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1 INTRODUGAO

Este Manual ¢ o produto final da minha Dissertacdao, no Curso de Mestrado Profissional
em Desenvolvimento Local, realizado na UNISUAM. O mestrado ¢ composto por um corpo
docente multidisciplinar, altamente qualificado e de grande expressdo académica e, atuam como
disseminadores de conhecimento para o desenvolvimento do meio no qual vivemos.
Estabelecendo diretriz para o melhor aprimoramento da vida em sociedade, zelando por um

mundo sustentavel e sadio para todos.

Devido a minha formacdo académica como po6s graduada em Gestdo Eletronica de
Documentos e graduagdo em Arquivologia, profissional que atua no planejamento, orientacao,
acompanhamento do processo documental e informativo, dire¢do das atividades de identificagdo
das espécies documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e controle de
multicOpias, elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos,
assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa (dentre outras),
desejo que esse material gere resultados positivos para comunidade académica e a sociedade civil

em geral.

Diante do grande fluxo de informacao que circula diariamente na UFRRJ, institui¢ao
onde trabalho e que serviu de referéncia para o desenvolvimento deste produto. As boas praticas
arquivisticas sdo procedimentos necessarios usados para garantir a qualidade do documento
arquivistico que ¢ a informacgao registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou
recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa, sendo dotado de organicidade.
Este MBPA apresenta informagdes estruturadas e concisas para responder as mais diversas
necessidades administrativas no que tange a estrutura documental e tem como objetivo orientar a
producdo, uso, tramitacdo, avaliacdo, arquivamento e padronizacdo dos documentos da

universidade a partir da visdo técnica de quem atua na area da documentacao e informagao.

A medida que a sociedade foi evoluindo e se tornando mais burocrética, o volume de
documentos aumentou. Pessoas diariamente necessitam de informagdes para garantirem direitos
e/ou comprovarem atos e fatos administrativos dos mais variados. Pensando nisso, o Manual de
Boas Praticas Arquivisticas podera ser usado para facilitar o acesso a informacao e padronizar o
conhecimento, sendo um instrumento de auxilio tanto para documentos fisicos quanto para
documentos digitais. Desta forma, espero contribuir para melhoria administrativa e a redugdo do

retrabalho.



2. ARQUIVOS PUBLICOS : PRODUGAO, CLASSIFICAGAO E ACESSO

2.1 Produgao

Segundo a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica publica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias: “ Os arquivos publicos sdo os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito
federal, estadual, do distrito federal municipal, em decorréncia de suas fun¢des administrativas,

legislativas e judiciarias”.

A producao de documentos de arquivo refere-se ao ato de elaborar documentos em razao das
atividades de uma instituicdo em decorréncia de processos de trabalho e do exercicio natural de
suas fungdes.Todo documento ¢ produzido para atender uma determinada demanda. Nao ha
documento se antes ndo houver o porqué administrativo. Para facilitar o entendimento e acelerar

solicita¢des, formuldrios padronizados sdo essenciais para atender as demandas administrativas.

2.2 Classificagao

O cddigo de classificacdo de documentos ¢ um instrumento utilizado para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por um o6rgdo no exercicio de suas fungdes e

atividades. A classifica¢dao por assunto tem como objetivo:

e Agrupar os documentos sob um mesmo tema, e assim, agilizar sua recuperagao

e Ser hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas
pelo orgao.

e Compreender/estabelecer o ciclo de vida dos documentos.

e Ser indispensavel para a atividade de arquivamento.

No Poder Executivo Federal adotasse o sistema decimal de classificacio por assuntos e
constitui-se num codigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses
e assim sucessivamente. As dez classes principais sdo representadas por um nimero inteiro,

composto de trés algarismos, que vao da Classe 000 a Classe 900.



CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICACAO SOCIAL

SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

As classes principais correspondem as grandes fungdes desempenhadas pelo 6rgdo. Elas sdo
divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos € subgrupos, os quais recebem codigos

numéricos, seguindo-se o método decimal.

Para realizar a classificacio dos documentos na unidade, sdo necessarios:

® Realizar leitura atenta de cada documento, a fim de verificar o seu conteudo e o assunto
sobre o qual ele trata.

e Identificar se o documento pertence a atividade-meio ou atividade-fim.

e [ocalizar, no Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo das atividades-meio ou
fim, o codigo da classe ou subclasse correspondente aquele assunto.

e Sclecionar o codigo mais especifico: classificar somente em subgrupos, pois sao estes que
possuem os prazos de guarda e destinacdo estabelecidos na Tabela de Temporalidade e

Destinacao.

Para os documentos em suporte fisico, colocar a l4pis, no canto superior direito da primeira folha
do documento. Caso o documento seja digital ou hibrido, o cddigo também sera aplicado através

do sistema.

2.3 Acesso

O poder publico tem o dever de proteger os documentos de arquivos, como elo de apoio a
administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico, sendo usados como prova € como meio
facilitador do acesso a informagdo. O acesso ao documento ¢ de responsabilidade daqueles que

tém autorizagdo ou a quem se destina o conteudo ali presente.



2.3.1 Documentos ostensivos, restritos ou sigilosos.

Documentos ostensivos ¢ a regra comum para documentos publicos. Sdo aqueles cujo teor deva

ser de conhecimento do publico em geral, sendo disponibilizado para consulta sem restrigdes.

Documentos restritos € aquele cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo

acessados apenas pelos interessados e por agentes publicos das unidades nas quais sao tramitados

Documentos sigilosos sao documentos que requerem rigorosas medidas de seguranca e cujo teor
deve ser, exclusivamente, do conhecimento de pessoas credenciadas, ou seja, agentes publicos
diretamente ligados a sua andlise. As informagdes sigilosas serdo classificadas quanto ao seu grau

de sigilo em: ultrassecretos, secretos e reservados.

De maneira geral as informag¢des da Administragdo Publica, sdo publicas, devendo o acesso a elas
ser restringido apenas em casos especificos e por periodo de tempo determinado. O fato € que todo
e qualquer cidadao pode ter acesso as informagdes publicas produzidas ou sob guarda das
institui¢des, desde que nao se enquadrem nas excecgdes previstas na Lei n® 12.527/2011 (Lei de
Acesso a Informagdo — LAI) e em demais legislacdes vigentes, pois nestes casos 0 acesso, ainda

que exista, devera seguir alguns critérios.

2.3.2 Excecgao a regra de acesso

Informacgdes classificadas como sigilosas: sdo aquelas cuja divulgagdo possa colocar em risco a
seguranca da sociedade (vida, seguranca, saide da populag¢ao) ou do Estado (soberania nacional,
relagdes internacionais, atividades de inteligéncia). Por isso, apesar de serem publicas, o acesso a

elas deve ser restringido por meio da classificacdo prévia pela autoridade competente.

Lidar com documentos publicos requer cuidado e pericia para que atitudes erradas e impensadas
ndo causem problemas financeiros € mesmo a privacao de liberdade. Destruir, danificar, adulterar
documentos publicos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social pode

gerar a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor.



3 A ORGANIZAGAO DO ARQUIVO

Para realizar a organizagao antes de qualquer intervencao deve-se conhecer a estrutura

do 6rgao e coletar informagdes tais como:

e Funcionamento interno

e Tramite documental

e Sistema e métodos de arquivamento

e Entrada e expedi¢ao de documentos

e Manuseio, acondicionamento e armazenamento dos arquivos

e Disponibilizagdao do acervo mediante consulta e empréstimo

e Género ¢ espécie dos documentos existentes

e Volume dos documentos arquivados

e Tecnologia utilizadas para reproducgdo e conservacao dos documentos

e Normas e legislacdo arquivistica

Buscar informacgdes referentes a estrutura do 6rgao ajuda no melhor entendimento sobre o fluxo

dos documentos.

4. GESTAO DE DOCUMENTO

A organizacdo adequada do conjunto de documentos de uma institui¢do nao deve ser realizada de
maneira arbitraria e envolta no “achismo” do senso comum. Cada 6rgao, de acordo com as
especificidades técnicas da area de atuacdo, deve analisar os aspectos legais que envolvem a
natureza de cada conjunto documental, sejam eles especiais, em que os documentos cuja forma
fisica (suporte), necessita de tratamento especial para armazenamento e processamento técnico, €
os especializados, que mantém em sua guarda documentos de determinada area do conhecimento,
como arquivos hospitalares, arquivos médicos, arquivos técnicos etc. Gestdo de Documentos € o
conjunto de operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento
em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente. (lei n°® 8.159).



4.1 Producgao, uso, avaliagao e arquivamento
4.1.1 Produgao, tramitagcao e uso

Produgao documental ¢ o ato de produzir documento a partir de um determinado padrao em razao

das necessidades administrativas de pessoas fisicas ou juridicas.

e A criagdo do documento deve ser otimizada
e Deve ser evitada a redundancia

® O documento deve ser adequado para cada demanda administrativa

Mao esquecal
Evitar a produgdo e o acumulo de copias

ajuda na racionalizacao do fluxo de trabalho
e na conscientizagao ambiental.

4.1.2 Uso

Na fase de utilizagdo ¢ quando o documento est4 disponivel para acesso e requer controle quanto a
localizagdo e o fluxo percorrido. S3o usados métodos e instrumentos de controle e recuperagao da

informac¢ao e o armazenamento de documentos necessarios ao desenvolvimento das atividades.

4.1.3 Avaliagao

A avaliagdo ¢ fundamental para identificar os valores dos documentos , independentemente de seu

suporte, e definir os prazos de guarda.

O processo de analise e selecdo deve ser feito de modo a evitar o acimulo de documentos sem

tratamento e identificacdo, e assim, evitar a perda, extravio e\ou desconhecimento da informacao

existente na massa documental acumulada. Como pode ser vista nas imagens a seguir.

Fonte: Arquivo pessoal 2024 Fonte: Arquivo pessoal 2024



O objetivo da avaliacdo ¢ aumentar a eficdcia na recuperacdo da informac¢do, na racionalizacdo e
otimizagdo dos espagos fisicos e 16gicos. Sim, os documentos digitais também devem passar pelo
crivo da avaliagdo. Para uma avaliagao eficiente é fundamental ter conhecimento sobre o

funcionamento do 6rgdo, sua missao e visdo, assim como, ter conhecimento da legislacio existente.

4.1.4 Arquivamento

O processo de andlise da avaliagdo ¢ formalizado na tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos que contém as classes e seus respectivos prazos de guarda e manutencdao. Apos
verificado o prazo de guarda, a documentagcdo ganha a devida classifica¢do, e desta forma ¢
possivel saber se apds encerrado o tramite administrativo ocorrerd o arquivamento ou a

eliminacao.

Antes do arquivamento alguns cuidados devem ser tomados para a garantia da preservacdo da
informacdo. Dentre eles temos a higienizagdo. A retirada de grampos, clips e todo e qualquer

material que possa danificar o documento e prejudicar a sua integridade para futuras consultas.

Fonte: Arquivo pessoal 2024 Fonte: Arquivo pessoal 2024



Fonte: Arquivo pessoal 2024 Fonte: Arquivo pessoal 2024

5 INSTRUGOES PARA O RECEBIMENTO, DISTRIBUIGAO, REGISTRO,
TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE PROCESSOS

5.1 Procedimentos de Recebimento, Registro e Expedi¢cao

O setor de protocolo € a porta de entrada da institui¢ao.

Toda correspondéncia oficial recebida ou a ser expedida, deverd ser encaminhada pelo
Protocolo Geral.

As unidades administrativas deverdo atentar-se quanto a integridade do documento ou
processo no momento em que ele ¢ recebido

Toda correspondéncia oficial recebida deve ser cadastrada em local especifico para
controle, e ao ser retirada do setor, a pessoa responsavel por fazé-lo devera assinar um
recibo que comprove tal ato.

Toda correspondéncia oficial expedida devera conter, para a sua identificacdo, a espécie do
documento, o 6rgdo emissor seguido da sigla da unidade, do numero de ordem, o
destinatario, o assunto ¢ data da emissao

A correspondéncia oficial, encaminhada para destinatario que ndo ocupe mais o cargo, nao
deverd ser devolvida, e sim aberta, pois faz referéncia ao cargo e nao ao ocupante. Se o
destinatario nao for localizado, a Unidade Protocolizadora devera devolver o documento ao

Protocolo Geral, carimbado e assinado, justificando a devolucao.
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5.2 Procedimento de distribuicdo e tramitagao

e A distribuicdo ¢ a primeira tramitagdo do documento, avulso ou processo, para o
destinatario interno.

e O documento pode ser recebido via correios ou pessoalmente, no protocolo, e entao
registrado em local proprio para controle.

e A tramitacdo do documento ou processo sera feita de forma descentralizada. A unidade
organizacional detentora do documento/processo € responsavel por dar continuidade a sua

tramitacdo ou encerra-la, arquivando-o.

6 PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

6.1 Autuacao de documento avulso

Os processos sdo criados a partir de formularios especificos que contém informagdes necessarias

para dar andamento ao pleito administrativo;

O usuario, seja ele interno ou externo, terd acesso ao formuldrio padrdo para cada solicitagdo,

inserido previamente no sistema informatizado;

Cabe ao usudrio inserir as informagdes que se pede, e apds o preenchimento enviar via sistema

para o setor responsavel para que se dé€ inicio ao processo solicitado.

6.2 Processos hibridos

Os Processos administrativos iniciados no suporte papel e que depois passaram a ter a versao
digital merecem atencdo especial. As duas versdes precisam conter as mesmas informagoes até

que ocorra o seu arquivamento € o término da tramitagao.

As folhas deverdo ser numeradas sequencialmente, em ordem crescente, pela unidade
administrativa que as adicionarem, mediante carimbo especifico, que devera ser aposto no canto

superior direito na frente da folha, sem prejuizo da informacao registrada.
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Deveréd conter a sigla da unidade administrativa, o nome do 6rgdo ou entidade, podendo ser
adotada sigla ou nome abreviado, espago para apor o numero da folha e o espago para apor a

rubrica do servidor que estiver numerando a folha.

No verso das folhas que ndo tiver informacao, devera conter o carimbo “EM BRANCO”.

6.3 Processos digitais

O formulario sera protocolado, ou seja, registrado no sistema informatizado a partir das

informacgdes iniciais que sdo de responsabilidade de quem solicitou a abertura do processo;

No ato da abertura do processo ¢ necessario o preenchimento da maior quantidade de informagao
para facilitar a localizacdo e o tramite., tais como: nome do 6rgdo ou entidade, nome da unidade
administrativa; data de autuagdo; nome do interessado; codigo de classificagdo e o respectivo

descritor ou o assunto a que se refere o documento;

O ntmero do processo (NUP) ¢ gerado automaticamente pelo sistema, ou seja, cada processo tera

um NUP tnico;

Deve-se associar os documentos digitais de forma que os documentos integrantes do processo

sejam apresentados sempre na mesma sequéncia;

As informagdes de tramites deverdo ser apresentadas sempre junto com as demais informagdes de

identificacao do processo digital;

Apos ser autuado na unidade protocolizadora, o processo devera ser encaminhado para a unidade
administrativa na qual serd instruido, por meio de sistema informatizado para

distribui¢ado/movimentagao/tramitagdo do processo.

7 DOCUMENTO DIGITAL

Documento digital ¢ um documento eletronico que se caracteriza pela codificacdo em digitos
binarios e acesso por sistema computacional. Pode ser um documento digitalizado ou um

documento nato digital.

Documento digitalizado ¢ a representacao digital de um documento produzido em suporte (fisico), e

através do processo de digitalizagdo foi convertido para o formato digital.
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Documento nato digital ¢ o documento que nasceu em formato digital e precisa de alguns requisitos
para ter validade juridica. Uma delas ¢ a assinatura digital que permite a identificagdo do autor e
impede que alteragdes sejam feitas sem autorizacdo, garantindo a validade do documento no meio
digital. Assim como, o certificado digital ICP-Brasil, que ¢ uma espécie de identidade virtual, que

assegura a identidade do autor e a veracidade das atividades realizadas no meio digital.

&)

-
N TODO  DOCUMENTO  DIGITALIZADO E
CONSIDERADO DOCUMENTO DIGITAL, MAS
NEM TODO DOCUMENTO DIGITAL E
DOCUMENTO DIGITALIZADO.

7.1 Documento Digitalizado

Documento digitalizado ¢ a representante digital do processo de digitalizagdo do documento fisico e
seus metadados. Uma representagdo da imagem de um documento para o codigo digital, a partir da

intervencao por meio de softwares para digitalizagdo em cameras e scanners.

Para que o processo de digitalizagdo seja bem executado, ¢ importante seguir alguns requisitos

minimos. DECRETO N° 10.278, DE 18 DE MARCO DE 2020.

PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO RESOLUCAO COR TIPO FORMATO DE
MINIMA ORIGINAL ARQUIVO*
Textos impressos, sem 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
ilustracdo, em preto e
branco (preto e branco)
Textos impressos, com 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
ilustragdo, em preto ¢

13
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branco

Textos impressos, com 300 dpi RGB (colorido) [ Texto/imagem PDF/A

ilustragdo e cores

Textos manuscritos, 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A

com ou sem ilustragao,
em preto e branco

Textos manuscritos, 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
com ou sem ilustragao,
em cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico | Texto/imagem PNG

(preto e branco)

*Na hipotese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdao sem perda, de forma que
a informacao obtida ap6s a descompressao seja idéntica a informacao antes de ser comprimida.

METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

a) Para todos os documentos:

Metadados

Definigao

Assunto

Palavras-chave que representam o contetido do documento.

Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario
controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da digitalizagdo

Registro cronologico (data e hora) e topico (local) da digitalizagao
do documento.

Identificador do documento digital

Identificador unico atribuido ao documento no ato de sua captura
para o sistema informatizado (sistema de negécios).

Responsavel pela digitalizagdo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagao

14



Titulo Elemento de descri¢do que nomeia o documento. Pode ser formal
ou atribuido:

« formal: designacao registrada no documento;

* atribuido: designacao providenciada para identificagdo de um
documento formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekesum) da imagem Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em
formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificacao de
integridade.

7.2 Documento Nato-Digital

A tecnologia da Informagdo e comunicacdo trouxe inimeras mudangas nas relacdes humanas e o
documento digital surgiu acelerando nossos elos administrativos e por isso a definicdo dos formatos
de arquivo dos documentos digitais devera obedecer as politicas e diretrizes estabelecidas nos
Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico - ePING e oferecer as melhores expectativas
de garantia com relagdo ao acesso e a preservacao. (DECRETO N° 8.539, DE 8 DE OUTUBRO DE
2015)

Os orgdos ou as entidades deverdo estabelecer politicas, estratégias e acdes que garantam a
preservacdo de longo prazo, o acesso e o uso continuo dos documentos digitais. Devendo prever no

minimo:

I - protecao contra a deterioracdo e a obsolescéncia de equipamentos e programas; e

IT - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade dos documentos
eletronicos ou digitais.

Os documentos natos digitais devem ser avaliados e classificados, assim como os documentos em
suporte fisico. A tabela de temporalidade e destina¢do deve ser integralmente utilizada para garantir
o correto destino dos documentos e o respeito aos prazos de guarda.

7.2.1 Repositorio Digital Arquivistico

Com o crescimento acelerado dos documentos digitais e visando garantir o acesso seguro e
confidvel dos documentos produzidos, faz-se necessario um repositorio para armazenar e gerenciar

os documentos arquivisticos, seja nas fases corrente e intermediaria ou mesmo na fase permanente.
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O repositorio arquivistico digital (RDC-ARq)¢é capaz de manter auténticos, preservar € prover
acesso aos documentos pelo prazo necessario preconizado pela tabela de temporalidade e

destinacgao.

Conforme definigdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), o Repositério Arquivistico
Digital Confidvel (RDC-Arq) é uma solucdo que apoia o gerenciamento dos materiais digitais,
pelo tempo que for necessario, e ¢ formado por elementos de hardware, software e metadados,
bem como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos capazes
de manter auténticos os materiais digitais, e preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo

necessario.

O RDC-Arq concretiza conversdes e migragdes para novos formatos de acordo com a politica de
preservacdo definida para a instituicdo, admitindo variados formatos de arquivos e produgdo
documental digital. A implementacdo do RDC-Arq atinge um conjunto de elementos tais como:
politica de preservacao digital, nomeacdo das responsabilidades e procedimentos administrativos

bem definidos, dentre outros.

E primordial que os sistemas que produzem documentos natos digitais estejam alinhados com o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos
(e-ARQ Brasil), constituido em um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos

(SIGAD).

8. GLOSSARIO

ARQUIVAMENTO - Sequencia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada

de documentos

AVALIACAO - Processo de anélise de documentos de arquivo que estabelece os prazos de

guarda e de destina¢ao de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

CLASSIFICACAO - Organizacdo dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um

plano de classificagdo, codigo de classificagcdo ou quadro de arranjo.

DESTINACAO - Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos

para guarda permanente, descarte ou eliminagao.
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ESPECIE DOCUMENTAL — Divisdo do género documental que retne tipos documentais por seu
formato. As espécies documentais sdo definidas tanto em razdo da natureza dos atos que lhes
deram origem, quanto a forma do registro de fatos. Sao exemplos de espécies documentais: ata,

carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

GENERO DOCUMENTAL - Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus
caracteres essenciais, particularmente o suporte € o formato, e que exigem processamento técnico
especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso. Sao exemplos de géneros documentais:

textual, cartogréafico, audiovisual (iconografico, filmografico, sonoro) e micrografico

METODO DECIMAL - Método de ordenagdo que tem por eixo um plano prévio de distribuicio
dos documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida em dez subclasses e

assim por diante.

PLANO DE CLASSIFICACAO - Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo
com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes
de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente adotada em

arquivos correntes.

SELECAO - Separacdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminagio,

mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de temporalidade.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia,

recolhimento, descarte ou eliminacao de documentos.
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