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Introducao

A Constituicao Federal de 1988, também conhecida como Constitui¢ao Cidada, em seu Art.
216, § 2°, atribui a administragdo publica, a gestao da documentagdo governamental e as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem. Nesse ambito, a Lei 8.159/1991 (Lei dos
Arquivos), veio reforcar e direcionar mais objetivamente essa gestdo, conformedestaca-seem“Art.1°- E
dever do Poder Publico a gestao documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informa¢ao”.Essa mesma lei traz ainda que “Art. 3° - Considera-se gestao de documentos o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagao
e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para

guarda permanente”.

Para o desenvolvimento e coordenac¢do dessas atividades de gestao documental no ambito dos
orgaos e entidades da administragdo publica federal, foi criado o Sistema de Gestao de Documentos e
Arquivos - SIGA, conforme Decreto 4.915/2003 e tendo o Arquivo Nacional como 6rgao central do
SIGA. Nesse ambito, o Arquivo Nacional vem desenvolvendo importantes agdes de difusdo, suporte
e orientagdes técnicas para implementacao, manutengdo e aperfeicoamento dos programas de gestao
documental nos mais diversos 6rgaos e entidades da administragcao publica federal, dentre estes, o
Instituto Brasileiro de Museus - Ibram.

No Ibram, o Programa de Gestao de Documental - PGD foi desenvolvido pela antiga
Coordenacgao de Acervos e Memoria - CAM, atual Coordenagdao de Arquivos e Bibliotecas de Museus-
CAB, subordinada a Coordenac¢ao-Geral de Sistemas de Informa¢ao Museal - CGSIM. O PGD foi
aprovado pela diretoria colegiada do Ibram no ano de 2010 e, desde entdo, vem desenvolvendo,
implementando e atualizando a gestao documental no Ibram e em seus 30 (trinta) museus e

duas representacoes.

Nesse sentido, o presente Codigo de Classificacio de Documentos - CCD e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos - TTDD das atividades-fim, representam um exemplo de
concretizagao dos trabalhos que vém sendo desenvolvidos ao longo dos anos. Esses instrumentos sao
de suma importancia para a gestdo documental no ambito do Instituto e também no ambito federal,

conforme destaca a legislagao geral e o proprio Arquivo Nacional, na Portaria n® 47, de 14/02/2020:

A implanta¢do do Programa de Gestao Documental nas institui¢des publicas é uma
etapa importante para a consolidagdo de uma politica institucional de arquivos,
porpromover a eficiéncia, a eficacia e a efetividade de programas e projetos dos 6rgaos e
entidades da administragdo. As agoes de gestao de documentos racionalizam a produgdo
documental, otimizam recursos e asseguram a manutengao e a preservagao de conjuntos
documentais relevantes para a sociedade.

No contexto publico, é por meio da pratica da gestao de documentos, conjugada com
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o uso de tecnologias da informagdo, que as a¢des de transparéncia publica, controle
social, accountability e acesso a informacgdo sdo efetivamente vivenciadas pela
sociedade brasileira.

Lembramos que os instrumentos de gestdo de documentos precisam ser complementados
com a elaboragdo de codigos de classificacdo e de tabelas de temporalidade e destinagdo
de documentos relativos as atividades finalisticas dos 6rgéos e entidades, que devem ser
aprovados pelo Arquivo Nacional.

Historico

O Instituto Brasileiro de Museus - Ibram ¢ uma autarquia federal vinculada atualmente ao
Ministério do Turismo e foi criado pela Lei n°® 11.906, de 20 de janeiro de 2009, e regulamentado
pelo Decreto n° 6.845, de 7 de maio de 2009. O Ibram possui parte de suas principais atribuigoes,
competéncias, fungdes e atividades, provenientes do antigo Departamento de Museus - DEMU, que
fazia parte do Instituto do Patrimonio Histérico e Artistico Nacional - IPHAN, e também possui novas

atribui¢des acrescidas pela legislagdo em vigor.

O Ibram ¢ responsavel pela implementacao da Politica Nacional de Museus - PNM, criada
em 2003, e pelo fortalecimento do campo museoldgico. Entre as suas principais competéncias legais,
pode-se destacar a formulagao de politicas publicas voltadas para o setor, a gestao técnica, preservacao,
acesso, fomento, sustentabilidade social, cultural, econdmica e ambiental relativas ao campo museal,
geracao e difusdo de conhecimento, normatizagao e regulacao do setor e a fiscalizagao de processos
relativosaos museus e bens culturais musealizados ou em processo de musealizagdo. Essas atribuigdes
sdo provenientes da Lei n°® 11.904, de 14 de janeiro de 2009, que institui o Estatuto de Museus, e
do Decreto 8.124, de outubro de 2013, que regulamenta a Lei de criagao do Ibram e o Estatuto de
Museus. Cabendo aindaao Ibram, além dessas competéncias, a administragcao de 30 (trinta) museus
federais, espalhados por 9 (nove) estados do pais, e de duas representagdes regionais, uma em MG e
outra no RJ.

Desta forma, o acervo arquivistico do Ibram, compreende a documentagdo desses 30 (trinta)
museus federais, das duas representagdes regionais, uma na cidade do Rio de Janeiro/RJ e outra na

cidade de Belo Horizonte/MG, além da administrag¢do central, cuja sede fica em Brasilia/DF.

Quanto ao acervo do Arquivo Central do Ibram, localizado na sede, pode-se destacar ainda a sua
composi¢ao inicial a partir da transferéncia de documentagdo proveniente do antigo DEMU/IPHAN
e que hoje forma um fundo fechado. Em 2010, com a transferéncia de tais documentos, assim como
das atribuigoes e atividades de arquivo e de protocolo, os primeiros procedimentos para implantagao e
manutenc¢ao desses servicos foram os objetivos iniciais de atuagdo da antiga Coordenagdo de Acervos
e Memoria - CAM, atual Coordenag¢ao de Arquivos e Bibliotecas de Museus - CAB, subordinada a
Coordenacao - Geral de Sistemas de Informac¢ao Museal - CGSIM.

Para o desenvolvimento e execuc¢dao de tais servicos fundamentais, foi lancado, em 2010, o
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Programa de Gestao Documental do Ibram, com a edicdo de um Manual de Rotinas de Arquivo
e Protocolo e com a realizacdao das atividades referentes a compra, desenvolvimento, configuragao,
implantacdo e manuten¢do do Sistema de Gerenciamento de Informagdes - SGI, adquirido em 2010,
disponibilizado em 201 1e utilizado até 2017, quando entao foi substituido pelo Sistema Eletronico de

Informacgdes - SEI, utilizado desde entado e ainda em vigor.

Outra importante acao ligada ao PGD foi1 a criagdo da Comissao Permanente de Avaliacao
de Documentos - CPAD/Ibram e das Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos - CSADs
dos Museus do Ibram, por meio da Portaria n° 170, de 25 de maio de 2011, e com a finalidade de
orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecao da documentagdo produzida e acumulada,
no ambito do Ibram, tendo em vista a identificagao dos documentos para a guarda permanente e a
eliminagdo daqueles destituidos de valor.

Durante o desenvolvimento dessas atividades iniciais e, também, posteriormente, o Ibram
contou com o suporte de consultores contratados, que foram responsaveis pelas primeiras propostas
do CCD e da TTDD das atividades-fim, realizadas em parceria com os profissionais do Ibram e que
foram submetidas a duas consultas publicas, a primeira em 2015 e a segunda em 2017, visando a
participac¢ao e contribui¢do de todos os servidores do Instituto e de suas unidades museoldgicas. Como
o Instituto ainda tinha pouco tempo de existéncia e parte de seus processos e atividades ainda estavam
sendo desenvolvidas e implementadas, foram necessarias novas analises e revisdes das propostas
iniciais, visando atualiza¢des e adequacOes pertinentes. Desta forma, as primeiras versdes serviram
como subsidios utilizados pela empresa OTC - Organizacao, Tecnologia e Custodia de Documentos,
contratada em 2016 para o tratamento da massa documental do Ibram e também para o desenvolvimento
de novas propostas do CCD e da TTDD das atividades-fim.

Apos a entrega das versdes do CCD e da TTDD das atividades-fim realizadas pela empresa,
em 2018, a CPAD realizou diversas reunides com os departamentos do Instituto, promovendo varias
alteragOes até a aprovagao, que ocorreu em 2018, no ambito do Instituto. Em sequéncia a CPAD
Iniciou as tratativas para aprovag¢ao junto ao Arquivo Nacional, recebendo apoio e suporte técnico
importante de seus profissionais, resultando, também, em diversas mudancgas necessarias para a melhor

adequacao e a aprovacdo dos presentes instrumentos.

Sendo importante destacar aqui os agradecimentos do Ibram junto a equipe técnica do Arquivo
Nacional em Brasilia.

Metodologia de elaboracao

Desde as primeiras versdes do CCD e da TTDD das atividades-fim, buscou-se uma construgdo
coletiva e que atendesse as demandas de gestao documental tanto do Ibram, quanto de seus museus,
seguindo, assim, as diretrizes e orientagdes do Arquivo Nacional. Foi levado em consideragado,

também, que esses instrumentos sdo imprescindiveis para a gestdo, preservagdo e difusao dos acervos
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arquivisticos das instituicdes e que, no caso do Ibram e seus museus, representam uma importante
parcela do patrimoénio publico e cultural brasileiro.

Dessa forma, os primeiros passos para a elaboragao desses instrumentos técnicos, CCD e
TTDD das atividades-fim, se basearam no levantamento, estudo e andlise das legislagOes atinentes
a criagdo, atuacdo e regulamentacao do Ibram e de seus museus, identificando assim suas principais
competéncias, fungdes e atividades, partindo-se sempre do mais geral para o mais especifico. Essas
analises e estudos possibilitaram entao uma melhor identificagdo e estruturagdao da hierarquia funcional
do 6rgdo como um todo, assim como também, a estruturacdo dos presentes instrumentos técnicos,
subsidiando inclusive a defini¢do dos prazos de guarda definidos na TTDD das atividades-fim.

Juntamente com essa analise funcional, foram realizados, também, estudos e analises da
estrutura administrativa e do funcionamento do instituto e de seus museus, visando, assim, um

detalhamento das areas finalisticas e da execuc¢ao de suas atribuicoes.

Em seguida, foram realizados levantamentos da producao (e acumula¢ao) documental pelas
diversas unidades administrativas do Instituto, no desempenho de suas fun¢des e atividades. Esse
levantamento incluiu, ainda, uma amostra estatistica dos museus do Ibram, que serviram como
referéncia para o restante. Dessa forma, foram selecionados e analisados museus que representassem
a maioria das temadticas, atividades-fim e procedimentos técnicos do Instituto e do campo museal.
Destacando-se que o levantamento da produg¢do documental ndo abarcou todos os museus do Ibram,
por questdes de limitagdes técnicas e praticas e, também, por se considerar que as amostras selecionadas
foram significativamente representativas. Além disso, as consultas publicas realizadas possibilitaram

as manifestagoes e sugestdes por parte de todos os museus do Ibram.

Além do levantamento e analise da produ¢dao documental, foram realizadas, também, diversas
reunides em todos os departamentos do Ibram, com a aplicagdo de formularios e entrevistas dos
profissionais, que sdo os principais produtores e acumuladores da documentagdo e essa, por sua vez,

reflete o registro e materializacao das atividades-fim do Instituto.

Juntamente com o levantamento da documentag¢ao produzida e recebida, foram levantadas e
analisadas, também, informagdes basicas referentes ao tramite, organizagdo, frequéncia de consultas,
prazos de usos, guardas, prescri¢des e outras legislagcdes especificas e correlatas aos documentos e as
atividades e fungdes que estes registram. Tudo isso visando subsidiar o levantamento e identificagao
mais detalhada dos valores primarios e secundarios dos documentos. Sendo que, o valor primario se
refere ao valor que um documento possui levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos,
legais e fiscais, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos. Ja o valor secundario é
aquele atribuido a um documento em fung¢ao do interesse que possa ter para a entidade produtora
e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi
originalmente produzido. O valor secundario pode possuir ainda um valor permanente, que é valor
probatorio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo,

também referido como valor arquivistico ou valor histérico.
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Apbs o levantamento, estudo e analise das legislagdes, da produgdo e do tramite documental, da
estrutura hierarquica e da definicao dos prazos de guarda e aprovagado das versdes do CCD e da TTDD
das atividades-fim no ambito do Ibram; a CPAD iniciou as tratativas junto ao Arquivo Nacional para
aprovacao final dos instrumentos. Nessa etapa, houve revisdes e alteragdes significativas quanto a
estrutura dos instrumentos, visando uma melhor identificacao funcional, atualizacdo e otimizac¢ao
dos assuntos, cddigos, descricdes e prazos de guardas constantes nos respectivos instrumentos, até a
aprovagdo conjunta entre a CPAD e o Arquivo Nacional.

Justificativa para a definicao das classes, subclasses, grupos
e subgrupos

Conforme as orientagdes técnicas do Arquivo Nacional, a defini¢ao da estrutura do CCD e TTDD
das atividades-fim do Ibram, foi realizada visando contemplar todas as fungdes e atividades do Instituto,
de forma hierdrquica, partindo-se sempre do mais geral para o mais especifico. Dessa forma, a divisdao
foi feita em classes (que representam as fungdes), subclasses (que representam as subfungoes), grupos
(que representam as atividades) e subgrupos (que representam atividades ou tarefas), e descritores que
refletem a subordinag¢ao dos subgrupos aos grupos, dos grupos as subclasses e das subclasses as classes.

O quadro abaixo ilustra a hierarquia do CCD e TTDD das atividades-fim do Ibram:

Subfungdes ou

MUSEOLOGICO

para museus e o setor
museoldgico. Refere-
se as atividades

Cdédigo| Fungdo ou Classe Descri¢ao Subclasses Principais Documentos
Esta classe contempla
os documentos Normativas do setor museoldgico, tais
relacionados 110 como Estatuto dos Museus, Politica
a funcio de FORMULACAO E Nacional de Museus — PNM, Plano
5 IMPLANTACAO DE Nacional Setorial de Museus — PNSM,
reg'ulamentagao, Eor POLITICAS E DIRETRIZES Politica Nacional de Educacdo Museal —
meio da formulagdo PNEM, dentre outros.
e implantagdo de
politicas, diretrizes,
REGULAMENTACAO Efx‘_‘:‘%szgramase
100 PARA O SETOR

N 120 Normativas gerais de acesso, de
de elaboragdo, ELABORACAO DE condi¢des de funcionamento, de
atualizagdo, INSTRUMENTOS fomento, de financiamento e de
monitoramento e economia dos museus, instrugdes

NORMATIVOS normativas, dentre outros.

revisdo de diretrizes,
instrugBes e normas
de competéncia do
Ilbram.
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Documentos referentes a apoio técnico,
criagcdo e administragdo de museus,
instrumentos de planejamento como
Planos Museoldgicos, Regimentos
Internos, Mapas Estratégicos; Projetos
arquitetonicos e expograficos,
documentos referentes a regularizagao,
acessibilidade, funcionamento,

Esta classe 210 GERENCIAMENTO manutencdo e conservacdo predial;
contempla os DE MUSEUS Formulario de Visitagdo Mensal -
documentos R FVM; Formuldrio de Visitacdo Anual
relac~|onados a - FVA; monitoramento e estatistica de
funcdo de gestdo de visitac3o, avaliacdo de visita, estudo
museus e de bens de publico; associa¢des de amigos de
culturais. Refere- museus, parcerias, projetos, planos
GESTAO DE se as atividades anuais, relatérios; Cadastro Nacional de
de identificacdo, Museus, Registro de Museus, Plataforma
200 MUSEUS E BENS mapeamento, Museusbr, dentre outros.
CULTURAIS criagdo,
manutengao, Documentos de identificacio,
preservacao, gerenciamento de bens culturais e
seguranca, processamento técnico, tais como
modernizagdo e aquisi¢do, catalogacdo, movimentagdo,
processamento inventario e descarte de acervos.
técnico de bens Termos de compra, doacdo, permuta,
culturais e de cessdo, transferéncia, coleta, descarte;
museus. 220 GERENCIAMENTO Declaracdo do direito de preferéncia;
DE BENS CULTURAIS Termos de empréstimo, guarda
temporaria, fiel depositario e comodato;
Inventario Nacional de Bens Culturais
Musealizados; processos de preservacao
e seguranca de acervos, processos de
declaragdo de interesse publico de bens
culturais e destina¢do de bens culturais
apreendidos, dentre outros.
gitgé:liﬁe;ﬁ?::empla Autorizggéo e Contrato de cessao de
relacionados a funcio uso de imagem, processos referentes a
de promocio, economia, eventos como o FNM — Férum Nacional de
sustentabilidade e Museus, a Semana de Museus, processos
~ 310 de promogdo museal, campanhas
educagao museal. = = de promoga panna:
Refere.se as atividades | PROMOCAO DE ACOES institucionais e de utjlldade publica na
de selecdo publica, E EVENTOS érea de museus, Projetos de Marketing
financiamento, fomento, Museal e Promocdo [nstltUC|onNa| do _
desenvolvimento Ibram, processos de implantagdo de lojas
socioecondmico, e desenvolvimento de produtos, dentre
gerenciamento de outros.
campanhas institucionais
ﬁggr‘ég'édeaﬂe I;’:bl'ca Editais de projetos e prémios, Emendas
~ useus, Parlamentares, Incentivos Fiscais, Termos
PROMOGAO  lelaboragdo de estudos e 320 de convénio, Termos de fomento, Termos
300 DO SETOR pesquisas para subsidiar | FINANCIAMENTO E

MUSEOLOGICO

0 campo e a atuagdo do
Ibram, desenvolvimento
de linhas de produtos
relacionadas aos
acervos, prospecgao

de negdcios, incentivos
fiscais, captagdo de
recursos, apoio a
projetos, gerenciamento
de eventos e gestdo

da propriedade
intelectual, gestdo de
programas educativos

e culturais, qualificacdo
e capacitacdo na drea
museal.

FOMENTO DE PROJETOS

de execugdo descentralizada - TEDs,
Termos de colaboragdo, Termos de
cooperacgdo, dentre outros.

Projetos, pesquisas, levantamentos
e estudos de desenvolvimento

330 > a P
SUSTENTABILIDADE socioecondmico, de potencla!ldades
e sustentabilidade da memdria e dos
DE MUSEUS museus; projetos de resgate a memaria e

formacgao de publico, dentre outros.
Documentos referentes as acGes de
educagdo museal como Programas

340 educativos, Planos de cursos, de

EDUCACAO MUSEAL

capacitacdo, de oficinas; processos de
desenvolvimento e avaliagdo de agGes
educativas, dentre outros.

12
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410 _ )

PLANEJAMENTO E Zr;’§§;:°:ndheaE’rizrr‘]zame‘:;tgg programagéo
ACOMPANHAMENTO fiscali pN | Ag | de Fiscalizacs

GERAL DE scalizacbes, Plano Anual de Fiscalizagdo e

FISCALIZACOES Relatdrios gerais de fiscalizagdo.

Esta classe contempla

os documentos
relacionados a funcdo

ﬁ\euzizi“i)aegr?socﬁturais 420 Denuncias, apuragdo de dendncias,
musealizados e APURACAO DE relat.orlosNde inspecdo, r.epresentggoes,~
bens declarados de IRREGULARIDADES averiguagdo de irregularidades e infragGes,
interesse publico orientagdes.

N e passiveis de
FISCALIZACAO DE | musealizagdo. Refere-

400 MUSEUS E BENS | se as atividades de
CULTURAIS planejamento e
acompanhamento
geral de fiscalizagOes,
apuragdo de denuncias

e irreguIaNridades, Documentos de abertura e tramite de

instauracao de s

processos de 430 processo de fiscalizacdo de museus e bens

fiscalizag3o e aplicacdo INSTAURAGAO culturais como relatdrios de fiscalizagdo,

de penalidades DE PROCESSO DE laudos técnicos, notificacGes, autuacoes,

previstas na legislagdo. FISCALIZACAO recursos, aplicacdo de penalidades, dentre
outros.

Cédigo de Classificacio de Documentos - CCD da Area-Fim

100 REGULAMENTACAO PARA O SETOR MUSEOLOGICO
Esta classe contempla os documentos relacionados a fun¢do de regulamentagdo de politicas, diretrizes

€ normativas para museus € o0 setor museologico.

110 FORMULACAO E IMPLANTACAO DE POLITICAS E DIRETRIZES

Incluem-se os documentos referentes a formulagdo e implantagao de politicas e diretrizes gerais
para o setor museologico, tais como Estatuto dos Museus, Politica Nacional de Museus — PNM,
Plano Nacional Setorial de Museus — PNSM, Politica Nacional de Educagao Museal - PNEM.

120 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
Incluem-se os documentos referentes a elaboracao de normas especificas e procedimentos gerais
para museus e o setor museoldgico, tais como normativas de acesso, condi¢des de funcionamento,

fomento, financiamento e economia dos museus.
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200 GESTAO DE MUSEUS E BENS CULTURAIS
Esta classe contempla os documentos relacionados a funcaode gestao de museus e debens culturais, assim
como as atividades de identificacdo, mapeamento, criagdo, manutengdo, preservagao, modernizagao e

processamento técnico de bens culturais e de museus.

210 GERENCIAMENTO DE MUSEUS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades de
identificacdo, planejamento, estudos e pesquisas, gerenciamento de museus, incluindo o
gerenciamento de projetos, obras e servigos de restauragdo, reforma, ampliacao e readequagao;
0 gerenciamento de servigos aos usuarios; bem como as relagdes com as associagdes de amigos

de museus.

211 Criacao e Administracao de Museus

Incluem-se os documentos referentes ao apoio técnico e orientagdes gerais para formagado
e administragdo de museus, tais como Portarias e demais documentos de criagdo de
museus, instrumentos de planejamento como Planos Museoldgicos, Regimentos Internos e
Mapas Estratégicos.

212 Preserva¢dao, Manutencao e Moderniza¢ao de Museus

Incluem-se os documentos referentes aos projetos arquitetonicos e expograficos, estudos
e pesquisas, regularizacao, acessibilidade, vistoria, inspe¢do, funcionamento, manutencao,
conservacao predial, obras, intervengdes e adequagdes na estrutura arquitetonica e expografica
dos Museus.

213 Visitacao de Museus
Nas subdivisOes deste descritor, classificam-se os documentos referentes aos levantamentos de

visitagao, monitoramento e estatistica de publico, estudo de publico e pesquisa de satisfagao.

213.1 Estudo de Publico
Incluem-se os documentos referentes a estudos, levantamentos, pesquisas, coletas de
dados, comparativos, projecdes, analises e produtos gerados referentes a estudos de

perfil de publico, tais como a iniciativa Laboratorio de Publico Ibram e correlatas.

213.2 Monitoramento de Visitacao
Incluem-se os documentos referentes a estatisticas e dados de visitagdo, tais como
Formulario de Visitacao Mensal - FVM e Formulario de Visitacdao Anual - FVA.
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213.3 Avaliacao de Visita

Incluem-se os documentos referentes a estudos, levantamentos, pesquisas, coletas de
dados, comparativos, projecdes, andlises e produtos gerados referentes a pesquisas
relacionadas a avaliagdao de visita.

214 Identificacao e Mapeamento de Museus

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades de
identificagdo, mapeamento e cadastro de museus, como o Cadastro Nacional de Museus, o
Registro de Museus, a Plataforma Museusbr e fichas de mapeamento.

214.1 Gestao do Cadastro Nacional de Museus
Incluem-se os documentos referentes a gestdo e pesquisas realizadas pelo Cadastro

Nacional de Museus, a partir dos formularios de identificacao, cadastramento e base
de dados.

214.2 Gestao do Registro de Museus
Incluem-se os documentos referentes a formalizacao dos museus e acompanhamento

dos processos de criagdo, fusao, incorporagao, cisao e extingao de museus.

215 Coordenacao de Redes e Associacoes de Museus
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a gestdo de redes e

associagdes organizadas de instituigdes museologicas, como associagdes de amigos de museus.

215.1 Redes de Museus

Incluem-se os documentos referentes a criacdo e atuacao de redes de museus, acordos,
parcerias e projetos. Ex.: ReNIM - Rede Nacional de Identificacao de Museus, Rede de
Pontos de Memoria e Rede de Educadores em Museus.

215.2 Relag¢ao com Associagoes
Incluem-se os documentos referentes ao reconhecimento e atuagcao das associagdes de

amigos de museus, parcerias, projetos, planos anuais, relatérios.

220 GERENCIAMENTO DE BENS CULTURAIS
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades de
identificacao, e gerenciamento de bens culturais, incluindo o processamento técnico, preservagao

e seguranca de acervos, bem como processos de declaragao de interesse publico de bens culturais.
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221 Processamento Técnico de Bens Culturais

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes ao gerenciamento
de bens culturais, tais como aquisi¢do, catalogacdo, movimentacdo, inventario e descarte
de acervos.

221.1 Aquisicao e Descarte de Bens Culturais Musealizados
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a estudos e/ou
decisOes de carater geral relativos a aquisi¢ao e descarte de bens culturais.

221.11 Aquisicao de Bens Culturais

Incluem-se os documentos referentes a compra, doagdo, permuta, cessao,
transferéncia e coleta, bem como ao direito de preferéncia dado aos museus
integrados do SBM para casos de venda judicial ou leildo de bens culturais.

221.12 Descarte de Bens Culturais Musealizados
Incluem-se os documentos referentes ao desfazimento de bens culturais

musealizados.

221.2 Circulacao de Bens Culturais Musealizados
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a estudos e/ou
decisOes de carater geral relativos a circulagao de bens culturais musealizados no Brasil

e exterior, assim como empréstimos, guarda temporaria, fiel depositario e comodato.

221.21 Exportacdao Temporaria de Bens Culturais Musealizados
Incluem-se os documentos referentes a saida de bens culturais do pais, tais como
autorizagoes, laudos, seguros.

221.22 Empréstimo, Guarda Temporaria, Fiel Depositario e Comodato

Incluem-se os documentos referentes a empréstimos e guarda temporaria tais
como contratos, termos, decisdes judiciais, laudos, diagnosticos de conservagao
€ seguros.

221.3 Inventario Nacional de Bens Culturais Musealizados
Incluem-se os documentos referentes a informacgdes sobre os acervos dos museus

brasileiros, publicos e privados,fornecidas diretamente pelos museus.

221.4 Sistemas de Gestao de Bens Culturais Musealizados
Incluem-se os documentos referentes aos sistemas para gestao de bens culturais
musealizados, como Donato, Tainacan, Dami, etc
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222 Preservagao e Seguranca de Bens Culturais

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a conservagao e
restauracao de bens culturais, elaboragao e implementagao de plano de gerenciamento de riscos
de acervos, Cadastro Nacional de Bens Culturais Musealizados Desaparecidos, Declaracao de
Interesse Publico de Bens Culturais e Destinacdo de Bens Culturais Apreendidos.

222.1 Conservacao e Restauracao de Bens Culturais
Incluem-se os documentos referentes a diagndsticos, vistorias, acompanhamento e
monitoramento da conservagdo de bens culturais, tais como laudos técnicos, projetos

basicos etc.

222.2 Gerenciamento de Riscos ao Patrimonio Musealizado
Incluem-se os documentos referentes aos planos, valoracao de bens, avaliacao,
andlise, controle de riscos e implementacao e acompanhamento técnico de plano de

gerenciamento de riscos.

222.3 Cadastro Nacional de Bens Culturais Musealizados Desaparecidos

Incluem-se os documentos referentes aos sistemas e banco de dados de bens culturais
musealizados desaparecidos, tais como registro do bem, boletim de ocorréncia e
documentos de identificacdo do objeto.

222.4 Destinacao de Bens Culturais Apreendidos
Incluem-se osdocumentos referentes a destinagdo de bens apreendidos pela Receita
Federal e outras institui¢oes.

223 Declaracao de Interesse Publico de Bens Culturais
Incluem-se os documentos referentes aos processos de reconhecimento, monitoramento e a

promocgdo de bens declarados de interesse publico.

300 PROMOCAO DO SETOR MUSEOLOGICO

Esta classe contempla os documentos relacionados a fungao de promogao, fomento, financiamento e
economia dos museus, campanhas institucionais e de utilidade publica na area de museus, cooperagao
técnica e cientifica com organismos nacionais € internacionais no campo museal, gerenciamento
de projetos e programas, elaboracao de estudos e pesquisas para subsidiar a atuagao da entidade,
desenvolvimento de linhas de produtos relacionadas aos acervos e gestao da propriedade intelectual.

310 PROMOCAO DE ACOES E EVENTOS
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as agdes de promogao

museal, campanhas institucionais e de utilidade publica na area de museus e promogdo de eventos
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como FNM — Férum Nacional de Museus, Semana de Museus, Primavera de Museus.

311 Gerenciamento da Imagem e de Campanhas Institucionais

Incluem-se os documentos referentes ao uso de imagem, como Autorizagdo e Contrato de
Cessao de Uso de Imagem, Projetos de Marketing Museal e Projetos de Promoc¢ao Institucional
do Ibram.

312 Comercializacao de Produtos
Nas subdivisoes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a comercializacao de
publicag¢des e produtos.

312.1 Prospecgao de Negdcios e Oportunidades de Comercializagao
Incluem-se os documentos referentes a parcerias e prospecgoes para comercializacao de

produtos, feiras e eventos de negocios, editais afins.

312.2 Implantacao de Lojas
Incluem-se os documentos referentes a planos de negdcios de museus, editais, normativas

e loja virtuais.

312.3 Desenvolvimento de Produtos
Incluem-se os documentos referentes a estudos, layouts e artes para desenvolvimento de

produtos.

313 Gerenciamento de Eventos
Incluem-se os documentos referentes a promogdo, producao e gerenciamento de eventos, tais

como Forum Nacional de Museus - FNM, Semana de Museus, Primavera de Museus.

320 FINANCIAMENTO E FOMENTO DE PROJETOS
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a Editais, Emendas

Parlamentares, Incentivos Fiscais, Projetos, Prémios e Termos de fomento.

321 Incentivos Fiscais
Incluem-se os documentos referentes a projetos e propostas afetos ao Programa Nacional de
Apoio a Cultura - PRONAC e Incentivos Fiscais.

322 Captacdo de Recursos
Incluem-seos documentos referentes apossibilidade de obtengcaodenovos recursos (Emendas
Parlamentares, Editais de Terceiros, Fundo Nacional de Cultura - FNC, dentre outros).
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323 Apoio a Projetos
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a selegdes publicas

(como editais de projetos e prémios) e apoio direto.

323.1 Selecao Publica

Incluem-se os documentos referentes a editais de projetos e prémios (termos de convénio,
termos de fomento, termos de execug¢ao descentralizada - TED, termos de colaboracgao,
termos de cooperacao, pagamento de prémio, dentre outros).

323.2 Apoio Direto
Incluem-se os documentos referentes a projetos nao oriundos de selecao publica (termos
de convénio, termos de fomento, termos de execucdao descentralizada - TED, termos de

colaboragao, termos de cooperacgdo, pagamento de prémio, dentre outros).

330 SUSTENTABILIDADE DE MUSEUS
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a projetos e pesquisas,

desenvolvimento socioecondmico e de potencialidades associadas a sustentabilidade dos museus.

331 Desenvolvimento Socioecon0mico

Incluem-se os documentos referentes a projetos de desenvolvimento socioecondémico de areas
com museus, pesquisas sobre o impacto socioecondmico dos museus no desenvolvimento local
€ mecanismos, instrumentos e estratégias referentes a sustentabilidade socioeconémica dos

museus brasileiros.

332 Desenvolvimento de Potencialidades Associadas a Memoria e Museus
Incluem-se os documentos referentes a projetos de resgate a memoria e formagaod e publico a

partir do desenvolvimento das potencialidades associadas aos museus brasileiros.

340 EDUCACAO MUSEAL
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as acdes de educacao
museal, Programas educativos e culturais, capacitagdes e oficinas no campo museal, qualificacao

profissional e monitoramento do campo da educagdo museal.

341 Programas Educativos e Culturais em Museus
Incluem-se os documentos referentes ao planejamento, praticas e agdes educativas e culturais,
definicao de metodologias, referenciais tedricos, ferramentas e técnicas utilizadas, métodos de

registro e avaliagdo de a¢des educativas.
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342 Qualificacao e Capacitacao
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a educagao, formagao
e capacitagdo profissional na drea museal para cidaddos em geral. Ex.: Cursos e Oficinas. Para a

qualificacdo e capacitagdo de servidores do Ibram, deve-se utilizar o c6digo da atividade-meio.

342.1 Gestao de Programas de Capacitacao Museal
Incluem-se os documentos referentes a planos de cursos, capacitagdes, oficinas e gestao
do Programa Saber Museus.

342.2 Gestao de Plataforma Educacional
Incluem-se os documentos referentes a gestdo e desenvolvimento de plataformas de
ensino a distancia.

400 FISCALIZACAO DE MUSEUS E BENS CULTURAIS
Esta classe contempla os documentos relacionados a func¢ao de fiscalizagdo de museus, bens culturais
musealizados e bens declarados de interesse publico e passiveis de musealiza¢do; assim como a

apuragdo e aplicagdo de penalidades previstas na legislagao.

410 PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO GERAL DE FISCALIZACOES
Incluem-se os documentos referentes ao planejamento, programacdo e acompanhamento geral

das fiscalizagdes, tais como o Plano Anual de Fiscalizacao e relatérios gerais de fiscalizagao.

420 APURACAO DE IRREGULARIDADES
Incluem-se os documentos referentes a apuragao de denuncias, representacdes, averiguagao de
irregularidades e infragoes.

430 INSTAURACAO DE PROCESSO DE FISCALIZACAO
Incluem-se os documentos referentes a abertura e tramite do processo de fiscalizacao de museus
e bens culturais.

Justificativas para a definicao dos prazos de guarda e destinacao
dos documentos

As justificativas apresentadas a seguir tém como objetivo detalhar as bases e argumentos
utilizados para defini¢do dos prazos de guarda e destinagao de cada conjunto documental pertencente
a seu codigo especifico.
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Classe 100 - Regulamentac¢ao para o Setor Museoldgico

Subclasse 110 e 120 - Formulacao e Implantacao de Politicas e Diretrizes e Elaboracao
de Instrumentos Normativos

Foram considerados como de guarda permanente todos os conjuntos documentais da Classe
100, referentes a atuagao do Ibram na implementagao de politicas publicas e elaboragao de instrumentos
normativos para o setor museologico, consequéncia das finalidades e das competéncias estabelecidas
em lei, que visam contribuir para a organiza¢ao, gestao, desenvolvimento e preservacao de instituigdes

museologicas, seus acervos € a memoria como um todo.

Os conjuntos documentais referentes a formulagao e implantagdo de politicas e diretrizes (110)
e elaboracao de instrumentos normativos (120) devem permanecer no arquivo corrente enquanto
estao vigentes e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermedidrio. Ambas atividades possuem valor
secundario e tém como destinagdo final a guarda permanente, dado seu valor histérico e cultural e
a importancia dessas informagdes para 0 monitoramento e o aprimoramento das agdes e politicas
publicas promovidas, sendo a elaboracdo de normas finalisticas indispensaveis para a producdo,
preservagao, promog¢ao, difusdo e democratizagao da memoria através do campo museal.

Classe 200-Gestao de Museus e Bens Culturais
Subclasse 210 - Gerenciamento de Museus

Codigo 211 - Criacao e Administracao de Museus

Os conjuntos documentais referentes a criagao e administragao de museus devem permanecer
no arquivo corrente enquanto estao vigentes e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermedidrio. Depois
de cumpridos esses prazos, tém como destinac¢ao final a guarda permanente, dado o seu valor historico
e probatorio por envolver o processo de criagdo eplanejamento sobre suas atividades, que sdo de

interesse publico.

Codigo 212 - Preservacdao, Manutencao e Modernizacao de Museus

Os conjuntos documentais referentes a preservacao, manuten¢ao e modernizacdo de Museus
devem permanecer no arquivo corrente enquanto estao vigentes e por mais 10 (dez) anos no arquivo
intermediario. Depois de cumpridos esses prazos, tém como destina¢do final a guarda permanente,
tendo em vista o valor secundario que apresentam, pois constituem informacdes historicas das

intervengdes e atividades promovidas pelas instituigoes.
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Codigo 213 - Visitacao de Museus

Os conjuntos documentais referentes a estudo de publico (213.1) e monitoramento de visitagao
(213.2) devem permanecer no arquivo corrente por 5 (cinco) anos e por mais 10 (dez) anos no arquivo
intermediario, sendo passiveis de eliminag¢do apoés o término dos referidos prazos de guarda. Apenas
os produtos finais (como publicagdes e relatérios) serdo de guarda permanente, dado o seu valor
informativo, visto que reunem informag¢des dos museus brasileiros que responderam aos formularios
de visitacdo e com base na coleta, analise, monitoramento e compartilhamento de dados. Os estudos
relacionados a visitagdo buscam fornecer indicadores, dados estatisticos e informagdes de qualidade

para o setor, contribuindo para a identificacao de perfis de publico e para a analise do fluxo de visitagdo.

Os conjuntos documentais referentes a avaliagao de visita (213.3) devem permanecer no arquivo
corrente por 5 (cinco) anos e por mais 5 (dez) anos no arquivo intermedidrio. Assim, uma vez que 0s
prazos corrente e intermediario ja tenham sido observados, tais conjuntos documentais sao passiveis

de eliminagdo por serem considerados rotineiros e com valor de uso mais imediato.

Codigo 214 - Identificacao e Mapeamento de Museus

Os conjuntos documentais referentes a gestao do Cadastro Nacional de Museus - CNM (214.1)
e gestdo do Registro de Museus (214.2) devem permanecer no arquivo corrente por 5 (anos) e mais
10 (dez) anos no arquivo intermedidrio. Depois de cumpridos esses prazos, tém como destinagao
final a guarda permanente, dado o seu valor historico, informativo e probatorio, sobre o processo de

identificacdo e manutenc¢ao dos museus.

Codigo 215 - Coordenacao de Redes e Associagoes de Museus

Os conjuntos documentais referentes as Redes de Museus (215.1) devem permanecer no
arquivo corrente enquanto estao vigentes e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermedidrio, sendo
passiveis de elimina¢do apos o término dos referidos prazos de guarda. Apenas os produtos finais
(como publicagdes e relatérios) serao de guarda permanente, dado o seu valor informativo e historico,
visto que rednem informagdes referentes a atuagao finalistica do Ibram através das redes, assim como
a promog¢ao e difusdo dessas iniciativas para o campo museal. Desta forma, considera-se importante a
preservagao dos produtos finais desenvolvidos pelas Redes, assim como aqueles que sao desenvolvidos

por Comissdes e Grupos de Trabalho.

Os conjuntos documentais referentes a relagdo com associagdes (215.2) devem permanecer
no arquivo corrente enquanto estao vigentes e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermedidrio.
Cumpridos esses prazos, tais conjuntos documentais sdo passiveis de eliminag¢do, tendo em vista ja

terem cumprido o objetivo inicial para o qual foram criados e nao apresentarem valor secundario.
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Subclasse 220 - Gerenciamento de Bens Culturais

Codigo 221 - Processamento Técnico de Bens Culturais

Os conjuntos documentais referentes a aquisi¢dao de bens culturais (221.11) devem permanecer
no arquivo corrente até a aprovacao das contas e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermedidrio.
Depois de cumpridos esses prazos, tém como destinacao final a guarda permanente, dado o seu valor

historico e probatorio sobre o bem cultural ao qual estd vinculado.

Os conjuntos documentais referentes ao descarte de bens culturais musealizados (221.12) devem
permanecer no arquivo corrente por 5 (cinco) anos e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermedidrio.
Depois de cumpridos esses prazos, tém como destinacao final a guarda permanente, dado o valor

probatoério e informativo sobre o bem cultural ao qual estd vinculado.

Os conjuntos documentais referentes a circulagao de bens culturais musealizados (221.2) -
exportagcao temporaria de bens culturais musealizados (221.21) e empréstimo, guarda temporaria, fiel
depositario e comodato (221.22) - devem permanecer no arquivo corrente enquanto estdo vigentes e por
mais 10 (dez) anos no arquivo intermediario. Depois de cumpridos esses prazos, tém como destinagdo
final a guarda permanente, por se tratar de bens culturais musealizados (este carater ¢ equiparavel aos
bens tombados ou acautelados pelo Iphan), requerendo assim a guarda permanente para preservar as
informagdes de circulagao dos bens. Essas informagdes acrescentam, portanto, valor historico a esses
bens, devendo ser registradas e mantidas até mesmo no caso de desfazimento ou descarte dos bens,
conforme orientag¢ao técnica dos profissionais da museologia e, também, da legislagdo em vigor, como
a Lei 11.904/2009, em seus artigos 39 e 40.

Os conjuntos documentais referentes ao Inventario Nacional de Bens Culturais Musealizados
- INBCM (221.3) devem permanecer no arquivo corrente enquanto estdo vigentes e por mais 10 (dez)
anos no arquivo intermedidrio. Depois de cumpridos esses prazos, tém como destinagao final a guarda
permanente, dado o seu valor historico, informacional e probatoério, pois se referem a dados de bens
culturais musealizados que integram os acervos museologico, bibliografico e arquivistico dos museus
brasileiros, reunidos para fins de identificagao, acautelamento e preservacao, previstos na Politica
Nacional de Museus, instituido pela Lei n° 11.904/2009 e regulamentado pelo Decreto n® 8.124/2013.
O INBCM ¢ um instrumento de protecao e preservagao do patriménio museoldgico e destaca-se que

compete ao Ibram a sua regulamentacao, coordenagdao e manutengdo atualizada para consultas.

Os conjuntos documentais referentes aos Sistemas de Gestao de Bens Culturais Musealizados
(221.4) devem permanecer no arquivo corrente enquanto estdo vigentes e por mais 10 (dez) anos
no arquivo intermediario. Depois de cumpridos esses prazos, tém como destinagdo final a guarda
permanente, dado o seu valor informativo para o desenvolvimento de agdes e recursos que visem a
preservagao e difusao de bens culturais, uma vez que a realizacao de estudos e analises sobre normas e
padrdes de arquitetura de dados e processos integradores para os projetos de tecnologia da informagao
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museal, promovem, por meio da internet, o acesso dos cidadaos aos bens culturais preservados nos
museus de todo territério nacional.

Codigo 222 - Preservagao e Seguranca de Bens Culturais

Os conjuntos documentais referentes a conservagcao e restauracdo de bens culturais (222.1),
gerenciamento de riscos ao patrimdénio musealizado (222.2) e cadastro nacional de bens culturais
musealizados desaparecidos (222.3) devem permanecer no arquivo corrente enquanto estao vigentes
e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermedidrio. Depois de cumpridos esses prazos, tém como
destinagdo final a guarda permanente, dado o seu valor histérico, probatorio e informativo. As
atividades referentes a conservac¢ao e restaura¢ao visam manter os bens culturais em condi¢des de
atender o direito a memoria e cumprir a fung¢ao social das unidades museoldgicas, de pesquisa,
comunicagdo, preservacao, educacdo, contemplagao e turismo, fazendo parte do historico desses bens.
Ja o gerenciamento de riscos ao patrimdnio musealizado brasileiro trata das atividades de prevencao
e combate a incéndio, desabamentos, acessibilidade, dentre outros aspectos, que minimizem perdas
frente aos riscos e as ameagas mais comuns que podem afetar os acervos musealizados, incluindo
o trafico ilicito de bens culturais; e o Cadastro Nacional dos Bens Musealizados Desaparecidos €
responsavel por consolidar e divulgar informagdes que favoregam a localizagao e recuperacao de bens
musealizados e os declarados de interesse publico desaparecido tem como principal objetivo a difusao
de informagdes de bens musealizados roubados, furtados ou desaparecidos, a fim de possibilitar seu
rastreamento e recuperacao. Sendo todos esses aspectos considerados importantes para fins de prova,

informagao e pesquisa.

Os conjuntos documentais referentes a destinacao de bens culturais apreendidos (222.4)
devem permanecer no arquivo corrente enquanto estdo vigentes e por mais 10 (dez) anos no arquivo
intermediario, sendo passiveis de eliminagdo apos o término dos referidos prazos de guarda, apenas
os documentos referentes aos bens destinados aos museus serao de guarda permanente, dado o seu
valor probatorio nos termos da Lei 12.840/2013 e da Portaria Interministerial n° 506/2014, visto que
as unidades museologicas da unido podem integrar esses bens ao seu patrimonio para a adequada
preservacao e difusdo dos bens apreendidos.

Codigo 223 - Declaracdao de Interesse Publico de Bens Culturais

Os conjuntos documentais referentes a Declaracao de Interesse Publico-DIP de Bens Culturais
(223) devem permanecer no arquivo corrente enquanto estao vigentes e por mais 10 (dez) anos no arquivo
intermediario. Depois de cumpridos esses prazos, tém como destinagdo final a guarda permanente,
dado o relevante interesse publico que apresentam e por registrarem processos que visam a preservagao
e a difusdo do patrimonio cultural de destacada importancia para o pais e a memoria. A DIP impde
ao proprietario ou responsavel pelo bem declarado de interesse publico a adogao das medidas de
protecao e preservacdo do bem, a atualizacao sobre o estado de conservagao e a comunicagdao sobre
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dificuldades de ordem econdmica ou material que impossibilitem a garantia da protecdo e preservagao
do bem. Ademais, condiciona a interven¢ao no bem a prévia anuéncia do Ibram, garante ao Poder
Executivo Federal o direito de preferéncia em caso de alienagdo onerosa e veda a saida permanente do

bem do palis, exceto por curto periodo, para fins de intercambio cultural, mediante prévia autorizacao.

Classe 300 - Promoc¢ao do Setor Museologico

Subclasse 310 - Promog¢ao de Produtos

Codigo 311- Gerenciamento da Imageme de Campanhas Institucionais

Os conjuntos documentais referentes ao gerenciamento da imagem e de campanhas institucionais
(311) devem permanecer no arquivo corrente por 5 (cinco) anos e por mais 10 (dez) anos no arquivo
intermediario, sendo passiveis de eliminag¢ao apds o término dos referidos prazos de guarda, apenas
os produtos finais serdao de guarda permanente com o objetivo de registro historico e informativo da

marca do Instituto e de seus museus.

Codigo 312 - Comercializa¢ao de Produtos

Os conjuntos documentais referentes a prospeccao de negocios e oportunidades de
comercializa¢ao (312.1) devem permanecer no arquivo corrente por 10 (dez) anos e por mais 10 (dez)
anos no arquivo intermediario, sendo passiveis de eliminagdo apds o término dos referidos prazos de

guarda, visto que servem mais para o objetivo imediato para o qual foram criados.

Os conjuntos documentais referentes a implantacao de Lojas (312.2) devem permanecer no
arquivo corrente por 10 (dez) anos e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermediario. Tais conjuntos

documentais mantém valor probatorio, de modo que sdao considerados de guarda permanente.

Os conjuntos documentais referentes ao desenvolvimento de produtos (312.3) devem
permanecer no arquivo corrente por 5 (cinco) anos e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermediério.
Depois de cumpridos esses prazos, tém como destina¢do final a guarda permanente, dado o seu valor
probatorio, pois o desenvolvimento desses projetos compreende estudos de viabilidade e alinhamento

dos produtos com o acervo museolégico da unidade.

Codigo 313 - Gerenciamento de Eventos

Os conjuntos documentais referentes ao gerenciamento de Eventos (313) devem permanecer
no arquivo corrente por 5 (cinco) anos e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermediario, sendo
passiveis de eliminagdo apods o término dos referidos prazos deguarda. Apenas os produtos finais serao
de guarda permanente dado o seu valor historico e informativo, porquanto os produtos desses eventos

promovem a preservagao e difusao do conhecimento sobre o campo museal.
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Subclasse 320 - Financiamento e Fomento de Projetos

Codigo 321 e 322 - Incentivos Fiscais e Captacao de Recursos

Os conjuntos documentais referentes aos incentivos fiscais (321) e captagdo de recursos (322)
devem permanecer no arquivo corrente até a aprovagao das contas e por mais 10 (dez) anos no arquivo
intermediario ou, se indeferidos, podem ser eliminados apos 1 ano. Sendo todos passiveis de eliminagdo

apos o término dos referidos prazos de guarda, tendo em vista a necessidade de aprovagao das contas.

Codigo 323 - Apoio a Projetos

Os conjuntos documentais referentes a selegdao publica (323.1) e ao apoio direto (323.2) devem
permanecer no arquivo corrente até a aprovacao das contas e por mais 10 (dez) anos no arquivo
intermediario. Depois de cumpridos esses prazos, terdo como destinacao final a guarda permanente,
dado o seu valor historico, probatorio e informativo, em razao de serem registros de como o apoio aos

museus brasileiros foi promovido ao longo dos anos através da participagdo ativa do Instituto.

No caso dos conjuntos documentais referentes a selecdo publica (323.1) em que ndo haja
transferéncia de recursos, esses poderdo ser eliminados apds cumprimento dos prazos corrente e

intermediario.

Subclasse 330 - Sustentabilidade de Museus

Codigo 331 Desenvolvimento Socioecondmico

Os conjuntos documentais referentes ao desenvolvimento socioecondmico (331) devem
permanecer no arquivo corrente por 10 (dez) anos e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermedidrio.
Depois de cumpridos esses prazos, tém como destina¢do final a guarda permanente, dado o seu valor
informativo, considerando que o desenvolvimento de projetos, estudos e pesquisas voltados a economia
e a sustentabilidade socioecondmica de Museus objetivam a elaboragdo de indicadores, informagdes
e a avaliacdo de resultados das a¢des e programas voltados ao setor museal, além de serem subsidios
importantes para manuten¢do e desenvolvimento de novos programas e politicas de sustentabilidade

para o campo.

Codigo 332 Desenvolvimento de Potencialidades Associadas a Memoria e Museus

Os conjuntos documentais referentes ao desenvolvimento de potencialidades associadas a
memoéria e museus (332) devem permanecer no arquivo corrente por 10 (dez) anos e por mais 10 (dez)
anos no arquivo intermediario. Depois de cumpridos esses prazos, tém como destinagdo final a guarda
permanente, dado o seu valor histérico, em razdo de envolver iniciativas dedicadas a construgdo da

memoria social e as praticas museais, assim como o relevante interesse publico que apresentam.
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Subclasse 340 - Educacao Museal

Codigo 341- Programas Educativos e Culturais em Museus

Os conjuntos documentais referentes aos programas educativos e culturais em museus (341)
devem permanecer no arquivo corrente enquanto estao vigentes e por mais 5 (cinco) anos no arquivo
intermediario. Tais conjuntos documentais ainda mantém alto valor informativo, de modo que sao
considerados de guarda permanente, como registros da execucao das fungbes basicas dos museus

relativas a educag¢ao e a comunicagao.

Codigo 342 - Qualificacao e Capacitacao

Os conjuntos documentais referentes a gestdo de programas de capacitacao museal (342.1)
devem permanecer no arquivo corrente enquanto estao vigentes e por mais 5 (Cinco) anos no arquivo
intermediario, sendo passiveis de eliminag¢ao apds o término dos referidos prazos de guarda, apenas os

produtos finais serdo de guarda permanente considerando o seu valor informativo.

Os conjuntos documentais referentes a gestdo de plataforma educacional (342.2) devem
permanecer no arquivo corrente enquanto estdo vigentes e por mais 5 (cinco) anos no arquivo
intermediario, sendo passiveis de eliminagao apos o término dos referidos prazos de guarda, por ndo

apresentar valor secundario e ja ter atingido seu objetivo inicial para o qual foi produzido.

Classe 400 - Fiscalizacao de Museus e Bens Culturais

Subclasse 410 e 430 - Planejamento e Acompanhamento Geral de Fiscalizagcdes e
Instauracao de Processos de Fiscalizacao

Os conjuntos documentais referentes a Fiscalizacdo de museus e bens culturais se relacionam a

fungdo do Ibram de regular e fiscalizar o setor museologico,conforme Decreto n°® 8.124/2013.

Os conjuntos documentais referentes ao Planejamento e acompanhamento geral de fiscalizagdes
(410) e a instauragao de processos de fiscalizagdo (430) devem permanecer no arquivo corrente por
5 (cinco) anos e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermediario. Depois de cumpridos esses prazos,
tém como destinacao final a guarda permanente, dado o seu valor probatoério e informativo para o
campo, visto que o Decreto n°8.124/2013 coloca para o setor uma série de acdes e procedimentos
que devem ser seguidos e confere ao Ibram agdo fiscalizadora. O registro das a¢des de fiscalizagdo
sdo fontes primdrias de informagao e comprovagao do planejamento e desenvolvimento de atividades
fiscalizatérias do Ibram ao longo do tempo, assim como também sao fontes de andlise sobre os museus

e sobre o desenvolvimento de sua func¢ado social.
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Subclasse 420 - Apuracao e Irregularidades

Os conjuntos documentais referentes a apuracao de irregularidades (420) devem permanecer no
arquivo corrente por 5 (cinco) anos e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermediario, sendo passiveis
de elimina¢ao apos o término dos referidos prazos de guarda, tendo em vista que seu objetivo inicial ja
foi atingido e nao houve constatagdo de irregularidades, caso contrario,hd a instauracao de processo de

fiscalizagdo (430) e esse sim possui guarda permanente, devido ao seu valor probatorio e informativo.
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Prazos de guarda

Cédigo | Descritor do cédigo = Destinagdo final Observagoes
Corrente Intermedidrio
100 REGULAMENTAGAO PARA O SETOR MUSEOLOGICO
110 FORMULACAO E IMPLANTACAO DE POLITICAS E DIRETRI- Enguanto 10 anos Guarda permanente
ZES vigora
~ Enquanto
120 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS vigora 10 anos Guarda permanente
200 GESTAO DE MUSEUS E BENS CULTURAIS
210 GERENCIAMENTO DE MUSEUS
- .. o E
211 Criagdo e Administracdo de Museus r:/?;jrr;to 10 anos Guarda permanente
212 Preservacao, Manutenc¢do e Moderniza¢dao de Museus Er:/ci]gu;rr;to 10 anos Guarda permanente
213 Visitacdo de Museus
- Lo *Apenas os produtos finais (como publicagbes e

213.1 Estudo de Publico 5 anos 10 anos *Eliminagdo relatorios) serdo de guarda permanente.
213.2 Monitoramento de Visitagao 5 anos 10 anos *Elimina¢do *Apenas os produtos finais (como publicacdes e

: ¢ ¢ relatérios) serdo de guarda permanente.
2133 Avaliacdo de Visita 5anos 5 anos Eliminagao
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Prazos de guarda

Cédigo | Descritor do cédigo — Destinagao final Observagoes
Corrente |Intermed|ar|o
214 Identificacdo e Mapeamento de Museus
214.1 Gestdo do Cadastro Nacional de Museus 5anos 10 anos Guarda permanente
214.2 Gestdo do Registro de Museus 5 anos 10 anos Guarda permanente
215 Coordenacgdo de Redes e AssociagGes de Museus
" - N .
15,1 Redes de Museus Enquanto 10 anos *Eliminaco .Apenas~os produtos finais (como publicagdes e relatd
vigora rios) serdo de guarda permanente.
- E L
215.2 Relagdo com Associagoes nguanto 10 anos Eliminacdo
vigora
220 GERENCIAMENTO DE BENS CULTURAIS
221 Processamento Técnico de Bens Culturais
221.1 Aquisicdo e Descarte de Bens Culturais Musealizados
* . i}
221.11 | Aquisicdo de Bens Culturais *5anos 10 anos Guarda permanente Para o caNso de aquisi¢do por compra deve-se aguardar
a aprovacgdo de contas na fase corrente.
221.12 | Descarte de Bens Culturais Musealizados 5 anos 10 anos Guarda permanente
221.2 Circulagdo de Bens Culturais Musealizados
~ - . . Enquanto
221.21 | Exportagdo Temporaria de Bens Culturais Musealizados vigora 10 anos Guarda permanente
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Prazos de guarda

Cédigo | Descritor do cédigo — Destinagao final Observagoes
Corrente Intermediario
99192 Empréstimo, Guarda Temporaria, Fiel Depositario e Como- Enquanto 10 anos Guarda permanente
dato vigora
- . . . Enquanto
221.3 Inventario Nacional de Bens Culturais Musealizados vigora 10 anos Guarda permanente
. ~ . . Enquanto
2214 Sistemas de Gestdo de Bens Culturais Musealizados vigora 10 anos Guarda permanente
222 Preservagdo e Seguranca de Bens Culturais
= = . Enquanto
222.1 Conservacgdo e Restauragdo de Bens Culturais vcilgora 10 anos Guarda permanente
. . s . Enquanto
222.2 Gerenciamento de Riscos ao Patriménio Musealizado vigora 10 anos Guarda permanente
2973 Cac.lastro Nacional de Bens Culturais Musealizados Desapa- Enquanto 10 anos Guarda permanente
recidos vigora
N . . Enquanto Kl * Os documentos referentes aos bens destinados
222.4 Destinagdo de Bens Culturais Apreendidos vigora 10 anos Eliminagdo aos museus serdo de guarda permanente
= _— . Enquanto
223 Declaragdo de Interesse Publico de Bens Culturais v?guora 10 anos Guarda Permanente
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Prazos de guarda

Codigo | Descritor do cddigo — Destinagao final Observagoes
Corrente Intermediario
300 PROMOGAO DO SETOR MUSEOLOGICO
310 PROMOGAO DE ACOES E EVENTOS
. . ot *Apenas os produtos finais ou exemplares Unicos serdo de

311 Gerenciamento da Imagem e de Campanhas Institucionais 5 anos 10 anos Eliminagdo

guarda permanente
312 Comercializagao de Produtos
3121 ProEpecgao de Negdcios e Oportunidades de Comerciali- 10 anos 10 anos Eliminasio

zacdo

312.2 Implantagdo de Lojas 10 anos 10 anos Guarda permanente
3123 Desenvolvimento de Produtos 5anos 10 anos Guarda permanente

% . - ~
313 Gerenciamento de Eventos 5 anos 10 anos *Eliminacgdo Apenas os produtos finais ou exemplares Unicos serdo de

guarda permanente
320 FINANCIAMENTO E FOMENTO DE PROJETOS

Até a apro-
321 Incentivos Fiscais vacdo das *10 anos Eliminacdo *Indeferidos, eliminar apds 1 ano
contas
Até a apro-
322 Captagdo de Recursos vagdo das *10 anos Eliminagdo *Indeferidos, eliminar apés 1 ano
contas
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Prazos de guarda

Codigo | Descritor do codigo — Destinagao final Observagoes
Corrente | Intermedidrio

323 Apoio a Projetos
. = % = . =

323.1 Selecdo Publica Até a aprovacdo *10 anos Guarda permanente F?ro.cessos ndo concluidos poderdo ser
das contas eliminados

. Até a

323.2 Apoio Direto te a aprovacao 10 anos Guarda permanente
das contas

330 SUSTENTABILIDADE DE MUSEUS

331 Desenvolvimento Socioeconémico 10 anos 10 anos Guarda permanente

337 I?esenvolwmento de Potencialidades Associadas a Memo- 10 anos 10 anos Guarda permanente

ria e Museus-

340 EDUCACAO MUSEAL

341 Programas Educativos e Culturais em Museus Enquanto vigora 5anos Guarda permanente

342 Qualificacdo e Capacitacao

. — ) Lo *A dutos finais ou exemplares Unicos
* penas os pro p
342.1 Gestdo de Programas de Capacitagdo Museal Enquanto vigora 5 anos Eliminagao serio de guarda permanente
342.2 Gestdo de Plataforma Educacional Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo
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- . L. Prazos de guarda . "
Cédigo | Descritor do cédigo — Destinagao final Observagoes
Corrente Intermediario

400 FISCALIZAGAO DE MUSEUS E BENS CULTURAIS

PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO GERAL DE FISCA-

410 LIZACOES 5anos 10 anos Guarda permanente
420 APURAGAO DE IRREGULARIDADES 5 anos 10 anos Eliminacdo
430 INSTAURAGCAO DE PROCESSO DE FISCALIZACAO 5 anos 10 anos Guarda permanente
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Glossario
ACERVO - Conjunto dos documentos de um arquivo.

ACESSO - 1. Possibilidade de consulta a documentos e informagdes; 2. Fun¢ao arquivistica destinada

a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utiliza¢ao.

ATIVIDADES-FIM - Atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma institui¢ao.
Também referida como atividade finalistica.

ATIVIDADES-MEIO - Atividades que ddo suporte a consecugdo das atividades-fim de uma instituigdo.
Também é denominada atividade mantenedora.

ARQUIVAMENTO - Operagdo que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares,
em equipamentos que lhes forem proprios e de acordo com um sistema de ordenagao previamente
estabelecido.

ARQUIVISTA - Profissional de nivel superior, com forma¢ao em arquivologia ou experiéncia reconhecida
pelo Estado.

ARQUIVO - 1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente da natureza dos suportes;
2. Institui¢ao ou servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagao
e 0 acesso a documentos; 3. Instalagdes onde funcionam arquivos; 4. Mével destinado a guarda de
documentos.

ARQUIVOLOGIA - Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os principios e técnicas a serem

observados na produc¢ao, organizagdo, guarda, preservacao e utilizagao dos arquivos.

ARQUIVO CENTRAL - Unidade responsavel pela normatizagdo dos procedimentos técnicos aplicados
aos arquivos do Ibram e pela centralizagdo do armazenamento.

ARQUIVO CORRENTE - 1. Conjunto de documentos em tramita¢do que, pelo seu valor primario, €
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao; 2.

Unidade administrativa ou servigo responsavel pelo arquivo corrente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - 1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com
uso pouco frequente, que aguarda a destinagdo final (guarda permanente ou elimina¢do); 2. Unidade

administrativa ou servigo responsavel pelo arquivo intermedidrio; 3. Deposito de arquivos intermedidrios.
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ARQUIVO PERMANENTE - 1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungao
de seu valor; 2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também ¢ denominado de arquivo

historico.

AVALIACAO - Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e
a destinagao, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos. Ver também comissdao permanente de

avaliacao de documentos.

CLASSIFICACAO - 1. Organizacio dos documentos de um arquivo ou cole¢io, de acordo com um plano
de classificagdo, coddigo de classificacdo ou quadro de arranjo; 2. Ato ou efeito de analisar e identificar
o conteudo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se
lhes atribuir cédigos; 3. Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informagdes neles contidas, graus

de sigilo, conforme legislacao especifica. Também chamado de classificacdo de seguranca.

CODIGO DE CLASSIFICACAO - Instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer

documento produzido ou recebido por um 6rgao, no exercicio de suas fungdes e atividades.

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - Grupo multidisciplinar

encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo.
CONSERVACAO - Ato ou efeito de promover a preservacio e a restauracio dos documentos.
COPIA - Reproducio de um documento, obtida a partir do original.

DATAS-LIMITE - Elemento de identificagcao cronoldgica de uma unidade de arquivamento, em que sao

indicadas as datas de inicio e término do periodo abrangido.

DESTINACAO - Decisio, com base na avaliacio, quanto ao encaminhamento dos documentos para a

guarda permanente, descarte ou eliminagao.
DOCUMENTO - Unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato.

DOSSIE - Unidade de arquivamento, formada por documentos diversos, pertinentes a um determinado

assunto ou pessoa.

ELIMINACAO - Destruicio de documentos que, na etapa de avaliagdo, foram considerados sem valor

permanente.
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GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
produgao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria,
visando sua elimina¢ao ou recolhimento para guarda permanente. Também referida como administragao

de documentos.

HIGIENIZACAO - Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com vistas

a preservagao dos documentos.

PARECER TECNICO - Instrumento utilizado para expressar opinido fundamentada de

ordem juridica ou técnico-administrativa sobre determinado assunto.

PRAZO DE ELIMINACAO - Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos

nado considerados de valor permanente deverdo ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA - Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso,
em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermedidrio, ao fim do

qual a destinacao ¢ efetivada. Também referido como prazo de retengao.

PRAZO PRECAUCIONAL - Prazo que se preserva o documento por precaug¢ao (preservagao

temporaria).
PRESCRICAO - Extincio de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos documentos.

PRESERVACAO - Funcdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de acondicionamento,

armazenamento, conservagao e restauracao de documentos.

PROCESSO - Unidade documental em que se reunem oficialmente documentos de natureza diversa,

no decurso de uma agdo administrativa ou judiciaria, formando um conjunto materialmente indivisivel.

PROTOCOLO - 1. Setor encarregado do recebimento, registro, distribuigao e tramita¢do de documentos.

2. Denominagdo atribuida ao proprio numero de registro dado ao documento.

RECOLHIMENTO - Operacao pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario

para o arquivo permanente.

SISTEMA DE ARQUIVOS - Conjunto de arquivos que, independentemente da posi¢ao que ocupam
nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecucdo de

objetivos comuns.
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SUPORTE - Material no qual sdo registradas as informagdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinagao, aprovado pela autoridade competente,
que determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e
intermediarios, ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e

eliminacao.

TRAMITACAO - Curso do documento desde a sua producio ou recep¢io até o cumprimento de sua

fung¢dao administrativa. Também referido como tramite ou movimentagao.
TRANSFERENCIA - Passagem dos documentos dos arquivos correntes para os intermediarios.

USUARIO - Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamado consulente, leitor ou
pesquisador.

VALOR ADMINISTRATIVO - Valor que um documento possui para a atividade administrativa de

uma entidade produtora, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos.

VALOR FISCAL - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovagao de operagoes financeiras

ou fiscais.

VALOR INFORMATIVO - Valor que um documento possui pelas informag¢des nele contidas,
independentemente de seu valor probatorio.

VALOR LEGAL - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir

um direito.

VALOR PERMANENTE - Valor probatoério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de

um documento em um arquivo. Também referido como valor arquivistico ou valor historico.

VALOR PRIMARIO - Valor atribuido a documento em fun¢io do interesse que possa ter para a entidade

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

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

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

os quais foi originalmente produzido.
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