AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICACOES

PORTARIAN 779,DE 12 DE SETEMBRO DE 2008.

Estabelece procedimentos para a organizacdo e
tratamento do acervo documental que compde o
Arquivo Geral da Sede, arquivos gerais das
Unidades Descentralizadas e arquivos setoriais e da
outras providéncias.

A SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAQAO-GERAL DA AGENCIA
NACIONAL DE TELECOMUNICACOES, substituta,no uso das competéncias que |he
confere o art. 166 do Regimento Interno da Anagipvado pela Resolucdd 270, de 19 de
julho de 2001; e

CONSIDERANDO o disposto na Le? 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO o disposto no Decretb 4073, de 03 de janeiro de 2002;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdbln de 18 de outubro de 1995, do

Conargq;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdb2 de 18 de outubro de 1995, do
Conargq;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdd % de 20 de maio de 1997, do
Conarq;

CONSIDERANDO o disposto na Resoluc&old, de 24 de outubro de 2001, do
Conargq;

CONSIDERANDO o disposto na Instrucdo Normativa ARINde 18 de abril de
1997, do Arquivo Nacional;

CONSIDERANDO o disposto no Dicionario de Termina&gArquivistica,
aprovado pela Resolucd® 28, de 16 de junho de 2006, do Conarg;

CONSIDERANDO o constante dos autos do process830(®%019243/2007;
RESOLVE:
Art. 1° Instituir procedimentos para a organizacdo e rratdo do acervo

documental que compde o Arquivo Geral da Sede, hagugerais das Unidades
Descentralizadas e arquivos setoriais.



Art. 2° Para fins desta portaria consideram-se os seguinteeitos:

| - acondicionamento - ato ou efeito de embalagwardar documentos de forma
apropriada a sua preservacao e manuseio;

Il - agente de Arquivo Geral Descentralizado - oesavel, designado pela
Geréncia Operacional Administrativa e FinanceirsadBeréncia da Unidade Operacional, pela
operacéo das rotinas de trabalho no respectivoivodseral da Unidade Descentralizada;

lll - agente de Arquivo Geral da Sede - responsadesignado pela Geréncia
Operacional de Documentacédo, pela operacdo dasasotilo Arquivo Geral da Sede e
orientacbes de gestdo documental aos agentes deneoiacdo, de protocolo e de Arquivo
Geral Descentralizado, quanto aos métodos e proeatibs arquivisticos pertinentes;

IV - agente de documentacédo - responsavel pelddades de cadastro, solicitacao
de autuacdo de processo ou volume, juntada, traargeivamento setorial e transferéncia de
documento e de processo;

V - agente de protocolo - responséavel pelas atiddale recebimento e protocolo
de processos ou documentos de procedéncia exi@utzacdo de processos e remessa de
documentos ou processos;

VI - armazenamento - ato ou efeito de guardar deciios em areas utilizadas para
este fim;

VIl - arquivista - profissional diplomado por cursaoperior de arquivologia ou com
experiéncia reconhecida na forma da lei;

VIII - Arquivo Central - unidade responsavel pelarmatizacdo dos procedimentos
técnicos aplicados aos arquivos da Anatel e padedgudos documentos da fase intermediaria da
Sede e permanente da Anatel. Também chamada de/é\@eral da Sede;

IX - arquivo corrente - conjunto de documentos gEamttacdo ou ndo, que pelo seu
valor primario é objeto de consultas freqlientea patidade que o produziu, a quem compete a
sua administracdo. Unidade administrativa ou semigrarregado do arquivo corrente;

X - arquivo intermediario - conjunto de documentosginarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente que aguardemalg. Deposito especialmente construido
para armazenamento de arquivos intermediarios;

Xl - arquivo permanente - conjunto de documentossgmvados em carater
definitivo em funcdo de seu valor historico ou mfiativo. Unidade administrativa ou servico
encarregado do Arquivo Permanente. Também chanmedodivo histoérico;

XII - Arquivo Geral Descentralizado - arquivo intezdiario responsavel pelos
documentos de uma determinada Unidade Descenttaliza

XIII - arquivo setorial - arquivo corrente respowsia pela guarda, triagem e
transferéncia de documentos ao seu respectivo Vagq@eral, bem como facilitar o acesso a



estes documentos. Vincula-se a uma Unidade Organivd, sendo parte integrante do Centro
de Documentacéo Anatel — CDA/Anatel;

XIV - assunto - tema principal do contetdo do doentu;

XV - atividade-fim - atividade desenvolvida pela a&@l, em decorréncia da
finalidade de sua criagcdo. Também chamada de adigifinalistica;

XVI - atividade-meio - atividade de apoio empregpdea execucao da atividade fim,
ou seja, atividade administrativa, financeira, ipainial etc. Também chamada atividade
mantenedora,

XVII - avaliacdo - processo de analise e selecaodaeumentos de arquivo, que
estabelece sua destinacdo de acordo com os vglardse sdo atribuidos;

XVIII - categoria documental - reunido de espéaesumentais que se assemelham
por seus caracteres essenciais, particularmentpeaste e a forma de registro da informacéo, tais
como documentos deliberativos, normativos, de cacagio, de gestao e contratuais;

XIX - Centro de Documentagdo Anatel - CDA/Anatesdo as diversas areas de
atendimento ao publico, biblioteca, protocolo euarg setorial e geral da Sede e Unidades
Descentralizadas. O CDA é responsavel pela cerdag@#io de documentos e disseminacdo de
informacoes;

XX - classificacdo - organizacdo dos documentosirdeivo, obedecendo ao Plano
de Classificagdo de Documentos. Ato ou efeito dalisar e identificar o conteudo dos
documentos, selecionar a categoria de assunto golladevem ser basicamente recuperados,
podendo-se atribuir um cédigo;

XXI - Codigo de Classificagdo de Documentos da AhatCCD/Anatel - sistema de
codigo derivado de um Plano de Classificacdo etatwora partir do estudo das estruturas e
fungBes da Anatel e andlise dos documentos pomprelduzidos e recebidos, pelo qual se
distribuem os documentos em classes, de acordoneétodos de arquivamento especificos.
Disponivel para consulta dos Agentes de Documentacd@lemais usuarios no Sicap. Ver
também: Tabela de Temporalidade;

XXII - Comissdo Permanente de Avaliacdo de Docuoseda Anatel - Cpad/Anatel -
comissdo permanente com atribuicdes de contrelealizagéo, sistematizagdo, gerenciamento e
demais atribuicbes de carater decisorio do Arqumermediario da Sede e do Arquivo
Permanente da Agéncia.

XXIII - Conselho Nacional de Arquivos - Conarq -géo colegiado, vinculado ao
Arquivo Nacional da Casa Civil da Presidéncia dat®éca, que tem por finalidade definir a
politica nacional de arquivos publicos e privadmsno 6rgdo central do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR, bem como exercer orientacdo ndivaavisando a gestdo documental e a
protecdo especial aos documentos de arquivo. OrGeséa previsto na Constituicdo Federal de
1988 e na Lei h8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sopdditica nacional de arquivos
publicos e privados, sendo consubstanciada pelee®ed 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que
consolidou os Decretos anteriores’4ri73, de 29 de junho de 1994, Decrétd.A61, de 25 de



abril de 1995 e Decretd®12.942 de 18 de janeiro de 1999. De acordo coes eispositivos
legais, as ac¢bes visando a consolidacdo da paiticianal de arquivos deverdo ser emanadas do
Conargq;

XXIV - conservacédo - promocéao da preservacao estauracao dos documentos;

XXV - copia - resultado da reproducdo de um documeyeralmente qualificada por
sua funcéo ou processo de duplicacéo;

XXVI - cOpia autenticada - cOpia exata que, confer vista do original por autoridade
competente, possui fé publica apds a conferénmidemnticacdo do agente competente;

XXVII - copia fax - copia obtida através de apaodiaix-simile que permite transmisséo
de dados por via telefénica. A impressao da copiteser em papel térmico, filme térmico, jato
de tinta ou a laser. Em todos os casos, a copiposéui valor informativo devendo ser
substituida pelo documento original, conforme leg&o vigente;

XXVIII - data-limite - elemento de identificacdo agroldgica de uma unidade de
arquivamento, em que sao indicadas as datas de éniérmino do periodo abrangido;

XXIX - destinacdo - decisdo, a partir da avaliacggoanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente ou eliminacgéo;

XXX - documento arquivistico - aquele produzidaeabido por 6rgaos e entidades da
administracdo publica federal, em decorréncia doa@gio de funcdes e atividades especificas,
qualquer que seja o suporte da informacéao ou aezatulos documentos;

XXXI - documento corrente - aquele em curso ou quesmo sem movimentagao,
constitua objeto de consulta frequente;

XXXII - documento intermediario - aquele que, n&mdo de uso corrente nos 6rgaos
produtores, por razdes de interesse administratigoarda a sua eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente;

XXXIIIl - documento permanente - conjunto document&lvalor histérico, probatoério ou
informativo que deve ser definitivamente preseryado

XXXIV - dossié - unidade de arquivamento constigujolor documentos relacionados
entre si por assunto;

XXXV - eliminacao - destruicdo de documentos queeamaliacdo, foram considerados
sem valor para a guarda permanente;

XXXVI - espécie documental - divisdo de categoriacumental, que reune tipos
documentais por suas caracteristicas comuns déwragao da informacao, tais como: ata, carta,
despacho, memorando, oficio, informe, relatériqurgicéo etc;

XXXVII - fungdo documental - configuracdo que assuoma espécie documental, de
acordo com a atividade que a gerou, tais comodataudiéncia publica, carta prestando ou



solicitando informacé&o, informe técnico, certidde Wada consta, relatorio de fiscalizacao,
requisicdo de informacoes etc;

XXXVIII - fundo - conjunto de documentos gerados piona instituicdo ou pessoa e que
nado devem ser misturados aos de outros geradonesuld‘se ao principio arquivistico da
proveniéncia owespect des fonds;

XXXIX - gestdo documental - conjunto de procedinosre operacdes técnicas referentes
a documentos ou processos, sua producdo, tramitam@anizacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria,ilidabhdo a racionalizacédo e eficiéncia dos
arquivos até sua eliminacao ou recolhimento paaadgupermanente;

XL - guia de recolhimento - instrumento de contrdéeentrada de documentos nos
arquivos permanentes, cuja validade é assegurada ggsinatura e aposi¢cdo do carimbo
funcional dos responsaveis envolvidos no recolhtomen

XLI - guia de transferéncia - instrumento de coetrde entrada de documentos em

arquivos intermediérios cuja validade é assegugala assinatura e aposi¢cdo do carimbo
funcional dos responsaveis envolvidos na transéeén

XLII - plano de recolhimento — conjunto de proceentos técnicos visando o
recolhimento de documentos dos Arquivos Gerais &#gsalizados para o Arquivo Geral Sede;

XLIII - plano de transferéncia — conjunto de praoeehtos técnicos visando a
transferéncia de documentos dos arquivos setaldaede para o Arquivo Geral da Sede;

XLIV - quadro de arranjo documental - esquema edtaido para o arranjo dos
documentos de um arquivo, a partir do estudo dastesas, funcdes ou atividades da entidade
produtora e da andlise do acervo. Expressdo adetadarquivos permanentes. Ver também:
Cddigo de Classificacdo de Documentos;

XLV - recolhimento - entrada de documentos em amuipermanente, em
conformidade com a sua jurisdicdo arquivistica.r@gio pela qual um conjunto de documentos
passa da custddia do arquivo intermediario (Arquieral Descentralizado) para o arquivo
permanente (Arquivo Geral da Sede);

XLVI - Sistema de Controle de Rastreamento de D@ios e Processos - Sicap - é o
sistema que permite o registro do cadastro, dammiacdo e do arquivamento, dentre outras
funcionalidades, tanto para documentos produzidastg para os recebidos na Anatel;

XLVII - Tabela de Temporalidade de Documentos -trimeento de destinacéo,
aprovado pela autoridade competente, que deterpnamos e condi¢cdes de guarda, tendo em
vista transferéncia, recolhimento ou eliminacdaldeumentos. A tabela de temporalidade esta
disponivel para consulta no Sicap. Ver também: @de Classificacdo de Documentos;

XLVIII - técnico de arquivo - profissional desigrmagara executar as atividades de
organizacdo e tratamento documental e de apoio emivd Geral, sob a supervisdo do
arquivista ou da autoridade competente da unidaganizacional. Também denominado de
técnico de acervo documental;



XLIX - transferéncia - passagem de documentos goiap corrente para 0 arquivo
intermediario, onde aguardardo sua destinacao: fatiahinacdo ou recolhimento para guarda
permanente;

L - valor informativo - valor que um documento paspelas informacdes nele
contidas, independente de seu valor probatorio;

LI - valor legal - valor que o documento possuigoée a lei para comprovar um
tato ou constituir um direito. Ver também valor lpatorio.

LII - valor permanente - valor probatdrio ou vailiormativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo. Tamb@maxto valor arquivistico ou valor
histérico. Ver também valor secundério;

LIIl - valor primario - valor atribuido aos docuntes em funcdo do interesse que
possam ter para o gerador do arquivo, levando-secemta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais;

LIV - valor probatério - Valor intrinseco que petmia um documento de arquivo
servir de prova legal. Ver também valor legal

LV - valor secundario - valor atribuido aos docutnsrem funcédo do interesse que
possam ter para o gerador do arquivo e para ousiwérios, tendo em vista a sua utilidade para
fins diferentes daqueles para os quais foram aigiante produzidos; e

LVI - unidade descentralizada - Escritorio Regiomal Unidade Operacional da
Anatel.

Dos processos de trabalho

Art. 3° O titular da unidade administrativa, o arquivista agente de arquivo séo
0S responsaveis pela guarda e manutencéao de damsnoenprocessos no Arquivo Geral, dentro
da sua esfera de atuacao.

Art. 4° Os profissionais que lidarem com arquivos, sefdrakou setorial, devem
preferencialmente utilizar equipamentos de prote@ascaras, luvas, jaleco, etc) para o
manuseio de documentos e processos, especialnseaitdigos e/ou deteriorados.

Art. 5° Todo Arquivo Geral deve ter no minimo um agentamgiivo designado,
preferencialmente um servidor com amplo conheciment arquivologia.

Art. 6° As designagbes de agente de Arquivo Geral Desdizaio devem ser
formalmente comunicadas a Biblioteca da Anatel,opétular da respectiva unidade
administrativa.

Art. 7° O acesso a documento ou processo no Arquivo Gerabede ou de
Unidade Descentralizada devera ser precedido deisigfip por parte do solicitante,
devidamente registrada no Sicap, e de autorizagdanitlade organizacional de origem da



documentacdo, ou seja, aquela que transferiu ontatio ou processo a Arquivo Geral,
responsavel por deferir ou indeferir, motivadamertevista e/ou cépia de documento ou
processo.

| — Caso haja recusa ao acesso a documento ouspopGe negativa devera ser
fundamentada e circunstanciada, de acordo com w dgasigilo atribuido ao documento ou
processo e/ou em conformidade com as normas istelaa\natel, especialmente as referentes
aos procedimentos de vista e cOpia de processo; e

Il — qualquer alteragdo, correcdo ou atualizacAaleaumento ou processo € de
responsabilidade exclusiva da area que procedea @ansferéncia ao Arquivo Geral.

Art. 8° O acesso a documentacio é ostensivo, salvo aqugdelei determina ser
de conhecimento restrito ou ao qual tenha sidbldtto grau de sigilo pela area responsavel.

Art. 9° Quando se tratar de documento ou processo deecg@tmanente, o
acesso aos mesmos devera proporcionar, tanto gpasgivel e em conformidade com as
normas vigentes, a dissemina¢éo da informacaoqgaubin beneficio dos direitos da cidadania e
a conscientizacdo da funcédo social dos arquivosocmstrumento de apoio ao Estado e ao
cidadao, bem como a pesquisa historica e ao deseneato cientifico e cultural.

Art. 10 Todas as atividades de arquivamento gezakmdio ser registradas no
Sicap a fim de compatibilizar as informacfes deliaacdo contidas no sistema com as do
documento ou processo facilitando assim a buscacesso as informacdes.

Art. 11 O agente de arquivo geral registra no Secapquivamento do documento
ou processo, inclusive empréstimos e devolugdestradeoutras informacbes porventura
necessarias, privilegiando assim a sua recuperpgalo solicitado.

Paragrafo unico. O desarquivamento geral de dociomaun processo em fase
intermediaria é solicitado, no Sicap, pelo agestdatumentacdo da unidade organizacional que
necessitar acessa-lo.

Art. 12 O arquivamento dos documentos e procesaadsgéncia devera ser feito
pela analise das atividades, classificacdo, espédencdes documentais e/ou data-limite.

Art. 13 A inclusdo, alteracdo ou exclusdo de assunb referido Codigo de
Classificacao devera ser encaminhada pela auteridiadinidade organizacional solicitante para
a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentopad/Anatel. A referida solicitacdo
devera ser fundamentada e devidamente justificada.

Art. 14 Os arquivos setoriais devem enviar 0s d@uos e processos em fase
intermediaria ou permanente ao Arquivo Geral dewiglste classificados, organizados,
avaliados e acondicionados. A referida classificagve estar conforme o Cdédigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Aditmacdo Publica da atividade-meio,
estabelecido pelo Conarg, e o Cdodigo de Classéficage Documentos de Arquivo das
atividades-fim da Anatel, cuja elaboracéo é deaesgbilidade da Cpad/Anatel.



Art. 15 A classificacdo documental deve ser redhzacorrigida ou atualizada
pelo agente de documentacdo de posse do supdde éisdo registro l6gico no Sicap do
documento ou processo, pressupondo as atividades de

| — estudo — leitura de cada documento, para eariBob qual assunto devera ser
classificado; e

Il — codificacdo — aposicdo do cédigo numéricobatido ao assunto de que trata
0 documento ou processo e seu respectivo registiiaap.

Art. 16 Nenhum documento ou processo podera serirgldo antes de ser
submetido a avaliagdo da Comissdo Permanente deaé¢d@m de Documentos — Cpad/Anatel,
sob pena de os envolvidos responderem penal, ei@dministrativamente, na forma da
legislacdo em vigor.

Art. 17 Conforme legislagéo aplicavel, os documgmte carater permanente sado
inalienaveis e imprescritiveis.

Art. 18 O acondicionamento e armazenamento de dectomu processo deverao
ocorrer em unidades de arquivamento apropriadagngecvacdo preventiva dos referidos
suportes fisicos, evitando as areas em condic@Esanms, bem como os locais que oferecam
risco a integridade da documentacéo, tais comaidogmidos, empoeirados, com incidéncia
direta da luz sobre os mesmos, com a presencasei®msne roedores. Evitar o uso de grampos,
clipes, prendedores, “bailarinas” de metal, etc.

Dos procedimentos para organizagao dos arquivosast

Art. 19 O agente de documentacdo é o responsavek pmividades de
organizacao, arquivamento, desarquivamento e g@msfia do arquivo setorial de sua area.

Art. 20 Para a organizacao da documentacédo dovargetorial € necessario que
0s documentos ou processos estejam previamens#ickdos e cadastrados no sistema Sicap.

Art. 21 Os documentos ou processos em fase cojreqie aguardam
providéncias ou sédo de consulta frequente podemrgeivados setorialmente — fisicamente e no
Sicap — a qualquer tempo pelo agente de documendacirea que detém sua posse conforme as
normas da Anatel.

Art. 22 A estrutura do arquivo setorial deve atenale necessidades do setor
quanto ao mobilidrio e formas de acondicionametaxés, pastas etc).

Art. 23 E importante assegurar a devolugdo do deatmnretirado do arquivo
setorial, fisicamente e no Sicap, a0 mesmo endetlecarquivamento anterior, para assim
prevenir a perda do documento e garantir a orgghizdisica e acessibilidade do acervo do
arquivo setorial.



Art. 24 Sempre que necessitar realizar qualquéanranto ou adotar qualquer
providéncia em relacdo ao documento ou processoivadp setorialmente, o agente de
documentacédo devera antes efetuar o seu desareuni@setorial, fisicamente e no Sicap.

Da transferéncia de documentos ou processos dasv@sgsetoriais para o
respectivo arquivo geral

Art. 25 Os arquivos setoriais da Sede transferepumentagdo exclusivamente
ao Arquivo Geral da Sede, desde que em conformidasheos procedimentos de transferéncia
descritos nessa norma e em estrita obediéncisaao Be Transferéncia vigente.

Art. 26 A elaboracdo do Plano de Transferénciag se refere unicamente a
transferéncia realizada pelos arquivos setoriaSatke da Anatel ao Arquivo Geral da Sede, é de
responsabilidade do Arquivo Geral da Sede.

Paragrafo unico. A aprovacao do Plano de Transiex&de responsabilidade da
Superintendéncia de Administracao Geral.

Art. 27 Fica vedada a transferéncia documentalrgoi®o Geral da Sede sem um
Plano de Transferéncia implantado e vigente.

Paragrafo unico. Para evitar a descontinuidaddrdbalhos, as transferéncias em
andamento, a data de publicacdo dessa Porta@aa) ficantidas até a implantacdo do Plano de
Transferéncia.

Art. 28 Os arquivos setoriais de uma Unidade Ddsaiegrada somente
transferem documentacédo ao seu respectivo ArqueralG

Paragrafo unico. A transferéncia documental dispostsse artigo dar-se-a
segundo as determinacdes do responsavel pelo Ardgeeral Descentralizado, respeitadas as
demais disposi¢cOes dessa Portaria.

Art. 29 Depois de cumprido o prazo de guarda naiaogcorrente do respectivo
setor, 0 agente de documentacgéo deve verificarabald de Temporalidade de Documentos se
os documentos podem ser transferidos ao ArquivalGéase intermediaria) ou se ja sao
passiveis de eliminagdo, conforme norma espedfiegislacao vigente.

Paragrafo unico. A eliminacdo de documentos conpteatidade expirada sera
realizada pelo Arquivo Geral da respectiva unidaide federacdo, apdés a aprovacdo da
Cpad/Anatel e devidos tramites legais.

Art. 30 O agente de documentagao ao conferir unjuntm de documentos ou
processos deve observar o assunto de cada reggstcse certificar que estejam corretamente
classificados conforme o Cédigo de ClassificacaouDtental.

Art. 31 O prazo de guarda de um conjunto de doctmseou processos sera
determinado pelo documento ou processo de mai@opde guarda a integrar o conjunto,
conforme a Tabela de Tipologia Documental.



Art. 32 Nao sdo passiveis de transferéncia ao Rog@eral pecas que se
encontrem no fisico e/ou no légico com pendéncigudtada, a serem realizadas, desfeitas ou
corrigidas.

Art. 33 Para realizar transferéncia ao Arquivo Geyaagente de documentacao
encarregado do arquivo setorial de sua area degs:an

| — separar as copias de documentos dos origiga#)do estas ndo forem pecas
de processo ou compuserem dossié;

Il — verificar se o documento possui cadastro rea®i pois somente devem ser
transferidos ao Arquivo Geral documentos origir@dastrados. Os documentos originais sem
registro no Sicap deverdo ser cadastrados antasadieansferéncia ao Arquivo Geral. As cépias
permanecerao no arquivo setorial, com seus praeogudrda sendo estipulados pela éarea
geradora e/ou detentora da copia;

Il — verificar os anexos registrados no Sicap elmlumes associados ao
documento principal (anexador), para corrigir ggas inconsisténcias existentes entre o
suporte fisico e o l6gico;

IV — anotar a lapis no canto superior direito dawoento ou, no caso de
processo, em sua capa, o codigo de classificagiordmtal pertinente, definido de acordo com
0 codigo de classificacao atribuido ao assuntaingdo do documento ou processo;

V — na etapa de tratamento, verificar a necessidadeigienizar os respectivos
suportes fisicos antes do acondicionamento e amaa®nto, tais como: retirar clipes de metal,
grampos, poeira, insetos etc;

VI — averiguar entdo as condicbes do material dendicionamento e de
armazenamento, conforme os procedimentos e origalp Arquivo Geral da Sede;

VIl — acondicionar os documentos ou processo erasarquivo. Dentro de uma
mesma caixa, podem ser acondicionados difererpes tle documentos ou processos, tais
como: Memorandos, Oficios, Notas Técnicas etc,algseé sejam sobre o mesmo assunto. Além
disso, em uma mesma caixa pode haver documentoddigos diferentes, desde que tenham a
mesma destinacao final (Quarda permanente ou @géo);

VIII — aproveitar ao maximo o espaco disponiveltdema caixa-arquivo, sem
superlota-la a ponto de comprometer sua integrigadedo suporte fisico dos documentos ou
processos;

IX — apor espelho padrdo Anatel nas caixas — phesmn obrigatoriamente 0s
campos “Destinacdo”, “Fundo”, “CCD”, “Data-Limite2 “N° da Caixa” — e organiza-las nas
estantes conforme orientacées do Arquivo Geraledie STodos 0os documentos e processos que
serdo transferidos ao Arquivo Geral devem ser acamm@dos em caixas-arquivo padrao Anatel
(0,24m de largura por 0,27m de altura e 0,39m depconento ou 0,18m de largura por 0,31m
de altura e 0,42 m de comprimento), identificadagiado o0 modelo de espelho padrao utilizado
pela Agéncia (Anexo IV); e



X — respeitadas todas as etapas anteriores, agesrday Arquivo Geral a data da
transferéncia, definida segundo o disposto nessaane no Plano de Transferéncia (este ultimo
aplica-se somente no caso de transferéncia devasjabrrentes que tenham atingido a fase
intermediaria localizados na Sede ao Arquivo Gaaebede).

Art. 34 Somente transferir ao Arquivo Geral os doentos ou processos cuja
transferéncia esteja registrada no Sicap, na dpgadada e em conformidade com o disposto
nessa norma e no Plano de Transferéncia.

Paragrafo dnico. O Plano de Transferéncia aplica@mente no caso de
transferéncia de arquivos correntes que tenhamidtira fase intermediaria localizados na Sede
ao Arquivo Geral da Sede.

Art. 35 Os documentos e processos devem ser traftsfenecessariamente via
Sicap utilizando-se Guia de Transferéncia — GT gani¢, gerada pelo sistema, a ser assinada —
com a aposicdo do carimbo funcional — datada eneinbada ao Arquivo Geral junto com 0s
respectivos documentos ou processos a serem tidnsfe

Art. 36 Caso seja necessério consultar o suposieofidos documentos ou
processos transferidos para o Arquivo Geral, aitagiéo de desarquivamento devera ser feita
através do Sicap.

Art. 37 Ap6s a consulta, o documento ou processé devolvido ao Arquivo
Geral da Sede através da Guia de Devolucdo de Dmtome Processos — GD (Anexo lll),
gerada pelo sistema, devidamente assinada e cposg&o do carimbo funcional.

Art. 38 E atribuicdo do arquivo setorial a real&aglas atividades necessarias a
efetivacdo da transferéncia e envio correto dameoatacéo ao Arquivo Geral.

Art. 39 A transferéncia s6 é efetivada apds selteac® Sicap pelo Arquivo
Geral, somente entdo a posse da documentacdodssssponsabilidade da &rea transferidora
para o Arquivo Geral.

Art. 40 Documentos ou processos contendo irregldeds ou inconsisténcias néao
devem ser aceitos pelo Arquivo Geral, sendo deoresbilidade do arquivo setorial transferidor
resolver as pendéncias apontadas e transferir rentanao Arquivo Geral somente quando as
tiver resolvido, para que este entdo realize nowdecéncia.

Do recolhimento de documentos ou processos de YadBeral Descentralizado
para o Arquivo Geral da Sede

Art. 41 Os arquivos gerais descentralizados reoolheocumentacéo
exclusivamente ao Arquivo Geral da Sede, desdeequeonformidade com os procedimentos
descritos nessa norma e em estrita obediénciaaao Be Recolhimento vigente.

Paragrafo unico. Para efetuar o recolhimento, cuikmoyGeral Descentralizado
deve necessariamente ter sua estrutura de arquieoderecamento, com as respectivas
funcionalidades sistémicas, implantadas no Sicap.



Art. 42 A elaboracdo do Plano de Recolhimento gedponsabilidade do Arquivo
Geral da Sede.

Paragrafo unico. A aprovacao do Plano de Recollonee responsabilidade da
Superintendéncia de Administracao Geral.

Art. 43 N&o é permitido o recolhimento documentlAaquivo Geral da Sede
sem um Plano de Recolhimento implantado e vigente.

Art. 44 Depois de cumprido o prazo de guarda ingeliaria do documento ou
processo no Arquivo Geral Descentralizado, o agdetarquivo descentralizado verifica na
Tabela de Temporalidade de Documentos se essemdotms podem ser recolhidos para o
Arquivo Geral da Sede (fase permanente) ou sejaassiveis de eliminacéo.

Art. 45 O Arquivo Geral Descentralizado que posslacumento ou processo
com o prazo de guarda intermediario vencido, coméoverificado na Tabela de Temporalidade
de Documentos de Arquivo da Anatel, ou por outea®es devidamente justificadas, solicita a
autoridade do Arquivo Geral da Sede o recolhimeiu® respectivos suportes fisicos em fase
permanente, devendo observar 0s seguintes proaadisne

| — separar as copias de documentos dos origiqagido estas ndo forem pecas
de processo ou compuserem dossié;

Il — verificar se 0 documento possui cadastro reagi pois somente devem ser
recolhidos ao Arquivo Geral da Sede documentosnaig cadastrados e em fase permanente.
Os documentos originais sem registro no Sicap @eveser cadastrados antes de seu
recolhimento ao Arquivo Geral da Sede. As cOpiasmpeecerdo no Arquivo Geral
Descentralizado, com seus prazos de guarda setipol&s$os pela area geradora e/ou detentora
da cépia;

Il — verificar os anexos registrados no Sicap elmlumes associados ao
documento principal (anexador), para corrigir ggas inconsisténcias existentes entre o
suporte fisico e o l6gico;

IV — anotar a lapis no canto superior direito dawoento ou, no caso de
processo, em sua capa, o codigo de classificagdoramtal pertinente, definido de acordo com
0 codigo de classificacao atribuido ao assuntaingdo do documento ou processo;

V — na etapa de tratamento, verificar a necessidadeigienizar os respectivos
suportes fisicos antes do acondicionamento e amaa®mnto, tais como: retirar clipes de metal,
grampos, poeira, insetos etc;

VI — averiguar entdo as condicbes do material dendicionamento e de
armazenamento, conforme os procedimentos e origalp Arquivo Geral da Sede;

VIl — acondicionar os documentos ou processo erasarquivo. Dentro de uma
mesma caixa, podem ser acondicionados difererpes tle documentos ou processos, tais



como: Memorandos, Oficios, Notas Técnicas etc,algse sejam sobre o mesmo assunto. Além
disso, em uma mesma caixa pode haver documentoddifgos diferentes, desde que tenham a
mesma destinacao final;

VIII — aproveitar ao maximo o espaco disponiveltdema caixa-arquivo, sem
superlota-la a ponto de comprometer sua integrigadedo suporte fisico dos documentos ou
processos;

IX — apor espelho padrdo Anatel nas caixas — phesmo obrigatoriamente os
campos “Destinacao”, “Fundo”, “CCD”, “Data-Limitee “N° da Caixa” — e organiza-las
conforme orientacbes do Arquivo Geral da Sede. $afbdocumentos e processos que serao
recolhidos ao Arquivo Geral da Sede devem ser acionddos em caixas-arquivo padréo
Anatel (0,14m de largura por 0,27m de altura er,8@ comprimento ou 0,18m de largura por
0,31m de altura e 0,42 m de comprimento), idemiifes segundo o modelo de espelho padréao
utilizado pela Agéncia (Anexo IV); e

X — respeitadas todas as etapas anteriores, agemuap Arquivo Geral da Sede
a data do recolhimento, definida segundo o disposstsa norma e no Plano de Recolhimento.

Art. 46 O Arquivo Geral da Sede analisa a solié@tade recolhimento e orienta
sobre o0s procedimentos a serem adotados, tais cadentificacdo, organizacao,
acondicionamento, registro no Sicap e envio daz@elalos documentos através do Sicap e da
Guia de Recolhimento — GR (conforme o Anexo llser gerada pelo sistema, devidamente
assinada e com a aposi¢ao do carimbo funcional.

Art. 47 E atribuicdo do Arquivo Geral Descentratiaa realizacéo das atividades
necessarias a efetivacdo do recolhimento e envietooda documentacdo permanente para o
Arquivo Geral da Sede.

Art. 48 Documentos ou processos contendo irreglddas ndo serdo aceitos pelo
Arquivo Geral da Sede, sendo seu retorno e constfigesponsabilidades por conta do
Arquivo Geral Descentralizado.

Dos procedimentos do Arquivo Geral da Sede quamte@lhimento

Art. 49 O Arquivo Geral da Sede confere o supoisicd da documentacdo
enviada pelo Arquivo Geral Descentralizado, con®mndisposto nessa norma e no Plano de
Recolhimento, procedendo a aceitacdo ou devolughiandsma, no Sicap e fisicamente,
conforme o resultado da conferéncia.

Paragrafo unico. O recolhimento sO é efetivado agmds aceite no Sicap pelo
Arquivo Geral da Sede, somente entdo a posse dangotacao passa da responsabilidade do
Arquivo Geral Descentralizado para o Arquivo GelalSede.

Art. 50 Apos a conferéncia e recebimento, o ArquiSeral da Sede dara
tratamento definitivo ao suporte fisico, confornsgpoocedimentos apropriados.



Art. 51 O agente de arquivo central realizara disméa classificacdo atribuida
pela unidade organizacional e do arquivamento erdev

| — caso seja necessario, registrar no Sicap &ioo & alteracédo da classificacao;

Il — agrupar o documento ou processo com os dedamisesma destinagao,
atividade, e cédigo de classificacdo de forma aadan propiciando, quando do inicio das
atividades de destinacao a localizacao graduabdj@mtos documentais; e

[l — acondicionar e armazenar o documento ou EsLeobservando a ordenacao
interna dentro da caixa-arquivo.

Da eliminacédo de documentos

Art. 52 A eliminacdo de documentos sera disciplingsbr norma interna
especifica e em conformidade com os prazos da dateeTemporalidade de Documentos da
Anatel e normas vigentes no momento da eliminagéquestao.

Art. 53 Fica sujeito a responsabilidade penali| evadministrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que destruir, inutilizau deteriorar documentos de guarda
permanente.

Das disposicoes finais

Art. 54 A implantacdo da gestdo documental nas rsiage Unidades
Organizacionais da Agéncia tem 0s seguintes obgtiv

| — assegurar, de forma eficiente, a producdo,nairastracdo, a manutencao e a
destinacdo de documentos e processos;

Il — garantir que a informacdo governamental estéggponivel quando e onde
seja necessaria ao governo e aos cidadaos;

[l — assegurar a eliminacdo dentro dos prazosidedas documentos que nao
tenham valor administrativo, fiscal, legal ou pan@esquisa cientifica;

IV — assegurar 0 uso adequado do processamentma@izado de dados e outras
técnicas de gestdo da documentacao; e

V — contribuir para o acesso e preservagao dosng@cios que meregam guarda
permanente por seus valores historicos e ciergifico

Art. 55 O acervo documental da Anatel € compostodpoumentos e processos
produzidos e recebidos referentes as atividades enéim da Agéncia, independente do suporte
fisico ou de sua classificacao.



Art. 56 O acervo documental abrange toda a docup@atem fase corrente,
intermediéria e permanente da Anatel.

Art. 57 Esta portaria entra em vigor na data depsimicacao.

LUISA AMELIA TAVARES DE SOUZA



ANEXO |

Modelo de Guia de Transferéncia de Documentos e Rressos

GUIA DE TRANSFERENCIA
O DE DOCUMENTOS E PROCESSOS
(0]
ANATEL N° 000001/ 2007

ORIGEM: (Orgéo que esta transferindo os documentos)

DESTINO: ARQUVO GERAL SEDE OU DE UNIDADE DESCENTRALIZADA

Género Documental: (textual, audiovisual, iconografico, digital, por exemplo)

N° SICAP
o TIPO - DATAS- )
CAIXAN® | eNTal | DOCUMENTO/ | ASSUNTO/ DESCRIGAO T OBSERVAGAO
PROCESSO
LOCAL: DATA: LOCAL: DATA:
/ / / /
ARQUIVO GERAL DA SEDE OU DE AUTORIDADE DA AREA TRANSFERIDORA
UNIDADE DESCENTRALIZADA




ANEXO I

Modelo de Guia de Recolhimento de Documentos e Pess0Ss

<

ANATEL

GUIA DE RECOLHIMENTO

DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

N° 000001/ 2007

ORIGEM: (Orgéo que esta recolhendo os documentos)

DESTINO: ARQUIVO GERAL DA SEDE

Género Documental:

(textual, audiovisual, iconogréfico, digital, por exemplo)

N° SICAP
o TIPO ASSUNTO/ DESCRICAO DATAS OBSERVACAO
CAIXAN® | 5OCUMENTAL | DOCUMENTO/ LIMITE
PROCESSO
LOCAL: DATA: LOCAL: DATA:

ARQUIVO GERAL DA SEDE

ARQUIVO GERAL DESCENTRALIZADO




ANEXO Il

Modelo de Guia de Devolucdo de Documentos e Process

GUIA DE DEVOLUCAO DE
O DOCUMENTOS E PROCESSOS
0o
ANATEL N° 000001/ 2007

ORIGEM: ARQUVO GERAL SEDE OU DE UNIDADE DESCENTRALIZADA

DESTINO: (Unidade Operacional, Escritério Regional ou Sede)

Género Documental: (textual, audiovisual, iconografico, digital, por exemplo)

N° SICAP
0 TIPO ASSUNTO/ DESCRICAO PATAS | OBSERVAGAO
CAIXAN® | 5OCUMENTAL | DOCUMENTO/ ¢ LIMITE ¢
PROCESSO
LOCAL: DATA: LOCAL: DATA:
/ / / /
ARQUIVO GERAL DA SEDE OU DE AUTORIDADE DA AREA TRANSFERIDORA
UNIDADE DESCENTRALIZADA




