiro de 2015 — Estabelece os procedimentos para transferéncia
ou recolhimento de acervos arquivisticos publicos, em qualquer suporte, pelos 6rgaos e entidades
do Poder Executivo Federal para o Arquivo Nacional.

Resolucao do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq)

Resolucdo n° 43, de 04 de setembro de 2015 — Altera a redacao da Resolucdo do CONARQ n° 39,
de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a implementacao de repositérios digitais
confidveis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para institui-
cOes arquivisticas dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - Sinar.

Resolucao n°® 35, de 11 de dezembro de 2012 — Altera o Cédigo de Classificagcdo de Documentos
de Arquivo para a Administragao Publica: Atividades-Meio e na Tabela Basica de Temporalidade
e Destinacao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracao Publica,
aprovados pela Resolugao n° 14, de 24 de outubro de 2001.

Resolucao n° 31, de 28 de abril de 2010- Dispde sobre a adocao das Recomendacodes para Digi-
talizacdo de Documentos Arguivisticos Permanentes.

Resolucao n° 24, de 3 de agosto de 2006 — Estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhi-
mento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas publicas.

Resolugao n°® 20, de 16 de julho de 2004 — Dispbde sobre a insercdo dos documentos digitais em
programas de gestéo arquivistica de documentos dos érgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos.
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Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001 — Aprova a versao revisada e ampliada da Resolu-
cao n° 4, de 28 de marco de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos
de Arquivo para a Administracéo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os
arquivos correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar),
0s prazos de guarda e a destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Béasica de Tempora-
lidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracao
Publica.

Resolucao n° 1, de 18 de outubro de 1995 - Dispde sobre a necessidade da adocado de planos e/
ou codigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que considerem a natureza
dos assuntos resultantes de suas atividades e funcoes.

Resolucoes da Embrapa

Resolucao do Conselho de Administracdo n° 148, de 2 de outubro de 2014 — Aprova a Norma n°
037.005.001.005, intitulada “Politica de Seguranca da Informacédo da Embrapa”, integrante do
Manual de Normas da Embrapa.

Resolugcao Normativa n° 20, de 15 de setembro de 2014 — Constitui a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos Sigilosos (CPADS).

Resolugao Normativa n° 20, de 3 de junho de 2013 — Estabelece as condigcbes para a determina-
¢ao do grau de classificagao do sigilo das informagodes, no ambito da Embrapa.

Resolucdo Normativa n° 25, de 7 de dezembro de 2012 — Estabelece as diretrizes de Gestao
Documental Arquivistica da Embrapa e instituir o Sistema Embrapa de Arquivos (Searq).

Resolugcao normativa n° 24, de 7 de dezembro de 2012 — Aprova a versao do Regimento Interno
da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos Arquivisticos (CPAD) da Embrapa.

Resolucdo Normativa n° 11, de 4 de maio de 2006 — Recomenda as Unidades Centrais e Des-
centralizadas, os anexos procedimentos relativos a avaliacdo e selecéo de acervos arquivisticos,
assim como as novas versodes do codigo de classificacdo de documentos de arquivo e a tabela de
temporalidade de documentos de arquivo.

Resolucdo Normativa n° 18, de 15 de outubro de 1998 — Cria a Comissdo Permanente de Avalia-
¢ao de Documentos Arquivisticos da Embrapa (CPAD), com a finalidade de aprovar as propostas
do processo de avaliagao e selecdo de documentos arquivisticos, pretendendo a identificagdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de valor.

Resolucao normativa n°® 8, de 17 de julho de 2017 — Aprova norma n° 037.001.002.002, intitulada
“Uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)".

Resolugao normativa n° 24, de 7 de dezembro de 2012 — Aprova a versao anexa do Regimento
Interno da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos Arquivisticos (CPAD) da Embrapa.

Resolucdo Normativa n° 25, de 7 de dezembro de 2012 — Estabelece as diretrizes de Gestao
Documental Arquivistica da Embrapa e instituir o Sistema Embrapa de Arquivos (Searq).

Resolucao Normativa n° 20, de 16 de novembro de 2012 — Estabelece procedimentos do pro-
cesso de Gestao de Protocolo e Tramitagao de Documentos da Embrapa.



Referéencias

ABBYY. ABBYY FineReader 11: guia do usuario. 2011. Disponivel em: <https://www.abbyy.com/media/5076/
finereader_usersguide_portuguese.pdf>. Acesso em: 2 ago. 2017.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos. Resolugéo n°® 40, de 9 de dezembro de
2014. Dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no &mbito dos érgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR. 2014. Disponivel em: <http://conarg.arquivonacional.
gov.br/conarg/legislacao/resolucoes-do-conarg/282-resolucao-n-40,-de-9-de-dezembro-de-2014 .html>.
Acesso em: 1 ago. 2017.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Coordenacédo Regional no Distrito Federal. Orientacdo técnica COREG/
AN n° 1/2010. Assisténcia técnica — tratamento de acervo — érgaos extintos custodiados pelo ministério do
planejamento, orgamento e gestao. Brasilia, DF, 2010.

BRASIL. Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII
do art. 50, no inciso Il do § 30 do art. 37 e no 8 20 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112,
de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de
8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias. Diério Oficial da Uniado, 18 nov. 2011. Disponivel em: <http://
www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/112527.htm>. Acesso em: 2 ago. 2017.

BRASIL. Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados
e dé outras providéncias. Diario Oficial da Uniao, 9 jan. 1991. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/leis/L8159.htm>. Acesso em: 2 ago. 2017.

MANUAL de gestdo de protocolo e tramitacdo de documentos. 3% versdo. Brasilia, DF: Embrapa/DAP, 2015.

SEI!: sistema eletronico de informacgdes: manual do usuario. Versao 2.5.1. Disponivel em: <http://www.ceplac.
gov.br/paginas/sei/arquivos/SEI-Manual%20do%20Usuario.pdf>. Acesso em: 1 ago. 2017.

RECOMENDACOES para construcao de arquivos. Rio de Janeiro: Conselho Nacional de Arquivos, 2000.
Disponivel em: <http://www.conarg.arqguivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/recomendaes_para_
construo_de_arquivos.pdf>. Acesso em: 10 jul. 2016.

73






Literatura recomendada

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos. Sistema de Gestao de Documentos de
Arquivo — SIGA: como identificar os documentos arquivisticos digitais. Disponivel em: <http://www.siga.
arguivonacional.gov.br/index.php/como-identificar-os-documentos-arquivisticos-digitais>. Acesso em: 10 jul.
2016.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos. Sistema de gestao de documentos de
arquivo da administracao publica federal: protocolo integrado e NUP. Disponivel em: <http://www.siga2.
arguivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=233>. Acesso em: 10 jul. 2016>.

CLASSIFICACAO, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da

administracao publica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001. Disponivel em: <http://conarg.arquivonacional.

gov.br/conarg/images/publicacoes_textos/Codigo_de_classificacao.pdf>. Acesso em: 10 jul. 2016.
DICIONARIO brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.

MANUAL de gestdo de documentos e informagdes arquivisticas: procedimentos para funcionamento do
Sistema Embrapa de Arquivos. Brasilia, DF: Embrapa/SCT, 2004.

75






Anexo

Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo (CCD)

Este anexo é composto por trés partes, sendo a Parte 1 a Introdugao, a Parte 2 o CCD
referente as atividades-meio e a Parte 3 o CCD referente as atividades finalisticas da Embrapa.

Parte 1 - Introducao

O Coddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo € um dos instrumentos arquivisti-
COS necessarios a organizagdo de arquivos correntes da Embrapa. Por meio da classificacdo, é
possivel agrupar documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao e
possibilitar a realizacado de tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacao, selegao, transferén-
cia, recolhimento e acesso a documentos.

O modelo adotado pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarg) € o do Sistema de
Classificagao Decimal, baseado na técnica de Melvil Dewey, onde os assuntos encontram-se
hierarquicamente distribuidos, representados por cédigos numéricos, divididos em classes prin-
cipais representadas por um ndmero inteiro, composto por trés algarismos (Classes 000, 100,
200, 300, 400 e 900). Estas classes principais sao divididas em subclasses e estas, em grupos e
subgrupos, hierarquizando, sempre do geral para o particular, assuntos resultantes das funcoes e
atividades desempenhadas pela instituicao.

Os codigos numéricos refletem a subordinagdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos as
subclasses e destas, a classe, representada no cédigo por margens, as quais refletem a hierarquia
dos assuntos tratados, como exemplificado abaixo:
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CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICAGAO SOCIAL
SUBGRUPO 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Esse Codigo de Classificacdo de Documentos é composto pelas classes 000 e 900,
conforme definido pela Resolucao n° 14 do Conarg?, alterada pela Resolugao n° 35, de 11 de
dezembro de 2012®, com algumas adequacdes de céddigos/assuntos a fim de contemplar as
necessidades da Embrapa no que tange a suas atividades-meio. E ainda, em fase de validacgéo,
as classes 100, 200, 300 e 400 relativas as suas atividades finalisticas. Conforme estruturacao a
seguir apresentada.

000 ADMINISTRAGAO GERAL. Esta classe contempla todos os documentos referentes as ati-
vidades relacionadas a administracao da Embrapa, as quais viabilizam o seu funcionamento e o
alcance dos objetivos para os quais foram criados. A Classe 000 tem como subclasses:

e 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
* 020 PESSOAL

e 030 MATERIAL

040 PATRIMONIO

e 050 ORCAMENTO E FINANCAS

e 060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

e 070 COMUNICACOES

* 090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL

100 PESQUISA E DESENVOLVIMENTO. Esta classe considera as atividades da Embrapa
enguanto 6rgao responsavel pela gestao da carteira de projetos de pesquisa, desenvolvimento e
inovacao (PD&l) e pela articulagdo, composigao, execucdo e acompanhamento da programagéao
e da gestdo das informacotes e resultados de pesquisa. Nas subdivisdes desse descritor, clas-
sificam-se os documentos que comprovam o planejamento e a execucdo de macroprogramas,
programas, propostas de projetos e subprojetos de pesquisa e propostas de agenda de P&D. A
classe 100 tem como subclasses:

e 110 PROGRAMACAO DE PD&lI

e 120 EXECUGAO DA PESQUISA

e 130 CONHECIMENTOS CIENTIFICOS

* 140 SISTEMA NACIONAL DA PESQUISA AGROPECUARIA

e 150 GESTAO DA QUALIDADE

e 190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA E DESENVOLVIMENTO

2 ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos. Resolugao n° 14, de 24 de outubro de 2001. Disponivel em:
<http://www.conarqg.gov.br/index.php/resolucoes-do-conarq/256-resolucao-n-14-de-24-de-outubro-de-2001>. Acesso em: 1
ago. 2017.

3 ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos. Resolugao n° 35, de 11 de dezembro de 2012. Disponivel em:
<http://www.conarg.gov.br/index.php/resolucoes-do-conarq/277-resolucao-n-35,-de-11-de-dezembro-de-2012>. Acesso em: 1
ago. 2017.



200 PROPRIEDADE INTELECTUAL. Esta classe contempla os documentos relativos a imple-
mentacao da politica institucional de gestao da propriedade intelectual da Embrapa. A classe 200
tem as seguintes subclasses:

¢ 210 PROPRIEDADE INDUSTRIAL

220 PROTECAO DE CULTIVARES

230 DIREITOS AUTORAIS

240 PROPRIEDADE COMERCIAL

290 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROPRIEDADE INTELECTUAL

300 COMUNICACAO E TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA. Esta classe abrange os docu-
mentos relativos a coordenacéo, articulagao, orientacéo e a avaliacao das diretrizes estratégicas da
Embrapa relativas a transferéncia de tecnologia (TT) e agdes de capacitacao corporativa, visando a
aplicacao efetiva das tecnologias e conhecimentos gerados para a sustentabilidade da agricultura
brasileira. A classe 300 tem as seguintes subclasses:

e 310 PROGRAMAS E PARCERIAS
e 320 INFORMACAO E PROSPECCAO
e 330 METODOS E ANALISES

e 340 CAPACITAGAO PARATT

400 COOPERACAO INTERNACIONAL. Esta classe contempla os documentos referentes a exe-
cucao da politica de cooperacao internacional da Embrapa, a promocao de acdes de cooperacao
técnica e de articulagdo com entidades e instituicdes internacionais e estrangeiras, privadas e
governamentais. A classe 400 tem as seguintes subclasses:

e 410 PROSPECCAO DE COOPERACAO INTERNACIONAL
e 420 COOPERACAO TECNICA E CIENTIFICA

* 490 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COOPERAGAO INTERNACIONAL

500 INTELIGENCIA ESTRATEGICA E MACROESTRATEGIA. Esta classe contempla os docu-
mentos referentes aos processos de inteligéncia estratégica e macroestratégia. A classe 500 tem
as seguintes subclasses:

e 510 INTELIGENCIA ESTRATEGICA

e 520 MACROESTRATEGIA

900 ASSUNTOS DIVERSOS. Esta classe considera os documentos referentes a eventos, bem
como aqueles de carater genérico que se relacionam com as diversas atividades desenvolvidas
pela Embrapa. A classe 900 tem as seguintes subclasses:

* 910 SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS

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

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
e 940 VISITAS E VISITANTES
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
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Parte 2 - Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo Meio*

000

ADMINISTRACAO GERAL

001

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes a organizacdo e métodos, desenvolvi-
mento institucional, planejamento € a gestao da estratégia organizacional,
bem como outros procedimentos que visem a modernizagao das atividades
da Embrapa, tais como modelo de gestdo estratégica (MGE) e gestao por
pProcesso.

002

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas
e projetos de trabalho gerais, tais como: Plano Diretor da Embrapa (PDE), Plano
Diretor da Unidade (PDU), Plano Diretor da Sede (PDS), Plano Plurianual (PPA);
Plano Anual de Trabalho (PAT) e Avaliacdo de Desempenho de Unidades.
Inclusive estudos estratégicos para identificagdo de cenarios, prospecgao de
demandas tecnoldgicas e a analise do ambiente externo que subsidiam na
definicdo da missao, objetivos e diretrizes estratégicas da Embrapa.

Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar
no assunto especifico.

Sugere-se abrir uma pasta para cada plano, programa e projeto de trabalho.

003

RELATORIOS DE ATIVIDADES

Incluem-se também relatérios de gestdao de Unidades.

004

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou con-
vénio, implementados ou nao, tais como projetos, relatérios técnicos, presta-
cOes de contas e aditamentos que abranjam a execucao de varias atividades
ao mesmo tempo.

Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, classificar no
assunto especifico.

Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
sempre que tal procedimento se justificar.

005

COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS

Incluem-se documentos referentes a comunicacdes administrativas trocadas
entre as areas operacionais e a alta administracéo (presidente da Embrapa,
Diretoria-Executiva, chefias gerais, etc.), e que, via de regra, estédo replicadas
nos processos especificos a que se referem.

010

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/
ou decisoes de carater geral.

4 Aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos — Conarg, por meio da Resolugao n° 14, de 24.10.2001.




010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
e Incluem-se documentos referentes a registros e inscricoes, nas esferas mu-
nicipais, estaduais e federais, necessarios ao funcionamento das Unidades.
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS (inclusive criagao e extingdo de Unidades)
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
e Incluem-se pautas e agendas de reunioes.
011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
e Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissoes, conselhos, gru-
pos de trabalho, juntas e/ou comités, no préprio 6rgdo ou em 6érgaos colegia-
dos e de deliberacéo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de
suas funcoes, tais como: atos de criacdo, atas e relatérios técnicos.
¢ Quanto aos conselhos, comissdes, comités e grupos de trabalho relativos a
pesquisa e desenvolvimento, classificar em 100.02.
012 COMUNICACAO SOCIAL
e Incluem-se documentos referentes a relagdes publicas, politica de comu-
nicagcao, gestdo da imagem, gestdao do relacionamento com o publico e
comunicagao interna.
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS
012.2 DIVULGACAO INTERNA
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
e Incluem-se também documentos referentes a propaganda, tais como: con-
tratacdo, patrocinio, autorizacdo, producao, execugao, veiculacédo e publicida-
de legal.
e Manter um exemplar de cada peca (cartazes, folhetos, anuncios, félderes e
outros documentos de carater promocional).
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO
e Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes sobre as
funcoes e atividades da Embrapa e os servigcos que presta.
020 PESSOAL
020.1 LEGISLACAO
e Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, estatutos, regulamentos,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral e boletins adminis-
trativo, de pessoal e de servico.
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartao, cracha, credencial e

passaporte diplomético)
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020.3

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS
NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

020.31

RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

e (Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos administra-
tivos ou judiciais, classificar no assunto especifico.

020.4

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS
¢ Quanto a contribuicdo sindical do empregado, classificar em 024.141.

¢ Quanto a contribuicdo sindical do empregador, classificar em 024.153.

020.5

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

e Incluem-se documentos referentes a vida funcional do empregado, bem
como os registros e/ou anotacdes a ele referidos.

e Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral, sempre que
tal procedimento se justificar.

021

RECRUTAMENTO E SELECAO

0211

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICU-
LUM VITAE

021.2

EXAMES DE SELECAO

* Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos,
constituicdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames meédi-
cos, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.

e Incluem-se, também, documentos referentes ao processo de recrutamento
e avaliacao de candidatos ao cargo de chefe-geral de Unidade Descentrali-
zada.

e QOrdenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.

022

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1

CURSQOS (inclusive bolsas de estudo)

022.11

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive propostas, estudos, editais,
programas, relatérios finais, exemplares Unicos de exercicios, relacdo de
participantes, avaliagao e controle de expedicdo de certificados)

022.12

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

¢ Incluem-se documentos referentes a treinamento de curta duracao e cursos
de pos-graduacao no Brasil e no exterior.

e Abrir uma pasta para cada empregado, reunindo nesta todos os documentos
referentes ao treinamento.

022.2

ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

022.21

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos, propostas, programas,
relatérios finais, relacao de participantes, avaliacdo e declaragdo de comprovacao
de estagio, termo de compromisso de estdgio de complementagao educacional,
frequéncia e cadastro)




022.22

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
e Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater

informativo geral promovidas pela Embrapa.

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E REMU-
NERACAO DE CARGOS E FUNCOES
e Incluem-se, também, documentos referentes aos planos de cargos e salé-

rios (PCS).

023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive ascensao e pro-
gressao funcional; avaliagdo de desempenho; enquadramento; reenquadra-
mento, equiparagao, reajuste e reposicao salarial, promogdes
e Incluem-se, também, os documentos referentes ao Sistema de Planejamen-

to, Acompanhamento, Avaliacdo do Resultado do Trabalho Individual (Saad).

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
e Quando se tratar de atos especificos e individuais de empregados, classificar

em 020.5.

023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO. READMIS-
SAO. READAPTACAO. RECONDUCAOQO. REINTEGRACAO. REVERSAO

023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO

023.13 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA

023.14 DESIGNACAOQ. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAQ. SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO
¢ Incluem-se documentos referentes as requisicoes e cessdes internas e/ou

externas de empregados para a realizacdo de servigos temporarios.

024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES

024.111 SALARIO-FAMILIA

024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO. ABONO DE PERMANENCIA EM SER-
VICO

024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporacoes)

024.121 GRATIFICACOES DE FUNCAO

024.123 GRATIFICACOES DE CARGOS EM COMISSAO

024.124 GRATIFICACOES NATALINAS (décimo terceiro salario)

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES
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024.13

ADICIONAIS

024.131 ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quinquénios)
024.132 ADICIONAL NOTURNO
024.133 ADICIONAL DE PERICULOSIDADE
024.134 ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
024.135 ADICIONAL DE ATIVIDADES PENOSAS
024.136 ADICIONAL POR SERVICOS EXTRAORDINARIOS (horas-extras)
024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
¢ Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.
024.139 OUTROS ADICIONAIS
e Incluem-se os documentos referentes a adicionais: de titularidade, por ati-
vidade juridica e jornalistica, por transferéncia proviséria e complementacao
pecuniaria.
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADO
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS
024.145 CONSIGNACOES
024.149 OUTROS DESCONTOS
¢ Incluem-se documentos referentes a outros descontos, tais como: Fundacéo
de Seguridade Social (Ceres), Plano de Assisténcia Médica (PAM) e Seguro
de Vida.
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (inclusive
contribuicdes anteriores)
024.155 SALARIO-MATERNIDADE
024.156 IMPOSTO DE RENDA
024.159 OUTROS ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

e Incluem-se documentos referentes a outros encargos patronais e recolhi-
mentos, tais como: Ceres, PAM, assisténcia educacional (salario-educacao)
e Seguro de Vida.




024.2 FERIAS

¢ Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniério, ver
024.137.

024.3 LICENCAS (inclusive estudos, normas e procedimentos)

e Incluem-se documentos sobre todas as licengas concedidas aos emprega-
dos: acidente em servico; adotante; afastamento do cénjuge/companheiro;
amamentacao; atividade politica; capacitacdo profissional; desempenho de
mandato classista; doenca em pessoa da familia; gestante; paternidade; pré-
mio por assiduidade; servico militar; tratamento de interesses particulares;
tratamento de salde (inclusive pericia médica).

e \Vertambém 024.4, 024.91 e 029.11.

024.4 AFASTAMENTOS

¢ Incluem-se documentos sobre todos os afastamentos: para depor; para exer-
cer mandato eletivo; para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE); para
servir como jurado; suspensao de contrato de trabalho (CLT).

e Quanto ao afastamento para missées fora da Sede e viagens a servigo no
Pais ou no exterior, classificar em 029.21 € 029.22, respectivamente.

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
024.51 MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
024.52 LOCOMOCAO

e Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagao

de meio préprio de locomocao para a execugao de servigos externos.
024.59 OUTROS REEMBOLSOS
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES

* Incluem-se documentos referentes as seguintes concessdes para ausen-
tar-se do servico: alistamento eleitoral; casamento; doagao de sangue; fale-
cimento de familiares; horario especial para empregado estudante; horéario
especial para empregado portador de deficiéncia.

024.92 AUXILIOS

e Incluem-se documentos referentes aos seguintes auxilios: alimentacao/re-
feigao; assisténcia pré-escolar/creche; fardamento/uniforme; moradia; vale-
transporte; assisténcia educacional (salario-educacéao).

025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

¢ Incluem-se documentos referentes a acumulagao ilicita de cargos, empregos
e funcodes publicas, afastamento preventivo, instauracao do inquérito (ato de
constituicdo da comisséo de sindicancia), inquérito administrativo (instrucéo,
defesa, relatério e julgamento) e revisao do processo disciplinar.
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025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES
¢ Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensao, demissao,
cassacao de aposentadoria, disponibilidade, destituicao de cargo em comis-
sao e destituicdo de funcao comissionada.
o QO registro de penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de assenta-
mento individual do empregado 020.5.
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
e Quanto as licencas, ver 024.3.
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA
¢ Incluem-se documentos referentes ao Plano de Previdéncia Complementar
patrocinado pela Embrapa, junto a Ceres.
e Quanto aos comprovantes de descontos do empregado, classificar em
024.149.
e (Quanto aos comprovantes de recolhimentos e encargos sociais, classificar
em 024.159.
026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS
026.12 AUXILIOS
e Incluem-se documentos referentes aos seguintes auxilios: acidente; doenca;
funeral; natalidade; reclusao; excepcional.
026.13 APOSENTADORIA
¢ Quanto ao abono ou provento provisoério, ver 024.112.
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE
® Incluem-se documentos referentes a salude dos empregados da Embrapa
(prontuério médico do empregado), bem como as atividades gerenciais do
PAM, tais como: credenciamento e contratacdo de médicos e clinicas, con-
trole de valores de honorérios, adeséao e/ou afastamento de beneficiarios e
dependentes e controle de atendimento médico-hospitalar.
e (Quanto aos comprovantes de descontos do empregado, classificar em
024.149.
e Quanto aos comprovantes de recolhimentos e encargos sociais, classificar
em 024.159.
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS
026.194 OCUPACAO DE IMOVEIS PROPRIOS DA UNIAO
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026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
e (Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e ativi-
dades penosas, classificar em 024.133, 024.134 e 024.135, respectivamen-
te.
026.21 PREVENQ@O DE ACIDENTES DE TRABALHO. COMISSAO INTERNA DE
PREVENCAQO DE ACIDENTES (CIPA)
026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeicoes)
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantdo)
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas,
cumprimento de horas extras)
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
e Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem, sempre que tal
procedimento se justificar.
o Quanto aos relatoérios técnicos das missoes e/ou viagens, classificar no as-
sunto especifico.
029.21 NO PAIS
e Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens
(inclusive devolucéo), prestacdes de contas e relatérios de viagem.
e (Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio do empregado, ver
024.51.
029.22 NO EXTERIOR (afastamento do Pais)
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO
¢ Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de afastamento do Pais,
diarias (inclusive compra de moeda estrangeira), lista de participantes (no
caso de comitivas e delegacdes), passagens, passaportes, prestacoes de
contas, relatérios de viagem e reservas de hotel.
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31 PREMIOS (concessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)
e Inclusive premiacao pecuniaria por resultados.
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E COLABORADO-
RES (inclusive licitagdes)
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISACOES
030 MATERIAL
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e Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/
ou decisdes de carater geral.

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO.
IDENTIFICACAQO. CLASSIFICACAOQ (inclusive reclassificagao, registro, excluséo,
cadastro de itens e alteracado da descricao de bens)
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (inclusive assina-
turas autorizadas e reproducao de formularios)
033 AQUISICAO (inclusive licitacdes)
033.1 MATERIAL PERMANENTE
e Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.
¢ Quanto a documentagao bibliogréafica, classificar em 062.
033.11 COMPRA (inclusive compra por importagao)
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
033.13 EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA
033.2 MATERIAL DE CONSUMO
e Incluem-se, também, documentos referentes a criagdes, produtos e insu-
mos.
033.21 COMPRA
033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS
e Incluem-se documentos referentes a impressdo de formularios, convites,
cartazes, cartoes e outros.
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive abastecimento, requisicao, fornecimento,
devolucao, guarda, distribuicdo e movimentacao de almoxarifado)
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
e Quando se tratar de apuragao de responsabilidade do empregado, classificar
em 025.
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
035 ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)
e Incluem-se, também, documentos referentes a criagdes, produtos e insu-
mos.
035.1 VENDA (inclusive leilao)




035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
¢ Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacado, conservacao,
recuperacao e consertos de equipamentos e mobiliario.
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitacdes)
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
037 INVENTARIO
e Quanto aos inventarios de documentacao bibliografica, classificar em 062.5.
e (Quanto aos inventarios de material permanente, bens imdéveis, veiculos, se-
moventes, marcas e patentes, classificar em 044.
037.1 MATERIAL PERMANENTE
¢ Incluem-se documentos referentes a inventéarios de bens moéveis permanen-
tes.
037.2 MATERIAL DE CONSUMO
e Incluem-se, também, os inventarios de criagdes, produtos e insumos.
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
040 PATRIMONIO
e Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/
ou decisoes de carater geral.
040.1 INCORPORACAO DE BENS PATRIMONIAIS (material permanente, imoéveis, vei-
culos, semoventes, marcas, patentes e direitos autorais)
e Inclusive reincorporacao e cadastro de itens.
041 BENS IMOVEIS
e Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, re-
sidéncias e salas.
e Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imovel, sempre que tal procedi-
mento se justificar.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS
041.011 AGUA E ESGOTO
041.012 GAS
041.013 LUZ E FORCA
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA (CICE)
041.03 CONDOMINIO
041.1 AQUISICAO
041.11 COMPRA
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041.12 CESSAO
¢ Incluem-se, também, documentos referentes a cessao de bens patrimoniais
de terceiros a Embrapa por meio de aluguel, comodato, contrato agrério, ar-
rendamento rural, parceria agricola e pecuaria e empréstimo.
041.13 DOACAO
* Incluem-se, também, documentos referentes a doacao recebida e dacéo
em pagamento.
041.14 PERMUTA
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
¢ Inclui-se aqui toda a documentacéo de locacao de imdveis para o presidente,
Diretoria-Executiva da Embrapa e chefes de Unidades Centrais oriundos de
outros estados da Federacao.
041.2 ALIENACAO
041.21 VENDA
041.22 CESSAO
e Incluem-se, também, documentos referentes a cessao de bens patrimoniais
da Embrapa a terceiros por meio de aluguel, comodato, contrato agrério, ar-
rendamento rural, parceria agricola e pecuaria e empréstimo.
041.23 DOACAO
041.24 PERMUTA
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REINVINDICACAO DE
DOMINIO. TOMBAMENTO
041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERACAOQ. RESTAURACAO
041.42 CONSTRUCAO
e Incluem-se, também, documentos referentes a demoligcdes, assoreamento,
terraplanagem, barragem e desassoreamento.
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitacao)
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES
041.52 MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO (inclusive para jardins)
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
042 VEICULOS
e Incluem-se, também, documentos referentes a maquina e implementos
agricolas.
042.1 AQUISICAO (inclusive licitacdes)
042.11 COMPRA (inclusive compra por importacao)




042.12 ALUGUEL
042.13 CESSAOQ. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
042.3 ALIENACAO (inclusive licitacoes)
042.31 VENDA (inclusive leilbes)
042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS
042.911 REQUISICAO
042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM
043 BENS SEMOVENTES
043.1 AQUISICAO
043.11 COMPRA
043.12 DOACAO. PERMUTA
e Incluem-se, também, documentos referentes a doagao recebida e dacdo em
pagamento.
043.2 ALIENACAO. BAIXA
043.21 VENDA (inclusive leilao)
043.22 DOACAO. PERMUTA
043.23 MORTE NATURAL, ACIDENTAL OU SACRIFICIO
043.3 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO. FURTO
044 INVENTARIO
e Incluem-se os inventarios referentes a material permanente, bens iméveis,
veiculos, semoventes, marcas e patentes.
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA
049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO

e Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagao e
manutencao de extintores, inspecdes periddicas, constituicao de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatorios.
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049.14

SINISTRO

¢ Incluem-se documentos referentes a vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e
roubo.

049.15 CONTROLE DE PORTARIA
e Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pes-
soas, materiais e veiculos; permissdo para entrada e permanéncia fora do
horério de expediente; controle de entrega e devolucdo de chaves; e registro
de ocorréncias.
049.2 MUDANCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL
049.3 USO DE DEPENDENCIAS
¢ Incluem-se documentos referentes a utilizagado de auditério e demais depen-
déncias do imovel, pela Embrapa ou por terceiros.
050 ORCAMENTO E FINANCAS
e Incluem-se normas, regulamentagoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/
ou decisdes de carater geral.
050.1 AUDITORIA
e Quanto as auditorias técnicas internas e externas, classificar em 092.
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
¢ Incluem-se documentos referentes as metas e destinacao de recursos e re-
ceitas por fontes.
051.14 CREDITOS ADICIONAIS
e Incluem-se documentos referentes aos créditos: suplementar, especial e ex-
traordinario.
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)
¢ Incluem-se documentos referentes a transferéncias, provisdo, destaques,
estornos e subvengoes.
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
052 FINANCAS
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO




052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
¢ Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
052.21 RECEITA
e Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional (cota,
repasse e sub-repasse), taxas cobradas por servicos, multas, emolumentos
e outras rendas arrecadadas.
052.22 DESPESA
¢ Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem
como adiantamentos, subvencgdes, suprimento de fundos e restos a pagar.
053 FUNDOS ESPECIAIS
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
¢ Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e inves-
timentos.
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C E D (inclusive assinaturas autorizadas e extratos
de contas)
056 BALANCOS. BALANCETES (inclusive livro-razédo, diarios e livro de apuragao do
lucro real — Lalur)
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (Inclusive parecer de aprova-
Gao das contas)
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
060 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE
PESSOAL E DE SERVICO
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edicdo ou coedicao de publicacdes em geral
produzidas pela Embrapa em qualquer suporte)
061.1 EDITORACAO. PROGRAMAGAO VISUAL
¢ Incluem-se documentos referentes a composicao, copidesque e revisao de
textos.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

¢ Incluem-se documentos referentes a doagao, permuta e venda.

e Quanto a permuta de documentacao bibliografica, ver 062.13.
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062

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periédicos, folhetos e audiovisuais
impressos e eletrénicos)

062.01 NORMAS E MANUAIS
e Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracdo de metodologias e pro-
cedimentos técnicos adotados para o tratamento da documentacgao biblio-
grafica.
062.1 AQUISICAO
062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periddicos e comutacao bibliografica)
® Inclui-se a aquisicao de documentos impressos e eletrénicos por meio de
compra no Brasil e/ou no exterior.
062.12 DOACAO
e Inclui-se a doacao de obras realizada pela Embrapa a instituicbes parceiras,
bem como aquelas que a Embrapa recebe de outras instituicoes.
062.13 PERMUTA
e Incluem-se documentos referentes a intercambio entre bibliotecas.
e Quanto a permuta da producgéao editorial da Embrapa, ver 061.2.
062.2 REGISTRO
e Incluem-se documentos referentes a incorporagéao de livros e periédicos ao
acervo das bibliotecas da Embrapa, inclusive aqueles relacionados a dispo-
nibilizacao destes documentos em sistemas de informacao eletrénicos e/ou
on-line.
062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO
e Incluem-se a catalogacao (representagao descritiva), a classificacdo e a in-
dexacao de documentos no acervo das bibliotecas da Embrapa, sob o uso
de cddigos nacionais e€/ou internacionais, inclusive por meio de sistemas de
informacao eletrénicos e/ou on-line.
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO
¢ Incluem-se documentos referentes a atendimentos, consultas, pesquisas bi-
bliograficas, bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas.
062.5 INVENTARIO
e Incluem-se documentos relacionados a conferéncia dos documentos que
integram o acervo da biblioteca.
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA
DE ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS
¢ |ncluem-se estudos e textos referentes a elaboracdo de documentos, meto-
dologias e procedimentos técnicos e legislacao arquivistica.
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO. FLUXO




063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
e Incluem-se listas de remessa de correspondéncia e guias de remessa de
documentos emitidas pelo Siged.
063.3 ASSISTENCIA TECNICA
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive codigos de classificacdo de
documentos)
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO (inclusive tabelas de temporalidade)
063.62 ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de eliminacao)
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de transferéncia;
guias, relacoes e termos de recolhimento e listagem descritiva do acervo)
064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
* Incluem-se documentos referentes a reprodugdo, em qualquer suporte, de
material arquivistico, bibliografico e museoldgico.
e Quanto a requisicao de copias eletrostaticas, ver 032.
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (inclusive encadernacao)
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e registro de uso e compra)
067.21 MANUAIS TECNICOS
067.22 MANUAIS DO USUARIO
067.3 ASSISTENCIA TECNICA
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 COMUNICACOES
e Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/
ou decisdes de carater geral.
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
071.11 NACIONAL
071.12 INTERNACIONAL
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071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
AGRUPADA. MALOTE
e Quanto a Listas de Remessa de Correspondéncia, ver 063.2.
071.21 NACIONAL
071.22 INTERNACIONAL
071.3 MALA OFICIAL
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
072 SERVICO DE RADIO
e (Quando se tratar de servigos de instalagdo, manutencgao e reparos, classificar
em 036.
074 S!ERVIQO TELEFONICO (inclusive autorizacdo para ligacdes interurbanas). FAC-
SIMILE (Fax)
e Quando se tratar de servicos de instalacao, manutencao e reparos, classificar
em 036.
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
074.3 CONTAS TELEFONICAS
075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS
¢ Quando se tratar de processos judiciais, exceto acoes e reclamacoes traba-
lhistas que sao classificadas em 029.6.
092 AUDITORIAS TECNICAS INTERNAS E EXTERNAS
e Quando se tratar de auditoria orgamentaria e financeira, classificar em 050.1.
093 OUVIDORIA




ANEXO 1

Parte 3 - Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo — Area-Fim

Este cddigo é composto pelas classes 100, 200, 300, 400 e 500 relativas as atividades
finalisticas da Embrapa. Trata-se ainda de uma proposta que devera ser validada pela Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD Embrapa) e posterior aprovacao pelo Arquivo
Nacional.

100 PESQUISA E DESENVOLVIMENTO. Esta classe contempla as atividades da Embrapa
enquanto 6rgao responsavel pela gestao da carteira de projetos de pesquisa, desenvolvimento e
inovacao (PD&l) e pela articulacdo, composicao, execucdo e acompanhamento da programagao
e da gestao das informagoes e resultados da pesquisa. Nas subdivisdes desse descritor, classifi-
cam-se 0s documentos que comprovam o planejamento e a execugao dos arranjos e portfélios,
macroprogramas, programas, propostas de projetos e de pesquisa e propostas de agenda de
P&D. A classe 100 tem como subclasses:

* 110 GESTAO DA PROGRAMACAO DE PD&

e 120 EXECUGAO DA PESQUISA

e 130 GESTAO TERRITORIAL

e 140 INTERCAMBIO DE GERMOPLASMA VEGETAL
e 150 GESTAO DA QUALIDADE

e 190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA E DESENVOLVIMENTO

200 PROPRIEDADE INTELECTUAL. Esta classe abrange os documentos relativos a implemen-
tacéo da politica institucional de gestao da propriedade intelectual da Embrapa. A classe 200 tem
as seguintes subclasses:

e 210 REGISTRO DE CULTIVAR

e 220 PROTEGCAO DE CULTIVAR

e 230 PROPRIEDADE INDUSTRIAL
e 240 DIREITOS AUTORAIS

e 290 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROPRIEDADE INTELECTUAL

300 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA. Esta classe contempla os documentos relativos a
coordenacao, comunicagao, articulacdo, orientagédo e a avaliacao das diretrizes estratégicas da
Embrapa relativas a transferéncia de tecnologia, visando a aplicacdo efetiva das tecnologias e
conhecimentos gerados para a sustentabilidade da agricultura brasileira. A classe 300 tem as
seguintes subclasses:

e 310 PROGRAMAS E PARCERIAS

e 320 PROSPECCAO

e 330 QUALIFICACAO DAS SOLUCOES TECNOLOGICAS
e 340 METODOS E ANALISES

e 350 CAPACITACAO PARATT

360 ESTUDOS ESTRATEGICOS
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e 370 PRODUTOS E SERVICOS DE INFORMACAO

* 390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

400 COOPERACAO INTERNACIONAL. Esta classe considera os documentos referentes & exe-
cucao da politica de cooperacao internacional da Embrapa, a promocao de acdes de cooperacao
técnica e de articulagdo com entidades e instituicdes internacionais e estrangeiras, privadas e
governamentais. A classe 400 tem as seguintes subclasses:

e 410 PROSPECCAO DE COOPERAGAO INTERNACIONAL
e 420 COOPERAGAO TECNICA E CIENTIFICA

* 490 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COOPERAGAO INTERNACIONAL

500 INTELIGENCIA ESTRATEGICA E MACROESTRATEGIA. Esta classe contempla os docu-
mentos referentes aos processos de inteligéncia estratégica e macroestratégia. A classe 500 tem
as seguintes subclasses:

e 510 INTELIGENCIA ESTRATEGICA
e 520 MACROESTRATEGIA

Cédigo de Classificacao de Documentos de Arquivo — Area-Fim

Esta proposta de classificacao estd em fase de validacdo e, portanto, sujeita a alteracoes.
Toda alteragao serd comunicada aos integrantes do Sistema Embrapa de Arquivos (Searq) e dis-
ponibilizada no portal da Embrapa.

100 PESQUISA E DESENVOLVIMENTO

e Incluem-se documentos referentes a agenda de P&D, a gestao da carteira de
projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagao (PD&l) e pela articulacéo,
composicao, execugao e acompanhamento da programacao e da gestao das
informagdes e resultados da pesquisa.

100.1 POLITICA E DIRETRIZES DE P&D

e Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/
ou decisbes referentes a planejamento, planos, estudos, normas e metodo-
logias de pesquisa e desenvolvimento.

100.2 MECANISMO DE ARTICULACAO DE P&D

e Incluem-se documentos referentes a promocao e apoio as articulagoes téc-
nicas intra e interinstitucionais, nacionais e internacionais, e de redes de
competéncias; a negociacao e a gestao de programas e projetos nacionais
e internacionais de cooperagao técnico-cientifica; a elaboracdo de projetos
competitivos e a diversificagao de fontes financiadoras; e o0 monitoramento
das agdes de cooperagao nacional e internacional de P&D.

100.3 ESTRUTURACAO DA PROGRAMACAO

¢ Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento da programacdo do
Sistema Embrapa de Gestao (SEG) e a coordenacédo dos processos de elabo-
racao das chamadas, da avaliacdo e de selegao de projetos.




100.4 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO ESTRATEGICA
¢ Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento e aplicacdo dos indi-
cadores para a avaliacdo e o acompanhamento da programagao; bem como
a analise de impacto ex ante, acompanhamento e avaliacdo dos resultados
gerados pelos projetos.
110 GESTAO DA PROGRAMAGCAO DE PD&l
e Incluem-se documentos referentes as chamadas para o planejamento dos
arranjos e portfélios, macroprogramas, propostas de projetos de pesquisa,
bem como prospeccao de editais.
120 EXECUCAO DA PESQUISA
e Incluem-se documentos que comprovam a gestdo da implementacao, da
operacionalizagao e da avaliagdo e acompanhamento de projetos, bem como
0s instrumentos de coleta, controle de producao, tabulacao e analise de da-
dos da carteira de pesquisa da Embrapa.
130 GESTAO TERRITORIAL
e Incluem-se documentos referentes a producdo de dados, geoestatisticas,
mapeamento, estudos e a sistemas de gestao territorial e de ordenamento
territorial do setor publico e privado, bem como a dados cientificos e estatis-
ticos agricolas acessiveis em bases territoriais.
140 INTERCAMBIO DE GERMOPLASMA VEGETAL
e Incluem-se documentos referentes a sistematizacao e integracao das ativi-
dades de remessa no Pais, importagdo e exportagdo de germoplasmas; a
andlises fitossanitarias em germoplasma em via de importacdo, exportagao e
transito interno; a emissao de laudos fitossanitarios.
150 GESTAO DA QUALIDADE
150.01 POLITICA DA QUALIDADE
e Incluem-se ajuda-memoria e ata de reuniao, planos, programas e projetos,
medicao e monitoramento de produtos da qualidade.
150.02 ANALISE CRITICA PELA DIRECAO
e Incluem-se relatérios de qualidade, registro de reunides.
151 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
e Incluem-se relatérios de qualidade: Requisitos para Atividades Criticas
(RACS), Relatorio de Acao Corretiva (RAC).
151.1 COMITE GESTOR DA QUALIDADE (CGQ)
e Incluem-se planos de atividade, cronogramas, atas e memoérias de reuniao do
CGQ, NGQ, CQ e subcomités, etc.
151.2 AUDITORIA DA QUALIDADE

e Incluem-se relatérios, programas, planos, notificagoes e registros de reunioes
(ata e lista de presenca) referentes as auditorias de qualidade.
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151.21 AUDITORES INTERNOS
e Incluem-se documentos referentes a avaliagdo e formacgao de auditores e
registros de reunides (ajuda-memoria, ata € lista de presenca).
151.3 CONTROLE DE REGISTROS DA QUALIDADE
e Incluem-se os controles de registros, versionamento, revisao, lista de contro-
le, distribuicao, listas-mestras, MQ (Manual da Qualidade), PQ (Procedimen-
tos da Qualidade), IT (Instrucdes de Trabalho), NI (Normas Internas), POP
(Procedimento Operacional Padrao), Registros, FQ/FE (Formulérios da Quali-
dade/Formularios da Qualidade Eletrénicos).
151.4 MANUTENCAO, AVALIACAO E MELHORIAS DO SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE
152 ACREDITACAO
o Refere-se ao processo de certificagdo com o Instituto Nacional de Metrolo-
gia, Normalizagcao e Qualidade Industrial (Inmetro). Envolve as fases de Ava-
liacao, Reavaliacdo, Extensao.
e Incluem-se documentos referentes ao processo de acreditagao, certificado
SQ, manutencao de certificagao, etc.
153 MEDIGAO, ANALISE E MELHORIA
¢ Incluem-se documentos referentes a diagnéstico, relatérios de avalicéo, si-
tuacao de laboratorios, check list.
153.1 SATISFACAO DOS CLIENTES
e Incluem-se registros de reclamacao, sugestao, pesquisa de satisfagdo, acom-
panhamento e avaliagdo do Servico de Atendimento ao Consumidor (SAC),
etc.
153.2 GESTAO DE PRODUTOS: MEDICAO E MONITORAMENTO
e Incluem-se documentos referentes a controle de produto (agao corretiva e
produtiva), controle de equipamentos de inspecédo, medicdo e ensaios, lau-
dos, relatérios, assisténcia técnica, etc.
154 COMPETENCIA, TREINAMENTO E CONSCIENTIZACAO
e Incluem-se documentos referentes a levantamento de necessidades, plane-
jamento, relatérios, distribuigao de certificados, treinamento em servigo, ma-
triz de competéncia.
155 ORGANIZACAO E REALIZACAO DE EVENTOS DE QUALIDADE
190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA E DESENVOLVIMENTO
200 PROPRIEDADE INTELECTUAL
e Incluem-se nesta classe os documentos relativos a implementacao da politi-
ca institucional de gestao da propriedade intelectual da Embrapa.
200.01 POLITICA E DIRETRIZES DE PROPRIEDADE INTELECTUAL
¢ Incluem-se documentos referentes a politicas, diretrizes, normas e metodo-
logias de propriedade intelectual.
210 REGISTRO DE CULTIVAR




211 REGISTRO NO RNC
e Incluem-se documentos referentes ao processo de registro de cultivar no
Registro Nacional de Cultivares — RNC [carta de encaminhamento/requeri-
mento por formulario, Guia de Recolhimento da Unido (GRU), comprovante
de pagamento e outros anexos].
e QOrdenar 0s processos.
211.1 VALOR DE CULTIVO E USO (VCU)
e Incluem-se documentos referentes aos resultados dos ensaios de Valor de
Cultivo e Uso (VCU).
212 REGISTRO NO EXTERIOR
e Incluem-se documentos referentes ao processo de registro de cultivar com
entidades/érgaos internacionais.
220 PROTECAO DE CULTIVAR
e Incluem-se documentos referentes a protecao de cultivar (solicitagdes, estu-
dos, testes, diligéncias, certificado de protecao, pagamentos de taxas).
221 PROTECAO DE CULTIVAR NO SNPC
e Incluem-se documentos referentes ao processo de requisicdo de protecédo
de cultivar vegetal no Brasil com o Servigo Nacional de Protecao (formulario,
relatério técnico de obtencao de cultivar e teste DHE, exigéncias e compro-
vantes de pagamento).
222 PROTECAO DE CULTIVAR NO EXTERIOR
¢ Incluem-se documentos referentes ao processo de requisicao de protecao de
cultivar vegetal com entidades/érgaos internacionais.
230 PROPRIEDADE INDUSTRIAL
231 MARCAS
e Incluem-se documentos referentes ao processo de registro de marca, visan-
do a obtencdo de exclusividade sobre servicos, produtos ou logotipos no
Instituto Nacional da Propriedade Industrial — Inpi (certificado de registro de
marca).
e Ordenar alfabeticamente por nome da marca.
232 PATENTES
e Incluem-se documentos referentes ao processo de solicitacdo de Depdsito
de Patente de Invencao (Pl) ou Patente de Modelo de Utilidade (MU), visando
a obtencao de direitos sobre a criacao no Instituto Nacional da Propriedade In-
dustrial (Inpi) e em 6rgdos competentes no exterior, incluindo os anteceden-
tes que geraram as demandas de avaliagdo quanto a protecao por patentes
e processo protocolado pelo Inpi e outros érgaos competentes no exterior.
e Ordenar cronologicamente por ano da solicitacao de registro e por Unidade
solicitante.
233 REGISTRO DE PROGRAMA DE COMPUTADOR
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e Incluem-se documentos referentes ao processo de solicitacdo de registro de
programa de computador pelo Inpi, visando ao registro de seu cédigo-fonte
ou coddigo-objeto.

e QOrdenar alfabeticamente por ano e depois alfabeticamente pelo nome do
software.

234 DESENHO INDUSTRIAL
e Incluem-se documentos referentes ao processo de solicitacdo de registro de
desenho industrial no Inpi visando a protecado de aspectos ornamentais de
um objeto.
240 DIREITOS AUTORAIS
e Incluem-se documentos referentes a parcerias internas e externas relaciona-
das ao Direito Autoral, tais como Termo de Cesséao de Direito, licenciamento
para ceder direito de uso.
290 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PROPRIEDADE INTELECTUAL
300 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
¢ Incluem-se documentos relativos a coordenacéo, articulacdo, orientacdo e
a avaliacdo das diretrizes estratégicas da Embrapa relativas a Transferéncia
de Tecnologia (TT) e acdes de capacitagdo corporativa, visando a aplicacao
efetiva das tecnologias e conhecimentos gerados para a sustentabilidade da
agricultura brasileira.
300.1 POLITICAS E DIRETRIZES DE TT
e Incluem-se documentos referentes a politicas, diretrizes, normas e metodo-
logias de Transferéncia de Tecnologia, tais como o marco referencial de TT.
310 PROGRAMAS E PARCERIAS
e Incluem-se documentos relativos a identificagao, planejamento, execugao e
acompanhamento de articulacéo de parcerias de TT, tais como convénios de
Cooperagao Técnica e seus planos de trabalho.
320 PROSPECCAO
e Incluem-se documentos relativos a prospeccdo de demandas e monitora-
mento de mercado tecnoldgico; tais como estudos prospectivos oriundos do
Observatoério da Agricultura Familiar.
330 QUALIFICACAO DE TECNOLOGIAS
¢ Incluem-se documentos referentes ao processo de qualificacao das solugoes
tecnoldgicas, por meio de geracdo de relatérios oriundos do Gestec Quali,
bem como relatérios de matrizes de qualificacdo de solugdes tecnoldgicas,
com a descricao e caraterizacao das tecnologias, propriedade intelectual e
aspectos regulatérios e uma anélise do potencial de mercado (Relatério de
Qualificacao das Solugdes Tecnoldgicas).
340 METODOS E ANALISES

e Incluem-se documentos relativos a portfélios; avaliagcao de tecnologias; pro-
dutos e servigos; estudos sobre efetividade e eficacia de estratégias; mé-
todos e procedimentos para o desenvolvimento, validacdo e finalizagao de
tecnologias; identificacdo, registro, sistematizacao e intercdAmbio de boas
praticas de TT.




350

CAPACITAGCAO PARATT

e Incluem-se documentos relativos a eventos e demandas em capacitacao,
oriundos de organizacdes de assisténcia técnica e extensao rural, de entida-
des representativas das instituicbes governamentais, do setor produtivo e do
terceiro setor; a metodologias de ensino-aprendizagem e avaliacao das acoes
de capacitacao destinadas a construcdo do conhecimento e apropriacao de
tecnologias, bem como ao atendimento de demandas de instituicoes publi-
cas e privadas nacionais e internacionais em capacitacdo para transferéncia
de tecnologias, tais como: estratégias, orientacdes e normativos para o En-
sino a Distancia (EaD) da Embrapa, metodologias de ensino-aprendizagem e
diretrizes de capacitacao.

360

ESTUDOS ESTRATEGICOS

e Incluem-se documentos relativos a sistematizacao de experiéncias e inter-
cambio de saberes e boas praticas.

370

PRODUTOS E SERVICOS DE INFORMAGAO

e Incluem-se documentos relativos a identificacdo, captacao, producao, organi-
zacao, qualificacao, intercdmbio e disponibilizacdo de informagdes cientificas,
tecnoldgicas e socioecondmicas.

371

PRODUCAO EDITORIAL (MiDIAS IMPRESSAS E ELETRONICAS)

e Incluem-se documentos relativos a atualizacdo e publicacdo de novos con-
teldos em sistemas web e comunicacao cientifica por meio dos periédicos
técnico-cientificos, tais como: Agéncia Embrapa de Informacéo Tecnoldgica
(Ageitec), colecoes e séries Embrapa: 500 Perguntas 500 Respostas e os Sis-
temas de Producao Embrapa (SPEs); revista Pesquisa Agropecuéria Brasileira
(PAB), revista Pesquisa Veterinaria Brasileira (PVB), Cadernos de Ciéncia &
Tecnologia (CC&T) e Revista de Politica Agricola (RPA).

3711

AVALIACAO TECNICA DE PUBLICACAO

¢ Incluem-se documentos referentes a avaliacdo técnica de trabalhos submeti-
dos aos periédicos.

¢ Incluem-se documentos do Comité Local de Publicacdo (CLP) referentes aos
processos de avaliagdo de publicagdo, tais como memorando, documento
submetido a avaliacéo e pareceres.

e Ordenar por documentos publicados e rejeitados.

371.2

EDITORACAO E REVISAO

¢ |ncluem-se documentos do Comité Local de Publicacdo (CLP) referentes aos
processos de avaliacdo de publicacao, tais como memorando, documento
submetido a avaliacado e pareceres. Avaliagao editorial e revisdo e editoracao
eletrénica. Originais (textos entregues ao editor, normalizacdo de texto, com-
posicao grafica, processo de impressdo, montagem e acabamento).

372

PRODUCAO RADIOFONICA

103



SELECAO E DEFINICAO DE PROGRAMACAO

e Incluem-se documentos referentes a publicacdo de edital, selegdo de pro-
postas e relatérios do Comité de Selegao, definicao de modelo de programa,
processo de avaliacdo de selegao (GT) e programa final.

3721 e Ordenar por propostas aprovadas € nao aprovadas.
372.2 PRODUCAO DE CONTEUDO

e Incluem-se documentos referentes a roteirizagao, edigdo e gravagao de pro-
gramas.

373 PRODUCAO FILMOGRAFICA
373.1 DIA CAMPO NA TV

e Incluem-se documentos referentes a editais, GT Avalia, pré-producéao, pré-ro-
teiro, gravacdo de cabecgas, montagem de matérias e quadros, controle de
producéao, edicao, distribuigao, parceiros e sites.

e Ordenar por propostas aprovadas e nao aprovadas; arquivamento de material
bruto (imagens sem corte e master do programa).

373.2 VIDEOS TECNICOS E INSTITUCIONAIS

e Incluem-se documentos referentes a demandas, gravacao, edicao e licencia-

mento de uso de imagem.
374 CONHECIMENTOS CIENTIFICOS

e Incluem-se documentos referentes a organizagao da informacao cientifica e
tecnoldgica e a manutencao dos sistemas de informacao a elas relacionados,
tais como Ainfo, Sistema de Producdo Embrapa (SPE), Agropensa, etc.

e Incluem-se documentos relativos as agcdes de promocao do acesso aberto a
informacao e ao conhecimento por meio dos repositérios e buscadores, tais
como: Acesso Livre a Informacao (Alice, Infoteca-e e Sabiia).

375 DISTRIBUICAO E COMERCIALIZACAO DE PRODUTOS DE INFORMACAO

¢ Incluem-se documentos relativos a distribuicdo e comercializagdo de produ-
tos de informacao produzidos pela Embrapa.

390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
400 COOPERACAO INTERNACIONAL

¢ Incluem-se documentos referentes ao processo de articulagao, programacao

e gestao de atividades de cooperacéao internacional cientifica e tecnoldgica.
400.01 POLITICA

e Incluem-se documentos referentes a politica, comissdes mistas internacio-
nais, bem como acordos e protocolo de intencoes.

e Formulagao e negociacao de acordos, programas e projetos de cooperagao
técnico-cientifica internacionais.
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410 PROSPECGAO DE COOPERAGAO INTERNACIONAL
e Incluem-se documentos referentes a articulagdo para cooperagao
internacional, visitas internacionais, agendas, acordos e protocolos.
420 COOPERAGCAO TECNICA E CIENTIFICA
e Incluem-se documentos, tais como acordos, convénios, relatorios de consul-
torias, etc.
e Ordenar por pais ou parceria.
490 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COOPERAGAO INTERNACIONAL
500 INTELIGENCIA ESTRATEGICA E MACROESTRATEGIA
¢ Incluem-se documentos referentes aos processos de inteligéncia estratégica
e macroestratégia.
510 INTELIGENCIA ESTRATEGICA
e Incluem-se documentos referentes aos processos de inteligéncia; ao proces-
so de articulagao, alinhamento, coleta, organizacao e analise de informacoes
para delineamento de visdes de futuro, cendrios e estratégias, bem como ao
mapeamento de dados, integracdo e disseminacao de base de dados e de
informacodes agropecuarias e sua disseminagao; e a analise das politicas e ar-
ranjos institucionais que potencializem a inovacao tecnoldgica na agricultura
brasileira.
511 OBSERVATORIOS
e Incluem-se documentos sobre o acompanhamento do ambiente externo,
prospectando tendéncias e sinais tecnoldgicos, socioecondmicos € de mer-
cado para a agricultura.
e QOrdenar por temas.
520 MACROESTRATEGIA
e Incluem-se documentos sobre a articulacéo, alinhamento, organizacao e ana-
lise de informacgdes para a formulacdo de macroestratégias.
590 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INTELIGENCIA ESTRATEGICA E

MACROESTRATEGIA
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