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Este livro, iniciativa do 

Arquivo da Fundagao Casa de Rui 

Barbosa, nao e apenas mais uma 

contribui^ao a bibliografia da 

area. E tambem uma publica^ao 

que reflete o trabalho perseverante 

e minucioso de documenta^ao e 
informa^ao desenvolvido pelo 

Arquivo ao longo de seis decadas 

e meia de atua^ao em prol da 

memoria nacional. 

Trata-se de um instrumento 

de relevancia que procura oferecer 

um registro do que foi realizado 

pelo Arquivo, um produto do 

esfor^o de todos que estao direta- 

mente envolvidos com as atividades 

arquivisticas da Casa, sempre 

aprimorando conceitos e redefinindo 

praticas. 

A expectativa e de que esta 

publica^ao, que transcendeu os 

limites de um simples manual, seja 

um passo nao apenas na divulga^ao 

do trabalho do Arquivo, mas 

tambem na revisao de conceitos e 

estimulo para novas propostas, 

colocando ao alcance de profissio- 

nais que atuam na area mais uma 

bem sucedida experiencia. 
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"... ndo hd por at, nas repartigdes publicas, nos ministerios, 

onde quer qne exista a minima parcela de experiencia admi- 

nistrativa, quern ignore que os documentos recolhidos ao seio 

de um arquivo constituem objeto de domtnto publico". 
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Prefocio 

Os arquivos sao territorios de falas as mais diversas. Falas 

que expressam o percurso da vida de uma pessoa ou uma orga- 

niza^ao. Garantir que tais falas sejam plenamente escutadas nao 

e uma tarefa das mais simples. Nos ultimos anos, face a tantas 

transforma^oes tecnologicas e a novas demandas sociais de in- 

forma^ao para a ciencia, a cultura e o lazer, a Arquivologia vem 

se confrontando com seu trajeto como campo de conhecimento. 

Nao so se busca cada vez mais reconhecer os arquivos 

como uma constru^ao social por parte de um sujeito (individual 

ou coletivo) numa dada situa^ao historica. E preciso - como 

parte desse mesmo processo - viabilizar a fala de um outro su- 

jeito, aquele que solicita informa^oes contidas nos arquivos. E 

este desafio significa ir muito alem de tecnicas tradicionais 

centradas mais no arquivista do que no usuario. 

As redes de informa^ao emergem como espagos de novos 

modos de comunica^ao e submergem as estrategias convencio- 

nais de se recuperar a informagao, inclusive aquelas de carater 

arquivistico. Submergem, mas nao excluem estas estrategias 

porque, afinal de contas, e sobre principios basicos da 

Arquivologia (procedencia avalia^ao, teoria das tres idades, etc.) 

que novas solu^des vem sendo atualmente pesquisadas e, em 

alguns paises, viabilizadas. 

No Brasil, tais principios basicos tendem a ser negligenci- 

ados na gestao dos arquivos, inclusive aqueles das chamadas 

instituKjoes-memoria. Inseridas em geral no aparelho do Esta- 

do, tais institui^oes acabam por reproduzir com muita freqiien- 

cia os mesmos problemas decorrentes da ausencia de uma poli- 

tica arquivistica nas administra^oes piiblicas. Nao e da ordem 

do excepcional a quantidade de arquivos, bibliotecas e museus 
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que padecem de falta de clareza quanto a linha de acervos 

arquivisticos que adotaram ou pretendem adotar, a ausencia de 

padroes arquivisticos no tratamento e recuperagao da informa- 

<;ao e um profundo desconhecimento dos seus usuarios, so para 

citar alguns problemas. E, muitas vezes, quando logram definir 

tais parametros, negligenciam os demais arquivos da institui- 

?ao, ou seja, aqueles decorrentes das suas finalidades como um 

organismo voltado para o exercicio de determinadas fungoes. 

A publica^ao desta obra elaborada pelas arquivistas Ma- 

ria Lucia Horta Ludolf de Mello e Lucia Maria Velloso de Oli- 

veira Rebello de Mendon^a mostra-nos o grau de qualidade com 

que o Arquivo da Lundagao Casa de Rui Barbosa contraria este 

quadro. Neste sentido, esta obra ultrapassa os limites de um 

"manual" e oferece uma trilha segura aos pesquisadores e aos 

profissionais de informa^ao. Aos primeiros, revela a logica - 

nao evidenciada nos instrumentos de recupera^ao da informa- 

^ao - que Ihes possibilitara escutar as falas dos diversos titulares 

dos arquivos privados bem como as que se fazem presentes nos 

conjuntos documentais produzidos pela propria Lunda^ao Casa 

de Rui Barbosa. Aos segundos, possibilita uma referencia tecni- 

ca desde ja obrigatoria. E, mais ainda, constitui um excelente 

instrumento para uso pedagogico na forma^ao de futures ar- 

quivistas. Num pals cuja produ^ao e difusao de conhecimento 

arquivistico sao tao escassas, esta publica^ao vem, portanto, 

ocupar um espa^o significative, certamente influenciando ou- 

tras institui^oes em dire^ao semelhante. 

Ao publicar esta obra, a Lunda^ao Casa de Rui Barbosa 

faz jus ao seu Arquivo tanto quanto este se mostra a altura da 

institui^ao na qual se insere. E reitera, de forma generosa para 

com seus usuarios, a sua voca^ao como lugar de memoria. 

Jose Maria Jardim 

Professor do Departamento de Documenta^ao 

da Universidade Federal Fluminense 
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Apresentagdo 

Compete ao Arquivo da Funda^ao Casa de Rui Barbosa 

abrigar duas importantes linhas de acervo completamente dis- 

tintas: a institucional, constituida de 200 metros lineares de do- 

cumentos tecnicos e administrativos da FCRB, e a denominada 

historica, constituida dos papeis privados de Rui Barbosa, de 

outros homens publicos ilustres, seus contemporaneos, e de fa- 

miliares. 

Destaca-se o precioso arquivo pessoal de Rui Barbosa, com 

cerca de 60.000 documentos acumulados por ele durante toda a 

vida: a correspondencia, o legado intelectual, seus documentos 

pessoais, as fotografias. Registra os 50 anos de vida profissional 

dedicada a jurisprudencia e a sua atua^ao como advogado, seu 

desempenho como jornalista, como Ministro da Fazenda do 

Governo Provisorio, como diplomata da II Conferencia da Paz 

em Haia. 

O Arquivo foi formado a partir da organiza^ao dos docu- 

mentos do Patrono, incorporados ao patrimonio publico cultu- 

ral brasileiro em 1924, e vem sendo acrescido, ao longo dos 

anos, de alguns conjuntos arquivisticos valiosos que fazem des- 

te repositorio de informa^oes historicas um Arquivo por exce- 

lencia da Primeira Republica. 

Floje abrange, tambem, o fundo arquivistico institucional 

que surgiu com a propria Casa de Rui Barbosa, a epoca de sua 

cria^ao, considerando-se as escrituras de compra e venda da re- 

sidencia do Conselheiro os primeiros documentos acumulados 

na Institui^ao. 

Em decorrencia da evolu^ao da FCRB, do seu crescimen- 

to, implantou-se, mais recentemente, o Sistema de Arquivo da 

Funda^ao para coordenar o processo de produ^ao, circulagao e 
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acumulagao dos documentos, bem como gerir a organiza^ao, o 

controle e a conserva^ao dos mesmos, visando, conseqiiente- 

mente, a preserva^ao da Memoria. 

Portanro, o Arquivo vein cumprindo o seu papel social 

de: 

- propiciar o acesso do publico a informa^ao mediante 

os instrumentos de pesquisa que elabora e a divulga^ao dos 

acervos; 

- prestar servi^o prioritario a administra^ao da FCRB, pos- 

sibilitando maior eficacia administrativa; 

- promover a aquisi^ao e processamento tecnico de arqui- 

vos privados pessoais referentes a Historia do Brasil que digam 

respeito ao periodo Rui Barbosa; 

- reunir e conservar todo o patrimonio arquivistico de va- 

lor historico, informativo e probatorio sob sua custodia; e 

- preservar a memoria de Rui Barbosa, a memoria da Fun- 

da^ao Casa de Rui Barbosa e a memoria de determinado perio- 

do da Flistoria do Brasil, a Republica Velha. 

Maria Lucia Horta Ludolf de Mello 

Chefe do Arquivo da FCRB 
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Introdu^ao 

Iniciativa do Arquivo da Fundaijao Casa de Rui Barbosa, 

este trabalho nao e apenas mais uma contribui^ao para a bibli- 

ografia especifica da area. E tambem uma publicaijao que refle- 

te o trabalho perseverante, serio e minucioso de documentaijao 

e informaijao que o Arquivo vem desenvolvendo ao longo de 

seis decadas e meia de atua^ao em prol da Memoria Nacional. 

Trata-se de um instrumento de relevancia que procura ofe- 

recer um registro do que foi realizado pelo Arquivo. E um pro- 

duto do esfor^o de todos que diretamente estao envolvidos com 

as atividades arquivisticas da Funda^ao, sempre aprimorando 

conceitos e melhor redefinindo suas praticas. 

Divide-se em partes distintas: I Terminologia Arquivistica, 

que visa a concentrar termos especificos da area de arquivo uti- 

lizados ao longo do texto; II Historico do Arquivo, que apresen- 

ta a evolu<;ao da arquivologia na FCRB; III Atividades do Ar- 

quivo, que trata das opera^oes tecnicas adotadas nos Fundos 

Historicos e no Institucional; IV Codigo de Classificagao de 

Documentos por Assuntos; V Manual de Classifica^ao de Do- 

cumentos por Assuntos do Codigo; VI Anexos; VII Relagao dos 

Instrumentos de Recupera^ao da Informa^ao do Arquivo da 

FCRB e VIII Referencia Bibliografica. 

Este trabalho confirma mais uma vez o objetivo precipuo 

do Arquivo: recolher, registrar, organizar, conservar, controlar a 

circula^ao, facilitar o acesso aos conjuntos documentais e as in- 

forma^des concernentes a propria institui<;ao, a Rui Barbosa e a 

sua epoca , a Primeira Republica. 

A expectativa e de que esta publica^ao, que transcendeu 

os limites de um simples manual, seja um passo nao apenas na 

divulga^ao do trabalho do Arquivo, mas tambem de avalia^ao, 
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revisao e estimulo para novas propostas. Portanto, nao tem a 

pretensao, como qualquer manual, de ser definitivo. A medida 

que novos subsidies forem apresentados, recebera acrescimos e 

melhorias. 

Cabe tambem destacar o claro senso de responsabilidade 

e de compromisso dos arquivistas da Funda^ao com o Sistema 

de Arquivo implantado, com a gestao dos documentos e da in- 

formaijao, com a qualidade do trabalho, com os fundamentos 

da Arquivologia. 

O Arquivo coloca, assim, ao alcance dos profissionais 

que atuam na area mais uma bem-sucedida experiencia. 
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I Terminologia Arquivistica 

Devido a adoqao de alguns termos tecnicos arquivisticos, 

torna-se necessaria a inclusao de um glossario, sintetico, a fim 

de auxiliar o profissional de outras areas na leitura do presente 

documento. 

Alguns termos arquivisticos usados foram explicados no 

proprio texto, portanto, nao fazem parte do referido glossario. 

Acervo - Conjunto de documentos de um arquivo. 

Acesso - Disponibilidade de consulta a documentos e/ou 

informa^oes neles contidas, vanavel em fun^ao de clausulas res- 

tritivas. 

A Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, determina no Capi- 

tulo V, do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos: 

art. 22 - E assegurado o direito de acesso pleno aos do- 

cumentos publicos. 

"art. 23 - Decreto fixara as categorias de sigilo que deve- 

rao ser obedecidas pelos orgaos publicos na classificaqao dos 

documentos por eles produzidos. 

"1° - Os documentos cuja divulgaqao ponha em risco a 

seguranqa da sociedade e do Estado, bem como aqueles necessa- 

rios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da vida pri- 

vada, da honra e da imagem das pessoas sao originariamente 

sigilosos. 

"2° - O acesso aos documentos sigilosos referentes a segu- 

ran^a da sociedade e do Estado sera restrito por um prazo ma- 

ximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua produqao, 

podendo esse prazo ser prorrogado, por uma unica vez, por igual 

periodo. 

3 - O acesso aos documentos sigilosos referentes a hon- 

ra e a imagem das pessoas sera restrito por um prazo maximo 
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de 100 (cem) anos a contar da data de sua produ^ao. 

"art. 24 - Podera o Poder Judiciario, em qualquer instan- 

cia, determinar a exibi^ao reservada de qualquer documento 

sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de direito proprio 

ou esclarecimento de situagao pessoal da parte. 

"Paragrafo unico - Nenhuma norma de organiza^ao ad- 

ministrativa sera interpretada de modo a, por qualquer forma, 

restringir o disposto neste artigo." 

Acondicionamento - Ato de embalar documentos de forma apro- 

priada a sua preservaqao. 

Arquivamento - Seqiiencia de opera^oes que consiste na guarda 

ordenada de documentos. 

Arquivista - Profissional de nfvel superior graduado em 

Arquivologia ou provisionado pela Lei 6.546, de 04.07.1978. 

Arquivo - Conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos 

por orgaos piiblicos, instituiqoes de carater piiblico e entidades 

privadas, em decorrencia do exercicio de atividades especificas; 

e por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informa^ao 

ou natureza do documento; institui^ao, servi^o e/ou setor que 

visa ao uso, ao tratamento e a preservaqao de documentos; mo- 

vel utilizado para a guarda de documentos. 

Arquivo Corrente (AC) - Documentos em curso ou que, mesmo 

sem movimenta^ao, constituam objeto de consultas freqiientes. 

Arquivo Intermediario (AI) - Documentos que, nao sendo de 

uso corrente nos orgaos produtores, por razdes de interesse ad- 

ministrativo, aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para 

guarda permanente. 

Arquivo Permanente (AP) - Conjuntos de documentos de valor 

historico, probatorio e/ou informativo que devem ser definiti- 

vamente preservados. 

Avaliagao de Documentos - Analise de documentos visando a 

destina^ao final dos mesmos, seja para guarda temporaria no 

AI, guarda permanente no AP ou eliminaqao. 

Codigo de Classifica^ao de Documentos por Assuntos - Esque- 

ma elaborado com base na estrutura, nas fun^oes de uma insti- 

tui^ao e na identifica^ao dos documentos produzidos e/ou rece- 

14 

bidos pela mesma, e que distribui os documentos em classes de 

acordo com os assuntos. 

Correpondencia Ativa - Correspondencia expedida 

Correspondencia Passiva - Correspondencia recebida 

Documento Oficial - Documento emanado do poder piiblico ou 

de institui^oes de direito privado, possuindo ou nao valor legal, 

e que comprove um fato. 

Documento Ostensivo - Documento cujo direito de acesso e pleno. 

Documento Publico - Documento produzido ou acumulado por 

orgao publico, por instituiqoes de carater publico e por entida- 

des privadas responsaveis pela execuqao de servi^os piiblicos. 

Documento Sigiloso - Documento de acesso restrito, visto que 

sua divulgagao poe em risco a seguranqa da sociedade e do Esta- 

do, bem como aquele que afeta o resguardo da inviolabilidade 

da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas. 

Dossie - Unidade de arquivamento composta de documentos 

diversos, pertinentes a determinado assunto ou pessoa. 

Elimina^ao - Destruiqao de documentos sem valor para guarda 

permanente. 

Gestao de Documentos - Conjunto de procedimentos e opera- 

goes tecnicas referentes a produgao, tramitagao, avaliagao e ar- 

quivamento em fase corrente e intermediaria, visando a elimi- 

nagao ou recolhimento para guarda permanente. 

Guia-Fora - Instrumento de trabalho usado para substituir pas- 

ta, dossie, etc. indicando sua ausencia temporaria do arquivo. 

Identificagao de Documentos - Processo de conhecimento, siste- 

matizagao e registro das informagoes contidas nos documentos, 

visando ao acesso e avaliagao dos mesmos. 

Indexagao Coordenada - O sistema de indexagao coordenada e 

comumente conhecido pelo nome de UNITERMO e/ou PALA- 

VRA-CHAVE. Usa vocabulos selecionados do proprio documen- 

to e que o identificam. Cada documento tera quantas palavras- 

chave forem necessarias. 

Indice - Instrumento de recuperagao da informagao que relacio- 

na sistematicamente elementos do conteiido de um documento 

ou grupo de documentos acompanhados de referencias para sua 
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localiza^ao. 

Inventario Analitico - Instrumento de recupera^ao da informa- 

^ao no qual as unidades de arquivamento de determinado fun- 

do e/ou cole^ao e respectivas divisdes sao identificadas e 

detalhadamente descritas. 

Inventario Topografico - Instrumento de controle que indica a 

localizaqao fisica dos dossies e outros documentos no deposito. 

Ordenagao - Ato de dispor os documentos segundo determina- 

do metodo. 

Processo - Conjunto de documentos reunidos em capa especial, 

organicamente acumulados no decurso de aqao administrativa 

ou judiciaria. 

Tabela de Temporalidade - Instrumento de destinaqao aprova- 

do pela autoridade competente que determina prazos de guarda 

dos documentos e estabelece criterios para microfilmagem e eli- 

minaqao. 

Unidade de Arquivamento - Conjunto de documentos reunidos 

por criterios de organiza^ao pre-estabelecidos. 
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Historico 

mm 

Morre Rui Barbosa a 1° de marqo de 1923. Deixa uma 

imensa e inestimavel massa documental, pois tinha por habito 

guardar tudo: desde documentos importantes, como copias e 

originals de seus trabalhos, a sua produgao intelectual, legado 

dos 53 anos de luta civica e de homem publico como advogado, 

politico, jurista, parlamentar, jornalista, diplomata, ate peque- 

nos peda^os de papeis com anotaqoes, bilhetinhos e rabiscos 

dos filhos, e mesmo todas as notas e faturas de despesas. No 

entender do cunhado Carlito, Carlos Viana Bandeira, "fazia um 

verdadeiro arquivo de recibos". 

Rui Barbosa em viagem para a 
Bahia, a bordo do Acre, 

redigindo um dos discursos da 
Campanha Presidencial de 

1919. 
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Outra de suas peculiaridades era nao deixar sem resposta 

as cartas, os telegramas, os cartoes, e conservava, muitas vezes, 

as minutas e copias de proprio punho, bem como toda a corres- 

pondencia recebida. 

Minuta de carta de Rui 
Barbosa ao ministro 

frances Paul Claudel, 
em que agradece as 

palavras acofhedoras 
de sua carta de 21 de 
margo. Petropolis, 23 

de margo de 1917. 

(f t-GC crCJs ^ ^ 3 cuxo 

1$ Crxj^n cXf^Tujj aiCj! ialvrw ^' 

<Xd-Njty>^ <Ln. to-T) ^rC.aAAAvr^CL.Cx>ACA 

0*>uarC_a_^> ci-iL \3^iCrv_iL. cC ^JCV 

c>_a. \XC«AA>> bcri-»- ■ ^X- ensvu-i 

^rCaAA. ^ j C>-wjiv 

^ ' /-csvvvvflJUUL c\/J-a- ■QTSWI 'Vi'L*- •> ow, AA/VS^ 

/va^ioAAt- CMU. X-ATVA. ia ^vc^, , 

^'(UA ivuuJ, ^«rwvvo-L^Ut. 

15 iLuk^Oiy d^jLi-rv. i Ac<Jv^C«-«-^ ^ 

^ cy^ovcuA.^ 

cL^ WA^V, c^UAA^c-tCav, at cU. CJX , 

vL CLJLA- C^S-'a- vrv\ G-JL4 ■ 
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Esses papeis passaram, de imediato, por uma inspegao da 

famflia, representada pelo filho primogenito, Alfredo Rui. Na 

edi^ao especial da revista O Tempo, em homenagem ao primei- 

ro ano da morte de Rui Barbosa, uma fotografia documenta 

Alfredo, junto com o mordomo, "seu" Antonio, Antonio Joa- 

quim da Costa, organizando e selecionando os papeis. "jEle os 

identificou e selecionou nem sempre com muita felicidad^", se- 

gundo Carlos Viana Bandeira, que conta: 

Havia um volume desmedido de notas e faturas de toda 
variedade e, infelizmente, entendeu-se que era coisa sem va- 
lia depois da morte de Rui. Separou-se de tudo o mais de seu 
arquivo e queimou-se! Sua memoria e mesmo algo do seu 
bom nome, nessa ocasiao, se volatizaram em grande parte 
no fumo do monte de papeis lamentavelmente incinerados. 

0 gabinete branco, 
onde Rui Barbosa fez 
os principals trabalhos 
sabre a Codigo Civil. 
Ai o grande homem 
costumava recolher-se 
para repousar. A 
dassificacdo das 
papeis do seu arquivo 
foi feita pelo filho 
Alfredo Rui. 
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O Dr. Homero Pires, zelador da Casa, em 1933, por exem- 

plo, "lamentava muito a destrui^ao das faturas comerciais". 

Entre elas, estava a de compra da mobilia da biblioteca, hoje 

Sala Constitui^ao, com as quais se podia provar que a aquisi^ao 

das estantes fora efetuada muito tempo depois de ter Rui Bar- 

bosa deixado o cargo de ministro e que, portanto, nao havia 

qualquer possibilidade de os moveis, encimados com os 

monogramas RB, terem sido encomendados e comprados pelo 

Ministerio da Fazenda. Esse boato foi propalado por maledi- 

centes que queriam comprometer a lisura de Rui Barbosa, inter- 

pretando as duas iniciais como se fossem as de "Republica Bra- 

sileira". A respeito da elimina^ao desses papeis afirmava Americo 

Jacobina Lacombe: "O que nos resta no Arquivo da Casa de 

Rui Barbosa e uma simples cole^ao de cadernos de apontamen- 

tos de despesa, de tipo comercial, aqui e ali, reportando alguma 

observa^ao de carater biografico". 

Quanto a correspondencia passiva, guardada cuidadosa- 

mente por Rui Barbosa, foi depositada, em pacotes, no porao 

da residencia, onde permaneceu esquecida por muito tempo, ate 

ser encontrada nos anos 40. 

Conforme depoimento de Americo Jacobina Lacombe, 

o arquivo de Rui Barbosa faz parte da compra da Casa e 
consta da sua escritura. Tao logo colocara a viuva o patri- 
monio a venda, o Governo brasileiro, por proposigao do Se- 
nado, foi autorizado, pelo Decreto 4.789 de 2 de janeiro de 
1924, a adquirir a Casa em que residiu o Senador Rui Bar- 
bosa, com mobiliario, a biblioteca, o ARQUIVO e a propri- 
edade intelectual das obras do eminente brasileiro. De modo 
que nao ha duvida nenhuma de que este arquivo pertenga a 
Fundagao Casa de Rui Barbosa. 

E prossegue: 

Dona Maria Augusta fez questao de que os documentos 
do marido ficassem no Brasil, assim preferindo, mesmo com 
prejuizo da familia. Recebera, tambem, outras propostas de 
compra, muito melhores que a do Governo brasileiro, fanto 
da Embaixada inglesa quanto do Joquei Clube de Buenos 
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rtires. w orasn ueve este parnmomo a c i ci. 
Quatro anos depois, a 9 de janeiro de 1928, na gestao do 

zelador Artur Luis Viana, outro decreto, de n0 5.429, determina 

a "abertura do Museu-biblioteca denominado Casa de Rui Bar- 

bosa", que foi inaugurado so em 13 de agosto de 1930 pelo 

Presidente da Republica Washington Luis. Na ocasiao, o arqui- 

vo nao estava organizado. Durante certo periodo, quando a Casa 

ainda estava sendo estruturada como repartigao publica, parte 

da documentagao foi colocada sob a guarda da Biblioteca Naci- 

onal. No relatorio de 1929, do zelador Fernando Nery, dirigido 

ao Ministerio da Justiga, le-se: 

Continua na Biblioteca Nacional o Arquivo do Senador 
Rui Barbosa bem como os dicionarios que foram do seu uso, 
objetos esses que devem ser transferidos para esta Reparti- 
gao, no corrente ano, quando chegarem os arquivos de ago, 
ja encomendados para esse Ministerio. 

Primeira pagina do 
Livro de Atas, que 
registra a Sessao 
Solene de Inauguragao 
da Casa de Rui 
Barbosa. Ata assinada 
pelo Presidente da 
Republica, Washington 
Luis, e demais pessoas 
presentes d cerimdnia, 
em 13 de agosto de 
1930. 
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A estada dos documentos do Arquivo de Rui Barbosa na 

Biblioteca Nacional e explicavel por medida de seguran^a do 

Governo brasileiro, para que nao se perdessem nem se estragassem. 

Em 1932, os documentos ja se encontravam na Casa de 

Rui Barbosa, conforme consta do relatorio assinado por Anto- 

nio Joaquim da Costa, a epoca zelador interino, que, com refe- 

rencia ao arquivo, se mostrava preocupado com a sua guarda 

em local apropriado e seguro. 

Antonio Joaquim da 
Costa, o "seu" Antonio. 
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O mesmo funcionario, alguns anos mais tarde, surpreen- 

deu o diretor da Casa com uma grande parcela da correspon- 

dencia de Rui Barbosa que estava depositada em maldes no po- 

rao do Museu. Em observa^ao sobre o fato, D. Maria Celina 

Goulart do Amarante, primeira chefe do Arquivo, relata: 

A massa, porem, da correspondencia esta organizada e 
arquivada gramas ao "seu" Antonio, que avisou ao Dr. 
Lacombe que encontrara em baus e caixas, no porao, uma 
quantidade enorme de papeis que pareciam cartas e telegra- 
mas. Nenhuma crian^a ficaria mais contente com o presente 
de Papai Noel do que ficou o Dr. Lacombe com a descoberta 
do "seu" Antonio. Assim, maos a obra, escovamos docu- 
mento por documento e depois passamos a fichar cada um. 

Em 1933, o relatorio do zelador Homero Pires ainda nao 

e animador: "O grande e precioso arquivo de Rui Barbosa en- 

contra-se em latas, em lugar improprio e sem seguranqa, urgm- 

do sua catalogaqao e guarda em armarios especiais". 

Americo Jocobino 
Lacombe ja nomeado, 
em 10 de mar^o de 
1939, por decreto do 
Presidente da Republi- 
ca, diretor da Casa de 
Rui Barbosa. Visita do 
Presidente Getulio 
Vargas ao Museu. Junto 
da vitrine com os 
documentos do Arquivo 
que estava sendo 
organizado, vemos da 
esq. p/ dir.: Getulio 
Vargas, Americo 
Lacombe, Francisco Rui 
Barbosa, a menina 
Carmem Rui Barbosa 
Guerra e D. Maria 
Augusta Rui Barbosa. 
11 de novembro de 
1939. 
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No dizer de Americo Jacobina Lacombe, "entre 1935 e 

1938 os pacotes come^aram a ser abertos pelo entao diretor 

Luis Camilo de Oliveira Neto, que teve a iniciativa de separar 

em algumas pastas os documentos mais importantes". E conti- 

nua: 

efetivamente, fui eu quem iniciou sua organizagao, quan- 
do ja era Diretor da Casa. Esses papeis encontravam-se em- 
brulhados em pacotes. Os documentos foram indexados um 
por um e os catalogos formados em dois imensos ficharios, 
cronologico e onomastico. Sei que essa classifica^ao come- 
^ou a ser feita somente por mim, sozinho, com a colabora- 
^ao de D.Maria Celina Goulart do Amarante, minha grande 
auxiliar. O Dr. Homero Pires me ajudava como consultor, 
quando eu a ele recorria, sobre uma coisa ou outra, mas ele 
nao acreditava que essa classificaqao chegasse ao fim como 
chegou. 

Eis tambem o seu relatorio de 1939, que vem reiterar e 

esclarecer alguns aspectos dos primordios desse trabalho: 

O arquivo esta sendo cuidadosamente catalogado. Con- 
tamos no corrente ano organizar um catalogo completo das 
milhares de pe§as que compreende. No comedo do ano a 
Casa recebeu varias doa^oes de pegas documentais originais 
ou copias fotograficas. Dentre estas, destaca-se a copia inte- 
gral do inventario do pai de Rui Barbosa, remetida pelo Ar- 
quivo Publico do Estado da Bahia. Por intermedio do Dr. 
Francisco Mendes Pimentel foram obtidas de ilustre descen- 
dente do Conselheiro Dantas varias cartas dirigidas aquele 
politico do Imperio. Com a necessaria permissao foram es- 
ses documentos fotografados, por gentileza do Institute 
Nacional de Tecnologia, bem como o original do Projeto da 
Constitui^ao de 1891. A fim de obter para o Arquivo copias 
que se encontram dispersas em arquivos oficiais ou particu- 
lares, adquiriu essa administragao um aparelho fotografico 
com os competentes aparelhos complementares. Infelizmen- 
te nao conseguimos ainda fazer funcionar dada a falta de 
verba para a aquisi^ao do respectivo material. 
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No relatorio citado, sente-se a decisao de recompor o acer- 

vo documental, cuidadosamente conservado por Rui Barbosa, e 
enriquece-lo com copias da correspondencia ativa quando se 

fazia necessario completar um assunto relevante que a corres- 

pondencia recebida nao esclarecia por completo. Para 

exemplificar: sem copia da carta de Rui Barbosa para os sena- 

dores Francisco Glicerio e Antonio Azeredo, em 19 de maio de 

1909, nao seria possivel compreender o porque da oposiqao de 

Rui a candidatura do Marechal Elermes da Fonseca. 

Rio—10-5-09 
Srs. senadores F. Glyeerio e A Azeredo 
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Carta de Rui Barbosa 
Francisco Glicerio e 
Antonio Azeredo que 
explica 0 porque da 
oposi^ao de Rui d 
candidatura do 
Marechal Hermes da 
Fonseca. 
Rio, 19 de maio de 
1909. 
As corre^oes sdo do 
punho de RB. 
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Devotado cultor da memoria de Rui Barbosa, Americo 

Jacobina Lacombe, sempre atento, procurava obter, muitas ve- 

zes por compra, originals de discursos, pareceres e conferencias. 

Salvou tres documentos fundamentalissimos que pertenceram a 

Rui Barbosa; o original da Constituiqao da Republica de 1891, 

assinado por todos os membros do Governo Provisorio; o Pro- 

jeto da Constitui^ao com as emendas feitas por Rui Barbosa, 

que constituem em grande parte o proprio projeto; e o texto da 

Constitui^ao passado a limpo pela letra de Rui Barbosa. Tais 

documentos 

Projeto do Constitui^do 
do Republica de 1891 

com as emendas feitas 
por Rui Barbosa. 

haviam sido vendidos na Livraria Quaresma (Livraria 
do Povo, do livreiro e editor Pedro Quaresma, situada na 
Rua Sao Jose, 71 e 73), que, por sua vez, recebera oferta de 
um colecionador de Buenos Aires e, portanto, estavam ame- 
a^ados de sairem do Brasil. 
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A nacfio braxileiro odoplo como frti ma de governo, sob o regimen represenlolivo, j 
u — KepuHica Federudra — prccltm utlu peio decrolo n. 1 do 15 do noveinbro de 
1889; em suns rcJtu.fes rWciofsse denominoni: Ropublico dos Eslodos Unidos do 
Broril. 
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Ao tomar conhecimento do fato, Americo Jacobina 

Lacombe, diretor da Casa havia pouco, "expos ao Ministro 

Capanema a situa^ao e este procurou Rodrigo de Melo Franco 

que, impressionado, arranjou verba suficiente para a compra 

desses papeis". Apos a aquisiqao, foram encadernados e volta- 

ram para o devido lugar: o Arquivo de Rui Barbosa. 

E doa^des continuaram sempre a chegar, umas mais vali- 

osas que outras. Com a morte de Alfredo Rui Barbosa, em ju- 

nho de 1939, novos documentos foram recolhidos ao Arquivo. 
Americo Jacobina Lacombe tambem da a sua contribui^ao: doa 

importante correspondencia de Rui Barbosa com o seu avo An- 

tonio de Araujo Ferreira Jacobina, que, primo e procurador de 

Rui Barbosa quando do exilio, controlava toda a remessa de 

dinheiro para Buenos Aires e depois Londres. 

Remessa de dinheiro 
para Rui Barbosa no 
exilio. 
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Carta de Rui Barbosa a 
Antonio de Araujo 

Ferreira Jacobina, seu 
procurador, quando do 

exi'lio em 1893-1895. 
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O jovem historiador Americo Jacobina Lacombe, porem, 

nao previa que levaria mais de 30 anos na execu^ao de seu 

projeto, um trabalho realizado dia a dia, sem que seu animo 

arrefecesse. Quando iniciou a organizagao do arquivo, foi como 

se estivesse empenhado na montagem de um gigantesco quebra- 
cabeqa, em que com a junqao das pe^as surgiam delineados a 

vida de Rui Barbosa e grandes acontecimentos da Historia do 

Brasil e da Historia Universal. For meio do arquivo pode-se "me- 

dir a influencia exercida pela atuagao de Rui Barbosa no movi- 

mento cultural do seu tempo e a sua proje^ao no cenario nacio- 

nal e internacional". 

* 
w 

0 diretor do Coso de 
Rui Barbosa, Americo 
Jacobina Lacombe, 
mostrando os docu- 
mentos de Rui 
Barbosa, ja organiza- 
dos em pastas 
suspenses, para o 
Major Mc Crimon e 
Antonio Gallotti. Casa 
de Rui Barbosa, em 27 
de abril de 1950. 
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Testemunha do gigantesco trabalho, o jornalista Alexan- 

dre Konder em 1949 escreve: 

Naquelas vitrinas repletas de documentos, naquelas me- 
sas sobre as quais funcionarios especializados continuam, 
de manha a noite, a fichar e a separar a multidao de pe§as 
que formam o imenso e inestimavel arquivo de Rui e, com o 
qual os estudiosos poderao, dentro em breve, reconstituir 
toda a historia confidencial dos ultimos anos da Monarquia 
e dos primeiros tempos da Republica. 

Instalacoes do Arquivo, 
ate 1978, no ala d 

esquerda, parte 
superior, no Corpo do 

Museu. 

" 

M 
«N 

A 
I , : > 

30 

Identificados, foram os papeis separados por ordem alfa- 

betica de signatarios e por assuntos; dispostos em pastas 

suspensas nos arquivos de a^o, ficaram distribmdos em duas 

grandes series, Correspondencia e Originais. Sua organiza^ao 

assim decorreu, segundo relato de D. Maria Celina Goulart do 

Amarante, auxiliar incansavel do Dr. Lacombe nesta ardua ta- 

refa, e que esteve a frente do Arquivo por 44 anos: 

Na serie Correspondencia - particular, politica, literaria - 
abria-se para cada signatario relevante uma pasta entrando 
pelo nome complete e os documentos eram arranjados den- 
tro das pastas em ordem cronologica. Os menos relevantes 
entravam apenas pelo ultimo sobrenome. Assim, 
exemplificando, encontravam-se nas primeiras gavetas: A - 
Azeredo - Azeredo, Antonio de. (politico matogrossense com 
que Rui se correspondeu durante anos). O seu arranjo obe- 
decia a mais rigorosa ordem alfabetica. A serie Originais, 
disposta pelo criterio cronologico, correspondia toda a do- 
cumentagao produzida por Rui Barbosa, de seu proprio pu- 
nho ou em copias por ele autenticadas: conferencias, discur- 
sos, artigos para jornais, pareceres, resumes e roteiros de 
discursos (importantes, segundo Lacombe, para a compre- 
ensao e revisao dos mesmos, ja que Rui Barbosa tambem se 
limitava aos roteiros, como os demais parlamentares, por 
ser proibido aos politicos daquela epoca lerem discursos no 
Senado e na Camara). 

Nesta serie, aqueles documentos considerados sigilosos ou 

de valor excepcional encontravam-se " num cofre grande de fer- 

ro, cheio de gavetas, adquirido em 1943, pela dire^ao da Casa 

de Rui Bamosa, especificamente, para guarda dos papeis de 

carater po 'co ou intimo da vida domestica de Rui. Ficavam 

arranjados cronologicamente como os demais". 

Agrupavam-se, tambem, conjuntos documentais em or- 

dem de assunto, como no caso dos papeis das duas Embaixadas 

de Rui Barbosa, a de Haia, em 1907, e a de Buenos Aires, em 

1916, que assim constituidos passaram a denomina^ao das seri- 
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es Segunda Conferencia da Paz em Haia e Embaixada a Buenos 

Aires. 

Os inventarios analiticos, relativos a esses dois temas, fo- 

ram publicados por ocasiao do cinqiientenario de cada uma des- 

sas missoes diplomaticas, ou seja, em 1957 e em 1966, com o 

objetivo de divulgar os documentos que por si narram a atua- 

^ao de Rui Barbosa como embaixador. 

Como instrumentos de busca, era comum o uso dos 

caderninhos elaborados por Americo Jacobina Lacombe, fruto 

das suas pesquisas, nos quais citava, ano por ano, todas as ativi- 

dades de Rui Barbosa, desde a correspondencia ate os grandes 

pareceres e pe^as oratorias com as respectivas fontes de consul- 

ta. Da materia ali contida resultou a publicagao intitulada Ro- 

teiro das Obras Completas de Rui Barbosa, em dois volumes, 

constantemente consultados pelos pesquisadores e arquivistas. 

Dispunha-se, ainda, dos catalogos cronologico e onomastico da 

Correspondencia, ate hoje utilizados, dada a sua precisao. 
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Originals do Piano das 
Obras Completas de 
Rui Barbosa que estao 
no Arquivo Americo J. 
Lacombe. 
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A respeito desse trabalho, Dr. Lacombe declara: 

Sei que com esse Arquivo pudemos fazer a publicagao 
das Obras Completas de maneira sistemanca. Muitas cartas 
explicam a elabora^ao de algumas obras, especialmente na 
parte judiciaria. Os pareceres sobre questoes judiciarias es- 
tao ligados a correspondencia, de modo que eu acredito que 
tenha prestado um scrvico muito importante para a atual 
Ruiana. 

As novas dependencias 
do Arquivo no espOqo 

America Jacobina 
Lacombe inaugurado 

em 1978. 

Em 1966, a Casa de Rui Barbosa e transformada em Fun- 

daqao, e passa a haver maior disponibilidade financeira. Os se- 

tores instalados em pequenas salas, mal iluminadas, nas depen- 

dencias do Museu, dai em diante tendem a expandir-se. Inicia- 

se entao o projeto da construqao de um predio anexo, hoje Es- 

paqo Americo Jacobina Lacombe, que, inaugurado em 1978, 

permitiu ao Arquivo dispor de local mais apropriado a sua ins- 

tala^ao e ao seu desenvolvimento. 
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Cria-se o Centro de Documenta^ao pela Portaria Presi- 

dencial /121 de 1° de abril de 1977. A Arquivologia evoluira e, 

reconhecida por lei, torna-se curso universitario, enquanto a 

Fundaqao implanta a carreira de arquivista no seu quadro fun- 

cional. Uma nova visao e mais recursos tecnicos despertam a 

necessidade de dar um novo arranjo fisico e intelectual a docu- 

mentaqao e de proceder ao seu inventario nos padroes moder- 

nos ditados pela arquivistica. Mister se tornava acrescentar um 

indice tematico aos indices onomastico, cronologico e de titu- 

los, aperfeiqoando os mecanismos de recupera^ao da informa- 

qao para torna-la mais rapida e precisa. Tais mudanqas se efetu- 

aram procurando respeitar, ao maximo, a primeira classificaqao 

ordenada por Americo Jacobina Lacombe, que tambem passou 

a reconhecer a necessidade de dar um novo arranjo as unidades 

de arquivamento: "essa classificaqao sei que hoje nao foi altera- 

da e modificada, foi melhorada. Eu acredito que tenha sido sub- 

dividida". 

C 

Americo Jacobina 
Lacombe recebendo a 
litografia de Angela 
Agostini com o retrato 
de Rui Barbosa, 
doacdo da Revista 
llustrada. Sola 
Constituiqdo, Museu. 
Novembro de 1950. 
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Alegoria "A Liberdade 
dos sexagendrios", 

1884. "RB protege o 
escravo da furia do 

feitor". Alusiva d 
campanha de RB pela 

aboligdo da escravatu- 
ra. Desenho a bico-de- 

pena de Seth, RJ, 
1924. 

Os documenros iconograficos, ate entao sob a guarda do 

Museu, que ja procedia a sua cataloga^ao, passam ao controle 

do Arquivo, constituindo mais um conjunto documental do Fun- 

do Rui Barbosa, a serie Iconografia. Este acervo come^ou a set 

reunido, apos a morte de Rui Barbosa, a partir de um mkleo 

inicial de fotografias guardadas pelo proprio Rui, seus familia- 

res e por "seu" Antonio, o mordomo. Posteriormente, foram 

sendo incorporadas imagens relevantes de grande interesse para 

o registro biografico de Rui Barbosa, mesmo aquelas produzi- 

das apos 1923, como, por exemplo, os desenhos alegoricos ori- 

ginais de Seth, alusivos as lutas ideais de Rui Barbosa, que ilus- 

tram a edigao in memoriam da revista O Tempo (Rio de Janei- 

ro, 1924); as numerosas lotos do Centenario de Rui Barbosa em 

1949; as caricaturas; etc. 

V X 
LIBERDADE 

EXMDl AR 

/ 

2 
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Com vistas a futura informatiza^ao do acervo e a gera^ao 

de um banco de imagens, adotou-se a indexa^ao coordenada. A 

fotografia nao e mais apenas um elemento ilustrativo do texto 

historico, ela e o proprio objeto da Historia, valorizada como 

fonte de informa^ao. Este tipo documental ganha for^a, e toda 

aten^ao e despertada para o aspecto da sua preserva^ao. Trata- 

mento especial de conserva^ao de lotos e empregado, partindo- 

se das mudamjas dos acondicionamentos e da armazenagem, 

sob a orienta^ao do Inloto/Funarte. 

Nesse meio-tempo, procedia-se tambem a analise da tota- 

lidade do Arquivo de Rui Barbosa, chegando-se a necessidade 

da redistribui^ao dos documentos em novos conjuntos docu- 

mentais dispostos anteriormente em 5 series: Originais, Corres- 

pondencia Geral, 2a Conlerencia da Paz em Haia, Embaixada a 

Buenos Aires e Iconogralia. 

Processaram-se entao, criteriosamente, algumas modili- 

ca^oes, observando-se as peculiaridades da vida piiblica e priva- 

da de Rui Barbosa, bem como do seu arquivo e da importancia 

de seu conteudo tematico. As series Correspondencia Geral e 

Originais (este termo loi eliminado) sao desdobradas em mais 

seis outras, assim denominadas: Documentos Pessoais, Ministe- 

rio da Fazenda, Produ^ao Intelectual, Causas Juridicas, Carto- 

gralia, Miscelanea e Documenta^ao Complementar, passando o 

Fundo Rui Barbosa a sua atual conligura^ao de onze grupos 

documentais. Novas pesquisas e checagem de dados loram 

eletuadas pela exigencia de dotar o inventario de maior riqueza 

de detalhes. 
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Quadro demonstrative 
das series do fundo Rui 

Barbosa, que propicia 
visualizar a arranjo 

fisico do Arquivo e as 
mais marcantes 

atividades de Rui 
Barbosa. 

FUNDO 
ARQUIVO DE RUI BARBOSA 

60.000 DOCS 

SERIES 

CG - CORRESPONDENCIA GERAL: 
reune cartas, telegramas, oficios etc recebidos por RB ao longo de sua vida como ci- 
dad5o e politico 
MF - MINISTERIO DA FAZENDA: 
reune cartas, telegramas. oficios etc. recebidos por RB durante sua atuagao como Mi- 
nistro da Fazenda no periodo compreendido entre 15-11-1889 e 21-1 1891 

CJ - CAUSAS JURIDICAS: 
reune documentos Ipareceres, consultas, peti^bes) que retratam a atuagao de RB 
como advogado 
PI - PRODUCAO INTELECTUAL: 
reune discursos, projetos, poesias, produzidos por RB ao longo de sua vida 
DP - DOCUMENTOS PESSOAIS: 
reune recibos, diplomas, atestado de batismo etc. acumulados por RB 
CH - 2.a CONFERENCIA DA PAZ EM HAIA: 
reune atas impressas das sessbes, discursos, correspondencia, decreto de nomeacao, 
referentes a 2.a Conferencia da Paz em Haia da qual RB participou como Embaixador 
Fxtraordinario e Plenipotenciario em 1907. 
BA - EMBAIXADA A BUENOS AIRES: 
reune discursos e correspondencia, decreto de nomeacao, referentes as comemora- 
Cbes do 1° centenario da independencia da Argentina das quais RB participou como 
Embaixador Fxtraordinario e Plenipotenciario em 1916 
IC - ICONOGRAFIA: 
reune fotografias, postais, estampas e desenhos, acumulados por RB, num total de 
1800 documentos 
C-CARTOGRAFIA: 
reune mapas, plantas, graficos e diagramas relatives as questdes de limites e outros 
assuntos de interesse de RB 
M - MISCELANEA: 
reune documentos acumulados por RB que nao se encaixavam nas demais series: 
panfletos. prospectos, cartoes, etc... 
DC-DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR: 
reune telegramas. cartas e cartdes de condolencia pelo falecimento de RB 
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Em fins de 1987 encerra-se a reorganiza^ao do arranjo e 

da descri^ao do Arquivo de Rui Barbosa. Mais urn fndice e pro- 

duzido, o de identidade dos missivistas, resultado do levanta- 

mento minucioso de dados que informam sobre quem e o signa- 

tario e qual a sua liga^ao com Rui Barbosa. No mesmo ritmo, 

concluiu-se tambem a reda^ao do inventario analitico, que pas- 

sa a gerar novos instrumentos de pesquisa para recupera^ao e 

divulga^ao dessa massa de papeis, os cerca de 60.000 documen- 

tos, integrantes do Arquivo de Rui Barbosa. O Arquivo conta 

hoje com diversas publica^oes que servem nao so como instru- 

mentos de busca, mas contem notas elucidativas de pontos obs- 

curos da biografia de Rui e de fatos historicos (ver rela^ao dos 

instrumentos do Arquivo na pag. 181). Nessa fase final, sao 

tambem arroladas, a parte, as cole^des dos papeis esparsos de 

outras personalidades da Republica Velha e de parentes de Rui 

Barbosa encontrados entre os que pertenceram ao titular do 

Arquivo ou chegados posteriormente por meio de doa^oes, for- 

mando a Cole^ao de Documentos Avulsos - CDA. 
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Documento da coleqdo 
Carlos Viana Bandeira, 
uma das que 
complementam e 
enriquecem a biografia 
de Rui Barbosa. 

39 



Destacam-se, entre outras, as seguintes cole^oes: Carlos 

Viana Bandeira, Tristao de Alencar Araripe, Luis Antonio Bar- 

bosa de Almeida, Fernando Nery, Celina Barbosa Palacio, 

Ubaldino do Amaral Fontoura, Francisco Peixoto de Lacerda 

Werneck. Cabe lembrar que sempre existiu na Fundaqao Casa 

de Rui Barbosa uma politica de aquisi^ao de acervos do periodo 

de Rui Barbosa, que pudessem complementar e enriquecer sua 

biografia. 

E essa uma constante preocupaqao do Arquivo, herdada 

do Professor Americo Jacobina Lacombe, que, embora tivesse 

conseguido reunir muito do que tern hoje o Arquivo, dizia faze- 

rem falta documentos fundamentals como a correspondencia 

ativa de Rui, que muitas vezes nao deixou copia nem minuta, 

havendo apenas a correspondencia passiva, e admitia: 

Documento do Arquivo 
Institucionol que 
registro o oto de 

doo^do de um docu- 
mento de Rui Barbosa 

em 1948. 
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E meu empenho adquirir arquivos de pessoas contempo- 
raneas de Rui Barbosa porque assim vao aparecer muitos 
documentos, relativos a ele, que estao perdidos no meio des- 
tes acervos particulares. Por exemplo, nos devemos receber, 
em breve, um arquivo muito importante, o do Ministro 
Pandia Calogeras, ministro de varias pastas. Nao era ho- 
mem da roda de Rui Barbosa, mas na correspondencia par- 
ticular dele deve haver referencias muito importantes ao 
Civilismo e ao movimento de Rui Barbosa. Mesmo nao sen- 
do ruista, esse arquivo trara contribuigao valiosa para a His- 
toria da Republica. Por isso e que eu acho que nos devemos 
recolher todos os arquivos dos homens da epoca de Rui Bar- 
bosa para completar e fechar o circulo em torno dos assun- 
tos que estao esbo^ados nestes arquivos. 

A fascina^ao do tema e irresistivel! Concluida a tarefa dos 

inventarios, surge, em 1988, a ideia de se desenvolver um pro- 

grama especial, educative, direcionado a comunidade estudan- 

til dos alunos de 1° grau, com o fim de despertar nos jovens 

interesse pelo tema e pela preservaqao da memoria. Implantou- 

se entao o projeto "Integraqao Arquivo-Escola", que teve muito 

boa aceitaqao. Seu objetivo principal e contextualizar Rui den- 

tro da Historia do Brasil, no periodo entre 1870 e 1930, e fami- 

liarizar os alunos com as fontes documentais e seus depositari- 

es, os arquivos. 

Dentre os documentos apresentados aos alunos, a carta 

cifrada de Lobo de Eqa contendo piano para matar o Marechal 

Floriano, Geneva, 23 de setembro de 1894, e um dos exempla- 

res que despertam interesse. A seguir, sua transcriqao: 

"Mario. Escrevo da casa do Carvalho. Junto vai uma ordem 
ao portador para o Credit Lyonais ai de 2000 francos ouro. 
Recebe. Manda teus companheiros via Cadiz para aqui. Tu 
segue Paris. Procura Rua Rivoli, 194. Eduardo Prado. Da a 
senha e recebe ordens. Seguiras depois para aqui sem demo- 
ra. Devemos embarcar em 18 de outubro para Buenos Ayres. 
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Documento do arquivo 
de Rui Barbosa 

utilizado no programa 
"Integra^do Arquivo- 

Escola", que visa a 
despertar nos jovens 

interesse pela Histdria 
do Brasil e pela preser- 

va^do da memoria. 

Doutor Carvalho vai tambem. A carabina que deve estender 
o poderoso Marechal seguiu paras o Rio em 15. Sera entre- 
gue ao Ribeiro de Cintra, rua Ouvidor. E uma obra admira- 
vel de precisao. Carrega com pressao de ar e fere a 100 metros 
com bala de a^o de 12 milimetros. Tem a forma de bengala. 
Depois de chegarmos a Buenos Ayres o Saldanha dira quem 
vae ao Rio executar a grande obra. Oxala seja eu. Tenho 
direito porque fuzilou o meu tio. Adeus. Vem depressa. O 
canalha Abdon Milanez esta aqui. Teu camarada. Lobo de Hca. 
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Nesta epoca, chegam ao termino as atividades de revisao 

e reestrutura^ao do fundo Rui Barbosa. A partir de entao, os 
arquivistas da Funda^ao comeqam a pensar nos papeis acumu- 

lados pela Instituigao, ao longo de decadas, que passaram a 

constituir o fundo arquivi'stico institucional. Este surge com a 

propria Casa de Rui Barbosa a epoca de sua cria^ao, conside- 

rando-se as escrituras de compra e venda da residencia do Con- 

selheiro os primeiros documentos da Instituiqao. 

Uma tentativa de organizaqao fora iniciada doze anos 

antes, em 1976, quando, por solicita^ao do diretor da Divisao 

de Administraijao, o diretor executivo designou comissao para 

uma avalia^ao previa desses documentos. Esta comissao apre- 

senta resultados animadores. Os documentos chegam a 10.000, 

agrupados por dez classes de assuntos; I Administraqao Geral, 

11 Centenario de Rui Barbosa, III Rui Barbosa, IV Documenta- 

?ao e Museologia, V Pesquisas e Estudos, VI Publica^oes, VII 

Diversos, VIII Atividades Didaticas e Culturais, IX Assistencia 

Tecnica e X Esperanto. Para cada classe estabeleceu-se uma co- 

missao de analise e sele^ao que submeteu os conjuntos docu- 

mentais a exame, eliminando os papeis irrelevantes e dando des- 

tine util aos considerados de valor permanente para a historia 

da Fundagao. 

Ja em 1977, em prosseguimento a organiza^ao desses do- 

cumentos, efetua-se um contrato de servi?o de consultoria e su- 

pervisao com a Associa^ao dos Arquivistas Brasileiros, que da 

os primeiros passes para a implanta^ao do sistema de Arquivos 

na Funda^ao Casa de Rui Barbosa. Tal projeto, que deveria ser 

desenvolvido em tres fases, foi interrompido um ano depois, ja 

na segunda fase, por soluqao de continuidade admimstrativa. O 

diagnostico, porem, foi apresentado, por meio de um levanta- 

mento e de estudos preliminares (incluindo-se uma proposta de 

codigo), a avaliaqao e a sele^ao de uma parte da documenta^ao 

foram concluidas, permitindo, portanto, que somente aqueles 

de valor probatorio e permanente passassem a responsabilidade 

do Arquivo. O Arquivo denominado Historico foi naturalmen- 

te absorvendo a gerencia da documentaqao institucional, como 
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resultado da comprovada competencia tecnica do setor, tendo 

em vista que os documentos da Fundaqao Casa de Rui Barbosa 

considerados historicos, tais como as escrituras do Museu, ja se 

encontravam sob sua guarda. E, ainda mais, em 1983, num ou- 

tro folego, o trabalho e retomado pela Chefe do Arquivo, D. 

Maria Celina, que se propoe a classificar e ordenar estes docu- 

mentos, dos primordios da institui^ao, depositados nas depen- 

dencias do Museu. 

Assim, sem deixar que a implantaqao do Sistema de Ar- 

quivos cafsse no esquecimento, em 1987 o Arquivo, tomando 

por base os estudos e arranjos ja existentes, leva uma proposta 

de revitaliza^ao do projeto a Diretoria Executiva da Eundaqao, 

com a finalidade de coordenar o processo de produ^ao, circula- 

930 e acumulagao dos documentos, bem como de gerir a organi- 

zaqao, o controle e a conservaqao dos mesmos. 

Esta proposta foi aceita de imediato, pois a documenta- 

930 institucional, apesar de todas as investidas, encontrava-se 

ainda conservada de modo desordenado e acumulada nos seto- 

res em condi96es precarias de armazenagem, sem qualquer con- 

trole sistematizado. Urgia, pois, uma politica de gestao da infor- 

ma9ao e de preserva9ao da memoria da Funda9ao. Novamente, 

conta-se com o apoio dos especialistas da Associa9ao dos Ar- 

quivistas Brasileiros. Com a assessoria dos mesmos, vai-se de- 

sencadeando o processo de implantaqao do Sistema de Arqui- 

vos da Funda9ao Casa de Rui Barbosa. 

A epoca, em 1988, os trabalhos foram retomados infor- 

malmente, devido a falta de espa90 fisico nas dependencias da 

Casa. No intuito de resolver problema de tal porte, o Arquivo 

Historico vai abrindo suas instalaqoes e passa a abrigar, alem do 

Arquivo de Rui Barbosa, o Arquivo Institucional, nas suas tres 

fases operacionais distintas: corrente, intermediaria e permanen- 

te. Assume definitivamente as duas linhas de acervo, os fundos 

denominados historicos e o fundo institucional, centralizando 

assim todo o patrimonio arquivistico. O Arquivo passa a contar 

tambem com urn espa90 no deposito de livros, no subsolo do 

predio anexo. Nesse espaqo, cedido pela Biblioteca, encontra- 
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se armazenada parte da documenta9ao de valor permanente. 
Em 1989, a realidade administrativa da Funda9ao Casa 

de Rui Barbosa comeqa a mudar. Como todas as fundaqoes 

publicas, e levada a adotar regras e rotinas da administraqao 

publica. Nessa tendencia a centraliza9ao, as rotinas da Funda- 

qao adotam procedimentos burocraticos, proprios do Servi90 

Publico. Entre estes procedimentos, inclui-se o Servi90 de proto- 

colo e arquivo, que tambem passou a subordinaqao do Arquivo 

Historico, que ao longo desse processo sempre foi o ponto de 

referencia. 

Ate entao, a Divisao de Adminisrra9ao era responsavel 

tanto pelos servi90s de protocolo e arquivo quanto pela "guar- 

da" dos documentos tecnicos e administrativos. A Casa de Rui 

Barbosa sempre teve por tradi9ao cuidar de seus documentos, 

conforme registra Regina Monteiro Real no seu livro Casa de 

Rui Barbosa, Resumo de Suas Atividades, editado em 1957: "Em 

colabora9ao com a diretoria e se9ao tecnica, a 86930 administra- 

tiva executa trabalhos de rotina. E de sua competencia executar 

os serviqos de protocolo e arquivo de correspondencia e de do- 

cumenta9ao de natureza administrativa". 

Sem contar propriamente com um setor de Arquivo inde- 

pendente, que ditasse as devidas normas reguladoras de suas 

operaqoes, os setores financeiro e de pessoal, por exemplo, ado- 

tavam criterios proprios, de ordem pessoal e improvisados. 

Tomavam decisoes de ordem pratica sem nenhum metodo 

reconhecidamente arquivistico e que vieram se constituir em ro- 

tinas, introduzindo-se expedientes diversos na medida que, a 

falta de uma sistematiza9ao tecnica, tornava-se necessario esta- 

belecer controles quanto ao protocolo, distribuiqao, classifica- 

930, procedencia, etc. 

Em 1989, a equipe do Arquivo Historico monta um pia- 

no de organiza9ao em etapas, reiniciando o trabalho pelos do- 

cumentos de uso nao corrente. Ao Arquivo e recolhida pela pri- 

meira vez aquela documentaqao institucional ja avaliada e con- 

siderada de valor permanente. A documenta9ao contabil e de 

pessoal novamente acumulada, a partir de 1978, passa tambem 
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por um processo criterioso de avaliagao, sele^ao e descarte atra- 

ves do julgamento da comissao de avalia^ao, formada por fun- 

cionarios dos setores financeiro e de pessoal, por arquivistas e 

pelo diretor de administraqao. 

Assim, a organiza^ao da documenta^ao adota criterios de 

acordo com a funcionalidade dos orgaos da Funda^ao, suas pe- 

culiaridades e necessidades, sem perder de vista o projeto de 

1977, que ja cuidara de boa parte dos documentos dos 

primordios da Instituiqao, penodo de 1924 a 1969, identifican- 

do-a e avaliando-a, passando por um processo de exame seleti- 

vo para somente os documentos de valor probatorio e de valor 

informativo serem recolhidos ao Arquivo. Foram ordenados em 

ma^os, cronologicamente e por assunto. 

Tendo em vista o bom resultado das atividades e dos estu- 

dos anteriores, procedeu-se, paralelamente a estes procedimen- 

tos relatives ao Arquivo Permanente, a um levantamento e ava- 

liaqao dos assuntos na documentaqao acumulada, gerando o pri- 

meiro codigo de classifica^ao de documentos por assuntos. Ado- 

ta-se entao o sistema numerico decimal, e com a ajuda de uma 

consultoria o codigo fica concluido em 1989. 

Nesse mesmo ano, foram classificados 1.003 processos 

antigos, obedecendo-se ao codigo. A documenta^ao audiovisual 

e fotografica avaliada e recolhida ao Arquivo Permanente. Re- 

gistrou-se tambem um bom mimero de consultas no setor, de 

modo que a posi^ao do Arquivo foi-se firmando e o servi^o ga- 

nhando credibilidade. A disponibilidade para consulta dos do- 

cumentos contabeis, antes empilhados numa sala nas dependen- 

cias do Museu, ao lado da garagem, foi essencial para a recupe- 

ra^ao de documentos probatorios de ex-prestadores de service 

a FCRB, por ocasiao, em 1989, da amea^a de demissao dos fun- 

cionarios publicos com menos de 5 anos de trabalho. O mesmo 

aconteceu com os documentos necessaries a exposigao come- 

morativa dos 50 anos do Dr. Americo Jacobina Lacombe na 

dire^ao da Fundaqao. 
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t/rs 

Documentos do fundo 
FCRB que proporciono- 
rom a reolizocdo do 
exposi^oo comemoroti- 
vo dos 50 anos de 
Americo Lacombe na 
dire^ao da Funda^do, 
em 8 de ogosto de 
1989. 

Considerando, porem, que o Arquivo Permanente se tor- 

na inutil sem o Arquivo Corrente, outra meta passa a ser alvo de 

aten^ao: a instala^ao do Arquivo Corrente. 

Prosseguem entao os trabalhos de organizaqao do Arqui- 

vo Permanente, concomitantemente a implanta^ao do Serviqo 

de Protocolo e a instala^ao definitiva do Arquivo Corrente - a 

gerencia do ciclo vital dos documentos passa a ser rotineira. 

Nesta fase, decorridos os anos de 1989 e 1990, o Sistema de 

Arquivo foi-se configurando. 

A carta circular datada de 15 de junho de 1989 e o marco 

da implantaqao definitiva do Sistema de Arquivo, pois oficializa 

o inicio das atividades do Arquivo Corrente e informa sobre a 

necessidade de o protocolo abrir e classificar a correspondencia 

oficial recebida pela Funda^ao Casa de Rui Barbosa. Realiza-se 

na ocasiao uma grande discussao em torno da questao do publi- 
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co e do pnvado: os criterios de abertura da correspondencia 

foram elaborados e submetidos a Administra(;ao. O Arquivo 

Corrente trouxe uma mudan^a de mentalidade do conjunto da 

Instituiqao. Em 1990, iniciou-se o serviqo de rota, que nao so 

passou a cuidar da distribuiqao da correspondencia recebida e 

da tramitaqao dos documentos entre os diversos setores da Fun- 

daqao Casa de Rui Barbosa, como tambem a manter o elo de 

todos os setores com o Arquivo e vice-versa. 

Com o desenvolvimento do trabalho, foram detectadas 

deficiencias no Sistema de Arquivo implantado, chegando-se a 

conclusao, em 1994, que ja era o momento de reve-lo, pois qual- 

quer concep^ao sistemica de informaqao requer revisdes perio- 

dicas. 

O metodo usado era o decimal, que tern como base a Clas- 

sifica<;ao Decimal de Dewey, publicada em 1876 para arranjo 

de livros. Segundo Schellemberg (p. 103), 

O Sistema decimal de Dewey nao se presta para docu- 
mentos oficiais de uma administra<jao em expansao. E ex- 
cessivamente rigido. Sua divisao na maioria dos casos e mui- 
to diminuta. Seus simbolos demasiadamente complicados e 
um tratamento filosofico nao se coadunam com as opera- 
<j5es praticas de uma reparti^ao publica. 

Optou-se, entao, pela mudan^a do codigo. Foi implanta- 

do o metodo duplex que atende muito mais ao perfil institucio- 

nal da Fundaqao. Ele tambem agrupa os documentos por assun- 

to, como o decimal, mas e flexivel: permite expansdes, inserqao 

de novos cabeqalhos principals e uma codificaqao simplificada, 

evitando-se, deste modo, a classificaqao e o arquivamento ina- 

dequados de documentos, comum ao decimal. Atualmente o 

Arquivo aplica este novo codigo a toda a documentaqao textu- 

al, nas suas tres idades (corrente, intermediaria e permanente), e 

a documentaqao iconografica. O Arquivo se adaptou a nova 

realidade da Fundaijao Casa de Rui Barbosa, compatibilizando 

sua linguagem com a da administra^ao publica. Visando a evi- 
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tar equivocos, foi elaborado um manual dos procedimentos tec- 

nicos nesta area de gestao de documentos, incluindo instru^oes 

para a utilizaijao do codigo. 

O Arquivo continua marcando posiqao e conquistando o 

seu espaqo. Tem sob sua responsabilidade a gestao dos docu- 

mentos da Fundaqao Casa de Rui Barbosa, com o objetivo de 

regular e controlar o ciclo vital deles. Esse ciclo comeqa na sua 

cria^ao e vai ate a sua destinaqao final, ou seja, o Arquivo Per- 

manente ou o descarte. E assim atingida a meta de os documen- 

tos nascerem ja classificados para sua correta localizaqao no Ar- 

quivo. 

Mantendo sempre a continuidade de a^ao e o bom funci- 

onamento, graqas a profissionais habilitados, o Arquivo tem-se 

mostrado eficiente colaborador do corpo diretor e executive da 

Fundaqao Casa de Rui Barbosa, ao levar em conta o crescimen- 

to da documenta^ao e a amplia^ao dos trabalhos da Institui- 

^ao. Por recente solicitaqao da Diretoria Executiva, o Arquivo 

expandiu mais uma vez sua atua^ao: assumiu a organiza^ao e 

guarda dos documentos da Associa^ao dos Amigos da Funda- 

(jao Casa de Rui Barbosa. A microfilmagem, a racionaliza^ao 

dos papeis, a conserva^ao dos documentos sao tambem exem- 

plos da importante posi^ao que este Arquivo ocupa hoje dentro 

da administra^ao nao so como prestador de servi^o, mas como 

guardiao da memoria. 
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Atividades de Arquivo 

Fundos Historicos: arquivos privados pessoais 

Os arquivos privados pessoais estao sob a guarda do Ar- 

quivo da Fundaqao Casa de Rui Barbosa, subordinado ao Cen- 

tro de Memoria e Documenta^ao. 

Natureza dos acervos 

Trata-se de arquivos organicos de papeis privados acu- 

mulados por seus titulares. Formados basicamente de documen- 

tos textuais (manuscritos, datilografados, impressos) e 

iconograficos (fotografias, estampas, desenhos, mapas) de valor 

historico e biografico de Rui Barbosa, de seus familiares e con- 

temporaneos ilustres. E de significativa importancia para a pes- 

quisa historica do Brasil, cobrindo o periodo final do Segundo 

Reinado ate o final da Primeira Republica. 

O acervo esta estimado em 104 mil documentos sendo a 

correspondencia predominante em todos os fundos arquivisticos. 

Estrutura organica 

Os conjuntos documentais que formam os fundos 

arquivisticos estao distribuidos em series e subseries ou em cole- 

^oes de avulsos, agrupados por missivista ou por assunto ou por 

tipo de documento, adotando-se sempre o sentido de 

periodiza^ao. 
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Quadro demonstrative 
das subserics da maior 

serie do fundo Rui 
Barbosa: a correspon- 

dencia geral. 

FUNDO 
ARQUIVO DE RUI BARBOSA 

60 000 DOCS. 

SERIE 
CORRESPONftENCIA GERAL 

46'000 DOCS. 

SUBSERIES 

CORRESPONDENTES 
USUAIS 

PESSOAS FISICAS INSTITUICOES 

CORRESPONDENTES 
EVENTUAIS 

T 
PESSOAS FISICAS 

INSTITUICOES 
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Documentos textuais 1.3 

Especies de documentos textuais: Cartas, oficios, telegra- 1.3.1 

mas, cartoes, bilhetes, discursos, conferencias, projetos, poesi- 

as, certidoes, diplomas, decretos, atas, recibos, peti^oes, parece- 

res e consultas juridicas, panfletos, plantas, graficos, diagramas, 

prospectos. 

Metodologia aplicada aos documentos textuais: Alfanumerico 1.3.2 

Procedimentos: 1.3.3 

Recep^ao e higienizagao: apos o recolhimento, os documentos 1.3.3.1 

sao desinfestados na camara de fumiga^ao e sofrem limpeza 

mecanica. 

Identifica^ao: procede-se a analise detalhada dos documentos 1.3.3.2 

para identifica-los e distribuf-los em series e subseries. 

Acondicionamento: individualizado dos documentos com capas 1.3.3.3 

de papel neutro. 

Ordena^ao: cronologica (ano, mes, dia). A primeira data de cada 1.3.3.4 

grupo documental e que comanda a entrada na pasta e define a 

notaqao do referido grupo que pode abranger mais de uma uni- 

dade; alfabetica por missivista (pessoas fisicas e juridicas) ou 

tematica. 

Nota^ao: define a localizagao fisica do documento no arquivo. 1.3.3.5 

Anota-se no documento, a lapis, o codigo de localiza^ao que e 

alfanumerico, ou seja, composto das siglas: do fundo arquivistico, 

da serie e/ou subserie acrescida dos numeros da pasta e do do- 

cumento. Ex: RB MF 24 (2) 
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1.3.3.6 

Inventario anahtico da 
Serie Ministerio da 

Fazenda-MF. 
Obs.: Modelo para 

todas as series com 
exce^do da serie 

Correspondencia. 

Descri^ao: detalhada, visando a elabora^ao do inventario ana- 

litico, que inclui os seguintes elementos: datas-limite, notaqao, 

resumo em linguagem sintetica, numero de folhas e o numero 

do indice. Usam-se colchetes sempre que nao houver certeza sobre 

a informaqao dada. 

ARQUTVO DE RU1 BARBOSA 
SERIE: MINISTERIO DA FAZENDA 

Indica que a documen- 
tagdo no pertodo nao e 

seqiiencial 

Indica troca de 
correspondencia do 

missivista com RB 
(minutas e/ou capias) 

Primeira data do grupo 
documental 

Indica que hd duas 
pastas numero 21 

Indica que a documen- 
to n° 26 estd na 

primeira pasta n° 21 da 
serie MF 

Indica que a documento 
n°32 estd na segunda 

pasta n° 21 do serie MF 

bleia Constituinte naquele Estado (doc, 

Fortaleza ICE) "— 
Pcrlodo: 20-11-1889 I - 4-11-1890 

Correspondencia (63) fentrejRB e Deodoro 
da Fonseca (Chefe do Goverrio Provisorio da 
Republica) ccntendo pedidos de ncneagao, 
txansferencla, aposentadoria e outros assun 
tos, destacando-se: 

- ccncessao de eraprestimo a Estrada de 
Ferro Barao de Araruama (docs. 14/1, 17/1); 

pagamento de indenizagao a D.Pedro II 
"Soc. 26/1); 

Sgao do Ministro da Marinha con- 
trarias as medidas financeiras do Govemo 
Provisorio (doc. 36/2); 

protesto dos tabeliaes contra a Lei 
Torrens (doc. 50/2); 

- renuncia de RB ao cargo de 19 Vice- 
Chef e do Govemo Provisorio da Republica 

32/2)^ 
- renuncias de RB a pasta da Fazenda: 

. isengao dos direitos de exporta - 
gao sobre o cafe a Antonio Cameiro Bran - 
dao (docs. 33/2, 35/2, 45/2); 

. venda da Quinta do Caju (docs. 
48/2, 49/2); 

. construgao do Porto de Torres 
(doc. 53/2); 

. outros motivos (docs. 7/1, 31/2, 
60/2, 63/2). 

Rio de Janeiro (DF) 
Period©: 20—11—1889 — 08—02—1891 
Anexos: 8 

N9 DE FOLHAS 
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Inventario analitico: Busca-se sistematizar a descrigao e os ele- 

mentos indispensaveis da documentagao a fim de dar a exata 

ideia do arquivo, ou seja, sua forma de organizagao, volume e 

natureza dos seus componentes, e conteudo historico. Os con- 

juntos documentais, identificados e descritos pormeno- 

rizadamente, propiciam o conhecimento individualizado dos do- 

cumentos que sao recuperados pelos indices. 

entrada: 
missivista 

Tipo de 
documento 

Quantidade 

Indica que a missivista 
aparece em outra serie 

AGIUAR, Carlos Nonas ■dD 
36) Cartas 

CR 14/3 ' 
| sen do 2 incompletas, car toes (9) a te la gramas (4) do seu 

da Pstropolis (Rj) e Rio do Janeiro antre 8/3/1886 0 
5AJ/3&.5 sendo quo a correspondencia e mais intensa nos anoa de 1893-1895 

19C7 (3 s.d, )|- Dando notacias sobre sua vida, a de sua fanalia e da de 
RB quando este esteve no exflio, em Hoia (HOL) e em Cbmpinas (SP) - Preve- 
nindo que a Quarda Ifegra pre ten do pro vo car conflitos na Rua do Ouvidor - 
Informando sobro assun tos particulares, seus negocios © os da RB (sobretu- 
do sua casa na Rua Sao domente) e sobre a aituapao geral do Brasil, sobre— 
tudo polatica (1894—95) — Reforindo—sa a imprensa no Rio do _ Janeiro, as 
atrocidados cometidas no tempo da Floriano Poixoto, a situacao dos Prontoes 
e a repercussao do exilio de RB — Felicitando pelo aniversario, polos seus 
artigos na imprensa, pelo sucesso em Ifaia e sua repercussao no Rio da 
Janeiro — Desejando melhoras do saude. 

1.3.3.6.1 

Inventario analitico do 
dossie do missivista 
Carlos Nunes de 
Aguiar 

Notaqao 
CR name da serie 
14 numero da pasta 

_3 numero da subpasta 

Pen'odo: datas-limite 

Resumo 

Anexos (2): Carta Anonima envlada a Carlos N. do Aguiar em 30/VA898 
prevenindo quo RB seria assassinado quando saisse do Sonado e que ele, 
Carlos, tambem corria perigo^ carta do Carlos de Aguiar a Emilia (?) 
data da do Londres (ING) em 15/11/1895 pedindo que va falar pessoalmento com 
Maria Augusta Rui Barbosa e esclarecer sobre uns aneis do Alfredo Rui 
Barbosa qu© foram leva dos estranhamento, pelo Nbvos (?), para o Braa-il. 

BARBC6A, Rui    
Cartas (8) que estavam em poder do Antonio Batista Poreira datadas 

do las boa (PGR) o Londres ontre 7/5A894 o 4/6A895 - Dando notfcias d© 
seu estado psicologico como exilado, do suas dificuldados financoiras e 
da sua familia - Queixando-se da injustiga que sofreu ao ser apontado 
como chef© da Revolta da Armada — Oomontando sobre a situacao poljftlca 
do Brasil e sobro a politica baiana - Referindo-so as possibilldades 
de sua volta - Jfegando sua colaboracao em jomais ingleses - Elogiando 
o Barao do Rio Branco e, sobretudo, Jose Antonio de Freitas na quostao 
das Missoes, 

Anexos (2); Gontratos (minutas do punho de RB) quo entre si fazora 
Carlos Nunes de A^^aiar, Carlos Viana Bandoira © Raul Antonio Airosa 
onvolvendo Manuel Floriano Correia do Brito. 

Anexos 

.Correspondencia de RB 
(capias) para Carlos 
Nunes de Aguiar 

Correspondencia de 
Carlos Nunes de 
Aguiar para terceiros 

, Tele grama endorocado a Alfredo Rui Barbosa data do do Rio de "Jane 
em 15/4A912 - Desojando melhoras de saude a seu poi, 

, Carta enderepada a Maria Augusta Rui Barbosa, datada do Rio de 
Janeiro em l6/4A91^ - Express an do sou contentaraento pelas melhoras de 
saude de RB, 

Indica que a missivista 
tern tambem corres- 
pondencia na serie 
Ministerio da Fazenda 
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1.3.3.7 Indexa^ao; permite o rapido e precise acesso do pesquisador a 

informaqao desejada. Pode ser: tematica, onomastica, 

cronologica e de titulos. Os indices remetem o leitor para os 

inventarios onde estao registradas a localiza^ao dos documen- 

tos nos arquivos, podendo eventualmente remeter diretamente 

ao documento. 

Nesta etapa, se utiliza constantemente o vocabulario con- 

trolado: uma relaqao de termos ou expressoes que definem o 

conteiido dos documentos, evitando dispersoes de palavras e 

tornando o indice mais consistente. 

1.3.3.8 Arquivamento: 

a. O arranjo fisico e feito de acordo com a dimensao, ge- 

nero ou suporte do documento. Recebe tratamento individuali- 

zado e fica agrupado por conjunto, ou seja, nos dossies. A en- 

trada e determinada pelo nome do correspondente em rigorosa 

ordem alfabetica, quando se trata de correspondencia, ou em 

ordem cronologica, quando se trata de outro tipo documental. 

No caso da correspondencia, agrupa-se na mesma unida- 

de de arquivamento ou dossie tanto a ativa (expedida) quanto a 

passiva (recebida) do titular da pasta. 

b. O arranjo fisico no mobiliario e feito de acordo com o 

formato: 

na vertical; em arquivos de a^o, em pastas suspensas. 

na horizontal: em mapotecas e armarios de aqo, embala- 

dos em papel neutro, quando se trata de documentos avulsos de 

grande porte, tais como: plantas, mapas, albuns, livros, etc. 

1.4 Documentos iconogroficos 

1.4.1 Especies de documentos iconograficos: fotografias sobre papel, 

originals do sec. XIX e inicio do sec.XX [carte de visite, cabinet, 

imperial, etc.); reprodu^oes e copias fotograficas; negatives de 

vidro do inicio do sec. XX; negatives de acetato, estampas 

(litografias, gravuras, imagens de revistas e de jornais); cartdes- 

postais emulsionados, impresses, pintados; desenhos, pinturas, 

colagens. 
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Cartao-postal da 
virada do sec. XIX. 

227 Rua Uruguayana. Largo da Carioca Rio de daneift 

Metodologia aplicada aos documentos iconograficos: aplica-se 1.4.2 

a da Indexaqao Coordenada, que consiste em atribuir a cada 

documento um mimero em ordem crescente, de acordo com sua 

entrada no Arquivo. 

Procedimentos 1.4.3 

Recepqao e identifica^ao: o mimero e assinalado, a lapis, no 1.4.3.1 

verso do documento, para identifica-lo e localiza-lo quando so- 

licitado. Procede-se a analise detalhada do documento para a 

identificaqao da imagem quanto a titulo, autor, local, data, no- 

mes, assuntos, acontecimentos, objetos, fenomenos, dados tec- 

nicos, etc. 

Registro: faz-se o registro individual dos documentos, no "livro 1.4.3.2 

de registro", com a numeragao continua independente do ano 

em que ocorrer o registro. 
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1.4.3.3 Acondicionamento: individualizado, em involucros de poliester 

com suporte de papel neutro ou em folder do mesmo papel ou 

em jaquetas de poliester e cartelas de papel neutro. 

Acondicionamento 
individualizado dos 

documentos fotogrdfi- 
cos. 

□ 

Q 

a 

Q 

o 

1.4.3.4 

1.4.3.5 

1.4.3.6 

Ordena^ao: numerica progressiva do acervo sem ser seqiiencial, 

independentemante do assunto que retratam. 

Nota^ao: define a localiza^ao fisica do documento no arquivo. 

O mimero atribuido a cada imagem e anotado, a lapis, no verso 

da amplia^ao, no involucro e na pasta suspensa. A nota^ao ou 

codigo de localiza^ao, composta pelo mimero do documento 

acrescido de letras que indicam o formato e o suporte do mes- 

mo, e o elo de liga^ao entre o instrumento de recupera^ao e a 

imagem no acervo. 

Indexa^ao: extraem-se as palavras-chave escolhendo-se os te- 

mas precisos e adequados que identifiquem o conteiido do do- 

cumento e que correspondam as necessidades do usuario; para 

cada palavra-chave abre-se uma ficha, identificada ao alto por 

essa mesma palavra-chave. Estas fichas estao ordenadas alfabe- 

ticamente, constituindo um indice-dicionario (onomastico, 

tematico, cronologico). 
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Indexogoo coordeno- 
do: indice de polovros- 
chove que remetem 
poro a ficha de 
inventdrio com a 
descriqao do documento. 
Ex.: Identifica^do da 
fotografia K 33. 

mn babbosa -nauBA xsolaoa -mbxo oobk -ub p» 
0 j 1 9 3 4 5 6 7 8 9 

.3ft .J JA . _ 32  23 57>+ % 18 
/dh 

AHUNaAIO OB SOUZA ( PQTCQHATO ) 

-AA. JZL23U 

jusixbd drioo, 1918 

690 601 -622_iZH 
w 

„6Qk._ 655—L-65&- -m- -3a- -559- 
PUMUk^AO OA AUI AAAAOAA 

OCNDBGOBAgOSS 

376 JSS L 
AUN0A9A0 CAAA DA nut 
RUI BARBCBA (1917-1918) 

650 22 
AaAuntoi 

JtJBILai CfVIOO, 1918 

Qi). 60if .bSSL . 266... ..1,. 657. Ljfi_ 
• do Documanto 

0 

Bii Bartoosa de casaca com a 
eondecoraijao da leglao de 
Hmra, Franca e a banda -— 
a Ora Oruz da 
da B&Lgioa. 

Ordem da Ooroa 

• 1 original de "Annunclato 
de Souza -Btudio Annuncla- 
to Foto, Sdlfxcio Quinle , 
Av.Bio Branco.BJ"; gelatl- 
na; 23 x 16,5 cn.j a/d|p/b 

' 3 coplac oontacto reprodu- 
zidaa do negative de vidro 
IB XL3 cm. | gelatinaj 19ii9j 
2 duplloatas 

pA> 

P«lavra» C h«v» 
-BUI JUflflOSA (1917- 

-1918) 
-KBI BAii30SA- FIGDHA 

I30LADA- MSIO COB- 
PO- DB Pfi 

-nJBiLsu dvxcc, 1918 
-CCHDECOBAQCBS 
-AlimJCIilO DB SOUZA 

(FOTfiQHAFO) 

Na F 26/^,9 
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Indexa^ao coordenada: 
ficha de descri^ao do 

documento. 
Ex.: identifica^do da 

fotografia F 388. 

ti'tulo motivo 

Asaunto i 

- ABlLIO CiilaAR BQRGJiS - BARXO DS MACAfTBAS 

Hota^do 
F identifica^do do 
arquivo 
388 localizaqdo do 
documento no arquiYo 

PeEcrlQao 

Retrato. Veste paleto, colari- 
nho alto, gravata borboleta ejj 
trolta. 

1 original de "Franeisco Na- 
poleon Bautz -Photographo , 
Bahia, k6, Portao da Piedade" 
(relevo a seco na frente e 0.3 
ri.:iao no verac); albumen: '- -f- 
te ae vlslte: c/a dodioatoria 
no verso: "Ao aau nto. querldo 
e dintlncto disclpulo e amlgo 
Ruy Barbo-sa. 3- J de 1?ovotb de 
1866./Abflic C. 3 or go 3."; sepia. 

"1 anpliasao; gelatine; 19 X 12 
on; pAi 

N.0 do Documento 

F 388 

Palavros Chav®3 

-BOROXS, ABILIO Cii- 
3AH -BARSO D3 MACAI 
HAS. 

-MACAtfBAS, 3AM0 QB 
-ABlLIO CBSAR BOR- 
GB3. 

-F. H. BAUTZ 

Duplicoto com as especificaqdes 

Na F 39/ 

Indico que a foto tern negativo; 
filme 39 fotograma 6 

Informa^des tecnicas; Autor, endere^o do fotdgrafo, processo, formato, local, 
data, cor, etc. 

Caracten'sticas principals 

Contato da 
fotografia 

Indice 
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Descri^ao: para cada documento abre-se uma ficha de descri- 1.4.3.7 

^ao, que funciona como instrumento de controle dos mimeros 

de registro e do acervo. O conjunto destas fichas arquivadas em 

ordem numerica progressiva forma o inventario do acervo. A 

descri^ao e individualizada, em linguagem sintetica e inclui os 

seguintes elementos informativos: 

Ti'tulo: motivo: "quern" - o(s) personagem(ns) retratado(s) 

ou "o que" (evento, local, objeto); 

caracten'sticas principals: "como" (cenario, vestuario, etc.); 

Autor: nome do fotografo, ou do estudio fotografico, do 

litografo, da casa impressora, do desenhista, a fonte da estam- 

pa, etc.; 

Local: pais, cidade (estado); 

Data: dia, rues, ano, decada, seculo XIX, XX ; 

Cor: sepia, p/b, colorida ; 

Processo: albumen, platinotipia, gelatina, positive de 

colodio, etc ; 

Formato: carte de visite, cabinet, imperial, cartao-postal e 

outras dimensoes em cm; 

Qualidade da imagem; 

Se e original ou reprodu^ao; 

Estado de conservaqao; 

Tipo de negativo: vidro, flexi'vel; 

Localizaqao flsica no acervo. 
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Ficha do inventario 
ilustrado da serie 

iconografia. 
indice 

titulo motive 

Notagao 
G: identificagao do arquivo 

500: localizagdo do documento no arquivo 

Assunto I 

_ XI CCKFKHSKGIA IKTSRKAGIOKAL QA PAZ, liAIA, 1907 

N.0 do Documento 

G 500   

Descrlgao 

_ Kui e fauiliares era gru- 
yo de passagexros, no pa 
quete ingles^ "Araguaia", 
que o levou a.Buropa em 
1907. De baxxo p/ciraa,da 
esquerda p/a direita: % 
rla Luiaa 7itoria(2a da 
Is fila), Fernando Qusta 
vo Dolibert(3s da la fil4> 
liui Barbosa e l-iaria An - 
gusta(32 e da da 2a fila^1 

F.A.IIasseXmann (3s da 3® 
fila), Maria Adella H.3.3a 

" am* 

^. 

,ists Pereira(8a da 3a fila) 

!+ originals de autor desccnhecido; gelatina; I1)-,5 X 
20,5 cm.; sepia. 
3 reprodu^oes 11^5 X 16,5 cm. 
na b s pa gin a do album II) 

p/b (1 del as colada 

Palavras Chaves   
-cai FMHSJ; CI a IHIBHN 

DA PAZ,2,HAIA,i90 
-HOI BAHBC3A (1907) 
-NAVI0 "AHAGUAIA" 
-IIASSSLMAE®, F.A. 
-aAKBOSA, KAIXA AUGU 

SA HU1 
-DCBBEHT, F2Ki AJDO 3 
-CUSHHA, MARIA LUISA 

TXTCEXA EUI 3ARBC 
-PIKSIHA, l AHIA ADSL 

mi barbosa bati 
TA (D3DSLXA) 

Nv; Na F 61/9 

Duplicotos com as 
especiticacoes 

Informa^oes tecnicas 

Nv: Indica que a foto tern negative de vidro 
Na F 61/9: Indica que o negative e de acetato e 

estd localizado no (ilme 61 e no fotograma 9 

Caracteristicas principals 
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Arquivamento: 

a. O arranjo fisico do documento e feito de acordo com o 

suporte (papel, vidro, acetato); com o formato padronizado (em 

quatro tamanhos) e pela forma de apresentagao (avulso, 

portfolio, album). 

A notatjao e alfanumerica e permite a localizagao indivi- 

dualizada do documento no arquivo. 

A identidade dos retratados e assinalada quando as pes- 

soas estao dispostas em grupos ou dispersas: uriliza-se uma fo- 

Iha de papel neutro, fina, sobre a qual se desenha, a lapis, o 

contorno das cabe^as, numerando-as e relacionando abaixo os 

nomes correspondentes a cada niimero. Essas folhas recebem o 

mesmo niimero do documento e sao arquivadas no verso do 

involucre de prote^ao. Para a elabora^ao desta silhueta, coloca- 

se a fotografia sob um vidro limpo para evitar danos ao original 

quando se for tra^ando o contorno dos retratados. 

b. O arranjo fisico no mobiliario e feito de acordo com a 

dimensao do documento. Designou-se para cada formato uma 

determinada letra. 

na vertical: em 3 formatos 

F - fichario: 13 cm xl9 cm. 

Arquivam-se os documentos avulsos de pequena dimen- 

sao : carte de visite, cabinet, cartao-postal, negatives de vidro. 

Estao dispostos nas gavetas, uns atras dos outros, na ordem 

numerica crescente do acervo, sem ser seqtiencial, precedida da 

inicial do formato F : F01, F02, F05, F10, etc.; no caso dos 

negatives de vidro, acrescenta-se o Nv: FnvOl, Fnv02, Fnv05, 

etc. 

K - oficio: 21,5 cm x 30 cm. 

Arquivam-se os documentos avulsos, tamanho medio. 

Estao dispostos nas gavetas, em pastas suspensas, na ordem 

numerica crescente do acervo, sem ser seqiiencial. A numera- 

l/ao e progressiva, independentemente da pasta. Ex.; pasta 1: 

01-20, pasta 2; 21-35, pasta 3: 36-50, etc. Neste formato a or- 

dem numerica esta precedida da letra K: K09, Kll, K70, K100, 

etc. 
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Arquivamento de 
documentos avulsos 
tamanho medio em 

pastas suspensas. 
G - radiografia: 31 cm x 41 cm. 

Arquivam-se os documentos avulsos, dispostos nas gave- 

tas, em caixas especiais, na ordem numerica crescente do acervo 

sem set seqiiencial. A numera^ao e progressiva, independente- 

mente da caixa. Ex.: caixa 1: 01-28 ; caixa 2: 29-373; caixa 3: 

374-530, etc. Neste formato a ordem numerica esta precedida 

da inicial que identifica o formato G: G07 , G08, G12, G300, 

etc. 

Ainda: 

na vertical: 

Estao arquivados os negatives flexiveis dentro de jaque- 

tas de poliester protegidas com cartelas de papel neutro, dispos- 

tas sucessivamente em ordem numerica seqiiencial, em moveis 

de a^o especiais proprios para a guarda de microfilmes e os ne- 

gatives de vidro em envelopes sem cola, de papel neutro, em 

forma de cruz, dispostos em ordem numerica seqiiencial na ga- 

veta metalica de arquivo especial para fichas (13cm x 19cm), 

contendo divisorias e espa^adores fixos a cada 10 negatives. 
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na horizontal: 

M - Mapoteca: arquivam-se os albuns e documentos avul- 

sos de grandes dimensoes como os posters e similares. Os al- 

buns sao numerados progressivamente em algarismos romanos. 

As fotos neles contidas tomam a numera^ao progressiva do acer- 

vo, precedida da inicial que identifica o formato M: M IV 505, 

M IV 506, M IV 507, etc. Ao transferir as amplia^oes do album 

de fotografias para um outro suporte (pasta suspensa, por exem- 

plo), deve-se manter a mesma ordem, referenciando o album e a 

sequencia em que a imagem se encontrava, com a finalidade de 

nao se perderem informaqoes referentes ao arranjo original. 

Os documentos avulsos sao arquivados em pastas 

indivivuais (portfolios). Estao dispostos na ordem numerica cres- 

cente do acervo, sem ser sequencial na gaveta, precedida da ini- 

cial do formato M: M09, M12, M50, etc. 

O ambiente de armazenagetn 

Espago amplo, arejado, limpo, com climatizaqao intermi- 

tente (o ar refrigerado so e ligado no perfodo do expediente, ou 

seja, 12 boras por dia). 

Os negatives estao arquivados em local separado, seguro 

e climatizado 24 boras por dia com controle de temperatura e 

de umidade e com baixa densidade de luz. 

Mobiliario de a^o: arquivos, armarios e mapotecas sao 

utilizados de acordo com os formatos e tipos de documentos. 

O acesso 

O acesso se da atraves dos instrumentos intermediarios 

de busca. O usuario procura, entre os varios assuntos, o que 

deseja, antes de ir direto ao acervo. 

A recupera^ao da informagao se faz por meio da consulta 

aos indices onomastico, tematico e cronologico, que remetem o 

leitor aos inventarios analiticos, que podem ser encadernados 

ou em fichas. Neles se encontram a descri^ao do acervo, que 

permite fazer uma pre-sele^ao dos documentos, e o codigo de 

localizaqao exata no arquivo. 
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2 Fundo Institucional 

O Arquivo da FCRB tem tambem sob sua guarda os docu- 

mentos produzidos e/ou recebidos pela Funda^ao ao longo de 

seus 65 anos de existencia. 

2.1 Natureza do acervo: 

Formado por cerca de 200 metres lineares de documentos 

textuais, tais como: correspondencia, portarias, instru^des nor- 

mativas, relatorios, projetos, contratos, convenios, livros de 

ponto, mapas de freqiiencia, formularios diversos, documentos 

contabeis, etc. e de documentos especiais : desenhos, fotolitos, 

filmes, fitas de video, fotografias, slides, fitas cassete, disquetes, 

cartazes, entre outros. 

2.2 Estrutura organica 

Os documentos textuais e especiais do fundo FCRB sao 

organizados por assunto, mantendo-se em todas as fases o codi- 

go de classifica^ao adotado no arquivo corrente. 

2.3 Metodologia aplicada aos documentos textuais e especiais 

Numerico por assunto (metodo de classifica^ao por as- 

sunto conhecido como duplex). 

2.3.1 Documentos textuais 

2.3.1.1 Protocolo: a fungao basica do servi(;o de protocolo e informar 

rapida e precisamente onde se encontram os documentos que 

tramitam no orgao. A recuperaqao da informaqao pode ser atra- 

ves do numero de protocolo (o mimero obedece a uma seqtien- 

cia numerico-cronologica), por procedencia e por assunto. As 

opera^oes desta fase corrente envolvem recebimento, registro, 

classifica^ao, distribui^ao e controle da tramitagao dos docu- 

mentos da FCRB. 

a. Recebimento: receber a correspondencia, separar a ofi- 

cial da particular, separar a oficial de carater ostensivo da sigilo- 
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sa. Abrir a correspondencia ostensiva, ler, verificar a existencia 

ou nao de antecedentes, apor carimbo de protocolo, datar, nu- 

merar e rubricar. No caso de duvida quanto ao carater oficial 

da correspondencia, esta e encaminhada ao destinatario com 

aviso para devolu^ao ao Arquivo, com o objetivo de ser 

protocolada. (ver anexo 4, p. 173) 

b. Registro: preparar a ficha de protocolo em tres vias 

(ver anexo 5, p. 173) e arquiva-las da seguinte forma: a branca 

em ordem numerica, a amarela errf ordem de procedencia e a 

azul em ordem alfabetica por assunto. 

c. Classifica^ao: elaborar o resumo de assunto a ser colo- 

cado na ficha de protocolo, interpretar e definir, com base no 

codigo adotado, o assunto pertinente ao documento. Colocar o 

codigo numerico correspondente na ficha de protocolo, que per- 

mitira a recupera^ao do documento, e elaborar as referencias 

cruzadas para agilizar a recupera^ao da informa^ao. 

d. Distnbuigao: encaminhar ao destinatario a correspon- 

dencia particular e a oficial de carater sigiloso. Os documentos 

de carater oficial arquivados dentroilos dossies de assunto, nu- 

merados e rubricados, sao encaminf(ados aos setores destinata- 

rios atraves da Guia de Emprestimo (ver anexo 6, p. 174). Os 

documentos recebidos pelo setor cujos dossies correspondentes 

nao se encontrem no Arquivo, devido a emprestimo, devem ser 

encaminhados aos setores destinatafios atraves da Guia de En- 

caminhamento de Documentos (ver anexos 7 e 7a, pp. 174 e 
175). Caso no exercicio ainda nao tenha sido aberto determina- 

do dossie de assunto, abrir a pasta quando surgir documenta- 

?ao, datilografar a etiqueta com a codificaqao e assunto perti- 

nente, anexar o documento recebido, numera-lo, rubrica-lo e 

encaminhar o dossie ao setor de desttno atraves da Guia de Em- 

prestimo. 

e. Controle da tramita^ao: receber de todos os setores da 

FCRB as Gmas de Encaminhamento utilizadas e atualizar as 

Guias de Emprestimo e/ou as Fichas de Protocolo registrando a 

movimenta^ao dos documentos na Institui^ao, e conseqiiente- 

mente fornecer, quando solicitada, informaqao precisa sobre a 
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localizaqao de determinado documento. 

A Guia de Encaminhamento tem como objetivos encami- 

nhar documentos avulsos, dossies e processes entre os diversos 

setores da FCRB, acusar o encaminhamento contra recibo dos 

referidos documentos e por fim resguardar a responsabilidade 

da unidade que os encaminhou. As Guias utilizadas pelos seto- 

res sao enviadas ao Arquivo diariamente, a cada rota, para que 

este proceda ao controle da tramita^ao dos documentos. 

2.3.1.2 Arquivo 

2.3.1.2.1 Ease corrente: o Arquivo Corrente de uma instituiqao e o con- 
junto de documentos organicamente reunidos, de uso freqiien- 

te, fundamental para o processo de tomada de decisdes. E nesta 

fase que se forma o acervo e que se garante o future da informa- 

qao de uma instituiqao, dependendo do tratamento tecnico rece- 

bido pela documentaqao produzida e/ou recebida pelo orgao. 

Para tal, o arquivista deve cumprir as seguintes etapas: 

a. Inspeqao: checar se o dossie e/ou processo, recebido pelo 

Arquivo, destina-se realmente ao setor; verificar se nao faltam 

folhas ou anexos; no caso de dossies, substituir as copias por 

originais quando for o caso (repetindo a numeraqao) ; numerar 

e rubricar o que estiver faltando; verificar o mimero de folhas 

de dossies e se o numero de folhas exceder ao estabelecido abnr 

nova pasta. Neste caso, escrever na etiqueta o numero do codi- 

go de assunto e finalizar com Anexo (n" em romano). A nu- 

meraqao da pasta Anexo deve dar continuidade a original. No 

caso da abertura de pasta para desdobramento de determinado 

assunto, iniciar a nova pasta com outra numeraqao. 

b. Classifica^ao: codificar o documento enviado para ar- 

quivamento, que nao passou pela fase de protocolo, de acordo 

com o Codigo de Classificaqao de Documentos por Assunto. 

Os oficios, cartas, portarias, ordens de servi^os e contra- 

tos produzidos pela presidencia e diretorias da FCRB sao enca- 

minhados ao Arquivo em duas vias para classificaqao. Lima das 

vias sera anexada ao dossie e/ou processo correspondente e a 

outra voltara ao gabinete. Desta forma, os conjuntos documen- 
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tais formados de acordo com a tipologia, ao final de cinco anos, 

poderao ser eliminados, tendo-se a certeza de que aqueles de 

valor permanente serao preservados nos dossies e/ ou processos. 

c. Arquivamento: colocar o dossie e/ou documento no lo- 

cal e/ou unidade de arquivamento, com cuidado, visto que urn 

dossie e/ou documento arquivado equivocadamente pode ficar 

irreversivelmente perdido, embora guardado. 
d. Emprestimo: retirar do local de armazenamento o dossie 

e/ou documento solicitado, mediante assinatura de recibo (Guia 

de Emprestimo) e colocar Guia-Fora no local de arquivamento. 

Caso o emprestimo seja solicitado via rota, colocar a primeira 

via do recibo, sem assinatura, anexa a capa do documento e a 

segunda via no lugar do documento, presa a Guia-Fora, imedi- 

atamente a sua saida do Arquivo. Quando terminar a rota, a 

guia assinada, devolvida ao Arquivo pelo mensageiro, devera 

substituir a copia arquivada. Esta ultima sera eliminada. Tra- 

tando-se de documento em caixa, esta substituiqao so devera ser 

feita com o retorno do documento. Neste caso o recibo assina- 

do ficara no fichano de mesa como controle de emprestimo e a 

outra via dentro da caixa presa a Guia-Fora. 

Os documentos pessoais poderao ser acessados apenas pela 

admimstraqao superior, pelo titular ou outro com procuraqao 
do proprio. 

Por ocasiao da devoluqao do dossie e/ou documentos, colo- 

car um D (de devolvido) no lado direito superior do recibo e 

arquiva-Io em fichano de mesa para fins estatfsticos. Ao final 
do ano os recibos serao eliminados. 

A cada final de mes o Arquivo efetuara o levantamento 

dos dossies e/ou documentos emprestados por mais de 30 dias 

consecutivos e solicitara pessoalmente a devoluqao dos mesmos 
para fins de compIementa?ao e/ou controle. Apos o cumprimento 

destas rotinas os dossies e/ou outros documentos estarao dispo- 

mveis para novo emprestimo ou renova?ao do anterior. 

e. Destina?ao de documentos: com base na tabela de 

temporahdade aprovada pela administra?ao serao eliminados 
os documentos, nas fases corrente e intermediaria, sem valor 
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informativo, historico ou probatorio. Serao transferidos para o 

arquivo intermediario os documentos que devem ser preserva- 

dos por um perfodo maior de tempo, por razoes legais ou admi- 

nistrativas, e serao arquivados no arquivo permanente aqueles 

documentos de valor historico, informativo ou probatorio, que 

serao preservados definitivamente. 

Entendemos por documentos de valor probatorio aqueles 

que retratem direitos de pessoa fisica, juridica e/ou coletividade, 

ou que comprovem um fato. Ja os documentos de valor infor- 

mativo sao os que possuem informa^oes relevantes para fins de 

pesquisa. 

2.3.1.2.2 Arranjo e preservaqao nas tres idades 

a. Acondicionamento individualizado dos dossies em pas- 

ta (na fase corrente e intermediaria). 

Na fase permanente, os documentos recebem tratamento 

especifico como retirada de grampos, clipes, etc. As pastas sao 

retiradas e os documentos embalados em papel neutro, e os pa- 

cotes amarrados com cadarqo de algodao, identificados e colo- 

cados em caixa-box em estantes de a<;o. 

b. Ordenaqao por assunto de acordo com o codigo e cro- 

nologica (ano, mes, dia). 

c. Notaqao: define a localizaqao fisica do dossie no arqui- 

vo. Anota-se no dossie, a lapis, a sigla referente ao fundo cor- 

respondente, a sigla correspondente a idade do documento, se- 

guida do numero da caixa-box e o codigo numerico de assunto. 

Ex : FCRB AP 26 5-5-1 

No caso dos dossies em fase corrente e intermediaria I 

(exercicio anterior) a nota^ao no dossie corresponde ao codigo 

numerico de assunto. 

d. Descriqao: esta etapa e cumprida para os documentos 

do arquivo intermediario e permanente. Com o preenchimento 

de formulario especifico (ver anexo 8, p. 177) que indica o nu- 

mero da caixa, o numero do processo e/ou dossie, datas-limites, 

o codigo numerico correspondente do assunto, o assunto pro- 

priamente dito e palavras-chave. 
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e. Indexaqao: o indice de assunto, alimentado constante- 

mente pelas palavras- chave, remete o usuario a localiza^ao fisi- 

ca do documento. 

f. Forma de arquivamento: 

- o arranjo fisico do documento e feito de acordo com a 

dimensao, genero, suporte do documento e cronologia, obede- 

cendo-se o principio de agrupamento por assunto. 

o arranjo fisico no mobiliario e feito de acordo com o 

formato: 

na vertical; em arquivos de a^o em pastas suspensas no 

caso dos documentos em fase corrente e intermediaria I; em 

estantes de aqo em caixas-box no caso de documentos na fase 

intermediaria II e de valor permanente. 

Foto Edmar Gon^alves, 1997. 

Arquivamento de 
documentos em 
estantes de ago em 
caixas-box com 
etiquetas que identifi- 
cam o documento de 
acordo com a data do 
exercicio administrati- 
vo e com o Codigo de 
Classifica^do de 
Documentos por 
Assunto. 

Ev/DpnrO 1 

Of 

| i 8.3 a 1 tl.S.t | 
| i IM3- 1M3) I 

FCKB AP-1S ■ 
I . 1.13.1 ■ 

b5ia 

J 

FCRB AP- 
1.13.1 

(1991- 1993) 

FC«B *•»- " 
1.13.1. * 1-13 B l 

(1*91-1993) 

FCRB AP '8 
1.13-9.1. • I.t3-M 

(1991 -1993) 

9 

I 

tCHB At*-20 

evtoenr^l evioenr® i 

FCRB A P. It I 
M .< • 2.1,9 I 

I i 1992 - 1993 I I 
216 •252 
( 1990-1993 i 

ewoenr* 

FCRB AP -23 
XI. a 4.3 

< 1989 • 1993 ) 

iEJ 

FCRB AP-2« 
S t. a 5.7.1.4 
t ma ■ 1994) 

£vk*=nr® 
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na horizontal: em mapotecas quando se trata de docu- 

mentos avulsos em folder e/ou embalados com papel neutro e 

de documentos de grandes formatos. 

g. Destinagao: para fins de elimina^ao de documentos faz- 

se necessaria a analise de seu valor informativo visando a mi- 

crofilmagem, ao cumprimento da tabela de temporalidade e a 

elabora^ao de termo especifico de elimina^ao, aprovado pela 

administra^ao do orgao. 

2.3.1.3 Os processos 

Todos os expedientes que devem tramitar fora da Funda^ao 

Casa de Rui Barbosa devem dar origem a um processo, com numera- 

^ao fomecida pelo Ministerio da Cultura. Para cada processo deve-se 

preencher as Guias de Formaqao de Processo (ver anexo 9, p. 178) e 

as Guias de Tramita^ao de Processo (ver anexo 10, p. 179). Em cada 

guia devera constar o codigo numerico correspondente ao assunto a 

que se refere, de acordo com o Codigo de Classifica^ao de Documen- 

tos por Assunto. 

A via azul da Guia de Forma^ao de Processo abrira o processo 

e a via branca sera arquivada no dossie por assunto em ordem nume- 

rico-cronologica. A primeira via da Guia de Tramita^ao segue junto 

com o processo e a copia e anexada a Guia-Fora arquivada por assun- 

to. Quando a primeira via retornar ao setor, esta devera substituir a 

copia arquivada. 

A necessidade de manter atualizadas as informagoes referentes 

ao andamento dos processos implica o registro na capa do processo de 

sua movimentaqao entre os setores; registrar no interior do processo as 

providencias tomadas (despachos); informar por meio de despacho a 

anexagao de documento ao processo; numerar e rubricar as folhas 

anexadas e inutilizar os espaqos em branco nas folhas de despacho. Os 

processos devem tramitar na FCRB sempre atraves da Guia de Enca- 

minhamento e/ou atraves da Guia de Emprestimo. 

Os processos de licitagao, segundo o artigo 38 da Lei 8.666, 

de 21 de junho de 1993, devem ser compostos de edital ou con- 

vite e respectivos anexos, quando for o caso; comprovante das 

publica^oes do resumo do edital, da comunica^ao as entidades 

de classe ou da entrega do convite original das propostas e dos 
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documentos que as instruirem; atas, relatorios e delibera^oes da 

comissao de licitaqao; pareceres tecnicos ou juridicos emiridos 

sobre a licita^ao; atos de adjudica^ao do objeto da licita^ao e de 

sua homologa^ao; recursos eventualmente apresentados pelos 

licitantes e respectivas manifesta^oes e decisdes, despacho de 

anula^ao ou de revoga^ao da licita^ao, quando for o caso; ter- 

mo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso; 

outros comprovantes de publicaqoes e demais documentos rela- 

tives a licita^ao. 

A juntada de processos pode ser por anexa^ao (juntada 

definitiva de um processo a outro) ou por apensa^ao (juntada 

provisoria de um processo a outro). 

A juntada por anexa^ao sera efetuada atraves de despa- 

cho e as folhas do(s) processo(s) anexado(s) terao sua numera- 

^ao anterior cancelada, devendo ser renumeradas dando seqiien- 

cia a numera^ao do processo mais antigo. 

Na juntada de documentos que nao possam ser perfura- 

dos, estes deverao ser acondicionados em envelopes, os quais 

serao apensos ao processo, com identifica?ao, no envelope, do 

mimero do documento apensado e do processo. O motivo para 

a adogao de tal procedimento devera ser registrado em despa- 

cho assinado. 

Uma vez arquivado, e portanto encerrado, o processo so 

sera desarquivado a pedido das chefias e com despacho do ar- 

quivista responsavel pelo desarquivamento, informando este pro- 

cedimento. 

Os processos sao arquivados de acordo com o assunto 

pertinente, visto que recebem o codigo numerico segundo o 

Codigo de Classifica^ao de Documentos por Assunto. Podem, 

contudo, ser recuperados numericamente, ja que, a cada proces- 

so aberto, o Arquivo precede ao registro dos dados, em formu- 

lario especifico (ver anexo 11, p. 180), em seqiiencia numerica 

crescente. 

O Arquivo ao receber processos para arquivamento deve- 

ra conferir se as folhas estao todas numeradas e rubricadas, com 

rasuras ou nao, com espa^os em branco ou nao, com despacho 
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solicitando arquivamento, etc. Caso seja constatada alguma ir- 

regularidade, o arquivista responsavel devera devolver o pro- 

cesso ao setor que solicitou o arquivamento, informando as ra- 

zoes da devoluqao e solicitando as correqdes. 

Uma vez encerrada a tramita^ao, os processes devem ser 

arquivados junto com os dossies por assunto, exceto os de pes- 

soal, que devem ser encaminhados ao Setor de Pessoal. 

2.3.2 Documentos especiais 

2.3.2.1 Especies de documentos; Ver item 2.1 

2.3.2.2 Metodologia: Ver item 2.3 

2.3.2.3 Procedimentos: 

a. Recep^ao e identifica^ao: o numero do codigo e assina- 

lado a lapis no verso do documento e procede-se a sua analise 

quanto ao assunto especifico a que esta relacionado, local, data, 

acontecimentos, etc. 

b. Acondicionamento; individualizado, por tipo. No caso 

de fotos, desenhos, cartazes, fotolitos, em folders de papel neu- 

tro. No caso de fitas cassete, de video, filmes, etc., em embala- 

gens individuals comerciais. 

c. Ordena^ao: numerica e/ou cronologica e por assunto. 

d. Nota^ao: o numero referente ao codigo atribuido e as- 

sinalado, a lapis, no caso de fotos e desenhos no verso, no invo- 

lucro e na pasta suspensa; e nos outros documentos especiais na 

unidade d# acondicionamento, seja caixa, folders ou amarrados 

(em papel neutro) com cadarqo de algodao. 

e. Indexa^ao: extraem-se as palavras-chave que 

complementem o assunto atribuido e que possam auxiliar na 

rapida recuperaqao dos documentos. Estas alimentam o indice 

de assunto utilizado. 

f. Descri^ao: de acordo com a especie do documento e 

feito um resumo descritivo do mesmo. Por exemplo: 

fotos: sao registradas as informagoes sobre o motivo (o 

evento, as pessoas retratadas, o local, etc.), sobre o autor, local, 

data, dimensdes e localiza^ao fisica no acervo. 

g. Arquivamento: o arranjo fisico no mobiliario e feito de 

acordo com seu suporte e formato. 
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na vertical: em arquivos de aqo, em pastas suspensas (fo- 

tos); em estantes de a^o, em embalagens especiais (fitas de video, 

fitas cassete, filmes, etc.) 

na horizontal: em mapotecas de aqo, quando se trata de 

documentos de grande porte como desenhos e cartazes. 

Arquivamento de 
documentos na 
mapoteca, embalados 
com papel neutro. 
Identifica^do e arranjo 
de acordo com o Codigo 
de Classiticacdo de 
Documentos por Assunto. 

A 1." 
cP/ 

I 

h. Ambiente de armazenamento: repete-se a situa^ao des- 

crita no item 1.5; leia-se, contudo, no segundo paragrafo, no 

lugar de negatives, documentos audiovisuais. 

Service de rota 

Este service e responsavel pela distribui^ao, nos setores 

da FCRB, da correspondencia encaminhada pela ECT e recebi- 

da pelo Setor de Arquivo; pela distribuiqao dos documentos avul- 

sos, dossies e processes (atraves da Guia de Encaminhamento) 

entre os setores; pelo envio destas guias utilizadas pelos setores 

ao Arquivo, para fins de controle documental, e pelo retorno 

das guias de emprestimo ao Arquivo. 

Realizado tres vezes ao dia, este service e fundamental 

Foto Edmar 
Gon^alves, 1997. 

2.4 
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para: subsidiar o processo de tomada de decisoes da FCRB, de- 

senvolver suas atividades tecnicas e manter o controle da 

tramita^ao de documentos na Institui^ao. 
2.5 O acesso 

Toda passagem fisica dos dossies entre as tres fases de ar- 

quivamento e registrada de modo a permitir a rapida localiza- 

^ao dos documentos. 

Para efeito de emprestimo de documentos em fase inter- 

mediaria e/ou permanente, os procedimentos a serem adotados 

seguem a rotina adotada para os de valor corrente (ver item 

2.3.1.2.1 letra d). 
2.5.1 Instrumentos de recupera^ao da informa^ao do Arquivo da 

FCRB: os indices estao organizados em rigorosa ordem alfabe- 

tica e/ou numerica por assunto. A indica^ao da localiza^ao do 

documento e/ou dossie em fase corrente - AC - ou intermedia- 

ria- AI 1 (exercicio anterior )- sera a mesma, de acordo com o 

Codigo, mas em mobiliario diferente. Quando se tratar de ar- 

quivo intermediario de outros exercicios - AI 2 - e de arquivo 

permanente - AP - constara do indice o niimero da caixa-box 

onde os documentos estao armazenados. 

3 Recomenda^oes Gerais 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

Cada dossie devera ser composto de no maximo 150 fo- 

Ihas. 

As etiquetas usadas para identificar as pastas devem ser 

batidas a maquina. 

O ultimo documento anexado ao dossie deve ser coloca- 

do por cima dos outros documentos. Deste modo o usuario ao 

abrir a pasta vera em primeiro lugar o ultimo documento ane- 

xado ao dossie. 

Os setores devem encaminhar ao Arquivo os documentos 

enviados via fax com a respectiva copia eletrostatica (xerox), 

para conferencia. O arquivista devera, no final da pagina do 

lado direito, escrever , quando for o caso : "confere com o origi- 
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nal - data - rubrica". 

Qualquer altera^ao quanto a numera^ao, retirada, anexa- 3.5 
?ao, etc. de documentos em dossies deve ser solicitada ao Ar- 

quivo atraves de comunica^ao interna. 

As guias que indicam as divisoes e subdivisoes dos assun- 3.6 

tos dentro do arquivo de a^o devem indicar o codigo numerico. 

Devem ser encaminhados avulsos atraves da Guia de En- 3.7 

caminhamento de documentos para os setores destinatarios : as 

faturas, contas de luz, agua, etc. a serem pagas, informes sobre 

livros, exposigoes, cursos, provas, etc. que nao envolvam convi- 

te a servidor para participar. Quando esses convites forem diri- 

gidos a determinado servidor, nao sera necessario preencher a 

refenda Guia, bastando encaminhar ao destinatario. 

Ao distribuir a correspondencia, se houver duvida quanto 3.8 

ao carater oficial do documento, o arquivista nao devera abri-lo 

e sim remete-lo ao destinatario, solicitando o envio ao Arquivo 

para protocolar, caso seja oficial. 

Os documentos de congratula^oes, comunica^ao de com- 3.9 

parecimento, ausencia, agradecimentos de convites, etc., refe- 

rentes a eventos da FCRB, enviados a Funda?ao, nao pre'cisam 

ser protocolados. Devem ser anexados aos respectivos dossies 

por assunto e encaminhados ao destinatario. 

Ao receber a correspondencia, deverao ser priorizados, 3.10 

para efeito de protocolo e distribui^ao, os documentos da Presi- 

dencia, Diretoria Executiva e Setor de Or^amento e Finan?as. 

Na anexa^ao em dossies de documentos que nao possam 3.11 
ser perfurados, estes deverao ser acondicionados em envelopes, 

os quais serao apensos ao dossie com identifica^ao, no envelo- 

pe, do numero do documento apensado e do dossie de assunto. 

Os documentos produzidos ou copiados devem ter mar- 3.12 

gem ao lado esquerdo de aproximadamente 2,5 cm para que no 

ato de perfurar para coloca^ao em dossie nenhuma informa^aO 

seja prejudicada. 

Os setores devem encaminhar os documentos para o Ar- 3.13 

quivo sem a utiliza^ao de grampos, evitando danos aos papeis e 

gastos desnecessarios. Qualquer anexo deve ficar preso ao do- 
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cumento por clipe. No caso de algum aviso no formato de bilhe- 

te, este devera ser anexado com dobra de prote^ao e seguranga 

junto ao documento, impedindo que o referido bilhete se solte e 

se perca. 

E proibido fumar, consumir bebidas e alimentos no interi- 

or do Arquivo. 
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IV Codigo de Classifica^ao de 

Documentos por Assunto 

FCRBB/CMD Setor de Arquivos 

Sumario 

Administra^ao Geral 81 

Difusdo Cultural  gg 

Atividades Didaticas gg 

Pesquisas e Estudos 89 

Documenta^do e Informa^do 89 
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^ Administra^ao geral 

1 • ' Organiza^ao e estrutura 

  Criagao. Situa^ao Jurfdica 

  Estatuto. Regimento. Regulamento 
  Estruturagao. Organograma^ 

jLjLi   Conselhos  
1 -i5 Normas de trabalhos 

—  Registro nos orgaos competentps 

 Programa^ao de atividades 
1-3-1 Projetos  

3   Relatorios de atividade«; 

 Comunicacao snrial  
1^1 Publicidade   

  Rela^oes Puhlirac 
1^91   
  Cartas de recomendaran  

^  Comnnirarnp'; 
1 ^ 9 "2    
Tjfj " _ -Qferecimemos._Agradec:imentos. Pedidos 
 Visitas a FCRR  

  Relarnps mm nnfras in»;titii;p»fs   

j I Relagoes com o Mimstenn da Cultnra-Minr!  
  Relardes rnm n rongrp.^n MaHrmal  

 Filiagao a entidades nacinnais e internacinnais 
-L6i4  Gmms de trahalhn romiSSnpg  
1-6-5    Convenins  

 Comissao Nacional de Ineenrivo a Cnlfnra-CNTr 
•7 FundoJSJacional de Cnltura-FNC 
  Clube da Cultnra  

 Prestagao de servicos 
1771  pela FCRB  
1^2  para a FCRB  
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1.8 Pessoal 

1 8.1 Legisla^ao trabalhista. Regime Jundico Unico - RJU 

1 8.2 Legislagao previdenciaria 

1 8.3 Normas de Administra^ao de Pessoal 

1 8.4 Identifica^ao profissional 

1 8.5 Auditorias 

1 8.6 Reivindicagoes trabalhistas 

1 8.7 Rela^ao Anual de Informa^ao Salarial - RAIS 

1 8.8 Duragao do trabalho 

1 8.8.1 Jornada de trabalho 

1 8.9 Controle de freqiiencia 

1 8.9.1 Folha de ponto 

1 8.9.2 Apura^ao de freqiiencia 

1 8.10 Provimento. Vacancia. Movimentaqao 

1 8.10.1 Provimento 

1 8.10.1.1 Admissao 

1 8.10.1.2 Estabilidade 

1 8.10.1.3 Transferencia 

1 8.10.1.4 Readaptagao. Reversao 

1 8.10.1.5 Reintegracao. Reconducao 

1 8.10.1.6 Disponibilidade. Aproveitamento 

1 8.10.2 Vacancia 

1 8.10.2.1 Exoneracao de cargo efetivo 

1 8.10.2.2 Exoneragao de cargo em comissao 

1 8.10.2.3 Abandono de emprego 

1 8.10.3 Remo^ao 

1 8.10.4 Redistribuiqao 
1 8 11 Onadro de servidores 

1 8.11.1 Cadastro 
1 8.11.2 Piano de Classificacao de Carlos e Salarios 

1 8.11.3 Promocao. Avaliacao de desempenho 

1 8.11.4 Assentamentos funcionais 

1 8.11.5 Acumulacao de cargos 

1 8.11.6 Medida administrativa e disciplinar 

1 8.12 Ouadro suplementar 

1 8.12.1 Estagiario 

1 8.12.2 Autonomo 
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1.8.13 Direitos.Vantagens. Beneffcios 
1.8.13.1 Vencimentos e remuneragao. Folha de pagamento de pessoal 
1.8.13.2 Vantagens 
1.8.13.2.1 Ajuda de custo 
l.O.l J.Z.Z Uianas. Passagens 
1.8.13.2.3 Eransporte 
l.o.l J.z.4 Gratifica^ao por Exerclcio de hunpao de Ehre^ao 

Chefia ou Assessoramento. Substituigao 
1.8.13.2.5 Lrratitica^ao natalina 
l.o.lJ.z.b Adicional por tempo de service 
1.8.13.2.7 Adidonais de insalubndade, penculosidade ou 

atividade penosa 
1.8.1J.Z.8 Adicional por servigo extraordinano. Adicional noturno 
1.8.13.2.9 Adicional de ferias 
1.8.13.3 Ferias 
1.8.13.4 Licen^as 
1.8.13.5 Afastamento para servir a outro orgao ou entidade 
1.8.13.6 Afastamento para exerclcio de mandate eletivo 
1.8.13.7 Afastamento para estudo no Brasil 
1.8.13.8 Afastamento para estudo no exterior 
1.8.13.9 Afastamento para missao no exterior e no Brasil 
1.8.13.10 Concessoes 
1.8.13.11 Beneffcios 
1.8.13.11.1 Aposentadoria 
1.8.13.11.2 Auxilio natalidade 
1.8.13.11.3 Salario-famllia 
1.8.13.11.4 Auxilio pre-escola 
1.8.13.11.5 Auxllio-refei^ao 
1.8.13.11.6 Auxilio funeral. Auxilio reclusao 
1.8.13.11.7 Auxilio transporte 
1.8.13.11.8 Assistencia medica complementar 
1.8.13.11.9 Pensao 
1.8.14 Descontos 
1.8.14.1 Imposto de Renda 
1.8.14.2 Imposto Sindical 
1.8.14.3 INSS. PSSS 
1.8.15 Organizacao sindical 
1.8.16 Seguranca e Medicina do Trabalho 
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1.8.16.1 Exame medico 

1.8.16.2 Acidente de trabalho 
1.8.17 Curriculos 
1.8.18 Solicitagao de funcionario para serviqo interno e externo 
1.8.19 PASEP 

1.9 Imoveis 
1.9.1 Escrituras. Tombamento 
1.9.2 Opera^oes imobiliarias 
1.9.3 Desenhos e projetos (somente para documentos graficos) 

1.9.3.1 Museu 
1.9.3.1.1 Levantamento geral 
1.9.3.1.2 Projetos de restaura^ao de bens imoveis 
1.9.3.2 Jardim 
1.9.3.2.1 Sistema eletrico e de iluminaqao 
1.9.3.2.2 Sistema hidraulico e de irriga^ao 
1.9.3.3 LAMIC (Laboratorio de Microfilmagem) 
1.9.3.4 Terreno 130 
1.9.3.5 Espa^o Americo Jacobina Lacombe 
1.9.3.5.1 Projeto inicial 
1.9.3.5.2 Projeto executive 
1.9.3.5.2.1 Arquitetura 
1.9.3.5.2.2 Estrutura 
1.9.3.5.2.3 Instalaqoes prediais 
1.9.3.5.2.4 Instalacoes especiais 
1.9.3.5.2.5 Ocupagao 
1.9.3.5.3 Auditorio 
1.9.4 Services basicos 
1.9.4.1 Instalacoes eletricas. Iluminacao 
1.9.4.2 Instalacoes hidro-sanitarias e de gas 
1.9.4.3 Telefones. Fax. Telex. Internet 
1.9.4.4 Elevadores 
1.9.4.5 Ar refrigerado 
1.9.4.6 Imunizacao. Limpeza 
1.9.5 

1.9.6 
Obras de conservagao e restauragao 

Obras de manutencao 
1.9.7 Areas 

1.9.7.1 Area privativa 
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1.9.7.I.T " n„    
I 972 Qcupagao  

^   Area de uso comum 
' '  AxeFanniral 

i .9.7.3.1   r—=    
YJY4   e utdizagao 
yAAA Acrescimodearcas 
\ ^ Esmclonamento 

Seguranca    

  Tncendio^ 

1 n r,   ^ Eurto. Arrombamento. Extravin 
1^-9-3 " Si^ur^ 
1:979:4 Vieilancia    19 C) C      
  Acesso fora do expediente 

  ^ Controle de portaria 
0  Moradia de servidor 

^ ^ ® Veiculos     

  Aq uisigao.Locagao 
1-'10"2  Aliena^ao, Tombamcnto 
  Manutengao 

  Acidente. Seguro 

  Abastecimento 

  Infra^oes e multas de transito 

. Vn o Registro. Emplacamento. Cadastro 
R10-8  Controle 

Requisicao 
1 10 8 2 — ——:—   — — 
  ^Igrigagao para o uso fora do horario de 

   expediente 

1 ' Material 

HH   Cadastro de fornecedor. Catalogo. Tabela de nrero. 
YJ7^   ladromzaqao, especificacao e codifirarSn 
rTT^   ^EXgEiAQlLEatrirnonial e controle de estoque 
  Material de consume 

 Aquisicao  

hllAA Distribuicao 
1 114 2 1 ~    
,  Jkguisigao de material 
——   Cessao 
   Emprestimo 

1.1L4.4     Permuta  
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1.11.5 Material permanente 
1.11.5.1 Aquisi^ao 
1.11.5.2 Distribuiqao 
1.11.5.2.1 Requisi^ao de material 
1.11.5.2.2 Termo de responsabilidade 
1.11.5.2.3 Deposito 
1.11.5.3 Alienaqao 
1.11.5.3.1 Venda 
1.11.5.3.2 Cessao 
1.11.5.3.3 Permuta 
1.11.5.4 Emprestimo 
1.11.5.5 Focacao 
1.11.5.6 Manutenqao 
1.11.6 Bens importados 
1.11.7 Certificado de regularidade juridico-fiscal. Atestado de 

capacidade tecnica 

1.12 Gestao financeira 
1.12.1 Auditorias 
1.12.2 Sistema Integrado de Administraqao Financeira do Governo 

Federal - SIAFI 
1.12.3 Sistema Integrado de Dados Or^amentarios - SIDOR 

1.13 Or^amento e finan^as 
1.13.1 Proposta orqamentaria 
1.13.2 Execugao orqamentaria 
1.13.2.1 Controle orqamentario 
1.13.3 Recursos orqamentarios 
1.13.4 Recursos de convenios 
1.13.5 Proposta financeira 
1.13.6 Fiberacao de verba 
1.13.7 Receita 
1.13.7.1 Aplicacoes financeiras 
1.13.7.2 Recursos proprios 
1.13.8 Despesas 
1.13.8.1 Despesas de exercicios anteriores 
1.13.8.2 Suprimento de fundos 
1.13.8.3 Restos a pagar 
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•4 Acompanhamento do Desembolso Mensal com 

     Pessoal e Forga de Trabalho ADMP " 
1-13.9 Presta^ao de contas 

1.13.9. 1 Exercicio 

1.13.9. 2   Conselho Fiscal 

1.13.9. 3 Rol dos responsaveis 

1-14 Operagoes bancarias 
1-14.1  Conta-Salario  

1-14.2 Contas-Correntes 
1.14.2. 1 Transferencias 

1.14.2. 2 Assinaturas autorizadas 
1-14.3  Cam bio 

1-15 Contabilidade 

1-13-1 Piano de contas 
1-13.2 Tabela de eventos 

 Contas pagas 
1-13.4 Piano interne 

1-16 Interven^ao judicial 

1-17 Associagoes 

1-12.1 Servidores 
1-17-2 Amigos da Casa deRuTBarbosa 
1-12-2.1  Qrganizagao e estrutura  

1.17.2.2—  Contratos. Convenios. Proietos 

1.17.2.3 Contabil-Financeira 

1-18 Tributos. Multas 

1-19 Ficitacao 

1 ■20  Scrvigo de rcprodugao eletrostatica (xeroxi 
1.20.1  Copias  

1-20.2   Focacao. Manutencao  
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2 Difusao Cultural 

2.1 Eventos culturais (FCRB) 

2.1.1 Recitais. Concertos 
2.1.2 Teatros 
2.1.3 Filmes 
2.1.4 Exposiqoes 

2.1.5 Feiras. Feiras de livros 

2.1.6 Langamentos de publicagdes, discos, etc. 

2.1.7 Comemoragoes. Homenagens 

2.2 Eventos culturais (outras instituigoes) 

2.3 Seminarios. Congresses. Mesas-redondas (FCRB) 

2.4 Seminarios. Congresses. Mesas-redondas (outras instituigoes) 

2.5 Divulgagao 
2.5.1 Mala-direta 
2.5.2 Imprensa. Agenda 

2.6 Semana da Cultura 

2.7 Concursos e premios 

2.8 Venda de ingresso 

2.9 Fogomarca da FCRB 

3 Atividades Diddticas 

3.1 Cursos (FCRB) 
3.2 Cursos (outras instituigoes) 

3.3 Programas especiais 
3.3.1 Tntegracao arnuivo-escola 

3.3.2 Integracao museu-escola 
3.3.3 Cnlonia de ferias 

3.3.4 Treinamentn e rerirlagem (T APRF) 
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4 Pesquisas e Estudos 

 Pesquisa hist6nca" 

^   Pesquisa ruiana 
  Pesquisa jurfdica 

 Pesquisa filologica 

5 Documento^do e Informa^ao 

  Assistencia tecnica 

— Relatorios tecnicos 

—— Intercambio de informa^oes 

~ Normas tecnicas 

  Ediqao 

 ___ Editoracao 
r r ^    .  

-    Publicacoes e impressos 
5l5.2. 1 Direitos autorais 

  Deposito legal  

c .   Progogtas de publicaqan 
'   Co-edican  

S.J^S Divulgarao  

5^5,2.6—  Distribuican 

■5-i^6-1 — Venda   ~ 

^5'-"-6l2  Permura  

fffff IliMSlo  ■5.5,2,6.4 a i ■ -    Alienacan 
5.5.2.7  

- Diario Oficial 
5.6.2 Outrn^ 

Aquisican 
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5.7.1.1 Doa^ao 

5.7.1.2 Compra 

5.7.1.3 Permuta 

5.7.1.4 Complementa^ao 

5.7. 2 Acesso aos acervos e as informagoes 

5-7.2.1 Consultas. Pesquisa bibliografica ou documental 

5.7.2. 2 Emprestimo 

5.7.2.2.1 Seguro 

5.7.2. 3 Visitaqao ao museu  

5.7.3 Preservaqao dos acervos 

5.7.3. 1 Condigdes ambientais 

5.7.3. 2 Armazenagem. Deposito temporario. Arquivo de 

 seguranga   
5.7.3. 3 Imunizagao. Higienizagao 

5.7.3. 4 Restauragao   

5.7.3. 5 Encadernagao 
5.7. 4 Sistema de arquivos da FCRB  

5.7.4.1 Correspondencia e outros documentos  
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Normas de Administra^ao de Pessoal   ^ g 3 

Normas Internas da FCRB ver  112 

Normas Tecnicas  34 

Normas de Trabalhos   3 j 3 

O 

Obras Civis ver  19 6 

Obras de Conservaijao e Restaura^ao  19 5 

Obras de Manutengao  19 6 

Ocupa^ao - Espa^o Americo Jacobina Lacombe  1.9 3 5 2 5 

Ocupagao de Area Privativa  3 q 7 3 3 

Oferecimentos. Agradecimentos. Pedidos  15 2 3 

Opera^des Bancarias  334 

Opera^oes Imobiliarias  19 2 

 DA 13 
Or^amento e Finan^as   3 33 

Organiza?ao e Estrutura  3 3 

Organiza^ao e Estrutura - Associa^ao de Amigos 

da Casa de Rui Barbosa  3 372 l 

Organiza^ao Sindical  3 g 33 

Organograma   333 

Orgaos Profissionais ver  18 4 

Outros Periodicos  5 6 2 
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p 

Padronizagao, Especifica^ao e Codifica^ao de Material  1.11.2 

Paineis - Exposi^oes ver  1.9.3.5 2 5 

Palestras (FCRB) ver 2.3 

Palestras (Outras Institui^oes) ver  2.4 
PASEP  1.8.19 
Pasta Funcional ver  1.8.11 4 
PDV ver  1.8.10.2.1 
Pedidos Varios  1.5.2.3 
Pens50  1.8.13.11.9 
Pensao Alimentfcia ver  1.8.13.11.9 

Pensao a Conjuge ou a Dependentes ver  1.8.13.11.9 

Pensao Vitalfcia ver  1.8.13 11 9 

Periodicos ver  2- 

  5.7 
Permuta de Acervo  5.7 1 3 

Permuta de Material de Consumo  1.11.4.4 

Permuta de Material Permanente  1.11.5.3.3 

Permuta de Publica^oes  5.5.2.6.2 

Permuta de Vei'culos ver  1.10.1 

Pesquisa Filologica  4 4 

Pesquisa Historica  4 1 

Pesquisa Juridica  4 3 

Pesquisa Ruiana  4 2 

Pesquisas e Estudos 4 

Pessoal  1 g 

Piano de A^ao da FCRB ver  13 

Piano de Classificaijao de Cargos e Salaries  1.8.11.2 

Piano de Contas  1.15.1 

Piano de Desligamento Voluntario - PDV ver   1.8.10.2.1 

Piano Interno  1.15 4 

Piano Nacional de Microfilmagem  5.7.8.1 

Piano Plurianual ver  13 

Piano Real ver  115 

Piano de Saude ver  1.8.13 11 8 
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Plantao ver  18 8 1 

PNEfD - Mecenato ver  16 4 

PNE1D ver  ^ g 

Polftica do Idoso ver  16 1 

Poh'tica Nacional da Famflia ver  16 1 

Polftica Salarial  | g ^3 j 

Posse de Servidor ver   3 g jq j j 

Preserva^ao dos Acervos  573 

Presta^ao de Contas  1 13 9 

Presta^ao de Services  3 7 

Presta^ao de Services para FCRB  1.7.2 

Presta^ao de Servi^os pela FCRB  3 7 3 

Previdencia Social - Fegisla^ao  3 § 2 

Processamento Tecnico de Acervo  5 y g 

Processo Administrativo ver  18 116 
Processo Disciplinar ver  18 116 

Programa de Dispendios Globais ver  3 33 3 

Programa de Formagao e Capacita^ao de Gestores Globais ver  1.6.1 

Programa Nacional de Apoio a Cultura ver  1.6.7 

Programa Nacional de Informa^oes Culturais ver  5.8 

Programaqao de Atividades  3 3 

Programas Especiais  33 

Programas de Informatizagao de Dados  5.8.1 

Projeto Escola ver  3 3 

Projeto Executivo - Espago Americo Jacobina Lacombe  1.9.3.5.2 

Projeto Inicial - Espago Americo Jacobina Lacombe  1.9.3.5.1 

Projetos  13 1 

Projetos ver tb  165 

Projetos - Atividades Didaticas ver  13 1 

Projetos - Difusao Cultural ver  13 1 

Projetos - Documenta^ao e Informagao ver  3.3,3 

Projetos - Pesquisas e Estudos ver  333 

Projetos de Restaura^ao de Bens Imoveis  19 3 12 

Promo^ao. Avalia^ao de Desempenho  18 111 

PRONAC ver 1.6.7 

Proposta Financeira  3 33 3 
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Proposta Onjamentaria  1.13.1 

Propostas de Publica^ao  5.5.2 3 

Provimento  I g jq j 

Provimento. Vacancia. Movimenta^ao  1.8.10 

PSSS - Piano de Segundade Social do Servidor ver  1.8.14.3 

Publica^ao. Consigna^ao ver  5.5.2.6.1 

Publica^ao. Consigna^ao ver tb   5.5.2.4 

Publica^oes e Impresses  5 5 2 

Publicidade  15 1 

Publico Infanto-Juvenil ver  3 3 

Q 

Quadro Demonstrative de Servidor ver  1.8.11.1 

Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD   1.13.1 

Quadro de Detalhamento de Solicita^ao - QDS  1.13.1 

Quadro de Servidores  18 11 

Quadro Suplementar  1 g 32 

Quintos ver  1 8 13 2 4 

R 

RAIS  1.8.7 
Readapta^ao. Reversao  1.8.10.1 4 

Readmissao de Servidor ver  1.8.10 1 1 

Reajuste Salarial  1.8.13.1 

Recadastramento de Servidor ver  1.8.11.1 

Recebimento. Classifica^ao. Distribui^ao. Tramita^ao. Arquivamento 5.7.4.1.5 

Receita  113 7 

Recitais. Concertos 2 11 

Recolhimento de Documento ver  5.7.7.3 

Recondu^ao  3 g 3Q 3 3 

Recursos de Convenios  1.13.4 

Recursos Or^amentarios  1.13 3 

Recursos Proprios  3 33 72 

Redistribui^ao  1 8 10 4 
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Reembolso Postal ver  57434 

Reforma Administrativa ver  113 

Regime Disciplinar do RJU ver  3 g 3 

Regimento  112 

Registro. Emplacamento. Cadastro de Veiculo  1 10 7 

Registro nos Orgaos Competentes  3 2 

Registro Profissional ver  18 4 

Regulamento  112 

Reintegra^ao. Recondu^ao  1 8 10 1 5 

Reivindica^oes Trabalhistas  3 g 6 

Relaqao Anual de Informa^ao Salarial - RAIS  3^7 

Rela^ao Bancaria de Consignagoes ver  1 8 13 1 

Rela^ao de Dirigentes ver  18 13 2 4 

Rela^ao Financeira de Pagamento a Pensionista ver  1 8 13 1 

Relatxks com o Congresso Nacional  3 57 

Relaqoes com o Ministerio da Cultura - MINC  3.6 3 

Rela^oes com Outras Institui^oes  3 g 

Relagoes Publicas  15 2 

Relatorios de Atividades  3 4 

Relatorios Tecnicos  52 
Remo?5o-: -            1.8.10.3 
Remunera^ao de Dirigentes ver  18 13 2 4 

Reprodu^ao de Documentos  5 7 8 

Reprodu^ao de Documentos ver tb  1 20 1 

Requisi^ao de Material de Consume  3 3349 3 

Requisi^ao de Material Permanente  3 33 52 3 

Requisi^ao de Veiculo  3 3q8 j 

Ressarcimento de Despesas com Locomo^ao ver  18 13 2 3 

Restaura^ao de Acervos  5 7 3 4 

 D22 
Restos a Pagar  ^ 13 8 3 

Retribui^ao Pecuniaria ver  3 g 35 ^ 

Revers50 Ill' 1.8.10.1.4 
Revisao Mecanica de Velculos ver  3 3Q 3 

Rol dos Responsaveis  1 13 9 3 

Rotina de Trabalho  335 
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Salariofamilia  1.8.13.11.3 

Salario de Servidor ver  1.8.11.2 

  1.8.13.1 

SEDEX 5.7.4.1.4 

Seguran^a  1.9.9 

Seguran(;a e Medicina do Trabalho  1.8.16 

Seguro de Acervo 5.7.2.2.1 

Seguro de Imoveis  1.9.9.3 

Seguro de Vefculo   1.10.4 

Semana da Cultura 2.6 

Semana da Cultura ver tb  2.1 

Semana do Indio ver 2.1.7 

Seminarios. Congresses. Mesas Redondas (FCRB)  2.3 

Seminarios. Congresses. Mesas Redondas (Outras Institui^oes)  2.4 

Serviqo de Reembolso Postal. Sedex  5.7.4.1.4 

Servi^o de Reprodu^ao Eletrostatica (xerox)  1.20 

Service de Rota  5.7.5 

Services Basicos  1.9.4 

Sesquicentenario da Independencia do Brasil ver  2.1.7 

Setor de Direito ver 4.3 

Setor de Filologia ver 4.4 

Setor de Historia ver 4.1 

Setor Ruiano ver 4.2 

Setor Ruiano - Comemoraqoes ver 2.1.7 

SIAFI ver  1.12.2 

SIAPE ver  1.8.13.1 

SICAF ver  1.1.5 

  1.11.1 

SIDEC ver  1.1.3 

SIDOR ver  1.12.3 

Sindicancias ver  1.8.11.6 

Sindicato ver  1.8.15 

Sinistros ver  1.9.9.1 

  1.9.9.2 
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SISAC ver  

SISG ver ZIZZZ"  1'8'3 

Sistema de Acompanhamento das Despesas com Pessoal ver  I"ZZ 1 

Sistema de Alarme ver    
Sistema de Apreciaqao e Registro dos Atos de Admissao  1-11.5.6 

e Concessoes-SISAC ver  

Sistema de Ar Refrigerado Central ver    j f Z <- 

Sistema de Arquivos da FCRB    

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - 

SICAF ver  
  1.1.5 

Sistema de Controle Interno e de PlanejamentoZdeoZaZZto'verlu'l 

Sistema de Divulga?ao Eletromca de Compras e Contrataqoes ver 113 

Sistema Eletnco e de Ilumina?ao - Desenhos e projetos  i V3 9 1 

Sistema Hidraulico e de Irriga?ao - Desenhos e projetos   I.9.3 2 2 

Sistema Integrado de Administra?ao Financeira do Governo 

Federal - SIAFI  
    j 12 2 

Sistema Integrado de Administra^ao de Pessoal - SIAPE  18 13 1 

Sistema Integrado de Dados Onjamentarios - SIDOR  112 3 

Sistema de Serviqos Gerais - SISG ver    ' 

Solenidades (FCRB) ver ....   

Solenidades (Outras Institui^oes) ver  2 2 

SoIicita?ao de Funcionario para Serviqo Interno e Externo   1'« 1 s 

SPIU-DCN ver   8 
  J Q 1 

Suprimento de Fundos ..     1 1^0 0 
Suspensao ver ...   
  1.8.11.6 

T 

Tabela de Eventos  
  j 25 2 

Tabela de Pre^os de Material ver    j ^" 

Tabela de Temporalidade de Documentos ZZZ 5 7 7 2 

Taxa de Armazenagem ver  ^ 

Taxas Municipals ver... 

Teatros Z"ZZ"Z  

Telefones. Fax. Telex.    

  1.9.3.1.1 
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  1.9.3.5.2.3 

  1.9.4.3 

Telex ver  1.9.4.3 

Termo de Comodato ver  1.11.5.4 

Termo de Doa^ao de Acervo ver  5.7.1.1 

Termo de Eliminagao de Documento ver  5.7.7.4 

Termo de Responsabilidade  1.11.5.2.2 

Terreno 130  1.9.3.4 

Ticket Alimenta^ao ver  1.8.13.11.5 

Ticket Refei^ao ver  1.8.13.11.5 

Titulos e Marcas ver  1.2 

Tombamento de Veiculo ver  1.10.2 

Tramita^ao de Documento ver 5.7.4.1.5 

Transferencia. Recolhimento de Acervo  5.7.7.3 

Transferencia de Servidor  1.8.10.1.3 

Transferencias. Contas-Correntes   1.14.2.1 

Transformagao de Cargos ver  1.8.11.2 

Transforma^ao Institucional ver  1.1.1 

Transforma^ao Juridica ver  1.1.1 

Transforma^ao de Setores ver  1.1.3 

Transporte de Servidor  1.8.13.2.3 

Treinamento e Reciclagem (LAPRE)  3.3.4 

Treinamento de Servidor ver  1.8.13.7 

  1.8.13.8 

Tribunal Regional Eleitoral -TRE  1.8.13.10 

Tributes. Multas  1.18 

U 

UNESCO ver  1.6 

Unidades Gestoras da Administra^ao Federal - UGS ver  1.14.2 

Uniforme ver  1.11.4 

Utiliza^ao de Software  5.8.2 
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V 

Vacancia  1.8.10.2 
Vantagens  1.8.13.2 
Vantagens Pecuniarias ver  i g 23 3 

Veiculos  2 20 

Vencimentos e Remunera^ao. Folha de Pagamento de Pessoal  1.8.13.1 

    1.8.13.2.4 
Venda em Consigna^ao ver  5 5 2 6 1 

Venda de Ingresso  2 8 

Venda de Material Permanente  2.11 5 3 1 

Venda de Publica^ao  5 5 2 6 1 

Vigilancia  1.9.9.4 

Visita Escolar ver  5 7 2 3 

Visita Tecnica ver  15 2 4 

Visita^ao ao Museu  5 72 3 

Visitas a FCRB  15 2 4 

X 

Xerox ver  120 1 

  1.20.2 
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V Manual de Classifica^ao de Documentos 

par Assunto do Codigo 

Organiza^ao e Estrutura 

Classificar os documentos que retratem a organiza^ao e 

estrutura da Funda^ao Casa de Rui Barbosa - FCRB; incluem-se 

as altera^oes, propostas de alteraqdes e projetos de alteragdes 

da institui^ao. 
1.1.1 Cria^ao. Situa^ao Juridica 

Classificar os documentos referentes a cria^ao da FCRB, 

transforma^oes institucional e juridica, bem como tombamento 

(de acordo com defini^oes do Poder Publico no que tange a con- 

cep^ao da FCRB como bem cultural e, portanto, como objeto 

de protegao). 

' -1 2 Estatuto. Regimento. Regulamento. 

Classificar os documentos sobre normas internas e atri- 

bui^oes da FCRB. 
1 -3 Estrutura^ao. Organograma 

Classificar os documentos referentes a estrutura 

organizacional da FCRB. Inclui reformas, cria^ao, transforma- 

^ao e extin^ao de setores da FCRB, bem como as representaqoes 

graficas da estrutura da instituigao (organogramas). 
^■1-4 Conselhos 

Classificar os documentos referentes ao Conselho Fiscal e 

Conselho Consultivo da FCRB. Abrir pasta especifica para cada 

Conselho. 
1.1.5 Normas de Trabalho 

Classificar os documentos referentes as normas de preen- 

chimento de formularies administrativos, as rotinas de trabalho 

na area administrativa e na area financeira, as rotinas de reuni- 

5es administrativas de carater geral, etc. Inclui legisla^ao sobre 
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contratos, convenios , acordos , Piano Real, SICAF, etc. 

1.2 Registro nos Orgaos Competentes 

Classificar os registros da FCRB como CGC, Tftulos e 

Marcas, etc. 

1.3 Programagao de Advidades 

Classificar os documentos referentes a programagao de 

atividades setoriais e a programa^ao geral de atividades da FCRB. 

1.3.1 Projetos 

Classificar os projetos desenvolvidos pela FCRB, em suas 

diferentes areas de atua^ao, que envolvam ou nao outras insti- 

tui^oes. Abrir pasta especifica para cada projeto. Os projetos 

que envolvam outras instituiijoes na forma de convenios e con- 

tratos devem ser classificados em 1.6.5. Os projetos na area de 

informatica devem ser classificados em 5.8 e/ou 5.8.1. 

1.4 Relatorios de Atividades 

Classificar os relatorios setoriais e gerais de atividades da 

FCRB. 

1.5.1 Publicidade 

Classificar os documentos que retratem a rela^ao da FCRB 

com a midia (amincios e entrevistas). Quanto aos documentos 

referentes aos eventos, projetos, etc., devem ser classificados de 

acordo com seu assunto especifico. E quando se tratar de divul- 

ga^ao da FCRB propriamente dita, classificar em 2.5.2. 

1.5.2 Relagoes Publicas 

Classificar os documentos referentes a relaijao da FCRB 

com o publico em geral, que nao se enquadre em assunto especi- 

fico. 

1.5.2.1 Cartas de Recomenda^ao 

Classificar a correspondencia recebida e/ou expedida pela 

FCRB que recomenda e/ou apresenta um cidadao. 

1.5.2.2 Comunica^oes 

Classificar os documentos referentes a posse de cargos e 

atos administrativos, convites, etc., de diversas institui(;5es. 

Quando for necessario classificar algum convite especial, que 

nao se enquadre em assunto especifico, adotar esta codificagao. 

118 

1.5.2.3 Oferecimentos. Agradecimentos. Pedidos 

Classificar os documentos referentes a oferecimentos, agra- 

decimentos e pedidos feitos a FCRB que nao se enquadrem em 

assunto especifico. 

1.5.2.4 Visitas a FCRB 

Classificar os documentos referentes as visitas realizadas 

a FCRB por autoridades, escolas, universidades e outras insti- 

tui^oes. 

1.6 Rela^oes com Outras Institui^oes 

Classificar os documentos referentes a programas, proje- 

tos, concursos, etc., de outras institui(;6es apresentados a FCRB 

que nao se enquadram em assunto especifico ou nos itens abai- 

xo. 

1.6.1 Rela^oes com o Ministerio da Cultura - MINC 

Classificar os documentos que retratem a relagao da FCRB 

com o Ministerio da Cultura - MINC, desde comunicagoes ge- 

rais a participa^ao em projetos e comissdes do Ministerio. Man- 

ter uma pasta para o primeiro caso e pastas especificas para 

cada projeto ou comissao do MINC, como por exemplo : Poli- 

tica do Idoso, Politica Nacional da Familia. 

1.6.2 Rela^oes com o Congresso Nacional 

Classificar requerimentos, pedidos e fornecimento de in- 

forma^oes feitos pela FCRB ao Congresso Nacional e vice-ver- 

sa, que nao justifiquem abertura de dossies por assunto especifi- 

co. 

1.6.3 Filiagao a Entidades Nacionais e Internacionais 

Classificar documentos referentes ao registro e participa- 

^ao da FCRB junto a entidades nacionais e estrangeiras, tais 

como: ANPOCS, ABEU, etc. 

1.6.4 Grupos de Trabalho. Comissoes 

Classificar documentos referentes a participa^ao da FCRB 

em comissoes, conselhos e grupos de trabalho interinstitucionais, 

exceto aqueles relacionados com o MINC, que devem ser classi- 

ficados em 1.6.1 

1.6.5 Convenios 

Classificar os documentos referentes aos convenios firma- 
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dos entre a FCRB e outras entidades para realizagao de ativida- 

des e/ou concretiza^ao de projetos. Abrir pasta especifica para 

cada convenio. 

1.6.6 Comissao Nacional de Incentivo a Cultura 

Classificar os documentos referentes a participa^ao da 

FCRB na Comissao Nacional de Incentivo a Cultura. 

1.6.7 Fundo Nacional de Cultura 

Classificar os documentos referentes a participa^ao da 

FCRB no Fundo Nacional de Cultura. Abrir pasta para os pro- 

jetos julgados pela FCRB e outra para o Fundo Nacional de 

Cultura propriamente dito. 

1.6.8 Clube da Cultura 

Classificar os documentos referentes a participa^ao da 

FCRB no Clube da Cultura (uma associa?ao informal que visa a 

promover a Cultura) . 
1.7.1 Presta^ao de Servians pela FCRB 

Classificar os documentos referentes a prestaqao de servi- 

gos pela FCRB, na area administrativa, a outras instituiqoes. 

1.7.2 Presta^ao de Services para a FCRB 

Classificar os documentos referentes a prestaqao de servi- 

qos por pessoas fisicas ou juridicas, na area administrativa, para 

a FCRB. 

1.8.1 Legislagao Trabalhista. Regime Juridico Unico - RJU 

Classificar os documentos referentes a legisla^ao traba- 

lhista, Regime Juridico Unico dos servidores federais e Consoli- 

daqao das Leis de Trabalho - CLT. 

1.8.2 Legislagao Previdenciaria 

Classificar os documentos referentes a legislaqao dos ins- 

titutes de previdencia social, exceto nos casos de descontos. 

Quando tratar de descontos classificar em 1.8.14.3 

1.8.3 Normas de Administraqao de Pessoal 

Classificar os documentos referentes a normas e procedi- 

mentos na area de pessoal, incluindo o Codigo de Etica do Ser- 

vidor, Regime Disciplinar do RJU e outras instru^des normati- 

vas oriundas do governo federal e/ou da FCRB. 
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1.8.4 Identificagao Profissional 

Classificar os documentos de registro profissional dos ser- 

vidores, registro de servidores em orgaos profissionais, na pre- 

videncia social, na administra^ao publica, etc. Ex; Registros na 

carteira de trabalho, nos Conselhos Regionais e Federais, emis- 

sao de carteira de identidade funcional, etc. 

1.8.5 Auditorias 

Classificar os documentos referentes aos processes de au- 

ditoria na area trabalhista. 

1.8.6 Reivindicaqoes Trabalhistas 

Classificar os documentos referentes as reivindicaqoes tra- 

balhistas encaminhadas ao poder judiciario, ou nao, decorren- 

tes de dissidio coletivo, greves, manifestaqoes, etc., que envol- 

vam questoes mais amplas do que reivindicaqdes salariais. No 

caso de reajustes de vencimentos e que impliquem em medidas 

administrativas, classificar em 1.8.13.1 
1.8.7 Relagao Anual de Informa^ao Salarial - RAIS 

Classificar a Relaqao Anual de Informaqdes Sociais - RAIS. 
1.8.8.1 Jornada de Trabalho 

Classificar os documentos referentes a jornada de traba- 
lho: diaria, semanal, mensal e anual, a solicitaqdes, pareceres e 

demais documentos sobre horas extras, plantdes, descanso e 

folgas. Inclui escalas de folgas. 
1.8.9.1 Folha de Ponto 

Classificar normas, alteraqdes no formulario padrao e na 

folha de registro, folha de ponto, etc. 

1.8.9.2 Apuraqao de Freqiiencia 

Classificar os documentos referentes a registro de faltas e 

apuraqao de freqiiencia; inclui normas e procedimentos. 
1.8.10.1.1 Admissao 

Classificar documentos referentes a concursos piiblicos de 

provas ou de provas e titulos, a nomeaqdes para cargo efetivo 

ou de carreira, a posse, ao exercicio e ao estagio probatdrio. 

1.8.10.1.2 Estabilidade 

Classificar documentos referentes a estabilidade no servi- 

qo piiblico. Incluem-se as alteraqdes e legislaqao. 
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1.8.10.1.3 Transferencia de Servidor 

Classificar documentos sobre a passagem de servidor de 

cargo efetivo para outro de igual denomina^ao, pertencente a 

quadro de pessoal diverso, de orgao ou institui^ao do mesmo 

Poder. 

1.8.10.1.4 Readaptaqao. Reversao 

Classificar documentos referentes ao retorno a atividade 

de servidor aposentado por invalidez, quando atraves de junta 

medica oficial forem considerados insubsistentes os motivos de 

aposentadoria (reversao) e a investidura de servidor em cargo 

de atribui^oes e responsabilidades compativeis com a limita^ao 

que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental atestada 

por inspeijao medica (readapta^ao). Abrir pasta para 

Readaptaqao e outra para Reversao, sob a mesma codifica^ao. 

1.8.10.1.5 Reintegraqao. Reconduqao 

Classificar os documentos referentes a reinvestidura de 

servidor no cargo anteriormente ocupado ou em cargo resultan- 

te de sua transformaqao uma vez invalidada sua demissao por 

decisao administrativa ou judicial (reintegraqao) e documentos 

referentes ao retorno de servidor estavel ao cargo anteriormente 

ocupado, por inabilitaqao em estagio probatorio relative a ou- 

tro cargo ou reintegraqao do anterior ocupante (reconduqao). 

Inclui a readmissao de servidores anistiados, assunto da Lei 8.878 

de 11 de maio de 1994. Abrir pasta para Reintegraqao e para 

Reconduqao. 

1.8.10.1.6 Disponibilidade. Aproveitamento 

Classificar os documentos referentes a disponibilidade e 

retorno de servidor a atividade, bem como o aproveitamento de 

servidores. Abrir pasta para Disponibilidade e outra para Apro- 

veitamento quando o volume de documentos justificar. 

1.8.10.2.1 Exoneraqao de Cargo Efetivo 

Classificar os documentos referentes a exoneraqao a pedi- 

do do servidor da administraqao ou a juizo de autoridade com- 

petente. Inclui PDV (Piano de Demissao Voluntaria). 

1.8.10.2.2 Exoneraqao de Cargo em Comissao 

Classificar os documentos referentes a exoneraqao de car- 
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go de confianqa, a juizo de autoridade competente e a pedido do 

servidor. 

1.8.10.2.3 Abandono de Emprego 

Classificar os documentos sobre o afastamento definitivo 

de servidor por nao comparecer ao emprego caracterizando aban- 

dono do mesmo. 

1.8.10.3 Remoqao 

Classificar os documentos referentes ao deslocamento de 

servidor, a pedido ou de oficio, no mesmo quadro, com ou sem 

mudanqa de sede. 

1.8.10.4 Redistribuiqao 

Classificar os documentos referentes ao deslocamento de 

servidor, com respective cargo, para quadro de pessoal de outro 

orgao, ou entidade do mesmo Poder, cujos pianos de cargos e 

vencimentos sejam identicos. 

1.8.11 Quadro de Servidores 

Classificar os documentos referentes a lotaqao de servidor 

na FCRB. Ex.: Quadro de Lotaqao Ideal. 

1.8.11.1 Cadastro 

Classificar os documentos referentes a relaqao de funcio- 

narios, quadro demonstrative de servidor e dados cadastrais 

como endereqos, telefones, etc. de servidor. Inclui relaqao e da- 

dos referentes aos dependentes do servidor. 

1.8.11.2 Piano de Classificaqao de Cargos e Salaries 

Classificar os documentos referentes as carreiras, cargos e 

respectivos salarios de servidores; inclui enquadramento de ser- 

vidores, transformaqoes e extinqao de cargos. 

1.8.11.3 Promoqao. Avaliaqao de Desempenho 

Classificar os documentos referentes a promoqao por me- 

recimento e/ou antiguidade. Inclui as avaliaqoes de desempenho 

de servidor. Abrir pasta para Merecimento, para Antiguidade, e 

para os formularios das avaliaqoes de desempenho. 

1.8.11.4 Assentamentos Funcionais 

Classificar os documentos que constituem as pastas funci- 

onais dos servidores. Inclui as fichas de registro de servidores. 
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As pastas funcionais dos servidores na ativa sao arquivadas no 

Setor de Pessoal. 

1.8.11.5 Acumulaqao de Cargos 

Classificar os documentos referentes a acumulaqao de car- 

gos no magisterio com cargos tecnicos on cienti'ficos e de dois 

cargos para magisterio e medico. Inclui as permissoes e proibi- 

qoes quando ocorrer acumula^ao de cargos efetivos e de comis- 

sao. 

1.8.11.6 Medida Administrativa e Disciplinar 

Classificar os documentos referentes a sindicancias, ad- 

vertencias, afastamentos preventives, julgamentos de processo 

administrativo, suspensoes. Inclui processos disciplinares e in- 

queritos administrativos na area de pessoal. Os inqueritos sobre 

outros assuntos receberao o codigo de seu assunto especifico. 

1.8.12 Quadro Suplementar 

Classificar os documentos referentes a contrata^ao e ma- 

nutenqao de funcionarios nao pertencentes ao quadro da FCRB 

que desempenhem, temporariamente, atividades na institui^ao. 

1.8.12.1 Estagiario 

Classificar documentos referentes a sele^ao e contrataqao 

de estagianos. Cada estagiario recebera pasta especifica. 

1.8.12.2 Autonomo 

Classificar documentos referentes a sele^ao, contrataqao 

de autonomos ou profissionais liberais, sem vinculo empregatfeio. 

Cada profissional recebera pasta especifica. 

1.8.13.1 Vencimentos e Remuneragao. Folha de Pagamento de Pessoal 

Classificar os documentos referentes a retribui^ao 

pecuniaria pelo exercicio de cargo piiblico (vencimento), ao ven- 

cimento acrescido de vantagens pecuniarias permanentes, e as 

folhas de pagamento. Inclui demonstrativo da despesa realizada 

com pessoal (fichas financeiras), relaqao bancaria de consigna- 

q5es, relaqao financeira de pagamento a pensionista, listagem 

por faixa salarial de salaries, etc., e ao que se referir ao Sistema 

Integrado de Administraqao de Recursos Humanos - SIAPE. 

Classificar tambem os documentos sobre medidas administrati- 

vas que impliquem concessao e/ou aumento salarial. Abrir pas- 
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Pessoal, SIAPE, Reajuste Salarial e Isonomia. 

1.8.13.2 Vantagens 

Classificar as gratificaqoes referentes ao estimulo a pes- 

quisa, mestrado, doutorado, CAE e/ou outras vantagens (inde- 

mzaqoes, gratificaqoes e adicionais) nao especificados no RJU. 
1.8.13.2.1 Ajuda de Custo 

Classificar os documentos referentes ao pagamento e res- 

titui^des de indeniza^des de despesas de instalaqao de servidor 

que passa a ter exercicio em nova sede implicando mudanqa de 

domicilio (permanente). Ex.: Despesas de transporte do servi- 

dor e familia, ajuda a familia do servidor que falecer em nova 

sede, para transporte do corpo para o local de origem, etc. 

1.8.13.2.2 Diarias. Passagens 

Classificar os documentos referentes ao pagamento de pas- 

sagens, diarias para cobrir despesas com pousada, transporte e 

alimenta^ao para o servidor. Abrir pasta para Diarias e Passa- 

gens. 

1.8.13.2.3 Transporte de Servidor 

Classificar os documentos referentes ao ressarcimento de 

despesas com utilizaqao de meio proprio de locomo^ao para exe- 

cuqao de serviqos externos. 

1.8.13.2.4 Gratificagao por Exercicio de Fungao de Direqao, Chefia ou 

Assessoramento. Substituiqao 

Classificar os documentos referentes as gratificaqoes por 

exercicio de funqao de direqao, chefia ou assessoramento e as 

substituiqdes indicadas por regimento interne e/ou designadas 

por autoridade competente. Inclui documentos sobre posse em 

cargo de confianqa, mimeros de cargos de confianqa e outros de 

carater geral que envolvam mais de um assunto especifico sobre 

a materia Ex.: Portarias, Medidas Provisorias sobre nomeaqao, 

exonera^ao e substituiqao (um unico documento tratando dos 

tres assuntos). 

1.8.13.2.5 Gratificaqao Natalina 

Classificar os documentos referentes a remunera^ao de 1/ 

12 (um doze avos) por mes de exercicio no ano, paga ao servidor. 
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1.8.13.2.6 Adicional por Tempo de Servigo 

Classificar os documentos referentes ao pagamento de 

percentual por tempo de service publico efetivo. Ex.: Anuenios, 

bienios, trienios, quinqiienios, etc. 

1.8.13.2.7 Adicionais de Insalubridade, Periculosidade ou Atividade Penosa 

Classificar documentos referentes as atividades e pagamen- 

to de adicionais para servidores que desenvolvem atividades em 

locais insalubres ou em contato com substancias toxicas, com 

risco de vida, etc. Inclui requisi^oes, visitas de especialistas, ku- 

dos, etc. 

1.8.13.2.8 Adicional por Servi^o Extraordinario. Adicional Noturno 

Classificar os documentos relativos a remunera^ao de 

acrescimo de 50 % em rela^ao a bora normal de trabalho em 

casos de situa^oes excepcionais (service extraordinario) e ao 

service noturno prestado em horario entre 22 boras de urn dia e 

5 boras do dia seguinte. Abrir pasta para Adicional por Service 

Extraordinario e outra para Adicional Noturno. 

1.8.13.2.9 Adicional de Ferias 

Classificar os documentos referentes ao pagamento de 1/3 

(um terqo) da remuneraqao do periodo das ferias. 

1.8.13.3 Ferias 

Classificar os documentos referentes a ferias. Inclui solici- 

taqoes, altera^oes, pagamento, conversao em abono pecuniario, 

etc. 

1.8.13.4 Licemjas 

Classificar os documentos referentes as licen^as permiti- 

das ao servidor como vantagem ou beneficio. Os documentos 

de carater pessoal apos tramita«jao serao arquivados na pasta 

funcional do servidor. Para cada tipo de licen^a sera aberta uma 

pasta sob codificaqao especifica, (quando o acumulo de docu- 

mentos justificar) qual seja ; 1.8.13.4.1 - Por motivo de doen^a 

em pessoa da familia; 1.8.13.4.2 - Por motivo de afastamento 

do conjuge; 1.8.13.4.3 - Para servi^o militar ; 1.8.13.4.4 - Para 

atividade politica; 1.8.13.4.5 - Premio por assiduidade ; 

1.8.13.4.6 - Para tratar de assuntos particulares; 1.8.13.4.7 - 

Para desempenho de mandate classista; 1.8.13.4.8 - Para trata- 
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mento de saude; 1.8.13.4.9 - A gestante, a adotante e paternida- 

de ; 1.8.13.4.10 - Por acidente em servi^o. 

1.8.13.5 Afastamento para Servir a Outro Orgao ou Entidade 

Classificar os documentos referentes a cessao de servidor 

para ter exercicio em outro orgao dos Poderes da Ebiao, dos 

estados ou Distrito Federal e de municipios para cargo em co- 

missao ou fun^ao de confian^a e/ou casos previstos em leis espe- 

cificas. 

1.8.13.6 Afastamento para Exercicio de Mandate Eletivo 

Classificar os documentos referentes a exercicio de man- 

date eletivo, seja federal, estadual, distrital e municipal. 

1.8.13.7 Afastamento para Estudo no Brasil 

Classificar os documentos referentes a ausencia de servi- 

dor do local de trabalho para estudo no Brasil, treinamento, 

aperfei^oamento profissional, etc. Inclui autoriza^ao, pedidos 

de empenho, de bolsas, relatorios, etc. 

1.8.13.8 Afastamento para Estudo no Exterior 

Classificar os documentos referentes a ausencia de servi- 

dor do local de trabalho para estudo no exterior. Inclui autori- 

za^ao, pedidos de empenho, de bolsas, relatorios, etc. 

1.8.13.9 Afastamento para Missao no Exterior e no Brasil 

Classificar os documentos referentes a ausencia de servi- 

dor do local de trabalho para cumprir missao oficial no exterior 

e no Brasil, com ou sem remunera^ao. Abrir pasta para Exterior 

e para Brasil. 

1.8.13.10 Concessoes 

Classificar os documentos referentes a ausencia de servi- 

dor do servi^o. Inclui a convoca^ao do TRE para trabalhar em 

elei^oes. Abrir pasta especifica para cada tipo de concessao, quan- 

do o acumulo de documentos justificar, obedecendo a seguinte 

codifica^ao: 1.8.13.10.1 - Doaqao de Sangue; 1.8.13.10.2 - Alis- 

tamento como Eleitor; 1.8.13.10.3 - Casamento; 1.8.13.10.4 - 

Falecimento; 1.8.13.10.5 - Horario Especial; 1.8.13.10.6 - Ma- 

tricula em Institui^ao de Ensino. 
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1.8.13.11.1 Aposentadoria 

Classificar os documentos referentes a aposentadoria por 

invalidez, por compulsoria (aos setenta anos de idade) e volunta- 

ria (por tempo de service e proporcional ao tempo de service). 

1.8.13.11.2 Auxilio Natalidade 

Classificar documentos referentes ao pagamento de me- 

nor vencimento dentro do servigo publico a servidor em caso de 

nascimento de filho, inclusive natimorto. 

1.8.13.11.3 Salario-Farmlia 

Classificar os documentos referentes ao pagamento devi- 

do ao servidor por dependentes economicos. 

1.8.13.11.4 Auxilio Pre-Escola 

Classificar os documentos referentes ao pagamento devi- 

do ao servidor por filho(s) em idade pre-escolar. 

1.8.13.11.5 Auxilio-Refei^ao 

Classificar os documentos referentes aos auxilios, em for- 

ma de ticket, para alimentagao, utilizado em supermercados, 

a^ougues, etc. e para refei^ao utilizado em restaurantes e em 

lanches. Inclui o termo de op^ao e normas . Abrir pasta especi- 

fica para Auxilio Refei^ao e para Auxilio Alimenta^ao e para 

cada uma destas, abrir pasta especifica para Recibos e Faturas e 

para Termos de Op^ao. 

1.8.13.11.6 Auxilio Funeral. Auxilio Reclusao 

Classificar os documentos referentes ao pagamento a fa- 

milia de servidor falecido na atividade, inclusive no exterior, ou 

aposentado, equivalente a um mes de remunera^ao e provento. 

Inclui documentos referentes ao pagamento de parte da remu- 

nera^ao do servidor a familia, quando este for afastado por mo- 

tive de prisao e/ou condena^ao. Abrir pasta especifica para Au- 

xilio Funeral e para Auxilio Reclusao. 

1.8.13.11.7 Auxilio Transporte 

Classificar os documentos referentes ao fornecimento de 

auxilio transporte. Inclui normas, legislaqao, etc. 

1.8.13.11.8 Assistencia Medica Complementar 

Classificar os documentos referentes a piano de saude que 

atenda aos servidores. Inclui normas, legislaqao, termos de op- 
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qao, etc. Abrir pasta especifica para Recibos e Faturas e para 

Termos de Op^ao. 

1.8.13.11.9 Pensao 

Classificar os documentos referentes aos direitos e paga- 

mentos de pensao alimenticia e pensao a conjuge e/ou aos de- 

pendentes economicos de servidor. 
1.8.14.1 Imposto de Renda 

Classificar os documentos sobre normas e legisla^ao refe- 

rentes a imposto de renda. Inclui as solicita^oes de copias de 

declara^ao de renda e recibo da entrega do mesmo. 

1.8.14.2 Imposto Sindical 

Classificar os documentos sobre normas e legisla^ao so- 

bre imposto sindical que nao se refira ao SINTRASEF. 

1.8.14.3 INSS. PSSS 

Classificar os documentos sobre normas e legisla^ao refe- 

rentes a descontos do Institute Nacional de Seguridade Social e 

ao Piano de Seguridade Social do Servidor. 

1.8.15 Organizatjao Sindical 

Classificar os documentos referentes a filia^ao, contribui- 

qao sindical, normas, SINTRASEF, etc. 

1.8.16 Seguranga e Medicina do Trabalho 

Classificar os documentos referentes a seguran^a e medi- 

cina do trabalho, nao contemplados em Exame medico e em 

Acidente de trabalho. 

1.8.16.1 Exame Medico 

Classificar os documentos referentes a avalia^ao do esta- 

do de saude ffsica e mental dos servidores, no local de trabalho. 

1.8.16.2 Acidente de Trabalho 

Classificar os documentos referentes as pencias, relatori- 

os de acidentes do trabalho, etc. Inclui os documentos sobre se- 

guros. O que for referente as licen^as deve der classificado sob a 

codifica^ao especifica adotada para Licen^as. 

1.8.17 Curriculos 

Classificar os dados cadastrais de pessoas que nao perten- 

9am ao quadro de servidores. 
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1.8.18 Solicitaqao de Funcionario para Service Interne e Externo 
Classificar os documentos referentes a solicita^ao de ser- 

vidor para realiza^ao de services externos ou internes que nao 

possam ser classificados pelo assunto especifico. No case de ida 

de servidor para pegar niimero de ISBN na Biblioteca Nacional, 

classificar em Editora^ao. 

1.8.19 PASEP 
Classificar os documentos referentes a contribui^ao da 

FCRB para o PASEP. Inclui as modifica^oes de PIS para PASEP. 

1.9 Imoveis 
Classificar os documentos referentes aos bens imoveis e 

ao patrimonio tombado, exceto os acervos documentais. Os do- 

cumentos referentes aos acervos arquivisticos, bibliograficos e 

museologicos recebem codifica^ao especifica dentro da classe 5. 

1.9.1 Escrituras. Tombamento 
Classificar os documentos referentes a situa^ao jundica 

dos imoveis e tombamento pelo Patrimonio Historico. Ex.: Cer- 

tidoes, escrituras, etc. 

1.9.2 Opera^oes Imobiliarias 
Classificar os documentos referentes a compra, arrenda- 

mento, locaqao, permuta, aliena^ao, desapropria^ao e doa^ao 

de bens imoveis da FCRB e/ou para a FCRB. Abnr pasta para 

cada modalidade de opera^ao imobiliaria. Ex: Imovel, Desapro- 

pria^ao. Terreno, Arrendamento. 

1.9.3 Desenhos e Projetos (Somente para Documentos Graficos) 
Classificar as plantas, projetos, croquis (documentos nao 

textuais) que retratem as edifica^des e ambiencia (jardins, mu- 

ros, etc.) da FCRB. Estes documentos se encontram arquivados 

na mapoteca. 

1.9.3.1.1 Levantamento Geral - Museu 
Classificar plantas gerais, fachadas, cortes do Museu, plan- 

tas de instala^oes prediais (eletricas, hidraulicas e de esgoto), etc. 

1.9.3.1.2 Projetos de Restaura^ao de Bens Imoveis 
Classificar os levantamentos parciais, croquis, detalhes 

de esquadrias referentes aos projetos de restauraqao de bens 
imoveis. 
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I I oiMcma meinco e ae iiumina^ao 

Classificar as pranchas de desenhos da General Electric e/ 

ou outros projetos de restauragao de redes eletricas e/ou ilumi- 

na^ao do jardim. 

1.9.3.2.2 Sistema Hidraulico e de Irrigagao 

Classificar as pranchas de desenhos e/ou outros projetos 

de restaura^ao da rede de agua instalada no jardim. 

1.9.3.3 LAMIC (Laboratorio de Microfilmagem) 

Classificar o projeto de reforma da constru^ao, amplia- 

?ao, etc. do Laboratorio de Microfilmagem - LAMIC. 

1.9.3.4 Terreno 130 

Classificar os projetos da constru^ao do almoxarifado, do 

predio anexo II, e os desenhos referentes as construgoes no ter- 

reno na Rua Sao Clemente mimero 130. 

1.9.3.5.1 Projeto Inicial 

Classificar croquis, estudos preliminares, anteprojetos, etc., 

referentes a constru^ao do predio na Rua Assunijao mimero 520. 

1.9.3.5.2 Projeto Executivo 

Classificar pranchas de desenhos da obra de constru^ao 

propriamente dita do predio na Rua Assun^ao mimero 520. In- 

clui as plantas da COBE. 

1.9.3.5.2.1 Arquitetura 

Classificar os documentos de arquitetura referentes ao 

predio na Rua Assun^ao mimero 520. 

1.9.3.5.2.2 Estrutura 

Classificar os desenhos de estrutura de concreto armado 

referentes ao predio na Rua Assungao niimero 520. 

1.9.3.5.2.3 Instala^oes Prediais 

Classificar os desenhos das redes eletricas, hidraulicas, de 

esgotos, de telefonia, etc. referentes ao predio na Rua Assun^ao 

mimero 520. 
1.9.3.5.2.4 Instala^oes Especiais 

Classificar os desenhos do sistema de alarme e outros es- 

pecificos referentes ao predio na Rua Assun^ao niimero 520. 

No caso das instala^oes especiais do auditorio classificar em 

1.9.3.5.3. 
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1.9.3.5.2.5 Ocupa^ao 
Classificar os layouts das areas privativas do predio na 

Rua Assun^ao numero 520. 

1.9.3.5.3 Auditorio 
Classificar os desenhos referentes a todos os projetos 

sobre o auditorio tais como: arquitetura, estrutura, instala^des 

especiais, de sistema de audiovisual, de ar condicionado, 

acustica, eletrica, etc. 

1.9.4.1 Instala^oes Eletricas. IluminaQao 
Classificar os documentos referentes a instala^ao, manu- 

ten^ao, pagamento dos services de fornecimento de energia ele- 

trica e de ilumina^ao. 

1.9.4.2 Instala^des Hidro-Sanitarias e de Gas 
Classificar os documentos referentes a instalacjao, manu- 

ten^ao, conserva^ao, pagamento dos services de fornecimento 

de agua, esgoto e gas. 

1.9.4.3 Telefones. Fax. Telex. Internet 
Classificar os documentos referentes a aquisi^ao, instala- 

^ao, manuten^ao, transferencia, registro e pagamento de servi- 

qos de telefones, fax e telex. Abrir pasta para Telefones, para 

Telex, para Fax e para Internet, quando o volume de documen- 

tos justificar. 

1.9.4.4 Elevadores 
Classificar os documentos referentes a aquisi^ao e manu- 

ten^ao dos elevadores que atendem a FCRB. 

1.9.4.5 Ar Refrigerado 
Classificar os documentos referentes a instala^ao e manu- 

ten^ao de ar refrigerado . 

1.9.4.6 Imunizaqao. Fimpeza 
Classificar os documentos referentes ao controle biologi- 

co e limpeza dos edificios e jardim pertencentes a FCRB. Abrir 

pasta especifica para cada edifica^ao no caso de limpeza e para 

controle biologico (dedetiza^ao, descupiniza^ao, desratiza^ao, 

etc.). Ex.: Museu, Limpeza; Espa^o Americo Jacobina Lacombe, 

Limpeza. 
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1.9.5 Obras de Conserva^ao e Restauragao 

Classificar os documentos referentes aos trabalhos de re- 

cupera^ao, reformas e restaura^ao dos bens culturais. Ex.: 

Museu, Obras de Conservagao e Restaura^ao ; Jardim, Obras 

de Conservagao e Restaura^ao. 

1.9.6 Obras de Manuten^ao 

Classificar os documentos referentes as obras civis gerais 
e pequenos reparos. Inclui troca de azulejos de banheiros, repa- 

ros de revestimentos, troca de tapetes, troca de divisorias, etc. 

Ex.; Edificio Americo Jacobina Lacombe, Obras de Manuten^ao. 

1.9.7.1 Area Privativa 

Classificar os documentos referentes as areas de trabalho. 
1.9.7.1.1 Ocupa^ao de area privativa 

Classificar os documentos referentes a distribui^ao de es- 

pagos entre os setores da FCRB, a elabora^ao de layouts para 

os setores, alteragoes no uso dos espaqos, etc. 

1.9.7.2 Area de Uso Comum 

Classificar os documentos referentes as areas comuns tais 

como: hall, saguao, escada, banheiros, etc. 

1.9.7.3 Area Cultural 

Classificar os documentos referentes ao auditorio, ao sa- 

lao de exposiqoes, Biblioteca, Arquivo, Arquivo-Museu de Li- 

teratura, Museu e jardim. 

1.9.7.3.1 Cessao e Utiliza^ao 

Classificar os documentos referentes a cessao, interdi^ao 
e preparaijao de dependencias da FCRB para a realiza^ao de 

eventos, filmagens, cursos, etc. 
1.9.7.4 Acrescimo de Areas 

Classificar os documentos referentes as expansoes da 

FCRB tais como: mudanqas, construqao de predios, etc. 

1.9.8 Estacionamento 

Classificar os documentos referentes ao controle de uso e 

de pagamento, por parte dos servidores da FCRB, do estacio- 

namento de veiculos que funciona em terreno da FCRB. 

1.9.9 Seguran^a 

Classificar os documentos referentes as medidas de segu- 
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ran^a como troca de fechaduras, veda^ao de janelas, fechamen- 

to de portao ou portaria, etc. 

1.9.9.1 Incendio 
Classificar os documentos referentes a preven^ao contra 

incendios, instalapao e manutenpao de extintores, e equipamen- 

to de deten^ao e combate a incendio. 

1.9.9.2 Furto. Arrombamento. Extravio 

Classificar os documentos referentes aos furtos, arromba- 

mentos, extravios, sinistros de bens e materials da FCRB. Inclui 

as tentativas de furtos e pericias decorrentes. 

1.9.9.3 Seguro de Imoveis 

Classificar os documentos referentes aos contratos de se- 

guros em casos de incendio, furtos, arrombamentos, extravios, etc. 

1.9.9.4 Vigilancia 

Classificar os documentos referentes ao servipo da guarda 

municipal e/ou equipes de seguran^a contratados para garantir 

e proteger o patrimonio e o material da FCRB. 

1.9.9.5 Acesso Fora do Expediente 

Classificar os documentos referentes a entrada de pessoas 

nos edificios da FCRB fora do horario de expediente. 

1.9.9.6 Controle de Portaria 

Classificar os documentos referentes ao controle de entra- 

da de pessoas nas dependencias da FCRB. 

1.9.10 Moradia de Servidor 

Classificar os documentos referentes ao uso de dependen- 

cias da FCRB para fins residenciais de servidor. 

1.10.1 Aquisipao. Locapao 

Classificar os documentos referentes a compra de viatu- 

ras, doaijao de veiculos feitas para a FCRB e permuta de veicu- 

los com outras instituiqoes na pasta Aquisi^ao. Classificar os 

documentos referentes ao aluguel de veiculos pela FCRB na pasta 

Loca^ao. 

1.10.2 Alienapao. Tombamento 

Classificar os documentos referentes a transferencia de 

posse e arrolamento de veiculos . Abrir pasta para Alienapao e 

outra para Tombamento. 
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Classificar os documentos referentes a limpeza, reparos, 

revisao mecanica dos veiculos, etc. 
1.10.4 Acidente. Seguro 

Classificar os documentos referentes a batidas, atropela- 

mentos, etc. ocorridos com os veiculos na pasta Acidentes e os 

contratos e utilizapao de seguros de veiculos na pasta Seguros. 
1.10.5 Abastecimento 

Classificar os documentos referentes ao abastecimento dos 

veiculos . 

1.10.6 Infrapoes e Multas de Transito 

Classificar os documentos referentes a infrapoes cometidas 

no transito com os veiculos e multas decorrentes das mesmas. 

1.10.7 Registro. Emplacamento. Cadastro 

Classificar os documentos referentes a inscri^ao dos vei- 

culos junto aos orgaos competentes, inclusive junto ao Ministe- 

rio e tambem referentes ao pagamento do IPVA. Na pasta Re- 

gistro classificar os documentos referentes a inscri^ao e regula- 

menta^ao dos veiculos, na pasta Emplacamento arquivar os do- 

cumentos referentes a emplacamento, mudanpa de placa e na 

pasta Cadastro arquivar os documentos referentes ao censo de 

carros oficiais. 

1.10.8.1 Requisipao 

Classificar os documentos referentes a solicita^ao (auto- 

rizada ou nao), bem como demais procedimentos administrati- 

vos para o uso de veiculos oficiais durante o expediente. 

1.10.8.2 Autorizapao Para o Uso de Veiculo Fora do Horario de Expediente 

Classificar os documentos referentes a solicita^ao (auto- 

rizada ou nao) do uso de veiculos oficiais fora do horario do expe- 

diente. 

1.11.1 Cadastro de Fornecedor. Catalogo. Tabela de Prepos 

Classificar os documentos referentes ao cadastramento 
de fornecedores,aos processos de cadastramento, as listagens e/ 

ou catalogos de fornecedores, documentos de firmas, folders 

promocionais, tabelas de prepos de materiais, etc. Abrir pasta 

para Material Permanente e para Material de Consumo, quan- 
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do necessario. Ex: Material de consumo, Catalogos; Material 

Permanente, Catalogos. 

1.11.2 Padroniza^ao, Especifica^ao e Codificagao 

Classificar os documentos referentes as instru^des e/ou ins- 

trumentos que definam a padronizaqao de materiais de consu- 

mo e/ou permanente, suas especifica^des e cddigos. 

1.11.3 Inventario Patrimonial e Controle de Estoque 

Classificar os inventarios dos bens patrimoniais e do ma- 

terial de consumo da FCRB. Inclui os instrumentos de controle 

de estoque. 

1.11.4 Material de Consumo 

Classificar o material utilizado pela administraqao que nao 

receba numero de patrimdnio. Abrir pasta para cada tipo de 

material quando o volume de documentos e a constancia da 

utilizagao dos mesmos justificar. Ex.: Material de Papelaria; 

Material grafico; Uniformes, etc. 

1.11.4.1 Aquisiqao 

Classificar os documentos referentes a compra e/ou doa- 

qao de material de consumo para a FCRB. Inclui relaqao de com- 

pras. 

1.11.4.2 Distribuigao 

Classificar os documentos referentes a entrega de material de 

consumo aos setores da FCRB. Ex : Instruqdes, definiqdes de 

dias para solicita^des, etc. 

1.11.4.2.1 Requisi^ao de Material 

Classificar os documentos referentes as solicitaqdes pelos 

setores da FCRB de material de consumo, a disponibilidade ou 

nao de verba, a autorizaqao de servidores para requisitar mate- 

rial e recebe-lo, etc. 

1.11.4.2.2 Cessao 

Classificar os documentos referentes a transferencia de 

direitos, posse ou propriedade de determinado material de con- 

sumo para e/ou pela FCRB e entre os setores da institui^ao. 

1.11.4.3 Emprestimo de Material de Consumo 

Classificar os documentos referentes ao uso de material 

de consumo de propriedade de outra instituiqao pela FCRB, ao 
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uso de material de consumo de propriedade da FCRB por outra 

instituigao, bem como ao uso de material de consumo de um 

setor da FCRB por outro. 

1.11.4.4 Permuta de Material de Consumo 

Classificar os documentos referentes a troca de materiais 
de consumo entre a FCRB e outra institui^ao e/ou entre setores 

da FCRB. 

1.11.5 Material Permanente 

Classificar os documentos referentes a aparelhos, bebe- 

douros, equipamentos, ferramentas, maquinas, mobiliario, etc. 

que recebam numero de patrimonio da FCRB. 

1.11.5.1 Aquisi^ao 

Classificar os documentos referentes a compra de materi- 
al permanente feita pela FCRB e/ou doaqao de bens patrimoniais 

feitas a FCRB. Inclui relaqao de compras. 

1.11.5.2 Distribuigao 

Classificar os documentos referentes a entrega de bens 

patrimoniais aos setores da FCRB. 
1.11.5.2.1 Requisigao de Material Permanente 

Classificar os pedidos de compra de material permanente, 
a disponibilidade ou nao de verba para a realizaqao de compra, 

respectivos formularios, etc. 
1.11.5.2.2 Termo de Responsabilidade 

Classificar os documentos referentes a descriqao e nume- 
ro do material permanente sob a responsabilidade de algum ser- 

vidor. Inclui comunica?6es internas passando a responsabilida- 

de para outro servidor, as fichas de material e de assinaturas, etc. 

1.11.5.2.3 Deposito 

Classificar os documentos referentes a colocaqao de bens 

patrimoniais que nao sao mais utilizados na area de deposito. 
1.11.5.3 Alienagao 

Classificar os documentos referentes a transferencia de 

dominio de material permanente. 
1.11.5.3.1 Venda de Material Permanente 

Classificar os documentos referentes a venda de bens 

patrimoniais alienados da FCRB. 
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1.11.5.3.2 Cessao 

Classificar os documentos referentes a transferencia de 

direitos, posse ou propriedade de determinado material perma- 

nente para e/ou pela FCRB ou entre os setores da institui^ao. 

1.11.5.3.3 Permuta 

Classificar os documentos referentes a troca de material 

permanente entre a FCRB e outra instituiijao e/ou entre os seto- 

res da propria FCRB. 

1.11.5.4 Emprestimo de Material Permanente 

Classificar os documentos referentes ao ato de outra insti- 

tuigao confiar a FCRB,ou ao ato de a FCRB confiar a outra 

instituigao ou ao ato de um setor da FCRB confiar a outro setor, 

temporariamente, o uso de material permanente. 

1.11.5.5 Locaqao 

Classificar os documentos referentes ao aluguel de mate- 

rial permanente da FCRB e/ou pela FCRB. No caso de loca^ao 

de equipamento eletrostatico arquivar em 1.20.2. 

1.11.5.6 Manutengao 

Classificar os documentos referentes a recupera^ao, con- 

servagao, revisao e limpeza do material permanente da FCRB. 

1.11.6 Bens Importados 

Classificar os documentos referentes a importa^ao de bens 

patrimoniais ou de consume pela FCRB. 

1.11.7 Certificado de Regularidade Juridico-Fiscal. Atestado de Capa- 

cidade Tecnica 

Classificar os atestados de cumprimento de atividades pelas 

empresas prestadoras de servi^os e fornecedoras da FCRB na 

pasta Atestado de Capacidade Tecnica. Classificar os certifica- 

dos de regularidade jun'dico-fiscal de empresas que querem cons- 

tar do cadastro de fornecedores da FCRB e outros documentos 

referentes ao assunto, na pasta Certificado de Regularidade 

Juridico-Fiscal. 

1.12.1 Auditorias 

Classificar os documentos referentes ao processo de audi- 

toria nas contas e gestao da FCRB. 

138 

1.12.2 Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo 

Federal-SIAFI 

Classificar os documentos referentes ao SIAFI, que objeti- 

va controlar desde a dota^ao or^amentaria ate o saldo de execu- 

^ao financeira. Inclui os documentos referentes a representa^ao 

da FCRB junto ao SIAFI. 

1.12.3 Sistema Integrado de Dados Or^amentarios-SIDOR 

Classificar os documentos referentes ao SIDOR, que ob- 

jetiva controlar desde a proposta or^amentaria ate a dota^ao 

or^amentaria. 

1.13.1 Proposta Or^amentaria 

Classificar a proposta de or^amento apresentada ao go- 

verno federal, anualmente, os creditos adicionais - autoriza^ao 

de despesas nao computadas ou insuficientemente dotadas na 

Lei de Or^amento. Podem ser : Credito Suplementar (refor^o na 

dotagao orgamentaria) ; Credito Especial (refor^o para despe- 

sas para as quais nao haja dota^ao or^amentaria especifica) e 

Credito Extraordinario (refor^o para despesas imprevisiveis e 

urgentes como decorrentes de guerra, como^ao interna ou cala- 

midade piiblica). Inclui o Quadro de Detalhamento de Solicita- 

(jao - QDS, o Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD e a 

propria dota^ao or^amentaria (o or^amento aprovado), etc. 

1.13.2 Execu^ao Orgamentaria 

Classificar os documentos referentes ao empenho da do- 

ta^ao or^amentaria. 

1.13.2.1 Controle Or^amentario 

Classificar os documentos referentes a rela^ao entre a do- 

ta^ao or^amentaria, a execu^ao or^amentaria e o saldo da dota- 

(jao orgamentaria. 

1.13.3 Recursos Or^amentarios 

Classificar os documentos referentes ao or^amento para 

ser empenhado. 

1.13.4 Recursos de Convenios 

Classificar os documentos referentes a celebra^ao de con- 

venios entre a FCRB e outras institui^oes visando a capta^ao de 
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recursos. Inclui propostas, dota?ao e execu^ao or^amentarias 

proprias, bem como presta^ao de contas especfficas. 

1.13.5 Proposta Financeira 
Classificar os documentos referentes ao planejamento 

mensal dos gastos da FCRB. 

1.13.6 Libera^ao de Verba 

Classificar os documentos referentes aos recursos libera- 

dos pelo governo federal para a FCRB, previstos no or^amento. 

1.13.7 Receita 

Classificar os documentos referentes aos recursos econo- 

micos e financeiros previstos no or^amento do Estado e arreca- 

dado para fazer face as despesas. 

1.13.7.1 Aplica^oes Financeiras 

Classificar os documentos referentes a aplica^ao dos re- 

cursos proprios em caderneta de poupan^a. 

1.13.7.2 Recursos Proprios 

Classificar os documentos referentes a arrecadatjao da 

propria FCRB (com venda de publica^oes, de ingressos, aluguel 

de auditorio, etc.). 

1.13.8.1 Despesas de Exercicios Anteriores 
Classificar os documentos referentes as dividas antigas nao 

pagas no proprio exercicio. Sao inscritas como despesas de exer- 

cicios anteriores as despesas de exercicios encerrados, para os 

quais o onjamento respectivo consigna credito proprio com sal- 

do suficiente para atende-las, que nao se tenham processado na 

epoca propria, compromissos decorrentes de obrigaqao de pa- 

gamento criada em virtude de lei e reconhecidos apos encerra- 

mento de exercicio. 

1.13.8.2 Suprimento de Fundos 

Classificar os documentos referentes as despesas miiidas 

de passagens de onibus, metro, tiragem de xerox fora da FCRB, etc. 

1.13.8.3 Restos a Pagar 
Classificar os documentos referentes as despesas liquida- 

das e nao pagas, ou nao liquidadas, desde que vigente o prazo 

para cumprimento da obriga^ao assumida pelo credor, indicado 

na nota de empenho, ou vencido o prazo para cumprimento da 
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obrigaqao assumida pelo credor mas que esteja em curso a li- 

quidaqao da despesa ou seja de interesse da Administra^ao exi- 

gir o cumprimento da obriga^ao do credor, ou se destinem a 

atender transferencias para instituiqoes piiblicas ou privadas, e 

que correspondam aos compromissos assumidos no exterior. 

Em suma, despesas previstas no ano contabil passado, a ser 

pago em outro exercicio. Inclui os restos a pagar com prescri- 

^ao interrompida. 

1.13.8.4 ADMP 

Classificar os documentos referentes as despesas com pes- 

soal e for^a de trabalho mensais. Inclui copia de formulario 

ADMP. 

1.13.9.1 Exercicio 

Classificar os documentos referentes a demonstra^ao das 

contas da FCRB, ou seja, a apresenta^ao da prestaqao de con- 

tas do total dos recursos recebidos. Inclui normas para fecha- 

mento do exercicio, instrugao para preenchimento de formula- 

rios, cronograma e balanqo anual. 

1.13.9.2 Conselho Fiscal 

Classificar os documentos referentes as rela^oes da FCRB 

com os tres conselheiros acerca das contas da instituiijao e os 

balancetes (mensais). 

1.13.9.3 Rol dos Responsaveis 

Classificar os documentos referentes a responsabilidade 

de gerir as contas da FCRB pela Presidencia, pela Diretoria Exe- 

cutiva e pela Diretoria de Administraqao, bem como pelos subs- 

titutes. 

1.14.1 Conta-Salario 

Classificar os documentos referentes a abertura, fecha- 

mento e manuten^ao de conta-salario de servidor. 

1.14.2 Contas-Correntes 

Classificar os documentos referentes a conta para peque- 

nas despesas (tipo C) e a Conta Unica do Tesouro Nacional 

que tern por finalidade acolher as disponibilidades financeiras 

da Uniao a serem movimentadas pelas Unidades Gestoras-UGS 
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da Administra^ao Federal, direta e indireta, participante do Sis- 

tema Integrado de Administra^ao Financeira - SIAFI. 

1.14.2.1 Transferencias 

Classificar os documentos referentes a passagem de recur- 

sos da conta tipo C para conta unica de Tesouro Nacional. 

Classificar as contas, faturas, etc. pagas pela FCRB, organiza- 

das em seqiiencia numerica. 

1.14.2.2 Assinaturas Autorizadas 

Classificar os documentos referentes a autoriza^ao de as- 

sinaturas para movimento das contas bancarias; Presidencia, Di- 

retoria Executiva e Diretoria de Administraqao. 

1.14.3 Cambio 

Classificar os documentos referentes a troca de moeda, a 

pagamentos em moeda estrangeira, etc. 

1.15.1 Piano de Contas 

Classificar os documentos referentes a atribuiqao de codi- 

go que define o que esta se pagando ou recebendo, relacionando 

a natureza da despesa, valores, etc. 

1.15.2 Tabela de Eventos 

Classificar os documentos referentes a atribuiqao de codi- 

go para os eventos de carater financeiro. 

Ex.; Pagamento da manutemjao do jardim. 

1.15.3 Contas Pagas 

Classificar as contas, faturas, etc., pagas pela FCRB, or- 

ganizadas em seqiiencia numerica. 

1.15.4 Piano Interno 

Classificar os documentos referentes a codifica^ao das 

unidades executoras da FCRB - DA, DE, CMD, CP, PRE - das 

metas setoriais (objetivo geral da unidade executora), das metas 

setoriais especificas (o que pode ser feito) e das agoes (objetivos 

especificos). 

1.16 Intervengao Judicial 

Classificar os documentos referentes as agoes ordinarias, 

mandados de seguranga, etc. Nao inclui os processes na area 

trabalhista. 
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1.17.2 

Classificar os documentos referentes aos procedimentos, 

objetivos, etc. para a formagao e manutengao de associagoes de 

servidores. 

Associagao dos Amigos da Casa de Rui Barbosa 

Classificar os documentos referentes a formagao, objeti- 

vos e atuagao da Associagao dos Amigos da Casa de Rui Barbosa. 

Ex : Prestagao de contas, contratos, atas de reunioes, corres- 

pondencias, etc. 
1.17.2.1 Organizagao e Estrutura 

Classificar os documentos que retratem a organizagao e 

estrutura da Associagao dos Amigos da Casa de Rui Barbosa. 

Incluem-se as alteragoes, propostas e projetos de alteragoes, os 

documentos referentes a criagao, transformagoes institucionais 

e juridicas, atribuigoes, estatutos, regimentos, regulamentos, 

Conselhos, Juntas, registros nos orgaos competentes, atas, etc. 

1.17.2.2 Contratos. Convenios. Projetos 

Classificar os documentos referentes aos convenios, con- 

tratos e projetos firmados entre a Associagao dos Amigos da 

Casa de Rui Barbosa e outras instituigoes. 

1.17.2.3 Contabil-Financeira 

Classificar os documentos referentes aos recursos finan- 

ceiros, a arrecadagao, as despesas, a demonstragao de contas, 

abertura, fechamento e manutengao de contas bancarias, sua 

gestao e movimentagao, etc. Incluem-se os balancetes, extratos 

bancarios, recibos,notas fiscais, etc. 

1.18 Tributos. Multas 

Classificar os documentos referentes aos impostos como 

IPTU, taxas municipais de coleta de lixo, taxas de armazena- 

gem em portos, isengoes de impostos, etc. Abre-se uma pasta 

para cada tipo de taxa. Inclui pareceres, consultas, solicitagdes 

etc sobre a materia. 

1.19 Licitagao 

Classificar os documentos referentes aos processos 

hcitatonos da admimstragao piiblica e na FCRB, as Certiddes 
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Negativas de Debito, etc. 

Os processes propriamente ditos serao arquivados de acordo 

com o assunto. 

1.20.1 Copia Eletrostatica 

Classificar os documentos referentes a reprodu^ao por pro- 

cesso eletrostatico (xerox), fixa<;ao de preqos, direito de solicitar 

o service, etc. Inclui pedidos de copias de documentos, envio de 

notas para pagamento, pedidos de copias de publicaqoes, etc. 

1.20.2 Equipamento Eletrostatico. Locaqao. Manutenqao 

Classificar os documentos referentes aos procedimentos 

para locaqao e manutenqao de equipamento para a reprodu^ao 

eletrostatica de documentos (xerox). Nao ha necessidade de abrir 

pasta para loca^ao e outra para manutenqao, porque a locaqao 

e contrato de manuten^ao constarao de processo de licitaqao. 

2.1 Eventos Culturais (FCRB) 

Classificar os documentos referentes a outros eventos nao 

descritos nos itens abaixo. Inclui as atividades ao ar livre (exceto 

Colonia de Ferias e atividades didaticas que se enquadram em 

Programas Especiais 3.3 e desdobramentos) e/ou eventos que 

envolvam mais de uma das atividades descritas. 

2.1.1 Recitais. Concertos 

Classificar os documentos referentes a apresentaqao de 

musicos e cantores na FCRB. Abrir pasta especffica para cada 

Recital e Concerto. 

2.1.2 Teatro 

Classificar os documentos referentes a apresentaqao de 

peqas de teatro e as oficinas de teatro. Abrir pasta para cada 

peqa e/ou oficina. 

2.1.3 Filmes 

Classificar os documentos referentes a mostras de filmes 

na FCRB. 

2.1.4 Exposiqoes 

Classificar os documentos referentes as exposiqdes reali- 

zadas na FCRB e referentes a Rui Barbosa. Abrir pasta para 

cada exposiqao. 
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2.1.5 Feiras. Feiras de Livros 

Classificar os documentos referentes a realizaqao de feiras 

literarias e/ou a participaqao em feiras de livros. Abrir pasta 

para cada feira, quando o volume de documentos justificar. 

2.1.6 Fanqamentos de Publicaqoes, Discos, etc. 

Classificar os documentos referentes aos lanqamentos de 

publicaqoes e discos que ocorrerem na FCRB. Os lanqamentos 

de publicaqoes da FCRB serao classificados em Editoraqao na 

pasta especffica da publicaqao. 

2.1.7 Comemoraqoes. Homenagens 

Classificar os documentos referentes as homenagens a Rui 

Barbosa e outros personagens ilustres, a participaqao da FCRB 

em solenidades dentro e fora da FCRB como formaturas, aulas 

inaugurais, comemoraqoes em geral, etc. Inclui documentos re- 

ferentes ao calendario medalhfstico e filatelico. 
2.2 Eventos Culturais (outras instituiqoes) 

Classificar os documentos referentes a realizaqao de reci- 

tais, concertos, peqas de teatro, filmes, feiras, feiras de livros, 

lanqamentos de publicaqoes, discos, solenidades ( sem a partici- 

paqao da FCRB ), etc. em outras instituiqoes. 

2.3 Seminarios. Congresses. Mesas-Redondas (FCRB) 

Classificar os documentos referentes a realizaqao de Se- 

minaries, Congresses, Mesas-redondas na FCRB. Abrir pasta 

especffica para cada evento. 
2.4 Seminarios. Congressos. Mesas-Redondas (outras instituiqoes) 

Classificar os documentos referentes a realizaqao de Semina- 

ries, Congressos, Mesas-redondas, etc. em outras instituiqoes. In- 

clui a participaqao de servidor em eventos fora da FCRB, mesmo 

que nao estejam em missao oficial. Nao abrir pasta especffica. 

2.5 Divulgaqao 

Classificar os documentos de carater geral que visem a 

divulgaqao da FCRB e seus setores junto ao publico. Ex : Folders. 
2.5.1 Mala-Direta 

Classificar os documentos referentes ao cadastro de pes- 
soas e instituiqoes de interesse da FCRB para divulgaqao de even- 

tos, publicaqoes, comunicados, etc. da instituiqao. 
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2.5.2 Imprensa. Agenda 

Classificar os documentos referentes a divulga^ao da FCRB 

na imprensa, releases etc. na pasta Imprensa, em caso de assun- 

tos nao especificos. Classificar os documentos referentes aos in- 

formes internos no formato Agenda, ou semelhante, na pasta 

com o nome do informe. Ex : Agenda. 

2.6 Semana da Cultura 

Classificar os documentos referentes a programa^ao da 

Semana da Cultura ou Dia da Cultura na FCRB. Inclui todos os 

eventos realizados. Manter referencia cruzada entre a Semana 

da Cultura e os eventos realizados em conjunto. 

2.7 Concursos e Premios 

Classificar os documentos referentes aos concursos e 

premia^oes patrocinadas pela FCRB e/ou outras institui^oes. 

Abrir pasta especifica sob a mesma codifica^ao, para os concur- 

sos e premiatjdes promovidos pela FCRB e outra pasta para os 

de outras institui^des. 

2.8 Venda de Ingresso 

Classificar os documentos referentes a venda de ingressos 

para participa^ao em eventos e visita^ao ao Museu. 

2.9 Fogomarca da FCRB 

Classificar os documentos referentes a identidade visual 

da FCRB. 

3.1 Cursos (FCRB) 

Classificar os documentos referentes aos cursos realiza- 

dos na FCRB promovidos ou nao pela institui^ao. Abrir pasta 

para cada curso, quando o numero de documentos justificar. 

3.2 Cursos (Outras Instituigoes) 

Classificar os documentos referentes aos cursos realiza- 

dos fora da FCRB. Quando ocorrer participaqao de servidor 

que implique seu afastamento do serviqo deve-se adotar a 

codifica^ao : 1.8.13.7- Para o Brasil e 1.8.13.8 - Para o Exterior. 

3.3 Programas Especiais 

Classificar os documentos referentes aos programas espe- 

cificos na area de atividades didaticas, em geral voltados para o 

publico infanto-juvenil. Abrir pasta para cada programa sob a 
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mesma codifica^ao. 
3.3.1 Integra^ao Arquivo-Escola 

Classificar os documentos referentes ao programa ja 

institucionalizado, que envolve atividades entre escolas e o Ar- 
quivo. 

3.3.2 Integra^ao Museu-Escola 

Classificar os documentos referentes ao programa, ja 

institucionalizado, que envolve atividades entre escolas e o Mu- 
seu. 

3.3.3 Colonia de Ferias 

Classificar os documentos referentes ao programa, ja 

institucionalizado, que envolve atividades voltadas para crian- 
?as no periodo de ferias escolares. 

3.3.4 Treinamento e Reciclagem (LAPRE) 

Classificar os documentos referentes ao treinamento de pro- 

fissionais na area de conserva^ao e restauraqao de documentos. 
4.1 Pesquisa Historica 

Classificar os documentos referentes as atividades especi- 
ficas, desenvolvidas pelo setor de Pesquisa Historica da FCRB. 

4.2 Pesquisa Ruiana 

Classificar os documentos referentes as atividades especi- 

ficas, desenvolvidas pelo setor de Pesquisa Ruiana da FCRB. 

4.3 Pesquisa Juridica 

Classificar os documentos referentes as atividades especl- 

ficas, desenvolvidas pelo setor de Pesquisa de Direito da FCRB. 
4.4 Pesquisa Filologica 

Classificar os documentos referentes as atividades esped- 

ficas, desenvolvidas pelo setor de Pesquisa de Filologia da FCRB. 

Inclui as pesquisas sobre literatura de cordel. 

5.1 Assistencia Tecnica 

Classificar os documentos resultantes da presta^ao de ser- 

vices de assistencia tecnica em todas as areas referentes a docu- 

mentacao e informaqao. Inclui a elaboraqao de pareceres. Abrir 

pasta para cada tipo de service. 

Ex. Assistencia Tecnica, Restauracao ; Assistencia Tecnica, Mi- 

crofilmagem, etc. 
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5.2 Relatorios Tecnicos 

Classificar os relatorios tecnicos elaborados pelos setores 

ligados a area de documenta^ao e informaijao, etc. 

5.3 Intercambio de Informa^oes 
Classificar os documentos de divulga^ao de outras insti- 

tui^des culturais e/ou referentes a permuta de instrumentos de 

recupera^ao da informa^ao. 

5.4 Normas Tecnicas 
Classificar as normas e diretrizes tecnicas que envolvam 

areas de documenta^ao e informa^ao. 

Ex.: Normas sobre emprestimo de acervos, linha de acervo, etc. 

5.5 Edi^ao 
Classificar os documentos referentes a editoraqao de pu- 

blica^des da FCRB e suas respectivas fases. 

5.5.1 Editora^ao 
Classificar os documentos referentes a prepara^ao, im- 

pressao, arte-final, pedido de ISBN, etc. das obras da FCRB. 

Abrir pasta para cada publica^ao. Os fotolitos devem ser arqui- 

vados no LAMIC, os laser films devem ser arquivados juntamente 

com a documentaijao textual, devidamente acondicionados. 

5.5.2 Publicat:6es e Impressos 

Classificar os documentos sobre as publicaqoes, impres- 

sos ( folders, cartazes, postais, etc.) da FCRB. Incluem-se cami- 

setas, adesivos e outros materiais de divulga^ao da FCRB. 

5.5.2.1 Direitos Autorais 

Classificar os documentos referentes ao pagamento e pro- 

te^ao de direitos autorais das publica^bes da FCRB. 

5.5.2.2 Deposito Fegal 

Classificar os documentos referentes ao deposito legal, 

junto a Biblioteca Nacional, das publicaqoes da FCRB. 

5.5.2.3 Propostas de Publica^ao 
Classificar os documentos referentes a apresentaijao de pro- 

postas de publica^oes da FCRB. 

5.5.2.4 Co-edi^ao 
Classificar os documentos referentes as publica^oes edita- 

das pela FCRB com auxilio de outra institui^ao. Em geral, cons- 
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tarn convites, entendimentos para a publicaqao, etc. Neste caso, 

fotolitos, arte-final, etc. ficam comumente com a editora. 

5.5.2.5 Divulga^ao 

Classificar os documentos utilizados para a divulgaqao de 

publicaqoes da FCRB. O material de divulga^ao de publica^des 

de outras instituiqoes deve tramitar na FCRB com Guia de En- 

caminhamento, e apos ciencia do(s) setor(es) interessado(s) ser 

eliminado. 

5.5.2.6 Distribui^ao 

Classificar os documentos que se referem a mais de uma 

forma de distribuiqao de publica^oes e impressos da FCRB. 

5.5.2.6.1 Venda 

Classificar os documentos referentes a venda de publica- 

^oes da FCRB. Ex.: Pedidos, notas, etc. 

5.5.2.6.2 Permuta de Publica^oes 

Classificar os documentos referentes a permuta (troca) de 

publicaqoes da FCRB pelas publicagoes de outras instituiqoes. 

5.5.2.6.3 Doa^ao 

Classificar os documentos referentes a doa^ao pela FCRB 

de suas publicaijoes, inclusive as co-editadas. 

Ex.: Pedidos, notas, cartas de agradecimentos, comunica^oes in- 

ternas, etc. 

5.5.2.6.4 Aliena^ao 

Classificar os documentos referentes a aliena^ao das pu- 

blicaqdes da FCRB por motivo de calamidade publica, sinistro 

ou deterioragao. 

5.5.2.7 Catalogo 

Classificar as relaqoes de publica?6es da FCRB e outros 

documentos referentes as mesmas. Ex.: Solicita^des de catalo- 

gos. 

5.6.1 Diario Oficial 

Classificar os documentos referentes a assinatura do Dia- 

rio Oficial da Uniao pela FCRB. Inclui documentos referentes 

ao D.O.U que nao se enquadram em assuntos especfficos. Ex; 

Recusa de publicaqao de materia no D.O.F1. 
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5.6.2 Outros Periodicos 

Classificar os documentos referentes as assinaturas de pe- 

riodicos. As assinaturas de revistas academicas e outras compa- 

tiveis com a linha de acervo devem ser classificadas em Acervo 

Bibliografico, compra. 

5.7 Acervo Arquivistico. Acervo Bibliografico. Acervo Museologico 

Classificar de acordo com os assuntos, separadamente, for- 

mando conjuntos diferentes:Acervo Arquivistico, Acervo Bibli- 

ografico e Acervo Museologico. 

5.7.1 Aquisigao de Acervos 

Classificar os documentos referentes as modalidades de 

aquisi^ao de acervos, propostas e estabelecimentos de priorida- 

des. Inclui as aquisi^oes de Literatura de Cordel. 

5.7.1.1 Doa^ao de Acervos 

Classificar os documentos referentes a doa^ao de acervos 

para a FCRB. Inclui os termos de doa^ao firmados. 

5.7.1.2 Compra de Acervos 

Classificar os documentos referentes a compra de acervos 

pela FCRB. No caso de acervos bibliograficos estao incluidas as 

revistas e periodicos (exceto o D.O.U e outros jornais). 

5.7.1.3 Permuta de Acervos 

Classificar os documentos referentes a troca de acervos 

entre a FCRB e pessoa fisica e/ou juridica. No caso de recebi- 

mento de publica^des compativeis com a linha de acervo da FCRB 

e portanto incorporadas ao seu patrimonio classificar em 5.7.1.1 

e no caso de permuta de outras publicagoes classificar em 

5.5.2.6.2. 

5.7.1.4 Complementa^ao de Acervos 

Classificar os documentos referentes ao(s) procedimento(s) 

de adquirir acervos documentais nao originais (microfilmes, ca- 

pias eletrostaticas, etc.) a titulo de completar os acervos da FCRB. 

5.7.2 Acesso aos Acervos e as Informa^oes 

Classificar os documentos referentes a pesquisa aos ban- 

cos de dados da FCRB, tais como: ruiano, filologico, etc. No 

caso de acesso aos acervos classificar em 5.7.2.1. 
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5.7.2.1 Consultas. Pesquisa Bibliografica ou Documental 

Classificar os documentos referentes ao acesso as infor- 

ma^oes contidas nos acervos documentais da FCRB, atraves de 

correspondencia, de visita de usuarios, de telefonemas, etc. Abrir 
pasta especffica para os procedimentos rotineiros de consultas e 

outra para a pesquisa aos acervos realizadas por funcionarios 

da FCRB a pedido do usuario. Ex.: Consultas (inclui horario de 

funcionamento, informes gerais de conteudo dos acervos, tele- 

fonemas atendidos ; Pesquisa Bibliografica ou Documental (in- 

clui solicita^ao de buscas e trabalhos resultantes da pesquisa a 

pedido do servidor). 
5.7.2.2 Emprestimo de Acervos 

Classificar os documentos referentes a emprestimo de acer- 
vos a outras instituigoes. Ex.: Pedidos, consentimentos ou ne- 

gativas, listagens, etc. 
5.7.2.2.1 Seguro de Acervo 

Classificar os documentos referentes ao seguro que e feito 

quando ocorre o transporte de acervos documentais para fora 

das dependencias da instituigao. 

5.7.2.3 Visitagao ao Museu 

Classificar os documentos referentes a visita^ao ao Mu- 
seu Casa de Rui Barbosa. Abrir pasta para Visitas Escolares, 

para Turismo e tambem uma pasta geral com informa^oes de 

interesse comum ou de informa^des como pre^o de visita^ao, 

horario de visita^ao, manifestagdes sobre dia e horario de 

visita^ao, etc. 

5.7.3 Preservagao dos Acervos. 

Classificar os documentos referentes aos procedimentos 

para a preservagao dos acervos. Inclui diagndstico, estabeleci- 

mento de prioridades, etc. 

5.7.3.1 Condi^des Ambientais 

Classificar os documentos referentes as defini^des, manuten- 
?ao de condigdes ambientais para a preserva^ao de documentos. 

5.7.3.2 Armazenagem. Deposito Temporario. Arquivo de Seguranpa 

Classificar os documentos referentes ao armazenamento e 
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deposito temporario e definitive de documentos no arquivo de 

seguran^a da FCRB, guarda de documentos da FCRB em depo- 

sito de outra institui^ao, etc. Abrir pasta para cada caso especi- 

fico se o acumulo de documentos justificar. 

5.7.3.3 Imuniza^ao. Fiigieniza^ao 
Classificar os documentos referentes a desinfesta^ao, 

descupiniza<;ao, desratiza^ao na pasta Imuniza^ao e a retirada 

de poeira, sujidades e outros agentes de deteriora^ao do acervo 

na pasta Higieniza^ao.Ex.: Acervo Arquivistico, Imuniza^ao; 

Acervo Bibliografico, Imunizaijao e Acervo Museologico, Imu- 

nizaqao. 

5.7.3.4 Restaura^ao 

Classificar os documentos referentes a atividade de res- 

taura^ao dos documentos da FCRB, nao importa o tipo do do- 

cumento : foto, carta, peqa, livro, carro de Rui Barbosa, etc. 

Ex.: Acervo Arquivistico, Restaura^ao. 

5.7.3.5. Encaderna^ao 
Classificar os documentos referentes a atividade de enca- 

derna^ao de obras do acervo da FCRB. Quando tratar-se de 

restauro de encadernaqao, classificar em restauragao. Ex.: Acervo 

Bibliografico, Encadernaqao. 

5.7.4 Sistema de Arquivos da FCRB 

Classificar os documentos referentes a implanta^ao e ma- 

nutenqao do Sistema de Arquivos da FCRB e a gestao de docu- 

mentos em carater geral. 

5.7.4.1.1 Expedi^ao. Maquina de Franquear 
Classificar os documentos referentes a expedi^ao de cor- 

respondencia e outros documentos, e aluguel, compra e utiliza- 

^ao de maquina de franquear, inclusive atualizagao de pre^os. 

Abrir pasta para Expedi^ao e outra para Maquina de Franquear. 

5.7.4.1.2 Malote 

Classificar os documentos referentes a utiliza^ao do servi- 

ce de malote com o Ministerio da Cultura. 

5.7.4.1.3 Caixa Postal 

Classificar os documentos referentes a utilizagao dos ser- 

vices de caixas postais. 
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5.7.4.1.4 Service de Reembolso Postal. Sedex 

Classificar os documentos referentes a utilizacao pela 

FCRB dos services da Empresa Brasileira de Correios e Telegra- 

fos, de reembolso postal e sedex. Inclui faturas, cartas, panfle- 

tos informativos, avisos de precos, etc. Abrir pasta para Reem- 

bolso Postal e outra para Sedex. 

5.7.4."],5. Recebimento. Classificacao. Efistribuicao. Tfamitacao. Arqui- 

vamento 

Classificar os documentos referentes as atividades de pro- 

tocolo e arquivamento. Abrir pasta para Recebimento, para Clas- 

sificacao, para Distribuicao, para Tramitacao e para Arquiva- 

mento. Inclui as fases corrente, intermediaria e permanente. 

5.7.5 Service de Rota 

Classificar os documentos referentes a implantacao, ma- 

nutencao e modificacoes no service de rota. 

5.7.6 Processamento Tecnico 

Classificar os instrumentos de recuperacao da informa- 

Cao e/ou pesquisa e outros documentos produzidos durante o 

tratamento tecnico dos acervos documentais. 
5.7.7.1 Comissao de Avaliacao e Destinacao de Documentos 

Classificar os documentos referentes a convocacao, estu- 

dos, atuacao da Comissao de Avaliacao e Destinacao de Docu- 

mentos da FCRB. 
5.7.7.2 Tabela de Temporalidade de Documentos 

Classificar, alem da propria tabela de temporalidade da 

FCRB, a legislacao, os estudos, os pareceres, as fundamenta- 

Cbes, etc. que a originaram. Inclui os documentos referentes a 

aprovacao da tabela pela Administracao. 
5.7.7.3 Transferencia. Recolhimento 

Classificar as listagens e outros documentos referentes a 

transferencia de documentos da fase corrente para a intermedi- 

aria e ao recolhimento da documentacao da fase corrente e/ou 

intermediaria para a permanente. Abrir pasta Transferencia e 

outra para Recolhimento. 

5.7.7.4 Descarte. Eliminacao 

Classificar as listagens, termos e outros documentos refe- 
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rentes a elimina^ao de acervo, bem como o envio a outras insti- 

tui^oes de documenta^ao incompativel com a linha de acervo 

da FCRB. Abrir pasta para cada tipo de acervo: arquivi'stico, 

bibliografico e museologico. 

5.7.8.1 Microfilmagem 

Classificar os documentos referentes ao serviqo de micro- 

filmagem de acervos da FCRB,visando a preserva^ao da infor- 

maqao e eliminaqao de originais, a preserva^ao de originais, o 

acesso a documentos e o atendimento ao usuario. Inclui o Piano 

Nacional de Microfilmagem. 

5.7.8.2 Fotografia. Fita de Video. Filme. Fita Sonora 

Classificar os documentos referentes ao service de repro- 

du^ao de documentos pelo processo fotografico, filmagem em 

video ou filme em rolo e gravagdes sonoras. Abrir pasta para 

cada processo de reprodu^ao. 

5.7.9 Custodia de Acervos 

Classificar os documentos referentes a coloca^ao de acer- 

vos sob a responsabilidade da FCRB sem que haja a transferen- 

cia de posse ou de propriedade. 

5.8.1 Programas de Informatizaqao de Dados 

Classificar os documentos referentes aos pianos e estudos 

de informatizaqao de dados que envolvam a FCRB como um 

todo (a area tecnica e a area administrativa). Os projetos de 

informatizaqao serao arquivados na mesma codificaqao. Ex.: 

CALCO 

5.8.2 Utilizaqao de Software 

Classificar os documentos referentes ao uso de programas 

[softwares) de computador pela FCRB. Inclui sugestoes de 

softwares, desenvolvimento de programas especfficos, etc. 

5.8.3 Manuals de Informadzaqao de Dados 

Classificar os manuais tecnicos e manuais de usuarios. 
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Anexos 

Lei n0 8.159, de 08 de janeiro del 991. 

Dispoe sobre a polftica nacional de arquivos publicos e 

privados e da outras providencias. 

O PRESIDENTE DA REPUBLICA 

Faqo saber que o Congresso Nacional decreta e eu sancio- 

no a seguinte Lei; 

CAPfEULO I 

DISPOSigOES GERAIS 

Art. 1 E dever do Poder Publico a gestao documental e 
a proteqao especial a documentos de arquivos, como instrumen- 

to de apoio a administraqao, a cultura, ao desenvolvimento ci- 

entffico e como elementos de prova e informaqao. 

Art. 2° Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 
os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por orgaos 

publicos, instituiqoes de carater publico e entidades privadas, 

em decorrencia do exerdcio de atividades especfficas, bem como 

por pessoa ffsica, qualquer que seja o suporte da informaqao ou 

a natureza dos documentos. 

Art. 3 Considera-se gestao de documentos o conjunto 

de procedimentos e operaqoes tecnicas referentes a sua produ- 

qao, tramitaqao, uso, avaliaqao e arquivamento em fase corren- 

te e intermediaria, visando a sua eliminaqao ou recolhimento 
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para guarda permanente. 

Art. 4° Todos tem direito a receber dos orgaos piiblicos 

informa^oes de seu interesse particular ou de interesse coletivo 

ou geral, contidas em documentos de arquivos que serao presta- 

dos no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas 

aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguran^a da sociedade 

e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida 

privada, da honra e da imagem das pessoas. 

Art. 5° A administra^ao piiblica franqueara a consulta 

aos documentos publicos na forma da Lei. 

Art. 6° Pica resguardado o direito de indeniza^ao pelo 

dano material ou moral decorrente da viola^ao do sigilo, sem 

prejuizo das a^oes penal, civil e administrativa. 

CAPITULO II 

DOS ARQUIVOS PUBLICOS 

Art. 7° Os arquivos publicos sao os conjuntos de docu- 

mentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, 

por orgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Pe- 

deral e municipal em decorrencia de suas fun^oes administrati- 

vas, legislativas e judiciarias. 

§ 1° Sao tambem publicos os conjuntos de documentos 

produzidos e recebidos por institui^oes de carater publico, por 

entidades privadas encarregadas da gestao de services publicos 

no exercicio de suas atividades. 

§ 2° A cessagao de atividade de institui^oes publicas e de 

carater publico implica o recolhimento de sua documenta^ao a 

institui^ao arquivistica publica ou a sua transferencia a institui- 

^ao sucessora. 

Art. 8° Os documentos publicos sao identificados como 

correntes, intermediaries e permanentes. 

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em 

curso ou que, mesmo sem movimenta^ao, constituam objeto de 

consultas freqiientes. 

§ 2° Consideram-se documentos intermediaries aqueles 
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que, nao sendo de uso corrente nos orgaos produtores, por ra- 

zees de interesse administrativo, aguardam a sua elimina^ao ou 

recolhimento para guarda permanente. 

§ 3 Consideram-se permanentes os conjuntos de docu- 

mentos de valor historico, probatorio e informative que devem 

ser definitivamente preservados. 

Art. 9 A eliminagao de documentos produzidos por insti- 

tuigoes publicas e de carater publico sera realizada mediante 

autoriza^ao da institui^ao arquivistica publica, na sua especifi- 

ca esfera de competencia. 

Art. 10. Os documentos de valor permanente sao 

inalienaveis e imprescritiveis. 

CAPITULO III 
DOS ARQUIVOS PRIVADOS 

Art. 11. Consideram-se arquivos privados os conjuntos 

de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou 

juridicas, em decorrencia de suas atividades. 

Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados pelo 

Poder Publico como de interesse publico e social, desde que se- 

jam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a 

historia e desenvolvimento cientifico nacional. 

Art. 13. Os arquivos privados identificados como de inte- 

resse publico e social nao poderao ser alienados com dispersao 

ou perda da unidade documental, nem transferidos para o exte- 

rior. 

Paragrafo linico. Na aliena^ao desses arquivos o Poder 

Publico exercera preferencia na aquisi^ao. 

Art. 14. O acesso aos documentos de arquivos privados 

identificados como de interesse publico e social podera ser fran- 

queado mediante autoriza^ao de seu proprietario ou possuidor. 

Art. 15. Os arquivos privados identificados como de inte- 

resse publico e social poderao ser depositados a titulo revogavel, 

ou doados a institui^oes arquivfsticas publicas. 

Art. 16. Os registros civis de arquivos de entidades religi- 
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osas produzidos anteriormente a vigencia do Codigo Civil fi- 

cam identificados como de interesse publico e social. 

CAPITULO IV 

DA ORGANIZAgAO E ADMINISTRAgAO DE 

INSTITUigOES PUBLICAS 

Art. 17. A administragao da documenta^ao piiblica ou de 

carater publico compete as institui^oes arquivisticas federais, es- 

taduais, do Distrito Federal e municipals. 

§ 1° Sao arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder 

Executive, e os arquivos do Poder Legislative e do Poder Judici- 

ario. Sao considerados, tambem, do Poder Executive os arqui- 

vos do Ministerio da Marinha, do Ministerio das Relagoes Ex- 

teriores, do Ministerio do Exercito e do Ministerio da Aeronau- 

tica. 

§ 2° Sao Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executi- 

ve, o arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judici- 

ario. 

§ 3° Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder 

Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder 

Judiciario. 

§ 4° Sao Arquivos Municipals o arquivo do Poder Execu- 

tivo e o arquivo do Poder Legislativo. 

§ 5° Os arquivos piiblicos dos Territorios sao organiza- 

dos de acordo com sua estrutura politico-juridica. 

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestao e o reco- 

Ihimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder 

Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos 

documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a 

polftica nacional de arquivos. 

Paragrafo unico. Para o pleno exercicio de suas fungoes, o 

Arquivo Nacional podera criar unidades regionais. 

Art. 19. Competem aos arquivos do Poder Legislativo 

Federal a gestao e o recolhimento dos documentos produzidos e 

recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de suas fun- 
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goes, tramitados em juizo e oriundos de cartorios e secretarias, 

bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua 

guarda. 

Art. 20. Competem aos arquivos do Poder Judiciario Fe- 

deral a gestao e recolhimento dos documentos produzidos e 

recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de suas fun- 

(jdes, tramitados em juizo e oriundos de cartorios e secretarias, 

bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua 

guarda. 

Art. 21. Legisla^ao estadual, do Distrito Federal e munici- 

pal definira os criterios de organizaqao e vinculaqao dos arqui- 

vos estaduais e municipals, bem como a gestao e o acesso aos 

documentos, observado e disposto na Constituigao Federal e 

nesta Lei. 

CAPITULO V 
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS 

PUBLICOS 

Art. 22. E assegurado o direito de acesso pleno aos docu- 

mentos piiblicos. 

Art. 23. Decreto fixara as categorias de sigilo que deverao 

ser obedecidas pelos orgaos piiblicos na classifica^ao dos docu- 

mentos por eles produzidos. 

§ 1° Os documentos cuja divulga^ao ponha em risco a 

seguran^a da sociedade e do Estado, bem como aqueles necessa- 

ries ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da vida pri- 

vada, da honra e da imagem das pessoas sao originariamente 

sigilosos. 

§ 2 O acesso aos documentos sigilosos referentes a segu- 

ranqa da sociedade e do Estado sera restrito por urn prazo mini- 

mo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua produ^ao, po- 

dendo esse prazo ser prorrogado, por uma linica vez, por igual 

periodo. 

§ 3 O acesso aos documentos sigilosos referentes a honra 
e a imagem das pessoas sera restrito por um prazo maximo de 
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rio da Cultura, em Brasilia, como em suas entidades vinculadas, 

entre as quais esta Fundagao. 

6.1 Nesta Fundaqao sao competentes para promover aber- 

tura de processes para o fim deste item o Diretor Executivo e o 

Assessor do Diretor Executivo. 

7. O processo somente se abre mediante a "Guia para a 

Formaqao de Processo" (Modelo MinC), acompanhada por 

documento(s) que caracterize(m) o inicio do procedimento ad- 

ministrativo a formalizar. 

8. Os atos e termos em processes serao datilografados ou 

escritos a tinta de forma legi'vel. As assinaturas serao acompa- 

nhadas de nome e cargo de quern as apos, informaqdes estas 

preferivelmente sob a forma de carimbo. 

9.Nao se admitem em processes espaijos em branco, os 

quais devem ser inutilizados. 

10. Estrelinhas, emendas ou rasuras so se admitem em 

processes se ressalvadas. 

11.Processes podem ser anexados ou apensados a outros, 

o que sera objeto de termos de juntada. 

11.1 A desapensaqao de urn processo de outro sera objeto 

de termo de retirada. 

11.2 A juntada de urn processo a outro, ou sua 

desapensagao de outro, sera feita pelo Protocolo, mediante soli- 

cita<;ao do orgao interessado, por despacho em processo. 

12. As folhas de processes devem ser numeradas e 

rubricadas. 

12.1. A capa de processo e considerada a sua primeira 

folha; a segunda sera a via azul da "Guia de Formaqao de Pro- 

cesses". 

13. Cabe ao orgao de Protocolo, no caso, ao Arquivo, a 

numeraqao das folhas iniciais de cada processo. A numera<;ao a 

seguir cabe ao(s) 6rgao(s) que inserir(em) documento(s) no pro- 

cesso. 

14. E vedada a retirada de documento de um processo, 

salvo quando expressamente autorizada pelo Presidente ou por 

Diretor, cabendo ao Arquivo na oportunidade colocar copia do 
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mesmo, no verso da qual constara o fato e o destine do original. 

15. A entrega de dossies, processes ou documentos avul- 

sos pelo Arquivo a funcionarios, diretamente (nao por meio da 

Rota), far-se-a mediante recibo. 

16.0 controle da movimenta^ao de dossies, processos e 

documentos avulsos far-se-a mediante "Guia de Encaminhamen- 

to", segundo modelo aprovado pelo Diretor Executivo, obser- 

vando-se os seguintes procedimentos de rotina: 

a) Nenhuma unidade arquivistica tramitara de um setor 

para outro da FCRB sem a Guia; 

b) na movimenta^ao de um documento para um terceiro 

setor, sera preenchida nova "Guia de Encaminhamento"; 

c) estas Guias deverao retornar ao Arquivo, via Rota , 

devidamente preenchidas e rubricadas; 

d) a "Guia de Encaminhamento" ainda em utilizaqao 

retornara ao setor de origem ate que seja totalmente preenchi- 

da; 

e) uma vez completa, a Guia devera ser remetida ao Ar- 

quivo onde sera mantida arquivada ate o final do exercicio. 

16.1. Este item nao exclui a aposiqao de registros de mo- 

vimenta^ao nas capas de processos, a cargo de cada orgao por 

onde transite. 

17. E vedado substituir documento(s) em processo. Erro 

ou engano verificado deve ser consignado a seguir. 

18. A guarda e a conservaqao de processos cabe ao Arqui- 

vo. 

18.1. Os processos relatives a vida funcional de servido- 

res devem ser conservados junto a documentaqao que Ihes dis- 

ser respeito no orgao de Pessoal. 

19. Os dossies acolherao processos para o fim exclusivo 

de permitir a sua localizaqao, conservadas a identificaqao e a 

integridade de cada processo. 

Agnello Uchoa Bittencourt 
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Dados Estatisticos sobre Produ^do e Tramita^do dos 

Documentos da FCRB 

No penodo de 4 de abril a 6 de julho de 1995 foi realiza- 

do pela equipe do Arquivo Historico e Institucional o levanta- 

mento da produqao e tramita^ao de documentos junto aos seto- 

res da Fundagao Casa de Rui Barbosa - FCRB. 

A metodologia adotada na fase de levantamento de dados 

foi: entrevistas com os chefes dos setores e/ou seus representan- 

tes com o objetivo de preencher formulario especi'fico/(V. Ane- 

xos 3A, 3B, 3C). Foram visitados vinte e tres setores da FCRB 

(aqueles que pertencem formalmente a estrutura da Fundagao 

bem como os que nao constam do organograma, mas que fun- 

cionam como se constassem) tais como: Presidencia, Diretoria 

Executiva, Diretoria Administrativa, Assessoria, Arquitetura, As- 

sessoria de Imprensa, Setor de Or^amento e Finangas, Servigo 

de Pessoal, Serviqo de Apoio Administrativo, Arquivo Museu 

de Literatura Brasileira, Assessoria Jundica, Centro de Pesqui- 

sas, Setor Ruiano, Setor de Direito, Setor de Historia, Setor de 

Filologia, Divisao de Difusao Cultural, Centro de Memoria e 

Documentaqao, Arquivo, Biblioteca, Serviijo de Preservaqao, La- 

boratorio de Microfilmagem e Museu. 

Vale ressaltar que por ocasiao do levantamento documen- 

tal a FCRB convivia com varias situa^oes no que se refere a 

produ^ao e reprodu^ao de documentos. Com o uso dos recur- 

sos do computador, em determinados casos, sao produzidas co- 

pias em suporte papel e em disquete, portanto, ocasionalmente, 

uma dessas copias foi considerada como original. Para fins de 

tabulaqao dos dados as vias, as copias xerox e as impressas via 

computador, nao definidas como originals, foram processadas 

da mesma forma. Nos casos em que ocorre duplicidade quanto 

aos procedimentos, foi tabulada aquela que e representativa para 
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a maioria dos setores, por exemplo, se dez (10) produzem duas 

vias/copias de determinado documento e cinco (5) setores pro- 

duzem uma via, foi considerado que o documento em apre^o e 

gerado com duas copias. 

Este trabalho teve como objetivo tra^ar um diagnostico 

da situa^ao da documentagao produzida pela FCRB e orientar 

os setores quanto aos procedimentos a serem adotados nestas 

fases do ciclo de vida dos documentos: produ^ao, reprodu^ao e 

tramitagao. 

Ao todo foram identificados cerca de 231 tipos de docu- 

mentos produzidos pelos setores e 164 vias/copias. Para a 

totaliza^ao do universe das vias/copias nao foram computados 

os casos em que os setores produtores nao puderam precisar a 

quantidade gerada, como no caso de intima^oes, releases, etc. 

Dos 231 documentos originais, 54% dos mesmos sao produzi- 

dos sem copias e/ou vias e 46% restantes reproduzidos confor- 

me o exposto a seguir: 

com 1 via/copia: 30% 

com 2 vias/copias: 9% 

com 3 ou mais vias/copias: 7% 

Cerca de 82% dos originais produzidos sao arquivados, 

mesmo que temporariamente, no Arquivo, no setor produtor e/ 

ou setor receptor: 

documentos originais arquivados no setor produtor: 38% 

documentos originais arquivados no Arquivo: 33% 

documentos originais arquivados no setor receptor(que nao 

seja o arquivo):! 1% 

Ainda, aproximadamente, 18% dos 231 documentos ori- 

ginais produzidos sao expedidos e nao retornam mais a FCRB, 

10% sao eliminados pelo setor produtor no exercicio ou apos 

os dois ultimos exercicios, e/ou segundo outros criterios. 

Logo, a Funda^ao Casa de Rui Barbosa ate o ano de 1995 

vinha acumulando 72% dos documentos originais produzidos. 

Em rela^ao as vias/copias, 164 eram geradas na FCRB. Destas, 

81% arquivadas, mesmo que temporariamente, no Arquivo, 

no setor produtor e no setor receptor: 
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vias/copias produzidas sao arquivadas no setor produtor: 3 9 % 

vias/copias produzidas sao arquivadas no Arquivo: 24% 

vias/copias produzidas sao arquivadas no setor receptor: 

18% 

Outrossim, cerca de 19% das vias/copias produzidas sao 

expedidas e nao retornam a FCRB e apenas 16% do total de 

vias eliminadas pelo setor produtor no exercicio e apos os dois 

ultimos exercicios e/ou segundo outros criterios. Logo, sao acu- 

muladas na FCRB cerca de 65% das vias/copias produzidas. 

No que se refere a tramita^ao de originais e de vias/copias 

foi detectado que cerca de 46% dos originais produzidos trami- 

tam entre os setores da FCRB antes de serem expedidos, elimi- 

nados ou arquivados e 54% nao deixam o setor produtor. 61 % 

das vias/copias produzidas tramitam entre os setores antes de 

serem expedidas, arquivadas ou eliminadas e 39% nao deixam 

o setor produtor. 

Dos 231 documentos originais, 36% sao produzidos sem 

copias/vias e nao tramitam pelos setores da FCRB. Ja 2% sao 

produzidos sem copias/vias e sao expedidos. 

Conclusdes: 

De acordo com o levantamento, verificou-se que os seto- 

res produtores arquivam 5% de documentos originais a mais do 

que o Setor de Arquivo. Apesar desta diferen^a nao ser signifi- 

cativa, e necessario que os originais (nao passfveis de elimina- 

gao pelo proprio setor produtor ou aqueles nao expedidos) se- 

jam depositados no Arquivo. 

O Arquivo Institucional deve procurar ser sempre um 

Arquivo de originais, conservando copias/vias apenas a titulo 

de complementa^ao de acervo. 

Tendo em vista que 16% das vias/copias produzidas sao 

descartadas em no maximo 2 anos, pelos setores produtores, 

fica evidenciado que sua produ^ao nao e de fato necessaria para 

fim comprobatorio; quanto ao fim informativo dessas vias/co- 

pias, vale preservar o documento original. 

Conforme demonstrado anteriormente, o mimero de ori- 
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ginais produzidos com mais de duas vias/copias representa cer- 

ca de 16% das reprodu^oes de documentos na FCRB. Este dado 

provoca a necessidade de reavaliaijao no que se refere a produ- 

^ao excessiva de copias/vias. 

E necessano que os setores produtores, sob a orientaijao 

do Setor de Arquivo, realizem uma seleqao periodica da docu- 

menta^ao produzida, pois ate 1995 apenas 10 ^ dos documen- 

tos originals e 16% das respectivas vias/copias sao descartadas 

pelos mesmos. 

Segundo os dados apresentados ficou evidenciado que 54% 

dos originals sao produzidos e nao saem do setor produtor. 38 /o 

dos documentos originals sao arquivados no setor produtor, 36 /o 

de originals sem vias/copias nao tramitam e 2% sao expedidos. 

Pode-se dizer que os documentos onginais sem copias/vias estao 

sendo acumulados pelo setor produtor enquanto deveriam es- 

tar depositados no Arquivo. 

Em outras palavras, ate o ano de 1995, so eram liberados 

para tramitaijao e/ou arquivamento em outro setor, diferente do 

produtor, os originals produzidos com copias/vias. 
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Agenda de entrevistas para levantamento da produgao 
e tramitagao de documentos da FCRB 

2s Feira 3s Feira 48 Feira 5a Feira 6s Feira 

Manha 

Tarde 

Manha 

Tarde 

Manha 

Tarde 
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3B 

Fundagao Case de Rui Barbosa 
Centre de Memdria e DocumentaQao / Arquivo Ficha de levantamento da produce e tramitagfio de documentos 
SubordinagaoAJnklade: _ 
Entrevistado/Cargo:  

Data: - 

ARQUiWMENTO 
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Instru^oes para preenchimento da ficha de levanta- 

mento da produ^ao e tramita^ao de documentos da 

FCRB 

O levantamento da produ^ao e tramita^ao documental 

da FCRB visa a fornecer subsidios para a elabora^ao da tabela 

de temporalidade de documentos e analisar o seu ciclo vital. 

Esta ficha deve ser preenchida por arquivistas do setor de 

Arquivos atraves de entrevista com os chefes das unidades ad- 

ministrativas da Funda^ao, ou, em caso de impedimento destes, 

com servidores por eles indicados. 

Deve-se seguir as orienta?5es abaixo: 

SUBORDINA(jAO/UNIDADE: Colocar o nome da Diretoria a 
qual o setor e/ou service esta subordinado. Separar com barra, e 

escrever o nome do setor e/ou service que tera seus documentos 

identificados. 

Ex.: Centre de Memoria e Documenta^ao/Biblioteca. 

ENTREVISTADO/CARGO: Colocar o nome complete do ser- 
vidor cujo setor e alvo do levantamento. Separar com barra, e 

escrever o cargo que o entrevistado ocupa. 

Ex.: Joao da Silva/Bibliotecario. 

FOLHA: Colocar o numero a que se refere a folha do documen- 

to. Separar com barra e colocar o numero total de folhas da 

ficha. 

Ex.: 1/3 (la folha da ficha/n0 total de folhas) ; 3/3 (ultima folha/ 

n0 total de folhas) 

DATA: Colocar a(s) data(s) de preenchimento do formulario. 

ANEXO: Colocar o numero de anexos (exemplares em branco 

dos documentos identi-ficados) relacionados a ficha. 
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IDENTIFICA(^AO: Colocar o nome do documento propriamen- 

te dito. 

Ex.: Folha de ponto. 

APRESENTAC^AO: Colocar a forma como o documento se apre- 

senta. 

Ex.: Avulso; avulso com copia carbonada; em blocos com vias etc. 

OBJETIVO: Estabelecer a finalidade essencial do documento. 

Ex.: Folha de ponto: Controlar a freqiiencia dos servidores. 

VIAS: Colocar o mimero de vias e/ou copias para cada docu- 

mento. No caso de vias colo-ridas, explicitar a cor de cada uma. 

Se nao gerar vias, colocar um trago inutilizando o espa^o em 

branco. 

TRAMITAijAO: Descrever a movimentagao do documento ori- 

ginal e de suas copias e/ou vias (neste caso especifico, escrever a 

cor de cada via e sua movimentagao) dentro da FCRB. 

Ex.: Original: Bib—CMD—DE—Fora da FCRB. 

Via branca: Bib—CMD—Arquivo. 

UTILIZA(^AO: Descrever a providencia que cada setor e/ou ser- 

vice devera tomar ao receber o documento original e/ou suas 

copias. No caso das copias e/ou vias definir cada uma separada- 

mente. 

Ex.: Original: elabora—aprova—aprova e envia. 

Via branca: elabora—aprova—arquiva. 

ARQUIVAMENTO: Colocar o local onde o original e respecti- 

vas vias e/ou copias sao guardadas. 

Ex.: Original: expedido avulso. 

Via branca: dossie de assunto. 

VALIDADE: Colocar o prazo de validade para fins probatorios 

(explicitando a legislaijao) e/ou informativo do documento. 
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SETOR DE ARQUIVO/FHRB 

EM SE TRATANDO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL, 

FAVOR DEVOLVER AO ARQUIVO CORRENTE PARA 

PROTOCOLAR 

4 

Documento em 3 vias 

FUNDA?AO CASA DE RUI BARBOSA 

N" de protocolo; ProcedSncia; 

C6digo do assunto: Assunto: 

Data de entrada; 

Data do documento: Especie: N" de origem: 

distribuiqAo DATA 
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6 
Reauisicao Recibo 

Classificapao  

Assunto     

Requisttado por   

Data / emprdstimo  Data / devolugao  

Encamlnhei Recebl 

O uso da informagao 6 de responsabilidade do requisitanle 

7 

FundagSo Casa de Rui Barbosa ARQUIVO 
Guia de Encaminhamento 

EXPEDtQAO 

DEST1NATARIO 

ESpeciE / cbooo ASSUNTO RUBRICA DATA 

/ / 
/ / 
/ / 
/ / 
/ / 
/ / 
/ / 
/ / 
/ / 
/ / 
/ / 
/ / 
/ / 

EXPEOgAO; S-o 00 mm " imr* 0 ooa»«wo s..-. m mm >< mctac o Oocmmna ESPCCE / CbOGO: a cowoo ros oossCs e^co too e nesooonw) ■"*•0 005 txtoAWflos «uao> ASSUNTO o *$a>no c* om o ooc«»<io RUBRICA Aeoa « «»*acA do wwonsa^i mo mca-vo DATA 0*u oo Rrcre^^o 
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FCRB, 10/11/94. 

Da Chefe do Arquivo Historico e Administrativo 

Para o Diretor do CMDC 

Assunto: Procedimentos para a implanta^ao da Guia de Enca- 

minhamento. 

A titulo de experiencia o Arquivo pretende substituir, 

a partir do dia 10 de novembro de 1994, a antiga Guia de 

Tramitagao (sob o controle dos representantes dos setores junto 

ao Arquivo) pela Guia de Encaminhamento. 

Este novo instrumento serve para: 

1 - Encaminhar documentos avulsos, dossies e processes 

entre os diversos setores da FCRB; 

2 - Acusar o encaminhamento contra recibo dos referidos 

documentos; 

3 - Resguardar responsabilidade da unidade que os enca- 

minhou. 

Estas guias deverao retornar ao Arquivo rigorosamente, 

via Rota, devidamente preenchidas e rubricadas, para o contro- 

le absolute da tramita^ao documental que se realiza na Funda- 

?ao. 

Chama-se a Aten^ao para que nenhuma unidade 

arquivistica ( papel, dossie, processo, etc.) tramite sem a Guia 

de Encaminhamento, visando assim a preserva^ao da memoria 

institucional e a normatiza^ao das comunicagoes internas. 

A rotina para a utiliza^ao e otimiza^ao desde instru- 

mento observara o seguinte: 
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1° - Conforme modelo em anexo, cada movimenta^ao de 

documento (de um setor para outro) ficara registrada numa 

Guia de Encaminhamento; 

2° - Caso haja necessidade de movimentar um documento 

para um terceiro setor utilizar-se-a nova Guia de Encaminha- 

mento; 

3° - A cada Rota o Arquivo devolvera a referida guia para 

o(s) setor(es) expedidor(es) a fim de que possa(m) ser novamen- 

te utilizadas ate que se completem todas as linhas; 

4° - As Guias de Encaminhamento ainda em utiliza^ao 

devem ser mantidas dentro das pastas; 

5° - Uma vez completas, as Guias devem ser remetidas 

para o Arquivo, que se incumbira de mante-Ias ate o final do 

exercicio. 

Atenciosamente, 

Maria Lucia Horta Ludolf de Mello 

Chefe do Arquivo 
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9 Documento em 2 vias 

GUIA PARA 

FORMAQAO PE 

PROCESSO 

'data N 

NUMERO 

■ PROCEDfNCIA ■ 

3 
■ NOME DO INTERESSADO- 

3 

c 
ESPtCIE ■ NATURE2A DO DOCUMENTO ■ 

J 
- PALAVRAS CHAVES DO ASSUNTO ■ 

J 
S —  RESUMO DO ASSUNTO 

I I I M I I I I I I I I I I I M I I I I I I I I I    
^•11 I I I I M I I I I I I I M M I I I I I I I     iJ 

PRIMEIRA 
movimentaqAo 

DATA REMESSA 

/ / 
6rgAo 

3 

• Os Campos sombfeados 
• O preeochmento deve sar 

INSTRUgOES DE PREENCHIMENTO 

OBSERVACOES OERAIS 

devem ser deixados em branco, Seu preenchimenlo sere realizado pelo Pfotocolo 
de forma tegivel. o quo acelerata a autuaqSo o garanliii tapidez na OamilafSo do Pracesso 

PREENCHIMENTO 

CAMPO "PROCEDENCIA" 
EMo campo dove «er proonchido com o nomo da enHdade do ondo procode o documento, 
CAMPO "NOME DO INTERESSADO" 
Preonchor esto campo com o nome da possoa Interessada na abertura do procosso. 
CAMPO "NATUREZA DO DOCUMENTO" 

p'Mnchld0 c6m a e8p*oie 110 ""oumento (carta. oHdo etc.). niimoro e dala do emissao do documanto qua (jerou o processo 
CAMPO "RESUMO DO ASSUNTO" 
Dasfcna-se ao preanchimento com o reaumo do assunto do pfocesso. 
CAMPO "PRIMEIRA MOVIMENTAgAO" 
NMte campo deva ser transcrita a sigla do ^rgSo para onde o processo deve ser remetido ap6s sua formagSo 
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ocumento em 2 vias 10 

minC 
DA 

OCA TRAMITACAO DE PROCESSOS 06724 
REMETENTE (SIGLA /NOME DA UNIDAOC ) 

ITEM 
01 

NUMERO 00 PROCESSO VISTO DO RECCBEDOR 

05 

06 

07 

06 

09 

10 
RECIBO 00 PROTOCOLO 
DATA i MORA • ASSIN AT URA SIT-SITUAg50 

1-TRAMITE 
2-AHQUIVO '  '  3- DILIQENCI A 
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11 

N2 DO 
PROCESSO 

DATA DE 
FORMACAO 

CODIGO DO 
ASSUNTO 

INTERESSADO DESCRICAO 
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Rela^ao dos Instrumentos de Recupera- 

cao da Informa^ao do Arquivo da FCRB 

Fundos Historicos 

O Arquivo permite ao usuario condi^oes de facil acesso a 

informa^ao pela disponibilidade de seus instrumentos de pes- 

quisa: 

Bibliografias 

BIBLIOGRAFIA sobre a campanha civilista. Rio de Janeiro: Fun- 

da^ao Casa de Rui Barbosa, 1981. 117p (Bibliografias, 1). 

BIBLIOGRAFIA sobre a escravidao negra no Brasil. Coord, por 

Beatriz Amaral de Salles Coelho e Maria Lucia Horta Ludolf de 

Mello. Rio de Janeiro: Funda^ao Casa de Rui Barbosa, 1988. 

71p. (Papeis Avulsos, 6). 

CANUDOS : subsldios para sua reavaliagao historica, por Jose 

Augusto Vaz Sampaio Neto, Magali de Barros Maia Serrao, Ma- 

ria Lucia Horta Ludolf de Mello e Vanda Maria Bravo Ururai. 

Rio de Janeiro: Funda^ao Casa de Rui Barbosa, Monteiro Ara- 

nha S.A., 1986. 548 p. 11 il. 

Catdlagos 

BANDEIRA, Carlos Viana. Lado a Lado de Rui (1876 a 1923). 

Rio de Janeiro: Casa de Rui Barbosa, 1960. 361p. 

CARTAS a noiva: correspondencia com D. Maria Augusta. Pre- 

facio de Maria Jose de Queiros. Rio de Janeiro: Funda^ao Casa 

de Rui Barbosa, Civilizagao Brasileira, 1982. 297p. 
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CORRESPONDENCIA de Rodolfo E. de Sousa Dantas. Orga- 

nizaqao e notas de Americo Jacobina Lacombe. Rio de Janeiro; 

Funda<;ao Casa de Rui Barbosa, 1973. 221,14 p. (Arquivo da 

Casa de Rui Barbosa,2). 

CORRESPONDENCIA do Conselheiro Manuel P. de Sousa 

Dantas.Organiza^ao e notas de Americo Jacobina Lacombe. Rio 
de Janeiro: Casa de Rui Barbosa, 1962. 142,9p. (Arquivo da 

Casa de Rui Barbosa,!). 

CORRESPONDENCIA: primeiros tempos; curso juridico; co- 

legas e parentes. Organiza^ao e notas de Americo Jacobina 

Lacombe. Rio de Janeiro: Funda^ao Casa de Rui Barbosa, 1973. 

172,9p. (Arquivo da Casa de Rui Barbosa, 3). 

RUI Barbosa: correpondencia com os Fonsecas. Apresenta^ao 

de Francisco Iglesias; introdu^ao e notas de Roberto Piragibe da 

Fonseca e notas de Americo Jacobina Lacombe. Rio de Janeiro: 

Fundagao Casa de Rui Barbosa,1994. 263 p. (Arquivo da Casa 

de Rui Barbosa, 4). 

RUI Barbosa. Mocidade e exilio: cartas ao Cons. Albino Jose 

Barbosa de Oliveira e ao Dr. Antonio de Araiijo Ferreira Jacobina, 

anotadas e prefaciadas por Americo Jacobina Lacombe. 3. ed. 

aum. Sao Paulo: Companhia Editora Nacional, 1949. 334p. ( 

Brasiliana, v. 38) 

Inventdrios e Repertories 

ARQUIVO de Rui Barbosa: inventario anah'tico da serie corres- 

pondencia geral. Rio de Janeiro: Funda^ao Casa de Rui Barbo- 

sa, 1984. 6v. 

ARQUIVO de Rui Barbosa: repertorio da serie correspondencia 

geral. Rio de Janeiro: Funda^ao Casa de Rui Barbosa, 1983. 91p. 
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INVENTARIO analitico do fundo Rui Barbosa: series ME - Mi- 

nisterio da Fazenda, CJ - causas juridicas, PI - produ^ao inte- 

lectual, DP - documentos pessoais, BA - Embaixada a Buenos 

Aires, CEI - 2° Conferencia da Paz em Haia, M- miscelanea, DC 

- documentagao complementar. [ S.I. : s. n.], 1988. 199p. dat. 

Alguns exemplares de 
instrumentos que 
auxiliam o acesso as 
informa^oes e aos 
documentos do arquivo. 

fPr^ 

LACERDA, Virginia Cortes de, REAL, Regina Monteiro. Rui 

Barbosa em Haia: cinqiientenario da Segunda Conferencia da 

Paz 1907-1957. Rio de Janeiro: Casa de Rui Barbosa, 1957. 

163p. il. 

Foto Edmar Gor^alves, 
1997. 

LACOMBE, Americo J. Roteiro das Obras Completas de Rui Bar- 

bosa. Rio de Janeiro: Funda^ao Casa de Rui Barbosa, 1974. 2v. 

REAL, Regina Monteiro.Rwi Barbosa em Buenos Aires: cinqiien- 

tenario da Embaixada a Buenos Aires 1916-1966. Rio de Janei- 

ro: Funda^ao Casa de Rui Barbosa, 1969. 126p. il. 

REPERTORIO do Arquivo de Rui Barbosa, por Rosely C. 

Rondinelli e Laura Regina Xavier. Rio de Janeiro: Funda^ao 

Casa de Rui Barbosa, 1988. 108p. 
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1.4 Indices: tematico, onomdstico e cronoldgico. 

2 Fundo Institucional 

CODIGO de classificagao de documentos por assunto: metodo 

duplex. [SJLs.n.], 1995. 77p. dat. (mdice anexo). 

INVENTARIO topografico do arquivo intermediario da FCRB. 

[S.l.:s.n.],1995. 43 p. dat. 

INVENXARIO topografico do arquivo permanente da FCRB. 

[S.l.:s.n.],1995. 210 p. dat. 

INVENTARIO topografico dos documentos especiais da FCRB. 

[S.Ls.n.j, 1995. 

; 
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