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PORTARIA COMGEP N° 556/DLE, DE 12 DE ABRIL DE 2016.

Aprova a edicdo da Norma de Sistema do
Comando da Aeronautica que dispde sobre
o recolhimento de documentos de guarda
permanente ao Centro de Documentagdo da
Aerondutica”.

O COMANDANTE-GERAL DO PESSOAL, no uso da atribuicio que lhe
confere o art. 9°, inciso VII, do ROCA 20-3 “Regulamento do Comando-Geral do Pessoal”,
aprovado pela Portaria n° 1.738/GC3, de 12 de novembro de 2015, e o disposto no item 3.3 da
ICA 700-1 “Implantagdo e Gerenciamento de Sistemas no Comando da Aeronautica”, aprovada
pela Portaria n® 839/GC3, de 29 de agosto de 2006, resolve:

Art. 1° Aprovar a edigdo da NSCA 214-2 “Recolhimento de Documentos de
Guarda Permanente ao Centro de Documentacdo da Aerondutica”, que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Ten Brig Ar ANTONIO CARLOS MORETTI BERMUDEZ
Comandante-Geral do Pessoal

(Publicada no BCA n° 068, de 20 de abril de 2016)
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PREFACIO

A gestdo dos documentos arquivisticos, além de promover a agilidade e
eficacia na tomada de decisdao, também pressupde a formagao dos arquivos permanentes, uma
vez que a avaliacdo de documentos prevé a andlise e definicdo dos prazos de guarda e
destinacdo dos mesmos. A teoria das trés idades, sistematizada pelos norte-americanos na
década de 70, distingue os documentos arquivisticos como: corrente (documentos em curso ou
que, mesmo sem movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes), intermediario
(documentos que, nao sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente) e
permanente (conjuntos de documentos de valor historico, probatorio e informativo que devem
ser definitivamente preservados).

Os arquivos permanentes tém como fun¢do primordial a promog¢do do acesso
aos documentos em virtude de seu valor histdrico, probatorio e informativo. A constituicao de
um arquivo permanente ocorre por intermédio do recolhimento de documentos de guarda
permanente. De acordo com os artigos 10 e 25 da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, “os
documentos de valor permanente s3o inaliendveis e imprescritiveis” e “ficard sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social”, respectivamente.

No ambito do Comando da Aeronautica, o Centro de Documentacdo da
Aeronautica, como Orgio Central do Sistema de Documentacio do Comando da Aerondutica,
¢ o responsavel por planejar, orientar, coordenar, controlar e executar as atividades de
Documentacao e, ainda, conforme atribuicdo regulamentar, descrita no Art. 4°, Inciso III do
ROCA 21-28/2013 “Regulamento do Centro de Documentag¢do da Aerondutica”, compete ao
mesmo “guardar e preservar a documentagdo permanente de valor histérico, probatério e
informativo da Aeronautica”.[!]

O recolhimento ¢ o ato que resulta do cumprimento de uma série de
procedimentos. Para que os documentos de uma determinada Organizacdo Militar sejam
recolhidos ¢ preciso que haja, no ambito da mesma, a gestao de documentos. Sem gestao nao
haverd avaliacdo de documentos e, consequentemente, ndo haverd recolhimento. Em cada
Organizacao Militar deve existir uma Subcomissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos,
que ¢ responsavel por promover a gestdo de documentos, de acordo com a ICA 214-3/2011
“Avaliagdo de Documentos de Arquivo”.

Com o objetivo de garantir a preservacao do acervo arquivistico de guarda
permanente do Comando da Aerondutica, o Centro de Documentacio da Aerondutica
elaborou a presente Norma, que visa estabelecer os procedimentos necessarios ao
recolhimento de documentos de guarda permanente, produzidos e ou recebidos pelas
Organizagdes Militares do Comando da Aeronautica.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente Norma tem por finalidade padronizar o recolhimento de
documentos de guarda permanente ao Centro de Documenta¢do da Aeronautica (CENDOC).

1.2 CONCEITUACOES

1.2.1 ARQUIVAMENTO

1.2.1.1 Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de
documentos.

1.2.1.2 A¢do pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitagao.

1.2.2 ATIVIDADE-FIM

Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da
finalidade da institui¢do ou de uma Organizagao Militar (OM). Também chamada atividade-
finalistica.

1.2.3 ATIVIDADE-MEIO

Expressao que designa as atividades que dao suporte a consecucao das
atividades-fim da institui¢cao ou de uma OM. Também chamada atividade mantenedora.

1.2.4 AVALIACAO

Processo de andlise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de
guarda e sua destinagdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

1.2.5 CLASSIFICACAO

1.2.5.1 Organizacao dos documentos de um arquivo ou colecao, de acordo com um Codigo de
Classificagao.

1.2.5.2 Ato ou efeito de analisar e identificar o conteido de documentos, de selecionar a
categoria de assunto sob a qual devem ser arquivados e de determinar o cddigo para a sua
recuperagao.

1.2.5.3 Atribuicdo a documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de sigilo,
conforme legislagdo especifica. Também chamada classificagdo de seguranca.

1.2.6 CODIGO DE CLASSIFICACAO

E um instrumento de trabalho utilizado para classificar documentos de acordo
com o assunto de que estes tratam. Ver também PLANO DE CLASSIFICACAO.
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1.2.7 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um
arquivo, em alguns casos, responsavel pela elaboracdo de tabela de temporalidade.

1.2.8 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO
COMANDO DA AERONAUTICA (CPADAER)

E a representagio do Comando da Aerondutica (COMAER) instituida com a
responsabilidade de orientar e coordenar o processo de andlise, avaliagdo e selecdo da
documentag¢ao produzida e acumulada no &mbito do COMAER, tendo em vista a identificagao
dos documentos para guarda permanente ¢ a eliminacao dos destituidos de valor.

1.2.9 CONSERVACAO

Prevencdo da deterioragdo e danos em documentos por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento.

1.2.10 DATA DE ELIMINACAO

Data estabelecida em tabela de temporalidade para destruicdo de documentos
considerados destituidos de valor permanente.

1.2.11 DATA DE PRODUCAO

Elemento de identificagdo cronologica pelo qual se indica a data em que o
documento foi produzido.

1.2.12 DATAS-LIMITE

Elemento de identificagdo cronoldgica em que s3o indicados o inicio e o
término do periodo de uma unidade de descrigao.

1.2.13 DESCARTE

_ Exclusdo de documentos de um arquivo apos avaliagdo. Ver tambeém
ELIMINACAO.

1.2.14 DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
contetido dos documentos arquivisticos para elaboracio de instrumentos de pesquisa.

1.2.15 DESTINACAO

Conjunto de operacdes que se seguem a fase de avaliagdo de documentos
destinada a determinar a sua guarda temporaria ou permanente, a sua eliminagdo ou a sua
microfilmagem.

1.2.16 DOCUMENTO



NSCA 214-2/2016 11/27

Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
1.2.17 DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade
pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade e retido para a¢do ou referéncia.

1.2.18 EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Ato publicado em perioddicos oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar
publica a eliminag¢do de documentos.

1.2.19 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Destrui¢do de documentos que, na avaliagdo, foram considerados destituidos
de valor permanente.

1.2.20 ENTRADA DE DOCUMENTOS

1.2.20.1 Ingresso de documentos em arquivo, seja por comodato, compra, custodia, dacao,
deposito, doacdo, empréstimo, legado, permuta, recolhimento, reintegragdo ou transferéncia.

1.2.20.2 Ingresso de documentos em arquivo corrente por meio do protocolo.
1.2.21 ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental que retine tipos documentais por seu formato.
Sao exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia,
memorando, oficio, planta e relatorio.

1.2.22 GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producao,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria,
visando sua elimina¢ao ou recolhimento. Também chamada administracao de documentos.

1.2.23 GUIA DE RECOLHIMENTO
Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO.
1.2.24 HIGIENIZACAO

Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com
vistas a preservacao dos documentos.

1.2.25 INSTRUMENTO DE PESQUISA

Meio que permite a identificacdo, localizagdo ou consulta a documentos ou
informagdes neles contidas. Expressao normalmente empregada em arquivos permanentes.
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1.2.26 LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Relacao de documentos cujos prazos ja estao expirados e aguardam autorizagao
por autoridade competente. Também chamada lista de eliminacao.

1.2.27 MICROFILMAGEM

Producdo de imagens fotograficas de um documento em formato altamente
reduzido.

1.2.28 PLANO DE ARMAZENAMENTO

Esquema das areas de depdsito de um arquivo por meio do qual se indica a
disposicdo das estantes e outros equipamentos de armazenamento, bem como a utilizacao
atual ou futura do espaco disponivel. Também chamado plano de ocupacdo de depdsitos.

1.2.29 PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da instituicdo e
analise do arquivo por ela produzido pelo qual se distribuem os documentos em classes, de
acordo com métodos de arquivamento especificos.

1.2.30 PRAZO DE ELIMINACAO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nao
considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

1.2.31 PRAZO DE GUARDA

Prazo definido na Tabela de Temporalidade Documental e baseado em
estimativas de uso em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no
arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacdo ¢ efetivada. Também chamado periodo de
retengdo ou prazo de retencao.

1.2.32 PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

1.2.32.1 Principio bésico da Arquivologia segundo o qual os arquivos gerados por entidade
coletiva, pessoa ou familia ndo devem ser misturados aos de outros geradores.

1.2.32.2 Principio segundo o qual devem ser mantidos reunidos num mesmo fundo todos os
documentos provenientes de uma mesma fonte geradora de arquivo. Corresponde a expressao
francesa “respect des fonds” e a inglesa “provenance”.

1.2.33 QUADRO DE ARRANJO

Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo a partir do
estudo das estruturas, fungdes ou atividades do gerador e da analise do acervo. Expressao
adotada em arquivos permanentes.
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1.2.34 RECOLHIMENTO

1.2.34.1 Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes com competéncia
formalmente estabelecida.

1.2.34.2 Operagao pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo corrente ou do
arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.

1.2.35 RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Listagem descritiva do acervo adotada em arquivos permanentes.
1.2.36 RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Listagem descritiva do acervo adotada em arquivos intermediarios.

1.2.37 SUBCOMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DA
AERONAUTICA

E a representacio do Comando da Aeronautica instituida nas OM com a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da
documentagdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminac¢ao dos destituidos de valor.

1.2.38 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

Instrumento de destinacdo aprovado por autoridade competente que determina
os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e intermedidrios
ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e
eliminagao.

1.2.39 TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Instrumento que reune informagdes sucintas sobre os documentos que, apos
terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade, foram
eliminados. Ver também ELIMINACAO DE DOCUMENTOS.

1.2.40 TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Instrumento legal que define e formaliza o recolhimento de documentos ao
arquivo permanente. Ver também RECOLHIMENTO.

1.2.41 TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Instrumento legal que define e formaliza a transferéncia de documentos para o
arquivo intermediario. Ver também TRANSFERENCIA.

1.2.42 TRANSFERENCIA

Passagem dos documentos dos arquivos correntes para os intermediarios.
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1.2.43 USUARIO

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

1.2.44 VALOR PRIMARIO

Valor atribuido a documento em fun¢do do interesse que possa ter para a
entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e
fiscais.

1.2.45 VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido a um documento em func¢do do interesse que possa ter para a
entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foi originalmente produzido.

1.3 AMBITO

A presente Norma aplica-se a todas as OM do COMAER.



NSCA 214-2/2016 15/27

2 ORIENTACOES PARA O RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS DE GUARDA
PERMANENTE AO CENDOC

O marco fundador da gestdo de documentos no COMAER foi a Portaria n°
732/GC3, de 12 ago. 2003, que instituiu a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPADAER) e as Subcomissdoes Permanentes de Avaliagdo de Documentos do Comando da
Aeronautica (SPADAER). A SPADAER, dentre outras atribuicdes, ¢ a responsavel por aplicar os
prazos pré-estabelecidos nas tabelas de temporalidade de documentos, indicando, dessa forma,
quais documentos serdo recolhidos a guarda permanente, mediante aplicagdio de prazos,
preenchimento da Relacdo de Recolhimento de Documentos (Anexo A) e do Termo de
Recolhimento de Documentos (Anexo B).

Diante da empiria vivenciada no trabalho realizado com documentos permanentes
no CENDOC, pode-se observar duas facetas do recolhimento de documentos: ou provinham de
OM ativas (incluem-se também as OM em processo de desativagao), ou de OM extintas.

2.1 RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE PRODUZIDOS
POR OM EXTINTA

2.1.1 Para fins desta Norma, sdo consideradas OM extintas, as organizagdoes militares que
tiveram suas atividades cessadas por determinagdo da Administracao.

2.1.2 As OM cujos nomes somente sofreram modificacdo ou que tiveram suas atividades
transferidas para outra OM nao sdo consideradas OM extintas.

2.1.3 Os documentos de guarda permanente produzidos por OM extintas que encerraram as
suas atividades até o ano de 2003 devem ser separados por tipos documentais (ex: Atas de
Conclusao de Curso, Boletins Ostensivos, Histérico Escolar, Ordens do Dia, Programa de
Capacitagao, Relatorio Final, etc).

2.1.4 Tanto para documentos avulsos quanto para os compostos (processos ¢ dossi€s) devera
ser considerada a data de sua produgao.

2.2 RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE PRODUZIDOS
POR OM ATIVA

2.2.1 A SPADAER da OM ¢ a responsavel por classificar, avaliar e enviar ao CENDOC os
documentos que serdo objetos de guarda permanente, mediante aplicacdo das Tabelas de
Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo das atividades-meio da
Administracdo Publica Federal e atividades-fim do Ministério da Defesa.

2.2.2 A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo ¢ um instrumento
fundamental da avaliagdo, pois registra o ciclo de vida dos documentos. Nela constam o
codigo, os assuntos e os prazos de arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de sua
transferéncia ao arquivo central ou intermediario, ¢ de sua destinacdo final, quando se
determina sua eliminagao ou recolhimento ao arquivo permanente. Nesse instrumento também
estdo especificados os documentos que deverdo ser reproduzidos em outros suportes
(microfilmagem, digitalizacao etc.).

2.2.3 O envio de documentos permanentes ao CENDOC deve ser acompanhado por um
representante da SPADAER da OM.



16/27 NSCA 214-2/2016

2.2.4 E vedada, pela legislagio brasileira, a eliminagéio de documentos permanentes.

2.2.5 A OM que concorre a desativagao deve informar ao CENDOC, que tomara providéncias
junto a0 Comando-Geral do Pessoal (COMGEP) e Estado-Maior da Aeronautica (EMAER),
com vistas a apoiar e emitir orientagdes especificas no que tange a preservacdo de seus
documentos.

2.2.6 Quando da cessacdo de suas atividades, a OM que, porventura, tenha transferido suas
atividades para outra OM, devera, também, transferir seus arquivos, com vistas a garantir a
consulta e a continuidade do trabalho anteriormente desenvolvido.

2.2.7 A SPADAER, ap6s avaliacdo da documentacdo, devera preencher a Relacdo de
Recolhimento de Documentos € o Termo de Recolhimento de Documentos, bem como
encaminha-los por meio de oficio (Anexo C).

2.3 PREPARO DOS DOCUMENTOS A SEREM RECOLHIDOS AO CENDOC

Apbs a separacdo dos documentos que serdo recolhidos, seja por tipo
documental (somente para OM extintas) ou por codigo de classificacdo de documentos (OM
ativas), € necessario que sejam executados os procedimentos de conservacao preventiva.

2.3.1 CONSERVACAO PREVENTIVA

2.3.1.1 E um conjunto de agdes estabilizadoras que visam a desacelerar o processo de
degradacao dos documentos.

2.3.1.2 Para fins desta Norma destacam-se trés procedimentos basicos que devem ser
observados anteriormente ao recolhimento dos documentos de guarda permanente ao
CENDOC. Sao eles: desmetalizacdo, higienizagao e acondicionamento.

2.3.1.3 A desmetalizagdo consiste na substituicdo de objetos metalicos, tais como clips,
grampos ou trilhos metélicos, por semelhantes de composigao plastica.

2.3.1.4 A higienizagdo deve ser executada com aten¢do devido a fragilidade fisica que os
documentos podem apresentar. Para tanto, utilizam-se trinchas, escovas macias e flanelas de
algodao a seco com o objetivo de eliminar poeira e outros residuos (elasticos, por exemplo).

2.3.1.5 O acondicionamento dos documentos deve ser feito em caixas-arquivo.
2.3.1.6 As caixas-arquivo deverdo estar identificadas com etiquetas (Anexo D).

2.3.1.7 Documentos que excedam ao padrdo convencional deverdao ser acondicionados em
embalagens adequadas as suas dimensdes.

2.3.1.8 Todas as atividades descritas devem ser executadas com o uso de equipamentos de
protecao individual, tais como jaleco ou aventais, 6culos, toucas, luvas e mascaras
descartaveis, que protejam do contato direto com a sujidade da documentacao.

2.3.1.9 As orientagdes sobre conservagao preventiva ndo devem ser aplicadas aos documentos
que estiverem com infestacdo ou contamina¢do (cupim, fungos, etc.), ou com deterioragao
avancada. Neste caso, a SPADAER da OM deve entrar em contato com o CENDOC, que
fornecera orientagdes especificas.
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3 OFICIALIZACAO DO RECOLHIMENTO

3.1 Apés o cumprimento de todas as etapas descritas anteriormente, a SPADAER devera
contatar o CENDOC a fim de solicitar visita técnica.

3.2 Mesmo quando os documentos foram produzidos por OM extintas, ¢ responsabilidade da
SPADAER da OM que detém a custddia dos documentos atentar para o cumprimento dessas
etapas.

3.3 E responsabilidade do CENDOC a mensuragéo do acervo a ser recolhido.

3.4 Para a oficializagdo do recolhimento de documentos, a SPADAER devera elaborar a
Relagdo de Recolhimento ¢ o Termo de Recolhimento de Documentos, em duas vias,
assinadas pelo presidente da SPADAER e pelo Comandante/Chefe/Diretor da OM,
encaminhando-os ao Chefe do CENDOC.

3.5 Ap6s a oficializagdo do recolhimento, o CENDOC fica autorizado a receber os
documentos da OM.

3.6 O transporte dos documentos ¢ de responsabilidade da OM e devera ser previamente
agendado pelo Presidente da SPADAER, junto ao CENDOC, apo6s a assinatura dos termos.
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4 DISPOSICOES GERAIS

4.1 A avaliacdo e o recolhimento de documentos sigilosos deverdo ser realizados por
comissdo especifica, conforme prevé a ICA 200-12/2013 “Avaliagdo de Documentos
Classificados no Comando da Aeronautica”, do Centro de Inteligéncia da Aerondutica
(CIAER).

4.2 A presente Norma ndo se aplica aos documentos eletronicos/digitais.

4.3 O recolhimento de acervos ao CENDOC esta condicionado ao espaco disponivel para
receber a documentacdo permanente. Em caso de negativa para o recolhimento de
documentos ao CENDOC, as OM deverao continuar recolhendo sua documentagdo
permanente aos Arquivos Gerais, conforme previsto na NSMA 241-1/1993 “Norma de
Sistema de Protocolo e Arquivo do Ministério da Aeronautica”.

4.4 O CENDOC deve elaborar, a cada dois anos, o Calendario de Recolhimento, de acordo
com o espaco disponivel para armazenamento do acervo.

4.5 E vedado o recolhimento de acervos sem prévia consulta ao Chefe do CENDOC.

4.6 Fica o Chefe do CENDOC autorizado a restituir as OM de origem, com frete a pagar, os
arquivos que forem enviados aquela OM com inobservancia da presente Norma.
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5 DISPOSICOES TRANSITORIAS

5.1 O recolhimento de documentos eletronicos/digitais sera objeto de Norma especifica a ser
elaborada em conjunto com o Grupo de Trabalho responsavel pelo Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos da Aeronautica (SIGADAER).
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6 DISPOSICOES FINAIS

Os casos ndo previstos na presente Norma serdo submetidos a apreciagao do
Comandante-Geral do Pessoal.
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COMANDO DA AERONAUTICA
RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
ORGANIZACAO MILITAR (Nome e sigla): FOLHA N°:
SETOR (Nome e sigla): TOTAL DE CAIXAS:
N° DA .
CAIXA CODIGO ASSUNTO TIPOLOGIA DATAS/LIMITE
LOCAL/DATA
/ / PRESIDENTE DA SPADAER
LOCAL/DATA
/ / COMANDANTE/DIRETOR/CHEFE
Legenda:

- CODIGO: preenchimento obrigatorio para OM ativas - Niimero atribuido ao assunto do documento, conforme o Cédigo da Classificacéo e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.
- ASSUNTO: preenchimento obrigatorio para OM ativas - Assunto referente ao codigo, conforme descrito no Codigo de Classificagdo e na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

- TIPOLOGIA: nome do documento listado (Ex: Boletins Internos, Ata de Reunido, Historico de Militar, etc).

- DATAS.LIMITE: ano do documento mais antigo e ano do documento mais recente que estdo dentro da caixa (2001 a 2005, 2001 e 2002, por exemplo).

- TOTAL DE CAIXAS: niimero de caixas discriminadas na Relagéo.
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Anexo B - Modelo de Termo de Recolhimento de Documentos

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Termo de Recolhimento para o Centro de
Documentagdo da Aeronautica, Orgdo Central
do Sistema de Documenta¢do da Aeronautica
(SISDOC), dos conjuntos documentais
‘u21dos e acumulados pelo (a) (LEHFAFTT |

O Centro de Documentagio da Aeronautica, Orgdo Central do Sistema de
Documentacdo da Aeronautica, com sede na Avenida Marechal Fontenelle, n.1200, Campo
dos Afonsos — Rio_de Janeiro/RJ, neste ato representado pelo (LEEHIAMHITHRHIEEA ERTETEL

HHE FHIETIEL S, com sede na (endereco da OM), neste ato representado pelo
EH‘I Ei:HnKE!i’i AR R0 PRI e pelo (LR IHEEREBE MR Tk ISR RIL IR 15 41 6L 1)
considerando a legislagdo em vigor no tocante a gestdo de documentos de arquivo, sobretudo
a Lei Federal n. 8159, de 8 de janeiro de 1991 em seu artigo 10°, resolvem assinar o presente
Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira

Constitui objeto do presente Termo, o recolhlmento
CENDOC, do acervo produzido e acumulado
de Ii‘n‘l:!ﬁ\lnﬁliliﬂi:iu‘iiEI!IiI"I perfazendo (LELLHEHT
Relacao de Recolhimento de Documentos, que passa a fazer parte integrante deste, como
Anexo.

para guarda permanente no

Clausula Segunda

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem
as seguintes responsabilidades:

Cabera a (LEEHIFHIEIEY sob a orientacdo da SPADAER, garantir a integridade

do acervo, bem como tomar as providéncias necessarias ao seu transporte as dependéncias do
CENDOC.

Cabera ao CENDOC, a orientagao técnica € acompanhamento das providéncias
necessarias a adequada alocacao dos documentos em seus depositos.
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Continuaciao do Anexo B - Modelo de Termo de Recolhimento de Documentos

Clausula Terceira

Do uso e do acesso

A assinatura do presente Termo de Recolhimento autoriza a Divisdao de
Arquivo Geral do CENDOC a proceder, nos termos do art.5° da Constituicao de 1988, das
Leis Federais n. 8159, de 8 de janeiro de 1991 e n.12527 de 18 de novembro de 2011 (LAI),
ao acesso, a divulgacdo e a publicagdo de quaisquer documentos de ser acervo, exceto os
casos previstos em lei.

Clausula Quarta

Dos casos omissos

Os casos omissos oriundos da execu¢do do presente Termo serdo resolvidos
pela OM detentora da documentacao, sob orientacdo da CPADAER e do CENDOC.

Clausula Quinta
Disposicoes finais

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente
instrumento, em duas vias de igual teor e forma.

O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

EEREEEEEE R R R R EEEEREREREED

NOME E POSTO

ELEIEIEE BN EEA
Chefe do CENDOC
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Anexo C - Modelo de Oficio de Remessa

e AT

MINISTERIO DA DEF ESA
COMANDO DA AERONAUTICA
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

I 20pts
Oficio n° 00/DOC/1223
Protocolo COMAER n° 00000.000000/0000-00

20pts

Rio de Janeiro, 10 de margo de 2016.

Do Diretor do Hospital de Aeronautica do Galedao
Ao Chefe do Centro de Documentagdo da Aeronautica

E 12pts
Assunto: Oficio de Remessa......... .
I 12pts
Referéncia: 1.5 ;e
20
. Iﬂ]]Zpts )
Apéndice: A. Tefmo ae Recolhimento.; e
B..........
12pts
Anexo: A. 4 Relagdes de Recolhimento de Documentos........ ;e
B. .4 caixas-arquivo.
20pts
2,5cm I P
| ——— Versa o presente expediente sobre recolhimento de documentos de arquivo.
2. Remeto-vos os volumes anexos, bem como suas Relagdes e respectivo Termo de Recolhimento
assinado em duas vias.
3. Solicito-vos acusar recebimento.
4. .
40pts
Brig Med FULANO DE TAL

Diretor do HFAG
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Anexo D - Modelo de Identificacido de caixa-arquivo

1.LModelo de Identificagao

10cm

A
v

DOM DA OM
OM - SIGLA

Caixan. 1

pem TIPOLOGIA:
Boletins Ostensivos

1978-1991




