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Art. 1° Aprovar a edicdo da NSCA 214-1 “Gestdo de Documentos de Arquivo
no ambito do COMAER”.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor em 1° de outubro de 2021.

Art. 3° Revogar as Portarias COMGEP n° 1.621/CPADAER, de 19 de agosto
de 2016, e n° 556/DLE, de 12 de abril de 2016.

Ten Brig Ar RICARDO REIS TAVARES
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PREFACIO

De acordo com o Artigo 1° da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que versa
sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, ¢ dever do Poder Publico a gestao
documental e a prote¢do especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico ¢ como elementos de prova e
informacao.

Nesse contexto, a Gestdo de Documentos ¢ tarefa essencial, permanente e vital
para a Administracdo Publica Federal e, por conseguinte, para o Comando da Aerondutica
(COMAER), visto que viabiliza, agiliza, retrata e perpetua atos, fatos e processos de tomada
de decisdo, quer nas atividades-meio, quer nas atividades-fim, permitindo alcancar e manter
os objetivos da Politica de Documentacao da Aeronautica.

A gestdo de documentos ¢ um conjunto de medidas e rotinas que garante o
efetivo controle de todos os documentos de qualquer idade, desde sua producdo até sua
destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizagdo e eficiéncia
administrativa, bem como a preservagao do patrimonio documental e intelectual de interesse
da instituigao.

O processo de Gestdo de Documentos garante maior eficiéncia no que tange a
producao, utilizagdo, manutencao, avaliacdo, destinagdo e acesso aos documentos. A
classificacdo e a avaliagdo de documentos sdo essenciais para o desenvolvimento da gestdo
documental em toda instituicao.

Para garantir a necessaria e efetiva realizacdo dos procedimentos e operagdes
técnicas requeridas em legislacao, foi disponibilizada a presente Norma de Sistema que dispde
sobre a Gestdo de Documentos de Arquivo do Comando da Aerondutica, ato de extrema
importancia para os responsaveis pela gestdao de documentos em suas Organizagdes Militares
e, principalmente, para os membros da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
do Comando da Aeronautica (CPADAER), das Subcomissdes Permanentes de Avaliagao de
Documentos do Comando da Aecronautica (SPADAER) ¢ dos elos do Sistema de
Documentagdo do Comando da Aeronautica (SIDOC).

Em consonancia com o Artigo 216, § 2° da Constituigdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, “Cabem a administracao publica, na forma da lei, a gestao da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”. Para tanto, o Comando-Geral do Pessoal, em observancia aos preceitos legais,
por meio do CENDOC, integrante do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGA),
como 0rgao seccional, vem, ao longo dos anos, atuando na implantacdo de medidas visando a
melhoria da gestdo dos acervos documentais do COMAER.

Por fim, a instituicdo da Politica de Gestdo Documental do COMAER, bem
como a publicacdo desta Normativa que a regulamenta, sdo exemplos desses esforcos. Tal
Norma retrata a instauragdo de mais um imprescindivel elemento para o aprimoramento de
uma politica que possibilite a modernizacao da gestdo dos acervos do COMAER, bem como o
amplo acesso as informagdes neles contidas, tanto por parte dos integrantes da FAB como
pela sociedade em geral.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Estabelecer normas e orientagdes especificas para a gestdo dos documentos
produzidos e recebidos pelas Organizagdes Militares do COMAER, contribuindo para o
correto trato da documentagao arquivistica.

1.2 CONCEITUACAO

1.2.1 ARQUIVAMENTO

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

1.2.2 ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos, em tramitacao ou nao, que pelo seu valor primario, €
objeto de consultas frequentes pela OM que o produziu, a quem compete a sua administracao.
E, ainda, o setor responsavel pela gestdo do arquivo corrente.

1.2.3 ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pPouco
frequente que aguarda destinagao.

1.2.4 ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos preservados, em carater definitivo, em func¢io de seu
valor.

1.2.5 ATIVIDADES DE DOCUMENTACAO

Compreendem as atividades do Sistema de Documentagdo do Comando da
Aerondutica (SISDOC), descritas na DCA 14-6 “Politica Especifica de Documentagdo da
Aeronautica”, e em normas vigentes.

1.2.6 AVALIACAO

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

1.2.7 CLASSIFICACAO

1.2.7.1 Organizacao dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um plano de
classificagdo ou quadro de arranjo; analise e identificacdo do contetido de documentos e
selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados por meio da atribuicdo de
codigos.

1.2.7.2 Este termo nao se refere a classificagdo de documentos sigilosos de que trata a Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto n° 7.724, de 16 de maio de
2012 (Let de Acesso a Informagao - LAI).
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1.2.8 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO
COMANDO DA AERONAUTICA (CPADAER)

E o 6rgio méaximo de avaliagdo de documentos no Comando da Aeronautica
(COMAER). Trata-se de um grupo multidisciplinar instituido com a responsabilidade de
orientar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo da documentagdo produzida e acumulada
no ambito do COMAER, tendo em vista a identificagdo dos documentos de arquivo de guarda
permanente ¢ dos documentos de arquivo destituidos de valor secundario que podem ser
eliminados, de acordo com o determinado no Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, e na
legislagdao em vigor.

1.2.9 CUSTODIA

Responsabilidade  juridica de guarda e protecdo de arquivos,
independentemente de vinculo de propriedade.

1.2.10 DESTINACAO

Conjunto de operagdes que se seguem a fase de avaliacdo de documentos
destinada a determinar a sua guarda temporaria, permanente ou a sua eliminagao.

1.2.11 DOCUMENTO

Unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato;
qualquer meio de suporte de informagdo recuperavel que descreva, defina, especifique, relate,
divulgue, comprove resultados e certifique atividades.

1.2.12 DOCUMENTO DE ARQUIVO

Todo documento produzido, recebido e acumulado por 6rgdos e entidades
publicos federais, entidades privadas e pessoas fisicas em decorréncia do exercicio de suas
fungdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagao ou da natureza
dos documentos.

1.2.13 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados destituidos
de valor secundario (permanente).

1.2.14 ESPECIE DOCUMENTAL

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

1.2.15 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,mediagdo técnica para acesso como documentos audiovisuais,
documentos bibliograficos, documentos cartograficos, documentos eletronicos documentos
filmograficos, documentos iconograficos, documentos micrograficos, documentos textuais.
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1.2.16 GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminag@o ou recolhimento para guarda permanente.

1.2.17 ORGANICIDADE

Qualidade relacionada as relagdes que um documento arquivistico mantém
com os demais documentos da OM e que refletem suas funcgdes e atividades. Os documentos
arquivisticos estdo ligados uns aos outros por um elo (a exemplo do fato de ser a mesma OM
produtora) que se materializa no plano de classificagdo e que os contextualiza no conjunto ao
qual pertencem.

1.2.18 PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da institui¢do e
analise doarquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de
acordo commeétodos de arquivamento especificos.

1.2.19 PRAZO DE GUARDA

Prazo definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo e baseado em estimativas de uso, em que documentos deverao ser mantidos no
arquivo corrente ou no arquivo intermedidrio, ao fim do qual a destinagdo ¢ efetivada.
Também chamado periodo de retengdo ou prazo de retengao.

1.2.20 RECOLHIMENTO
Passagem de documentos do arquivo intermediario para o arquivo permanente.

1.2.21 SUBCOMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO
COMANDO DA AERONAUTICA (SPADAER)

Grupo multidisciplinar, instituido nas OM do COMAER, que tem a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e selecdo da
documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a
identificacdo dos documentos de guarda permanente e os que poderdo ser eliminados apos
elaboragdo de Listagem de Eliminacdo de Documentos e submissdo da mesma para
autorizacdo dos o6rgdos competentes.

1.2.22 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

Instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que determina
os prazos em que os documentos devam ser mantidos nos arquivos correntes e intermediarios,
ou recolhidos ao arquivo permanente, estabelecendo critérios para microfilmagem e
eliminagao.

1.2.23 TRAMITE
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Curso do documento desde a sua produgdo ou recepgdo até o cumprimento de
sua funcao administrativa. Também referido como tramita¢ao ou movimentagao.

1.2.24 TRANSFERENCIA
Passagem dos documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.
1.2.25 VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a atividade administrativa de um orgao
produtor, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos.

1.2.26 VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou documentos arquivos para comprovagao de
operacdes financeiras ou fiscais.

1.2.27 VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas,
independentemente de seu valor probatorio.

1.2.28 VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei, para comprovar um fato ou
constituir um direito, servindo de prova legal.

1.2.29 VALOR PERMANENTE

Valor probatoério, cientifico ou informativo que justifica a guarda permanente
de um documento em um arquivo. Também chamado valor arquivistico ou valor historico.

1.2.30 VALOR PRIMARIO

Valor atribuido a documento em fun¢do do interesse que possa ter para o 6rgao
produtor, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

1.2.31 VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido a um documento em fun¢do do interesse que possa ter para a
OM produtora ou para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foi, originalmente, produzido. Refere-se ao uso dos documentos como
fonte de pesquisa e informagao para terceiros e para a propria administragao.

1.3 AMBITO

A presente Norma de Sistema, de observancia obrigatdria, aplica-se a todas as
Organizagdes Militares do Comando da Aeronautica.
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2 NOCOES BASICAS DE ARQUIVO

2.1 INTRODUCAO

2.1.1 O Comando da Aeronautica ¢ estruturado, basicamente, em Organiza¢des Militares, cada
uma com a sua atividade fim especifica, com os mais diversos dominios do conhecimento. As
fungdes e atividades que tais OM desenvolvem as levam a produzir ou receber uma grande
quantidade de informagoes, que, quando registradas em qualquer suporte, constituem documentos
de arquivo. Essa produgao de documentos ndo constitui um fim em si mesmo. Ela responde, antes
de tudo, a necessidade de informagdes que permitam ao homem agir, decidir, provar, atestar,
manter ou restabelecer direitos e analisar, retrospectivamente, os fatos, as agdes e os objetos.

2.1.2 Documentos de arquivo ou documentos arquivisticos sdo todos aqueles que, produzidos e/ou
recebidos por pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas atividades,
constituem elementos de prova ou de informagdo, formando um conjunto organico que reflete as
acoes a que estdo vinculados e expressam os atos de seus produtores no exercicio de suas fungoes.
Assim, a razdo de suas confecgdes ou a fungdo para os quais sdo produzidos ¢ que determina sua
condi¢do de documento de arquivo e ndo a natureza do suporte ou formato.

2.1.3 Um documento arquivistico ¢ proveniente do cumprimento de atividades tanto de pessoas
fisicas, quanto de pessoas juridicas e representa uma atividade administrativa, bem como seu
contexto de producdo, independentemente de seu suporte. Ressalta-se, portanto, que os e-mails
institucionais que sao produzidos para o desempenho das atividades no ambito do COMAER,
também sdo considerados documentos arquivisticos, logo devem ser geridos como tais.

2.1.4 Os documentos que constam na Norma que versa sobre “Correspondéncia e Atos Oficiais
do COMAER” e no Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da
Aeronautica (SIGADAER) sao todos documentos arquivisticos, bem como todos os demais que
sdo produzidos para o cumprimento de atividades das OM do COMAER.

2.2 PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

A obediéncia aos principios arquivisticos possibilita ao Comando da
Aerondutica, além de tornar acessiveis as informagdes contidas nos documentos de arquivo
sob sua guarda, fazer com que o conjunto documental retrate, de forma integra, as atividades
desenvolvidas. Seguem listados abaixo os principios essenciais:

2.2.1 PRINCIPIO DA PROVENIENCIA OU RESPEITO AOS FUNDOS

O principio basico da Arquivologia determina que o arquivo produzido por um
orgdo ou entidade, pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de outras entidades
produtoras. Exemplos: Ala e COMAR ou Base Aérea e GAP possuem fundos arquivisticos
distintos.

2.2.2 PRINCIPIO DO RESPEITO A ORDEM ORIGINAL

Estabelece que o arquivo deveconservar a organizagdo dada pelo 6rgiao ou
entidade, pessoa ou familiaque o produziu (producdo e acumulagdo organica).
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2.2.3 PRINCIPIO DA UNICIDADE

Nao obstante, forma, género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo
conservam seu carater unico, em funcao do contexto em que foram produzidos.

2.2.4 PRINCIPIO DA INDIVISIBILIDADE OU INTEGRIDADE

Os fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilagdo,
alienagdo, destrui¢ao ndo autorizada ou adi¢do indevida.

2.2.5 PRINCIPIO DA CUMULATIVIDADE
O arquivo ¢ uma formagao progressiva, natural e organica.

2.3 CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

De acordo com seus diversos elementos, formas e conteidos e sua
representacao nos diferentes suportes ou formatos, os documentos de arquivo podem ser
caracterizados por género, espécie, tipo e natureza do assunto.

2.3.1 GENERO

2.3.1.1 Género documental ¢ a reunido de espécies documentais que se assemelham por seus
caracteres essenciais, particularmente suporte e formato, € que exigem processamento técnico
especifico e, algumas vezes, mediagdo técnica para acesso.

2.3.1.2 Os géneros documentais mais comuns sdo: textual, cartografico, audiovisual,
micrografico, eletronico e digital. Cabe ressaltar que ndo existe consenso quanto a
caracterizacdo de documentoeletronico e documento digital como géneros documentais,
umavez que ambos podem se apresentar como documentos textuais, cartograficose
audiovisuais, assim como acontece, em alguns casos, com osdocumentos micrograficos.

2.3.2 ESPECIE

Espécie documental ¢ a divisao de género que retne tipos documentais por seu
formato. As espécies documentais, portanto, podem ser definidas tanto em razdo da natureza
dos atos que lhes deram origem, quanto pela forma de registro dos fatos. Exemplos: Ata,
Carta, Oficio, Relatorio etc.

2.3.3 TIPO

Tipo documental ¢ a divisdao de espécie que reune documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a féormula diplomatica, natureza de contetdo ou
técnica de registro. Exemplos: Carta — carta patente; Decreto — Decreto legislativo.

2.3.4 NATUREZA DO ASSUNTO

Quanto a natureza do assunto, os documentos podem ser ostensivos ou
possuirem restri¢cao de acesso (sigilosos ou de informacgao pessoal).
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2.3.4.1 Documento ostensivo ¢ aquele que nao possui restricdo de acesso, ou seja, sua
divulgacdo ndo prejudica o 6rgdo ou entidade, nem seus servidores, podendo ser de dominio
publico.

2.3.4.2 Documento com restricao de acesso ¢ aquele que, pela natureza do seu conteudo, sofre
restri¢ao de acesso e deve ser de conhecimento limitado, necessitando de medidas especiais
de salvaguarda para custdédia e divulgagdo. Dividem-se em: documentos de informacgao
pessoal, que sdo aqueles que, pela natureza de seu contetido, também sofrem restrigao de
acesso, pois possuem informacdo que diz respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem
das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais; e os documentos sigilosos, aos
quais sdo atribuidos grau de sigilo, conforme a legislacdo em vigor.

2.4 QUALIDADES DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

2.4.1 ORGANICIDADE

Os documentos de arquivo sao produzidos e acumulados em razao das fungdes
e atividades desenvolvidas pelo 6rgdo ou entidade, o que os contextualiza no conjunto a que
pertencem. Assim, os documentos de arquivo se caracterizam pelas relagcdes organicas que
mantém entre si.

2.4.2 UNICIDADE

O documento de arquivo ¢ unico no conjunto documental de que faz parte,
porque o conjunto de suas relagdes com os demais documentos do grupo ¢ sempre unico.
Podem existir copias em um ou mais grupos de documentos, mas cada copia ¢ inica em seu
lugar (a via de original).

2.4.3 CONFIABILIDADE

2.4.3.1 O documento de arquivo ¢ confiavel quando tem a capacidade de sustentar os fatos
que atesta. A confiabilidade esté4 relacionada ao momento em que o documento ¢ produzido e
a veracidade de seu conteudo.

2.4.3.2 Para tanto, o documento precisa ser dotado de completeza e ter seus procedimentos de
criagdo bem controlados, especialmente nos documentos nato digitais.Completeza consiste na
presenca de todos os elementos intrinsecos e extrinsecos exigidos pela organizagao produtora
e pelo sistema juridico-administrativo ao qual pertence, de maneira que esse mesmo
documento possa ser capaz de gerar consequéncias.

2.4.3.3 Nesse contexto, ¢ importante ressaltar que dificilmente se pode assegurar a veracidade
do conteudo de um documento. Ela ¢ inferida a partir da completeza e dos procedimentos de
criagdo. A confiabilidade, sindnimo de fidedignidade, ¢ uma questdo de grau, ou seja, um
documento pode ser mais ou menos confiavel.

2.4.4 AUTENTICIDADE

2.4.4.1 O documento de arquivo ¢ auténtico quando ¢ o que diz ser, independentemente de se
tratar de minuta, original ou copia, sendo livre de adulteragdes ou qualquer outro tipo de
corrup¢ao. Enquanto a confiabilidade estd relacionada ao momento da produgdo, a
autenticidade se refere a transmissdo do documento e a preservacao e custdodia.
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2.4.4.2 Um documento auténtico ¢ aquele que se mantém da forma como foi produzido e,
portanto, apresenta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgao.
Assim, um documento ndo completamente confiavel, mas transmitido e preservado sem
adulteracdo ou qualquer outro tipo de corrupgao ¢ auténtico.

2.5 TEORIA DAS TRES IDADES

2.5.1 A teoria das trés idades define os arquivos correntes, intermediarios ou permanentes de
acordo com a frequéncia de uso pelas organizacdes ou entidades produtoras e a identificagao
de seus valores primdrio e secundario.

2.5.2 O valor primario ¢ aquele atribuido ao documento em fun¢do do interesse que possa ter
para a OM que o produziu, considerando-se seu uso para fins administrativos, legais e fiscais.

2.5.3 O documento de valor secundario ¢ atribuido em fun¢ao do interesse que possa ter para
a OM e outros usudrios, considerando-se seu uso para fins de pesquisa e informacdo para
terceiros e para a propria administragao.

Eo conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que,
FASE CORRENTE por seu valor primario, € objeto de consulta frequente pela
OM que o produziu e ao qual compete sua administragao.

E o conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes com uso pouco frequente pela OM que o

FASE INTERMEDIARIA . L L
produziu e que aguarda destinagdo final (elimina¢ao ou
guarda permanente).

FASE PERMANENTE E o conjunto de documentos preservados em carater

definitivo em fungdo de seu valor secundario.

2.5.4 O emprego dessa abordagem deve fazer com que o conjunto de documentos de uma OM
seja dividido em arquivos corrente, intermedidrio e permanente. Cada um desses arquivos
recebera tratamento diferenciado e adequado as suas caracteristicas, mas sempre tendo por
fim a racionalizacdo e a eficiéncia na recuperagdo e acesso, na disseminacdo da informacao
arquivistica, no armazenamento e na preservacao dos documentos.

2.5.5 A melhoria das atividades de tramite, organizagdo, preservacao e acesso aos documentos
favorece a guarda do patriménio documental pertencente ao COMAER e assegura a
preservagdo e a disponibiliza¢do das informagdes neles contidas. Desta forma, cumprir-se-a o
disposto no artigo 1° da Lei 8.159/1991, que preconiza o seguinte: “E dever do Poder Publico
a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informag¢do”, bem como na Lei 12.527, de 2011 (LAI), que regulamenta o acesso as
informacodes publicas.

2.5.6 O cumprimento da missdo das OM do COMAER depende, em grande parte, dos
documentos que elas produzem e recebem. Sdo os registros documentais que atestam sua
existéncia, bem como viabilizam a execugdo de suas agdes. Portanto, tratd-los, preserva-los
guarda-los e controlé-los segundo os padrdes arquivisticos estabelecidos pela legislagdo em
vigor constitui atividade basica que contribui para a transparéncia publica.
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2.5.7 Cumpre salientar que o artigo 10 da Lei n° 8.159/1991 (Lei de Arquivos) dispde que os
documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis. Além disso, o inciso II do
artigo 65 da Lei n® 9.605 (sangdes penais e administrativas derivadas de condutas e atividades
lesivas a0 meio ambiente), de 1998, dispde sobre as sangdes por destruir, inutilizar ou
deteriorar arquivos, tipificado como crimes contra o ordenamento urbano € o patrimdnio
cultural.
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS
3.1 INTRODUCAO

3.1.1 Os documentos sdo considerados instrumentos de prova e representam o exercicio do
poder desde a Antiguidade Classica até os dias atuais. Na literatura arquivistica, alguns
autores reconhecem que os primeiros passos da gestdo de documentos foram identificados ha
séculos, com o objetivo de acompanhar a economia e as fun¢des do governo. Algumas formas
de administrar as sociedades da época utilizavam os documentos como objeto de controle.
Desse beneficio teria originado a relagdo entre o governo, o conhecimento arquivistico e a
administracao.

3.1.2 A Gestdo de Documentos ¢ um processo caracterizado pelas diversidades, submetido a
diferentes conhecimentos praticos e teodricos e, até hoje, sofre diferentes visdes e
interpretacdes no que tange a ser entendida como uma 4rea tanto do campo arquivistico
quanto da administracao.

3.2 CONSIDERACOES SOBRE GESTAO DE DOCUMENTOS

3.2.1 O conceito de gestdo de documentos envolve outros dois fundamentos, a saber: o ciclo
de vida dos documentos e a Teoria das Trés Idades. O ciclo de vida dos documentos se
consolidou na criagdo de programas de Gestdo de Documentos e na implementacao dos
arquivos intermediarios. A partir da segunda metade do século XX, surgiu a Teoria das Trés
Idades, segundo a qual os arquivos sdo definidos como correntes, intermedidrios ou
permanentes, de acordo com a analise da frequéncia de uso e com a identificacdo de seus
valores primadrio e secundario.

3.2.2 No Brasil, adotou-se por conceito de gestdo de documentos, “Os procedimentos e
operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para a
guarda permanente”(artigo 3° da lei n° 8.159, de 1991 - Lei de Arquivos).

3.2.3 Desta forma, pode-se afirmar que a Gestdo de Documentos ¢ resultado do aumento
significativo da produ¢do documental com o incremento das atividades econdmicas,
socioculturais, governamentais, empresariais, dentre outras, além da ampliacdo da producao,
uso ¢ difusdo das informagdes registradas em novos suportes, como 0s magnéticos, 0s
eletronicos ou digitais.

3.2.4 E importante citar que, intrinsecamente ao conceito de Gestdo de Documentos, estd a
Teoria das Trés Idades, a qual evidencia que todo documento cumpre um ciclo que possui trés
fases, a saber: corrente, intermedidria e permanente.

3.2.4.1 O arquivo de primeira idade ou corrente ¢ constituido dos documentos em uso ou
consultados com frequéncia, que sdo mantidos, preferencialmente, proximos aos locais de
producao e recepcao da referida documentacao, tais como os setores das OM ou as se¢des de
protocolo.

3.2.4.2 O arquivo de segunda idade ou intermediario € constituido de documentos que
possuem baixa frequéncia de consulta, transferidos apds cumprirem a fase corrente, conforme
previsto em Tabela de Temporalidade, e que ndo poderao ser eliminados, pois, a qualquer
momento, a OM receptora ou produtora pode solicita-los. Tal acervo (intermediario) devera
ficar arquivado, preferencialmente, na OM Apoiadora da Guarnicdo (GAP ou Base) ou na
propria OM.
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3.2.4.2.1 No caso em que ocorrer a mudanga da OM para outro Estado ou Guarnicdo, o
arquivo intermediario devera acompanhar a Unidade.

3.2.4.3 Quanto ao arquivo de terceira idade ou permanente, ¢ constituido de documentos que
ultrapassam o valor administrativo e devem ser mantidos devido ao seu valor historico,
cultural, cientifico, probatorio ou informacional. Os documentos de guarda permanente sao
inalienaveis e imprescritiveis, sendo vedada, pela legislacdo brasileira, sua eliminagdo. O
Arquivo Permanente do Comando da Aeronautica fica sediado nas instalagdes do CENDOC.

3.2.5 A funcdo dos arquivos ¢ proporcionar agilidade e subsidios para as decisdes
administrativas e garantir os direitos do cidaddo de acesso a informacao. Assim, a eficiéncia
dos arquivos ¢ mantida se a Gestdo de Documentos for provida de recursos humanos,
financeiros e materiais, além da ado¢do de normas e instrumentos técnicos executaveis e
adequados para um bom desenvolvimento do gerenciamento dos documentos.

3.2.6 No Comando da Aeronautica, a gestdo de documentos garante um efetivo controle da
produgdo nos arquivos correntes (se¢do ou protocolo da OM), da transferéncia aos arquivos
intermediarios (Arquivo Geral da OM ou da OM apoiadora) e da eliminagao ou recolhimento
ao Arquivo Permanente do COMAER, o CENDOC.

3.3 OBJETIVOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

3.3.1 A gestao de documentos tem como objetivos:
a) assegurar, de maneira eficiente, a producao, utilizacdo e destinacao final dos
documentos;
b) garantir que a informagao esteja disponivel quando e onde seja necessaria;

c) contribuir para o acesso e conservacdo dos documentos de guarda
permanente, por seu valor probatorio, cientifico e historico;

d) assegurar a eliminacdo dos documentos que nao tenham valor
administrativo, fiscal, legal ou para pesquisa; e

e) permitir o aproveitamento racional dos recursos humanos, materiais e
financeiros.

3.3.2 Dessa forma, os documentos sdo administrados com eficiéncia e eficacia quando:

a)uma vez necessarios, podem ser localizados com celeridade e sem
transtorno;

b) sdo conservados a um custo minimo de espago e manuten¢do e enquanto
sejam indispensaveis as atividades correntes; e

c) nenhum documento € preservado por tempo maior que O necessario ao
cumprimento de sua finalidade, a menos que tenha valor para pesquisa e/ou
outros fins.
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3.4 FASES DA GESTAO DE DOCUMENTOS

3.4.1 Gestao de documentos implica em acompanhar todo o ciclo vital dos documentos
produzidos pelas OM no desempenho de suas funcdes e atividades, determinando aqueles que
devem ser conservados em carater permanente € os que devem ser eliminados a curto, médio
e longo prazo, resultando em eficiéncia e economia de tempo e espago, na racional utilizagao
de recursos humanos, materiais e financeiros e na redug¢do da massa documental produzida.

3.4.2 Sua execucdo exige planejamento, organizacdo, coordenag¢dao e controle de pessoal,
espago fisico, equipamentos, instalagdes, material e recursos financeiros.

3.4.3 Entendemos por ciclo vital dos documentosas sucessivas fases por que passam o0s
documentos de um arquivo, desde a producado até a guarda permanente ou eliminagdo, ou seja,
producao, utilizag¢do e destinagao final.

3.4.4 Podem-se destacar trés fases basicas na gestdo de documentos: produgdo, utilizacao e
destinacao dos documentos.

3.4.4.1 A Producdo (ou 1* Fase)corresponde a elaboragdo dos documentos em razdo da
execugdo das atividades das OM. Nesta fase, deve-se otimizar a producao dos documentos,
evitando criagdo daqueles que ndo sejam essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado,
controlado, armazenado e eliminado, garantindo, assim, o uso adequado dos recursos de
tecnologia da informagdo (reprografia e automacdo). Os documentos ostensivos de cunho
administrativo devem ser produzidos no SIGADAER, conferindo, portanto, adequada gestao
a referida documentagao.

3.4.4.2 A Utilizacao (ou 2* Fase)diz respeito ao fluxo percorrido pelos documentos para o
cumprimento de sua fun¢do administrativa (tramitacdo), assim como de sua guarda, apos
cessar o tramite.

3.4.4.2.1 A segunda fase da gestdo de documentos compreende:

a) os métodos de controle relacionados as atividades de protocolo e as técnicas
especificas de classificacdo, organizacdo e elaboragdo de instrumentos de
recuperacao da informagao;

b) a gestao de arquivos correntes e intermediarios; e
c¢) a implantacdo de sistemas de arquivo.
3.4.4.3 A Destinacao (ou 3* Fase)é muito importante, pois implica decidir quais documentos

devem ser conservados como testemunho do passado, quais devem ser eliminados e por
quanto tempo devem ser mantidos por razoes administrativas, legais ou fiscais.

3.4.4.3.1 Envolve as atividades de analise, selecdo e fixacdo de prazos de guarda dos
documentos. E desejavel que participem dessa fase tanto arquivistas quanto administradores e
pessoal especializado da area juridica.

3.4.4.3.2 Para que a destinacao dos documentos seja realizada de forma eficiente, deve-se:

a) cumprir o estabelecido na primeira e na segunda fase da gestdo de
documentos;
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b) manter processos continuos de avaliagdo, com aplicagdo dos prazos de
guarda e destinacdo final dos documentos; e

¢) promover a eliminacao periddica dos documentos que ja tenham cumprido
os prazos de guarda e ndo possuam valor secundario, de acordo com os
parametros estabelecidos pelo Arquivo Nacional e pelo CENDOC.

3.5 FUNCOES ARQUIVISTICAS

3.5.1 PRODUCAO

Esta funcdo refere-se a orientacdo e ao estabelecimento de normas relacionadas
a criacao ¢ ao uso de documentos e informagdes visando satisfazer as necessidades da OM
para garantir a adequada gestdo arquivistica. Abrange os procedimentos relativos a producao
de documentos de arquivo, contemplando definicao de normas, contetdo, modelos, formato e
tramite. Esses procedimentos também sdo fundamentais no caso de produgdo de documentos
arquivisticos digitais para que eles possam ser considerados auténticos e integros no
cumprimento de sua fun¢ao.

3.5.2 CLASSIFICACAO

Esta fungdo refere-se a criacdo e a utilizagdo de planos de classificagdo que
reflitam as fungdes, atividades e ag¢des ou documentos da organizagdo produtora e
acumuladora dos documentos arquivisticos nas fases corrente e intermedidria e a elaboragao
de quadros de arranjo na fase permanente. A classificacdo norteia a organizacao intelectual do
acervo, de forma a refletir a estrutura organizacional da OM e facilitar o acesso aos
documentos. Esta funcao abrange também a fiscalizacdo sobre a correta utilizagcdo do plano e
um estreito contato com os setores produtores, a fim de apontar possiveis necessidades de
atualizagdo deste instrumento, efetivando-as quando julgadas cabiveis.

3.5.3 AVALIACAO

Esta funcao refere-se a analise dos documentos de arquivo e dos prazos de
guarda a eles estabelecidos para que, de acordo com os valores atribuidos aos documentos,
possa haver a garantia da destinacdo final adequada (eliminacdo ou preservacdo permanente)
da documentagio arquivistica. E a partir da avaliagdo que se verifica uma possivel
substituicdo de suporte, contemplando as atividades de microfilmagem e de digitalizagdo de
documentos.

3.5.4 AQUISICAO

Esta fungdo refere-se a entrada de documentos nos arquivos correntes,
intermediarios e permanente. Relaciona-se, portanto, ao arquivamento no arquivo corrente e
aos procedimentos de transferéncia e recolhimento de arquivo, aos arquivos intermedidrio e
permanente, respectivamente. A base da aquisicdo ¢ garantia de recebimento de acervos
completos, confidveis e auténticos.

3.5.5 DESCRICAO

Esta fungdo refere-se a criacdo e utilizagcdo de instrumentos de pesquisa que
permitem orientar a consulta e de determinar com exatiddo quais sdo e onde estdo os
documentos.
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3.5.6 CONSERVACAO/PRESERVACAO

Esta funcdo refere-se aos procedimentos relacionados a manutencdo da
integridade fisica ou logica dos documentos ao longo do tempo, bem como as tecnologias que
permitem o seu processamento e recuperagdo. No caso dos documentos digitais arquivisticos,
trata-se de um grande desafio, pois os suportes necessitam de constante atualizagdo e a
migracdo de suportes ¢ uma necessidade para garantir a acessibilidade desses documentos.

3.5.7 DIFUSAO/ACESSO

Esta funcdo refere-se a acessibilidade do documento. Relaciona-se também a
divulgacdo das informagdes contidas nos documentos. Essa fungdo permeia o principal
objetivo da arquivologia e da gestdo de documentos.
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4 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

4.1 DEFINICAO

4.1.1 Para que agestdo de documentos ocorra efetivamente, ¢ indispensavel que a funcao
arquivistica de classificacdo seja realizada, visto ser esta a principal atividade da gestdo
documental.

4.1.2 Realizar a classificagdo de documentos exige o conhecimento da estrutura
organizacional da OM produtora dos documentos e das necessidades de utilizagdo dos
documentos produzidos por esses administradores.

4.1.3 A classificagdo pressupde a realizacdo do levantamento da producdo documental,
atividade que permite conhecer os documentos produzidos pelos setores de uma OM no
desempenho de suas funcdes e atividades e a analise e identificacdo do contetido dos
documentos.

4.1.4 A classificagdo refere-se ao estabelecimento de classes nas quais se identificam as
fungdes ¢ as atividades exercidas, ¢ as unidades documentarias a serem classificadas,
permitindo a visibilidade de uma relacdo organica entre uma e outra, ¢ determinando
agrupamentos e a representacdo do esquema de classificacdo proposto sob a forma de
hierarquia.

4.1.5 A classificagio do documento deve ser realizada no ato da produ¢do, visto que o
produtor ¢ o agente mais indicado para classificar os documentos de arquivo, tendo em vista
que a atividade se baseia em analisar e identificar o conteudo dos documentos arquivisticos e
de selecionar a classe sob a qual serdo recuperados.

4.1.6 O objetivo da classificag@o ¢é, basicamente, dar visibilidade as fungdes e as atividades do
organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligagdes entre os documentos. Podemos
entender que a classificagdo ¢, antes de tudo, logica: a partir da andlise do organismo produtor
de documentos de arquivo, sdo criadas categorias, classes genéricas, que dizem respeito as
funcdes/atividades detectadas (estejam elas configuradas ou ndo em estruturas especificas,
como assessorias, segdes, subsegoes, etc.).

4.1.7 A classificagdo ¢ condicdo fundamental para a compreensao plena dos documentos
arquivisticos. Dai a necessidade de realizacdo conjunta dos procedimentos de classificagdo e
de ordenacgao.

4.2 CLASSIFICACAO X ORDENACAO

4.2.1 A ordenacao objetiva facilitar e agilizar a consulta aos documentos. A ado¢do de um ou
mais critérios de ordenag@o para uma série documental permite evitar, em principio, que, para
a localizagdo de um unico documento, seja necessaria a consulta de dezenas ou centenas de
outros.

4.2.2 E comum que as organizacdes apenas ordenem seus documentos, sem que antes seja
realizada a classificagdo. Esta ordenagdo pode limitar-se a uma separacdo por tipo ou espécie,
combinada com uma ordenacdo cronologica, alfabética ou numérica. No entanto, tal
organiza¢do ndo ¢ suficiente para informar sobre os vinculos da documentacdo com o seu
organismo produtor. SO se percebe a natureza destes vinculos por intermédio do plano de
classificagao.
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4.2.3 Nao ¢ recomendavel classificar os documentos sem proceder a sua ordenacdo, pois a
organiza¢do dos documentos ficard incompleta. Faz-se necessdrio utilizar o instrumento de
gestdo arquivistica (Plano de Classificagdo) como base para organizar os documentos. Assim,
estabelece-se um critério, o que facilitara a manipulagdo (acesso) dos documentos.

4.2.4 O CENDOC orienta, a partir da edicdo desta Norma de Sistema, que se proceda a
ordenacdo dos documentos com base no codigo de classificacdo adotado para os referidos
documentos, independente de espécie documental, a fim de facilitar a organizagdo dos
acervos.

4.3 METODOS DE CLASSIFICACAO NO AMBITO DO COMAER

4.3.1 Na Arquivologia, ha trés métodos basicos que podem ser utilizados na classificagdo de
documentos publicos: o funcional, o organizacional (ou estrutural) e o por assunto.

4.3.2 Para a Administracdo Publica Federal, determinou-se a ado¢do de um modelo para os
arquivos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), o
qual reflete as funcdes e atividades dos 6rgaos.

4.3.3 Este trabalho arquivistico, portanto, baseia-se no conteido do documento, o qual reflete
a atividade que o gerou e determina o uso da informacao contida nesse.

4.3.4 Se a fungdo arquivistica de classificagdo exige do executor o conhecimento da
Organizacdo da qual faz parte e da respectiva divisdo/se¢do na qual atua, entende-se a
importancia do conhecimento das necessidades de uso de cada documento e porque eles serdo
procurados em fung¢do desse uso.

4.4 INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

4.4.1 A estruturacdo de um esquema de classificagdo pode ser facilitada pela utilizagdo de
uma codificagdo numérica para designar as classes, subclasses, grupos e subgrupos
preestabelecidos, o que agiliza a ordenacdo, a escolha do método de arquivamento e a
localizagdo, fisica e logica. Esse esquema de classificacdo pode ser chamado de plano de
classificagao.

4.4.2 O Plano de Classificagdio de Documentos de Arquivo ¢ um instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por uma OM no
exercicio de suas fungdes e atividades.

4.4.3 Para classificar os documentos produzidos no ambito do COMAER, utilizamos dois
Planos de Classificacdo, um deles contempla as atividades meio e o outro as atividades fim

4.4.4 Antes de identificar qual dos instrumentos utilizar, € necessario entender se a atividade
geradora do documento € meio ou fim para a For¢a Aérea Brasileira. A atividade fim de uma
OM nao necessariamente serd a atividade fim da For¢a Aérea Brasileira.
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Cddio de classifcacdo

¢ tabela de temporelidade e
destinacdo de documentos
relativos as atividades-meio
do Poder Exeeutivo Federal

Figura 1 — Instrumentos de Gestao Arquivistica.

4.4.4.1 As atividades meio sdo aquelas nao inerentes ao objetivo principal do Comando da
Aeronautica. Trata-se de servigcos necessarios, mas que nao tem relacao direta com a atividade
principal do COMAER. Para os documentos produzidos em funcdo das atividades meio do
Comando da Aeronautica, utiliza-se como base a Resolugao n°® 45, de 14 de fevereiro de 2020,
e a Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020.

4.4.4.2 Aatividade fim ¢ aquela que identifica a area de uma instituicdo, na qual sdo
desenvolvidos processos de trabalho que ddo caracteristica evidente as ag¢des que por
defini¢do constituem o objetivo para o qual a institui¢do foi criada.Para os documentos
produzidos em fun¢do das atividades fim do Comando da Aerondutica, bem como as demais
forgas singulares, utiliza-se como base Portaria AN/MJ n° 154, de 18 de outubro de 2013.

4.4.4.3 As fungdes, subfuncdes e atividades que ndo estiverem contempladas nos Planos em
questdo deverdo ser listadas e enviadas para analise do CENDOC, de modo a permitir uma
possivel inclusdo e atualizagdo dos instrumentos, bem como o posterior encaminhamento aos
orgaos competentes.
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4.5 PROCEDIMENTOS PARA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A classificacdo define a organizagdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacdo. Para a classificacdo dos
documentos, os seguintes procedimentos devem ser seguidos.

4.5.1 CLASSIFICACAO DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA (DOCUMENTOS
FISICOS)

a) leitura cuidadosa de cada documento, na integra;

COMANDO DA AERONAUTICA CONTROLE

N® ARG RUBRICA

S | CENTRO DE COMPUTACAD DA
AERONAUTICA DE SAD JOSE
DOS CAMPOS

THIAGO SANTOS DA SILVA Cel AY

MENSAGEM TELEGRAFICA

CABECALHO i
ZCZC | LS
PRIORIDADE DESTINATARIONS) CEMAL
(ENVOLVER)
SS DD
GG [KK]
GRUPO nznr,a.n_nn,\ DE REMETENTE
ACEITACAD
CENDOC
INDICATIVO DE REFERENCIA TEXTO

/SDDM/ 110220 - SOLICITO AO SENHOR A POSSIBILIDADE DE
REALIZAR INSPECAO DE SAUDE PARA FINS DAS LETRAS "D" E "E", DO ITEM
DO ITEM 2.1 DA ICA 160-1{IRIS) NOS SEGUINTES MILITARES:

1° TEN QOCON AQV JOAO DA SILVA
2° TEN QOCON BIB BIANCA ARAUJO

PUBLICACAO: BOLETIM OSTENSIVO 128 DE 19 DE JULHO DE 2018.

PROTOCOLO COMAER
MNNN

QUITACAD

Figura 2 — Modelo de Mensagem Telegrafica.
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b) identificagdo da funcao, subfun¢ao ou atividade principal de acordo com seu
conteudo;

COMANDO DA AERONALUTICA CONTROLE

i N AR RUBRICA
i | CENTRO DE COMPUTACAD DA

AERONAUTICA DE SAD JOSE
s CAMPOS

THIAGO SANTOS DA SILVA Cel AV
MENSAGEM TELEGRAFICA

CABECALHO A
ZCZC I LS

PRIORIDADE DESTINATARIOS) CEMAL Solicitacio d
(ENVOLVER) . 0 ~C agaor ©

SS DD inspe¢do de saude de

GG [KK] militares.

GRUPO D:\.'I'IA-I.I_{'.IR.\ DE REMETENTE
ACEITACAD
CENDOC

INDICATIVO DE REFERENCIA TEXTO

SDDM/ 110220 - SOLICITO AO SENHOR A POSSIBILIDADE DE
REALIZAR INSPECAO DE SAUDE PARA FINS DAS LETRAS "D" E "E", DO ITEM
DO ITEM 2.1 DA ICA 160-1(IRIS) NOS SEGUINTES MILITARES:

1 TEN QOCON AQV JOAO DA SILVA
2* TEN QOCON BIB BIANCA ARAUJO

PUBLICACAO: BOLETIM OSTENSIVO 128 DE 19 DE JULHO DE 2018.

PROTOCOLO COMAER
INNNMN

QUITACAD

Figura 3 — Identificacdo da fung¢do, subfung¢ao ou atividade contidano documento.

Observacdo: Se o documento tratar de dois ou mais assuntos, deve-se
considerar o cdédigo relacionado ao que tem maior prazo de guarda ou que tenha sido

destinado a guarda permanente, de acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos.

c) verificar se o assunto principal do documento se relaciona com a atividade
meio ou com a atividade fim do Comando da Aeronautica para a utilizagao
do devido Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo;

d) localizagdao do(s) assunto(s) no Plano de Classificagdo de Documentos de
Arquivo, utilizando-se o indice, quando necessario;
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ng? ASSISTENCTA
1%7.1 MEDCA
n%7.11 HOSPITALAR

Inclnem-se docimenres refercntss a atendimenee ambnlataral on
pronre-afendimence, bom como prontaries medices © dchas
odonreldzices

PERICTAL
Inclucm-se docnmentos reforentes ao controls ¢ verificagio do cstado
Je higidez (om estado sandaveld da pessaal cm sorvipo ative. native ©
a sor sclectonado para Inzresse nas Foreas Armadas: atestado samticie
e vrigem: ettt santane de ovigem; resaliado de exames; auo de
corpo de deliln: atas de mspecin de saide, hem coma o8 processes de
prericrs gdics pena relomma, wsencio de nposto de rends, melhoma de
vl & movimentacin por i de sade
- Cmanos A salicitag i de ampars do Catado reforma por invralidez),
classitiear cm 0848 [21.

Figura 4 — Extrato do Plano de Classificagdo de Documentos.

Observagdo: E importante ressaltar que o assunto de um Anexo pode ser
considerado como assunto principal. Exemplo: Quando um Relatdrio de Prestacdo de Contas
¢ encaminhado ao seu destino por intermédio de oficio ou outro documento habil, ambos
devem ser classificados com o mesmo codigo e mantidos juntos para fins de arquivamento.
Contudo, nos casos em que o documento de encaminhamento ndo contiver mais o Anexo,
deve ser classificado considerando seu contetido, independente do titulo descrito no campo
“Assunto”.

e) codificagdo, a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento;

COMANIMG DA AERONALTICA CONTROLE

N ARG | RUBRICA

CENTRO DE COMPUTACAD DA
AERONAUTICA DE SA0 JOSE
HOS CAMPOYS

THIAGO SANTOS DA SILYA Cel AV
MENSAGEM TELEGRAFICA 087.12

CABECALHO

"
ZCAC | LS

PRIGRIDADE DESTINATARIOS) CEMAL
(ENYVOLYER)
55 DDy

GG [KK]

GRLUPO T}:\.'I'..-‘L-I.I_QR.\ DE REMETENTE
ACENT AC A

CENDOC

INDICATIVO DE REFERENCIA TEXTO

SSDDMS 110220 - SOLICITO AQ SENHOR A POSSIBILIDADE DE
REALIZAR INSPECAO DE SAUDE PARA FINS DAS LETRAS "D" E "E”, DO ITEM
DO ITEM 2.1 DA ICA 160-1(IRIS) NOS SEGUINTES MILITARES:
19 TEN QOCON AQV JOAD DA SILVA
2° TEN QOCON BIB BIANCA ARALUJIO

PUBLICACAO: BOLETIM OSTENSIVO 128 DE 19 DE JULHO DE 2018.
PROTOCOLO COMAER

NN

QUITACAO

Figura 5 — Inscri¢ao do codigo de classificagdo no documento.



30/114

NSCA 214-1/2021

f) ordenagdo de todos os documentos com o mesmo co6digo em um mesmo
involucro (folhas A3 dobradas ao meio, pastas suspensas, pastas
classificadoras, etc.) com as informagdes padrao;

g) arquivamento dos involucros em caixas-arquivo devidamente etiquetadas
(10,5 x 17,0 cm) e identificadas com as informacgdes padrao; e

h) documentos que excedam ao padrio convencional deverdo ser
acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensdes.

Observagao: Deve-se contar o prazo de arquivamento a partir do primeiro dia

util do exercicio seguinte ao do arquivamento do documento, exceto aqueles que originam
despesas, cujo prazo de arquivamento ¢ contado a partir da aprovacdo das contas pelo
Tribunal de Contas da Unido (TCU).

4.5.2 CLASSIFICACAO DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA (DOCUMENTOS

DIGITAIS)

Para documentos acumulados no SIGADAER, sem classificagdo, esta sera

realizada por meio da funcionalidade Arquivistica, disponibilizada pelo Administrador local
do sistema no item “Editar temporalidade do documento”, conforme figura abaixo.

» Processos

{4 Cadastro de Pessoa
x Cadastro de Funcdo
53 cadastro de Setor
{4 Cadastro de Grupo
&, Definr Associagies
d\% Definir Workflow

©; Pardmetros da OM
[®F Numeracdo da OM

*| Tipos de Documento

Dados da Funcao

Sigla da Funcéo:
Wome da Funcdo Abreviada:
Wome da Funcéo por Extenso:

Setor:

Permissies Gerais
[C] Assinalar todos
& Assinar digtalmente = Associar temporariaments a propria funcio

7| Encaminhar documentos 7 Anular encaminhamentos néo lidos

=| Gerenciar Certificados

.| Enviar Mensagem

= Gerar Relatdrios

¥ Auditoria

il Encaminhar documentos com providéncia il Visualizar pendéncias OM

.j- Encaminhar documentos para expedicio fﬂ Gerar recibos de documentos entregues fisicamente
r{: Visualizar impressdo de documentos le,] Auditor

7] Mudar a prioridade de documentos ':{J Auditor setorial
;” Clonar/Copiar documentos i_—_| Gerar extrato para publicacde em BCA/DOU

;;;i Arquivar documentos fisicos Comandante da OM (Aprovacdo de Sigilosos)
24

|::> | Editar temporalidade do documento [F] Gerar relatdrio de documentos sigilosos

I Pode tornar documentos obsoletos [l Editar informacdes de documentos pessoais

=] Gerenciar documentos fisicos | Criar processo

=g o)

i Autorizar autuacdo de processos [ Autorizar Arguivamento/Desarguivamento de processos
¥ &

7 Encaminhar Processos para Expedicie

Figura 6 — Aba de permissoes gerais, no menu de administragdo, do SIGADAER.

a) todos os militares da OM que fazem parte da SPADAER deverao ter essa
permissdo associada a sua fungdo. Cabera a SPADAER da OM sanear a
documenta¢ao acumulada sem classificacao;
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b) com esta funcionalidade, o membro da SPADAER podera alterar a
classificacdo de algum documento ora classificado de maneira incorreta e
ainda classificar aqueles que estiverem sem classificacao; e

¢) por solicitagdo do Presidente da SPADAER, demais militares e civis da OM
poderao ter a funcionalidade vinculada aos seus perfis.

Figura 7 — Menu superior do SIGADAER.

4.5.3 CLASSIFICACAO NO ATO DA PRODUCAO EM SISTEMA INFORMATIZADO

4.5.3.1 Para documentos produzidos no SIGADAER, a classificacdo sera realizada no ato da
producao, por meio da funcionalidade “Informacdes Arquivisticas”.

Hecessiria classificagio de sigilo: (7]

Hamero de ProtocoloHUP l:l

Prioridade | poTna s
Orgéio de Destino -

Documento Pessoal D

Setor | SAR - Segdo de Arguivologia w

Informagdes arquivisticas | 9 oo ionar

Figura 8 — Menu superior do SIGADAER ao editar documento.

4.5.3.2 Durante a producdo do documento, a funcdo, subfuncdo ou atividade principal serd
identificada e o codigo referente a fun¢do, subfuncdo ou atividade devera ser inserido por
meio da funcionalidade acima.

a) o quadro a seguir ficard disponivel ao usudrio, e este contém os Planos de
Classificagao relativos as atividades meio e fim para uso do COMAER;

Selegio de Cddigo e Temporalidade ®

Selecionar por Codigo/Assunto

Tabela de Temporalidade

Codigo Assunto Especificidades Fase Corrente Fase Intermediaria Destinacdo Final
0-9%
100 - 199
200 - 299
300 - 399
400 - 489
500 - 599
600 - 699
700-799
800 - 899
900 - 599

Cancelar

Figura 9 — funcionalidade "informagdes arquivisticas."
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b) caso o produtor do documento tenha pleno conhecimento do Plano de
Classificacdo, podera digitar o codigo ou o descritor do codigo na barra
selecionar por codigo/assunto,

c) caso o produtor ndo tenha pleno conhecimento do Plano de Classificagdo ¢
recomendavel explorar a Tabela de Temporalidade, ¢

d) o codigo de classificag@o atribuido acompanha o documento como qualquer
outro metadado no sistema informatizado, inclusive na expedigao.

4.6 DOCUMENTOS QUE NECESSITAM SER CLASSIFICADOS

4.6.1 Deve ser classificado arquivisticamente o conjunto de documentos acumulados e
aqueles produzidos e recebidos diariamente, com base nos Planos de Classificagdo de
Documentos de Arquivo.

4.6.2 Devem ser considerados na classificacdo apenas os documentos originais. As copias sO
devem ser classificadas caso ndo existam os originais ou nao possam ser localizados na OM.

4.6.2.1 Documento original ¢ o exemplar de um documento auténtico cujo texto apresenta
todos os requisitos que o habilitam para cumprir o tramite administrativo ao qual estd
destinado. Podem ser:

a) todos aqueles documentos que possuem a assinatura de proprio punho (nao
digitais) ou assinatura digital (nato digitais) da autoridade signatiria e
recebidos pelo destinatario;

b) os documentos assinados por delegacdo e recebidos pelo destinatério;

c)no caso de documentos circulares, sdo consideradas originais todas as
primeiras vias recebidas pelos destinatarios; e

d) todas as segundas vias de documentos que permanecem com o expedidor.
4.6.2.2 Documento copia ¢ um exemplar que contém texto do original, porém nao foi escrito

ou gravado com a inten¢ao de cumprir o objetivo pelo qual o documento foi criado. Dessa
forma, omite requisitos do original ou leva a adverténcia “¢ copia”. Exemplos:

a) copias similares: quando repetem o texto e a diagramagao (fotocopia);

b) copias ndo similares: quando repetem o texto e, eventualmente, a
diagramagao (copia corrigida ou com anotagdes); e

c) copias para controle, para seguranca, para distribuicao entre usuarios, para
uma série consecutiva ou cronoldgica.
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5 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO INTERMEDIARIO

5.1 DEFINICAO

5.1.1 A transferéncia ¢ a passagem do arquivo corrente para o arquivo intermediario, onde
aguardam a sua destinacdo final. No ambito do COMAER, a atividade de transferéncia de
documentos ¢ feita dos diversos setores (transferidores) para o Arquivo Intermediario da OM
ou para a OM Apoiadora (GAP ou Base).

5.1.1.1 O CENDOC ¢ responsavel apenas pelo recolhimento de documentos de guarda
permanente.

5.1.2 Quaisquer dos arquivos (intermediarios) t€ém o dever de armazenar e preservar os
documentos transferidos, garantindo sua integridade e seguranga, e de fornecer acesso a esses
documentos, quando solicitados pelas se¢des da respectiva OM ou pelas OM que realizaram a
transferéncia 8 OM Apoiadora. A OM produtora de documentos continua sendo responsavel
por esses, bem como pela consulta.

5.1.3 A transferéncia de documentos deve ser realizada quando o conjunto de documentos
concluir as suas fungdes na fase corrente, conforme os prazos estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo aplicadas ao COMAER.

5.1.4 Os documentos e processos produzidos e recebidos pelas OM do COMAER somente
deverdo ser transferidos ao Arquivo Intermediario, tendo os documentos sido devidamente
classificados, selecionados, higienizados, acondicionados e estando acompanhados de
instrumento que permita sua identificagdo e controle.

5.1.5 A SPADAER da OM ¢ a responsavel por aplicar o instrumento de Gestdo Arquivistica
(Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivo) e proceder a transferéncia
de documentos, de acordo com os prazos nela previstos, se for o caso.

5.1.6 Quaisquer OM, estando em atividade ou em processo de extin¢do, deverdo realizar a
atividade de transferéncia com frequéncia para nao acumular documentos no Arquivo Corrente.

5.1.7 A referida transferéncia, quando se der para uma OM Apoiadora deverd seguir um
cronograma com periodicidade anual.

5.2 PROCEDIMENTOS ~ PARA  EFETIVACAO DA TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

5.2.1 Os acervos arquivisticos serdo transferidos ao Arquivo Intermediario pela SPADAER da
OM. Tal Subcomissdo deve organizar os documentos relativos as atividades-meio, conforme
previsto na metodologia de identificacdo, classificacdo, avaliacdo e selegdo estabelecidos a
Resolucao n® 45, de 14 de fevereiro de 2020 e a Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, e
organizar os documentos relativos as atividades-fim, conforme previsto na metodologia de
identificacdo, classificacdo, avaliacdo e sele¢do estabelecida pela Portaria AN/MJ n® 154, de
18 de outubro de 2013 (Codigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim do Ministério da Defesa — MD), bem
como estarem acompanhados de instrumentos de controle que permitam sua identificacdo e
acesso.
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5.2.2 A decisao quanto a transferéncia de acervos arquivisticos para o Arquivo Intermedidrio
da OM ou da OM Apoiadora devera considerar o cumprimento dos procedimentos descritos
nesta Norma no que tange a higienizagdo e acondicionamento, conforme Capitulo 9, além da
disponibilidade de espaco fisico, a complementagdo de fundos documentais ja custodiados e a
demanda de pesquisa.

5.2.3 Nao serdo transferidos documentos que ndo tenham cumprido sua vigéncia em arquivo
corrente.

5.2.4 Cabera a OM do COMAER detentora do Acervo:

a) comunicar oficialmente ao Setor de Arquivo da OM, por meio de Oficio de
ambito interno & OM (Anexo A) ou ao Setor de Arquivo da OM Apoiadora,
por meio de Oficio entre OM (Anexo B), a intencao de transferir o acervo
arquivistico, solicitando aprovacdo e prévia autoriza¢do do arquivista ou
Chefe do Setor de Arquivo, enviando Relagdo de Transferéncia do acervo,
com base nos modelos dos Anexos C (Relagdo de Transferéncia de
Documentos na OM) e D (Relagdao de Transferéncia de Documentos entre
OM), conforme orienta¢do técnica deste Centro;

b) higienizar o acervo, liberando-o de poeira e de outros residuos estranhos aos
documentos, conforme previsto no Capitulo 9, de acordo com as
especificidades de cada suporte;

c) organizar os documentos relativos as atividades-meio, conforme a
metodologia de identificacdo, classificagdo, avaliacdo e selecdo
estabelecidos na Resolugdo n°® 45, de 14 de fevereiro de 2020, ¢ na Portaria
n° 47, de 14 de fevereiro de 2020;

d) organizar os documentos relativos as atividades-fim, conforme a
metodologia de identificagdo, classificagdo, avaliacao e sele¢do estabelecida
na Portaria AN/MJ n° 154, de 18 de outubro de 2013 (Codigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo relativos as Atividades-Fim do Ministério da Defesa - MD);

e) caso existam documentos judiciais ou administrativos, tipo folhas de
alteracdes, ficha individual, dossié, prontuario, processos entre outros, estes
exigem a confeccdo da lista apropriada, conforme Anexo E (Modelo de
instrumento para recuperagao de informacao de documentos pessoais);

f) acondicionar os documentos conforme orientacdo técnica contida no
Capitulo 9 desta Norma, emformato e materiais, de acordo com as
especificidades de cadasuporte;

g) identificar as unidades de arquivamento conforme o modelo de etiqueta
(Anexo F);

h) documentos que excedam ao padrdo convencional deverdo ser
acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensdes;

1) ap0s autorizagdo do envio da documentagdo pelo Setor de Arquivo, elaborar,
em 2 (duas) vias, o Termo de Transferéncia do Acervo (Anexos G ou H),
acompanhado da respectiva Relagdo de Transferéncia de Documentos, de
acordo com os modelos dos Anexos C ou D, para serem assinados pelos
representantes daspartes;



NSCA 214-1/2021 35/114

j) destinar recursos humanos (a propria SPADAER da OM) e materiais
necessarios a consecucdo dos procedimentos previstos nos itens anteriores,
bem como para viabilizar o transporte e alocacdo do acervo no Arquivo
Intermediério da OM Apoiadora;

k) enviar para o Setor de Arquivo os documentos nao digitais organizados
conforme orientacdo prestada previamente; e

1) enviar, junto com o acervo a ser transferido, quaisquer instrumentos de
recuperacdo da informacdo, ja existentes nas OMAP, que possibilitem o
acesso as informacodes contidas nos acervosarquivisticos, conforme sugerido
no Anexo [.

5.2.5 Cabera ao Setor de Arquivo Intermediario da OM ou da OM Apoiadora:

a) ap6és o recebimento e a verificagdo da documentacdo necessaria para
homologar a referida transferéncia, o Chefe do Setor de Arquivo devera
visitar o local onde esta armazenado o acervo, a fim de analisar a solicitacao
ora realizada, considerando aspectos relacionados a classificagcdo, avaliacao,
higienizagdo, acondicionamento, espaco fisico, complementagdo de fundos
documentais ja custodiados e demanda depesquisa,;

- no caso de transferéncia de documentos nao digitais, definir o local de
guarda, incluindo defini¢do de mobiliario e/ou equipamentos destinados a
armazenar o acervo, procedendo a respectivasinalizagao.

b) verificar o acervo antes da transferéncia para confirmar se as orientagdes
foramcumpridas durante a citada visita;

¢) os documentos nao digitais deverdo ser conferidos de acordo com a Relagao
de Transferéncia que os acompanha, bem como em relagdo ao estado de
conservagdo queapresentam. Na eventualidade de constatagdo de
divergéncia entre as informacdes registradas na Relagdo de Transferéncia ou
estado critico de conservacao, a OM detentora do acervo sera comunicada
oficialmente para corrigir a ocorréncia;

d) programar o periodo do recebimento do acervo por meio de tratativas com a
SPADAER da OM envolvida na transferéncia; e

e) acompanhar e orientar a alocacdo do acervo no Arquivo Intermedidrio,
conforme previamentedeterminado.

5.2.6 No ato do recebimento dos documentos pelo Setor de Arquivo da OM ou da OM
Apoiadora, serd assinado um Termo de Entrega e Recebimento, conforme Anexos J ou K, que
integrara o respectivo processo administrativo. Apds a conferéncia da documentagao recebida
serd assinado o Termo de Transferéncia, em um prazo maximo de 60 dias.

5.2.7 No caso de documentos digitais, provenientes de OM em atividade, os documentos
continuardo armazenados no Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGADAER) em uso pela OM.

5.2.8 No caso de transferéncia de documentos digitais, provenientes de OM em processo de
desativacao ou extin¢ao, os documentos continuardo armazenados no SIGADAER da OM a
ser desativada ou extinta, porém a OM Apoiadora devera ter acesso a esse SIGADAER, por
meio de um Jogin e uma senha criados para os militares do Setor de Arquivo da OM que
receberd o acervo a fim de apoiarem futuras pesquisas.
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5.2.9 No ato do recebimento dos documentos pelo Setor de Arquivo da OM ou da OM
Apoiadora, sera assinado um Termo de Entrega e Recebimento, conforme Anexos J ou K, que
integrard o respectivo processo administrativo. Apos a conferéncia da documentacao recebida
sera assinado o Termo de Transferéncia, em um prazo maximo de 60 dias.

5.2.10 A formalizacdo da transferéncia de acervo arquivistico ao Setor de Arquivo
Intermedidrio da OM ou da OM Apoiadora, dar-se-4& com a assinatura, pelas partes,
dosrespectivos termos, em 2 (duas) vias. Apos a assinatura do Termo, uma via sera destinada
a OM celebrante e outra serd anexada ao processo administrativo, do Setor de Arquivo
Intermediario da OM ou da OM Apoiadora, relativo a transferéncia.

5.3 SELECAO DOS ACERVOS TRANSFERIDOS PARA O SETOR DE ARQUIVO
INTERMEDIARIO DA OM OU DA OM APOIADORA VISANDO SUA DESTINACAO
FINAL

5.3.1 Os acervos transferidos para guarda temporaria no Setor de Arquivo Intermediario
deverdo ser selecionados periodicamente pela SPADAER da OM que solicitou a
transferéncia, sob orientagao técnica do Arquivista ou Chefe do Arquivo, de acordo com os
prazos de guarda e destinacdo final estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos deArquivo.

5.3.2 A eliminacao dos documentos transferidos é de plena responsabilidade da OM que
transferiu o acervo, devendo ser realizada de acordo com os procedimentos previstos nesta
Norma de Sistema, no capitulo 8, que versa sobre Destinacdo de Documentos de Arquivo.

5.3.3 Os documentos de OM em processo de extingdo ou desativacao, cuja destinagdo final
seja a guarda permanente, ao cumprirem seu prazo de guarda intermediaria, deverdo ser
recolhidos para guarda permanente no CENDOC, de acordo com os procedimentos previstos
nesta Norma de Sistema (Capitulo 8).
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6 AVALIACAO DE DOCUMENTOS

6.1 DEFINICAO

6.1.1 Segundo os artigos 4° ¢ 5° da lei n® 8.159/1991, todos possuem o direito de receber dos
orgaos publicos informagdes contidas em documentos de arquivo, de interesse particular ou
de interesse coletivo ou geral. Portanto, o acesso deve ser franqueado pela administragdo
publica, no prazo da lei, ressalvadas as informacdes cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, assim como a inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas.

6.1.2 Esses dispositivos legais s6 podem ser plenamente cumpridos se as rotinas € os
procedimentos técnicos de gestdo de documentos forem implementados, pois os arquivos tém
como objetivo fazer com que os documentos sirvam as finalidades para as quais foram
criados, da maneira mais eficiente e econdmica possivel, concorrendo para a destinagdo final
adequada dos documentos depois que estes tenham servido a seus fins. Dai tal importancia
para as fungdes arquivisticas de classificacdo e avaliagao.

6.1.3 A eficacia de um programa de gestdo de documentos depende da adocao de métodos de
classificacdo e de avaliagdo, com a aplicacdo de codigos de classificagdo e de tabelas de
temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo, além da implanta¢dao de sistemas de
arquivos.

6.1.4 A avaliacdo consiste em identificar valores e definir prazos de guarda para os
documentos de arquivo, determinando a sua destinacdo final, ou seja, quais serdo objetos de
arquivamento permanente e quais deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de
prova e de informagdo para a OM, e ainda quais deverdo ser transferidos para o arquivo
intermediario.

6.1.5 Ao tratarmos de avaliagdo de documentos de arquivo, deve-se ter em mente que esta
ocorrera ap6s o levantamento da producdo documental. Ou seja, a partir da analise dos
documentos produzidos e recebidos em uma OM, em funcdo de suas atividades, sdao
atribuidos valores e com base nestes se estabelecem os prazos de guarda e a destinagdo final
para os documentos. Para tanto ¢ fundamental uma analise profunda da legislacao em vigor,
principalmente de regimento, regulamento e organograma vigentes. Sugere-se, ainda, a
realizagdo de um mapeamento de processos em paralelo com o levantamento da producao
documental.

6.1.6 A avaliagcdo consiste numa atividade essencial para a racionalizagdo do ciclo de vida dos
documentos, na medida em que o processo de andlise e selecdo de documentos visa
estabelecer prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria, definindo o momento em que
poderdo ser eliminados ou destinados ao arquivo permanente, de acordo com o valor e o
potencial de uso que apresentam para a administracio que os gerou e para a sociedade. E
importante lembrar que nenhum documento precisa ser conservado por tempo maior que o
necessario para o cumprimento das atividades que o produziram.
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6.2 OBJETIVOS DA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

6.2.1 A racionalizacdo do ciclo vital dos documentos ¢ efetivada apos o alcance dos seguintes
objetivos:

a) controle do processo de producdo documental, orientando o emprego de
suportes adequados ao registro da informagao;

b) aumento dos indices de recuperagdo da informacao;

¢) garantia das condi¢des de conservacao dos documentos de valor permanente
e da constitui¢do de um patrimdnio arquivistico institucional com o melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros;

d) reducdo, ao essencial, da massa documental dos arquivos e consequente
ampliacao do espago fisico para arquivamento; e

e) garantia da constitui¢do do patrimdnio arquivistico do COMAER.

6.3 COMPETENCIA PARA AVALIAR DOCUMENTOS

6.3.1 A complexidade e a abrangéncia dos conhecimentos exigidos pelo processo de avaliagdo
de documentos de arquivo requerem, para o estabelecimento de critérios de valor, a
participag@o de pessoas ligadas a diversas areas profissionais. Assim, para esta tarefa, deve-se
constituir uma comissao, isto €, um grupo multidisciplinar encarregado da analise, avaliagdo e
selecdo dos documentos produzidos e acumulados no COMAER e responsavel por sugerir
melhorias para os instrumentos de gestdo arquivistica ora definidos pelo Arquivo Nacional e
pelo Ministério da Defesa.

6.3.2 De acordo com o Decreto 10.148, de 2 de dezembro de 2019, em seu artigo 9°: “Serao
instituidas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos, no ambito dos 6rgdos e das
entidades da Administracdo Publica Federal, 6rgaos técnicos com o objetivo de orientar e
realizar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo dos documentos produzidos e acumulados
no seu ambito de atuagdo para garantir a sua destinacao final, nos termos da legislagao vigente
e das normas do SIGA, com as seguintes competéncias.”

6.3.3 A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos do Comando da Aecronautica
(CPADAER), instituida pela Portaria n°® 582/GC3, de 12 de abril de 2019, aprovada pelo
Comandante da Aerondutica, ¢ encarregada da coordenagdo da anélise, avaliagdo e selecao
dos documentos produzidos e acumulados nos 6rgaos e entidades, e responsavel pelo envio de
propostas de atualizagdo da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as
atividades finalisticas do COMAER, instrumento técnico cuja constru¢dao deve ser precedida
da elaboragdo e aprovacdo de um Codigo de Classificacio de Documentos de Arquivo, por
intermédio da atua¢do das Subcomissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos do
Comando da Aeronautica (SPADAER).

6.3.4 A avaliagdo deve incidir sobre conjuntos de documentos e nao sobre unidades
individualizadas. A grande dificuldade consiste em reconstituir esses conjuntos quando eles
foram desfeitos por critérios inadequados de arquivamento. Os documentos produzidos no
exercicio da mesma fun¢do, competéncia ou atividade constituem as séries documentais e ¢
sobre elas que deve incidir o trabalho de identificacdo de valores e de definicdo de prazos de
guarda. Portanto, cabe ao profissional de arquivo conhecer quais sdo os momentos do ciclo
de vida dos documentos para poder identificar em qual deles os conjuntos se encontram e
determinar o tratamento e a guarda a eles correspondentes.
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6.3.5 A avaliagdo de documentos ¢ um processo multidisciplinar de anélise realizado pela
SPADAER, que permite a identificagdo dos valores dos documentos, para fins da defini¢ao de
seus prazos de guarda e de sua destinacao final (eliminacdao ou guarda permanente).

6.3.6 A avaliagdo consiste fundamentalmente em identificar valores e definir prazos de guarda
para os documentos de arquivo, independentemente de seu suporte material.

6.3.7 Assim como a classifica¢do, a avaliagdo deve ser realizada tdo logo seja realizado o
levantamento da producao documental, para evitar acumulacao desordenada.

6.3.8 0 COMAER ja possui Tabelas de Temporalidade de Documentos definidas para
aplicacdo da destinagdo final adequada, de acordo com o codigo de classificacao ora atribuido
aos conjuntos documentais, porém cabe a SPADAER a realizacdo de uma andlise mais
profunda desses conjuntos a verificacdo da necessidade de atualizacdo de prazos de guarda
ora definidos.

6.3.8.1 Verificada a necessidade de atualizacao de prazos de guarda ora definidos em Tabela
de Temporalidade de Documentos, caberd 8 OM encaminhar formalmente e justificadamente
tal solicitagao.

6.3.8.2 Cabera ao CENDOC a analise e possivel formaliza¢do junto ao Arquivo Nacional ou
ao Ministério da Defesa, por intermédio da CPADAER.
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7 ESTRUTURA DO FUNCIONAMENTO DA AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO NO COMAER

A avaliagdo de documentos de arquivo no COMAER, a cargo da Comissao e
das Subcomissdes (CPADAER e SPADAER), possui uma estrutura de funcionamento nos
seguintes niveis:

ESTRUTURACAO DA AVALIACAO DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO NO

COMAER
COMANDANTE
DA
AERONAUTICA
A
Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) \
. N Centro di
Sistema de Gestao'de Comissao Permanente de Do cﬁ&gtaﬁ;ﬁo
Dfxgm?r{t(is dfi Afr’qléll\_’o da ¢ Avaliagdo de Documeptqs <«—> Aerondutica
ministragao rublica do Comando da Aeronautica (CENDOC)
Federal (SIGA) (CPADAER)

Subcomisséo de /

Coordenagédo do Sistema de
Gestao de Documentos de
Arquivo (SubSIGA/MD)

Subcomissdes Permanentes de Avaliagao de Documentos do Comando da Aeronautica
(SPADAER)

Organizacdes Militares com representagao na CPADAER relacionadas nos
Nivel A incisos I a X1, do art. 2° da Portaria n° 582/GC3, de 12 de abril de 2019.

Nivel B Demais OM do COMAER

Figura 10 — Estrutura de Avaliagdo de Documentos no COMAER

7.1 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO COMANDO
DA AERONAUTICA - CPADAER

7.1.1 COMPOSICAO

7.1.1.1 A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos do Comando da Aeronautica
(CPADAER),presidida pelo Chefe do EMGEP, normatizada pela Portaria n® 582/GC3, de 12
de abril de 2019, aprovada pelo Comandante da Aeronautica, tem por finalidade orientar o
processo de andlise, avaliacdo e selecdo de documentos no ambito da Aerondutica e ¢
responsavel por encaminhar ao Arquivo Nacional e ao Ministério da Defesa as sugestdes de
melhoria da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as atividades
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finalisticas do COMAER, instrumento técnico cuja constru¢do deve ser precedida da
elaboracdo e aprovacao de um codigo de classificacdo de documentos de arquivo.

7.1.1.2 A CPADAER deve ser composta por membros efetivos, descritos conforme a Portaria
supracitada.

7.1.1.3 A complexidade e a responsabilidade do trabalho de avaliar exigem a constituicao de
subcomissdes de avaliagdo para analisar os documentos nos seus mais diversos aspectos.
Portanto, € necessaria a participacao de profissionais ligados as mais diversas areas de atuagao
no ambito das estruturas organizacionais das suas respectivas OM.

7.1.2 ATRIBUICOES

7.1.2.1 As atribui¢cdes da CPADAER sdo definidas por portaria aprovada pelo Comandante da
Aeronautica, conforme segue:

a) definir procedimentos, emitindo instru¢cdes sobre as atividades de sua
responsabilidade, para o seu funcionamento e das Subcomissdes
Permanentes de Avaliagdo de Documentos (SPADAER);

b) autorizar a eliminagdo com a homologa¢ao das listagens de eliminacao de
documentos elaboradas pelas SPADAER, apos andlise e aprovacdo pelo
CENDOC;

c¢) encaminhar, sempre que necessario, as sugestdes de melhoria para os Planos
de Classificacdo de Documentos e Tabelas de Temporalidade e Destinacao
de Documentos, para o Arquivo Nacional e para o Ministério da Defesa,
autoridades responsaveis pela aprovagdo dos instrumentos técnicos de
gestdo;

d) orientar a aplicacdo do Codigo de Classificagao de Documentos e a Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos das atividades-meio da
Administragdo Publica Federal e de suas atividades-fim aprovada pelo
Arquivo Nacional; e

e) orientar as OM do COMAER que, por intermédio das SPADAER, procedam
a andlise, avaliagdao e selecdo do conjunto de documentos produzidos e
acumulados em seu ambito de atuacdo, tendo em vista a identificagdo dos
documentos para guarda permanente e¢ a eliminagdo dos documentos
destituidos de valor.

7.1.3 A CPADAER devera se reunir em carater ordindrio, no minimo, anualmente € em
cardter extraordinario sempre que convocada por seu Presidente ou por solicitagdo de um
ter¢o dos membros.

7.1.3.1 Dada a natureza técnica dos trabalhos atribuidos a CPADAER, os representantes
deverdo ser oficiais ou civis assemelhados que, preferencialmente, tenham expectativa de
permanéncia de, pelo menos, dois anos na respectiva OM, apds sua designa¢do para a
comissao, sendo desejavel, também, que tenham formagdo na area de Arquivologia.

7.1.3.2 Participardo da reunido o Presidente da CPADAER, os representantes dos Grandes
Comandos que constam da Portaria que normatiza a composi¢do ¢ o funcionamento da
CPADAER, representantes das SPADAER das OM que tenham documentos a serem
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eliminados e o Diretor do CENDOC e demais representantes por estes designados, observadas
a razoabilidade e a proporcionalidade.

7.1.3.3 O quérum de reunido da CPADAER ¢ de maioria absoluta de seus membros e o
quorum de aprovacao € de maioria simples.

7.1.3.4 Os membros da CPADAER que se encontrarem no mesmo ente federativo da reunido
poderdo participar presencialmente € os membros que se encontrem em outros entes
federativos participardao da reunido por meio de videoconferéncia.

7.1.4 Os representantes de cada OM que tenham documentos a serem eliminados deverao ser
oficiais ou civis assemelhados, conforme as especificagdes mencionadas no item anterior ou,
caso ndo seja possivel, devera ser um outro oficial ou civil assemelhado que atue diretamente
na area de gestdo arquivistica.

7.1.5 Ao final de cada reunido da CPADAER, havera a entrega da Ata da reunido e das LED
aprovadas aos representantes do CENDOC.

7.1.6 As reunides da CPADAER serdo convocadas mediante o seguinte procedimento:

7.1.6.1 E realizado um contato inicial do setor responsavel do CENDOC com a secretaria do
Presidente da CPADAER, a fim de averiguar a agenda para realizagdo das reunides.

7.1.6.2 Envio de documento em carater coletivo aos membros da CPADAER e as OM que
tiverem LED aprovadas e que devam ser homologadas, informado local, dia e horario da
reunido.

7.1.6.3 A CPADAER e as OM que tiverem LED a serem homologadas confirmardo a
participacdo na respectiva reunido e informardo os seus representantes para tal evento, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, em relag@o a data designada para a reunido.

7.2 SUBCOMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DO
COMANDO DA AERONAUTICA — SPADAER

7.2.1 COMPOSICAO

7.2.1.1 A SPADAER serd composta por militares e/ou servidores civis da Organizacao
Militar, contendo um Presidente, um Secretario, além dos demais membros e suplentes. A
referida Subcomissdo devera possuir representatividade de, pelo menos, um militar ou um
servidor civil de cada setor da OM, visto as atividades a serem realizadas, conforme o item
7.2.2., sendo obrigatdria a participacao de integrantes dos setores de protocolo e arquivo da
OM.

7.2.1.2 Preferencialmente, os componentes da SPADAER deverdao ter uma expectativa de
permanéncia de, pelo menos, dois anos na respectiva OM, apds sua designagdo para a
Subcomissao.

7.2.1.3 Os nomes dos membros designados para compor as SPADAER devem ser publicados
no Boletim Interno competente e obrigatoriamente encaminhados ao CENDOC por meio do
e-mail funcional (spadaer.cendoc@fab.mil.br).
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7.2.1.4 O prazo de validade da portaria constitutiva de cada SPADAER sera de 1 (um) ano a
contar da publicagdo no Boletim Interno competente, podendo ser prorrogada por mais 1( um)
ano, devendo todas essas informacdes serem prestadas ao CENDOC.

7.2.1.4.1 Havendo alteragdes na composi¢ao da portaria constitutiva, devera ser editada nova
portaria e publicada no respectivo Boletim Interno, contendo todos os nomes da SPADAER,
tanto os que permaneceram, quanto os que passam a integrar a Subcomissao, mantendo-se o
prazo originario apontado pela portaria constitutiva inicial ou pela correspondente portaria de
prorrogacao, devendo todas as informagdes serem prestadas ao CENDOC.

7.2.2 ATRIBUICOES

7.2.2.1 As SPADAER, instituidas em todas as OM do COMAER, sdo subcomissdes
responsaveis pela execu¢do dos procedimentos metodologicos relativos aos instrumentos
técnicos de gestdo de documentos, seguindo a orientagdo técnica Orgdo Central do Sistema de
Documentagao da Aeronautica, o CENDOC.

7.2.2.1.1 Os DTCEA deverao indicar militares para compor as SPADAER dos respectivos
CINDACTA apoiadores.

7.2.2.1.2 Os Esquadrdes de Satude deverdo indicar militares para compor as SPADAER dos
respectivos Hospitais apoiadores.

7.2.2.2 Cabe ressaltar que competird a propria Subcomissao executar as seguintes tarefas:

a) promover o levantamento e a identificagdo da fun¢do, da subfuncao ou da
atividade dos documentos produzidos, recebidos ou acumulados por sua
respectiva OM, visando subsidiar a CPADAER na complementacao, jungdo
e desdobramento, se necessario, dos descritores das subclasses, grupos e
subgrupos, bem como das notas explicativas, da tabela basica de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo para a administragao
publica: atividades-meio e da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim. Cada um dos
componentes da SPADAER devera atuar ao nivel de sua divisdo / se¢do /
subsecao;

b) entrevistas com o efetivo responsavel pelo planejamento e execugdo das
atividades as quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo
informagdes referentes a vigéncia, legislagio que regula as atividades e
prazos de prescricdo, existéncia de outras fontes recapitulativas, frequéncia
de uso dos documentos e prazos de precaucdo, cuja necessidade ¢ ditada
pelas praticas administrativas;

c) encaminhar ao CENDOC, sempre que necessario, as propostas de
atualiza¢do dos Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo e das
Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo, além
das duvidas por ventura existentes, por ventura, no momento da
classificagdo dos documentos, com a indicagdo dos prazos de guarda e da
destinagdo final, para apreciacdo pela Comissdo Permanente de Avaliacao
de Documentos;
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d) classificar a massa documental acumulada, com metodologias de trabalho a
serem definidas pelo Presidente da SPADAER, sendo este assessorado pelo
arquivista da OM ou daOM Apoiadora;

e) coordenar o trabalho de selegdo e preparacdo material dos conjuntos
documentais a serem eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais
verificacdes;

f) supervisionar as eliminacdes de documentos, as transferéncias ao Arquivo
Intermediério ou recolhimentos ao Arquivo Permanente, de acordo com o
estabelecido nas Tabelas de Temporalidade;

g) orientar a execucdo das decisdes registradas nas Tabelas de Temporalidade
(eliminacao, transferéncia, recolhimento, reproducao); e

h) elaborar Listagens de FEliminagdo, de Transferéncia ao Arquivo
Intermediario e de Recolhimento para guarda permanente.

7.2.3 REUNIOES
7.2.3.1 A SPADAER se reunira:

a) usualmente, ao menos duas vezes por semana, para a classificacdo da massa
documental acumulada;

b) ordinariamente, a0 menos uma vez ao més, para tratar de avaliacdo de
documentos; e

c) extraordinariamente, a qualquer tempo, por convocagao do Presidente ou por
solicitacdao de qualquer um dos membros.

7.2.4 A avalia¢do de documentos sigilosos serd realizada pelas Subcomissdes Permanentes de
Avaliagao de Documentos Sigilosos (SPADS), coordenadas pela Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos Sigilosos (CPADS), conforme orientagdes da ICA 200-12 -
“Avaliacao de Documentos Classificados no Comando da Aeronautica”.

7.3 CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA — CENDOC

7.3.1 FINALIDADE

7.3.1.1 Coordenar e orientar tecnicamente a CPADAER e as SPADAER no processo de
analise, avaliagdo e sele¢do da documentagdo produzida e acumulada no ambito do Comando
da Aeronautica (COMAER).

7.3.2 COMPOSICAO

7.3.2.1 Em virtude de o CENDOC ser o Orgdo Central do Sistema de Documentacio
(SISDOC) e pela complexidade que as atividades relativas a avaliagdo e destinagdo de
documentos de arquivo requerem, devera ser designado um grupo de trabalho permanente,
pelo Diretor do CENDOC, que serd composto por membros efetivos e membros eventuais.

7.3.2.2 Os membros efetivos serdo nomeados pelo Diretor do CENDOC, anualmente, e
deverdo preferencialmente, ter realizado visitas de assessoramento técnico e realizado apoio
as SPADAER no que tange a classificagdo arquivistica.
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7.3.2.3 O Diretor do CENDOC podera solicitar ao Presidente da CPADAER a possibilidade
de convocar membros eventuais de acordo com o assunto a ser tratado.

7.3.3 ATRIBUICOES

a) propor a CPADAER a expedicdo de instrugdes pertinentes as atividades
daquela Comissdo, bem como outras medidas necessarias para a consecucao
dos seus objetivos;

b) assessorar e propiciar, no ambito de suas atividades especificas, o suporte
técnico-especializado para o desenvolvimento dos trabalhos da CPADAER;

c) orientar as SPADAER quanto a aplicacdo do Codigo de Classificacao de
Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo;

d) supervisionar os trabalhos das SPADAER, coordenando a gestdo e a
preservacao dos documentos;

e) propor diretrizes e normas sobre as atividades das SPADAER;

f) orientar e coordenar as SPADAER quanto a elaboracdo das propostas de
atualizacdo do Codigo de Classificagdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo, assim como
analisé-las com vistas a apresentacdo deste instrumento para a CPADAER
que remetera a Subcomissdo do Sistema de Gestao de Documentos de
Arquivo do Ministério da Defesa (SUBSIGA) e ao Arquivo Nacional;

g) estabelecer, anualmente, um cronograma de treinamentos na area de gestao
de documentos, por meio de visitas de assessoramento técnico ou da
realizagdo do Curso de Gestao de Documentos do COMAER; e

h) aprovar as listagens de eliminacdo de documentos e encaminha-las a
CPADAER para homologagao.

7.3.3.1 O atendimento ao usudrio para orientagdes acerca dos procedimentos das SPADAER ¢
realizado pela Divisdo de Documentagdo do CENDOC.
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8 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

O ultimo passo da avaliacdo ¢ definir, em razdo de seus valores, se a destinacao
de cada uma das séries documentais ¢ a eliminagdo ou a guarda permanente. Entende-se por
destinagdo a decisdo decorrente da avaliagdio documental, que determina o seu
encaminhamento.Os possiveis resultados para a Gestao de Documentos, conforme previsto no
Artigo 3° da Lei n® 8159/1991, sdo a eliminagdo ou o recolhimento para a guarda permanente.

8.1 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

8.1.1 Os documentos destinados a elimina¢do sdo aqueles que ja cumpriram seus prazos de
guarda na unidade produtora e na unidade com atribui¢des de arquivo e nao apresentam valor
secundario que justifique a sua guarda. Documentos de guarda temporaria sdo aqueles que,
esgotados os prazos de guarda na unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuicdes
de arquivo, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memoria do 6rgao
publico ou empresa privada.

8.1.2 A eliminagdo de documentos nao digitais no ambito do COMAER ocorrerd depois de
concluido o processo de avaliacdo e sele¢ao conduzido pela CPADAER, apo6s a aplicagao dos
instrumentos de Gestdo Arquivistica pelas SPADAER, e seréd efetivada quando cumpridos os
procedimentos estabelecidos nesta Norma.

8.1.2.1 No ambito do COMAER, ainda nio ¢ realizada a elimina¢dao de documentos digitais.

8.1.3 A autorizagdo para a eliminacao de documentos nao digitais de que trata o art. 9° da Lei
n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dar-se-4 mediante aprovacdo dos instrumentos de gestdo
arquivistica, pelo Arquivo Nacional e pelo Ministério da Defesa, elaborados com a
colaboragdo da CPADAER.

8.1.3.1 Cabera a SPADAER de cada OM examinar, de acordo com o previsto no Instrumento
de Gestdo Arquivistica e nas orientacdes descritas nesta NSCA, se ha documentos passiveis
de eliminagao.

8.1.3.2 A eliminag¢do de documentos fica condicionada a andlise, avaliacdo e selecdo pela
SPADAER dos arquivos produzidos e acumulados pelo 6rgao ou entidade no seu ambito de
atuacdo, tendo em vista a identificacdo daqueles destituidos de valor, de acordo com a tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos e a aprovagdo da CPADAER.

8.1.3.3 A eliminagdo de documentos que ndo constarem da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos sera realizada mediante autorizacdo excepcional do Arquivo
Nacional, cabendo ao CENDOC o envio formal da referida solicitacdo aquela Instituicao
Arquivistica.

8.1.3.4 No ambito do COMAER, ainda nao estd autorizada a digitalizacdo por substituigao,
conforme prevé o Decreto n° 10.278, de 18 de margco de 2020 e a Recomendagdo n° 4, do
Arquivo Nacional de abril de 2020.

8.1.4 O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da
elaboragdo de Listagem de Eliminagao de Documentos (LED) (Anexos L, M e N), por cada
uma das SPADAER instituidas no COMAER, sempre que necessario, a ser submetida para
autorizagao por parte da CPADAER.



NSCA 214-1/2021 47/114

8.1.5 O procedimento de eliminagdo de documentos (Anexo O) seguird o rito abaixo
discriminado:

8.1.5.1 As LED produzidas deverao ser encaminhadas ao CENDOC, via e-mail funcional
(led.cendoc@fab.mil.br), em modelo editavel, no periodo compreendido entre 1° de dezembro
a 31 de maio do ano seguinte.

8.1.5.2 O CENDOC analisara cada LED recebida e elaborard o relatério das eventuais
discrepancias encontradas, restituindo a LED, com tais apontamentos, também por e-mail

funcional, para que a SPADAER possa corrigir as inconsisténcias e posteriormente reenviar
ao CENDOC.

8.1.5.3 Uma vez aprovada a LED pelo CENDOC, a SPADAER sera informada e deverd em
seguida encaminhar a respectiva LED aprovada, em formato PDF para o CENDOC, por e-
mail.

8.1.5.4 A SPADAER devera ainda imprimir e coletar as assinaturas do responsavel pela
selecdo e do seu Presidente, e encaminhar em duas vias, por meio de Oficio, ao CENDOC.

8.1.5.5 Ap6s o recebimento da LED, em duas vias, por meio de Oficio, proveniente da
SPADAER, o Diretor do CENDOC, na qualidade de Secretario da CPADAER, fara a
proposta de agendamento, junto ao EMGEP, da reunido da CPADAER, que ocorre uma vez
ao ano, no meés de novembro, nas dependéncias do COMGEP.

8.1.5.6 Apo6s o citado agendamento, o CENDOC enviard comunicacao em carater coletivo as
OM envolvidas com o procedimento, informando quanto a reunido agendada pela CPADAER
e, posteriormente, 0 CENDOC reunira a confirmagao de todas as OM envolvidas, bem como
os nomes dos respectivos representantes, designados a participarem da mencionada reunido.

8.1.5.7 Na reunido da CPADAER, serdo homologadas as LED que passaram pelo
procedimento acima descrito, devendo ser elaborada Ata dessa mesma reunido, que devera ser
assinada por todos os participantes.

8.1.5.8 Apos essa reunido, cabera ao CENDOC, digitalizar as LED aprovadas e encaminhar,
via e-mail, para cada SPADAER produtora das LED e que se fez representar, solicitando,
nessa mesma comunicagdo, que seja elaborada minuta do Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos (Anexo P).

8.1.5.9 A SPADAER devera elaborar minuta do mencionado Edital de Ciéncia de Eliminagao
de Documentos, e enviar essa minuta, por e-mail funcional (led.cendoc@fab.mil.br), para
aprovacao pelo CENDOC.

8.1.5.10 O CENDOC ira analisar a minuta enviada, para aprova¢do e, em seguida, solicitar,
por e-mail, 8 SPADAER que o Edital aprovado seja assinado, em uma via e enviado a OM
competente por providenciar sua publicagdo em Didrio Oficial da Unido (DOU).

8.1.5.10.1 A SPADAER podera enviar digitalmente, via Oficio, pelo SIGADAER, esse Edital
para a OM competente, o qual devera ser assinado digitalmente, por conferéncia, antes de ser
expedido, pelo Comandante da OM.
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8.1.5.11 A SPADAER devera informar ao CENDOC quanto a publicacdo do Edital em DOU
e enviar, via Oficio, duas vias do Edital assinado, assim como copia da publicagdo do mesmo
no DOU.

8.1.5.11.1 A SPADAER podera enviar, via Oficio, esse Edital para o CENDOC, o qual
devera ser assinado digitalmente, por conferéncia, antes de ser expedido, pelo Comandante da
OM.

8.1.5.12 A SPADAER da OM produtora ou detentora da documentacgao, tera que aguardar o
prazo minimo de 45 dias a contar da publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos no DOU, antes de proceder a eliminagdo dos respectivos documentos listados na
LED, a fim de que sejam recebidas eventuais manifestacdes contrarias a essa eliminacao.

8.1.5.12.1 Caso haja manifestacdo contrariad elimina¢dao, o documento em questdo sera
retirado do conjunto a ser eliminado, e o fato deverd ser informado imediatamente ao
CENDOC, que tomara as providéncias junto a CPADAER.

8.1.5.12.1.1 A eliminacdo de tal documento s6 serd possivel apods o assessoramento do
CENDOC junto a CPADAER, tendo sido dirimidas quaisquer duvidas ou pendéncias.

8.1.5.12.2 Nao havendo qualquer manifesta¢do contraria, dentro do referido prazo minimo de
45 dias, a SPADAER solicitara ao CENDOC, por meio de e-mail funcional
(led.cendoc@fab.mil.br) autorizacdo para a elimina¢do dos documentos.

8.1.5.13 O CENDOC autorizard a SPADAER a proceder a eliminacao dos documentos, que
sera efetuada por meio de fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizagdo, desmagnetizagdo
ou reformatagdo, com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos nao possa ser
revertida.

8.1.5.13.1 A elimina¢ao dos documentos podera ser realizada por empresa terceirizada, desde
que o procedimento seja acompanhado pelo Presidente da SPADAER e outro membro da
mesma, devidamente autorizado para tal, devendo a OM juntar os recibos de eliminacao de
documentos realizada por essa empresa, para fins de eventuais comprovagdes ou auditorias
futuras.

8.1.5.13.2 No caso de eliminagdo por fragmentacdo mecanica, deverd ser atendido o padrao
internacional DIN 327571, que determina o tamanho maximo das tiras ou particulas
provenientes desse processo. Orienta-se que o nivel maximo observado seja o de niimero 2,
cuja largura maxima da tira ¢ de 6 (seis) milimetros.

8.1.5.13.3 Os residuos reciclaveis descartados pela SPADAER deverao ser destinados as
associagdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, reguladas pelas disposigdes
do Decreto Federal n° 5.940, de 25 de outubro de 2006.

8.1.5.13.4 E proibida por Lei a incineragdo de documentos, com vistas a preservagdo do meio
ambiente.

8.1.5.14 Apds efetivar a eliminagdo, a SPADAER devera elaborar o Termo de Eliminagdo de
Documentos (TED) (Anexo Q), em duas vias, com as respectivas assinaturas, cujo objetivo €
registrar as informagdes relativas ao ato de eliminagdo e enviar uma das vias, por meio de
Oficio, ao CENDOC.
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8.1.5.14.1 A SPADAER podera enviar, via Oficio, esse Termo, para o CENDOC. Tal Termo
devera ser assinado digitalmente, por conferéncia, antes de ser expedido, pelo Comandante da
OM.

8.1.5.14.2 O CENDOC providenciara a publicagdo do TED de cada SPADAER no Boletim
do Comando da Aeronautica - BCA.

8.1.5.150 CENDOC enviara, através de e-mail funcional, ao Arquivo Nacional a via
recebida do TED e de sua publicacdo no BCA.

8.1.5.16 O CENDOC organizara os dossiés do procedimento de eliminagdao de documentos de
cada SPADAER, que devera conter fundamentalmente uma via de cada LED, uma via de
cada Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos, publicacdo do Edital em DOU, uma via
do Termo de Eliminacao de Documentos e a publicagdo do TED em BCA e enviard, através
de e-mail funcional, o respectivo dossi€¢ a cada SPADAER.

8.1.6 Em se tratando de classificacdo e avaliagdo de conjuntos documentais que estejam
sinistrados e/ou irrecuperaveis, em razao de fatores como alagamento, incéndio, contaminagdo
ou quaisquer outros vetores que acarretem a destrui¢ao total ou parcial da documentacao a ser
eliminada, recomenda-se que seja solicitada uma visita de equipe técnica do Arquivo
Nacional ou, caso autorizado por este, de equipe técnica do CENDOC, ao local do acervo em
questdo, para elaboragdo de relatdrio descritivo e demais informagdes que forem relevantes ao
contexto, devendo incluir a ciéncia e concordancia do Comandante, Chefe ou Diretor da OM,
do Presidente da respectiva SPADAER, do Diretor do CENDOC e, por fim, do Presidente da
CPADAER, no sentido de que tal documentacao examinada possa ser eliminada.

8.2 RESPONSABILIDADES NA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

8.2.1 Em tese, ¢ possivel que o agente publico, em razdo de condutas equivocadas,
intencionais ou consideradas de inescusavel falta de cautela, possa responder
cumulativamente ou ndo, nas instancias penal (cometimento de crime), civil (prejuizos
causados a Fazenda Publica ou a terceiros) e administrativamente (por infracdes funcionais
decorrentes da inobservancia de deveres e proibi¢des previstas em estatutos funcionais e
regulamentos disciplinares, civis ou militares).

8.2.2 A titulo de exemplo, seguem abaixo alguns dispositivos legais e regulamentares,
determinantes das condutas a serem exigidas do agente publico, com o0s consequentes
preceitos cominatorios, nos casos de violagdes por parte do agente publico.

8.2.2.1 Coédigo Penal (Decreto-lei 2.248, de 7 de dezembro de 1940, e alteracdes
subsequentes), como norma penal geral, no caso, por exemplo, de crimes praticados por
funcionarios publicos contra a Administragao Publica (Art. 312 ao 327).

8.2.2.2 Codigo Penal Militar (Decreto-lei 1.001, de 21 de outubro de 1969 e alteracdes
subsequentes), como norma penal militar geral, no caso, por exemplo, de crimes praticados
contra a Administracdo militar (Art. 298 a 334).

8.2.2.3 Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (Lei da Politica Nacional de Arquivos),
especialmente o Art. 25.

8.2.2.4 Lei n® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998 (Lei dos Crimes Ambientais), dispde sobre
sangdes penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente.
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8.2.2.5 Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao), que regula o
acesso a informagdes, especialmente entre os artigos 32 a 34, que tratam da responsabilidade.

8.2.2.6 Decreto federal n° 76.322, de 22 de setembro de 1975, que aprovou o Regulamento
Disciplinar da Aeronédutica (RDAER).

8.2.2.7 Decreto federal n® 1.799, de 30 de janeiro de 1996, que disciplina que nenhum
documento publico podera ser eliminado se ndo tiver sido submetido a avaliagdo e se nao
constar da Tabela de Temporalidade do oOrgdo, devidamente aprovada por autoridade
competente e oficializada; mesmo os documentos microfilmados ndo poderdo ser eliminados
antes de se definir a sua destina¢ao final.

8.2.2.8 Decreto federal n® 6.514, de 22 de julho de 2008, que trata de sangdes penais e
administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente para quem
destruir, inutilizar ou deteriorar arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalacao
cientifica ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial; sujeicdo a pena
de reclusdo, de um a trés anos, € multa; caso o crime seja culposo, a pena ¢ de seis meses a
um ano de detencao, sem prejuizo da multa.

8.2.2.9 Decreto federal n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei de Acesso a
Informagao, dispondo sobre o acesso a informagdes, especialmente entre os artigos 65 a 66.

8.2.3 A eliminagdo de documentos publicos sera efetuada de forma que a descaracterizacao
dos documentos nao possa ser revertida.

8.2.4 Cumpre salientar que ndo ¢ legalmente autorizada a eliminagdo de documentos que nao
tenham completado os prazos previstos para tal, de acordo com o Instrumento de Gestao
Arquivistica, a Tabela de Temporalidade.

8.2.5 Os documentos de valor permanente sao inalienaveis, ndo podendo ser vendidos, e
imprescritiveis, pois ndo se extinguem pelo uso.

8.2.6 As situacdes elencadas no item 8.1.6, referentes a sinistros e/ou irrecuperabilidade de
documentos, poderdo ser avaliadas por sindicancia, Inquérito Policial Militar (IPM) ou outros
procedimentos inquisitivos ou judiciais, caso assim seja determinado pelas autoridades
judiciais ou administrativas, a fim de que se apure o grau de responsabilidade legal dos
agentes publicos ou particulares que tenham permitido, ocasionado ou contribuido para a
destruicao total ou parcial desses mesmos documentos.

8.3 RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE AO CENDOC

8.3.1 DEFINICAO

8.3.1.1 O recolhimento ¢ a passagem de documentos considerados de guarda permanente no
processo de avaliagdo arquivistica, em fun¢do de seu valor informativo ou probatério, para o
arquivo permanente.

8.3.1.2 O arquivo permanente ¢ o conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em funcdo de seu valor secundario.
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8.3.1.3 Os documentos permanentes sao aqueles que, esgotados os prazos de guarda na OM
produtora/detentora, devem ser preservados, por forca das informagdes neles contidas, para a
eficacia da a¢ao administrativa, como prova, garantia de direitos ou fontes de pesquisa.

8.3.1.4 O CENDOC tem como finalidade custodiar, preservar, divulgar e dar acesso aos
documentos de guarda permanente oriundos das atividades-meio e das atividades-fim do
COMAER.

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

8.3.2.1 Havendo a intengao, por parte da OM (de procedéncia ou de proveniéncia), em ter seu
acervo arquivistico recolhido ao CENDOC, essa devera comunicar oficialmente a este Centro
a referida necessidade, solicitando aprovacao e prévia orientacao técnica.

8.3.2.2 A decisdo quanto ao recolhimento de acervos arquivisticos ao CENDOC e a defini¢ao
do cronograma de alocacdo dos documentos no Arquivo Permanente do COMAER,
localizado no Centro de Documentagdo da Aerondutica, deverdo considerar o cumprimento
dos procedimentos descritos nesta Norma, a disponibilidade de espago fisico, a
complementacdo de fundos documentais j& custodiados e a demanda de pesquisa.

8.3.2.3 Os documentos de guarda permanente das OM produtora/detentora do COMAER devem
ser recolhidos ao CENDOC e deverdo estar classificados, organizados, higienizados,
acondicionados ¢ acompanhados da Relacdo de Recolhimento de Documentos de OM ativa,
Relacdo de Recolhimento de Documentos de OM desativada/extinta, Termo de Entrega e
Recebimento de Documentos Permanentes, Termo de Recolhimento de Documentos e Oficio
para Solicitacdo de Recolhimento de Documentos, conforme modelos constantes dos Anexos V,
W, X, Y e U, a fim de permitir sua identificagdo e controle.

8.3.2.4 Os documentos devem estar devidamente classificados e avaliados de acordo com o
Coédigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos relativos as atividades-meio da Administragdo Publica Federal ¢ as atividades-
fim do Ministério da Defesa.

8.3.2.5 Compete ao CENDOC o recolhimento de documentos de guarda permanente apos o
cumprimento dos prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria e, uma vez recolhidos,
nao deverao ser eliminados ou retornarem ao arquivo de origem.

8.3.2.6 A SPADAER da OM ¢ a responsavel por aplicar o instrumento de Gestdo Arquivistica
(Codigos de Classificagdo de Documentos e Tabelas de Temporalidade e Destinagdao de
Documentos de Arquivo) e proceder as atividades inerentes ao recolhimento de documentos
de guarda permanente, de acordo com os prazos nela previstos, se for o caso.

8.3.2.6.1 O envio de documentos permanentes ao CENDOC deve ser acompanhado por um
representante da SPADAER da OM produtora/detentora.

8.3.2.7 Para fins desta Norma, sdo consideradas OM extintas as Organizacdes Militares que,
de acordo com o interesse da Administracdo, tiveram todas as suas atividades regulares
encerradas em carater definitivo.
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8.3.2.7.1 E mandatério que a SPADAER da OM em processo de extingdo ou desativagdo nio
seja dispensada de suas atribui¢des antes do pleno encerramento das atividades da OM, até
que toda massa documental acumulada tenha sido devidamente tratada e receba a destinagao
final adequada (processo de eliminagdo, recolhimento para guarda permanente ou
transferéncia para o Arquivo Intermediario da OM Detentora ou Apoiadora).

8.3.2.7.2 Para fins desta Norma, sdo consideradas OM desativadas as Organizagdes Militares
que tiveram todas as suas atividades suspensas, porém, poderao ser reativadas no mesmo local
ou qualquer outro de interesse da Administracao.

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

8.3.2.7.4 Os documentos permanentes das OM extintas e desativadas devem ser arquivados na
OM Detentora ou Apoiadora, até cumprirem os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria, para posterior recolhimento ao CENDOC.

8.3.2.7.5 Quanto ao encerramento de suas atividades, a OM que, porventura, tenha transferido
suas atividades para outra OM, devera, também, transferir seus arquivos, a fim de garantir a
consulta e a continuidade do trabalho anteriormente desenvolvido.

8.3.2.7.6 As OM cujos nomes somente sofreram modificagdes ou que tiveram suas atividades
transferidas para outras OM, ndo sdo consideradas OM extintas.

8.3.2.8 Para fins de recolhimento, tanto para documentos avulsos quanto para os compostos
(Processos e Dossiés) devera ser considerada a data de sua produgao.

8.3.2.9 Conforme preconiza a ICA 200-12 “Avaliagdo de Documentos Classificados no
Comando da Aerondutica”, elaborada pelo Centro de Inteligéncia da Aeronautica (CIAER), os
documentos sigilosos que forem desclassificados deverdo ser encaminhados a8 SPADAER da
propria OM para aplicag@o das Tabelas de Temporalidade, no que se refere a prazos de guarda
e destinacao final.

8.3.2.9.1 O CENDOC nao recolhe documentos permanentes que estejam classificados com
restricdes de informagdes em qualquer grau de sigilo.

8.3.2.9.2 Ressalta-se que o papel da Comissdo / Subcomissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos Sigilosos (CPADS / SPADS) ¢ o de analisar documentos classificados em grau
de sigilo, com classificacdo a vencer, enquanto a funcdo da CPADAER / SPADAER ¢éde
avaliar os documentos ostensivos, bem como os sigilosos que ja tenham sido desclassificados,
quanto a aplicacdo das Tabelas de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo, €
aos procedimentos decorrentes, ou seja, a destinacio final desses documentos (eliminagao,
transferéncia ou recolhimento).

8.3.2.9.3 Os documentos desclassificados pela SPADS e que sejam de guarda permanente,
antes de serem recolhidos ao CENDOC, deverdo ser formalizados em decisdo
consubstanciada em Termo de Classificacdo de Informag¢ao (Modelo da ICA 200-12), que
sera mantido, em definitivo, anexado ao documento.
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8.3.2.10 Para os documentos permanentes que demandem aprovacao de contas por parte do
Tribunal de Contas da Unido (TCU), deve ser enviado o acérddo referente ao processo que
julga as contas dos exercicios regulares ou regulares com ressalva. Para fins de recolhimento
dos documentos que originam despesas, o prazo de arquivamento ¢ contado a partir da
aprovacao das contas pelo TCU.

8.3.2.11 O CENDOC nao recolhe documentos permanentes com pendéncias administrativas
ou judiciais.

8.3.2.12 O CENDOC nao recolhe documentos permanentes infestados ou contaminados por
pragas diversas (cupins, fungos, etc.) ou em estado de deterioracao avancada. Nesses casos, a
OM produtora/detentora deve buscar orientagdes especificas junto ao CENDOC para analise
da situacao do acervo.

8.3.2.13 Os documentos permanentes ndo poderdo ser eliminados apds a microfilmagem,
digitalizagcdo ou qualquer outra forma de reproducao.

8.3.2.14 O CENDOC ndo possui atribuicdo quanto ao recolhimento e/ou recebimento de
quadros e objetos museologicos, sendo responsabilidade do Instituto Historico-Cultural da
Aeronautica (INCAER) o gerenciamento dessas agdes.

8.3.2.15 Somente serdo recolhidos documentos de carater pessoal com valor
comprovadamente historico e/ou que complemente fundos documentais ja custodiados.

8.3.2.16 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, higienizacdo e acondicionamento. Todos estes
procedimentos estao definidos em capitulo especifico.

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

8.3.2.18 Considerando o tempo necessario para conferéncia dos documentos, o CENDOC
recolhera entre 300 (trezentas) e 400 (quatrocentas) caixas arquivo por remessa.

8.3.2.19 O Diretor do CENDOCrestituira as OM de origem, os documentos enviados
aqueleCentro com inobservancia da presente Norma, sendo de responsabilidade da OM
produtora/detentora o transporte da documentagao.

8.3.2.20 No caso de documentos digitais, provenientes de OM em atividade, os documentos
continuardo armazenados no Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGADAER) em uso pela OM.

8.3.2.21 No caso dorecolhimento de documentos digitais, provenientes de OM em processo
de desativacdo ou extingdo, os mesmos continuardo armazenados no Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGADAER) da OM a ser desativada ou extinta,
porém, a OM Apoiadora da OM em processo de desativagdo ou extingdo devera ter acesso a
esse SIGADAER, por meio de um /ogin e uma senha, criados para que os militares da OM
Apoiadora tenham condigdes de realizarem futuras pesquisas.
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8.3.3 ATIVIDADES DE RECOLHIMENTO DA OM PRODUTORA/DETENTORA DO
ACERVO

Cabera a SPADAER da OM produtora/detentora do acervo realizar as
seguintes atividades:

a) comunicar oficialmente ao CENDOC, por meio de Oficio (Anexo U), a
intencdo de recolher os documentos de guarda permanente, solicitando
aprovacao e prévia orientacao técnica;

b) higienizar o acervo, conforme orientagdo técnica deste Centro, de acordo
com as especificidades de cada suporte;

c) organizar os documentos relativos as atividades meio e fim conforme a
metodologia de identificacao, classificagdo, avaliacao e selecao;

d) acondicionar os documentos em caixa arquivo, de preferéncia polipropileno
na cor branca;

e) identificar a caixa arquivo com etiqueta (Anexo F);

f) elaborar a Relagdao de Recolhimento de Documentos (Anexo V ou W), de
acordo com a orienta¢do técnica do CENDOC;

g) elaborar o Termo de Entrega e Recebimento de Documentos Permanentes
(Anexo X), em 2 (duas) vias, acompanhado da Relacdo de Recolhimento de
Documentos;

h) encaminhar o Termo de Entrega e Recebimento de Documentos
Permanentes ¢ a Relagdo de Recolhimento de Documentos ao CENDOC,
em arquivo editavel, para o seguinte e-mail: tratamento.cendoc@fab.mil.br,
antes das assinaturas, a fim de que os mesmos sejam revisados;

1) ap6s a analise por parte do CENDOC, providenciar a assinatura do Termo
de Entrega e Recebimento de Documentos Permanentes e da Relagdo de
Recolhimento de Documentos, e realizar o transporte dos documentos apos
o agendamento prévio da SPADAER junto ao CENDOC;

J) enviar, caso haja, junto ao acervo recolhido, quaisquer instrumentos de
recuperagdo da informacdo, ja existentes na OM produtora/detentora, que
possibilitem o acesso as informagdes contidas no acervo (Exemplos.: midias
do acervo digitalizado, planilhas, etc.);

k) o envio dos documentos permanentes ao CENDOC deve ser acompanhado
por um representante da SPADAER da OM produtora/detentora;

1) elaborar o Termo de Recolhimento de Documentos (Anexo Y), em 2 (duas)
vias, ap0s a conferéncia do acervo realizada pelo CENDOC e, encaminha-
los ao Diretor do CENDOC com as devidas assinaturas do Presidente da
SPADAER e do Comandante/Diretor/Chefe da OM; e

m) providenciar a publicacdo do extrato do Termo de Recolhimento de
Documentos (Anexo Z) no Boletim do Comando da Aeronautica, via cadeia
de comando, apos assinado entre as partes.
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8.3.4 ATIVIDADES DO CENDOC NO RECEBIMENTO E RECOLHIMENTO DOS
DOCUMENTOS PERMANENTES

Cabera ao CENDOC, no recebimento/recolhimento do acervo, as seguintes
atividades:

a) aprovar o recebimento/recolhimento dos documentos permanentes da OM
produtora/detentora;

b) orientar a SPADAER da OM produtora/detentora quanto as atividades
inerentes ao processo de recebimento/recolhimento dos documentos de
guarda permanente;

c) visitar o local onde esta arquivado o acervo, a fim de realizar o
assessoramento técnico e elaborar relatorio de visita, considerando aspectos
relacionados a classificagdo, avaliagdo, preservacao e acondicionamento, os
quais serdo realizados por amostragem;

d) analisar o Termo de Entrega e Recebimento de Documentos Permanentes e
a Relagdao de Recolhimento de Documentos, encaminhados para o seguinte
e-mail: tratamento.cendoc@fab.mil.br, antes das assinaturas;

e) agendar o periodo do recebimento/recolhimento do acervo em comum
acordo com a OM produtora/detentora;

f) acompanhar o recebimento/recolhimento e alocar o acervo na sala de
triagem para conferéncia;

g) conferir os documentos recebidos de acordo com a Relacao de
Recolhimento que os acompanha, bem como verificar o estado de
conservagao que se apresentam; e

h) comunicar, via oficio, na eventualidade de constatagdo de divergéncia entre
as informagodes registradas na Relacdo de Recolhimento e o conjunto de
documentos recebidos/recolhidos ou outra inconsisténcia, a OM
produtora/detentora para as correcdes devidas.

8.3.5 PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA APOS O RECEBIMENTO DOS
DOCUMENTOS DIGITAIS

8.3.5.1 Apods o recebimento dos documentos digitais para recolhimento, de OM em processo
de extin¢do ou desativacdo, a OM Apoiadora devera realizar procedimentos preliminares de
seguranca, como a verificagdo de presenca de codigos maliciosos (virus).

8.3.6 OFICIALIZACAO DO RECOLHIMENTO

8.3.6.1 Apos a conferéncia da documentagao recebida/recolhida da OM produtora/detentora, o
CENDOC autorizara a elaboragdo e assinatura do Termo de Recolhimento de Documentos
(Anexo X), em duas vias, em um prazo maximo de 60 (sessenta) dias.

8.3.6.2 A formalizagdo do recolhimento dos documentos permanentes ao CENDOC dar-se-a
com a assinatura, pelas partes, do respectivo Termo, em 2 (duas) vias.

8.3.6.3 Apoés a assinatura do Termo, uma via serd destinada a OM celebrante e a outra sera
anexada ao processo administrativo do CENDOC relativo ao recolhimento.
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9 HIGIENIZACAO E ACONDICIONAMENTO

9.1 HIGIENIZACAO DE ACERVOS

9.1.1 A higienizacdo basica ¢ uma atividade técnico-operacional que tem por objetivo a
retirada de detritos como poeira, insetos, fuligem etc., que provocam a deterioragdo da
documentacgao. Esses detritos ndo sdo inofensivos, escurecem e desfiguram o documento. Se
conjugados a condi¢des ambientais inadequadas, provocam reagdes de destrui¢do em qualquer
dos suportes de um acervo.

9.1.2 Acervos arquivisticos, quando tomados de fatores de deterioragdo, t€m os seus suportes
geralmente quebradicos, frageis, distorcidos ou fragmentados. Isso se deve principalmente ao
alto indice de acidez resultante do uso de papéis de baixa qualidade. As mas condi¢des de
armazenamento € o excesso de manuseio também contribuem para a degradagdo dos
materiais. Tais documentos tém que ser higienizados com muito critério e cuidado.

9.1.3 A higienizagao ¢ realizada mediante a limpeza dos documentos, folha a folha, com uma
trincha ou um pincel, quando necessario, e deve ser um habito de rotina na manuten¢ao de
arquivos, razao pela qual ¢ considerada a conservagdo preventiva por exceléncia. Durante a
higienizagao de documentos, procedemos também de forma simultdnea a um levantamento de
dados sobre suas condi¢gdes de conservacao, para efeitos de futuras intervengdes.

9.1.4 Os clipes, grampos e garras serdo retirados de todos os documentos e anexos separados
para guarda permanente, para evitar que a oxidacao desses materiais seja transferida para o
papel. Os materiais metalicos serdo substituidos por materiais plasticos em documentos
totalmente perfurados. Os documentos agrupados por grampos e clipes deverdo ser
acondicionados em pastas confeccionadas em papel, tamanho A3, gramatura de 75 g/m?,
dobradas ao meio, nas seguintes condigdes.

a) documentos e anexos submetidos a retirada de grampos, clipes ou espiral
metalico contendo mais de 1 (uma) folha;

b) documentos com anexos; ¢
c) documentos e anexos submetidos a retirada de grampos parcialmente
perfurados.
9.1.5 Os documentos e anexos ndo serdo acondicionados em pastas nos seguintes casos.
a) se estiverem presos por garras plasticas;
b) se encadernados (brochura); e

¢) documentos com 1 (uma) tnica folha.

9.2 HIGIENIZACAO DO ESPACO FiSICO

9.2.1 LIMPEZA DE SUPERFICIE

A limpeza de arquivos se restringe a limpeza de superficie, sendo mecanica e
feita a seco, ndo se usam solventes. A técnica ¢ aplicada com o objetivo de reduzir poeira,
particulas solidas, incrustagdes, residuos de excrementos de insetos ou outros depdsitos de
superficie. Esta ¢ uma etapa independente de qualquer tratamento mais intenso de
conservagdo. Por isso, deve ser sempre a primeira agdo a ser realizada, além de realizada com
frequéncia regular no ambiente de arquivo.
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9.2.2 PISO

A forma mais eficiente e adequada de limpeza do piso ¢ com aspirador de po,
pois remove a sujidade sem transferir parte da mesma para outras areas. Qualquer tipo de
solvente ou cera ndo ¢ recomendado. Deve-se evitar também a agua, pois sua interferéncia,
por menor que seja, desequilibra a umidade relativa do ambiente. Normalmente, os arquivos
funcionam em espagos nao adequados, que apresentam elevado indice de umidade relativa do
ar ¢ temperatura. Toda a umidade residual que entrar no ambiente vai se transformar em vapor
e, desta forma, fazer subir ainda mais o indice de umidade nas salas de acervo.

9.2.3 ESTANTES

As estantes também podem ser limpas com aspirador de p6. Caso seja
necessario remover a sujidade muito intensa (incrustada) da sua superficie pode ser usada uma
solugdo de dgua + alcool a 50%, passada com pano muito bem torcido. Em seguida, passar
outro pano seco. E preciso estar atento & umidade relativa do ar. Ndo é orientado uso de
produtos quimicos, por exalarem vapores compostos de elementos de natureza acida. As
estantes mais adequadas sdo as de metal esmaltado. Caso se utilize de estantes de madeira,
estas precisam estar tratadas contra insetos e fogo.

9.3 ACONDICIONAMENTO

9.3.1 O acondicionamento tem por objetivo a prote¢ao dos documentos que ndo se encontram
em boas condi¢cdes ou a protecdo daqueles ja tratados e recuperados, armazenando-os de
forma segura, visando assegurar sua preservagdo. A escolha do material deverd ser feita,
observando-se as caracteristicas fisicas e a natureza de cada suporte. A confeccdo e a
disposicdo do mobiliario deverdo acatar as normas existentes sobre qualidade e resisténcia e
sobre seguranga no trabalho.

9.3.2 Para se definir o acondicionamento ideal, deve-se avaliar a natureza do documento, o
tipo de suporte, o estado de conservagdo, as condi¢des de uso, manuseio € 0 armazenamento
ao qual deve ser submetido.

9.3.3 Os documentos serdo acondicionados em mobilidrio e invdlucro apropriados, que
assegurem sua preservagao.

a) o mobilidrio deve facilitar o acesso seguro aos documentos, promover a
protecao contra danos fisicos, quimicos € mecanicos. Os documentos podem
ser guardados em arquivos deslizantes, estantes, armarios ou prateleiras,
devendo sempre ser observada a especificidade de cada suporte e formato.

b) os involucros mais usados em arquivos sdo: caixas, envelopes e pastas.
Esses materiais devem ser alcalinos e corresponder as expectativas de
preservacao dos documentos.

9.3.4 Os involucros devem ter sempre medidas superiores as dos documentos que irdo abrigar.

9.3.5 No caso de caixas nao confeccionadas em cartdo alcalino, orienta-se o uso de involucros
internos de papel alcalino, para evitar o contato direto de documentos com materiais instaveis.

9.3.6 As caixas de arquivo devem ser resistentes a0 manuseio, ao peso dos documentos e a
pressdo, caso tenham de ser empilhadas. Precisam ser mantidas em boas condi¢des de
conservagdo e limpeza, de forma a proteger os documentos.
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9.3.7 As embalagens protegem os documentos contra a poeira € danos acidentais, minimizam
as variacdes externas de temperatura e umidade relativa e reduzem os riscos de danos por
agua e fogo em casos de desastre.

9.3.8 As midias magnéticas devem ser armazenadas longe de campos magnéticos que possam
causar a distor¢do ou a perda de dados.

9.3.9 Cumpre ressaltar que nenhum documento deve ser armazenado diretamente sobre o
chdo.

9.3.10 Os documentos de valor permanente que apresentam grandes formatos, como mapas,
plantas e cartazes devem ser armazenados horizontalmente, em mapotecas adequadas as suas
medidas, ou enrolados sobre tubos confeccionados em cartdo alcalino e acondicionados em
armarios ou gavetas.

9.3.11 Todos os materiais usados para o armazenamento de documentos permanentes devem
manter-se quimicamente estaveis ao longo do tempo, ndo podendo provocar quaisquer
reacdes que afetem a preservagao dos documentos.

9.3.12 O acondicionamento deve ser concebido com muito critério justamente por ser parte do
processo de conservacao e preservagao dos acervos.

9.3.13 Documentos que excedam ao padrdo convencional deverdo ser acondicionados em
embalagens adequadas as suas dimensoes.

9.4 ARMAZENAMENTO

Para que o armazenamento seja efetivo, todo e qualquer documento deve ser
armazenado em local apropriado as suas necessidades de preservagdo, sempre levando em
consideracdo as condigdes ambientais apropriadas e o prazo de guarda estabelecido em tabela
de temporalidade e destinacao.

9.4.1 AREAS EXTERNAS

9.4.1.1 A escolha de um local para armazenar documentos de arquivo deve levar em
consideracdo ndo so a preservagdo do acervo, mas também dispor de espaco adequado para
realizagdo das fungdes arquivisticas. Deve ser um local de fécil acesso e que permita
comunicacdo. Orienta-se evitar, por exemplo: areas de risco de vendavais e outras
intempéries, e de inundagdes, como margens de rios e subsolos, areas de risco de incéndios,
areas proximas a industrias pesadas com altos indices de poluigdo atmosférica e areas
proximas a instalacdes estratégicas ou de alta tensdo, como depdsitos de munigdes, de
material bélico e aeroportos.

9.4.1.2 Tanto para constru¢des novas quanto antigas, ha que se realizar um estudo das
condig¢des do prédio em relagdo ao solo e seu entorno. Ha edificios que apresentam focos de
umidade e de insetos vindos do solo, que certamente irdo colocar em risco a documentagdo a
ser preservada.

9.4.1.3 No caso de novas construgdes, recomenda-se que antes da elaboragdo do projeto sejam
solicitados estudos geotécnicos sobre as condi¢oes do terreno.
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9.4.1.4 Normalmente, as instituigdes acabam por adaptar espagos nao utilizados. Para tal,
devem-se observar as necessidades basicas de um arquivo. Entretanto, as adaptagdes podem
se tornar muito dispendiosas, inclusive a médio e longo prazo, por questdes funcionais.
Portanto, reforca-se que seja realizado previamente um estudo minucioso de custo e beneficio,
quando da constru¢ao de um novo prédio ou da utilizacdo de um ja existente para a guarda de
acervos documentais.

9.4.1.5 Importante sempre considerar, independente do tipo de construgdo, a possibilidade de
expansdo do espago.

9.4.1.6 Construcdes subterraneas nao sao recomendadas pelas condi¢coes de umidade que
geralmente apresentam os solos. Gera intmeros riscos relacionados a infiltracdes e
infestacoes de térmitas. Além disso, a manuten¢ao e os custos de condicionamento de ar sao
muito elevados quando hé excessiva umidade.

9.4.2 AREAS INTERNAS
9.4.2.1 As areas de trabalho e de circulacdo de publico devem ser funcionais e confortaveis.

9.4.2.2 As areas de armazenamento de documentos devem ser totalmente independentes das
demais, observando-se as seguintes recomendacdes:

a) evitar, principalmente, os subsolos e pordes, em razao do grande risco de
inundagdes, dando preferéncia a terrenos mais elevados. No caso de
depositos em andares térreos, prever pisos mais elevados em relagao ao solo
e com boas condi¢des de drenagem;

b) prever condigdes estruturais de resisténcia a cargas;

c) a area dos depositos ndo deve exceder 200 m?. Se necessario, os depositos
deverdao ser compartimentados. Os compartimentos devem ser
independentes entre si, separados por corredores, com acessos equipados
com portas corta-fogo e, de preferéncia, também com sistemas
independentes de energia elétrica, de aeragdo ou de climatizagao;

d) evitar tubulagdes hidraulicas, caixas d’dgua e quadros de energia elétrica
sobre as areas de deposito;

e) evitar todo tipo de material que possa promover risco de propagacao de fogo
ou formacdo de gases, como madeiras, pinturas e revestimentos;

f) aumentar a resisténcia térmica das paredes externas, em especial daquelas
sujeitas a acdo direta de raios solares, por meio de isolamento térmico e/ou
pintura de cor clara, de efeito reflexivo. Pintura de cor clara proporciona
isolamento contra calor e umidade, bem como facilita a limpeza e
conservagdo. Além dos recursos ja sugeridos para amenizar as temperaturas
internas, sempre que for possivel, posicionar as areas de deposito em locais
de menor insolagao;

g) promover a ventilagdo dos ambientes de forma natural ou artificial com
solugdes de baixo custo, inclusive com a disposi¢cdo adequada do mobiliario,
de forma a facilitar o fluxo do ar;

h) evitar a presenga de pessoas em trabalho ou consulta em tais ambientes; e

1) manter suprimento elétrico de emergéncia.
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9.4.3 CONDICOES AMBIENTAIS

9.4.3.1 Quanto as condi¢des ambientais, temperatura e umidade, tratamentos diferenciados
devem ser despendidos as areas de pesquisa e de trabalho e das areas dos depositos, as quais,
por sua vez, também vao se diferenciar entre si, considerando-se as necessidades especificas
de preservacao para cada tipo de suporte.

9.4.3.2 H4 que se considerar, ainda, as condi¢des climaticas da regido, nos casos de se
elaborar um projeto de construgdo ou reforma, com vistas a obter os melhores beneficios, com
baixo custo, em favor da preservagdo dos acervos.

9.4.3.3 Com o passar do tempo, acontece a deterioragao dos suportes dos documentos, por
reacdes quimicas, que podem ser aceleradas caso os parametros de temperatura e umidade nao
sejam seguidos, além da exposi¢do aos poluentes atmosféricos e as radiagdes luminosas,
especialmente dos raios ultravioletas.

9.4.3.4 Os parametros de temperatura recomendados sdo entre 15° a 22° C e de umidade
relativa entre 45% e 60%. Os indices muito elevados de temperatura e umidade relativa do ar,
as variagoes bruscas e a falta de ventilagdo promovem a ocorréncia de infestagdes de insetos e
o desenvolvimento de microrganismos, que aumentam os danos. Para evitar tais ocorréncias,
recomenda-se:

a) monitorar constantemente as condi¢des de temperatura e umidade relativa do
ar;

b) utilizar preferencialmente solu¢des de baixo custo direcionadas a obtengdo
de niveis de temperatura e umidade relativa estabilizados na média, evitando
variagdes subitas;

c) reavaliar a utilidade de equipamentos de climatizagdo que nao puderem ser
mantidos em funcionamento sem interrup¢ao;

d) proteger os documentos e suas embalagens da incidéncia direta de luz solar,
utilizando persianas na area do deposito;

¢) monitorar os niveis de luminosidade, em especial das radiagdes ultravioleta;

f) aplicar filtros bloqueadores aos tubos ou as luminarias para reduzir ao
maximo a radiagdo UV emitida por lampadas fluorescentes;

g) manter uma rotina de limpeza e de controle de insetos rasteiros nas areas de
armazenamento;

h) manter um programa integrado de higienizagao do acervo e de prevencao de
insetos; e

1) monitorar as condi¢cdes do ar quanto a presenca de poeira e poluentes,
procurando reduzir a0 maximo os contaminantes, realizando o fechamento e
a abertura controlada de janelas.
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10 MENSURACAO DO ACERVO DOCUMENTAL

10.1 A forma escolhida para acondicionar os documentos de arquivo incide diretamente na
sua mensuragao.

10.2 Nos arquivos setoriais (arquivos correntes), normalmente encontramos documentos
acondicionados em caixas-arquivo, arquivos de ago, pastas AZ, gavetas, ¢ at¢ mesmo

empilhados nas estantes ou empacotados.

10.3 Para cada uma das situacdes apresentadas ha uma indicagdo de como realizar a sua
mensuracao de modo pratico e proveitoso.

10.3.1 Documentos de arquivo acondicionados em caixas-arquivo nas estantes.

10.3.1.1 Caixa-arquivo Polionda ou papeldo, com as seguintes medidas aproximadas: altura-
25 cm; Largura - 14 cm; comprimento - 35 cm.

Figura 11 - Medidas das caixas-arquivo.
10.3.1.2 Quantificar o total de caixas arquivo e multiplicar por 0,14 metros lineares.

10.3.1.3 A metragem linear pode ter por base o comprimento das estantes, conforme a seguir.

LR

T ¥ T el il e

Figura 12 - Exemplo de mensuragdo de documentos arquivados em caixas.
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10.3.1.3.1 Medir a extensao de cada prateleira ocupada e multiplicar a medida pelo nimero
das mesmas;

10.3.1.3.2 Os espagos vazios devem ser desprezados.

10.3.1.3.3 Exemplo:Modulo A - 6 X 0,90 m = 5,40 metros lineares
Mobdulo B - 1 X 0,60 m = 0,60 metros lineares
TOTAL A + B = 6 metros lineares

10.3.2 Documentos de arquivo empilhados em estantes.

10.3.2.1 Medir a altura das pilhas de documentos.

10.3.2.1.1 Exemplo: 0,30 m + 0,25 m = 0,55 metro linear.

Figura 13 - Exemplo de mensuracdo de documentos empilhados.
10.3.3 Documentos de arquivo encadernados e acondicionados em estantes:

10.3.3.1 Medir na extensao da estante, se estiver na vertical, ¢ a altura da pilha, se estiver na
horizontal.

10.3.3.2 Exemplo: 0,40 m + 0,20m = 0,60 metro linear.

Figura 14 - Exemplo de mensurag@o de documentos encadernados.
10.3.4 Documentos de arquivo acondicionados em arquivos de ago com gaveteiros.

10.3.4.1 Medir a profundidade ocupada de cada gaveta.
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10.3.4.2 Exemplo: Im + 0,30m = 1,30 metro linear.

10.3.4.3 Caso os gaveteiros adquiridos tenham medida padrdo, e estejam completos, deve-se
considerar a medida padrao das gavetas e multiplica-la pelo quantitativo das mesmas
existentes em cada moével.

Figura 15 - Exemplo de mensuragdo de arquivos de ago ou gaveteiros.
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11 DISPOSICOES GERAIS

11.1 A Gestao de Documentos devera ser aplicada a todos os documentos arquivisticos, sejam
analogicos ou digitais, independente do Sistema em que se produziu o documento
(SIGADAER, SIGPES, SILOMS, SIAFI etc.).

11.2 O Arquivo Nacional, como Orgdo Central do Sistema de Gestio de Documentos e
Arquivos da Administragdo Publica Federal (SIGA) tem a incumbéncia de acompanhar e
orientar, junto aos o6rgaos setoriais do SIGA, a aplicacdo das normas relacionadas a gestdao de
documentos de arquivos.
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Anexo A — Modelo de Oficio para Solicitacao de Transferéncia de Documentos dentro
da OM

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA

Oficio n° 00/SPM/1223 Rio de Janeiro, 17 de maio de 2021.

Protocolo COMAER n° 67401.000000/2021-00

Do Chefe
Ao Chefe do Arquivo Intermediario

Assunto: Solicitacao de Transferéncia de Documentos.

Referéncia: 1. NSCA 214-1/2021 - Gestao de Documentos de Arquivo no ambito do

COMAER.
Anexo: A. Uma Relagdo de Transferéncia de Documentos.
1. Versa o presente expediente sobre a Transferéncia de documentos de arquivo.
2. Informo ao Senhor que esta OM tem a inten¢do de transferir o acervo
arquivistico para o Arquivo Intermediario.
3. Para tanto, consulto ao Senhor quanto a possibilidade de designar representante

dessa Secdo, a fim de visitar o setor onde atualmente esta armazenado o acervo, para analisar
a solicitacdo, considerando aspectos relacionados a classificagdo, avaliagdo, higienizacdo e
acondicionamento, para entdo aprovar e autorizar a transferéncia.

FULANO DE TAL 1° Ten QOCon ADM
Chefe da Secao de Pessoal Militar
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Anexo B — Modelo de Oficio para Solicitacdo de Transferéncia de Documentos entre
oM

il

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
HOSPITAL DE FORCA AEREA DO GALEAO

Oficio n° 00/DOC/1223 Rio de Janeiro, 10 de margo de 2021.

Protocolo COMAER n° 00000.000000/0000-00

Do Diretor
Ao Chefe do Grupamento de Apoio do Galedo

Assunto: Solicitacao de Transferéncia de Documentos.

Referéncia: 1. NSCA 214-1/2021 - Gestao de Documentos de Arquivo no ambito do
COMAER.

2. MCA 172-4/2016 - modulo 17 - Tramitacdo de documentos, protocolo e

arquivo
Anexo: A. Uma Relagdo de Transferéncia de Documentos.
1. Versa o presente expediente sobre a Transferéncia de documentos de arquivo.
2. Informo ao Senhor que esta OM tem a inten¢do de transferir parte do acervo

arquivistico para o Arquivo Intermediario desse Grupamento de Apoio, visto que €
responsabilidade do GAP promover a gestdo e a guarda dos documentos na fase intermediaria
dos documentos produzidos/recebidos no GAP e OM apoiadas.

3. Para tanto, consulto ao Senhor quanto a possibilidade de designar representante
dessa OM, a fim de visitar o setor onde atualmente estd armazenado o acervo, para analisar a
solicitacdo, considerando aspectos relacionados a classificagdo, avaliagcdo, higienizacdo e
acondicionamento, para entao aprovar e autorizar a transferéncia.

Brig Med FULANO DE TAL
Diretor do HFAG



MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ORGAO/ENTIDADE: COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER (Nome do 6rgio por extenso e sigla) ORGAO/SETOR: (indicar as siglas)
UNIDADE/SETOR: registrar o nome da Unidade e Setor, por extenso, seguido da respectiva sigla, apos um hifen Listagem n° (indicar n° / ano da listagem)

(No caso de eliminagao de documentos de o6rgdos/entidades extintos, indicar o nome do produtor (a) /acumulador (a) dos |Folha n° (indicar n°® da folha / n° total de folhas)
documentos.)

Numero da Caixa | Cédigo referente a . - . Unidade de arquivamento Observagdes e/ou
. ~ Descritor do codigo Datas-limite - - - - L .
classificacdo Quant]ﬁcagao Espe(;lﬁcagao _]uStlﬁCathaS

MENSURACAO TOTAL:(indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos que serfio transferidos)

DATAS-LIMITES GERAIS:(indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: (volume/quantificagdo) — indicar o volume total, medido em multiplo de bytes, dos documentos a serem transferidos.

Local, / / Local, / / Local, / / Local, / /

CMT/CH/DIR da OM CH do Arquivo Intermediario da OM Chefe do Setor Transferidor Presidente da SPADAER da OM

JAQ BU SOJUIWNIO(] IP SEIDUIIISULL], P 0BIL[IY — D) 0XdUy

12027/1-¥1T VOSN

11/69



MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

RELACAO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ORGAO/ENTIDADE: COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER (Nome do 6rgio por extenso e sigla) ORGAO/SETOR: (indicar as siglas)
UNIDADE/SETOR: registrar o nome da Unidade e Setor, por extenso, seguido da respectiva sigla, apos um hifen Listagem n° (indicar n° / ano da listagem)

(No caso de eliminag@o de documentos de o6rgaos/entidades extintos, indicar o nome do produtor (a) /acumulador (a) dos |Folha n°: (indicar n° da folha / n° total de folhas)
documentos.)

Numero da Caixa Codigo referente a . L 1 .. Unidade de arquivamento Observagoes e/ou
. - Descritor do codigo Datas-limite - ~ § - AR .
classificagdo Quantificacéo Especificacio justificativas

MENSURACAO TOTAL:(indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos que serfio transferidos)

DATAS-LIMITES GERAIS:(indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: (volume/quantifica¢do) — indicar o volume total, medido em multiplo de bytes, dos documentos a serem transferidos.

Local, / / Local, / / Local, / / Local, / /

CMT/CH/DIR da OM Recebedora CMT/CH/DIR da OM Transferidora Chefe do Arquivo da OM recebedora Presidente da SPADAER da OM transferidora

TAQ 21)UJ SOJUIWNIO AP SBIIUIJSURL], IP 0BR[N — (] OXdUY

1202/1-¥1T VOSN

CIL1/0L
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Anexo E — Modelo de Instrumento para Recuperac¢io de Informacao
de Documentos Pessoais

0Bs

DATA DE
NASCIMENTO

FILIAGAC 2 (NOME DA MAE)

NOME DA LISTAGEM:
FILIAGAQ 1 (NOME DO PAI)

NOME

POSTO!
GRAD

RAIRC

SARAM

He

CAIXA
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Anexo F — Modelo de Etiqueta para Caixa BOX

Exemplo:

Campo 1
Ministério da Defesa

Comando da Aeronautica
CENDOC
Centro de Documentacao da Aeronautica

Campo 2 Campo 3

SPM 2003

Campo 4

BOLETIM INTERNO OSTENSIVO
N° 01 A 99

Campo 5
JANEIRO a MAIO

Campo 6 Campo 7

080.1 LEGISLACAO

Campo 8

OBS: ORIGINAL

Campo 9

PRAZO DE GUARDA
Arquivo Corrente: Enquanto Vigora
Arquivo Intermediario: 05 anos (2008)
Destinacao Final: Guarda Permanente

Campo 10

23/56

Medidas:

Largura da etiqueta: 10,5 cm
Altura da etiqueta: 17 cm
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Continuacao do Anexo F — Modelo de Etiqueta para Caixa BOX

Observacdes:

Ministério da Defesa
Comando da Aeronautica

SIGLA DA OM
NOME DA OM POR EXTENSO

SETOR PERIODO ANUAL

TIPO DOCUMENTAL E
NUMERACAO DE ORDEM RELATIVA AO
TIPO DOCUMENTAL

PERIODO MENSAL

CODIGO ASSUNTO
OBS:

PRAZO DE GUARDA
Arquivo Corrente: Enquanto Vigora (ATE
ANO)
Arquivo Intermediario: Tempo (ATE ANO)
Destinacao Final: Eliminacao ou Guarda

N° CAIXA/TOTAL

Campo 2: Setor a que pertence os documentos.

Campo 3: O periodo anual também podera abranger um espaco de tempo como, por exemplo:
2003-2005.

Campo 4: A numeragdo de ordem serd colocada somente se existir.

Campo 8: Qualquer observagdo julgada importante.

Campo 9: Colocar corretamente os periodos correspondentes aos prazos de guarda.

Campo 10: Numero da caixa/Numero total de caixas da referida remessa.
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Anexo G — Modelo de Termo de Transferéncia de Documentos na OM

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Termo de Transferéncia para guarda no
Arquivo Intermedidrio do (a) (Nome da
OM), do acervo arquivistico produzido,
recebido e acumulado pelo (a) (Nome do
setor transferidor).

O Arquivo Intermediario do (a) [NOME DA OM], OM integrante do Comando
xX, com sede na xx, neste ato representado por seu Chefe [Nome e posto], e o/a [NOME DO
SETOR TRANSFERIDOR], neste ato representado pelo seu Chefe [Nome e posto], resolvem
firmar o presente Termo de Transferéncia, nos termos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991, da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n° 10.148, de 2 de
dezembro de 2019, mediante as seguintes cldusulas e condigdes:

Clausula Primeira - Do objeto

Constitui objeto do presente Termo a Transferéncia para a guarda no Arquivo
Intermediario do (a) [NOME DA OM] do acervo arquivistico produzido e/ou recebido e/ou
acumulado por [nome do setor transferidor], abrangendo o periodo de [indicar as datas-
limite], perfazendo um total de [mensuragao e/ou quantificagao], conforme discriminado na(s)
listagem(ns) descritiva(s) do acervo, que passa(m) a fazer parte integrante deste, como Anexo.

Clausula Segunda - Das responsabilidades das partes

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

I - cabera ao [nome do setor transferidor], sob a orientac¢do técnica do Chefe do
Arquivo Intermediario do (a) [nome da OM recebedora], garantir a integridade do acervo
arquivistico até seu recebimento nas dependéncias do Arquivo Intermediério; e

IT - cabera ao Chefe do Arquivo Intermediario do (a) [nome da OM
recebedora] a orientagdo técnica e o acompanhamento das providéncias para a transferéncia
do acervo arquivistico em seu Arquivo Intermedidrio. Caso, ap6s a assinatura do Termo de
Transferéncia, seja identificada, ainda, alguma inconsisténcia no acervo em relagdo aRelacao
de Transferéncia de Documentos, o Chefe do Arquivo Intermediario comunicara ao setor para
que sejam providenciados os ajustes necessarios.



NSCA 214-1/2021 75/112

Continuaciao do Anexo G — Modelo de Termo de Transferéncia de Documentos na OM
Clausula Terceira - Do acesso e utilizacio

Manter-se-a sob restrigdo de acesso, exceto nos casos previstos em lei, a
documentacdo de que trata a Clausula Primeira do presente Termo de Transferéncia, até que
se proceda o seu recolhimento ao arquivo permanente.

Paragrafo Unico - A consulta e utilizagdo, sob qualquer forma, da
documentacao objeto do presente Termo de Transferéncia, somente podera efetuar-se nas
seguintes condigdes:

a) nas dependéncias do Arquivo Intermediario da OM, por militar ou servidor
civil autorizado;

b) sob forma de empréstimo, mediante solicitacdo formal do setor transferidor
ao Arquivo Intermediario; e

c)a consulta de terceiros somente serd permitida mediante expressa
autorizacdo do [nome do setor transferidor].

Clausula Quarta - Da destinac¢ao final

Para os documentos que cumpriram o prazo de guarda estabelecido em Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, ¢ cuja destinagdo final seja a guarda
permanente, devera ser celebrado um Termo de Recolhimento, pela SPADAER da OM
Transferidora. Para aqueles que cuja destinacao final seja eliminacdo, a OM Transferidora
devera realizar os procedimentos de eliminacdo de documentos publicos previstos na
Resolugdao n® 40, de 9 de dezembro de 2014, do CONARQ, sob orientagcdo técnica do
CENDOC.

Clausula Quinta - Do foro

Os casos omissos e/ou controversos oriundos da execugdo do presente Termo
nao resolvidos por acordo entre as partes, serdo dirimidos pela CENDOC.

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

......................................... , wde.........de 20
XXX XXX
CMT/CH/DIR da OM CH do Arquivo Intermediario da OM
XXX XXX

Chefe do Setor Transferidor Presidente da SPADAER da OM
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Anexo H — Modelo de Termo de Transferéncia de Documentos entre OM

g

"o

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Termo de Transferéncia para guarda no
(@) (Nome da OM) do acervo
arquivistico produzido, recebido e
acumulado pelo (a) (Nome da OM
transferidora).

O (A) [NOME DA OM RECEBEDORA], OM integrante do Comando xx,
com sede na xx, neste ato representado por seu Comandante/Chefe/Diretor [Nome e posto], e
o/a [NOME DA OM TRANSFERIDORA], OM integrante do Comando xx, com sede na xx,
neste ato representado por seu Comandante/Chefe/Diretor [Nome e posto], resolvem firmar o
presente Termo de Transferéncia, nos termos da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, da Lei
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n°® 10.148, de 2 de dezembro de 2019,
mediante as seguintes clausulas e condigdes:

Clausula Primeira - Do objeto

Constitui objeto do presente Termo a Transferéncia para a guarda no Arquivo
Intermediario do (a) OM do acervo arquivistico produzido e/ou recebido e/ou acumuladopor
[nome da OM transferidora], abrangendo o periodo de [indicar as datas-limite], perfazendo
um total de [mensuracdo e/ou quantificagdo], conforme discriminado na(s) listagem(ns)
descritiva(s) do acervo, que passa(m) a fazer parte integrante deste, como Anexo.

Clausula Segunda - Das responsabilidades das partes

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

I - cabera ao [nome da OM transferidora], sob a orienta¢do técnica do Chefe do
Arquivo Intermediario da (o) [nome da OM recebedora], garantir a integridade do acervo
arquivistico até seu recebimento nas dependéncias do [nome da OM recebedora], bem como
arcar com todas as despesas necessarias ao transporte e alocagdo Arquivo Intermediario da (o)
[nome da OM recebedora]; e

Il - cabera ao [nome da OM recebedora] a orientacdo técnica e o
acompanhamento das providéncias para a transferéncia do acervo arquivistico em seu
Arquivo Intermediério. Caso, ap0Os a assinatura do Termo de Transferéncia, seja identificada,
ainda, alguma inconsisténcia no acervo em relagdo aRelacdo de Transferéncia de
Documentos, o [nome da OM recebedora] comunicara ao 6rgdo ou entidade para que sejam
providenciados os ajustes necessarios.
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Continua¢ao do Anexo H — Modelo de Termo de Transferéncia de Documentos entre
oM

Clausula Terceira - Do acesso e utilizacao

Manter-se-a4 sob restricdo de acesso, exceto nos casos previstos em lei, a
documentagao de que trata a Clausula Primeira do presente Termo de Transferéncia, até que
se proceda o seu recolhimento ao arquivo permanente.

Paragrafo Unico - A consulta e utilizagdo, sob qualquer forma, da
documentacdo objeto do presente Termo de Transferéncia, somente poderd efetuar-se nas
seguintes condicoes:

a) nas dependéncias do Arquivo Intermediario da OM recebedora, por militar
ou servidor civil autorizado pela OM;

b) sob forma de empréstimo, mediante solicitacao formal da OM transferidora;

c) em caso de necessidade de reproducdo de documentos, a OM transferidora
determinara se os procedimentos serdao efetuados no [nome da OM recebedora] ou em outro
local. No caso de reproducao realizada no [nome da OM recebedora], as despesas correrdo a
conta da OM transferidora; se realizada fora, o [nome da OM recebedora] ficara eximido de
responsabilidade por extravio, dano ou divulgacdo do contetido;e

d)a consulta de terceiros somente sera permitida mediante expressa
autorizag¢ao da OM transferidora.

Clausula Quarta - Da destinacao final

Para os documentos que cumpriram o prazo de guarda estabelecido em Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, e cuja destinagdo final seja a guarda
permanente, devera ser celebrado um Termo de Recolhimento, pela SPADAER da OM
Transferidora. Para aqueles que cuja destinacao final seja eliminacdo, a OM Transferidora
devera realizar os procedimentos de eliminacdo de documentos publicos previstos na
Resolugdao n® 40, de 9 de dezembro de 2014, do CONARQ, sob orientagcdo técnica do
CENDOC.

Clausula Quinta - Do foro

Os casos omissos e/ou controversos oriundos da execugdao do presente Termo
nao resolvidos por acordo entre as partes, serdo dirimidos pelo CENDOC.

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

......................................... yeernd€unine.....de 20
XXX XXX
CMT/CH/DIR da OM recebedora CMT/CH/DIR da OM transferidora
XXX XXX
Chefe do Arquivo da OM recebedora Presidente da SPADAER da OM

transferidora
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Anexo J — Modelo de Termo de Entrega e Recebimento de Documentos
Arquivisticos na OM

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

TERMO DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Termo de Entrega e Recebimento de
Documentos Arquivisticos que entre si
firmam o (a) [NOME DO SETOR
TRANSFERIDOR] e o SETOR DE
ARQUIVO INTERMEDIARIO.

O Arquivo Intermediario do (a) [NOME DA OM], OM integrante do Comando
xX, com sede na xx, neste ato representado por seu Chefe/ [Nome e posto], e o/a [NOME DO
SETOR TRANSFERIDOR], neste ato representado pelo seu Chefe [Nome e posto], firmam
entre si o presenteTermo de Entrega e Recebimento de Documentos Arquivisticos, mediante
as seguintes clausulas:

Clausula Primeira — Do objeto

O objeto do presente Termo ¢ a entrega aoArquivo Intermedidrio do (a)
[NOME DA OM], que recebe o acervo arquivistico produzido e recebido pelo(a) [NOME DO
SETOR TRANSFERIDOR], para efeito de transferéncia, abrangendo o periodo de [indicar as
datas-limite], perfazendo um total de [mensuragdo e quantificacao], conforme discriminado na
Relacdo de Transferéncia de Documentos do acervo, que passa a fazer parte integrante deste,
como Anexo.

Clausula Segunda — Das responsabilidades das partes

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

I-cabera o (a) [NOME DO SETOR TRANSFERIDOR], sob a orientagao
técnica do Chefe do Arquivo Intermediario e, caso necessario, do CENDOC, entregar o
acervo arquivistico integro ao Arquivo Intermedidrio do (a) [NOME DA OM
RECEBEDORA], acompanhado da respectiva Relacao de Transferéncia de Documentos; e

IT - cabera ao Chefe do Arquivo Intermediario, juntamente com sua equipe, o
recebimento do acervo arquivistico; a realizagdo de verificacdo de acordo com a Relagdo de
Transferéncia de Documentos e o estado de conservacao dos documentos ndo digitais.
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Continuacao do Anexo J — Modelo de Termo de Entrega e Recebimento de Documentos
Arquivisticos na OM

Clausula Terceira — Da assinatura do Termo de Transferéncia.

Apos a verificacdo do acervo serd assinado, em um prazo méaximo de 60 dias a
contar desta data, o Termo de Transferéncia.

Clausula Quarta — Do foro.

Os casos omissos e/ou controversos oriundos da execugao do presente Termo
ndo resolvidos por acordo entre as partes, serdo dirimidos pelo CENDOC.

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes O
presenteinstrumento, em duas vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

......................................... , wde..........de 20
XXX XXX
CMT/CH/DIR da OM CH do Arquivo Intermediario da OM
XXX XXX

Chefe do Setor Transferidor Presidente da SPADAER da OM
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Anexo K — Modelo de Termo de Entrega e Recebimento de Documentos
Arquivisticosentre OM

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

TERMO DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Termo de Entrega e Recebimento de
Documentos Arquivisticos que entre si
firmam o (a) [NOME DA OM
TRANSFERIDORA] e o (a) [NOME
DA OM RECEBEDORA].

O (A) [NOME DA OM RECEBEDORA], OM integrante do Comando xx,
com sede na xx, neste ato representado por seu Comandante/Chefe/Diretor [Nome e posto], e
o/a [NOME DA OM TRANSFERIDORA], OM integrante do Comando xx, com sede na xx,
neste ato representado por seu Comandante/Chefe/Diretor [Nome e posto], firmam entre si o
presente Termo de Entrega e Recebimento de Documentos Arquivisticos, em conformidade
com o que consta no Processo n° [numero do processo] € mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira — Do objeto

O objeto do presente Termo € a entrega ao[NOME DA OM RECEBEDORA],
que recebe o acervo arquivistico produzido e recebido pelo(a) [NOME DA OM
TRANSFERIDORA], para efeito de transferéncia, abrangendo o periodo de [indicar as datas-
limite], perfazendo um total de [mensuracdo e quantifica¢do], conforme discriminado na
Relacdao de Transferéncia de Documentos do acervo, que passa a fazer parte integrante deste,
como Anexo.

Clausula Segunda — Das responsabilidades das partes

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

I-cabera o (a) [NOME DA OM TRANSFERIDORA], sob a orientagao
técnica do (a) [NOME DA OM RECEBEDORA] e, caso necessario, do
CENDOC, entregar o acervo arquivistico integro o(a))NOME DA OM
RECEBEDORA], acompanhadoda respectiva Relagdo de Transferénciade
Documentos; e

I - cabera o (a) [NOME DA OM RECEBEDORA]Jorecebimento do acervo
arquivistico, a realizagdo de verificacdo de acordo com a Relacdo de
Transferéncia de Documentos ¢ o estado de conservagdao dos documentos
nao digitais.
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Continuacio do Anexo K — Modelo de Termo de Entrega e Recebimento de Documentos
Arquivisticos entre OM

Clausula Terceira — Da assinatura do Termo de Transferéncia.

Aposaverificagdo do acervo sera assinado, em um prazo maximo de 60 dias a
contar desta data, o Termo de Transferéncia.

Clausula Quarta — Do foro.

Os casos omissos e/ou controversos oriundos da execugao do presente Termo
ndo resolvidos por acordo entre as partes, serdo dirimidos pelo CENDOC.

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes O
presenteinstrumento, em duas vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

......................................... , wde..........de 20
XXX XXX
CMT/CH/DIR da OM recebedora CMT/CH/DIR da OM transferidora
XXX XXX
Chefe do Arquivo da OM recebedora Presidente da SPADAER da OM

transferidora



MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE: COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER (Nome do 6rgio por extenso e sigla)
UNIDADE/SETOR: registrar o nome da Unidade e Setor, por extenso, seguido da respectiva sigla, ap6s um hifen
(No caso de elimina¢do de documentos de 6rgaos/entidades extintos, indicar o nome do produtor (a) /acumulador (a) dos

documentos.)

ORGAO/SETOR: (indicar as siglas)
Listagem n° (indicar n° / ano da listagem)
Folha n°: (indicar n® da folha / n° total de folhas)

Codigo referente a

. - Descritor do codigo
classificagdo

Datas-limite

Unidade de Arquivamento

Quantificagao Especificacio

Observagoes e/ou justificativas

MENSURACAO TOTAL:(indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos que serdo eliminados)

DATAS-LIMITES GERAIS:(indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: (volume/quantifica¢do) — indicar o volume total, medido em multiplo de bytes, dos documentos a serem eliminados.

HOMOLOGO: AUTORIZO A ELIMINACAO:
Local, / / Local, / / Brasilia, / / Rio de Janeiro, / /
Responsavel pela selegéo Presidente da Subcomissdo Permanente Presidente da Comissao Permanente de Diretor do CENDOC
(SPADAER) de Avaliagdo de Documentos Avaliacdo de Documentos do Comando da
(SPADAER) Aeronautica (CPADAER)

Secretario da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Comando da Aeronautica (CPADAER)

sejuo)) ap ordeaoady WIS SOJUIWNIOY AP OBIBUIWI|F IP WATLISI'T — ] OXUY
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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ORGAO/ENTIDADE: COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER (Nome do 6rgdo por extenso e sigla)
UNIDADE/SETOR: registrar o nome da Unidade e Setor, por extenso, seguido da respectiva sigla, apds um hifen

(No caso de eliminag@o de documentos de 6rgaos/entidades extintos, indicar o nome do produtor (a) /acumulador (a) dos

documentos.)

ORGAO/SETOR: (indicar as siglas)
Listagem n° (indicar n° / ano da listagem)
Folha n°: (indicar n° da folha / n° total de folhas)

Codigo referente a
classificacdo

Descritor do codigo

Datas-limite

Unidade de Arquivamento

Observagoes e/ou justificativas

Quantificagdo

Especificagao

MENSURACAO TOTAL:(indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos que sero eliminados)

DATAS-LIMITES GERAIS:(indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: (volume/quantificagdo) — indicar o volume total, medido em multiplo de bytes, dos documentos a serem eliminados.

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido se os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagao de aprovacao das contas pelos Tribunais de Contas).

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Numero(s) e data(s) do acordao(s) aprovado(s) pelo Tribunal de Contas: Publicacdo no Diario Oficial (data, secdo,
pagina):
HOMOLOGO: AUTORIZO A ELIMINACAO:
Local,  / / Local, / / Brasilia, / / Rio de Janeiro, / /
Responsavel pela selegdo Presidente da Subcomissdo Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacao Diretor do CENDOC
(SPADAER) Permanente de Avaliagdo de de Documentos do Comando da Aerondutica
Documentos (SPADAER) (CPADAER)

Sejuo)) Ip oedeaoady wI0d SOJUIWNIO( AP OrdeuTWI[H 9P WATBISIT — JA] OXdUY
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MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

[3] ORGAO/SETOR:
[4] Listagem n®  /Ano
[5] Folhan® /

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
[1] ORGAO/ENTIDADE: COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER
[2] UNIDADE/SETOR:

~

[6] Codigo referente a
classificagdo

Unidade de arquivamento
[9] Quantificacao [10]
Especificagdo

[11] Observagdes e/ou
justificativas

[7] Descritor do codigo [8] Datas-limite

12027/1-¥1T VOSN

MENSURACAO TOTAL: [12]

DATAS-LIMITES GERAIS: [13]

(*)PARA DOCUMENTOS DIGITATIS: [14]

[15] Conta(s) do(s) exercicio(s) de:

[16] Namero(s) e data(s) do acordao(s) aprovado(s) pelo Tribunal de Contas:

[17] Publicagdo no Diario Oficial (data,
secdo, pagina):

(18]

Local, / /

[18]

Local, / /

Responsavel pela selegéo
(SPADAER)

Presidente da Subcomissao
Permanente de Avaliagdo de
Documentos (SPADAER)

[18]

[18]

Avaliacdo de Documentos do Comando da
Aeronautica (CPADAER)

HOMOLOGO: AUTORIZO A ELIMINACAO:
Brasilia, / / Rio de Janeiro, / /
Presidente da Comissdo Permanente de Diretor do CENDOC

SOJUAWINIO(] P OBSeUTWI[F AP WITLISI[ BP LININIST — N 0XoUY
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Continuacio do Anexo N — Estrutura da Listagem de Elimina¢io de Documentos

A Listagem de Eliminagdo de Documentos ¢ formada por: Cabecalho (A), Corpo da
Listagem (B), Mensuragao Total e Indicagdo de Datas-Limite Gerais(C), Quadro Consolidado da
Aprovagdo das Contas pelo TCU (D) e Quadro de Assinaturas (E).

O Cabecalho (A) devera ser reproduzido em todas as folhas da listagem, enquanto B,
C, D e E so6 deverdo constar uma vez.

As partes A, B, C e E devem, obrigatoriamente, fazer parte da Listagem.

O quadro em D, por sua vez, s6 devera ser incluido caso a Listagem contenha
~ . . 1
documentos que envolveram transag¢des financeiras; pois para estes casos o prazo de guarda’ passa a
contar a partir da aprovagao das contas.

O Anexo I a este documento contém quadro auxiliar com a aprovagdo das
contas das OM para o preenchimento de D.

O Anexo I, a este documento, contém também exemplos da Listagem
preenchida.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

Campo 1:

Orgio/Entidade: registrar o nome do 6rgio ou da entidade, por extenso, seguido da respectiva
sigla, apds um hifen.

Campo 2:

Unidade/Setor: registrar o nome da unidade administrativa produtora ou acumuladora dos
documentos a serem eliminados e/ou do setor responsavel pela eliminacdo dos documentos. Os
nomes devem ser registrados por extenso, seguido das respectivas siglas, quando houver, apds um
hifen. Para o caso de eliminacdo de conjuntos documentais de oOrgdos e entidades extintos,
acrescentar o nome, por extenso, da respectiva instituicdo, seguido da sigla, apés um hifen, abaixo
do nome da unidade administrativa ou do setor.

Campo3:

COMAER/(SIGLA OM) / (SIGLA DO SETOR): a sigla “COMAER” ¢ fixa / a sigla da OM
deveser preenchida no segundo espago / a sigla do setor produtor do documento deve ser
preenchida noterceiroespago,apds asigladaOM.

AsLEDdeveraoserconfeccionadasseparadamenteconformeossetoresprodutoresdosdocumentos
dentro de cada OM. Assim, por exemplo, os documentos produzidos pela Assessoria
deControle Interno deverdo ser listados na LED da Assessoria de Controle Interno. Ja os
documentosproduzidos pelo Setor de Pessoal deverao ser listados na LED do Setor de Pessoal,
de modo que
naohajamisturadadescricaodosconjuntosdocumentaisporsetoresdiferentesemumamesma LED.

1 ~ e 1 . . \ .. .

Os prazos de guarda estdo indicado nas Tabelas de Temporalidade relativas as atividades- meio e fim, que podem ser
consultadas conforme o seguinte caminho na pagina do CENDOC: www.cendoc.intraer / orientagdes / eliminagdo de
documentos / tabelas de classificagdo.
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Continuacio do Anexo N — Estrutura da Listagem de Elimina¢io de Documentos

Campo 4:

Listagem n°/Ano: registrar o nimero da Listagem (2 digitos) e o ano corrente (4 digitos), separados
por barra. As Listagens deverdo ser numeradas sequencialmente dentro de cada ano, pela unidade
administrativa produtora ou acumuladora dos documentos.

Campo 5:

Folha n°: registrar o nimero da folha (2 digitos) e o n° total de folhas (2 digitos) que compdem a
Listagem, separados por barra.

Campo 6:

Cédigo Referente a Classificacdo: preencher com o codigo? numérico correspondente ao descritor
atribuido quando da classificagdo dos documentos, utilizando o Cdédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da Administragdo Publica, aprovado pelo
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, e/ou o Coédigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-fim, aprovado pelo Arquivo Nacional — AN.

Campo 7:

Descritor do Cédigo: preencher com o descritor correspondente ao Codigo® de Classificacio de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da Administragdo Publica, aprovado pelo
CONARQ, e/ou o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim,
aprovado pelo Arquivo Nacional.

Campo 8:

Datas-limite: preencher com o ano mais antigo € o ano mais recente, indicando o inicio € o término
do periodo que abrange os documentos a serem eliminados, separados por hifen ou barra, conforme
descrito a seguir:

No preenchimento da coluna datas-limite devem ser observados os seguintes
procedimentos:

a) datas separadas por hifen (-), quando o conjunto documental a ser eliminado
abrange todos os anos incluidos nas datas-limite. Por exemplo, os conjuntos
documentais dos anos de 1980, 1981, 1982, 1983 e 1984 devem ser representados
da seguinte forma: 1980-1984; e

b) datas separadas por barra (/), quando o conjunto documental a ser eliminado nao
abrange todos os anos compreendidos nas datas-limite. Por exemplo, os conjuntos
documentais dos anos de 1980, 1981, 1982 e 1984 devem ser representados da
seguinte forma: 1980-1982/1984.

%0s codigos de classificag@o estdo indicados nos instrumentos disponiveis na pagina do CENDOC: www.cendoc.intraer
/ orientagdes / eliminag¢do de documentos / tabelas de classificacdo.
30s codigos de classificagdo estdo indicados nos instrumentos disponiveis na pagina do CENDOC: www.cendoc.intraer
/ orientagdes / eliminag¢do de documentos / tabelas de classificacdo.
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Continuac¢io do Anexo N — Estrutura da Listagem de Eliminacio de Documentos
Campo 9:

Quantificacao: deve ser registrada a quantidade de embalagens, utilizadas no acondicionamento
dos documentos a serem eliminados e que dizem respeito ao codigo referente a classificagdo e
respectivo descritor.

Campo 10:

Especificacdo: deve ser informado se as unidades de arquivamento s3o caixas, pacotilhas,
processos, pastas, entre outros.

Nota:Para eliminacdo de documentos cujas unidades de arquivamento ndo estejam especificadas
conforme acima descrito, o 6rgao ou entidade devera solicitar orientacao técnica pertinente.

Campo 11:

Observagdes e/ou Justificativas: devem ser registradas notas complementares uteis ao
esclarecimento das informacgdes referentes aos conjuntos documentais a serem eliminados, assim
como as justificativas que se fizerem necessarias. Para tal, devem ser langados os assuntos do
conjunto documental a ser eliminado, em consideragdao as notas explicativas dos descritores
presentes no Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo, complementando dessa forma as
informacgdes necessarias para eliminagdo, assim como as observagdes constantes do referido campo
na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo. Para os casos em que a Fase
Corrente nao estipula prazo de guarda em anos e sim uma condi¢do (enquanto vigora, até
homologa¢do do eventoetc), deverd ser lancada no campo Observagdes e/ou Justificativa nota
explicativa adequada aquele conjunto documental.

Exemplo:

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER N Egggl:r}ii‘{}(l)l;g(s)g()/ DA-SFH

HOSPITAL DE FORCA AEREA DE SAO PAULO — HFASP / DIVISAO Folha n°: 01'/01

ADMINISTRATIVA — SECAO DE FARMACIA HOSPITALAR — DA-SFH '

Codigo Unidade de Arquivamento
referente
a Descritor do codigo Datas-limite | Quantificagd | Especificagd | Observagdes e/ou justificativas
classifica o o
¢ao
NAOPOSSUEMDOCUMENT
OSREFERENTESAPRODUT
OSEINSUMOSQUIMICOSEO
UTRASSUBSTANCIASENTO
CONTROLE DE Caixa- RPECENTES.
032.01 ESTOQUE 2008-2015 150 arquivo

Caixa contendo: Prescrigoes
fisicasderegistrosdosistemacBa
ixas de
Estoque de Medicamentos e
MaterialHospitalar.

Campo 12:

Mensuracio Total: registrar, em metros lineares’, a quantidade de documentos a seremeliminados.

* O roteiro para mensuragio em metros lineares pode ser consultado na pagina do CENDOC: www.cendoc.intraer /
orientagoes / eliminac¢do de documentos / documentos de eliminagmanual de roteiro para mensuracido de documentos.
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Continuacio do Anexo N — Estrutura da Listagem de Elimina¢io de Documentos

Campo 13:
Datas-limite Gerais: registrar o ano mais antigo € o ano mais recente, separados por hifen, de todos
os documentos a serem eliminados e que se encontram registrados na Listagem.

Campo 14:
Para documentos digitais: registrar o volume total, medido em multiplo de bytes, dos documentos
a serem eliminados.

Campo 15:
Conta(s) do(s) Exercicio(s) de:registrar o ano do exercicio a que o conjunto documental se refere.
Exemplo: 2000.

Campo 16:

Nuimero(s) e data(s) do acordao(s) aprovado(s) pelo Tribunal de Contas: registrar o nimero do
Acordao seguido da data de aprovacao pelo Tribunal de Contas da Unido. Exemplo: Acordao n°
1245/2001,aprovado em 04/12/2001.

Campo 17:
Publicacdo no Diario Oficial (data, secdo, pagina): registrar data, secdo e pagina da publicagdo
da aprovagdo das contas no D.O.U, no formato dd/mm/aaaa, Segao S, p. 000.

Campo 18:
Deve conter local e data, com nome legivel e/ou carimbo e assinatura:
a) do responsavel pela sele¢ao dos documentos a serem eliminados;

b) do Presidente da Subcomissdo Permanente de Avaliagio de Documentos
(SPADAER);

¢) da autoridade a quem competem homologar a eliminacdo (CPADAER); e
d) da autoridade a quem competem autorizar a eliminagdo (CENDOC).
Qualquer duvida em relacdo ao preenchimento da Listagem de Eliminagdo de

Documentos que ndo tenha sido atendida por este documento pode ser consultada junto a Secao de
Assessoramento de Documentos - SAE, pelo e-mailled.cendoc@fab.mil.br.
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Anexo O — Exemplos de Preenchimento da Listagem

Quadro 1- Exemplo de preenchimento do Cabegalho

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER
CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA — CENDOC / SECAO DE
ASSESSORAMENTO A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS - SAE

COMAER/CENDOC/SAE
Listagem n°: 01/2020
Folha n° 01/05

Quadro 2 — Exemplo de preenchimento do Corpo da Listagem

Codigo Unidade de arquivamento
R . L g Datas- - o .. .
referente a Descritor do codigo limite . _ Especificag | Observagdes e/ou justificativas
classificacio Quantificagdo 40
. Contas aprovadas pelo
031.12 M e E | 20002002 01 ﬁggﬁo Tribunal de Contas da
Unido(TCU).
INVENTARIO DE 2000/2002/ Contas aprovadas pelo
036.2 MATERIAL DE 2004-2009 02 Envelope Tribunal de Contas da Unido
CONSUMO (TCU).

Quadro 3 — Exemplo do preenchimento da Mensuracao Total e Datas-Limite Gerais

MENSURACAO TOTAL: 120,20 metros lineares

DATAS-LIMITE GERAIS: 2000-2009

(*PARA DOCUMENTOS DIGITAIS:

Quadro 4 — Exemplo de preenchimento do Quadro Consolidado das Aprovagdes das Contas
pelo Tribunal de Contas da Uniao (TCU)

Conta(s) do(s) Numero(s) e data(s) do acordao(s) aprovado(s) Publica¢do no Diario Oficial (data,
exercicio(s) de: pelo Tribunal de Contas: secdo, pagina):
2000 Acordao n°® 23/2001, aprovado em 21/05/2001, Segdo 1, p. 211
20/05/2001.
2002 Acordao n°® 2345/2001, aprovado em 21/01/2003, Se¢ao 1, p. 755
20/01/2003.
Quadro 5 — Exemplo de preenchimento do Quadro de Assinaturas
HOMOLOGO: AUTORIZO A ELIMINACAO:
Local, / / Local, / / Brasilia, /_ / Rio de Janeiro, / /
Responsavel pela Presidente da Presidente da Comissao Diretor do CENDOC
selecao Subcomissdo Permanente Permanente de Avaliagdo de
(SPADAER) de Avaliagao de Documentos do Comando da
Documentos Acronautica (CPADAER)

(SPADAER)
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Continuacao do Anexo O — Exemplos de Preenchimento da Listagem
Como Utilizar a Tabela de Equivaléncia

Nesse item sdo apresentadas recomendagodes para elaboracdo da LED para os
conjuntos documentais relativos as atividades-meio.

No caso de classificagdo e avaliagdo de documentos relativos as atividades-
meio, ¢ importante ressaltar que a aplicacdo dos referidos instrumentos técnicos exigirdo dos
usuarios muita atengdo e cuidado, pois:

a) serd necessario trabalhar com os instrumentos técnicos de gestdo de
documentos aprovados pela Portaria AN n° 47, de 2020, que revisou ¢ ampliou a Resolugdo n°
14, de 2001, do CONARQ (revogada);

b) para os conjuntos documentais ja classificados, aplicar a Tabela de
Equivaléncia que integra a nova versao dos instrumentos técnicos, aprovados pela Portaria
AN n° 47, de 2020. Deste modo, cabera ao orgao verificar a necessidade ou ndo de
reclassificagdo; e

¢) para os conjuntos documentais classificados nos codigos 024.139, 024.149 e
063.3 (com base na Resolugdo CONARQ n° 14, de 2001), que ndo possuem cddigo
correspondente explicito na Tabela de Equivaléncia aprovada pela Portaria n° 47, de 2020, do
Arquivo Nacional, € necessdrio realizar a reclassificacao.

Em alguns casos os prazos de guarda e destinagdo foram alterados. Nesses
casos, deve-se cumprir o indicado nos instrumentos vigentes, constantes da Portaria n® 47, de
2020.

Existem duas possibilidades que se enquadram nessa mudanga de prazo e
destinacdo: quando o codigo de mantém nos novos instrumentos € quando o codigo se
desdobra em dois ou mais c6digos nos novos instrumentos.

Assim, no caso de eliminacdo de conjuntos documentais ja classificados com
os instrumentos aprovados Resolu¢ado CONARQ n° 14, de 2001 (revogada), o preenchimento
da LED deve ser realizado da seguinte maneira:

I- informar nas colunas “CODIGO REFERENTE A CLASSIFICACAO” e
“DESCRITOR DO CODIGO” o cédigo e o respectivo descritor, de acordo com os
instrumentos técnicos aprovados pelaPortaria AN n° 47, de 2020; e

II - informar na coluna “OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS” a
equivaléncia com o antigo cdédigo numérico e descritor, conforme os instrumentos técnicos da
Resolugdo CONARQ n° 14, de 2001 (revogada), bem como as informagdes adicionais que se
fizerem necessarias, conforme os casos descritosa seguir:

a) quandoocorrerumatroca simples de cdédigonumérico, informar no campo
“OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS” o codigo e descritor anterior,
visandofacilitar a correlagdo. Lembrar-se de verificar se osprazos de
guardaforamalterados. = No caso de alteragdo, cumprir o prazo de
guardavigente, conformeaprovadopelaPortaria n° 47, de 2020, do
ArquivoNacional;
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Continuacao do Anexo O — Exemplos de Preenchimento da Listagem

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER

CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA — CENDOC / SECAO DE
ASSESSORAMENTO A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — SAE

COMAER/CENDOC//SAE
Listagem n°: 01/2020
Folha n® 01/05

Codigo Unidade de arquivamento

referente a
classificacdo

Descritor do codigo | Datas-limite

Quantificacdo | Especificagao

Observacgoes e/ou
justificativas

Antigo 063.2-
PROTOCOLO:RECEPCAO,
ADOCAO E TRAMITACAO
061.1 CONTROLEDOSPR . . | EEXPEDICAODEDOCUME
OCEDIMENTOSDEP| 1996-2011 26 Caixa-arquivo I\éTOfS Resoluca
nrorm a
ROTOCOLO CONARG w14, 463001
revogada).
Antigo 019.01 -
GESTAO DE INFORMACOES SOBRE O
991 COMUNICACOES | 1953 -1972 01 Caixa ORGAO (Conforme
EVENTUAIS

Resolugdo CONARQ n° 14,

de 2001).

b) quando for mantida a mesma codificacdo, verificar se os prazos de guarda
foram alterados. No caso de altera¢dao, cumprir o prazo de guarda vigente,
conforme aprovado pela Portaria n® 47, de 2020, do Arquivo Nacional; e

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER _ fggﬁiﬁfgﬂ?&g/ SAE

CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA — CENDOC / SECAO DE Folh agn" 01 /'0 s

ASSESSORAMENTO A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — SAE

Codigo ‘ ' o o Unidade de arquivamento Observacdes e/ou
referente a Descritor do codigo | Datas-limite . N . N AR .

classificaciio Quantificacdo | Especificagdo Justificativas
Antigo052.1-
PROGRAMACAOFINANCE

% IRADE
052.1 PROGRAMAGAO | 945 1962 04 Caixa-arquivo | DESEMBOLSO
FINANCEIRA ~
(ConformeResolucao
CONARQ n° 14, de2001)
ContasaprovadaspelaTCU
Antigo062.12-DOACAO
(Conforme Resolugéo
CONARQn°14,de2001)
062.12 DOAGAO 1953 -1972 03 Caixa-arquivo | hoosaotransagbesdedocument

financeiros que
envolvampagamentodedespes
as.

c)quando um codigo constante da Resolugio CONARQ n° 14, de
2001(revogada) foi desdobrado em dois ou mais descritores, sera necessario
reclassificar os documentos conforme apontado na Tabela de Equivaléncia,
aprovada pela Portaria AN n°® 47, de 2020. No campo “Observagdes e/ou
Justificativas” deve-se indicar o cddigo e descritor anterior, visando facilitar
a correlacao.
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Continuacio do Anexo O — Exemplos de Preenchimento da Listagem
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
COMANDO DA AERONAUTICA — COMAER ) EPXAERH/E %ID];(%(&/SAE
CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA — CENDOC / SECAO DE Foslh agfl 01/05
ASSESSORAMENTO A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — SAE
Codigo Unidade de arquivamento
referente & | Descritor do codigo | Datas-limite ) N . N Observagoes e/ou justificativas
classificaco Quantificagdo | Especificacdo
Antigo 035.2 -
CESSAO.DOACAO.P
ERMUTA
(Conforme Resolugéo
033.21 MAT/EIE]IE%%ERM 1978 -1986 05 Caixa-arquivo | CONARQn®14,de2001)

Nao sdo transagoes de
documentosfinanceiros que
envolvampagamentodedespesas

Caso ainda persistam duvidas, os 6rgdos ou entidades deverdo contatar as
equipes responsaveis pela orientacdo técnica na area de gestdo de documentos do Arquivo
Nacional a fim de obter informagdes quanto ao correto preenchimento da LED, bem como
para os demais procedimentos de eliminacdao, conforme dispde o Artigo 10 do Decreto n°
10.148, de 2 de dezembro de 2019.




Membros somente da unidade

1 OM Publicar a constitui¢do da SPADAER 1 ano (Presidente, Secretério ¢ Membros)
a Classificar e Avaliar a Documentagao C
= Passiva (acervo acumulado/ndo classificado) Documentos elimindveis com prazo de
—-= 2 SPADAER . ; guarda expirados (Apos fase Corrente ou
= / Verificar documentos produzidos o
C = . ~ Intermediaria)
O e (documentos classificados, desde a producao)
ﬁ 'ga- 2.1 SPADAER Confeccionar Termo de Transferéncia GAP Transferéncia ao Arquivo Intermediario
n = : :
&= % 2.2 SPADAER Confeccionar Termo de Recolhimento CENDOC Recolhimento agé\lzcglov ((j) Permanente do
@ 2.3 SPADAER Confeccionar LED CENDOC Processo de Eliminagdo de Documentos
3 SPADAER Iniciar a elabora¢ao da LED
4 SPADAER Encaminhar a LED via e-mail CENDOC De 01 dez a 31 maio do ano seguinte
5 CENDOC Analisar a LED
A 6 CENDOC Elaborar Relatério de Discrepancias LED em ndo conformidade
o E 7 CENDOC Restituir a LED e el}V@r Relatorio de SPADAER Para Corregdes
= Discrepancias
g S| 8 SPADAER Corrigir a LED
> :5 9 SPADAER Reenviar a LED via e-mail CENDOC
S 81 10 CENDOC Reanalisar a LED
= g 11 CENDOC Informar via e-mail, a aprovagdo da LED SPADAER
) 12 SPADAER Encaminhar a LED via e-ma11~, em formato CENDOC 5 dias
PDF, para aprovacao.
13 CENDOC Solicitar impressdo da LED em duas vias SPADAER

SOJUIWNIO(Y AP OBILUTWI[F AP 0JUIWIPII0IJ — J OXUY
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Caso a LED tenha mais de uma folha,
somente a ultima recebera as assinaturas.
As assinaturas ndo poderdo ficar em uma

14 SPADAER Imprimir e assinar a LED em duas vias 10 dias .
folha isolada (que contenha apenas o
cabecalho). As folhas anteriores a tltima
deverdo ser apenas rubricadas.
a Encaminhar a LED em duas vias
~ = 15 SPADAER P ’ CENDOC
= atravésOficio
% 'g O Diretor do CENDOC aprova a LED e
xS inicia o proéximo estagio que consiste na
& g homologacdo da LED pelo Presidente da
= 2 CPADAER.
2 O Diretor do CENDOC exerce também a
| 16 CENDOC Aprovar a LED func¢do de secretariar o Presidente da
CPADAER.
17 CENDOC Agendar reunido da CPADAER CPADAER Reunido ocorre em novembro.
= Solicitar a confirmacao da data da reunido da
" E 18 CENDOC CPADAER CPADAER
= = Membros da
% é" 19 CENDOC Enviar comunicagao coletiva, informandoa | CPADAER ¢ Esse documento devera ser um Radiograma
& g data da reunido da CPADAER. das Coletivo
M S SPADAER
= 20 CPADAER Homologar LED CENDOC
21 CPADAER Assinar Ata de Reunido CENDOC

SOJUAWNIO( AP OBILUIWI[F AP 0IUIWIPII0IJ — J 0XdUY 0P ogdenunuo))
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Entregar a Ata de Reunido e a LED ao

E 22 CPADAER representante do CENDOC CENDOC
-
SO
o<
o8| 23 CENDOC Digitalizar LED
< =
i
[SSI=
5
= | 24 CENDOC Encaminhar LED digitalizada via e-mail SPADAER
25 CENDOC Solicitar elabprggao ~do Edltal d.e Ciéncia de SPADAER
Eliminagdo via e-mail
= 2 SPADAER Elaborar minuta .de.Ed1t~a1 de Ciéncia de
= Eliminagdo
?é' Enviar via e-mail minuta de Edital de Ciéncia
<+ E 27 SPADAER de Eliminagdo em formato editavel para CENDOC
o5 eventuais ajustes.
T S| 9 CENDOC Analisar minuta de Edital de Ciéncia de
ﬁ 2 Eliminagdo.
%J ._g 29 CENDOC Aprovar o Edital de Ciéncia de Eliminagao
k> elaborado.
'—S, Solicitar, por e-mail, que o Edital seja
&~ 30 CENDOC impresso e assinado fisica ou digitalmente SPADAER
em duas vias.
Solicitar publicagdo do Edital de Ciéncia de
3 SPADAER Eliminagdo em Didrio Oficial da Unido GAP
O Providenciar a publicagdo do Edital de
< T 32 GAP Ciéncia de Eliminagao em Diario Oficial da
7 = Uniao.
M= 33 GAP Informar publicagdo. SPADAER

SOJUAWNIO(] AP OBILUIWI[F AP 0JUIWIPII0IJ — J 0XdUY 0P ogdenunuo))
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Enviar via Oficio duas vias do Edital de
Ciéncia de Eliminagdo de Documentos € uma

ESTAGIO 5
(Eliminacao de

34 SPADAER copia da publicagdo do Edital em Didrio CENDOC
Oficial da Unido
Caso neste periodo ninguém se manifeste, a
documentagdo podera ser eliminada.
Caso haja manifestacdo contraria a
eliminagdo, a documentacdo em questao
devera ser retirada do conjunto a ser
Aguardar eventuais manifestacdes . eliminado, e o fato devera ser informado
35 SPADAER contrariasa eliminagio dos documentos imediatamente a0 CENDOC, que tomara as
’ providéncias junto a CPADAER.
A eliminacdo de tal documento s6 sera
possivel apos o assessoramento do
CENDOC junto a CPADAER, tendo sido
dirimidas quaisquer davidas ou pendéncias.
Solicitar ao CENDOC, através de e-mail,
autorizagdo para a eliminacdo dos
36 SPADAER documentos, apos passado o prazo minimo
de 45 dias, sem que tenha ocorrido
manifestagdes contrarias.
37 CENDOC Autorizarg SPA]?AER, através de e-mail, a
eliminacdodos documentos.
Conforme ICA 214-3 a eliminacdo dos
documentos devera ser feita por meio de
fragmentac¢do mecanica, podendo, a critério
da OM, ser realizada por empresa
38 SPADAER Eliminar documentos terceirizada, desde que acompanhada por

um membro da SPADAER, ou
fragmentacdo manual.
Deve ser evitada a incineragdo de
documentos com vistas a preservagdo do

120T/1-¥1T VOSN
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meio ambiente.

A fragmentagdo devera atender ao padrdo
internacional DIN 327571, que determina o
tamanho maximo das tiras ou particulas
provenientes deste processo.
Orienta-se que o nivel minimo observado
seja o de niimero 2, cuja largura maxima da
tira € de 6mm.

Os residuos reciclaveis descartados pelas
OM deverio ser destinados as associagoes €
cooperativas dos catadores de materiais
reciclaveis, reguladas pelas disposigdes do
Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006.

Elaborar Termo de Eliminagao de

39 SPADAER Documentos (TED) em duas vias.
O TED devera ser assinado pelo
Assinar Termo de Eliminagédo de responsavel designado para supervisionar ¢
40 SPADAER . o ~
Documentos (TED) em duas vias. acompanhar a eliminagdo. Essa pessoa nao
precisa ter sido o responsavel pela selegdo.
41 SPADAER Encaminhar atrave; ](31?) Oficio duas vias do CENDOC
o | 42 CENDOC Providenciar a publicagdo do TED no BCA.
S Enviar por e-mail cdpia do TED e sua ARQUIVO
S.§| 4 | CENDOC publicaciio no BCA. NACIONAL
% E Dossié contendo uma via da LED; uma via
; E do Edital de Ciéncia de Eliminacgdo de
=) 44 CENDOC Enviar dossié. SPADAER Documentos; publicagdo do Edital em

DOU; uma via do Termo de Eliminagao de
Documentos; e publicacdo do TED em
BCA.

SOJUAWNIO(] AP OBILUIWI[F AP 0JUIWIPII0IJ — J 0XdUY 0P ogdenunuo))
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45

CENDOC

Arquivar dossié.

Dossié contendo uma via da LED; uma via
do Edital de Ciéncia de Eliminacgdo de
Documentos; publicagdo do Edital em

DOU; uma via do Termo de Eliminagao de
Documentos; e publicacdo do TED em

BCA.

SOJUAWNIO( AP OBILUIWI[F AP 0IUIWIPII0IJ — J 0XdUY 0P ogdenunuo))
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Anexo Q — Edital de Ciéncia de Elimina¢ao de Documentos

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N° (indicar o n°/ ano do Edital)

O (A) Presidente da Subcomissao Permanente de Avaliagdo de Documentos, designado (a)
pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de designac¢do), publicada no
(indicar o nome do periodico oficial ou do boletim interno do orgao/entidade), de (indicar
dia, més e ano da publica¢do), de acordo com a (s) Listagem (ns) de Eliminagdo de
Documentos n° (s) (indicar o n° / ano da listagem), autorizada (s) pelo Presidente da
Comissao Permanente de Avaliagio de Documentos do Comando da Acronautica
(CPADAER), faz saber a quem possa interessar que a partir do 45° (quadragésimo quinto) dia
subsequente a data de publicacdo deste Edital no Didrio Oficial da Unido (indicar o nome do
periodico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacdo local), se nao houver
oposicdo, o (@) NOME DA ORGANIZACAO MILITAR POR EXTENSO (SIGLA OM)
eliminara x,xx metros lineares dos documentos relativos a(indicar as referéncias gerais dos
descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de
(indicar as datas-limite gerais), do(a) do(a¢) NOME POR EXTENSO DA ORGANIZACAO
MILITAR PRODUTORA OU ACUMULADORA DOS DOCUMENTOS A SEREM
ELIMINADOS (SIGLA OM).

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas ¢ mediante peti¢ao
dirigida a Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do NOME POR EXTENSO
DA ORGANIZACAO MILITAR PRODUTORA OU ACUMULADORA DOS
DOCUMENTOS A SEREM ELIMINADOS (SIGLA OM), a retirada ou copias de
documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou cépias de folhas de um
processo.

, _ de de
(Local e data)

Nome e assinatura do (a) Presidente da
Subcomissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (SPADAER)
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Anexo R — Termo de Eliminac¢io de Documentos

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... dias do més de ................... do ano de .......... , 0 (a) NOME POR EXTENSO DA
ORGANIZACAO MILITAR RESPONSAVEL PELA ELIMINACAO (SIGLA OM), de
acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n° / ano da
listagem), aprovada pelo(a) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
do Comando da Aeronautica (CPADAER) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos n° (indicar o n°/ ano do edital), publicado no Diério Oficial da Unido (DOU) n°
xxx, de xx de xxxxxxxxx de xxxx, procedeu a elimina¢do de x,xx metros lineares dos
documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de
classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite
gerais), do(a) NOME POR EXTENSO DA ORGANIZACAO MILITAR PRODUTORA OU
ACUMULADORA DOS DOCUMENTOS QUE FORAM ELIMINADOS (SIGLA OM).

, __ de de
(Local e data)

Nome, assinatura e cargo do (a) responsavel designado(a) para supervisionar e acompanhar a
eliminagdo / (Obs — pessoa indicada pela SPADAER; ndo precisa ter sido o responsavel pela
selegdo)

Nome e assinatura do (a) Presidente da
Subcomissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (SPADAER)



CICLOS DO PROCEDIMENTO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS'

1° CICLO 2° CICLO
1* ETAPA - ELABORACAO E 2* ETAPA - PREPARACAO 01 DEZ (ANO 01
ENCAMINHAMENTO DAS LED AO PARA HOMOLOGACAO +1)( :1\?(1)1\1124)10 ﬁg&gﬁg’
CENDOC DAS LED )
DESCRICAO |[PRAZO [RESPONSAVEL | DESCRICAO |PRAZO | RESPONSAVEL TRES POSSIBILIDADES:
CENDOC - CONTINUIDADE DO
PROCEDIMENTO (FASES 21 A43).?
FASES 1 A4 DA FASES 5 A 20 DA SPADAER |2 — RECEBIMENTO DE NOVAS
TABELA DE TABELADE | o)y LED PARA APROVACAO (FASES 1
PROCEDIMENTO| O01DEZ PROCEDIMENTO A30NO A4)
DE ELIMINACAO| A3l SPADAER  |DE ELIMINACAO 3 '
DE MAI DE v CPADAER PROCESSAMENTO DAS LED
3 —
DOCUMENTOS DOCUMENTOS NAO APROVADAS NO 1° CICLO E
AINDA PENDENTES
DEAPROVACADO.

o procedimento de eliminacdo de documentos da fase 4 a 44 (entre o primeiro envio da LED da SPADAER ao CENDOC até a data final de
arquivamento do dossi€¢ pelo CENDOC) devera estar concluido em até 24meses.

%A estimativa de tempo ideal entre as fases 12 a 44 ¢ de 6 meses.

3A reunidio da CPADAER ocorrera no més de novembro de cada ano.

SOJUIWNIO( P OBILUIWI[H P 0JUIWIPII0LJ OP SOII) — § 0XdUY
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Anexo T — Modelo de Portaria de Constituicao de SPADAER

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
(NOME DA OM)

PORTARIA (SIGLA DA OM) N° ......, DE (dia/més/ano).
Protocolo COMAER n°® XXXXX.XXXXX/ANO-XX

O COMANDANTE/CHEFE/DIRETOR DO(A) (NOME DA OM), no uso
das atribui¢des que lhe confere o ROCA n°® xxx/xxx, aprovado pela Portaria n® xxx/xxx, de
dia/més/ano, publicada no Diario Oficial da Unido n°® xxx, de dia/més/ano (transcrita no BCA
n® xxx, de dia/més/ano) [ou o RICA n° xxx/xxx, aprovado pela Portaria n° xxx/xxx, de
dia/més/ano, publicado no BCA n° xxx, de dia/més/ano], € em conformidade com o disposto
na Portaria n° 582/GC3, de 12 de abril de 2019, publicada no Diario Oficial da Unido n° 72,
Secdo 1, de 15 de abril de 2019, resolve:

Constituir a Subcomissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da
Aeronautica (SPADAER) do (a) (NOME DA OM).

Designaros militares abaixo relacionados como integrantes da Subcomissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos do Comando da Aerondutica (SPADAER) do (a)
(NOME DA OM):

I — (nome completo) (posto/quadro) (n° ord) - Presidente;

IT — (nome completo) (posto/quadro) (graduagao/especialidade) (n° ord) -
Secretario;e

III — (nome completo) (posto/quadro) (graduagao/especialidade) (n° ord) -
Membro;

A Subcomissao desempenhara suas atividades durante 1(um) ano , a contar da
data de publicagdo desta Portaria.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo em Boletim Interno
Ostensivo do (a) SIGLA DA OM, com base no paragrafo unico, do artigo 4°, do Decreto
federal n° 10.139, de 28 de novembro de 2019.

Revoga-se a Portaria (SIGLA DA OM) N° ... /eeuer, de (dia/més/ano),
publicada no Boletim Interno n°® xxx, de dia/més/ano, do (a) SIGLA DA OM.

NOME COMPLETO - POSTO/QUADRO
Comandante/Chefe/Diretor do (a) SIGLA DA OM



104/114 NSCA 214-1/2021

Anexo U — Modelo de Portaria de Prorrogacio de SPADAER

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
(NOME DA OM)

PORTARIA (SIGLA DA OM) N° ......, DE (dia/més/ano).
Protocolo COMAER n°® XXXXX.XXXXX/ANO-XX

O COMANDANTE/CHEFE/DIRETOR DO(A) (NOME DA OM), no uso
das atribui¢cdes que lhe confere 0 ROCA n° xxx/xxx, aprovado pela Portaria n® xxx/xxx, de
dia/més/ano, publicada no Didrio Oficial da Unido n° xxx, de dia/més/ano (transcrita no
BCA n° xxx, de dia/més/ano) [ou o RICA n° xxx/xxx, aprovado pela Portaria n® xxx/xxx, de
dia/més/ano, publicado no BCA n° xxx, de dia/més/ano], e em conformidade com o disposto
na Portaria n® 582/GC3, de 12 de abril de 2019, publicada no Diério Oficial da Unido n°® 72,
Secdo 1, de 15 de abril de 2019, resolve:

Prorrogar por Ol(um) ano os trabalhos da Subcomissdo Permanente de
Avaliagao de Documentos da Aeronautica (SPADAER) do (a) (SIGLA DA OM), constituida
pela Portaria (SIGLA DA OM) N° ... , DE (dia/més/ano), publicada no publicada no
Boletim Interno n° xxx, de dia/més/ano, do (a) SIGLA DA OM.

A Subcomissdo desempenhard suas atividades por01 (um) ano, a contar da data
de publicacao desta Portaria.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo em Boletim Interno
Ostensivo do (a) SIGLA DA OM, com base no paragrafo unico, do artigo 4°, do Decreto
federal n° 10.139, de 28 de novembro de 2019.

Revoga-se a Portaria (SIGLA DA OM) N° ... /eeeuen, de (dia/més/ano),
publicada no Boletim Interno n°® xxx, de dia/més/ano, do (a) SIGLA DA OM.

NOME COMPLETO - POSTO/QUADRO
Comandante/Chefe/Diretor do (a) SIGLA
DA OM
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Anexo V — Modelo de Oficio para Solicitacao de Recolhimento de Documentos

COMANDO DA AERONAUTICA
HOSPITAL DE FORCA AEREA DO GALEAO

Oficio n° 00/DOC/1223 Rio de Janeiro, 10 de marco de 2021.

Protocolo COMAER n° 00000.000000/0000-00

Do Diretor
Ao Diretor do Centro de Documentagao da Aeronautica

Assunto: Solicitagdo de Recolhimento de Documentos.

Referéncia: 1. NSCA 214-1/2021 - Gestao de Documentos de Arquivo no ambito do

COMAER.
Apéndice: A.Termo de Entrega e Recebimento ou Termo de Recolhimento de
Documentos.
Anexo: A. Quatro Relagdes de Recolhimento de Documentos; e
B. Quatro caixas-arquivo.
1. Versa o presente expediente sobre recolhimento de documentos de guarda

permanente ao Centro de Documentacao da Aerondutica.

2. Nesse contexto, remeto ao Senhor os volumes constantes do anexo, bem como
suas Relacdes e respectivo Termo de Entrega e Recebimento ou Termo de Recolhimento de
Documentos, assinado em 02 (duas) vias.

3. Solicito a possibilidade de acusar recebimento.

Brig Med FULANO DE TAL
Diretor do HFAG



MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

ORGANIZACAO MILITAR (Nome e sigla):
SETOR (Nome e sigla):

RELACAO N°:
FOLHA N°:
TOTAL DE CAIXAS:

N° DA
CAIXA | CODIGO ASSUNTO

TIPOLOGIA

DATAS/LIMITE

OBSERVACAO

DATAS-LIMITE GERAIS DO ACERVO:
MENSURACAO TOTAL DO ACERVO:

LOCAL/DATA

PRESIDENTE DA SPADAER

COMANDANTE/DIRETOR/CHEFE

ANV JAIQ 9P SOJUIWNIO([ AP OJUIWIY[0IIY P 0BIB[IY P OIPOJA — A\ OXdUY

I20T/1-¥1T VOSN

<I1/901



Legenda:

- CODIGO: preenchimento obrigatério para OM ativas - Numero atribuido ao assunto do documento, conforme o Codigo da Classificacio e
a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

- ASSUNTO:preenchimento obrigatorio para OM ativas - Assunto referente ao codigo, conforme descrito no Codigo de Classificacdo e na
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

- TTIPOLOGIA: nome do documento listado (Exemplos Boletins Internos, Ata de Reunido, Historico de Militar etc)

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

- TOTAL DE CAIXAS: numero de caixas discriminadas na Relagao.

- MENSURACAO TOTAL DO ACERVO: em metros lineares.

- OBSERVACAO: especificar o tipo de suporte, desativagio/extingio da OM e outras observagdes.

BADY JAO 9P S0)UdWNIO
3P 0JUIWIY[0IIY AP 0BIB[IY P O[IPOJAl — AA OXdUY 0P OBdenunuo)

I20T/1-¥1T VOSN

CIT/LOT



MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

ORGANIZACAO MILITAR (Nome e Sigla): RELACAO N°:
ORGANIZACAO MILITAR DETENTORA: (Nome ¢ Sigla) FOLHA N°:
SETOR (Nome e Sigla): TOTAL DE CAIXAS:
N° DA
CAIXA | CODIGO ASSUNTO TIPOLOGIA DATAS/LIMITE OBSERVACAO

DATAS-LIMITE GERAIS DO ACERVO:
MENSURACAO TOTAL DO ACERVO:

LOCAL/DATA

PRESIDENTE DA SPADAER

COMANDANTE/DIRETOR/CHEFE
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Legenda:

- CODIGO:preenchimento obrigatorio para OM ativas - Numero atribuido ao assunto do documento, conforme o Codigo da
Classificagao e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

- ASSUNTO: preenchimento obrigatdrio para OM ativas - Assunto referente ao codigo, conforme descrito no Coédigo de Classificagdo e
na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

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

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

- TOTAL DE CAIXAS: nimero de caixas discriminadas na Relagao.

- MENSURACAO TOTAL DO ACERVO: em metros lineares.

- OBSERVACAO: especificar o tipo de suporte e outras observagoes.

- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO/ESPECIFICACAO: objeto onde estdo acondicionados os documentos (caixas arquivo, pastas
suspensas, ficharios, pacotes, embrulhos, etc.).

- OBSERVACAO/JUSTIFICATIVA: toda informagio necessaria para complementar o assunto, tais como: ano de aprovacio das
contas, o tipo de documento (tabelas, relacdes, PAM, PAG, oficios, partes, etc).
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Anexo Y - Modelo de Termo de Entrega e Recebimento de Documentos Permanentes

e e

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
COMANDO-GERAL DO PESSOAL

TERMO DE ENTREGA E RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PERMANETES

Termo de Entrega e Recebimento de
Documentos Permanentes ao Centro de
Documentagao da Aeronautica
(CENDOC), Orgio Central do Sistema de
Documentagdo da Aeronautica (SISDOC),
do acervo arquivistico produzido,
recebido e acumulado pelo(a) (Nome da

OM).

O Centro de Documentagio da Aerondutica, Orgio Central do Sistema de
Documentagdo da Aeronautica, com sede na Avenida Marechal Fontenelle, n° 1200, Campo
dos Afonsos — Rio de Janeiro/RJ, neste ato representado pelo (nome e posto do Diretor do
CENDOC), Diretor do CENDOC e (Nome da OM), com sede na (endereco da OM), neste ato
representado pelo (nome e posto do Comandante/Chefe/Diretor da OM) e pelo (nome e posto
do Presidente da SPADAER), considerando a legislagdo em vigor no tocante a gestdo de
documentos de arquivo, nos termos da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, da Lei n° 12.527,
de 18 de novembro de 2011 e do Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, resolvem assinar o
presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira - Do objeto

O objeto do presente Termo ¢ a entrega ao Centro de Documentacdo da
Aeronautica, que recebe o acervo arquivistico produzido, recebido e acumulado pelo (nome da
OM), para efeito de recolhimento para guarda permanente, abrangendo o periodo de (indicar as
datas-limite), perfazendo um total de (mensuragdo e quantificagdo), conforme discriminado na
Relacdo de Recolhimento de Documentos, que passa a fazer parte integrante deste, como
Anexo.

Clausula Segunda - Das responsabilidades das partes

Para fins previstos no presente Termo, as partes assumem as seguintes
responsabilidades:

I - cabera a(o) (nome da OM produtora/detentora), sob orientagdo técnica do
Centro de Documentacao da Aerondutica, entregar o acervo arquivistico
integro ao CENDOC, acompanhado da respectiva Relacdo de
Recolhimento de Documentos; e

IT - cabera ao Centro de Documentagdo da Aerondutica o recebimento do
acervo arquivistico, a realizagdo da conferéncia de acordo com a Relagdo
de Recolhimento de Documentos ¢ a verificagao do estado de conservagao
dos documentos.
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Continuacio do Anexo Y - Modelo de Termo de Entrega e Recebimento de Documentos
Permanentes

Clausula Terceira — Da assinatura do Termo de Recolhimento de Documentos

Apos a conferéncia do acervo sera assinado, em um prazo maximo de 60
(sessenta) dias, a contar desta data, o Termo de Recolhimento de Documentos.

Clausula Quarta - Dos casos omissos

Os casos omissos oriundos da execugdo do presente Termo serdo resolvidos pela
OM produtora/detentora da documentagao, sob orientacdo da CPADAER e do CENDOC.

Disposicoes Finais

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente
instrumento, em 2 (duas) vias de igual teor e forma.

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

(Local e data)

NOME E POSTO
Presidente da SPADAER do (a) (Nome da OM)

NOME E POSTO
Comandante/Chefe/Diretor do (a) (Nome da OM)

NOME E POSTO
Diretor do CENDOC
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Anexo Z— Modelo de Termo de Recolhimento de Documentos

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Termo de Recolhimento para guarda
permanente ao Centro de Documentagao
da  Aeronautica (CENDOC), Orgio
Central do Sistema de Documentacao da
Aerondutica  (SISDOC), do acervo
arquivistico  produzido, recebido e
acumulado pelo (a) (Nome da OM).

O Centro de Documentagdo da Aerondutica, Orgdo Central do Sistema de
Documentagdo da Aeronautica, com sede na Avenida Marechal Fontenelle, n° 1200, Campo
dos Afonsos — Rio de Janeiro/RJ, neste ato representado pelo (nome e posto do Diretor do
CENDOC), Diretor do CENDOC, e (Nome da OM), com sede na (endereco da OM), neste ato
representado pelo (nome e posto do Comandante/Chefe/Diretor da OM) e pelo (nome e posto
do Presidente da SPADAER), considerando a legislagdo em vigor no tocante a gestdo de
documentos de arquivo, nos termos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, da Lei n°® 12.527,
de 18 de novembro de 2011 e do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, resolvem assinar o
presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira - Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento para guarda permanente no
CENDOC, do acervo produzido, recebido e acumulado pelo (a) (rome da OM), abrangendo o
periodo de (indicar as datas-limite), perfazendo um total de (mensuracdo e quantificagdo)
conforme discriminado na Rela¢do de Recolhimento de Documentos, que passa a fazer parte
integrante deste, como Anexo.

Clausula Segunda - Das responsabilidades das partes

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

Cabera a (nome da OM) sob a orientacdo da SPADAER, garantir a integridade
do acervo, bem como tomar as providéncias necessarias ao seu transporte até as dependéncias
do CENDOC.

Cabera ao CENDOC a orientagdo técnica e o acompanhamento das providéncias
necessarias a adequada alocacao dos documentos em seus depositos. Caso, apos a assinatura do
Termo de Recolhimento de Documentos, alguma incoeréncia ainda seja identificada no acervo
em concordancia com a Relacao de Recolhimento de Documentos, o CENDOC comunicara a
OM produtora/detentora para que sejam providenciados os ajustes necessarios.
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Continuacio do Anexo Z — Modelo de Termo de Recolhimento de Documentos
Clausula Terceira - Do uso e do acesso

A assinatura do presente Termo de Recolhimento de Documentos autoriza a Se¢ao do
Arquivo Permanente do CENDOC a proceder, nos termos do Art. 5° da Constitui¢ao de 1988,
das Leis Federais n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011
(LAI) e do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, ao acesso, a divulgacao e a publicacao de
quaisquer documentos do seu acervo, exceto os casos previstos em lei.

Clausula Quarta — Dos novos recolhimentos

A efetivacdo de recolhimentos posteriores, procedentes da OM produtora/detentora,
seguira as orientagdes previstas nesta Norma.

Clausula Quinta — Da publicagao

A OM produtora/detentora, por meio da SPADAER, providenciara a publicagdo de
extrato do presente Termo de Recolhimento de Documentos no Boletim do Comando da
Aerondutica.

Clausula Sexta - Dos casos omissos

Os casos omissos oriundos da execugdo do presente Termo serdo resolvidos pela OM
produtora/detentora da documentagao, sob orientagdo da CPADAER e do CENDOC.

Disposicoes Finais

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

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

(Local e data)

NOME E POSTO
Presidente da SPADAER do (a) (Nome da OM)

NOME E POSTO
Comandante/Chefe/Diretor do (a) (Nome da OM)

NOME E POSTO
Diretor do CENDOC
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Anexo AA — Modelo de Extrato do Termo de Recolhimento de Documentos para
Publicacio

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Aos 22 dias do més de janeiro do ano de 2021, o HOSPITAL DE FORCA AEREA DO
GALEAO (HFAG), de acordo com o que consta na Relagdo de Recolhimento de Documentos
n® 01/2021, aprovada pelo Presidente da Subcomissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos do Comando da Aeronautica (SPADAER), procedeu ao recolhimento para guarda
permanente no CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA (CENDOC), de um
total de 33,60 metros lineares (240 caixas arquivo), abrangendo o periodo de 1980 a 2016, de
documentos relativos a Legislagio, do HOSPITAL DE FORCA AEREA DO GALEAO.

Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2021.

NOME E POSTO
Presidente da SPADAER do (a) (Nome da OM)



