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RESUMO: Apés estudar alguns arquivistas conceituados, esperamos que esse trabalho
de forma simplificada, mostre a importdncia da classificacdo arquivistica para a
elaboracdo da tabela de temporalidade dentro da organizagdo de arquivos publicos e
tornar disponiveis as informagdes contidas no acervo documental sob sua guarda, isto €,
com a classificacdo e a elaborag@o teremos acesso a essas informacdes com agilidade.
Para isso, precisamos conhecer alguns principios que irdo nos ajudar na classificagdo
documental, definido o prazo de guarda dos documentos ali existente. Portanto,
devemos avalid-los e classificd-los em todas as suas fases do ciclo de vida dos
documentos, classificando-os por grau de importancia. E tendo como objetivo mostrar a
importancia da classificacao arquivistica para a elaboragao da tabela de temporalidade
dentro da gestdo de arquivos, pois € através dela que definimos os prazos de guarda e a
destinacdo final dos documentos produzidos e recebidos no ambito de suas funcdes e

atividades.

PALAVRAS-CHAVES: Arquivos, gestdo de documentos, classificacdo arquivistica e

tabela de temporalidade.

. INTRODUCAO

O principal objetivo deste trabalho ¢ conhecer os meios e seus principais
instrumentos no sentido de identificar os elementos tedricos e praticos na Avaliacdo dos
documentos de arquivo, visando temporizar prazos para sua guarda ou eliminacdo e
assim, contribuindo para a racionalizagdo e a preservagdo da documentagdo o qual
consiste na identificacao de seus valores fazendo uso da tabela de temporalidade para a

sua destinacao final.



Como ¢ do nosso conhecimento que uma das funcdes do arquivo € tornar
disponiveis as informag¢des contidas em seu acervo documental sob sua guarda, e para
ter acesso a essas informagdes com agilidade, precisamos conhecer alguns principios
que irdo nos ajudar na classificagdo documental com a elaboragdo uma tabela de
temporalidade. Definido o prazo de guarda dos documentos ali existente. Para isso,
devemos avalia-los e classifica-los em todas as fases do ciclo de vida dos documentos,
classificando-os por grau de importincia. Deste modo, convém que sejam tomados
alguns cuidados na execugdo das atividades para armazenar os documentos de arquivo.
Apesar de sua validade administrativa ja perdida, eles podem ser necessarios em
eventuais pesquisas ou investigagdes e por isso, devemos guarda-los, pois eles serdo

consultados apenas em situacdes especificas.

Entendemos que a classificagdo arquivistica na organiza¢do dos documentos,
deve estar em concordancia com um plano ou codigo de classificacdo. Desta forma
poderemos realizar a andlise e a identificagdo do contetido de cada documento com a
selecdo da categoria e dos assuntos sob a qual serdo classificados e arquivados, fazendo
o uso do Cddigo de classificagdo de documentos elaborado na tabela de temporalidade,
a qual serd o nosso instrumento de trabalho, utilizado para a classificagdo de todo e
qualquer documento produzido e recebido por um 6rgdo ou entidade no exercicio de

suas fungoes e atividades.

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo (TTDA), ¢ um
instrumento essencial de suma importancia na gestdo arquivistica, a qual define os
prazos de guarda e a destinac¢do final dos documentos produzidos e recebidos no &mbito
de suas fungdes e atividades. Sendo assim, entendemos que esse ¢ um instrumento
utilizado para avaliar todo e qualquer documento de arquivo ja classificado. Isto nos faz
entender que, “documento classificado” ¢ o documento que passou por uma sequéncia
de operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os
aos oOrgdos produtores. Sendo possivel, entre outras andlises, saber quanto tempo o
documento deve permanecer em sua unidade administrativa ou legislativa ao cessar seu
tramite, o qual ficard no arquivo intermedidrio aguardando o prazo precaucional e/ou

prescricional, no que consiste na perda do direito de uma agao judicial dentro do prazo

legal estipulado por lei. Conceito que costuma estar associado ao Direito Penal e Direito



Civil, como um modo de regular o acionamento da justi¢a. Neste caso ele podera ser

eliminado ou guardado permanentemente.

Com a elaboracao desses instrumentos na gestdo documental tornando-se
essencialmente um trabalho participativo na integragdo entre por entre os membros da
comissdo responsavel pela coordenagdo de avaliagdo e os responsdveis pelas areas
produtoras/acumuladoras de documentos dessas atividades-fim envolvidas nesse
processo, sendo de certa forma imprescindivel o apoio das Diretorias/Geréncias dessas

areas especificas para a eficiéncia na execugao do trabalho.

2. FUNDAMENTACAO TEORICA

r

Sabemos que a arquivologia é ciéncia que estuda as técnicas de arquivo,
ultimamente tem sido bastante aplicada nos setores publicos. Tendo como objetivo
principal um gerenciamento que possa atuar desde a producao até a guarda definitiva ou
até a sua eliminacdo. Este gerenciamento devera definir normas e procedimentos
técnicos referentes a sua produgdo, tramitacdo, avaliacdo, classificagdo, uso e

arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente,

intermediaria e permanente), definindo quais e até quando poderao ser preservados.

Para Paes (1997), arquivo ¢ um grupo de documentos oficiais, os quais foram
produzidos, recebidos e arquivados ou conservados para efeitos futuros por uma
entidade ao longo de seu funcionamento. Com isso podemos entender que o arquivo ¢ a
acumulacdo ordenada dos documentos, na sua maioria textuais, criados por uma
instituicao ou pessoa, no decorrer de suas atividades, e preservados para a consecugao

de seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.

Segundo o artigo 2° da lei 8.159/1991 - Consideram-se arquivos, para os fins desta
lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos
documentos.

Sendo de suma importancia que a gestdo de documentos colabore na avaliacao

dos documentos e na sua classificagdo seja determinando que a sua destinagdo de



acordo com o seu valor no plano de classificacdo, o qual revela os elos organicos aos
documentos que mantém com a entidade produtora. Portanto a classificagdo arquivistica
¢ o processo que torna possivel de forma ordenada, um determinado conjunto de
elementos, do qual vem facilitar a sua posterior identificagao, localizacao e consulta.
Esse método permite que varios elementos de um mesmo conjunto de acordo com as
suas semelhangas e diferengas, sejam juntados aos que sdo semelhantes separado dos

que sdo diferentes.

Segundo Ney Lucio da Silva em sua Dissertacdo apresentada ao Programa de
Pos-graduagdo em Ciéncia da Informacdo da Escola de Ciéncia da Informacdo da
Universidade Federal de Minas Gerais para obtengdo do grau de Mestre em Ciéncia da
Informacdo. Linha de Pesquisa: Politicas publicas e organizacdo da informacgdo. Ele
relata que os Arquivos € uma questdo de consciéncia. Em 1990, por ocasido de um
seminario promovido pelo Arquivo Publico da Cidade de Belo Horizonte, José Maria
Jardim afirmou que “uma administragdo publica sem consciéncia arquivistica tera muito
pouco de administracdo e, ainda menos, de publica” (JARDIM, 1990, p. 79). A frase
adverte para duas dimensdes desejaveis na Administracdo Publica. A primeira refere-se
a necessidade de que a Administracdo atenda ao principio constitucional da eficiéncia,
passando, sendo incontornavel, pela boa gestdo de seus documentos e arquivos. A
segunda diz respeito ao principio da publicidade, pois se espera da Administracido
Publica plena transparéncia de seus atos, o que ficard comprometido se houver

restricdes ao acesso a esses documentos.

A Administragdo Publica, além de servicos e 6rgdos, ¢ composta também por
agentes publicos ou “grupos de pessoas” que detém, ou ndo, a compreensdo, O
conhecimento, a convic¢ao ou a lucidez sobre determinado tema ou assunto. Eles sao
responsaveis pela producao, manutencao e guarda de documentos, sobrevém questionar
sobre o nivel de “consciéncia arquivistica”, se ¢ que ela pode ser mensurada, de seus
agentes. Em regra, nos 6rgaos do setor publico os arquivos tém sido tratados com base
no empirismo que utiliza a experiéncia como forma de conhecimento, sendo vivéncias
adquiridas as por meio dos sentidos no “bom senso”, ndo se valendo da teoria
arquivistica e tampouco das normas legais, mas exclusivamente de a¢des individuais de
alguns profissionais (SOUSA, 1997, p. 1). Paradoxalmente, os arquivos atendem as

necessidades primdrias da administracdo. Todavia, a falta de conhecimentos técnico-



cientificos leva a um sem-niumero de problemas que pdem em xeque a eficiéncia

administrativa, o principio da publicidade e a memoria institucional.

Em relagdo aos documentos e arquivos, o termo possuir consciéncia arquivistica
implica reconhecer as vantagens (economia, eficacia, eficiéncia, transparéncia etc.)
proporcionadas a uma instituicdo pelo correto tratamento de seus documentos, desde o
inicio até a destinacdo final, e ainda o reconhecimento desses documentos como
instrumentos capazes de garantir o exercicio da cidadania, de testemunhar historias e de

ratificar memorias.

Pelo disposto no_art. 9° do Decreto n® 10.148, de 2 de dezembro de 2019, todos
os oOrgdos e/ou entidades da administracdo publica federal devem constituir suas
Comissdoes Permanentes de Avaliagdio de Documentos. Essas Comissdoes sao
responsaveis pela elaboracdo do codigo de classificagdo e da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos relativos as atividades-fim, pela avaliagdo dos documentos,
elaboragdo de normativas internas e aplicacdo de procedimentos referentes a
eliminacdo. A Coordenagdo-Geral de Gestdo de Documentos — COGED e a
Coordenagdo Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal — COREG, orientam os
orgdos e/ou entidades na criagdo da sua Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos. Para fazer sua solicitacdo, acesse o Sistema de Orientacdes Técnicas -

SOT, por meio do endereco https://sigsiga.an.gov.br, com o login gov.br, que

necessariamente precisa estar cadastrado no Sistema de Informagdes Gerenciais do Siga
- SIG-SIGA. Caso o seu login gov.br ndo esteja cadastrado no SIG-SIGA, acesse a

solicitacio de cadastro por meio do link https://www.gov.br/arquivonacional/pt-

br/siga/sig-siga/solcitacao-acesso-ao-sistema-sig-siga.

E para dar inicio, devemos conhecer os principios que irdo ajudar na hora da sua
constru¢do. Sabemos que todo documento na Administracdo Publica tem seu tempo de
vida util. Esse tempo ¢ conhecido como "temporalidade documental ou temporalidade
do documento", ndo sendo possivel organizar e classificar de forma aleatéria. Existem
alguns critérios ja definidos em nossa legislacdo brasileira. A qual essa norma ¢
estabelecida aos orgdos da Administragdo Publica que devem criar a sua Tabela de
Temporalidade. Nessa tabela serdo definidos seus prazos e agdes que devem ser

tomadas de acordo com o tipo de documento que podem ser organizados conforme sua


https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/copy_of_Decreto10.148de2dedezembrode2019.pdf
https://sigsiga.an.gov.br/
http://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/sig-siga/solcitacao-acesso-ao-sistema-sig-siga
http://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/siga/sig-siga/solcitacao-acesso-ao-sistema-sig-siga

espécie ou formato. Podemos citar entre eles: atas, decretos, portarias, memorandos,

oficios, cartas, folhetos, fotografias, plantas e relatorios entre outros tipos e espécie.

Para configurar, analisar e utilizar corretamente a tabela de temporalidade se faz
necessario definir as informagdes para preencher os campos da Tabela de
Temporalidade que serdo obtidas por meio da avaliagdo de documentos. Trata-se de um
trabalho multidisciplinar que consiste em identificar os valores (primario e secundario)
para os documentos, com vistas a estabelecer sua temporalidade e destinagao final que
poderd ser guarda permanente ou eliminacdo. Para compreender melhor o que ¢ a
avaliagdo de documentos vamos destacar ¢ analisar cada uma desses valores.
Chamamos de Valor primario quando o documento foi gerado pela instituicdo, no
exercicio de suas atividades, destacando-se o valor administrativo, fiscal e legal. Os
documentos de valor secunddrio, ¢ quando depois de esgotado seu valor primario
continuam tendo relevancia probatoria, informativa ou historica e, portanto, tornam-se

importantes fontes de pesquisa tanto para a administracdo quanto para a comunidade.

Como mostra o quadro abaixo, esta analise consiste em definir, de acordo com
os valores ja identificados, o tempo em que o documento deverd permanecer na unidade
produtora (arquivo corrente) e na unidade com atribui¢des de arquivo (arquivo
intermediario ou Central), bem como se a sua destinacdo serd a guarda permanente

(arquivo permanente) ou a eliminagao.

Figura 1 — Como elaborar plano de classificacdo ETT da atividades-fim

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

1.2 Idade
ARQUIVO CORRENTE Documentos vigentes, frequentemente consultados.
2.2 |dade
ARQUIVO Documentos que aguardam prazos longos de prescricao ou precaugao,
INTERMEDIARIO raramente consultados.
E/ou CENTRAL Aguardam a destinagao final: eliminagdo ou guarda permanente

3.2 Idade

Documentos que cumpriram a vigéncia, bem como os prazos de prescricao
ARQUIVO PERMANENTE

ou precaugao, porém sdo atribuidos de valor secundario (histérico-cultural).

Fonte: Manual de elaboragdo de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de
documentosda administracao publica do Estado de Sao Paulo: atividades-fim.Sao Paulo:
Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, p. 107, 2008.




A classificagdo ¢ geralmente traduzida em esquema no qual a hierarquia entre as
classes e subclasses aparece. Esse esquema ¢ chamado “plano de classificagdo”. Quanto
a ordenacgdo, seu objetivo basico, ¢ facilitar e agilizar as consultas aos documentos, pois,
mesmo no que se refere a uma mesma atividade, ¢ em relagio a um mesmo tipo
documental, os documentos atingem um volume significativo. A ado¢ao de um ou mais
critérios de ordenacdo para uma série documental permite evitar, em principio, que, a
localiza¢do de um unico documento, seja necessaria a consulta de dezenas ou centenas
de outros. O procedimento técnico de classificagdo alcanca, portanto, os tipos
documentais (identifica-os e articula-os entre si), mas considera sobre tudo a forma e as
razdes que determinaram sua existéncia (como e por que foram produzidos). Ja a
ordenagdo aborda os tipos documentais especialmente do ponto de vista das consultas

que lhes forem feitas.

De acordo com Herrera (1991, p. 108-109), entende que os documentos devem
ser conservados de maneira a facilitar a localizagdo e para isso ¢ necessario que eles
estejam devidamente classificados e dentro de sua classe convenientemente ordenada.
Para a autora espanhola, a classificacao esta relacionada a ideia de dividir, separar ¢ a
ordenagdo a de unir. Portanto, classificar é separar ou dividir um conjunto de elementos
estabelecendo classes ou grupos e ordenar € unir todos os elementos de cada grupo
estabelecendo uma unidade-ordem, que pode ser a data, o alfabeto, o tamanho ou o
nimero. Além de ser uma atividade que precede a ordenacdo, a classificag¢do ¢ aplicavel
a totalidade de um fundo ou as secdes desse fundo, mas a ordenagao realiza-se sobre os

documentos de cada série e dentro das unidades de instalagao.

A implantagdo de um plano de classificacdo ¢ de suma importincia na gestdo de
documentos. Este colabora na avaliagao dos documentos determinando a sua destinagao
de acordo com o seu valor e mais do que isso, o plano de classifica¢dao revela os elos
organicos que os documentos mantém com a entidade produtora. Portanto, a
classificagdo ¢ funcdo essencial na gestio documental que de maneira objetiva

preservara os documentos tornando-os acessiveis.

Esse plano de classificagdo utilizado na producao de arquivos corrente ele reflete
o fluxo informacional da entidade, com objetivo de tornar as informacdes mais
acessiveis, através do agrupamento dos documentos. Neste sentido explica Schellenberg

(2007, p.83), se os documentos sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as



necessidades das operagdes correntes. E, para tanto, devem ser arranjados e, funcao do

uso que tém em determinadas unidades administrativas de um o6rgao.

Com o Plano de Classificagao garantimos a organizacao logica e fisica dos
documentos, recuperamos as informagdes em seu contexto original de produgdo e
visualizamos as fungdes, subfungdes e atividades do organismo produtor. Por essa
razao, o Plano de Classificagao orienta na elaboracdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos sendo o instrumento que autoriza a eliminagdo de documentos rotineiros,
sem valor para a administragdo ou para a coletividade e que, a0 mesmo tempo, garante a
preservacao de documentos com relevante valor informativo e probatdrio. Por ser um
instrumento dindmico da gestdo, a Tabela de Temporalidade deve ser atualizada
periodicamente, primeira porque com o passar do tempo, ¢ provavel que muitos
documentos deixem de existir e outros novos sejam produzidos, segundo, porque a
legislacdo ou as razdes administrativas ou técnicas que justificaram alguns prazos de

guarda podem sofrer alteragdes.

Figura 2 — Campos de informacao da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Resultados da Resultados da
Classificagdo Avaliagdo

PRAZOS DE GUARDA

{em anas) DESTINAGAD
SERIE
FUNGAD | SUBFUNGAC | ATWIDADE | noetienmar Unidage | Unidade com Guards OBSERVAGOES
Produtora z:llaﬁ:f:]i?:; Eliminagao Permanente
Informagoes para Informagoes para
o Plano de Classificagdo de a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo Documentos de Arquivo

Fonte:<http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/gestao_documental ap

licada.pdf>


http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/gestao_documental_aplicada.pdf
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/gestao_documental_aplicada.pdf

O Dibrate (2005, p.132) definiu plano de classificacdo da seguinte maneira:
“Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo métodos de
arquivamentos especificos, elaborados a partir do estudo das estruturas e fung¢des de
uma instituigdo e da analise do arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente
adotada em arquivos corrente”. O mesmo diciondrio de terminologia Arquivistica
definiu codigo de classificacdo: “codigo derivado de um plano de classificagdo”.

A classificagdo representa uma operagdo técnica que defini os rumos
esquematicos (classes, subclasses, codigos) do arquivo por isso que tal intervengao ¢ tao
importante no momento de gerir documentos. De acordo com a complexidade do plano
de classificagdo adotado, ele pode varia levando em conta o 6rgdo ou entidade (E-arq,
2011, p.36): natureza das atividades desenvolvidas, tamanho do 6rgdo ou entidade,
complexidade da estrutura organizacional e tecnologia utilizada.

Tendo como referéncia as diretrizes, a legislacdo, as funcdes administrativas do
orgdo a tabela de temporalidade contribuir para analisar e identificar o conteudo dos
conjuntos documentais. Como a tabela de temporalidade é produto do processo de
avaliagdo de documentos, a valoragdo dos documentos e o prazo de guarda sdo

conceitos importantes relacionados ao processo de destinagao de documentos.

3. MATERIAS E METODOS

A metodologia usada para desenvolver o trabalho foi bibliografica com
abordagem qualitativa. As fontes utilizadas foram textos académicos, livros, reportagens

em sites especializados.

4. RESULTADOS E DISCUSSAO

Diante do foi apresentado até aqui entendemos que o trabalho de classificagao de
documentos de arquivo, € uma fungdo primordial na gestdo de documentos e na pratica
arquivistica, sendo a base para outras atividades de arquivo. Sem a classificacdo de
documentos, fica dificil de trabalhar com avaliagdo e com a descri¢do, pois as mesmas
trabalham juntas nas praticas arquivisticas. Esse grande volume de documentos exige
uma maior sofisticagdo de uma andlise instrumental técnico-cientifico e que possa

facilitar a busca com rapidez e eficiente a informacao. Além do que precisamos integrar



esforcos, pois ndo a mais espago para criacdo e manutencao de inumeros sistemas de
informacdo que ndo se comunicam nao se fala ndo se conhecem e sé duplicam

resultados.

5. CONCLUSAO

Podemos dizer que, o arquivo permanente ja na sua terceira idade tem como
funcdo primordial: acolher e tratar os documentos que de modo geral foram criados ha
mais de 25 anos contados a partir da data de criagdo do documento ou do fim de sua
tramitagdo apos terem cumprido a sua razao para qual foram criados. O acolhimento
desses papéis deve ser em um local de preservacao definitiva, ¢ por este motivo que

chamado de arquivo permanente.

Nao ¢ tarefa facil discorrer sobre aspectos para a classificacdo de documentos
de arquivo, onde percebemos que, de modo geral o cenario atual das instituigdes e
organizagdes publicas e privadas colocama organizacdo, classificagdo e avaliacdo dos

documentos como temas de fundamental importancia na Arquivologia.

Para isso precisamos conhecer alguns principios que irdo nos ajudar na
classificagdo documental e na elaboragdo uma tabela de temporalidade, definido o prazo

de guarda dos documentos ali existente.

Entendemos que o plano de classificagdo de documentos de arquivo seja
suficiente para atender a todas as necessidades de acesso a informagdo. E como o
objetivo desta etapa de trabalho ¢ identificar o prazo de guarda dos documentos
definidos na legislacdo a sua (prescri¢do). Para tanto, o primeiro passo ¢ o levantamento
da legislacdo que determina eventuais prazos de prescrigdo dos documentos
produzidos/acumulados nas areas fim. Isso quando nos referimos as Leis, Decretos,
Resolucdes, Portarias entre outros atos normativos que de modo geral sdo encontrados

na da Administragao Publica.
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