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APRESENTACAO

Os documentos e seus usos estdo presentes nas atividades das instituicdes, sdo fontes de
informacdo, que asseguram apoio administrativo, promovem direitos, provas,auxilio a cultura,
memoria e ao desenvolvimento cientifico. A gestdo de documentos compreende o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas que norteiam o ciclo de vida documental, desde a producao
até a destinacdo final, guarda permanente ou eliminacdo, garantindo o acesso de forma eficiente
e eficaz aos documentos.

A partir do artigo 216 da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei 8.159 de 1991, a gestao
de documentos e a protecao especial a documentos de arquivos tornaram-se obriga¢cao do Poder
Publico. Estes instrumentos juridicos sdo marcos regulatérios que direcionam o tratamento dos
arquivos.

Os presentes instrumentos técnicos de gestdo de documentos apresentados
correspondem a um avango institucional no que tange a melhorias no acesso, na recuperagao e
no uso dos documentos, visando o cumprimento das funcgdes institucionais. O Cddigo de
Classificacdo de Documentos de arquivo (CCD) relativos as atividades-fim da Fundacgao Biblioteca
Nacional (FBN) foi elaborado a partir de diretrizes estabelecidas pelo Arquivo Nacional (AN).

O CCD tem por objetivo assegurar a relacdo organica dos documentos produzidos e
recebidos pela instituicdo durante o cumprimento das fung¢des e atividades institucionais,
permitindo uma melhor recuperacao destes.

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo (TTDD) relativos as
atividades-fim da FBN, por sua vez, complementa o CCD, atribuindo-lhe prazos de guarda,
baseados na frequéncia de uso documental, identificando o valor primario e secunddrio dos
documentos analisados.

Com a aprovacao do CCD e TTDD, assegura-se a governanga, a transparéncia, a
preservacao e a gestao eficaz do acervo, desta que é uma instituicdo bicentenaria e que se

beneficiard sobremaneira desses instrumentos de gestdo de documentos.



INTRODUCAO

O presente documento tem por objetivo divulgar o CCD e a TTDD dos arquivos relativos
as atividades-fim da Fundacdo Biblioteca Nacional.

O planejamento da elaboragao destes instrumentos foi iniciado em 2016 com a criagao
da Divisdo de Gestdao Documental (DGD). A DGD tem a missao de implantar a politica de gestao
documental e de preservacdo do acervo arquivistico, acumulado, produzido, ou recebido pela
FBN, no exercicio de suas atividades.

Inicialmente, a elaboracdo do Manual de Gestdo Documental, aprovado em 2016, foi a
acdo pioneira da DGD que sedimentou os primeiros passos para a concepg¢ao do CCD e TTDD,
gue teve inicio dentro do Programa de Gestdo Estratégica e Transformacdo do Estado —
TransformaGov, em 2020.

Conforme o decreto n2 4.073, de 3 de janeiro de 2002 (cujo art. 18 foi revogado pelo
decreto n? 10.148, de 2 de dezembro de 2019), foi estabelecido que todos os 6rgdos e/ou
entidades da administracdo publica federal devem constituir Comissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos (CPAD) com o objetivo de orientar e realizar o processo de andlise,
avaliacdo e selecao dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito de atuacgao, para
garantir a sua destinacdo final, nos termos da legislacdo vigente e das normas do Sistema de
Gestdo de Documentos e Arquivos (Siga) da Administracao Publica Federal.

Em atendimento ao decreto, a FBN instituiu a atual CPAD, em 4 de fevereiro de 2021, por
meio da Portaria FBN n2 06/2021, publicada no DOU no dia 10 do mesmo més. Em 10 de mar¢o
de 2021, por meio da Portaria FBN n? 18/2021, os membros da CPAD foram nomeados. O
Regimento Interno da comissao foi aprovado e publicado no DOU em 17 de junho de 2021.

Com os membros da CPAD nomeados e com as atribuicdes e competéncias definidas pelo
Regimento Interno, iniciaram-se os trabalhos para elaboracdo do CCD e da TTDD da FBN.

A gestdao de documentos é essencial para a instituicdo, considerando que constitui um
conjunto de procedimentos e técnicas que orientam a producdo, tramitacdo, manutencdo, uso
e destinacdo dos documentos nas idades corrente e intermedidria de um arquivo.

Quando implementada, a gestdo de documentos assegura a elimina¢ao dos documentos
gue ja cumpriram seu objetivo e ndo trardo perdas para a instituicdo ou sociedade, contribui
para o acesso e a conservacdao dos documentos destinados a guarda permanente e permite o
aproveitamento racional dos recursos humanos, materiais e financeiros. Os principais

instrumentos da gestdao de documentos sdao: o Codigo de Classificagao de Documentos e a Tabela
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de Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

A Classificagdo é uma das atividades mais importantes da gestdao de documentos, pois
possibilita a organizacdo légica dos documentos de um arquivo, de acordo com um plano ou
codigo de classificacao, que devera refletir as fungdes e as atividades da instituicdo. Seu principal
objetivo é estabelecer a relacdo organica entre os documentos que registram uma mesma
atividade. Através da andlise e identificacdo do conteldo dos documentos, é realizada a sele¢ao
do descritor sob o qual os documentos serdo classificados, arquivados e acessados. Por
consequéncia da classificacdo, é possivel otimizar a recuperac¢do e o acesso dos documentos e
facilitar a selecdo, eliminacgao, transferéncia e recolhimento desses documentos.

A Avaliacdo constitui-se em atividade essencial para a racionalizacdo do ciclo de vida dos
documentos de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos documentais poderao
ser eliminados e que documentos serdo preservados, de acordo com o valor e o potencial de uso

gue apresentam para a administracdo publica que os gerou e para a sociedade.



HISTORICO DA FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL

Com mais de duzentos anos de histdria, a Fundacgao Biblioteca Nacional é a instituicdo
responsavel pela preservacao do patriménio bibliografico e documental do Brasil, possui um
acervo de aproximadamente dez milhdes de itens, o que a torna a maior biblioteca nacional da
América Latina. Sua sede fica na cidade do Rio de Janeiro. Ademais, é a mais antiga instituicao
cultural brasileira, anterior a constituicdao do Brasil como nagao independente. A origem da
Biblioteca Nacional do Brasil esta relacionada com a Real Biblioteca de Portugal e com a chegada
da Familia Real portuguesa ao Brasil em 1808. O decreto de 29 de outubro de 1810 é o marco
oficial da cria¢dao da Biblioteca Nacional do Brasil.

A colegdao de sessenta mil itens foi instalada na Ordem Terceira do Carmo, mas a
Biblioteca, embora inaugurada em 13 de maio de 1811, s6 foi aberta ao publico em 1814. Antes
disso, o acesso era restrito a estudiosos. Nos primeiros anos no Brasil, o acervo teve um
enriguecimento consideravel, datam dessa época a aquisicdo de importantes colecdes, como a
de Manuel Indcio da Silva Alvarenga, a colecdo do arquiteto José da Costa e Silva, com desenhos
originais, livros, manuscritos, gravuras e camafeus, a colecdo do Conde da Barca, denominada
Colecdo Araujense, com 2.365 obras em 6.329 volumes, muitas obras de artistas italianos, entre
outros.

Apés a Independéncia do Brasil, a biblioteca foi comprada de Portugal pelo Império do
Brasil por oitocentos contos de réis, valor considerado exorbitante, como parte da Convencao
Adicional ao Tratado de Amizade e Alianga firmado entre Brasil e Portugal em 29 de agosto de
1825.

Devido a necessidade de acomodar melhor uma colecdo em constante crescimento, em
1905 iniciaram-se as obras de constru¢ao de uma nova sede para a Biblioteca. Com o projeto do
general Francisco Marcelino de Sousa Aguiar, com influéncias de estilos neoclassicos e art
nouveau, foi inaugurada a nova e atual sede da Biblioteca Nacional do Brasil em 29 de outubro
de 1910. O prédio possui salas de leitura e estudo para o publico, divisGes e escritérios de
trabalho para o pessoal da administracdo e outras dependéncias.

A Biblioteca Nacional do Brasil era subordinada ao antigo Ministério do Interior e Justica,
depois ao Ministério da Educacdo e Saude. Com a criacdo do Ministério da Saude, passou a
integrar o Ministério da Educacdo e Cultura. Em 1990, a Biblioteca Nacional, junto a sua
biblioteca subordinada, Euclides da Cunha, do Rio de Janeiro, ao Instituto Nacional do Livro e a

Biblioteca Demonstrativa de Brasilia, tornou-se a Fundacao Biblioteca Nacional (FBN).
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SOBRE O ACERVO

A Fundagdo Biblioteca Nacional é uma fundagdo publica vinculada, no presente
momento, ao Ministério da Cultura, com a responsabilidade de execugdo da politica de captacao,
guarda, preservacao e difusdo da producao bibliografica e documental do pais. A FBN é a mais
antiga instituicdao cultural do Estado brasileiro, estd entre as mais importantes bibliotecas
nacionais do mundo (oitava maior), segundo a Organizacdo das Nac¢des Unidas para a Educacdo,
a Ciéncia e a Cultura (Unesco), além de ser a maior biblioteca da América Latina.

Seu acervo institucional tem aproximadamente dez milhdes de itens e permanece em
constante crescimento e atualiza¢do, incorporando materiais editados em quaisquer suportes e
formatos, inclusive os digitais (cerca de trés milhdes), cuja captacdo e armazenamento
mobilizam tecnologias especializadas.

O acesso ao conteudo digital da FBN, pela BNDigital, atingiu em 2020 (no auge da
pandemia) a marca dos 110 milhdes de acessos. Em 2022, a média mensal de acessos superou

os sete milhdes de acessos/més.



METODOLOGIA DE ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A elaboragdo do CCD e da TTDD relativos as atividades-fim da FBN foi incluida dentro do
Programa de Gestdo Estratégica e Transformac¢do do Estado — TransformaGov. A elaboragao
desses instrumentos técnicos teve inicio com a instituicdo da Comissdo Permanente de Avaliacado
de Documentos, da FBN, conforme determinac¢do do decreto n2 10.148/2019.

A partir da instituicao da atual CPAD em 2021, iniciou-se o processo de elaboragao desses
instrumentos com reunides ordinarias e extraordindrias, que geraram uma minuta e a partir do
envio dessa minuta encaminhada pela CPAD ao AN, em 2022, com a finalidade de obter uma
analise, deu-se o inicio da orientacdo técnica e aprovac¢dao do CCD e TTDD da FBN, com base no
referido decreto n? 10.148/2019.

Para a elaboracdo dos instrumentos da FBN estudou-se e analisou-se a publicacao
intitulada Classificacdo, Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica, aprovado por meio da resolugao n2 14
do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) em 24 de outubro de 2001. Posteriormente,
estudou-se a versao revisada desta publicacdo, aprovada pela portaria n2 47, de 14 de fevereiro
de 2020, assim como instrumentos de outras instituicdes aprovados pelo AN, legislacdes e
documentos de orientagdes.

Em seguida, realizou-se o levantamento das fungdes e competéncias da FBN. Para esta
atividade, que também é chamada de analise funcional, foram realizadas reunides com os
coordenadores das areas, a fim de fazer um levantamento, ndo sé das fungdes e competéncias,
mas também um mapeamento dos processos institucionais.

Essa andlise e 0 mapeamento possibilitaram uma melhor identificacdo e estruturacao da
hierarquia funcional da FBN como um todo. Buscou-se também vincular os documentos a
atividade que lhe deu origem, com a finalidade de identificar redundancia em documentos com
nomenclaturas distintas para a mesma atividade, além de apoiar o mapeamento dos processos
e a identificacdo das fungdes, subfuncdes e atividades.

A partir da andlise e do mapeamento, foi elaborada uma minuta de CCD com o objetivo
de obter uma estrutura classificatoria com as relagdes entre as funcdes, subfuncdes e atividades
identificadas. Para elaboracao desta minuta, foi considerado que os documentos de arquivo sdo
resultado das funcdes desenvolvidas pelos érgaos no cumprimento de sua missdo institucional
e, portanto, que essa relacdo deve ser preservada em sua organizacao e avaliacdo documental.

Nesse contexto, foram identificadas as principais fun¢des da FBN, que foram
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desdobradas em subfuncdes e atividades. Optou-se, entdo, pelo método funcional, para melhor
espelhar as fungdes e atividades da instituicdo, partindo-se sempre do mais geral para o mais
especifico.

A metodologia foi desenvolvida com base em normativos e orientagdes técnicas do AN e
em referenciais tedricos arquivisticos quanto a recomendacbes e consideracbes a serem
observadas na elaboragdo dos instrumentos.

O CCD e TTDD estdo baseados no método funcional, onde se priorizam as funcdes e
atividades em detrimento da estrutura organizacional, ou seja, os documentos s3ao resultados
das atividades. Assim, independentemente do setor ou da coordena¢do que o documento é
gerado, analisa-se a atividade geradora do documento. A partir dessa andlise, observa-se, entao,
gue diferentes coordenacgdes dispdem das mesmas atividades, objetivando o cumprimento de
suas funcgoes.

Para atribuicdo da codificagdo numérica no CCD, sob a orienta¢do do AN, foi utilizado o
Método Decimal, baseado na técnica do Sistema Decimal de Melvil Dewey, publicada no ano de
1876.

Os codigos sao acompanhados de notas explicativas, cujo objetivo é nortear o usudrio do
instrumento técnico de gestao de documentos a classificar corretamente. Conforme orientagao
do AN, foram utilizados todos os procedimentos para elaboracdo dos descritores e das notas
explicativas.

Do mesmo modo, seguindo as orienta¢des técnicas do AN, a estrutura do CCD foi
elaborada visando contemplar todas as funcdes e atividades da instituicdo, de forma hierarquica,
partindo-se sempre do mais geral para o mais especifico. Dessa forma, a divisdo foi feita em
classes (que representam as funcdes), subclasses (que representam as subfuncdes), grupos (que
representam as atividades) e subgrupos (que representam atividades ou tarefas), e descritores
gue refletem a subordinacdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos as subclasses e das
subclasses as classes.

Para a criacdo da TTDD, foram utilizadas as estratégias de entrevistas, aplicacdo de
formularios e reunides com os profissionais da instituicdo. Nessa etapa foi importante a atuacado
dos Grupos de Trabalho (GTs), que muito auxiliou a comissdo. Por fim, ainda sob a orientacdo do
AN, foi utilizado o Formulario de Levantamento da Produ¢do Documental — Mddulo I, que foi
preenchido pelos membros representantes de cada area, de acordo com sua pratica e

consultando o amparo legal.
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ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVO AS ATIVIDADES-FIM

Foram identificadas as seguintes fung¢des finalisticas da Fundagdo Biblioteca Nacional:

e FBN.100 GESTAO TECNICA DO ACERVO

e FBN.200 PRESERVAGAO DO ACERVO

e FBN.300 ACESSO AO ACERVO

e FBN.400 PESQUISA E DISSEMINAGAO TECNICO-CIENTIFICA

e FBN.500 PROMOGAO E DIFUSAO DO ACERVO E DA PRODUGAO CULTURAL BRASILEIRA

e FBN.600 REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL

a)

b)

FBN.100 GESTAO TECNICA DO ACERVO

Esta classe contempla documentos referentes as atividades e procedimentos
operacionais de desenvolvimento de normas e estudos, formacdo e desenvolvimento de
colecbes, processamento técnico do acervo e gerenciamento de area de guarda do

acervo custodiado pela FBN, independente do suporte.

Esta classe tem como subclasses:

e FBN.110 DESENVOLVIMENTO DE NORMA E ESTUDO

e FBN.120 FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECAO
e FBN.130 PROCESSAMENTO TECNICO

e FBN.140 GERENCIAMENTO DE AREA DE GUARDA

FBN.200 PRESERVAGAO DO ACERVO

Esta classe contempla documentos referentes as estratégias e atividades para assegurar
a preservacao e a conservacgao dos itens do acervo em qualquer suporte, compreendendo
todas as agbes destinadas a salvaguardar, retardar a deterioracdo do suporte e
possibilitar o pleno uso do acervo com vistas a permanéncia dos materiais para geragoes

futuras.

Esta classe tem como subclasses:

e FBN.210 CONSERVAGAO PREVENTIVA
e FBN.220 CONSERVACAO REPARADORA

e FBN.230 RESTAURACAO
12



e FBN.240 ENCADERNAGAO

e FBN.250 MICROFILMAGEM

e FBN.260 DIGITALIZAGAO

e FBN.270 PRESERVAGAO DIGITAL

c) FBN.300ACESSO AO ACERVO

Esta classe contempla documentos referentes as atividades de consulta, utilizagao,

pesquisa, reproducdao e empréstimo do acervo.
Esta classe tem como subclasses:

e FBN.310 SERVICO AO USUARIO

e FBN.320 ESTUDO DE USUARIO

e FBN.330 EMPRESTIMO

d) FBN.400PESQUISA E DISSEMINAGCAO TECNICO-CIENTIFICA

Esta classe contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas para o
planejamento, coordenacdo, supervisao e realizacdo de ag¢des de pesquisa e
disseminacdo técnico-cientifica, além de atividades de fomento a pesquisa, assim como
programas de apoio promovidos pela FBN, que custeiam trabalhos cientificos para
disseminacdo e valorizacdo do acervo, da literatura brasileira e das atividades da
instituicao.

Esta classe tem como subclasses:

e FBN.410 ELABORACAO DE PROJETO DE PESQUISA

e FBN.420 FOMENTO A PESQUISA E A INTERNACIONALIZACAO DA LITERATURA
BRASILEIRA

e FBN.430 COMUNICACAO TECNICO-CIENTIFICA

e) FBN.500 PROMOGAO E DIFUSAO DO ACERVO E DA PRODUGAO CULTURAL BRASILEIRA
Esta classe contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas para difundir
e divulgar os acervos sob a guarda da FBN, por meio de publicacdes, da realizacdo de
eventos, acoes de educacdo em bibliotecas, exposicdes, premiagcdes, promocao e difusdo

da producdo cultural brasileira no pais e no exterior.
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Esta classe tem como subclasses:

e FBN.510 ELABORACAO E DIVULGACAO DE PUBLICACAO
e FBN.520 DIVULGAGAO DE RESULTADO

e FBN.530 CONCESSAO DE PREMIO LITERARIO

e FBN.540 EDUCACAO EM BIBLIOTECA

f) FBN.600 REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades de registro de obras
intelectuais, compreendendo as andlises do pedido de registro, suas possiveis
retificacdes, além das emissdes de certiddes solicitadas por qualquer cidaddo para
comprovacao judicial de direitos, atendendo a protecao dos direitos autorais, que é uma

das missdes institucionais.

Esta classe tem como subclasses:

e FBN.610 CONCESSAO DE REGISTRO

e FBN.620  RETIFICACAO DE REGISTRO

e FBN.630 CANCELAMENTO DE REGISTRO

e FBN.640 EMISSAO DE CERTIDAO
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ESTRUTURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM

Compdem a configuracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de

Documentos os seguintes campos:

Classificagdo: subdividido em dois campos, nos quais sdo identificados o cddigo
numérico e o descritor do cédigo que representam os conjuntos documentais,
hierarquicamente distribuidos de acordo com a estrutura do Cédigo de Classificagao, o
que facilita a compreensdo da articulagdo das funcées e atividades desempenhadas pela
instituicdo e propicia a definicdo do tempo necessdrio para manutencdo nos arquivos

corrente e intermedidrio.
Cddigo: registro numérico associado ao descritor.
Descritor: denominagao que representa o conjunto documental.

Prazos de guarda: Nas subdivisGes dos campos arquivo corrente e arquivo intermediario
sao registrados os prazos de guarda no arquivo corrente e no intermedidrio, que sao
definidos a partir da identificacdo das necessidades da administracdo que os produziu,
cumprindo as finalidades para as quais foram produzidos, bem como é indicado o evento

gue dispara a contagem do respectivo prazo de guarda.

Prazo de guarda no arquivo corrente: registra-se o prazo de permanéncia dos

documentos no arquivo corrente, em anos.

Evento que dispara a contagem no arquivo corrente: registra-se o evento que dispara
o inicio da contagem do prazo de guarda na idade corrente, como, por exemplo,

producdo, arquivamento, aprovac¢do de contas, aposentadoria, revogacao.

Prazo de guarda no arquivo intermediario: registra-se o prazo de permanéncia dos

documentos no arquivo intermedidrio, em anos.

Evento que dispara a contagem no arquivo intermediario: registra-se o evento que

dispara o inicio da contagem do prazo de guarda na idade intermediaria, como, por
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exemplo, transferéncia, aprovacdo de contas.

Destinagao final: neste campo, registra-se a proposta de eliminag¢do para os conjuntos
documentais que j& cumpriram as finalidades para as quais foram produzidos e sé
apresentam o valor primario. Ou entdo a guarda permanente para aqueles em que foi
identificado valor de prova ou atribuido valor para pesquisa e uso da informacgao, nao

s6 para a propria FBN, mas também para terceiros.

Observagoes: registram-se orientacdes e instrucdes complementares.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM

FBN.100

FBN.110

FBN 120

FBN.121

GESTAO TECNICA DO ACERVO
Essa classe contempla documentos referentes as atividades e

procedimentos operacionais de desenvolvimento de normas e estudos,
formacdo e desenvolvimento de colecdes, processamento técnico do
acervo e gerenciamentode area de guarda do acervo custodiado pela FBN,
independente do suporte.

DESENVOLVIMENTO DE NORMA E ESTUDO
Incluem-se documentos referentes aos atos normativos e

deliberativos que ddo o ordenamento técnico e administrativo
sobre a gestdo técnica do acervo, independente do suporte, tais
como manuais, politicas, planos e instru¢dao normativa, artigos e
publica¢des sobre o assunto.

FORMAGCAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECAO
Nas subdivisdoes deste descritor classificam-se documentos

referentes as atividades correspondentes a todas as formas de
entrada e saida de acervo, conforme a Politica de
Desenvolvimento de Cole¢Ges da FBN. Classificam-se também as
deliberacées da Comissdao Permanente de Politica de Acervo,
responsavel pela avaliacdo de forma de aquisi¢cdo de acervo.

- Quanto a aquisicdo de Material Permanente, classificar em
031.11 ou nas subdivisdes do 062.1 do cdodigo referente as
atividades-meio.

- Quanto a aquisicdo de Material de Consumo, classificar em
031.12 do cddigo referente as atividades-meio.

AQUISICAO DEFINITIVA E TEMPORARIA
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se

documentos referentes as atividades de aquisicdes
definitivas e tempordrias de acervo, bem como as
deliberacGes proferidas e normas internas, elaboradas
pela Comissdo Permanente de Politica de Acervo.
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FBN.121.1

FBN.121.2

FBN.121.3

FBN.122

FBN.122.1

FBN.122.2

DEPOSITO LEGAL
Incluem—se documentos referentes ao envio

obrigatério de exemplares de publica¢des
produzidas em territério nacional, para
preservacao da memdria literdria brasileira, tais
como termo de depdsito, planilhas de controle,
relatérios.

COMPRA
Incluem-se documentos referentes a solicitacao,

andlise e aprovacdo, ou nega¢do, de compra de
itens para o desenvolvimento de cole¢les, tais
como pareceres técnicos.

DOACAO

Incluem-se documentos referentes a viabilidade
juridica e administrativa para o recebimento de
doacdes oferecidas por pessoa fisica ou juridica,
tais como pareceres técnicos e termos de doacao.

DESCARTE
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se

documentos referentes as atividades de eliminagdo e
saida de itens do acervo, conforme os atos e deliberacdes
de normas internas.

ELIMINACAO
Incluem-se documentos que dao respaldo legal e

administrativo ao ato de retirar definitivamente
um item do acervo, bem como os atos e as
decisGes proferidas, tais como listagens e tabelas
de eliminacao.

DOACAO

Incluem-se documentos referentes a viabilidade
juridica e administrativa para doacdo a pessoa
juridica, de itens sobressalentes nas cole¢des, bem
como os atos e deliberagdes, tais como listagens
de doacdo de obras, autorizacdo de saida de
material da instituicdo e recibos de doacdo de
material. Inclui as listas de doacdo encaminhadas
para a Biblioteca Euclides da Cunha (BEC).
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FBN.123

FBN.130

FBN.131

FBN.132

FBN.140

PERMUTA
Incluem-se documentos referentes a viabilidade juridica e

administrativa para troca reciproca de itens
sobressalentes do acervo, com pessoa juridica para o
desenvolvimento de cole¢des, bem como os atos
deliberados, tais como listagem de obras, cartas de
agradecimento e acordo entre Bibliotecas.

PROCESSAMENTO TECNICO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos

referentes as atividades de processamento técnico especifico de
itens do acervo.

REGISTRO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

registrar os itens que sao incorporados ao acervo que dao
origem ao livro de Tombo e os cédigos que individualizam
e representam um titulo de publicacdo seriada, atribuido
pela FBN, permitindo a diferenciacdo de homoénimos e na
reproducdo do material (exemplo Microfilme, item
digitalizado) do material, além das obras registradas pelo
Escritdrio de Direitos Autorais (EDA), tais como listagens e
relatérios.

REPRESENTACAO DESCRITIVA E TEMATICA
Incluem-se documentos referentes as atividades de

registro bibliografico para individualizar a obra dentro do
catalogo e atribuicdo de assuntos aos documentos para
traduzi-los em termos de indexacdo, tais como formulario
de controle de terminologia, catdlogo de colecdes.

GERENCIAMENTO DE AREA DE GUARDA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos

referentes as atividades de gerenciamento e seguranca de area
de guarda nos armazéns, salas cofre, ambientes de conservacao
digital, locais de acesso de pessoal, controle de chaves e de
movimentac¢do do acervo.

- Quanto a seguranca patrimonial, classificar nas subdivisdes do
046.
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FBN.141

FBN.142

FBN.143

FBN.144

FBN.145

FBN.200

FBN.210

CONTROLE TOPOGRAFICO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

controle do topografico do acervo, tais como fichas
topograficas e catalogo topografico.

CONTROLE DE MOVIMENTACAO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

movimentagdao e controle fisico do acervo, tais como
listagem de transferéncia e movimentagao de obras
registradas e/ou averbadas.

CONTROLE DE ACESSO A AREA DE GUARDA
Incluem-se documentos referentes as atividades de

controle de acesso de pessoas nas areas de guarda de
acervo e aos servidores informdaticos, tais como
normativas e procedimentos internos.

ACONDICIONAMENTO. ARMAZENAMENTO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

acondicionamento e armazenamento do acervo fisico,
bem como o acervo digital e microfilme, tais como espelho
(na microfilmagem), indices, relatérios, planilhas e fichas
técnicas de conservacgao (para digitalizacdo).

INVENTARIO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

inventdrio do acervo, tais como formulario de obras nao
identificadas, formulario de duplicata para doacao,
formuldrio de material para reparos, ficha de diagndstico
e relatdrio de inventario.

PRESERVACAO DO ACERVO
Essa classe contempla documentos referentes as estratégias e atividades

para assegurar a preservagao e a conservagao dos itens do acervo em
qualquer suporte, compreendendo todas as acOes destinadas a
salvaguardar, retardar a deterioracdao do suporte e possibilitar o pleno
uso do acervo com vistas a permanéncia dos materiais para geracoes
futuras.

CONSERVAC/T\O PREVENTIVA
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos

referentes as atividades e medidas que visam prevenir danos e
minimizar os riscos de perda e/ou deterioragdo dos acervos.
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FBN.211

FBN.212

FBN.213

FBN.214

FBN.214.1

CONTROLE AMBIENTAL
Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento

e monitoramento da temperatura e umidade das areas de
guarda, armazenamento, processamento e tratamento
técnico, tais como relatérios de climatizagdo ambiental,
planilha de controle ambiental e comunicado de ajuste
climatico.

HIGIENIZACAO. DESINFESTACAO. DESINFECCAO
Incluem-se documentos referentes as atividades que

visam a reducdo e controle de pragas para eliminagao de
agentes agressores que causam danos e deterioracao do
acervo, tais como fichas técnicas de conservacao e roteiro
dos procedimentos de higienizacdo do acervo e execucao
do plano de agao.

ANALISE E PESQUISA FiSICO-QUIMICA
Incluem-se documentos referentes as atividades de

analises e pesquisas fisico-quimicas, bioldgicas e tedricas,
como estudos sobre biodeterioracdo, composicao quimica
e reagentes dos suportes dos depdsitos, efeitos
mecanicos, principios e métodos de conservagao e
restauracdo que incorporam os dossiés histéricos das
obras e que norteardo as a¢oes de preservagao do acervo,
tais como relatérios técnicos e fichas técnicas.

- Quanto a assuntos referentes a produgdo e/ou
publicacdo de artigos, textos académicos, classificar em
110.

ANALISE DE RISCO
Nas subdivisbes desse descritor classificam-se

documentos referentes as atividades de gerenciamento,
controle de possiveis ameacas ao acervo da instituicdo,
bem como o planejamento e uso dos recursos humanos e
materiais para minimizar os riscos.

PREVENCAO DE SINISTRO
Incluem-se documentos referentes as medidas

destinadas a evitar ou dificultar a ocorréncia de um
sinistro, contemplando também a seguranga do
ambiente virtual, evitando ataques hackers
(ciberseguranca), tais como fichas e relatérios
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FBN.214.2

FBN.220

FBN.230

técnicos.

- Quanto a ocorréncia de sinistros em imodveis da
instituicdo, 046.3 do cddigo referente as
atividades-meio.

- Quanto aos documentos referentes a prevencao
de incéndios, classificar nas subdivisdes do 046.1
do cédigo referente as atividades-meio.

APURACAO DE OCORRENCIA DE SINISTRO
Incluem-se documentos referentes as atividades

de sindicancias e pericias de ocorréncias de
sinistros ocorridos com o acervo da instituicdo
como roubo, extravio, furto, desaparecimento,
avaria, acidentes  naturais, incéndio e
ciberataques, tais como relatérios e notas
técnicas.

- Quanto a ocorréncia de sinistros em imoveis da
instituicdo, classificar em 046.3 do cddigo das
atividades- meio.

CONSERVAGCAO REPARADORA
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos técnicos

de reparos manuais em itens fragilizados, com risco de perdas de
suporte, dificultando o manuseio e a fruicdo a informacao
contida, tais como oficios de solicitacdo de conservacdo de
material bibliografico e documental, lista de obras encaminhadas
para conservacao, fichas técnicas de conservacao e relatérios e
planilhas de atividades.

RESTAURACAO
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos técnicos

para reversao de danos fisicos ou quimicos que tenham ocorrido
nos suportes originais das obras, sendo documentos planos, ou
livros encadernados, tais como oficios de solicitacdo de
restauracdo de material bibliografico, lista de obras
encaminhadas para restauragao e fichas técnicas de restauragao.
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FBN.240

FBN.250

FBN.260

FBN.270

FBN.271

FBN.272

ENCADERNAGAO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

encadernacdo dos documentos do acervo, por solicitacdo dos
setores de guarda, tais como oficios de solicitacio de
encadernagao de material bibliografico, lista de encaminhamento
de obras e fichas técnicas de conservagao e restauragao.

MICROFILMAGEM
Incluem-se documentos referentes ao processo fotografico que

faz a transferéncia de acervos documentais em filme, tais como
formulario de controle de qualidade e lista de encaminhamento
de obras para microfilmagem.

DIGITALIZACAO
Incluem-se documentos referentes as atividades de conversdo de

documentos de suporte papel para digital e de microfilme para
digital, visando democratizar o acesso, disseminar as informacdes
e preservar os documentos originais a longo prazo, tais como lista
de obras encaminhadas para digitalizacdo, autorizacdo para
disponibilizacdo eletronica de obras com direito autoral e planilha
com controle de pedidos de digitalizacao.

PRESERVAGCAO DIGITAL
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos

referentes as atividades que garantam e mantenham acessiveis,
com qualidade e autenticidade a informacao digital a longo prazo
dos documentos digitalizados e natos digitais do acervo.

NORMATIZACAO DE FORMATO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

organizacdo e padronizacdo dos formatos utilizados para
producdo de documentos e imagens, com objetivo de
facilitar o acesso ao acervo, tais como normativas e
procedimentos.

MIGRACAO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

transferéncia de dados de informa¢dao de um local ou
sistema computacional, tornando mais confidvel e
adequado para armazenamento, tais como relatérios
estatisticos de producao.
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FBN.273

FBN.274

FBN.300

FBN.310

FBN.311

FBN.312

CONVERSAO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

transformacdo de formato, facilitando o acesso,
tornando-o mais confidvel e adequado para o
armazenamento, tais como planilha de controle,
inventdrios e relatdrios de producao.

ARQUIVAMENTO DA WEB
Incluem-se documentos referentes ao arquivamento de

pagina eletronica institucional e das revistas cientificas
eletrénicas, em um ambiente de preservacdo e
visualizacdo aplicando a Politica de Preservagdo Digital,
tais como acordos de cooperacdo, termo de adesdo,
inventarios e planilhas.

ACESSO AO ACERVO
Essa classe contempla documentos referentes as atividades de consulta,

utilizagao, pesquisa, reprodugao e empréstimo do acervo.

SERVICO AO USUARIO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos

referentes as formas de acesso ao acervo por meio de consultas
e pesquisas.

CADASTRAMENTO DE USUARIO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

cadastro de usudrios que se habilitam a consultar o
acervo, tais como cartdo do leitor, ficha de cadastro de
usuario, do leitor e de pesquisadores.

CONSULTA PRESENCIAL
Incluem-se documentos referentes as atividades de

solicitacao de consultas de pesquisa presenciais ao acervo,
tais como agendamento, empréstimo no local, guia de
empréstimo que fica em posse do setor, tabela de
controle de agendamento de utilizacdo da biblioteca,
boletim de consulta e formulario de estatistica de
frequéncia.
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FBN.313

FBN.314

FBN.320

FBN.330

FBN.331

FBN.332

CONSULTA A DISTANCIA
Incluem-se documentos referentes as atividades

provenientes de solicitacdo de pesquisa a distancia ao
acervo e as consultas online, tais como formulario de
pesquisa, e-mails de solicitagdo e de comunicagao com o
usudrio, formuldrios de pedidos de reproducgdo,
orcamentos, cdpias de comprovante de pagamento,
recibo e estatistica.

REPRODUCAO DE DOCUMENTO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

fornecimento de coépias de obras e documentos
solicitados por usuarios, assim como reproducdes a partir
de cameras fotograficas, tais como formuldrios, guias e
autorizacGes para reproducdo a partir de microfilmes e/ou
de originais, e-transfer (e-mails), formulario de solicitagao
de obras, termo de responsabilidade para utilizagao do
acervo da FBN e termo de responsabilidade para
reproducao.

ESTUDO DE USUARIO
Incluem-se documentos referentes as atividades de estatisticas

dos servigos oferecidos aos usuarios, tanto fisicos, quanto virtuais
e digitais, tais como planilhas, relatério e formularios.

EMPRESTIMO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos

referentes a permissao para empréstimo de materiais entre
instituicGes e/ou unidades internas, bem como empréstimo a
usuarios, com fins de referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa,
ou exposicdo e contratacdo de seguro.

EMPRESTIMO INTERNO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

empréstimo de itens do acervo da FBN entre as unidades,
tais como relatédrios, guias fora e encaminhamentos.

EMPRESTIMO EXTERNO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

empréstimo de itens do acervo da FBN entre instituicdes,
tanto no Brasil quanto no exterior, tais como notas
técnicas, apdlice de seguro, termo de responsabilidade e
formulario de empréstimo (loan form).
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FBN.333

FBN.400

FBN.410

FBN.420

EMPRESTIMO A USUARIO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

empréstimo domiciliar e tempordério (na propria sede) de
itens do acervo aos usudrios da Biblioteca Euclides da
Cunha (BEC), tais como ficha de empréstimo e devolugao
de obras, ficha de reserva de obra, recibo de empréstimo
de obra, tabela de controle de reserva de material
bibliografico e relatdrio de estatistica de reservas.

PESQUISA E DISSEMINAGAO TECNICO-CIENTIFICA
Essa classe contempla documentos referentes as atividades

desenvolvidas para o planejamento, coordenagdo, supervisdao e
realizacdo de acGes de pesquisa e disseminacdo técnico-cientifica, além
de atividades de fomento a pesquisa, assim como programas de apoio
promovidos pela FBN, que custeiam trabalhos cientificos para
disseminac¢do e valorizagdo do acervo, da literatura brasileira e das
atividades da instituicao.

ELABORACAO DE PROJETO DE PESQUISA
Incluem-se  documentos referentes as atividades de

planejamento e desenvolvimento de projetos de pesquisa e
estudos realizados tendo por base o acervo da FBN, visando a
disseminacdo do acervo.

- Quanto aos demais projetos, classificar em 015.1.

FOMENTO A PESQUISA E A INTERNACIONALIZAGAO DA
LITERATURA BRASILEIRA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos

referentes as atividades de fomento a pesquisa, tendo por base o
acervo da FBN, através de programas de apoio para custeio de
trabalhos cientificos e incentivo a publicacdo de traducdes de
obras de autores brasileiros por editoras estrangeiras, tais como
relatdrios de pesquisa, artigos cientificos, pareceres, notas
técnicas, editais, chamamento, convénios e contratos com
editoras estrangeiras, e documentos gerados pelo Comité de
Pesquisa.
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FBN.421

FBN.422

FBN.423

FBN.430

FBN.431

PLANEJAMENTO DO CHAMAMENTO PUBLICO
Incluem-se documentos referentes a elaboragdo do edital,

realizada a partir de didlogo da administracdo publica com
a comunidade, andlise destas, como forma de garantir o
uso de procedimentos claros, objetivos e simplificados e
documentos referentes a publicacao do edital, em meios
institucionais, como os sitios eletronicos da FBN e no
Didrio Oficial da Uniao.

PROCESSAMENTO DO CHAMAMENTO PUBLICO
Incluem-se documentos referentes as atividades iniciais

dos processos de chamamentos publicos, como o cadastro
dos candidatos interessados em participar do certame, as
analises das propostas, os resultados provisérios e a
analise de recursos dos candidatos ndo habilitados pelo
comité de pesquisa, tais como formularios e relatérios de
analises técnicas.

CELEBRACAO DO CHAMAMENTO PUBLICO
Incluem-se documentos referentes ao processo de

avaliacao dos candidatos, apds a habilitacao dos trabalhos
cientificos e das atividades referentes ao cumprimento
das atividades dos candidatos aprovados, tais como
relatérios mensais e final, artigo cientifico final,
apresentacdo na Jornada de Pesquisadores da FBN e
atividades formativas, incluindo cursos, oficinas, palestras
e/ou lives.

COMUNICACAO TECNICO-CIENTIFICA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos

referentes as a¢Oes de comunicacdo e disseminacdo técnico-
cientifica realizadas pelos servidores em eventos internos e
externos.

APRESENTACAO EM EVENTO
Incluem-se documentos referentes as apresentacdes

realizadas em eventos técnicos-cientificos, como cartas de
aceite, certificados de apresentacdo de comunicacao,
convites para palestras e conferéncias, documentos que
atestem a organizacdo de simpdsios tematicos, mesas e
afins, certificados de apresentacdo de painéis,
oferecimento de minicursos, oficinas etc.
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FBN.432

FBN.500

FBN.510

FBN.511

FBN.512

FBN.520

PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA
Incluem-se documentos referentes a publicagao de artigos

em periddicos nacionais e internacionais, separatas e
capitulos de livros escritos por servidores, inclusive em
parceria com autores externos.

PROMOCAO E DIFUSAO DO ACERVO E DA PRODUCAO CULTURAL
BRASILEIRA
Essa classe contempla documentos referentes as atividades

desenvolvidas para difundir e divulgar os acervos sob a guarda da FBN,
por meio de publica¢des, da realizacdao de eventos, a¢des de educagao
em bibliotecas, exposi¢des, premia¢des, promocao e difusao da produgao
cultural brasileira no pais e no exterior.

ELABORACAO E DIVULGAGAO DE PUBLICACAO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos

referentes ao planejamento e execugdo de projeto editorial para
edicdo e coedigdo de publicagdes produzidas pela FBN ou em
parceria.

- Quanto aos demais projetos, classificar em 015.1

ATUACAO DE COMITE E/OU COMISSAO
Incluem-se os documentos referentes a atuacdo do

comité e/ou comissdo editorial para desenvolvimento de
projetos editoriais, propostas de pesquisas, selecdao de
temas relevantes, tais como projetos, pareceres sobre os
temas e notas técnicas.

REALIZACAO DE PROJETO EDITORIAL
Incluem-se documentos referentes a execucao dos

projetos de producdo editorial, a edicdo e coedicdo de
publicacdes produzidas pela FBN ou em parceria, tais
como relatdrios de pesquisa, artigos cientificos, pareceres
sobre artigos e/ ou textos, notas técnicas, editais,
planilhas de controle de imagens e livros.

DIVULGACAO DE RESULTADO
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos

referentes as atividades para divulgacdo dos resultados de
pesquisas e projetos, através de realizacdo de jornadas, palestras,
debates, assim como da produgao editorial da instituigdo.
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FBN.521

FBN.522

FBN.530

FBN.531

REALIZACAO DE EVENTO
Incluem-se documentos referentes a produc¢ao de eventos

e exposi¢des, tais como fichas técnicas, catdlogos,
relatdrios, folders, artes graficas, termos de autorizacdo
de uso de imagem e pegas audiovisuais.

- Para os eventos relacionados a atividade-meio, classificar
nas subdivisoes do 910.

CONTROLE DE PUBLICACAO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

distribuicdo, venda e controle de estoque de publicacdes
editadas ou coeditadas produzidas pela FBN e/ou
instituicoes parceiras, com a finalidade de promocao e
difusdo do acervo, tais como planilhas de controle.

- Para os documentos referentes as transacdes financeiras
resultantes da venda de publicacdes editadas ou
coeditadas, classificar em 052.211

CONCESSAO DE PREMIO LITERARIO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos

referentes as atividades que promovem a premiacdo e o
reconhecimento de autores em lingua portuguesa, no pais e no
exterior, tais como editais, chamamento, escolha de juri, aceite
de jurados e inscrigdes.

PLANEJAMENTO DO CHAMAMENTO PUBLICO
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo da

minuta de edital realizada a partir de didlogo da
administracdo publica com a comunidade, analise destas,
como forma de garantir o uso de procedimentos claros,
objetivos e simplificados e documentos referentes a
publicacdo do edital, em meios institucionais, como os
sitios eletronicos da FBN e no Didrio Oficial da Uniao.
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FBN.532

FBN.533

FBN.540

FBN.541

FBN.542

PROCESSAMENTO DO CHAMAMENTO PUBLICO
Incluem-se documentos referentes as atividades iniciais

dos processos de chamamentos publicos, como o cadastro
dos candidatos interessados em participar do certame, as
andlises das propostas, os resultados provisdrios e a
analise de recursos dos candidatos nao habilitados pelo
comité de pesquisa, tais como formularios e relatérios de
analises técnicas.

PREMIACAO
Incluem-se documentos referentes a habilitagao,

julgamento e recursos dos prémios promovidos pela FBN,
enquanto produtos de difusdo do acervo, tais como o
termo de entrega e recebimento, os pedidos de recursos
e a ata de julgamento.

EDUCACAO EM BIBLIOTECA
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos

referentes as atividades voltadas a educacdo e capacitacdo do
publico em geral, através da mediacdo de leitura, formacao de
leitores e da visitagdo técnica na instituicdo, tendo como
finalidade difundir conhecimentos técnicos especificos do acervo
na FBN.

FORMAGCAO DE LEITOR. MEDIACAO DE LEITURA
Incluem-se documentos referentes as atividades

pedagdgicas voltadas para a formacao de leitores como
multiplicadores, atividades de monitoramento, rodas de
leituras e atendimento a publico especifico, visando o
habito da leitura em diversos ambientes e realidades
socio-culturais, tais como listas de presencas e relatorios
de atividades.

VISITACAO
Incluem-se documentos referentes a visitacdo técnica ao

acervo, com o objetivo pedagdgico de instruir e educar os
diversos publicos que vao a instituicdo com o intuito de
aprender saberes especificos do acervo, tais como livros e
listas de presencgas e relatérios de atividades.

- Para os documentos referentes as visitas com finalidade
cultural, classificar nas subdivisdes do cddigo 920.
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FBN.543

FBN.600

FBN.610

FBN.611

FBN.612

FBN.620

EXPOSICAO
Incluem-se documentos referentes a curadoria,

promoc¢do, producdo e divulgacdo das exposicdes
realizadas na FBN, tanto fisicas quanto virtuais, baseadas
nos acervos institucionais, tais como folderes, relatdrios,
listas de presencas e estatisticas.

REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL
Essa classe contempla documentos referentes as atividades de registro

de obras intelectuais, compreendendo as analises do pedido de registro,
suas possiveis retificacdes, além das emissdes de certiddes solicitadas por
qualquer cidaddo para comprovacao judicial de direitos, atendendo a
protecdo dos direitos autorais, que é uma das missdes institucionais.

CONCESSAO DE REGISTRO
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos

referentes a analise do pedido de registro de obra, analise de
recurso das solicitacoes de registro das obras intelectuais, bem
como requerimento de registro ou averbacdo, obra intelectual,
carta (ou e-mail) de dependéncia ou de esclarecimento (em caso
de exigéncia) e relacdo de registros.

ANALISE DA SOLICITACAO DE REGISTRO E DE RECURSO
Incluem-se documentos referentes ao cadastro, as

analises de solicitacdo de registro e de recurso contra
indeferimento, tais como relagdo de entradas em
dependéncia e relagdo de indeferimentos, planilha de
controle de expedicdo de  correspondéncias,
correspondéncias devolvidas (certiddo e servicos),
requerimento de recurso ao indeferimento e anexos
(recurso e/ou esclarecimentos) e listagem de tramitacdo.

ATRIBUICAO DE REGISTRO E/OU AVERBACAO
Incluem-se documentos referentes as atividades de

atribuicdo de registro de obra intelectual, tais como a
emissdo do termo de registro para compor livro tombo.

RETIFICACAO DE REGISTRO
Incluem-se documentos referentes a correcao e modificacao de

dados do registro de obra intelectual, tais como formulario de
servico e anexos (esclarecimentos).
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FBN.630

FBN.640

CANCELAMENTO DE REGISTRO
Incluem-se documentos referentes a atividade de cancelamento

de registro, tais como a ordem judicial para pedido de revogacao
e/ou anulagdo de pedido de registro.

EMISSAO DE CERTIDAO
Incluem-se documentos referentes a atividade de controle da

emissdo de certiddo de inteiro teor de obras registradas, certidao
de busca de anterioridade e via avulsa, podendo ser solicitada por
qualquer cidadao, geralmente para comprovagao ou segunda via
de documentos.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DA
FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL

CLASSIFICAGAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINAGCAO

CODIGO DESCRITOR . Ev'ento que - Ev?nto que FINAL OBSERVACOES
Temporalidade dispara a Temporalidade dispara a
contagem contagem
FBN.100 |GESTAO TECNICA DO ACERVO
DESENVOLVIMENTO DE . a Guarda
FBN.110 NORMA E ESTUDO 3 anos Arquivamento 5anos Transferéncia Permanente
FBN.120 |[FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECAO
FBN.121  |AQUISICAO DEFINITIVA E TEMPORARIA
FBN.121.1 |DEPOSITO LEGAL 2 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda
Permanente
Até a Apds a
FBN.121.2 |COMPRA - aprovagdo das 5anos aprovagdo das Eliminagao
contas pelo contas pelo
TCU TCU
= . . Guarda
FBN.121.3 |DOACAO 1ano Arquivamento 5anos Transferéncia
Permanente
FBN.122 DESCARTE
. . a Guarda
FBN.122.1 |ELIMINACAO 3 anos Arquivamento 5anos Transferéncia
Permanente
. . a Guarda
FBN.122.2 |DOACAO 2 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia
Permanente
. . Guarda
FBN.123 PERMUTA 2 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia
Permanente
FBN.130  |PROCESSAMENTO TECNICO
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Guarda

FBN.131 REGISTRO 5anos Arquivamento 80 anos Transferéncia
Permanente
*Q prazo de
guarda se
REPRESENTACAO % . A A S encerra
FBN.132 DESCRITIVA E TEMATICA Fim da vigéncia 5anos Transferéncia Eliminagao imediatamente
apos o fim do
evento.
FBN.140 |GERENCIAMENTO DE AREA DE GUARDA
*0 prazo de
guarda se
CONTROLE % , A Guarda encerra
FBN.141 TOPOGRAFICO Fim da vigéncia i i Permanente imediatamente
apos o fim do
evento.
CONTROLE DE . . S
FBN.142 MOVIMENTACAO 3 anos Arquivamento 5anos Transferéncia Eliminagao
CONTROLE DE ACESSO A . A N
FBN.143 AREA DE GUARDA 3 anos Arquivamento 2 anos Transferéncia Eliminagao
ACONDICIONAMENTO. . . S
FBN.144 ARMAZENAMENTO 3 anos Arquivamento 2 anos Transferéncia Eliminagao
*Q prazo de
guarda se
FBN.145 |INVENTARIO * Fim da vigéncia * * Guarda _ encerra
Permanente imediatamente
apos o fim do
evento.
FBN.200 |PRESERVACAO DO ACERVO




FBN.210  |[CONSERVACAO PREVENTIVA
* O prazo de
guarda se
FBN.211  |CONTROLE AMBIENTAL * Fim da vigéncia| 3 anos Transferéncia Guarda _ encerra
Permanente imediatamente
apos o fim do
evento.
* O prazo de
HIGIENIZAGAO. Guarda gsszzsrze
FBN.212  |DESINFESTAGAO. * Fim da vigéncia 3 anos Transferéncia o
~ Permanente imediatamente
DESINFECCAO , .
apos o fim do
evento.
* O prazo de
guarda se
ANALISE E PESQUISA . A A Guarda encerra
FBN.21 X . * F 1 Transf o
3 FISICO-QUIMICA im da vigéncia > anos ransterencia Permanente imediatamente
apos o fim do
evento.
FBN.214  |ANALISE DE RISCO
PREVENCAO DE . Al Guarda
FBN.214.1 SINISTRO 2 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Permanente
* O prazo de
APURACAO DE Homologacao Guarda gs:::g?r:e
FBN.214.2 |OCORRENCIA DE * gat 5 anos Transferéncia -
SINISTRO do fato Permanente imediatamente

apos o fim do
evento.

35



* O prazo de

guarda se
CONSERVAGAO X : A A Guarda encerra
FBN.220 REPARADORA Fim da vigéncia 5anos Transferéncia Permanente imediatamente
apos o fim do
evento.
~ . a Guarda
FBN.230 RESTAURACAO 2 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia
Permanente
. . Al Guarda
FBN.240 ENCADERNACAO 2 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia
Permanente
FBN.250 |MICROFILMAGEM 2 anos Arguivamento 1ano Transferéncia Eliminagao
FBN.260 DIGITALIZACAO 2 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Guarda
Permanente
FBN.270 PRESERVACAO DIGITAL
*0 prazo de
- N guarda se
NORMATIZACAO DE * Homologacao a Guarda
FBN.271 FORMATO do fato 5 anos Transferéncia Permanente . e!'mcerra
imediatamente
apos o evento.
FBN.272  |[MIGRACAO 2 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Eliminagao
FBN.273  |CONVERSAO 2 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Eliminagao
*Q prazo de
o guarda se
FBN.274 ARQUIVAMENTO DA * Homologacao 20 anos Transferéncia Eliminacao encerra
WEB do fato . .
imediatamente
apos o evento.
FBN.300 |ACESSO AO ACERVO
FBN.310  |SERVICO AO USUARIO




CADASTRAMENTO DE

Guarda

FBN.311 USUARIO 1ano Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente
FBN.312 |CONSULTA PRESENCIAL 2 anos Argquivamento 5anos Transferéncia Eliminagdo
FBN.313  |CONSULTA A DISTANCIA 5anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Eliminagao
REPRODUCAO DE . . C
FBN.314 DOCUMENTO 1ano Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacao
FBN.320 |ESTUDO DE USUARIO 4 anos Arquivamento - - Guarda
Permanente
FBN.330 EMPRESTIMO
* O prazo de
guarda se
. . A . C encerra
FBN.331 |[EMPRESTIMO INTERNO * Fim da vigéncia 1ano Transferéncia Eliminacdo . .
imediatamente
apos o fim do
evento.
. . . Guarda
FBN.332 EMPRESTIMO EXTERNO 1ano Arquivamento 5 anos Transferéncia
Permanente
EMPRESTIMO A . A Guarda
FBN.333 USUARIO 1ano Arquivamento 5 anos Transferéncia Permanente
FBN.400 PESQUISAE DISSEMINACAO TECNICO-CIENTIFICA
ELABORA(;AO DE . . Guarda
FBN.410 PROJETO DE PESQUISA 3 anos Arquivamento 5anos Transferéncia Permanente
FBN.420 FOMENTO A PESQUISA E A INTERNACIONALIZACAO DA LITERATURA BRASILEIRA
PLANEJAMENTO DO . .. Guarda
FBN.421 CHAMAMENTO PUBLICO 2 anos Arquivamento 2 anos Transferéncia Permanente
PROCESSAMENTO DO . . Guarda
FBN.422 CHAMAMENTO PUBLICO 4 anos Arquivamento 2 anos Transferéncia Permanente
CELEBRACAO DO . . Guarda
FBN.423 CHAMAMENTO PUBLICO 5anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Permanente
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FBN.430

COMUNICACAO TECNICO-CIENTIFICA

FBN.431 ?CE;?I%NTACAO EM 3 anos Arquivamento 5anos Transferéncia Pefnti::i?\te
FBN.432 EFE(ID\I[')I'IL:ESAO TECNICO- 3 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Pefr::;deite
FBN.500 |PROMOGAO E DIFUSAO DO ACERVO E DA PRODUGCAO CULTURAL BRASILEIRA
FBN.510 |[ELABORACAO E DIVULGACAO DE PUBLICACAO
* O prazo de
guarda se
ATUACAO DE COMITE . . A Guarda encerra
FBN.511 E/OU%OMISSAO * Fim da vigéncia 1ano Transferéncia Permanente imediatamente
apos o fim do
evento.
* O prazo de
guarda se
REALIZACAO DE . A o Guarda encerra
FBN.512 PROJETOCEDITORIAL " Fim da vigéncia 1ano Transferéncia Permanente imediatamente
apos o fim do
evento.
FBN.520 |[DIVULGACAO DE RESULTADO
* O prazo de
guarda se
FBN.521  |REALIZACAO DE EVENTO * Fim da vigéncia 5 anos Transferéncia Guarda . e_ncerra
Permanente imediatamente
apos o fim do
evento.
FBN.522 ggs;giéigE 1ano Arquivamento 1ano Transferéncia Pefmu:;iante
FBN.530 |CONCESSAO DE PREMIO LITERARIO




PLANEJAMENTO DO

Guarda

FBN.531 CHAMAMENTO PUBLICO 2 anos Arquivamento 2 anos Transferéncia Permanente
PROCESSAMENTO DO . . Guarda
FBN.532 CHAMAMENTO PUBLICO 2 anos Arquivamento 4 anos Transferéncia Permanente
FBN.533  |[PREMIACAO 1ano Arquivamento 4 anos Transferéncia Guarda
Permanente
FBN.540 EDUCACAO EM BIBLIOTECA
FORMACAO DE LEITOR. . . Guarda
FBN.541 MEDIACAO DE LEITURA 1ano Arquivamento 5anos Transferéncia Permanente
FBN.542  |VISITACAO 1lano Arquivamento 1lano Transferéncia Eliminagao
FBN.543 EXPOSICAO 1ano Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda
Permanente
FBN.600 REGISTRO DE OBRA INTELECTUAL
FBN.610 CONCESSAO DE REGISTRO
* O prazo de
ANALISE DA guarda se
SOLICITAGAO DE X : A o encerra
FBN.611 REGISTRO E DE Fim da vigéncia - Eliminacao imediatamente
RECURSO apos o fim do
evento.
ATRIBUICAO DE Guarda
FBN.612  [REGISTRO E/OU 2 anos Argquivamento 3 anos Transferéncia Permanente
AVERBACAO
RETIFICACAO DE . . Guarda
FBN.620 REGISTRO 2 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Permanente
CANCELAMENTO DE . . Guarda
FBN.630 REGISTRO 2 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Permanente
FBN.640  |EMISSAO DE CERTIDAO 2 anos Arquivamento - - Eliminacdo




GLOSSARIO

ACERVO

Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.

ACESSO

Direito, oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar a informacao.

ACONDICIONAMENTO

Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservac¢do e acesso.

ARMAZENAMENTO

Guarda de documentos arquivisticos em local apropriado.

ARMAZENAMENTO (DOCUMENTO DIGITAL)

Guarda de documentos arquivisticos digitais em dispositivos de memaéria nao volatil.

ARQUIVAMENTO
Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua tramitacao e findada a

acdo administrativa que determinou a producado do documento.

ARQUIVO

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o
processamento técnico, a conservagao e o acesso a documentos. Instalagdes onde

funcionam arquivos. Movel destinado a guarda de documentos.

ARQUIVO CORRENTE
Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.

Arquivo responsavel pelo arquivo corrente.
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ARQUIVO INTERMEDIARIO
Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que
aguarda destinacdo. Arquivo responsavel pelo arquivo intermediario. Também chamado

pré-arquivo. Depdsito de arquivos intermediarios.

ARQUIVO PERMANENTE
Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor.

Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também chamado arquivo histérico.

ARTIGO
Trabalho escrito técnico ou cientifico publicado ou a ser publicado em geral resultante de

pesquisa ou de reflexdes.

ATA
Relato circunstanciado das ocorréncias, resolucées e decisGes de reunides, assembleias,

eleicGes ou sessdes de colegiados

ATIVIDADE-FIM
Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Também

chamada atividade finalistica. Ver também atividade-meio.

ATIVIDADE-MEIO
Atividade que da apoio a consecuc¢dao das atividades-fim de uma instituiciao. Também

chamada atividade mantenedora.

AVALIACAO
Processo de andlise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de guarda e

sua destinacao final, de acordo com os valores que |hes sdo atribuidos.

BOLETIM
Aviso periodico de entidade publica ou particular, impresso ou nao, para divulgagao de
atos normativos, de ordens rotineiras ou de nomes de pessoas ou de dados numéricos,

podendo ser enviada ou afixada em locais a que tenham acesso os interessados.
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CADASTRO

Registro sistemdtico de informagbes sobre entidades, lugares, pessoas e bens.

CIBERSEGURANCA

AgOes voltadas para a seguran¢a de operagles, visando garantir que os sistemas de
informacdo sejam capazes de resistir a eventos no espago cibernético, capazes de
comprometer a disponibilidade, a integridade, a confidencialidade e a autenticidade dos
dados armazenados, processados ou transmitidos e dos servicos que esses sistemas

oferegam ou tornem acessiveis.

CLASSE
Primeiro nivel hierdrquico de um plano de classificacdo ou de um cdédigo de classificacao,

normalmente seguido dos niveis subclasse, grupo e subgrupo.

CLASSIFICAGAO

Atribuicdo de um descritor e/ou um cddigo a documentos, avulsos ou processos,
resultantes de uma mesma funcao ou atividade, como forma de agilizar sua recuperacdo e
facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminacgao,

transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.

COLECAO

Conjunto de documentos com caracteristicas comuns, reunidos intencionalmente.

CONTRATO
Acordo entre duas ou mais pessoas ou entidades que transferem entre si algum direito ou

obrigacao.

COMPROVANTE
Recibo, Nota ou documentos em que se demonstra a realizacdo de uma despesa, de uma

transa¢do ou de um ato.

COMUNICADO

Cientificacao dada oficialmente.
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COPIA
Resultado da reproducdo de um documento, geralmente qualificada por sua funcdo ou

processo de duplicagao.

DATAS-LIMITE
Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo indicados o inicio e o término do

periodo de uma unidade de descricao.

DESCRICAO
Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de contetddo dos

documentos para elaboragao de instrumentos de pesquisa.

DESCRITOR
Palavra ou grupo de palavras que, em indexacdo e tesauro, designa um conceito ou um

assunto preciso, excluindo outros sentidos e significados.

DESTINACAO FINAL
Decisdo, com base na avalia¢do, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda

permanente ou eliminacao.

DIFUSAO
Funcdo do servico de arquivo que visa promover o conhecimento do respectivo acervo

documental.

DIGITALIZACAO
Processo de conversdo de um documento para o formato digital, por meio de dispositivo

apropriado.

DISSEMINAGAO
Disseminacdo da informacdo. Fornecimento e difusdo de informacgdes através de canais

formais de comunicacao.

DIVULGACAO
Conjunto de atividades destinadas a aproximar o publico dos arquivos, por meio de

publicacbes e da promoc¢do de eventos, como exposicoes e conferéncias.
43



DOCUMENTO

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

DOCUMENTO ARQUIVISTICO
Documento dotado de organicidade, produzido ou recebido por uma instituicao, pessoa

ou familia no decorrer de suas atividades, independente do suporte e linguagem.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

Documento digital reconhecido e tratado como um documento arquivistico.

DOCUMENTO AVULSO
Informacdo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato, que ndo estd reunida e

ordenada em processo.

DOCUMENTO NAO DIGITAL
Documento que se apresenta em suporte, formato e codificacdo diferente dos digitais, tais
como: documentos em papel, documentos em peliculas e documentos eletrénicos

analdgicos.

DOSSIE
Conjunto de documentos, relacionados entre si por agdo, evento, pessoa, lugar e/ou

projeto, que constitui uma unidade.

EDITAL
Aviso mandado publicar por autoridade competente em érgao oficial de imprensa que tem

por objetivo publicizar.

ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
Destruicdo de documentos de arquivo que, na avaliagdo, foram considerados sem valor
para a guarda permanente, impedindo qualquer possibilidade de reconstrucdo. OBS: Nao

€ sindbnimo de descarte de documentos.
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GESTAO DE DOCUMENTOS
Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e intermedidria,

visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

GRUPO

Em um plano de classificagao ou cédigo de classificagdo, a subdivisdo da subclasse.

GUIA-FORA
Indicador colocado no lugar de uma unidade do acervo para assinalar a sua remocdo

tempordria. Também chamado fantasma.

INDICE
Relacdo sistemdtica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidas em
documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados das referéncias para sua

localizacdo.

INFORMACAO

Elemento referencial, nocdo, ideia ou mensagem contida em um documento.

INSTRUMENTO DE PESQUISA

Meio que permite a identificacdo, localizacdo ou consulta a documentos, ou a informacdées
neles contidas. Expressdo normalmente empregada em arquivos permanentes. Ver
também catdlogo, guia, indice, inventario, listagem descritiva do acervo, repertério e

tabela de equivaléncia.

INVENTARIO

Rol de bens, ou de itens de um estoque ou acervo.

LISTA/ LISTAGEM

Rol de nomes ou itens reunidos com finalidade especifica, relacdo.

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Relacdo de documentos cuja eliminacdo foi autorizada por autoridade competente.
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma
instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido. Expressao geralmente adotada em

arquivos correntes. Ver também cédigo de classificagao.

PRAZO DE ELIMINAGCAO
Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos ndao considerados

de valor permanente deverao ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA

Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que
documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao
fim do qual a destinacdo é efetivada. Também chamado periodo de retencdo ou prazo de

retencao.

PROCESSO
Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma

acdo administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

RECOLHIMENTO
Uma das formas de entrada de documentos em arquivos permanentes, refere-se a etapa

final do processo de gestdao documental.

RELACAO ORGANICA

Relacbes que um documento mantém com os demais documentos arquivistico do drgao
ou entidade e que refletem suas funcbes e atividades. Os documentos arquivisticos ndo
sdo coletados artificialmente, mas estdo ligados uns aos outros por um elo que se
materializa por meio do registro, ou do plano de classificacdo, ou do cédigo de classificacdo
ou do arquivamento, que os contextualiza no conjunto ao qual pertencem. Os documentos

arquivisticos apresentam um conjunto de relagdes que devem ser mantidas.

SUBCLASSE

Num plano de classificagdo ou cédigo de classificacdo, a subdivisdo da classe.
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SUBGRUPO

Num plano de classificagcao ou cédigo de classificagdo, a subdivisdao do grupo.

SUPORTE

Base fisica sobre a qual a informacao é registrada.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos
e condi¢Bes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento e a eliminagao de

documentos de arquivo.

TRAMITAGAO
Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua producdo ou recepc¢do, até o

cumprimento de sua fun¢do administrativa. Também referido como MOVIMENTACAO.

TRANSFERENCIA

Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

VALOR PRIMARIO
Valor atribuido a documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade

produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO
Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles

para os quais foi originalmente produzido.
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