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LINGUA PORTUGUESA

REDACAO OFICIAL. CONHECIMENTOS DE ELABORACAO
DE CORRESPONDENCIAS, PROTOCOLOS CIRCULARES E
OFicI0S

O que é Redagdo Oficial*

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagoes.
Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo. A reda-
¢do oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo
culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.
Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constitui¢do, que
dispbe, no artigo 37: “A administragdo publica direta, indireta ou
fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de lega-
lidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".
Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administragdo publica, claro esta que devem igualmente nor-
tear a elaboragdo dos atos e comunicagdes oficiais. Ndo se concebe
gue um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transpa-
réncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibili-
dade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que
um texto legal ndo seja entendido pelos cidaddos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisdo. Além de atender
a disposicdo constitucional, a forma dos atos normativos obedece
a certa tradigdo. Ha normas para sua elaboragdo que remontam ao
periodo de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigato-
riedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de dezembro de
1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o nimero de anos
transcorridos desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no
periodo republicano. Esses mesmos principios (impessoalidade, cla-
reza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se
as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica in-
terpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige
0 uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também
que as comunicagGes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois
ha sempre um Unico comunicador (o Servigo Publico) e o receptor
dessas comunicacGes ou é o préoprio Servigco Publico (no caso de
expedientes dirigidos por um érgdo a outro) — ou o conjunto dos
cidaddos ou institui¢cdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdo de comunicagdes
oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as formas de
tratamento e de cortesia, certos clichés de redagdo, a estrutura dos
expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a fixagcdo dos fechos
para comunicagGes oficiais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro
de Estado da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio
século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou a primei-
ra edigdo deste Manual. Acrescente-se, por fim, que a identificagdo
que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial
de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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a criagdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de
linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente
se chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a
redagdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressoes e clichés
do jargao burocratico e de formas arcaicas de construgdo de frases.
A redagdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e infensa a
evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com im-
pessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc. Apresentadas
essas caracteristicas fundamentais da redagdo oficial, passemos a
analise pormenorizada de cada uma delas.

A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o Servigo
Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Di-
visdo, Servigo, Se¢do); o que se comunica é sempre algum assunto
relativo as atribui¢des do drgdo que comunica; o destinatario dessa
comunicagdo ou € o publico, o conjunto dos cidaddos, ou outro 6r-
gdo publico, do Executivo ou dos outros Poderes da Unido. Perce-
be-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos
assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressées individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Segdo, é sempre em nome do Servigo Publico
que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim, uma desejavel padro-
nizagdo, que permite que comunica¢des elaboradas em diferentes
setores da Administragdo guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidadao, sempre
concebido como publico, ou a outro 6rgdo publico. Nos dois casos,
temos um destinatario concebido de forma homogénea e impes-
soal;

c) do cardter impessoal do proprio assunto tratado: se o uni-
verso tematico das comunicagGes oficiais se restringe a questdes
que dizem respeito ao interesse publico, é natural que ndo cabe
qualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, ndo ha lugar na
redacdo oficial para impressdes pessoais, como as que, por exem-
plo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de
jornal, ou mesmo de um texto literdrio. A redagao oficial deve ser
isenta da interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para
elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja
alcangada a necessaria impessoalidade.




A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio ca-
rater publico desses atos e comunicag¢des; de outro, de sua finalida-
de. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normati-
Vo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, ou regulam
o funcionamento dos érgaos publicos, o que s6 é alcangado se em
sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo
se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de
informar com clareza e objetividade. As comunicagdes que partem
dos érgdos publicos federais devem ser compreendidas por todo e
qualquer cidad3o brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar
0 uso de uma linguagem restrita a determinados grupos. Nao ha
duvida que um texto marcado por expressdes de circulagao restrita,
como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem
sua compreensdo dificultada. Ressalte-se que ha necessariamente
uma distancia entre a lingua falada e a escrita. Aquela é extrema-
mente dindmica, reflete de forma imediata qualquer alteragdo de
costumes, e pode eventualmente contar com outros elementos que
auxiliem a sua compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para
mencionar apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distan-
cia. Ja a lingua escrita incorpora mais lentamente as transforma-
¢Oes, tem maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de
si mesma para comunicar. A lingua escrita, como a falada, compre-
ende diferentes niveis, de acordo com o uso que dela se faga. Por
exemplo, em uma carta a um amigo, podemos nos valer de deter-
minado padrao de linguagem que incorpore expressdes extrema-
mente pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de
estranhar a presenca do vocabuldrio técnico correspondente. Nos
dois casos, hd um padrdo de linguagem que atende ao uso que se
faz da lingua, a finalidade com que a empregamos. O mesmo ocorre
com os textos oficiais: por seu cardter impessoal, por sua finalidade
de informar com o maximo de clareza e concisdo, eles requerem o
uso do padrdo culto da lingua. Ha consenso de que o padrdo cul-
to é aquele em que a) se observam as regras da gramatica formal,
e b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos usuarios
do idioma. E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta aci-
ma das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regionais, dos
modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas, permitindo,
por essa razdo, que se atinja a pretendida compreensdo por todos
os cidadados.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressao, desde que nao seja confundida com pobreza de ex-
pressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica empre-
go de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos e
figuras de linguagem proprios da lingua literaria. Pode-se concluir,
entdo, que ndo existe propriamente um “padrdo oficial de lingua-
gem”; o que ha é o uso do padrao culto nos atos e comunicagdes
oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso de determinadas
expressoes, ou sera obedecida certa tradicdo no emprego das for-
mas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se con-
sagre a utilizacdo de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargdo
burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois tera sempre
sua compreensdo limitada. A linguagem técnica deve ser empre-
gada apenas em situagles que a exijam, sendo de evitar o seu uso
indiscriminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vo-
cabulario préprio a determinada area, sdo de dificil entendimento
por quem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicita-los em comunicagdes encaminhadas a outros
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6rgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cidadaos.
Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de neologis-
mo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3. Semdntica.

Formalidade e Padronizacdo

As comunicag¢Oes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas exi-
géncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem, é
imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo se trata
somente da eterna duvida quanto ao correto emprego deste ou da-
quele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel
(v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes de Tratamento);
mais do que isso, a formalidade diz respeito a polidez, a civilidade
no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicagao.
A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessdria
uniformidade das comunicagdes. Ora, se a administra¢do federal é
una, é natural que as comunicagdes que expede sigam um mesmo
padrdo. O estabelecimento desse padrao, uma das metas deste Ma-
nual, exige que se atente para todas as caracteristicas da redagao
oficial e que se cuide, ainda, da apresentagao dos textos. A clareza
datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a
correta diagramacdo do texto sdo indispensdveis para a padroniza-
¢do. Consulte o Capitulo Il, As Comunicagdes Oficiais, a respeito de
normas especificas para cada tipo de expediente.

Conciséo e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um maximo
de informagdes com um minimo de palavras. Para que se redija com
essa qualidade, é fundamental que se tenha, além de conhecimento
do assunto sobre o qual se escreve, o necessario tempo para revisar
o texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes se
percebem eventuais redunddncias ou repeti¢des desnecessarias
de ideias. O esforco de sermos concisos atende, basicamente ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de empre-
gar o minimo de palavras para informar o maximo. N3do se deve de
forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é,
ndo se devem eliminar passagens substanciais do texto no afa de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se exclusivamente de cortar palavras
inUteis, redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito. Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em
todo texto de alguma complexidade: ideias fundamentais e ideias
secundarias. Estas ultimas podem esclarecer o sentido daquelas de-
talha-las, exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias
que ndo acrescentam informagdo alguma ao texto, nem tém maior
relagdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas. A
clareza deve ser a qualidade bdsica de todo texto oficial, conforme
ja sublinhado na introducdo deste capitulo. Pode-se definir como
claro aquele texto que possibilita imediata compreensao pelo leitor.
No entanto a clareza ndo é algo que se atinja por si sé: ela depende
estritamente das demais caracteristicas da redagdo oficial. Para ela
concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretagdes
que poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de en-
tendimento geral e por definicdo avesso a vocabulos de circulagdo
restrita, como a giria e o jargdo;

c) a formalidade e a padronizagdo, que possibilitam a impres-
cindivel uniformidade dos textos;




d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguis-
ticos que nada Ihe acrescentam.

E pela correta observacdo dessas caracteristicas que se redige
com clareza. Contribuira, ainda, a indispensdvel releitura de todo
texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros
e de erros gramaticais provém principalmente da falta da releitu-
ra que torna possivel sua corregao. Na revisdo de um expediente,
deve-se avaliar, ainda, se ele sera de facil compreensdo por seu
destinatédrio. O que nos parece dbvio pode ser desconhecido por
terceiros. O dominio que adquirimos sobre certos assuntos em de-
corréncia de nossa experiéncia profissional muitas vezes faz com
que os tomemos como de conhecimento geral, o que nem sempre
é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técni-
cos, o significado das siglas e abreviagdes e os conceitos especificos
gue ndo possam ser dispensados. A revisdo atenta exige, necessa-
riamente, tempo. A pressa com que sdo elaboradas certas comu-
nicagdes quase sempre compromete sua clareza. Ndo se deve pro-
ceder a redagdo de um texto que ndo seja seguida por sua revisdo.
“Ndo hd assuntos urgentes, hd assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, o atraso, com sua indesejavel repercussdo no redigir.

As comunicagdes oficiais

A redagdo das comunicagdes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo |, Aspectos Gerais da
Redagdo Oficial. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada
tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo.
Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial: o emprego
dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identifica¢do
do signatario.

Pronomes de Tratamento

Breve Histdria dos Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento tem
larga tradigdo na lingua portuguesa. De acordo com Said Ali, apds
serem incorporados ao portugués os pronomes latinos tu e vos,
“como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem se dirigia a
palavra”, passou-se a empregar, como expediente linguistico de dis-
tingdo e de respeito, a segunda pessoa do plural no tratamento de
pessoas de hierarquia superior. Prossegue o autor: “Outro modo de
tratamento indireto consistiu em fingir que se dirigia a palavraa um
atributo ou qualidade eminente da pessoa de categoria superior, e
ndo a ela prépria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com
o tratamento de vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-se
o tratamento ducal de vossa exceléncia e adotou-se na hierarquia
eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade, vossa eminéncia,
vossa santidade. ” A partir do final do século XVI, esse modo de
tratamento indireto ja estava em voga também para os ocupantes
de certos cargos publicos. Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e de-
pois para o coloquial vocé. E o pronome vds, com o tempo, caiu em
desuso. E dessa tradicdo que provém o atual emprego de pronomes
de tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autorida-
des civis, militares e eclesiasticas.

Concorddncia com os Pronomes de Tratamento
Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta)
apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia verbal,

nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gra-
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matical (a pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a comuni-
cacdo), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo
concorda com o substantivo que integra a locugdo como seu nucleo
sintatico: “Vossa Senhoria nomeard o substituto”; “Vossa Excelén-
cia conhece o assunto”. Da mesma forma, os pronomes possessivos
referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pes-
soa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa... vos-
so...”). Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e
ndo com o substantivo que compde a locugdo. Assim, se nosso in-
terlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia estd atarefa-
do”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa
Exceléncia estd atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeita”.

Emprego dos Pronomes de Tratamento

Como visto, o emprego dos pronomes de tratamento obedece
a secular tradigdo. Sdo de uso consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo;

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Fe-
deral;

Oficiais-Generais das For¢as Armadas;

Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de
cargos de natureza especial;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;

Ministro do Tribunal de Contas da Unido;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

¢) do Poder Judicidrio:

Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais;

Juizes;

Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicag¢des dirigidas aos
Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respec-
tivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Fede-
ral.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor,
seguido do cargo respectivo:

Senhor Senador,

Senhor Juiz,

Senhor Ministro,

Senhor Governador,




No envelope, o enderegamento das comunicagdes dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, tera a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70.064-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70.165-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10a Vara Civel
Rua ABC, no 123

01.010-000 — S&o Paulo. SP

Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso do tratamento
dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista anterior. A dig-
nidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico,
sendo desnecessaria sua repetida evocacdo.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e
para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

(...)

No envelope, deve constar do enderegcamento:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n2 123

70.123 — Curitiba. PR

Como se depreende do exemplo acima fica dispensado o em-
prego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem
o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o
uso do pronome de tratamento Senhor. Acrescente-se que doutor
ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite usa-lo
indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em
comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem
concluido curso universitario de doutorado. E costume designar por
doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em
Medicina. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a dese-
jada formalidade as comunicagdes. Mencionemos, ainda, a forma
Vossa Magnificéncia, empregada por forca da tradi¢do, em comu-
nica¢bes dirigidas a reitores de universidade. Corresponde-lhe o
vocativo:

Magnifico Reitor,

(...)

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com a
hierarquia eclesiastica, sdo:

Vossa Santidade, em comunicagBes dirigidas ao Papa. O voca-
tivo correspondente é:
Santissimo Padre,

(..
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Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, em co-
municagdes aos Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

()

Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagbes
dirigidas a Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Se-
nhoria Reverendissima para Monsenhores, Conegos e superiores
religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para sacerdotes, clérigos
e demais religiosos.

Fechos para Comunicagdes

O fecho das comunicag¢des oficiais possui, além da finalidade
6bvia de arrematar o texto, a de saudar o destinatario. Os modelos
para fecho que vinham sendo utilizados foram regulados pela Por-
taria n21 do Ministério da Justica, de 1937, que estabelecia quinze
padroes. Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual
estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para to-
das as modalidades de comunicagao oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Re-
publica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia in-
ferior:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunica¢Ges dirigidas a au-
toridades estrangeiras, que atendem a rito e tradi¢do proprios, de-
vidamente disciplinados no Manual de Redag¢éio do Ministério das
Relagdes Exteriores.

Identificagdo do Signatdrio

Excluidas as comunicag¢des assinadas pelo Presidente da Repu-
blica, todas as demais comunicag¢des oficiais devem trazer o nome e
o cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua assina-
tura. A forma da identificacdo deve ser a seguinte:

(espago para assinatura)
NOME
Chefe da Secretaria-geral da Presidéncia da Republica

(espago para assinatura)
NOME
Ministro de Estado da Justica

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura
em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao me-
nos a ultima frase anterior ao fecho.

O Padrao Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela fi-
nalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com
o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramacdo Unica,
que siga o que chamamos de padrdo oficio. As peculiaridades de
cada um serdo tratadas adiante; por ora busquemos as suas seme-
Ihancas.
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LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE ESMERALDAS/MG

N&s, Vereadores a Camara Municipal de Esmeraldas, invocando
a protecdo de Deus, promulgamos a Nova Lei Organica do Munici-
pio com o espirito de liberdade das suas tradigGes, instituindo a or-
dem juridica que consolida sua autonomia e garante a cada cidadao
o controle do poder e a cidadania na plenitude de uma sociedade
fundada na justica social e na fraternidade.

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - O Municipio de Esmeraldas integra, com autonomia
politico- administrativa, a Republica Federativa do Brasil.

Art. 22 - O Municipio se organiza e se ordena por esta Lei Orga-
nica e leis adotadas com respeito aos principios bdsicos:

| - da autonomia

Il - da cidadania

Il - da dignidade da pessoa humana

IV - do valor social do trabalho

V - da liberdade de pensamento e expressao.

Art. 32 - S3o simbolos do Municipio a bandeira, o hino, o brasdo
instituidos por lei.

Art. 42 - E Dia do Municipio o dia 16 de setembro.

Art. 52 - S3o objetivos fundamentais do Municipio:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

II- garantir o desenvolvimento municipal e cooperar com o de-
senvolvimento regional, estadual e nacional;

IlI- reduzir as desigualdades sociais;

IV- garantir os direitos humanos, individuais e sociais;

V - criar, promover e fortalecer entidades comunitarias.

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Art. 62 - O Municipio respeitara e protegera a dignidade do ho-
mem nos termos da Constituicdo da Republica:

I- os direitos fundamentais jamais serao violados;

II- os direitos fundamentais constituem direito de aplicagdo
imediata e direta.

Art. 72 - Todos sdo iguais perante a lei e inviolaveis sdo os di-
reitos a vida, a liberdade, a igualdade, a segurancga e a propriedade.

Art. 82 - S3o direitos sociais com requisitos a uma existéncia
digna, o direito a educacdo, a salde, ao trabalho, ao lazer, a cultura,
a moradia, a assisténcia e a prote¢do a maternidade, a gestante,
a infancia, ao idoso e ao deficiente, ao meio ambiente sadio e a
seguranca.

Pardagrafo Unico - Sera punido, nos termos da lei, o agente pu-
blico que no exercicio de suas atribui¢des, independentemente da
fungdo que exerga, violar direitos do cidadao.

Art. 92 - Ao Municipio é vedado :

|- estabelecer culto religioso ou igreja, subvenciona-los, impe-
dir-lhes o funcionamento e/ou com eles ou seus representantes es-
tabelecer relagdes de dependéncia ou alianga.

II- recusar fé a documento publico.

IlI- distinguir entre brasileiros ou preterir, entre as demais, uni-
dades da federagdo.

TiTULO 1
DO MUNICIPIO

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO POLITICO-ADMINISTRATIVA

Art. 10 - O Municipio de Esmeraldas, unidade territorial do Es-
tado de Minas Gerais, compreendendo a cidade, os distritos e os
subdistritos, pessoa juridica de Direito Publico Interno e com au-
tonomia politico-administrativa e financeira, é organizado sob re-
géncia das ConstituicGes Federal e Estadual e por esta Lei Orgéanica.

§ 12 - O Distrito de Esmeraldas é a Sede do Municipio da-lhe o
nome.

§ 22 - A criagdo, a organizagdo e a supressao de distritos depen-
dem de lei municipal, observada a legislagdo estadual.

§ 32 - Qualquer alteragdo territorial no Municipio de Esmeral-
das so6 pode ser feita, na forma da Lei Complementar Estadual, pre-
servando a continuidade e a unidade histérico-cultural do ambiente
urbano e mediante consulta prévia as populagdes diretamente inte-
ressadas, através de plebiscito.

SECAO |
DA COMPETENCIA DO MUNICIPIO

Art. 11 - Ao Municipio compete prover a tudo quanto diga res-
peito ao seu peculiar interesse e ao bem-estar de sua populagdo,
cabendo-lhe, privativamente, dentre outras, as seguintes atribui-
¢oes:

I- legislar sobre assuntos de interesse local;

II- suplementar a legislagdo federal e a estadual, no que lhe
couber;

11l - elaborar o Plano Diretor;

IV— garantir a educacdo basica mediante escolarizacdo da
crianga, do adolescente, do jovem e do adulto, a educagdo inclusiva
do portador de necessidades especiais e a erradicagdo do analfa-
betismo.

V- elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentarias, o Plano Plurianu-
al e o Orgamento Anual;

VI- instituir e arrecadar tributos, mantendo suas disponibili-
dades financeiras em instituicGes bancadrias oficiais ,ressalvados os
casos previstos em lei;




VII- fixar e arrecadar tarifas e pregos publicos;

VIII- dispor sobre organizagdo, administragdo e execugdo dos
servigos locais;

IX- dispor sobre administragdo, utilizagdo e alienagdo dos bens
publicos;

X- instituir e organizar os quadros de pessoal e estabelecer o
regime juridico e o regime previdenciario dos servidores publicos;

Xl- organizar e prestar, diretamente, ou sob regime de delega-
¢do, 0s servigos publicos locais, obedecida a legislagdo federal apli-
cavel;

Xll- planejar o uso e a ocupagdo do solo em seu territdrio, espe-
cialmente os parcelamentos nas regides rurais;

Xlll- estabelecer normas de edificagdo, de loteamento, de ar-
ruamento e de zoneamento urbano e rural, bem como limitagdes
urbanisticas convenientes a ordenac¢do do seu territério, observa-
das as leis federais , as leis estaduais e o Plano Diretor Estratégico
Participativo — PLANDEPAR;

XIV- conceder e renovar licenga para a localizagdo e para o fun-
cionamento de estabelecimentos industriais e/ou comerciais, de
prestacdo de servigos e de quaisquer outros que se incluam na sua
competéncia;

XV- cassar a licenca que a ele tiver sido concedida, de estabe-
lecimento que se tornar prejudicial a salde, ao meio ambiente, a
higiene, ao sossego, a seguranca, aos bons costumes e/ou a moral,
fazendo cessar sua atividade ou determinando o seu fechamento;

XVI- estabelecer serviddes administrativas necessarias a reali-
zacdo de seus servigos, inclusive a dos seus concessionarios;

XVII- adquirir bens, inclusive mediante desapropriacdo;

XVIII- regular a disposi¢do, o tragado e as demais condi¢des dos
bens publicos de uso comum;

XIX- regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos e, es-
pecialmente no perimetro urbano, determinar o itinerdrio e os pon-
tos de parada dos transportes coletivos;

XX- fixar os locais de estacionamento de taxis e demais veicu-
los;

XXI- conceder, permitir ou autorizar os servigos de transporte
coletivo,de taxis e de fretamento, mediante licita¢do, fixando-lhes
as respectivas tarifas;

XXII- fixar e sinalizar as zonas de siléncio e de transito e trafego
em condi¢Ges especiais;

XXIlI- disciplinar os servicos de carga e descarga e fixar a tone-
lagem maxima permitida a veiculos que circulam em vias publicas
municipais;

XXIV- Sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem
como regulamentar e fiscalizar sua utilizagdo ;

XXV- prover sobre a limpeza das vias e dos logradouros publicos
e a remocdo e o destino do lixo domiciliar e de outros residuos de
qualquer natureza;

XXVI- ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢bes e ho-
rarios para funcionamento de estabelecimentos industriais, comer-
ciais e de servigos, observadas as normas federais pertinentes;

XVII - regulamentar os servicos funerarios e de cemitérios;

XXVIII- regulamentar, licenciar, permitir, autorizar e fiscalizar a
afixacdo de cartazes e anuncios, bem como a utilizacdo de quais-
quer outros meios de publicidade e propaganda, nos locais sujeitos
ao poder de policia municipal;

XXIX- prestar assisténcia nas emergéncias médico-hospitalares
de pronto-socorro, por seus préprios servicos ou mediante conveé-
nio com instituicdo especializada;
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XXX- organizar e manter os servicos de fiscalizagdo necessarios
ao exercicio do seu poder de policia administrativa;

XXXI- fiscalizar peso, medidas e condigdes sanitarias dos géne-
ros alimenticios em seus locais de venda;

XXXII- dispor sobre o depdsito e sobre a destinagdo de animais
e mercadorias apreendidos em decorréncia de transgressao da le-
gislagdo municipal de posturas;.

XXXIlI- dispor sobre registro, vacinagdo e captura de animais,
com a finalidade precipua de erradicar as moléstias de que possam
ser portadores ou transmissores;

XXXIV- estabelecer e impor aos transgressores penalidades por
infracdo das leis municipais;

XXXV- promover os seguintes servigos:

a)mercados, feiras e matadouros;

b)construcdo e conservagdo de estradas, pontes e caminhos
municipais;

c)transportes coletivos estritamente municipais;

XXXVI- regulamentar o servigo de aluguel de veiculos automo-
tores;

XXXVII- assegurar a expedicao de certidGes requeridas as repar-
ticGes administrativas municipais, para defesa de direitos e esclare-
cimento de situagGes, estabelecendo os prazos de atendimento.

§ 12 - As normas de loteamento e arruamento a que se refere o
inciso Xlll deste artigo deverdo exigir reserva de areas destinadas a :

a)zonas verdes e areas para equipamentos publicos;

b)vias de trdfego e de passagem de canalizagdo de escoamento
sanitario, pluvial e de rede de distribuicdo de agua.

§ 29 - A lei de criagdo de guarda municipal estabelecera sua
organizagdo e competéncia como forca auxiliar para protecdo de
bens, servicos e instalagdes municipais.

§ 32 - As competéncias de que trata o incisos, XXV do Artigo 11
serdo exercidas por 6rgaos proprios ou se através de terceirizagdo,
precedida de licitagao.

Art. 12 - E de competéncia administrativa comum ao Municipio,
a Unido e ao Estado, observada a lei complementar federal, o exer-
cicio das seguintes medidas:

I- zelar pela guarda da Constitui¢do, das leis e das instituicdes
democrdticas e conservar o patriménio publico;

II- cuidar da saude publica e de sua assisténcia, bem como da
protecdo e das garantias as pessoas portadoras de deficiéncia fisica
ou mental;

Ill- proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notdaveis e os sitios arqueoldgicos;

IV- impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdao de
obras de arte e de outros bens de valor histdrico, artistico ou cul-
tural;

V- proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo e a
ciéncia;

VI- proteger o meio ambiente e combater a polui¢gdo em qual-
quer de suas formas, em especial o desmatamento e as queimadas;

VII- preservar a fauna e a flora nativas;

VIII- fomentar a produgdo agropecuaria e organizar o abasteci-
mento alimentar;

IX- promover programas de construgao de moradias, de melho-
ria das condicBes habitacionais e de saneamento basico;

X- combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integra¢do dos setores desfavorecidos;




XI- registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de direitos
de pesquisa e exploragao de recursos hidricos e minerais em seu
territério;

Xll- estabelecer e implantar politica de educagdo para a segu-
ranga do transito.

Art. 13 - Ao Municipio compete suplementar a legislagao fede-
ral e a estadual no que couber e naquilo que disser respeito ao seu
peculiar interesse.

SECAO Il
DOS BENS DO MUNICIiPIO

Art. 14 - Constituem bens do Municipio:

I- aqueles que atualmente |he pertencem e os que vierem a ele
pertencer;

II- os rendimentos provenientes de seus bens, da execugéo de
obras e da prestacdo de servigos.

Art. 15 - Ao Prefeito cabe a administragdo dos bens municipais.

Art. 16 - A aquisicdo de bem imdvel, a titulo oneroso, depende
de prévias avaliagao e autorizagao legislativa.

Art. 17 — A receita de capital derivada da alienagdo de bens e
direitos que integrem o patrimdnio do Municipio serd, obrigatoria-
mente, revertida a aquisicdo de outros bens, vedada sua utilizagdo
em despesas correntes, salvo a destinagdo, em lei, a regime previ-
denciario geral ou préprio.

§ 12 - S3o também inalienaveis os bens imdveis publicos, edi-
ficados ou ndo, utilizados pela populagdo em atividades de lazer,
esporte e cultura ou para tal afetados , salvo superior interesse e
prévia autorizacgdo legislativa instruida com laudo de avaliagdo.

§ 292 - A venda aos proprietarios de imdveis a elas lindeiros,
de dreas remanescentes e inaproveitaveis para edificagdao ou outra
destinacdo de interesse coletivo, resultantes de obra publica, ou de
realinhamento de vias dependera de prévias avaliagdo e autoriza-
¢do legislativa.

§ 3 2- Aalienagdo de bem publico nos casos permitidos por lei
dependerd, além da autorizagdo legislativa, de prévia avaliacdo nos
termos da legislacdo federal aplicavel.

Art. 18 - Os bens imdveis publicos edificados, de valor histéri-
co, arquitetonico ou artistico somente poderdo ser utilizados para
finalidades culturais .

Art. 19 - Os bens do patriménio municipal devem ser cadastra-
dos, zelados e tecnicamente identificados, especialmente as edifi-
cac¢Oes de interesse administrativo, as terras publicas e a documen-
tagdo dos servigos publicos.

Pardgrafo uUnico - O cadastramento e a identificagdo técnica
dos imdveis do Municipio, de que trata este artigo devem ser anu-
almente atualizados, garantindo-se o acesso as informacgdes neles
contidas.

Art. 20 - E vedado ao Poder Publico edificar, descaracterizar
ou abrir vias publicas em pragas, parques, reservas ecoldgicas e
espagos tombados do Municipio, ressalvadas as construgdes estri-
tamente necessarias a preservacgdo e ao aperfeicoamento das men-
cionadas areas.

Art. 21 - O disposto nesta se¢do aplica-se a administragao indi-
reta em relagdo a seus respectivos patrimonios.
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SECAO IlI
DOS SERVICOS E OBRAS PUBLICAS

Art. 22 - No exercicio de sua competéncia para organizar e re-
gulamentar os servigos publicos e de utilidade publica de interesse
local, o Municipio observard os requisitos de comodidade, conforto
e bem-estar dos usuarios.

Art. 23 — A lei municipal dispora sobre a organizag¢ao, o funcio-
namento e a fiscalizagdo dos servigos publicos e de utilidade publica
de interesse local, prestados de forma direta ou sob regime de de-
legacdo , obrigando-se os eventuais delegatarios a sua permanente
manutenc¢do e adequacgdo as necessidades dos usuarios.

§ 12 - O Municipio poderd retomar, os servicos delegados :

| — sem obrigacdo de indenizar :

a)executados em desconformidade com os termos do contrato
ou convénio e/ ou com a legislacdo federal, estadual ou municipal
aplicavel;

b)na ocorréncia de paralisagdo com prejuizos para os usuarios;

Il — Sob indenizac¢do:

a)quando estabelecida a prestagdo direta do servigo pelo Mu-
nicipio e se admitida, no termo de contrato ou convénio justa inde-
nizagao;

b) Quando se mostrar de interesse publico relevante a denun-
ciado contrato ou convénio.

§ 292 - A delegacdo de servigco de utilidade publica, sempre a
titulo precario, sera autorizada por decreto, apds edital de cha-
mamento de interessados para a escolha do melhor pretendente,
procedendo-se as licitagGes com estrita observancia da legislagdo
federal pertinente.

§ 32 - A delegacgdo sé sera feita com autorizagao legislativa e
mediante contrato.

§ 42 - Os delegatarios sujeitar-se-ao a regulamentagdo especifi-
ca e ao controle tarifario.

§ 52 - Em todo ato de delegacdo, o Municipio reservar-se-a o
direito de averiguar a regularidade do cumprimento da legislagdo
trabalhista pelo delegatdrio.

Art. 24 - A lei dispord, no que se refere aos servigos publicos ou
de utilidade publica, sobre:

I- o regime dos delegatarios, o carater especial de seu contrato,
a prorrogacdo deste e as condi¢des de caducidade, fiscalizacdo e
rescisdo da delegacdo;

11- os direitos dos usuarios;

Il - a politica tarifaria;

IV- a obrigagdo de manté-los adequados;

V- o recebimento das reclamagdes relativas a sua prestagdo e
0s prazos para solucgdo delas;

VI- o tratamento especial em favor do usudrio de baixa renda.

Paragrafo Unico - E facultado ao Poder Publico ocupar e usar
temporariamente bens e servigos de terceiros, na hipdtese de imi-
nente perigo ou calamidade publica, assegurada indenizagdo ulte-
rior, se houve dano.

Art. 25 - A competéncia do Municipio para realizacdo de obras
publicas abrange:

|- a construcdo de edificios publicos;

II- a execugdo de obras e instalagbes para implantagdo e presta-
¢do de servigos necessarios ou Uteis as comunidades;

Ill- a execugdo de quaisquer outras obras destinadas a assegu-
rar a funcionalidade e o bom aspecto da cidade.




§ 192 - A obra publica podera ser executada diretamente por
6rgdo ou entidade da administragdo publica e, indiretamente, por
terceiros, mediante licitagao.

§ 292 - A execugdo direta de obra publica ndo dispensa a licitagdo
para aquisicdo do material a ser nela empregado.

§ 32 - A realizagdo de obra publica municipal devera estar ade-
guada ao Plano Diretor, ao Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamen-
tarias e ao Orgamento Anual e ser precedida de projeto elaborado
segundo as normas técnicas pertinentes.

§ 42 - A construgdo de edificios e a execuc¢do de obras publicas
obedecerdo aos principios de economicidade, simplicidade e ade-
gquacgdo ao espago circunvizinho e ao meio ambiente sujeitar-se-do
as exigéncias e limitagdes constantes do Codigo de Obras.

§ 52 - A Camara manifestar-se-a, previamente, sobre a execu-
¢do de obra publica pela Unido ou pelo Estado, no territério do Mu-
nicipio.

SECAO IV
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Art. 26 - Os poderes do Municipio exercerdo a atividade da
administragdo publica direta ou indireta na estrita observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e da razdo.

§ 19 - A razoabilidade, a impessoalidade e a moralidade dos
atos administrativos serdo apuradas a partir de representagdo por
qualquer interessado a autoridade autora, e invalidados serdo
aqueles que as ferirem no todo ou em parte.

§ 22 - O agente publico motivara o ato administrativo pela ex-
pressdo da sua finalidade e por fundamentos legais e faticos.

Art. 27 - A administragdo publica direta é a que compete a 6r-
gdo de qualquer dos Poderes do Municipio.

Art. 28 - A administracdo publica indireta é a que compete:

| - a autarquias;

Il - a sociedades de economia mista;

Il - a empresas publicas;

IV- a fundagdes publicas;

V- as demais entidades de direito privado sob controle direto
ou indireto do Municipio.

Art. 29 - Dependem de lei, em cada caso:

|- ainstituicdo e a extingdo de autarquia e de fundagdo publica;

II- a autorizagdo para instituir e extinguir sociedade de econo-
mia mista e empresa publica.

§ 12 - Ao Municipio somente é permitido instituir ou manter
fundagdo com a natureza de pessoa juridica de direito publico.

§ 22 - As relagdes juridicas entre o Municipio e o particular
prestador de servigo publico em virtude de delegagdo, sob a forma
de concessdo ou permissao, sao regidas pelo direito publico.

Art. 30 - Para o procedimento de licitagao, obrigatério para con-
tratagdo de obra, servico, compra, alienagdo, concessdo e permis-
sdo, o Municipio observara as normas gerais expedidas pela Unido.

Art. 31 - As pessoas juridicas de direito publico e as de direito
privado prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos
que seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, sendo
obrigatdria a regressao daqueles, no prazo estabelecido em lei, pelo
responsavel nos casos de dolo ou culpa.

Art. 32 - A publicidade de ato, programa, projeto, obra, servi-
¢o e campanha de érgdo publico, por qualquer veiculo de comu-
nicacdo, somente pode ter caradter informativo, educativo ou de

LEGISLAGAO MUNICIPAL

orientacgdo social, e dela ndo constardo nome, cor ou imagem que
caracterizem a promogdo pessoal de autoridade, servidor publico
ou partido politico.

Paragrafo Unico - Os Poderes do Municipio, incluidos os 6rgéos
que os compdem, publicardo, trimestralmente, o montante das
despesas com publicidade pagas ou contratadas naquele periodo
com cada agéncia ou veiculo de comunicagao.

Art. 33 - A publicagdo das leis e dos atos municipais serd feita
no Diario Oficial do Municipio, quando criado, e na forma de Qua-
dro de PublicagGes a ser exposto em local de facil acesso ao publico,
na Camara Municipal, na Prefeitura Municipal e nas sedes dos 6r-
gdos das administragdes indiretas.

§ 12 - Nenhum ato produzira efeito antes de sua publicagdo.

§ 22 - A publicagdo dos atos ndao normativos podera ser resu-
mida.

Art. 34 - O Municipio manterd os livros necessarios ao registro
de seus servicos.

Art. 35 - Os ocupantes de cargo em comissao, fun¢do de con-
fianga ou emprego publico municipal ndo poderdo contratar com o
Municipio, subsistindo a proibi¢do até 6(seis) meses apds findas as
respectivas fungdes.

Art. 36 - E vedada a contratacdo de empresas para a execucdo
de tarefas especificas e permanentes de drgdos da administragdo
publica municipal.

§ 12 - A contragdo de empresas locadoras de mao-de-obra, nos
casos permitidos sera sempre precedida de licitagao;

§ 22 - E vedada a prestagdo de servico gratuito & administragdo
publica direta e indireta.

Art. 37 - A a¢do administrativa do Poder Executivo sera orga-
nizada segundo os critérios de descentralizagdo, regionalizagdo e
participagdo popular.

Art. 38 - A atividade administrativa organizar-se-a em sistemas,
integrados por:

| - 6rgdo central de direcdo e coordenacdo;

Il - unidade administrativa;

Il - subunidades

Paragrafo Unico - Unidade administrativa é a parte de érgdo
central da administragdo direta ou de entidade da administragdo
indireta.

Art. 39 - A cada sistema administrativo, além das atribui¢cdes da
sua rotina, caberdo:

|- a elaboragdo de politica de a¢do do poder publico para o se-
tor;

II- a elaboragdo de planos e programas para o setor e do levan-
tamento dos seus custos;

Ill- a analise e manifestacdo sobre o Plano Diretor, o Plano Plu-
rianual, as Diretrizes Orcamentarias e o Orcamento Anual do Mu-
nicipio;

IV- 0 acompanhamento da execugdo de planos e programas
setoriais;

V - a fiscalizagdo de aplicagdo de recursos publicos no setor;

VI - a proposicdo de alteracdo na legislagdo municipal pertinen-
te a atividade do setor.

Art. 40 - A Administra¢do Regional é a unidade descentralizada
dos sistemas administrativos, com circunscri¢do, atribuigao, organi-
zacao e funcionamento definidos em lei.

Pardagrafo uUnico - As diretrizes, as metas e as prioridades da ad-
ministragdo municipal serdo definidas, por Unidade Administrativa,
na lei de que trata este artigo, a partir do diagndstico das caréncias
e reivindicagOes regionais nas areas de saude, educagdo, habitagdo,




LEGISLACAO (CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS)

LEI MARIA DA PENHA

LElI N2 11.340, DE 7 DE AGOSTO DE 2006

Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e familiar
contra a mulher, nos termos do § 82 do art. 226 da Constituigdo
Federal, da Convengao sobre a Eliminagdo de Todas as Formas de
Discriminagdo contra as Mulheres e da Convengdo Interamericana
para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia contra a Mulher; dispGe
sobre a criagdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar con-
tra a Mulher; altera o Codigo de Processo Penal, o Codigo Penal e a
Lei de Execugdo Penal; e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei cria mecanismos para coibir e prevenir a vio-
|éncia doméstica e familiar contra a mulher, nos termos do § 82 do
art. 226 da Constituicdo Federal, da Convencgdo sobre a Eliminagdo
de Todas as Formas de Violéncia contra a Mulher, da Convengdo
Interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia contra
a Mulher e de outros tratados internacionais ratificados pela Re-
publica Federativa do Brasil; dispGe sobre a criagdo dos Juizados de
Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher; e estabelece medi-
das de assisténcia e protecdo as mulheres em situagdo de violéncia
doméstica e familiar.

Art. 22 Toda mulher, independentemente de classe, raga, etnia,
orientagdo sexual, renda, cultura, nivel educacional, idade e reli-
gido, goza dos direitos fundamentais inerentes a pessoa humana,
sendo-lhe asseguradas as oportunidades e facilidades para viver
sem violéncia, preservar sua saude fisica e mental e seu aperfeigoa-
mento moral, intelectual e social.

Art. 32 Serdo asseguradas as mulheres as condi¢Ges para o
exercicio efetivo dos direitos a vida, a seguranga, a saude, a alimen-
tagdo, a educagdo, a cultura, a moradia, ao acesso a justi¢a, ao es-
porte, ao lazer, ao trabalho, a cidadania, a liberdade, a dignidade,
ao respeito e a convivéncia familiar e comunitaria.

§ 12 O poder publico desenvolverd politicas que visem garantir
os direitos humanos das mulheres no ambito das relagées domésti-
cas e familiares no sentido de resguarda-las de toda forma de negli-
géncia, discriminagdo, exploragdo, violéncia, crueldade e opressao.

§ 22 Cabe a familia, a sociedade e ao poder publico criar as con-
di¢Oes necessarias para o efetivo exercicio dos direitos enunciados
no caput.

Art. 42 Na interpretagdo desta Lei, serdo considerados os fins
sociais a que ela se destina e, especialmente, as condigdes pecu-
liares das mulheres em situagdo de violéncia doméstica e familiar.
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TiTULO Il
DA VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR CONTRA A MU-
LHER

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 Para os efeitos desta Lei, configura violéncia doméstica
e familiar contra a mulher qualquer agdo ou omissdo baseada no
género que lhe cause morte, lesdo, sofrimento fisico, sexual ou psi-
coldgico e dano moral ou patrimonial: (Vide Lei complementar
n2 150, de 2015)

| - no ambito da unidade doméstica, compreendida como o
espaco de convivio permanente de pessoas, com ou sem vinculo
familiar, inclusive as esporadicamente agregadas;

Il - no ambito da familia, compreendida como a comunidade
formada por individuos que sdo ou se consideram aparentados,
unidos por lagos naturais, por afinidade ou por vontade expressa;

Ill - em qualquer relagdo intima de afeto, na qual o agressor
conviva ou tenha convivido com a ofendida, independentemente
de coabitacdo.

Paragrafo Unico. As relagbes pessoais enunciadas neste artigo
independem de orientagao sexual.

Art. 62 A violéncia doméstica e familiar contra a mulher consti-
tui uma das formas de violagdo dos direitos humanos.

CAPITULO I

DAS FORMAS DE VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR CONTRA
A MULHER

Art. 72 S3o formas de violéncia doméstica e familiar contra a
mulher, entre outras:

| - a violéncia fisica, entendida como qualquer conduta que
ofenda sua integridade ou salde corporal;

Il - a violéncia psicoldgica, entendida como qualquer condu-
ta que lIhe cause dano emocional e diminui¢do da autoestima ou
que lhe prejudique e perturbe o pleno desenvolvimento ou que
vise degradar ou controlar suas a¢gdes, comportamentos, crengas
e decisOes, mediante ameaga, constrangimento, humilhagdo, ma-
nipulagdo, isolamento, vigilancia constante, persegui¢do contumaz,
insulto, chantagem, violagdo de sua intimidade, ridicularizagdo, ex-
ploragdo e limitagdo do direito de ir e vir ou qualquer outro meio
que lhe cause prejuizo a salde psicoldgica e a autodeterminagdo;
(Redagdo dada pela Lein2 13.772, de 2018)

Il - a violéncia sexual, entendida como qualquer conduta que
a constranja a presenciar, a manter ou a participar de relacdo sexu-
al ndo desejada, mediante intimida¢do, ameaca, coagdo ou uso da
forca; que a induza a comercializar ou a utilizar, de qualquer modo,
a sua sexualidade, que a impega de usar qualquer método contra-
ceptivo ou que a force ao matrimonio, a gravidez, ao aborto ou a
prostituicdo, mediante coagdo, chantagem, suborno ou manipula-
¢do; ou que limite ou anule o exercicio de seus direitos sexuais e
reprodutivos;




IV - a violéncia patrimonial, entendida como qualquer condu-
ta que configure retengdo, subtragao, destruicdao parcial ou total
de seus objetos, instrumentos de trabalho, documentos pessoais,
bens, valores e direitos ou recursos econémicos, incluindo os desti-
nados a satisfazer suas necessidades;

V - a violéncia moral, entendida como qualquer conduta que
configure callnia, difamagdo ou injuria.

TiTULO 1l
DA ASSISTENCIA A MULHER EM SITUACAO DE VIOLENCIA
DOMESTICA E FAMILIAR

CAPITULO |
DAS MEDIDAS INTEGRADAS DE PREVENCAO

Art. 82 A politica publica que visa coibir a violéncia doméstica
e familiar contra a mulher far-se-a4 por meio de um conjunto arti-
culado de a¢des da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios e de a¢des nao-governamentais, tendo por diretrizes:

| - a integragdo operacional do Poder Judiciario, do Ministério
Publico e da Defensoria Publica com as areas de seguranga publica,
assisténcia social, saude, educacdo, trabalho e habitacdo;

Il - a promogdo de estudos e pesquisas, estatisticas e outras
informacdes relevantes, com a perspectiva de género e de raga ou
etnia, concernentes as causas, as conseqliéncias e a freqiiéncia da
violéncia doméstica e familiar contra a mulher, para a sistematiza-
¢do de dados, a serem unificados nacionalmente, e a avaliagdo pe-
riddica dos resultados das medidas adotadas;

Il - o respeito, nos meios de comunicagdo social, dos valores
éticos e sociais da pessoa e da familia, de forma a coibir os papéis
estereotipados que legitimem ou exacerbem a violéncia doméstica
e familiar, de acordo com o estabelecido no inciso Ill do art. 12, no
inciso IV do art. 32 e noinciso IV do art. 221 da Constitui¢do Federal
;

IV - a implementa¢do de atendimento policial especializado
para as mulheres, em particular nas Delegacias de Atendimento a
Mulher;

V - a promogdo e a realizagdo de campanhas educativas de pre-
vengdo da violéncia doméstica e familiar contra a mulher, voltadas
ao publico escolar e a sociedade em geral, e a difusdo desta Lei e
dos instrumentos de protegdo aos direitos humanos das mulheres;

VI - a celebragdo de convénios, protocolos, ajustes, termos ou
outros instrumentos de promogdo de parceria entre érgaos gover-
namentais ou entre estes e entidades ndo-governamentais, tendo
por objetivo a implementagdo de programas de erradicagdo da vio-
|éncia doméstica e familiar contra a mulher;

VII - a capacitagdo permanente das Policias Civil e Militar, da
Guarda Municipal, do Corpo de Bombeiros e dos profissionais per-
tencentes aos érgdos e as areas enunciados no inciso | quanto as
questdes de género e de raga ou etnia;

VIII - a promogdo de programas educacionais que disseminem
valores éticos de irrestrito respeito a dignidade da pessoa humana
com a perspectiva de género e de raga ou etnia;

IX - o destaque, nos curriculos escolares de todos os niveis de
ensino, para os conteldos relativos aos direitos humanos, a eqliida-
de de género e de raga ou etnia e ao problema da violéncia domés-
tica e familiar contra a mulher.
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CAPITULO I
DA ASSISTENCIA A MULHER EM SITUACAO DE VIOLENCIA
DOMESTICA E FAMILIAR

Art. 92 A assisténcia a mulher em situacdo de violéncia domés-
tica e familiar sera prestada de forma articulada e conforme os prin-
cipios e as diretrizes previstos na Lei Organica da Assisténcia Social,
no Sistema Unico de Satde, no Sistema Unico de Seguranca Publica,
entre outras normas e politicas publicas de protegdo, e emergen-
cialmente quando for o caso.

§ 19 O juiz determinara, por prazo certo, a inclusdo da mulher
em situa¢do de violéncia doméstica e familiar no cadastro de pro-
gramas assistenciais do governo federal, estadual e municipal.

§ 22 O juiz assegurara a mulher em situacdo de violéncia do-
méstica e familiar, para preservar sua integridade fisica e psicold-
gica:

| - acesso prioritario a remogdo quando servidora publica, inte-
grante da administragdo direta ou indireta;

Il - manutengdo do vinculo trabalhista, quando necessario o
afastamento do local de trabalho, por até seis meses.

Ill - encaminhamento a assisténcia judiciaria, quando for o
caso, inclusive para eventual ajuizamento da acdo de separacgdo ju-
dicial, de divércio, de anulagdo de casamento ou de dissolugdo de
unido estdvel perante o juizo competente. (Incluido pela Lei
n? 13.894, de 2019)

§ 32 A assisténcia a mulher em situagao de violéncia domésti-
ca e familiar compreendera o acesso aos beneficios decorrentes do
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, incluindo os servigos de
contracepcdo de emergéncia, a profilaxia das Doengas Sexualmente
Transmissiveis (DST) e da Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida
(AIDS) e outros procedimentos médicos necessarios e cabiveis nos
casos de violéncia sexual.

§ 42 Aquele que, por agdo ou omissdo, causar lesdo, violéncia
fisica, sexual ou psicoldgica e dano moral ou patrimonial a mulher
fica obrigado a ressarcir todos os danos causados, inclusive ressarcir
ao Sistema Unico de Saude (SUS), de acordo com a tabela SUS, os
custos relativos aos servigos de salde prestados para o total trata-
mento das vitimas em situag¢do de violéncia doméstica e familiar,
recolhidos os recursos assim arrecadados ao Fundo de Saude do
ente federado responsavel pelas unidades de saude que prestarem
0S servigos. (Vide Lei n2 13.871, de 2019) (Vigéncia)

§ 52 Os dispositivos de seguranga destinados ao uso em caso
de perigo iminente e disponibilizados para o monitoramento das
vitimas de violéncia doméstica ou familiar amparadas por medidas
protetivas terdo seus custos ressarcidos pelo agressor. (Vide Lei
n213.871, de 2019) (Vigéncia)

§ 62 O ressarcimento de que tratam os §§ 42 e 52 deste artigo
nao podera importar 6nus de qualquer natureza ao patrimonio da
mulher e dos seus dependentes, nem configurar atenuante ou en-
sejar possibilidade de substituicdo da pena aplicada. (Vide Lei
n? 13.871, de 2019) (Vigéncia)

§ 72 A mulher em situagdo de violéncia doméstica e familiar
tem prioridade para matricular seus dependentes em institui¢do
de educacdo basica mais préxima de seu domicilio, ou transferi-los
para essa instituicdo, mediante a apresenta¢do dos documentos
comprobatérios do registro da ocorréncia policial ou do processo
de violéncia doméstica e familiar em curso. (Incluido pela
Lei n2 13.882, de 2019)




§ 82 Serdo sigilosos os dados da ofendida e de seus dependen-
tes matriculados ou transferidos conforme o disposto no § 72 deste
artigo, e o acesso as informagdes sera reservado ao juiz, ao Minis-
tério Publico e aos 6rgdaos competentes do poder publico. (In-
cluido pela Lei n2 13.882, de 2019)

CAPITULO 1Nl
DO ATENDIMENTO PELA AUTORIDADE POLICIAL

Art. 10. Na hipotese da iminéncia ou da prética de violéncia do-
méstica e familiar contra a mulher, a autoridade policial que tomar
conhecimento da ocorréncia adotara, de imediato, as providéncias
legais cabiveis.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput deste artigo ao
descumprimento de medida protetiva de urgéncia deferida.

Art. 10-A. E direito da mulher em situagdo de violéncia domés-
tica e familiar o atendimento policial e pericial especializado, inin-
terrupto e prestado por servidores - preferencialmente do sexo fe-
minino - previamente capacitados. (Incluido pela Lei n2 13.505,
de 2017)

§ 12 Ainquiri¢do de mulher em situagdo de violéncia domésti-
ca e familiar ou de testemunha de violéncia doméstica, quando se
tratar de crime contra a mulher, obedecera as seguintes diretrizes:
(Incluido pela Lei n2 13.505, de 2017)

| - salvaguarda da integridade fisica, psiquica e emocional da
depoente, considerada a sua condi¢do peculiar de pessoa em si-
tuagdo de violéncia doméstica e familiar; (Incluido pela Lei n2
13.505, de 2017)

Il - garantia de que, em nenhuma hipotese, a mulher em si-
tuagdo de violéncia doméstica e familiar, familiares e testemunhas
terdo contato direto com investigados ou suspeitos e pessoas a eles
relacionadas; (Incluido pela Lei n2 13.505, de 2017)

Il - ndo revitimizagdao da depoente, evitando sucessivas inquiri-
¢Oes sobre o mesmo fato nos ambitos criminal, civel e administrati-
vo, bem como questionamentos sobre a vida privada. (Incluido
pela Lei n? 13.505, de 2017)

§ 22 Na inquirigdo de mulher em situagdo de violéncia domésti-
ca e familiar ou de testemunha de delitos de que trata esta Lei, ado-
tar-se-3, preferencialmente, o seguinte procedimento: (Incluido
pela Lei n? 13.505, de 2017)

| - a inquiricdo sera feita em recinto especialmente projetado
para esse fim, o qual contera os equipamentos proprios e adequa-
dos a idade da mulher em situagdo de violéncia doméstica e familiar
ou testemunha e ao tipo e a gravidade da violéncia sofrida; (In-
cluido pela Lei n2 13.505, de 2017)

Il - quando for o caso, a inquiricdo sera intermediada por pro-
fissional especializado em violéncia doméstica e familiar designado
pela autoridade judicidria ou policial; (Incluido pela Lei n?
13.505, de 2017)

Il - o depoimento sera registrado em meio eletronico ou mag-
nético, devendo a degravagdo e a midia integrar o inquérito. (In-
cluido pela Lei n2 13.505, de 2017)

Art. 11. No atendimento a mulher em situagdo de violéncia do-
méstica e familiar, a autoridade policial deverd, entre outras provi-
déncias:

| - garantir protec¢do policial, quando necessario, comunicando
de imediato ao Ministério Publico e ao Poder Judiciario;

Il - encaminhar a ofendida ao hospital ou posto de saude e ao
Instituto Médico Legal;
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Il - fornecer transporte para a ofendida e seus dependentes
para abrigo ou local seguro, quando houver risco de vida;

IV - se necessario, acompanhar a ofendida para assegurar a
retirada de seus pertences do local da ocorréncia ou do domicilio
familiar;

V - informar a ofendida os direitos a ela conferidos nesta Lei e
os servigos disponiveis, inclusive os de assisténcia judicidria para o
eventual ajuizamento perante o juizo competente da agdo de se-
paragdo judicial, de divércio, de anulagdo de casamento ou de dis-
solucdo de unido estavel. (Redagdo dada pela Lei n? 13.894,
de 2019)

Art. 12. Em todos os casos de violéncia doméstica e familiar
contra a mulher, feito o registro da ocorréncia, devera a autoridade
policial adotar, de imediato, os seguintes procedimentos, sem pre-
juizo daqueles previstos no Cédigo de Processo Penal:

| - ouvir a ofendida, lavrar o boletim de ocorréncia e tomar a
representacdo a termo, se apresentada;

Il - colher todas as provas que servirem para o esclarecimento
do fato e de suas circunstancias;

Il - remeter, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, expediente
apartado ao juiz com o pedido da ofendida, para a concessdo de
medidas protetivas de urgéncia;

IV - determinar que se proceda ao exame de corpo de delito da
ofendida e requisitar outros exames periciais necessarios;

V - ouvir o agressor e as testemunhas;

VI - ordenar a identificagdo do agressor e fazer juntar aos autos
sua folha de antecedentes criminais, indicando a existéncia de man-
dado de prisdo ou registro de outras ocorréncias policiais contra
ele;

VI-A - verificar se o agressor possui registro de porte ou pos-
se de arma de fogo e, na hipdtese de existéncia, juntar aos autos
essa informagdo, bem como notificar a ocorréncia a instituicdo res-
ponsavel pela concessdo do registro ou da emissdo do porte, nos
termos da Lei n2 10.826, de 22 de dezembro de 2003 (Estatuto do
Desarmamento); (Incluido pela Lei n2 13.880, de 2019)

VIl - remeter, no prazo legal, os autos do inquérito policial ao
juiz e ao Ministério Publico.

§ 12 O pedido da ofendida serd tomado a termo pela autorida-
de policial e devera conter:

| - qualificagdo da ofendida e do agressor;

Il - nome e idade dos dependentes;

Il - descrigdo sucinta do fato e das medidas protetivas solicita-
das pela ofendida.

IV - informacgdo sobre a condigdo de a ofendida ser pessoa com
deficiéncia e se da violéncia sofrida resultou deficiéncia ou agrava-
mento de deficiéncia preexistente. (Incluido pela Lei n2 13.836,
de 2019)

§ 29 A autoridade policial devera anexar ao documento referi-
do no § 12 o boletim de ocorréncia e copia de todos os documentos
disponiveis em posse da ofendida.

§ 32 Serdo admitidos como meios de prova os laudos ou pron-
tudrios médicos fornecidos por hospitais e postos de saude.

Art. 12-A. Os Estados e o Distrito Federal, na formulagdo de
suas politicas e planos de atendimento a mulher em situagdo de
violéncia doméstica e familiar, dardao prioridade, no ambito da Po-
licia Civil, a criacdo de Delegacias Especializadas de Atendimento
a Mulher (Deams), de Nucleos Investigativos de Feminicidio e de
equipes especializadas para o atendimento e a investigagdo das vio-
|éncias graves contra a mulher.

Art. 12-B. (VETADO). (Incluido pela Lei n2 13.505, de 2017)




§ 12 (VETADO). (Incluido pela Lei n2 13.505, de 2017)

§ 22 (VETADO. (Incluido pela Lei n2 13.505, de 2017)

§ 32 A autoridade policial podera requisitar os servigos publicos
necessarios a defesa da mulher em situac¢do de violéncia doméstica
e familiar e de seus dependentes. (Incluido pela Lei n? 13.505,
de 2017)

Art. 12-C. Verificada a existéncia de risco atual ou iminente a
vida ou a integridade fisica ou psicoldgica da mulher em situagao de
violéncia doméstica e familiar, ou de seus dependentes, o agressor
serd imediatamente afastado do lar, domicilio ou local de convivén-
cia com a ofendida: (Redacdo dada pela Lei n? 14.188, de 2021)

| - pela autoridade judicial; (Incluido pela Lei n® 13.827,
de 2019)

Il - pelo delegado de policia, quando o Municipio ndo for sede
de comarca; ou (Incluido pela Lei n2 13.827, de 2019)

Il - pelo policial, quando o Municipio ndo for sede de comar-
ca e ndo houver delegado disponivel no momento da denuncia.
(Incluido pela Lei n2 13.827, de 2019)

§ 12 Nas hipdteses dos incisos Il e Il do caput deste artigo, o
juiz serd comunicado no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas
e decidira, em igual prazo, sobre a manutengdo ou a revogac¢do da
medida aplicada, devendo dar ciéncia ao Ministério Publico conco-
mitantemente. (Incluido pela Lei n2 13.827, de 2019)

§ 22 Nos casos de risco a integridade fisica da ofendida ou a efe-
tividade da medida protetiva de urgéncia, ndo sera concedida liber-
dade proviséria ao preso. (Incluido pela Lei n2 13.827, de 2019)

TiTULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 13. Ao processo, ao julgamento e a execugdo das causas
civeis e criminais decorrentes da pratica de violéncia doméstica e
familiar contra a mulher aplicar-se-do as normas dos Cddigos de
Processo Penal e Processo Civil e da legislagdo especifica relativa
a crianga, ao adolescente e ao idoso que nao conflitarem com o
estabelecido nesta Lei.

Art. 14. Os Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar contra a
Mulher, 6rgdos da Justica Ordinaria com competéncia civel e crimi-
nal, poderado ser criados pela Unido, no Distrito Federal e nos Terri-
toérios, e pelos Estados, para o processo, o julgamento e a execugdo
das causas decorrentes da pratica de violéncia doméstica e familiar
contra a mulher.

Paragrafo Unico. Os atos processuais poderdo realizar-se em
horario noturno, conforme dispuserem as normas de organizagado
judiciaria.

Art. 14-A. A ofendida tem a opgdo de propor agao de divércio
ou de dissolugdao de unido estavel no Juizado de Violéncia Domés-
tica e Familiar contra a Mulher. (Incluido pela Lei n2 13.894,
de 2019)

§ 19 Exclui-se da competéncia dos Juizados de Violéncia Do-
méstica e Familiar contra a Mulher a pretensdo relacionada a parti-
Iha de bens. (Incluido pela Lei n2 13.894, de 2019)

§ 22 Iniciada a situagdo de violéncia doméstica e familiar apds o
ajuizamento da acdo de divorcio ou de dissolugdo de unido estavel,
a acdo tera preferéncia no juizo onde estiver. (Incluido pela Lei
n? 13.894, de 2019)

LEGISLACAO (CONHECIMENTOS ESPECIFICOS)

Art. 15. E competente, por op¢do da ofendida, para os proces-
sos civeis regidos por esta Lei, o Juizado:

| - do seu domicilio ou de sua residéncia;

Il - do lugar do fato em que se baseou a demanda;

Il - do domicilio do agressor.

Art. 16. Nas ac¢des penais publicas condicionadas a representa-
¢do da ofendida de que trata esta Lei, s6 serd admitida a renuncia a
representacdo perante o juiz, em audiéncia especialmente designa-
da com tal finalidade, antes do recebimento da dentncia e ouvido o
Ministério Publico. (Vide ADI 7267)

Art. 17. E vedada a aplicacdo, nos casos de violéncia doméstica
e familiar contra a mulher, de penas de cesta basica ou outras de
prestagdo pecunidria, bem como a substituicdo de pena que impli-
gue o pagamento isolado de multa.

CAPITULO Il
DAS MEDIDAS PROTETIVAS DE URGENCIA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Recebido o expediente com o pedido da ofendida, ca-
berd ao juiz, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas:

| - conhecer do expediente e do pedido e decidir sobre as me-
didas protetivas de urgéncia;

Il - determinar o encaminhamento da ofendida ao érgao de as-
sisténcia judiciaria, quando for o caso, inclusive para o ajuizamento
da agdo de separacdo judicial, de divércio, de anulagdo de casamen-
to ou de dissolugdo de unido estdvel perante o juizo competente;
(Redagdo dada pela Lei n2 13.894, de 2019)

Il - comunicar ao Ministério Publico para que adote as provi-
déncias cabiveis.

IV - determinar a apreensdo imediata de arma de fogo sob a
posse do agressor. (Incluido pela Lei n2 13.880, de 2019)

Art. 19. As medidas protetivas de urgéncia poderdo ser conce-
didas pelo juiz, a requerimento do Ministério Publico ou a pedido
da ofendida.

§ 12 As medidas protetivas de urgéncia poderao ser concedi-
das de imediato, independentemente de audiéncia das partes e de
manifestagdo do Ministério Publico, devendo este ser prontamente
comunicado.

§ 22 As medidas protetivas de urgéncia serdao aplicadas isolada
ou cumulativamente, e poderdo ser substituidas a qualquer tempo
por outras de maior eficicia, sempre que os direitos reconhecidos
nesta Lei forem ameagados ou violados.

§ 32 Podera o juiz, a requerimento do Ministério Publico ou a
pedido da ofendida, conceder novas medidas protetivas de urgén-
cia ou rever aquelas ja concedidas, se entender necessario a prote-
¢do da ofendida, de seus familiares e de seu patrimoénio, ouvido o
Ministério Publico.

§ 42 As medidas protetivas de urgéncia serdo concedidas em
juizo de cognicdo sumaria a partir do depoimento da ofendida pe-
rante a autoridade policial ou da apresenta¢do de suas alega¢Oes
escritas e poderdo ser indeferidas no caso de avaliagdo pela auto-
ridade de inexisténcia de risco a integridade fisica, psicoldgica, se-
xual, patrimonial ou moral da ofendida ou de seus dependentes.
(Incluido pela Lei n2 14.550, de 2023)
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Educador Social

CONHECIMENTO DE ARQUIVO E METODOS DE ACESSO

O protocolo de um arquivo é um servigo auxiliar responsavel
pelo controle tanto das correspondéncias recebidas por uma insti-
tuicdo tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.

N3do ha um padrdo para a execugdo da fungdo exercida pelo
protocolo. No entanto, alguns parametros sdo utilizados para a ges-
tdo desse servigo. No que tange as correspondéncias temos as se-
guintes atividades:

Recebimento: receber a correspondéncia ou outros materiais,
separar os particulares dos oficiais, distribuir as correspondéncias
particulares, separar as correspondéncias oficiais ostensivas das si-
gilosas. Abrir, ler, verificar a existéncia de antecedentes, analisar e
classificar as correspondéncias ostensivas;

Classificagdo: analisar ou interpretar o conteudo do documen-
to, determinar o assunto do mesmo e enquadra-lo no plano de clas-
sificagdo de documentos adotado pela instituigdo;

Registro: colocar o carimbo com a data, numero e outras infor-
magoes que o documento deve receber;

Recibo de entrega: entregar as correspondéncias ou outros
materiais mediante recibo;

Expedigdo: receber a documentac¢do expedida pelos setores da
instituicdo para envio, datar original e cdpias, expedir o original e
devolver a cépia ao setor responsavel;

Atendimento: prestar informacGes de sua area de competén-
cia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos pela
instituicdo em decorréncia de suas atividades, sdo atribuigdes do
protocolo:

Andlise do contetido: verificar a existéncia de despachos em
todos os documentos que chegar ao setor;

Conservagao para preservac¢do: retirar o excesso de objetos
metalicos (grampos, clips) e se for imprescindivel o uso dos mes-
mos, tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos metali-
cos por objetos de plasticos;

Andlise da classifica¢do: avaliar se a classificacdo atribuida esta
correta (principalmente em caso de pedido de arquivamento defi-
nitivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os crité-
rios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial” das atividades arquivisti-
cas, afinal, essa é uma das esséncias da criagdo dos arquivos.

Controle de empréstimo: controlar através de ficha manual ou
sistema.

|//

Conceitos
Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definicdes para o termo arquivologia:
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1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desem-
penho de suas atividades, independentemente da natureza do su-
porte.

2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagdo e o acesso a documentos.

3. Instalagbes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Podemos entender ela como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes no
processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda, utili-
zacdo, identificagdo, preservagdo e uso de documentos de arquivos.

e Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e acu-
mulados por uma entidade coletiva, publica e privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.

e Um documento ¢é o registro de informagdes, independente
da natureza do suporte que a contém.

¢ Ja informacgdo é um “elemento referencial, nogdo, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisica, aquela que o contém o documento,
podendo ser: papel; pen-drive; pelicula fotografica; microfilme; CD;
DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes de se ter claro na mente:

Arquivos: érgdos que recolhem naturalmente os documentos
de arquivo, que sdo acumulados organicamente pela entidade, de
forma ordenada, preservando-os para a consecugao dos objetivos
funcionais, legais e administrativos, tendo em conta sua utilidade
futura.

Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo mate-
riais ordenados para estudo, pesquisa e consulta.

Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou tridi-
mensionais) de museu, que sdo criagGes artisticas ou culturais de
uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utilidade cultural, de in-
formagdo, educagdo e entretenimento.

Centros de documentagido ou informagdo: é um drgdo/insti-
tuicdo/servico que busca juntar, armazenar, classificar, selecionar e
disseminar informacdo das mais diversas naturezas, incluindo aque-
las préprias da biblioteconomia, da arquivistica, dos museus e da
informatica.

Principios
A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

e Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou método
historico: fundo é um conjunto de documentos de uma mesma pro-
veniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou fechados.




Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados novos
documentos em fungdo do fato de a entidade produtora continuar
em atividade.

Fundo fechado é aquele que ndo recebe acréscimo de docu-
mentos, uma vez que a entidade produtora ndo se encontra mais
em atividade. Porém, ele pode continuar recebendo acréscimo de
documentos desde que seja proveniente da mesma entidade pro-
dutora de quando a organizagdo estava funcionando.

e Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é
necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar, mutilar,
alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar documento indevido.

e Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva ou
“santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar o arranjo
dado por quem o produziu, seja uma entidade coletiva, pessoa ou
familia. Ou seja, ele deve ser colocado no seu lugar de origem den-
tro do fundo de onde provém.

e Principio da Organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciagdo entre documentos de arquivo e outros documentos
existentes no ambiente organizacional.

e Principio da Unicidade: independentemente de forma, gé-
nero, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater Unico, em fungdo do contexto em que foram produzidos.

e Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus registros
sdo formados de maneira progressiva, natural e organica em fungdo
do desempenho natural das atividades da organizagdo, familia ou
pessoa, por producdo e recebimento, e ndo de maneira artificial.

* Principio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento aplicado aos arquivos podera, necessariamente, ser rever-
tido, caso seja necessario. Para se evitar a desintegracdo ou perda
de unidade do fundo.

e Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicado
ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de propriedade
dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico
sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo.

e Principio da universalidade: implica ao arquivista uma abor-
dagem mais geral sobre a gestdao dos documentos de arquivo antes
que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natu-
reza documental.

e Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: es-
tabelece que os documentos deverdo ser arquivados no territdrio
onde foram produzidos.

e Principio da pertinéncia territorial: afirma que os documen-
tos deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo de
sua acumulagdo.

Os arquivos publicos sdo conjuntos de documentos produzidos
e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e Municipal em decor-
réncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias. (Lei
n? 8.159/91).
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Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades. Os arquivos privados podem ser identifi-
cados pelo Poder Publico como de interesse publico e social, desde
gue sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para
a histdria e desenvolvimento cientifico nacional. (Lei n2 8.159/91).

CONARQ

O Conselho Nacional de Arquivos é um 6rgdo colegiado, vin-
culado ao Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei 8159, de 8
de Janeiro de 1991, que dispde da Politica Nacional de Arquivos e
regulamentado pelo decreto n.2 1173 de 19 de Junho de 1994, al-
terado pelo decreto n.2 1491, de 25 de Abril de 1995, que tem por
finalidade:

| - Definir a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;

Il - Exercer a orientagdo normativa visando a Gestdo Documen-
tal e a protegdo especial aos documentos de arquivo.

Dentre as competéncias delegadas ao érgdo, destacam-se as
seguintes:

— Definir normas gerais e estabelecer diretrizes para o pleno
funcionamento do SINAR. Visando a Gestdo, a preservagdo e ao
acesso aos documentos do arquivo;

— Promover o inter-relacionamento de arquivos publico de
privados com vistas ao intercambio e a integragdo sistémica das ati-
vidades arquivisticas;

— Zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e
legai que preservam o funcionamento e acesso aos arquivos pu-
blicos;

— Estimular programas de preservagao e gestdo de documen-
tos produzido (organicos) e recebidos por érgdos e entidades, no
ambito federal, estadual e municipal, em decorréncia da fungdo
executiva, legislativa e judiciaria;

— Subsidiar a elaboragdo de planos nacionais nos Poderes Le-
gislativo, Executivo e Judicidrio, bem como nos Estado, no Distrito
Federal e Municipios;

— Declarar que como de interesse publico e social os arquivos
privados que contenham fontes relevantes para a histéria e o de-
senvolvimento nacionais, nos termos do art. 13 da Lei n.2 8159/91.

SINAR

Sistema Nacional de Arquivos, em 1978, ndo obstante os es-
forgos realizados no sentido de estimular a adogdo de politicas que
assegurassem a preservagao do patriménio documental em decor-
réncia da implementacdo do sistema foi bastante prejudicada em
decorréncia da concepgdo estreita que norteou o Governo Feral, a
época, com relagdo a problematica arquivistica.

A promulgacdo da Lei n.2 8159/91 retorna a questdo da Politica
Nacional de Arquivos, reconhecendo e legitimando a necessidade
de um Sistema que promova a efetiva integragao sistémica dos ar-
quivos publicos e privados nos moldes legais e tecnicamente corre-
tos, visando a gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos
de arquivo.

Legislagao Federal

(Caro candidato(a) indicamos a consulta das Leis e decretos
abaixo para aprofundar os estudos)

— Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.




—Lei n25.433, de 8 de maio de 1968. Regula a microfilmagem
de documentos oficiais e da outras providéncias.

— Decreto no 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a
Lei no 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de
documentos oficiais.

— Portaria da Secretaria da Justica n2 58, de 20 de junho de
1996. Regulamenta o registro e a fiscalizagdo do exercicio da ativi-
dade de microfilmagem de documentos, em conformidade com o
paragrafo Unico do artigo 15 do Decreto n2 1.799, de 30 de janeiro
de 1996.

— Decreto n? 2.134, de 24 de janeiro de 1997. Regulamenta o
art. 23 da Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a
categoria dos documentos publicos sigilosos e o acesso a eles, e da
outras providéncias.

Citamos alguns artigos importantes da Legislagdo Federal:

— A eliminag¢do de documentos produzidos por instituicdes pu-
blicas e de cardter publico sera realizada mediante autoriza¢do da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de compe-
téncia (Lei no. 8.159, de 08/01/91, Art. 9°.);

— Os documentos, em tramitagdo ou em estudo, poderdo, a
critério da autoridade competente, ser microfilmados, ndo sendo
permitida a sua eliminagdo até a definicdo de sua destinagdo final
(Decreto no. 1.799, de 30/01/96, Art. 11);

— A eliminagao de documentos, apds a microfilmagem, dar-se-a
por meios que garantam sua inutilizagao, sendo a mesma precedida
de lavratura de termo préprio e apds a revisao e a extragdo de filme
copia (idem, Art. 12);

— A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera
ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do 6rgao, aprovada
pela autoridade competente na esfera de sua atuagao e respeitado
o disposto no art. 9° da Lei no. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (idem,
Art. 12 paragrafo Unico).

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988)

— E assegurado a todos o0 acesso a informacdo e resguardado o
sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional (Art.5°,
XIV);

— Todos tém direito a receber dos drgdos publicos informacGes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, res-
salvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da so-
ciedade e do Estado (Art. 5°., XXXIIl);

— Sdo a todos assegurados, independentemente do pagamen-
to de taxas, ... b) a obtengdo de certidoes em reparti¢Ges publicas,
para defesa de direitos e esclarecimento de situa¢des de interesse
pessoal (Art. 5°., XXXIV);

— A lei sé podera restringir a publicidade dos atos processuais
quando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem (Art.
5°., LX);

— Conceder-se-a habeas data: a) para assegurar o conhecimen-
to de informacGes relativas a pessoa do impetrante, constantes de
registros ou bancos de dados de entidades governamentais ou de
carater publico; b) para a retificagdo de dados, quando ndo se pre-
fira fazé-lo por processo sigiloso, judicial ou administrativo (Art. 5°,
LXXII);

—E vedado a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Muni-
cipios: ... Il recusar fé aos documentos publicos (Art.19);
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— E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Municipios: ... V- proporcionar os meios de acesso a
cultura, a educagdo e a ciéncia (Art.23);

— Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem (Art. 216, parag. 2°.);

— A manifestagdo do pensamento, a criagdo, a expressao e a
informacgao, sob qualquer forma, processo ou veiculo, ndo sofrerdao
qualquer restrigdo, observado o disposto nesta Constituicdo (Art.
220).

— E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Municipios: ... lll- proteger os documentos, as obras e
outros bens de valor histérico, artistico e cultural, os monumentos,
as paisagens naturais notdveis e os sitios arqueoldgicos; IV- impedir
a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo de obras de arte e de
outros bens de valor histdrico, artistico ou cultural (Art. 23);

— Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de nature-
za material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncia a identidade, a agdo, a memdria dos di-
ferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos quais se
incluem: ... IV- as obras, objetos, documentos, edificagdes e demais
espacos destinados as manifesta¢des artistico-culturais (Art. 216);

— O Poder Publico, com a colaborag¢do da comunidade, promo-
vera e protegera o patrimdnio cultural brasileiro, por meio de inven-
tarios, registros, vigilancia, tombamento e desapropria¢do, e de ou-
tras formas de acautelamento e preservagao (Art. 216, parag. 12.);

Lei no. 8.159, de 08/01/91: dispée sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados

— E dever do Poder Publico a gestio documental e a protecdo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como ele-
mentos de prova e informagdo (Art. 12.);

— Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e im-
prescritiveis (Art. 10);

— Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislagdo em vigor aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interes-
se publico e social (Art. 25);

Decreto no. 82.308, de 25/09/78: institui o Sistema Nacional de
Arquivo (SINAR)

— Fica instituido o Sistema Nacional de Arquivo (SINAR) com
a finalidade de assegurar, com vistas ao interesse da comunidade,
ou pelo seu valor histdrico, a preservagdo de documentos do Poder
Publico (Art. 10.);

— Compete ao Orgdo Central do Sistema: ... lll-supervisionar a
conservag¢do dos documentos sob sua custédia (Art. 4°.);

— Compete aos Orgdos Setoriais e Seccionais do Sistema: ... Il
- preservar os documentos sob sua guarda, responsabilizando-se
pela sua segurancga (Art. 52.); Decreto no. 1799, de 30 de janeiro de
1996: Regulamenta a Lei no. 5.433, de 8 de maio de 1968, que regu-
la a microfilmagem de documentos oficiais, e a outras providéncias)

— Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda per-
manente, ndao poderdo ser eliminados apds a microfilmagem de-
vendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atuagdo
ou preservados pelo préprio érgdo detentor (Art.13).




RESOLUCAO N.2 4, DE 28 DE MARCO DE 1996.

Dispée sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Ar-
quivo para a Administragdo Publica.

Levando em considera¢do que o acumulo da massa docu-
mental é um retrocesso da agilidade da obtengdo da informagdo
o presidente do CONARQ dentro de suas atribui¢cdes e baseado na
Resolucgdo 12 (adogdo de um Plano de Classificagdo para arquivos
correntes) resolve aprovar medidas e definir fungdes.

Para os Arquivos Publicos foi aprovado, para as Atividades-
-Meio, o Cddigo de Classificagdo da Administragdo Publica que ser-
ve como modelo. Também foi atribuido que as entidades poderdo
adaptar esse Cddigo de Classificagdo de acordo com a decorréncia
de suas atividades, estipulando mudangas nos prazos de guarda, de
destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente), insergdo de novas
classes, subclasses e assim por diante.

Classificagdo, Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivos Relativos as Atividade — Meio da Administragao Publica.

A Politica Nacional de Arquivos, de acordo com os principios
tedricos da moderna Arquivologia, compreende a definigdo e a no-
¢do de um conjunto de normas e procedimentos técnicos e admi-
nistrativos para disciplinar as atividades relativas aos servigos ar-
quivisticos da administragdo publica, trazendo, por consequéncia, a
melhoria dos arquivos publicos. A implantagdo dessa politica inclui
necessariamente o processo de restauragdo da prépria administra-
¢do publica.

No entanto, com essa modernizagdo, pressupdem novas for-
mas de relacionamento entra maquina administrativa governamen-
tal e seus arquivos, como condigdo imprescindivel para que estes
ultimos sirvam como instrumento de apoio a organizagao do estado
e da sociedade.

O controle sobre a produgdo documental e a racionalizagdo de
seu fluxo, atreves da aplicacdo de modernas técnicas e recursos tec-
nolégicos, sdo objetivos de um programa de gestdo de documentos,
que levard a melhoria dos servigos arquivisticos, reganhando, com
isso, a fun¢do social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes
a eficacia garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e
sendo, para o préprio Estado suporte para as decisdes politicos-ad-
ministrativas.

Contudo, o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
para a Administragdo Publica: atividades meio e a tabela basica de
temporalidade e destinagdo de documentos de arquivos relativos
as atividades meio da Administragdao Publica foram elaborados por
técnicos do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria de Administra-
¢do Federal e do Ministério do Planejamento e Orgamento e cons-
tituem elementos essenciais a organiza¢do do arquivos correntes
e intermediarios, permitindo o acesso aos documentos através da
racionalizagdo e controlo eficazes das informacgdes neles contidas.

E importante focar que, a utilizagdo desses instrumentos (Tabe-
la de Temporalidade e Destinagdo), além de possibilitar o controle
e a rapida recuperagdo de informacgGes, orientara as atividades de
racionalizacdo da producdo e fluxo documentais, avaliacdo e desti-
nac¢do dos documentos produzidos e recebidos, aumentando a efi-
cacia dos servigos arquivisticos da administragao publica em todas
as esferas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo

E o principal instrumento para a classificagdo dos documentos
no Arquivo Corrente ou na massa documental. A ordem estabeleci-
da é baseada no agrupamento de documentos de um mesmo tema,
com a preocupacdo de agilizar o recolhimento, transferéncia e o
acesso ao documento.

Para a administracdao publica federal o modo de classificagdo
adotado foi o Método de Classificagdo Decimal (técnica de Melvil
Dewey). As dez principias sdo representadas por nimeros inteiros
com trés algarismos: Classe 100; Classe 200; Classe 300; Classe 400;
Classe 500; Classe 600; Classe 700; Classe 800; Classe 900.

Essas classes podem ser divididas em subclasses, que podem
ser divididas em grupo, que podem ser divididas em subgrupos. Os
nuimeros sempre estardo se submetendo a uma subordinagdo ao
anterior. Vejamos:

Classe 000

Subclasse 010

Grupo 012

Subgrupo 012.11

Neste modelo de Plano de Classificacdo as classes de 000 e 900
ja vem rotuladas com seus respectivos assuntos: Administracdo Ge-
ral e Assuntos Diversos. Mesmo com essas defini¢cdes essas duas
classes poderdo sofrer alteragdes no seu contexto de subclasses,
grupos e subgrupos. Alteragdes que poderdo acrescentar ou reduzir
seu volume de informagdo. Essas duas classes ja foram incluidas no
modelo Plano de Classificagdo porque segundo seus elaboradores
essas sdo duas classes comuns a toda Atividades-Meio de uma orga-
nizagdo. O restante das classes fica aberto para o uso de acordo com
as atividades documentais executadas pela organizagao.

Aplicagdao do Cadigo de Classificagdo de Documentos de Ar-
quivo

A classificacdo faz parte do importante processo de Gestdo Do-
cumental de Arquivos, pois a classificacdo faz parte da eficiéncia, do
controle e da agilidade no gerenciamento das informagdes.

Duas etapas caracterizam a aplicagdo do Cddigo de Classifica-
¢do: Classificagdo e Arquivamento.

a) Classificagao

Primeiramente, essa etapa deve ser realizada por servidores
treinado e aptos. O processo de classificagdo é lento pois necessita
da leitura de cada documento com o intuito de aplicar o cédigo de
classificagdo (ESTUDO). Quando a informagdo se refere a dois ou
mais assuntos é usado um mecanismo, chamado Referéncia Cruza-
da, onde é usado uma folha de referéncia. Essa folha é colocada na
pasta ou nas pastas onde a referéncia é menor e, consequentemen-
te, o documento vai ocupar o lugar onde ele tem maior importan-
cia. A codificagdo é importante na classificagdo pois faz uma revisdao
dos codigos utilizados e sua confirmagao é feita com o registro do
codigo na primeira folha do documento.

b) Arquivamento

Com a efetuagdo da classificagdo o documento, ele deve ser
encaminhado para o seu destino: a tramitagdo ou despacho final.
O arquivamento tem o objetivo de preservar a ordem estabelecida
pelos codigos aplicados na fase de classificagdo (Principio da Pro-
veniéncia) visando o acelerar o arquivamento. Uma caracteristica
importante no processo de arquivamento é a preocupagdo com a




