MINISTERIO DA JUSTICA
ARQUIVO NACIONAL

Ordem de Servigo n° 003/2013, de 25 de setembro de 2013.

O DIRETOR-GERAL DO ARQUIVO NACIONAL, no uso de suas
atribuicoes, previstas no art. 45 do Anexo | do Decreto n° 6.061, de 15

de marco de 2007, e tendo em vista o disposto no art. 38-F do Anexo |
do Decreto n° 6.061, de 2007,

RESOLVE disciplinar prazos e valores para execugao dos
servicos de reprodugao de documentos sob a guarda do Arquivo
Nacional, em consonancia com as Recomendagdes para digitalizagédo
de documentos arquivisticos permanentes (Resolugdo do CONARQ,
n° 31, de 28 de abril de 2010), as normas e procedimentos
institucionais de preservacao, obedecidos o estagio de organizacgao e
de conservacgao, as restricobes de acesso e as condigdes a seguir
estabelecidas.

DOS PRAZOS E VALORES DOS SERVIGOS DE REPRODUGAO

Art. 1° Os prazos e valores referentes a execucdo dos servicos de
reproducdo de documentos constam da tabela denominada Tabela de
Prazos e Valores dos Servicos de Reproducdo Realizados pelo
Arquivo Nacional, anexa a esta Ordem de Servico. (Anexo |)

Art. 2° Para contagem dos prazos para execugao dos servigos sera
considerado o primeiro dia util subsequente ao da requisigao.

Art. 3° Para efeito de prazos e valores, as unidades de medida
constantes da Tabela de Prazos e Valores dos Servicos de
Reproducgéo Realizados pelo Arquivo Nacional s&o:



I — imagem, entendida como unidade de representagéo grafica,
plastica ou fotografica de seres, objetos ou fatos;

Il — fotograma, entendida como unidade minima de um filme
fotografico submetido a agdo da luz, em uma camara durante a
exposic¢ao; segmento de um filme, microfilme ou microficha;

lll — pagina, entendida como cada um dos lados de uma folha de
um documento original;

IV — minuto, entendido como trecho minimo para reproducéo de
documento filmografico ou sonoro;

V — A3, entendida como folha nas dimensdes de 29,7cm x 42cm;

VI — A4, entendida como folha nas dimensdes de 21cm X
29,7cm;

VII - resolugdo padréao, entendida como geragcdo de
representantes digitais, sem compressao, colorido, tons de cinza ou
preto e branco, na relagdo de 1:1 com o documento original, que
permite a impressao na mesma dimens&do do documento original sem
qualquer processo de interpolagdo (Interpolagéo: aumento artificial,
por meio de software, da quantidade de pontos (pixels));

VIl — alta resolugao, entendida como geragao de representantes
digitais, sem compressao, colorido, que permite a impressao em
tamanhos superiores ao documento original; processo em que sao
gerados representantes digitais que sé podem ser utilizados com
softwares profissionais, devido a quantidade de bits (tamanho do
arquivo) e s6 devem ser solicitados no caso de impressdes de grandes
formatos.

DA REPRODUGAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° A reprodugdo de documentos, de acordo com a natureza do
suporte da informagéao, podera ser feita em disco 6tico (CD ou DVD),
fitas videomagnéticas (miniDV, fita betacam analdgica ou DVCAM), ou
em papel.

§ 1° Todos os documentos poderao ser reproduzidos, desde que em
bom estado de conservagado e que nédo haja risco a sua integridade,
podendo o exame e diagnostico serem realizados pelos técnicos da
conservacgao.



§ 2° A reprodugédo em papel é gerada a partir de documentos originais,
digitais e micrograficos e diz respeito aqueles que ndo podem ser
reproduzidos sob forma de coépia eletrostatica, e fornecida nos
formatos A3 e A4.

§ 3° As solicitagdes de reprodugdo de documentos sob a guarda do
Arquivo Nacional em sua sede no Rio de Janeiro serao realizadas por
intermédio da Coordenacdo de Consulta ao Acervo — COCAC, da
Coordenacao de Atendimento a Distancia — COADI, da Coordenacéo-
Geral de Acesso e Difusdo Documental — COACE, e executadas, de
acordo com a natureza do servico, pela propria COACE/COCAC e
pelas Coordenacdes de Preservagcdo do Acervo — COPAC e de
Documentos  Audiovisuais e Cartograficos — CODAC, da
Coordenacio-Geral de Processamento e Preservacdo do Acervo —
COPRA.

§ 4° As solicitagdes para reprodugao de documentos sob a guarda da
Coordenacao Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal —
COREG seréo por ela controladas e executadas.

Art. 5° O Arquivo Nacional, por meio da Coordenacido de Documentos
Escritos — CODES/ COPRA, da Coordenacao de Consultas ao Acervo
— COCAC/COACE, da Coordenacao de Atendimento a Distancia —
COADI/COACE e da Coordenagdo Regional do Arquivo Nacional no
Distrito Federal — COREG emite certiddes, transcricbes paleograficas
e autentica as reproducdbes em papel dos documentos por ele
custodiados.

§ Paragrafo unico - Os nomes dos servidores designados a
assinarem as certiddes, transcrigdes paleograficas e autenticar a
reproducdo em papel dos documentos constarao de Portaria do
Diretor-Geral, publicada no Diario Oficial da Unido, dispensando o
reconhecimento de firma em cart6rio, conforme leis autorizativas (art.
19, inciso |l da Constituicdo Federal e arts. 364 e 365, inciso Ill do
Cédigo de Processo Civil - lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973).

Art. 6° A reprodugao de documentos bibliograficos, devera ser feita em
disco 6tico (CD ou DVD), ou em papel (a partir do disco 6tico), de
acordo com a Lei de Direitos Autorais.



DA REPRODUGAO DE DOCUMENTOS A PARTIR DE
MICROFORMAS (MICROFILME E MICROFICHA)

Art. 7° A reproducdo de documentos a partir de microformas sera
fornecida em disco 6tico (CD ou DVD) ou em papel.

DA REPRODUGAO DE DOCUMENTOS A PARTIR DE ORIGINAIS
(TEXTUAIS, CARTOGRAFICOS E OBRAS RARAS)

Art. 8° A reproducdo de documentos textuais e bibliograficos a partir
de originais sera fornecida em disco 6tico (CD ou DVD) ou em papel
(de acordo com o § 2° do Artigo 4°). Os documentos cartograficos
serao reproduzidos somente em disco 6tico (CD ou DVD).

§ Paragrafo unico - As reprodugdes em disco 6tico (CD ou DVD)
compreendem a captura digital em resolugao padrao ou em alta
resolucgao.

DA REPRODUGAO DE DOCUMENTOS ICONOGRAFICOS

Art. 9° A reprodugcdo de documentos iconograficos sera fornecida
unicamente em disco o6tico (CD ou DVD), respeitando-se as
propor¢des de seu formato original.

§ 1° A reproducdo dos documentos iconograficos podera ser em
resolucido padrao ou em alta.

§ 2° O valor do servigo de reproducao de documentos iconograficos
corresponde a captura da imagem, e do verso sempre que houver
informacao aposta pela entidade produtora.

DA REPRODUGAO DE DOCUMENTOS SONOROS E DE IMAGENS
EM MOVIMENTO

Art. 10 A reprodugdo de documentos sonoros e de imagens em
movimento sera realizada pela correspondente unidade de guarda.



§ 1° A reprodugdo de documentos sonoros sera realizada em disco
otico (CD ou DVD) fornecido pelo Arquivo Nacional.

§ 2° A reproducédo de imagens em movimento sera realizada em fita
videomagnética (miniDV, fita betacam analdégica ou DVCAM),
fornecidas pelo usuario, ou em disco 6tico (CD ou DVD) com material
fornecido pela instituigao.

§ 3° A reproducgao resultante de trechos selecionados, mesmo que
inferiores a um minuto e integrantes de um mesmo requerimento, sera
cobrada conforme unidade minima indicada na Tabela de Valores dos
Servigos de Reproducao Realizados Pelo Arquivo Nacional, que é de
um minuto, para cada trecho.

DAS REPRODUGOES ELETROSTATICAS (FOTOCOPIAS)

Art. 11 A reproducéo eletrostatica (fotocopia) sera autorizada somente
para documentos textuais, constituidos de folhas soltas e produzidos a
partir de 1940, desde que em bom estado de conservacao.

Art. 12 A reprodugdo sob a forma de copia eletrostatica (fotocopia)
sera realizada pela COACE/COCAC e pela COREG.

Paragrafo unico — A reproducgao eletrostatica sera fornecida somente
em formato A4.

Art. 13 E vedada a reproducdo eletrostatica (fotocopia) de
documentos textuais encadernados ou costurados, documentos
cartograficos, documentos iconograficos e obras raras.

A REPRODUGAO DE DOCUMENTOS A PARTIR DE DOCUMENTOS
EM MEIO DIGITAL

Art. 14 A reproducdo de documentos digitais sera fornecida em disco
otico (CD/DVD) ou em papel.

§ 1° os documentos textuais e iconograficos em meio digital séo
reproduzidos originalmente em resolugao padrao.



§ 2° os documentos cartograficos em meio digital sdo fornecidos em
alta resolugédo, exceto aqueles ja microfiimados, que serdo fornecidos
em resolucao padrao.

DAS CERTIDOES E DAS TRANSCRIGOES DE DOCUMENTOS
TEXTUAIS

Art. 15 A emissdo de certiddées obedecera a Lei n® 9.051, de 18 de
maio de 1995, respeitados os critérios de organizagdo e conservagao
dos documentos.

Paragrafo unico — A certiddo sera emitida em forma de extrato,
contendo as informagdes essenciais a prova que se pretenda fazer
com a certificagao.

Art. 16 O prazo para atendimento aos pedidos de certiddo é de 15
dias.

Art. 17 A transcricao paleografica reproduz integralmente o texto do
documento e descreve todos os elementos constantes no mesmo.

§ 1° Valores e prazos para execugdo do servigo de transcricdo
paleografica serdo calculados com base no numero de paginas do
documento original.

§ 2° Requisicbes de uma ou mais vias resultantes do servigco de
transcrigdo paleografica serdo realizadas por meio de copias em papel
(fotocopia), autenticadas pela unidade executora, e cobradas de
acordo com a Tabela de Prazos e Valores dos Servicos de
Reproducéo Realizados pelo Arquivo Nacional (Anexo I).

DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 A COACE/COCAC, a COACE/COADI e a COREG
concentrardo o atendimento as requisicbes de servigcos para
reproducido do acervo e emissao de certiddées, bem como transcricdes
paleograficas, informando ao usuario sobre procedimentos, prazos e



custos dos servicos, de acordo com a Tabela de Valores dos Servicos
Realizados pelo Arquivo Nacional vigente (Anexo ).

§ 1° A COACE/COCAC e a COACE/COADI encaminhardo as
unidades competentes a requisicdo de servigo e o0 documento objeto
do requerimento, quando for o caso.

§ 2° A COACE/COCAC e a COACE/COADI, apo6s a verificagdo da
execucao dos servigcos de reproducao, deverdo encaminhar os
documentos originais as unidades de guarda.

Art. 19 O pagamento do servigo de reproducédo do acervo devera ser
efetuado, pelo requerente, no prazo maximo de 30 dias, a contar da
data de emissao da guia de recolhimento.

§ 1° Os servicos de reproducdo serao entregues somente apds a
comprovagao de pagamento da guia de recolhimento, observados os
prazos estabelecidos na Tabela de Valores dos Servicos Realizados
pelo Arquivo Nacional vigente (Anexo ).

§ 2° O ndo pagamento nos prazos de que trata este artigo implicara no
cancelamento do requerimento.

§ 3° Pedidos de isencdo, total ou parcial, serdo examinados e
autorizados pela Coordenacao-Geral de Acesso e Difusdo Documental
— COACE e, em ultima instancia, pela Direcdo-Geral.

§ 4° A isencgéao devera ser solicitada mediante requerimento contendo
a indicacao/descricao completa do(s) documento(s) objeto(s) do
pedido, bem como da finalidade/utilizac&o.

§ 5° O prazo para resposta ao solicitante sera de até 5 (cinco) dias.

§ 6° A requisicdo da reproducido sera aberta somente apds a
aprovacao da isencao.

Art. 20 As reprodugdes de documentos serdo fornecidas mediante a
assinatura de Termo de Utilizacdo de Documento Custodiado pelo
Arquivo Nacional. (Anexo Il)



Art. 21 A COACE/COCAC e a COACE/COADI serao informadas,
pelas unidades executoras, quanto a eventuais impedimentos e
alteracdes de prazos para atendimento aos pedidos de reproducao de
documentos.

§ 1° as unidades executoras deverdo comunicar formalmente as
razbes dos impedimentos € novos prazos para execug¢ao dos servigos.

§ 2° A COREG deverad comunicar formalmente aos requerentes as
razdes e Nnovos prazos para execucgao dos servigos requeridos.

Art. 22 Nos casos de pedidos de reproducido de documentos para fins
de cumprimento de exigéncia administrativa ou judicial, devidamente
declarada, cujos prazos nao sejam satisfatérios, as unidades
intervenientes deverdo ser previamente consultadas.

Art. 23 E vedado o acesso de usudrios externos as unidades
executoras de reproducido de documentos.

Paragrafo unico — Em casos excepcionais, em que forem
imprescindiveis entendimentos entre requisitantes de servicos e
servidores das unidades referidas neste artigo, tais entendimentos
deverdo ser efetuados por intermédio da COACE/COCAC, da
COACE/COADI e da COREG.

Art. 24 Os documentos textuais, cartograficos, iconograficos, sonoros
e de imagem em movimento, ja reformatados, em meio digital ou
microforma, somente serdo acessados nesses meios, devendo
qualquer requerimento excepcional ser submetido a respectiva
unidade de guarda.

Art. 25 A COREG realizara reproducdao de documentos e de
microfichas em cépias eletrostaticas.

Paragrafo unico — Quando o usuario necessitar de qualquer outro tipo
de reproducdo de documentos cabera a unidade regional autorizar a
execucdo do servico na propria COREG por profissional a ser
contratado pelo interessado.



Art. 26 O requerimento de reproducdo de documentos ao Arquivo
Nacional por parte do Poder Publico, para subsidiar a comprovacéao de
direitos da Instituicdo e de terceiros ou para prova em juizo, sera
executada, nestes casos, sem Onus para o solicitante.

Art. 27 A reproducdo dos documentos podera ser realizada pelo
usuario utilizando maquinas fotograficas analdgicas e digitais, sem uso
de flash, mediante autorizagdo prévia da unidade de atendimento
presencial.

Art. 28 Os casos omissos serdo resolvidos em conjunto pelas
unidades de acesso, de reproducao e de guarda do acervo, com a
interveniéncia da Direcdo-Geral, quando for o caso.

Art. 29 Fica revogada a Ordem de Servigco n° 2 /2012, de 15 de maio
de 2012.

Art. 30 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua
publicacio.

JAIME ANTUNES DA SILVA
Diretor-Geral do Arquivo Nacional



