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RESUMO:

Apo6s estudar alguns arquivistas conceituados, esperamos que esse trabalho de forma
simplificada, mostre a importancia da classificagdo arquivistica para a elaboragdo da
tabela de temporalidade dentro da organizagdo de arquivos publicos e tornar disponiveis
as informacdes contidas no acervo documental sob sua guarda. E para isto, se faz
necessario ter uma compreensao da estrutura, conhecer a missao, os objetivos e valores
de onde ira atuar, pois s6 assim, podera organizar o arquivo definindo normas e
procedimentos técnicos, adequando a documentacao ao layout estabelecido referentes a
sua produgao, tramitagdo, avaliagdo, classificacdo, uso e arquivamento em todo o seu
ciclo de vida nas idades corrente, intermediaria e permanente com a classificagdo ¢ a
elaboragdo teremos acesso a essas informagdes 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 avalia-los e classifica-
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 classificagdo arquivistica
para a elaborac¢do da tabela de temporalidade dentro da gestdo de arquivos, pois ¢ através
dela que definimos os prazos de guarda e a destinagao final dos documentos produzidos
e recebidos no ambito de suas fung¢des e atividades.

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

1. 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 eliminagdo e
assim, contribuindo para a racionalizacdo e a preservacao da documentacdo o qual
consiste na identificacdo de seus valores fazendo uso da tabela de temporalidade para a
sua destinacao final.

O trabalho realizado por um Arquivista que ¢ o profissional responsavel pela
gestao de documentos em uma institui¢ao publica, empresa ou organizagdo (ONG). Sua
principal fun¢do entre enumeras, ¢ garantir que os documentos estejam organizados,
armazenados e preservados de forma adequada para que possam ser encontrados

rapidamente e utilizados quando necessario.

A principio seu trabalho comega com o uso da tabela de temporalidade fazendo a
avaliagdo e classificagdo dos documentos, determinando quais sdo de valor permanente ¢
quais e quando podem ser descartados, nela ele tem registrado as informagdes importantes
sobre cada documento, tais como a data, o criador do registro, o contetido e a localizagdo.
Também fazendo com que ele possa garantir a privacidade e a seguranca das informacdes
contidas nos documentos. Para isso, ele deve tomar medidas para evitar o acesso nao
autorizado as informagdes e garantir que apenas pessoas autorizadas tenham acesso aos

registros confidenciais.

Entre suas atribuigdes o arquivista exerce uma fun¢do de grande relevancia a de
manter e garantir sob a sua guarda, seja ele de valor documental ou histérico, a
conservagao dos documentos importantes para as instituigoes, as pessoas ou até mesmo
para a sociedade de modo geral. E de sua responsabilidade identificar, organizar e avaliar
os documentos. Podendo também se necessario fazer a restauracdo desses arquivos,

garantindo assim a sua preservagao.

Como ¢ do nosso conhecimento que uma das fung¢des do arquivo € tornar
disponiveis as informagdes contidas em seu acervo documental sob sua guarda, e para ter
acesso a essas informacdes 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 importancia. Deste modo, convém que sejam tomados alguns
cuidados na execucao das atividades para armazenar os documentos de arquivo. Apesar

de sua validade administrativa ja perdida, eles podem ser necessdrios em eventuais



pesquisas ou investigagdes e por isso, devemos guarda-los, pois eles serao consultados

apenas em situagdes especificas.

Entendemos que a classificagdo arquivistica na organizagao dos documentos, deve
estar em concordancia com um plano ou codigo de classificagdo. Desta forma poderemos
realizar a analise e a identificagdao do conteudo de cada documento com a sele¢do da
categoria e dos assuntos sob a qual serdo classificados e arquivados, fazendo o uso do
Cddigo de classificagao de documentos elaborado na tabela de temporalidade, a qual sera
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 fungdes

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 destinacao final dos documentos produzidos e recebidos no ambito de suas
funcdes 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” é o documento que passou por uma sequéncia de operacdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os aos Orgdos
produtores. Sendo possivel, entre outras analises, saber quanto tempo o documento deve
permanecer em sua unidade administrativa ou legislativa ao cessar seu tramite, o qual
ficara no arquivo intermediario aguardando o prazo precaucional e/ou prescricional, no
que consiste na perda do direito de uma acao 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 justica. Neste caso ele podera ser eliminado ou guardado

permanentemente.

Com a elaboragdao desses instrumentos na gestdo documental tornando-se
essencialmente um trabalho participativo na integracao entre por entre os membros da
comissao responsavel pela coordenacdo de avaliacdo e os responsaveis 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

Sabemos que a arquivologia ¢ 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 produgao até a guarda definitiva ou
até a sua eliminagdo. Este gerenciamento devera definir normas e procedimentos técnicos
referentes a sua produgdo, tramitagdo, avaliacdo, classificacdo, uso e arquivamento dos
documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, intermedidria 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
instituicdo 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 6rgdos publicos, instituigdes 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 classifica¢do 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 classificacao arquivistica € o processo
que torna possivel de forma ordenada, um determinado conjunto de elementos, do qual
vem facilitar a sua posterior identificagcdo, localiza¢do e consulta. Esse método permite
que vérios elementos de um mesmo conjunto de acordo com as suas semelhancas e

diferencas, sejam juntados aos que sdo semelhantes separado dos que sao diferentes.

Segundo Ney Lucio da Silva em sua Dissertacdo apresentada ao Programa de Pos-
graduacdo em Ciéncia da Informagdo da Escola de Ciéncia da Informagdo da
Universidade Federal de Minas Gerais para obtenc¢ao do grau de Mestre em Ciéncia da

Informagdo. Linha de Pesquisa: Politicas publicas e organizagdo da informacao. Ele relata



que os Arquivos ¢ uma questao de consciéncia. Em 1990, por ocasido de um seminario
promovido pelo Arquivo Publico da Cidade de Belo Horizonte, Jos¢ Maria Jardim
afirmou que “uma administracdo publica sem consciéncia arquivistica terd muito pouco
de administragdo e, ainda menos, de publica” (JARDIM, 1990, p. 79). A frase adverte
para duas dimensdes desejaveis na Administragdo Publica. A primeira refere-se a
necessidade de que a Administracdo atenda ao principio constitucional da eficiéncia,
passando, sendo incontorndvel, pela boa gestdo de seus documentos e arquivos. A
segunda diz respeito ao principio da publicidade, pois se espera da Administragao Publica
plena transparéncia de seus atos, o que ficara comprometido se houver restrigdes 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¢do ou a lucidez sobre determinado tema ou assunto. Eles sdao
responsaveis pela produciao, manutengdo 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 t€m 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”, nao se valendo da teoria arquivistica
e tampouco das normas legais, mas exclusivamente de agdes individuais de alguns
profissionais (SOUSA, 1997, p. 1). Paradoxalmente, os arquivos atendem as necessidades
primarias da administracdo. Todavia, a falta de conhecimentos técnico-cientificos leva a
um sem-numero de problemas que pdem em xeque a efici€éncia administrativa, o principio

da publicidade e a memdria institucional.

Em relagdo aos documentos e arquivos, o termo possuir consciéncia arquivistica
implica reconhecer as vantagens (economia, eficicia, eficiéncia, transparéncia etc.)
proporcionadas a uma institui¢do pelo correto tratamento de seus documentos, desde o
inicio até a destinagdo 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

orgaos e/ou entidades da administrag@o publica federal devem constituir suas Comissdes


https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/copy_of_Decreto10.148de2dedezembrode2019.pdf

Permanentes de Avaliacdo de Documentos. Essas Comissdes sao responsaveis pela
elaboracdo do coédigo de classificacdo 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
Coordenacdo-Geral de Gestao de Documentos — COGED e a Coordenacao Regional do
Arquivo Nacional no Distrito Federal - COREG, orientam os 6rgdos e/ou entidades na
criacdo da sua Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos. Para fazer sua
solicitagdo, acesse o Sistema de Orientagdes 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 solicitagdo 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
construcdo. 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 legislacao 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 acdes que devem ser tomadas de acordo com o tipo
de documento que podem ser organizados conforme sua 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 informacgdes para preencher os campos da Tabela de Temporalidade
que serdo obtidas por meio da avaliacdo de documentos. Trata-se de um trabalho
multidisciplinar que consiste em identificar os valores (priméario e secundario) para os
documentos, com vistas a estabelecer sua temporalidade e destinacao final que podera ser
guarda permanente ou eliminagdo. Para compreender melhor o que ¢ a avaliacdo de
documentos vamos destacar e analisar cada uma desses valores. Chamamos de Valor
primario quando o documento foi gerado pela instituigdo, no exercicio de suas atividades,

destacando-se o valor administrativo, fiscal e legal. Os documentos de valor secundario


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

¢ 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 administra¢do 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) ¢ na unidade com atribuicdes de arquivo (arquivo
intermediario ou Central), bem como se a sua destinagdo sera a guarda permanente

(arquivo permanente) ou a eliminagao.

Figura 1 — Como elaborar plano de classificagdo 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 prescrigao ou precaugao,
INTERMEDIARIO raramente consultados.
E/ou CENTRAL Aguardam a destinagéao final: eliminagdo ou guarda permanente
3.2 Idade
Documentos que cumpriram a vigéncia, bem como os prazos de prescri¢ao
ARQUIVO PERMANENTE
ou precaugao, porém sao atribuidos de valor secundario (histérico-cultural).

Fonte: Manual de elaboracdo de planos de classificagdo e tabelas de temporalidade de
documentosda administrac@o 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 ordenacio, seu objetivo basico, ¢ facilitar e agilizar as consultas aos documentos, pois,
mesmo no que se refere a uma mesma atividade, e em relagdo a um mesmo tipo
documental, os documentos atingem um volume significativo. A ado¢ao de um ou mais
critérios de ordenagdo para uma série documental permite evitar, em principio, que, a
localiza¢do de um tinico documento, seja necessaria a consulta de dezenas ou centenas de
outros. O procedimento técnico de classificacdao 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). J4 a ordenagao 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 e a
ordenacao a de unir. Portanto, classificar ¢ 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
numero. Além de ser uma atividade que precede a ordenagdo, a classificagao ¢ aplicavel
a totalidade de um fundo ou as secoes desse fundo, mas a ordenacgao realiza-se sobre os

documentos de cada série e dentro das unidades de instalacao.

A implantagcdo de um plano de classificagdo ¢ de suma importancia 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 classificagdo revela os elos
organicos que os documentos mantém com a entidade produtora. Portanto, a classificagao
¢ fungdo essencial na gestdo documental que de maneira objetiva preservard 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 informagdes mais acessiveis,
através do agrupamento dos documentos. Neste sentido explica Schellenberg (2007,
p-83), se os documentos sao adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades
das operacdes correntes. E, para tanto, devem ser arranjados e, fungao do uso que t€ém em

determinadas unidades administrativas de um 6rgao.

Com o Plano de Classificagdo garantimos a organizacdo logica e fisica dos
documentos, recuperamos as informacdes em seu contexto original de produgdo e
visualizamos as fun¢des, subfungdes e atividades do organismo produtor. Por essa razao,
o Plano de Classificagdo orienta na elaboragdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos sendo o instrumento que autoriza a eliminagdo de documentos rotineiros,
sem valor para a administracdo ou para a coletividade e que, a0 mesmo tempo, garante a
preservacdo de documentos com relevante valor informativo e probatorio. 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 informagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Resultados da Resultados da
Classificagdo Avaliagao

PRAZOS DE GUARDA

{em anos) DESTINAGAD
SERIE
FUNCAD | SUBFUNGAO | ATWIDADE | poeicpra Uridage | Unidade com Guards OBSERVACOES
Produtora ‘:";'I;?‘;E?:; EliminagSo Permanents
Informagdes para Informagdes 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>
O Dibrate (2005, p.132) definiu plano de classificacdo da seguinte maneira:

“Esquema de distribuicido de documentos em classes, de acordo métodos de
arquivamentos especificos, elaborados a partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma
instituicao e da andlise do arquivo por ela produzido. Expressao geralmente adotada em
arquivos corrente”. O mesmo diciondrio de terminologia Arquivistica definiu codigo de
classificagdo: “codigo derivado de um plano de classificagao”.

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 6rgao ou entidade (E-arq,
2011, p.36): natureza das atividades desenvolvidas, tamanho do 6rgdo ou entidade,

complexidade da estrutura organizacional e tecnologia utilizada.


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

Tendo como referéncia as diretrizes, a legislacdo, as fun¢des administrativas do
orgdo a tabela de temporalidade contribuir para analisar e identificar o contetdo dos
conjuntos documentais. Como a tabela de temporalidade é produto do processo de
avaliacdo de documentos, a valoragdo dos documentos e o prazo de guarda sao conceitos

importantes relacionados ao processo de destinacao 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 classificagdo 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 sofisticacdo de uma analise instrumental técnico-cientifico e que possa facilitar a
busca com rapidez e eficiente a informagdo. Além do que precisamos integrar esforgos,
pois ndo a mais espaco para criagdo e manuten¢do de inimeros sistemas de informagao

que ndo se comunicam nao se fala ndo se conhecem e s6 duplicam resultados.

5. CONCLUSAO

A organizagdo documental &, entre inumeras, a principal responsabilidade
do Arquivista, de forma que ¢ através dela que o mesmo garante a disponibilidade do
conteido de forma pratica, rapida e acessivel, garantindo assim que as informagdes
estejam disponiveis para consulta de todos a quais as informagdes interessarem. Mas

apesar dessa importancia, ¢ lamentavel que de certa forma, o arquivista, hoje em dia ndo



¢ visto como alguém fundamental para os demais setores e instituigdes, o que por si s6 ja

¢ inconcebivel.

E absolutamente necessario que se faca uma reavaliagdo urgente de algumas
prioridades no ambito de trabalho, e que s6 assim o arquivista consiga o seu
reconhecimento merecido pela importincia do seu trabalho, que ¢ em suma, ter
responsabilidade na hora de identificar, organizar e avaliar os documentos que estao sob
posse do arquivo, também sendo ele capaz de melhor visualizar a forma correta de
recuperar os arquivos que muitos por vezes sao armazenados de forma incorreta, o que

acaba prejudicando o trabalho de preservagdo destes documentos.

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
tramitacdo apos terem cumprido a sua razdo para qual foram criados. O acolhimento
desses papéis deve ser em um local de preservacao definitiva, é por este motivo que
chamado de arquivo permanente. Nao ¢ tarefa facil discorrer sobre aspectos para a
classificagdo de documentos de arquivo, onde percebemos que, de modo geral o cenario
atual das instituicOes e organizagdes publicas e privadas colocama organizacao,
classificagdo e avaliagdo 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¢ao). Para tanto, o primeiro passo ¢ o levantamento da legislacdo
que determina eventuais prazos de prescri¢do dos documentos produzidos/acumulados
nas areas fim. Isso quando nos referimos as Leis, Decretos, Resolugdes, Portarias entre

outros atos normativos que de modo geral sdo encontrados na da Administragao Publica.
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RELATORIO DO ESTAGIO VIRTUAL

O Arquivista ¢ o profissional responsavel pela gestdo de documentos em uma
institui¢do publica, empresa ou organizagdes (ONG). E necessario ter uma compreensao
da estrutura, conhecer a missao, os objetivos e valores de onde ird atuar, pois s6 assim,
podera organizar o arquivo definindo normas e procedimentos técnicos, adequando a
documentacao ao layout estabelecido referentes a sua producao, tramitagdo, avaliagao,
classificagdo, uso e arquivamento em todo o seu ciclo de vida nas idades corrente,
intermedidria e permanente. Sua principal fun¢do entre inumeras, ¢ garantir que os
documentos estejam organizados, armazenados e preservados de forma adequada para
que possam ser encontrados rapidamente e utilizados quando necessario.

Neste estagio virtual, vimos um arquivo estruturado, onde permite que haja
vantagens e beneficios para a administracdo. O arquivo precisa funcionar em um lugar
reservado e com acesso restrito, por se tratar da guarda de documentos pessoais e decisdes
de processos. E para que seu trabalho seja realizado com sucesso, se faz necessario o uso
de material adequado. Diante do exposto segue abaixo nosso relatorio.

e EQUIPAMENTOS DE PROTECAO

O uso dos equipamentos de prote¢do individual (EPI’s) como: luvas, mascara,
oculos, jaleco, tocas, ¢ de extrema importancia, sendo indispensavel o seu uso para a
protecdo da saude do profissional que lida com a documentagdo. E indispensavel ao
transferir ou recolher os documentos, o profissional deve estar protegido e utilizar todos
os EPI’s recomendado. As méscaras de algodao recomendada no ambiente de trabalho e
nos espagos comuns da institui¢do e para realizar procedimentos de higienizagdo de
documentos utilizar apenas méscaras N95 PFF2. Ap6s o uso, os EPI’s descartaveis ndo

devem ser reutilizados, e sim descartados na lixeira.



Relatério do Laboratério virtual

Os materiais que estéio sobre a mesa s&@o os mais
adequados para o uso nos documentos? Justifique.

PODEMOS USAR PRANCHETA, LAPIS E FURADOR

MATERIAIS ADEQUADOS PARA USO DOS DOCUMENTOS

mancha amarelada no documento.

Algumas medidas garantem a conservacao dos documentos, tais como: perfuracao
uniforme e adequadamente; retirada de clips e alfinetes e utilizagdo de grampos de
aluminio; dobra-los adequadamente em caso de excederem aos tamanhos padronizados e

desdobra-los, se necessario; evitar o uso de durex, por nao colar por longo prazo e deixar

Relatério do Laboratério virtual

Documentos

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO
DE SERVIGO (FGTS)

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

FOLHAS DE PAGAMENTO
FOLHAS DE PAGAMENTO

DEMONSTRAGAQ CONTABIL

ANALISE DA SITUAGAD
ARQUIVISTICA

INVENTARIO DE VEICULOS

MANUTENGAO E REPARO DAS
INSTALACOES — elevadores
AQUISICAO E INCORPORAGAQO -
compra e bens iméveis

Compras de matéria permanentes

PRONTUARIO MEDICO E
ODONTOLOGICO

Data
1999 a 2006
2000 a 2012
1999 a 2000
2001 a 2015

1999
2000
2008
2010
2000
2000 a 2010

2000

Taxa de acerto:

DESTINACAO DOS DOCUMENTOS

Destinagéo
| Intermediario v ‘
: Eliminacéo v ‘
Corrente v ‘

Intermediério v ‘

| Guarda -
_Permanente
| Guarda ‘
v
| Guarda - ‘
_Permanente
Eliminagao v ‘
Guarda o ‘
|_Permanente
Eliminagéo v ‘

Intermediério v ‘

90.91%



A destinagdo documental ¢ a etapa onde os documentos serdo, criteriosamente,
avaliados de acordo com seus aspectos juridicos, legais e administrativos e deve ser
realizada sob a orientacio da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD), utilizando-se das Tabelas de Temporalidade Documental (TTD), e seguindo os
prazos de guarda por elas determinados, visando a preservagao dos documentos ou a

execucao dos procedimentos de eliminagao.

Os documentos finalizados o seu prazo de guarda no arquivo corrente, vao para
arquivo intermediario, apds o cumprimento deste prazo, poderdao ser encaminhados para
a guarda permanente ou para a sua eliminagdo. Para se eliminar um documento quando
na avaliagdo foram considerados sem valor permanente, seguindo os critérios deste

manual e os prazos de guarda das Tabelas de Temporalidade de Atividades Meio e Fim.

Relatdrio do Laboratdrio virtual
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e CODIGO DE CLASSIFICACAO

A classificagdo dos documentos e feita em ordem alfabético, os grupos principais
sao ordenados pelas letras do alfabeto e, dentro de cada grupo, os documentos também
seguem a ordem alfabética da palavra-chave, o que permite intercalar, continuadamente,

os novos documentos em seus lugares correspondentes.



Relatério do Laboratdrio virtual

Caixa 1
Documento Classm_cagao Corrente Intermediario  Destinagéo Acéo
(Cadigo)
020021 SANOS 5ANOS GUARDA | | =
PERMANENTE
Planejamento da
A) forga de trabalho.
Previséo de pessoal
020033 2ZANOS [R— - T [ [—
Relagéo com
B) conselhos
profissionais
020.12 ENQUANTO O ELIMINAGAD TRANSFERIR 08
SERVIDOR MANTER DOCUMENTOS PARA
VINCULO CDM_ FASE INTERMEDIARIA
SBWidUTES ADMINSITRAGAO APOS O TERMINO DO
temporsios Friz0e s
Relatério do Laboratdrio virtual
Caixa 2
Documento Classificacéo Corrente Intermedidrio  Destinag&o Agéo
(Cadigo)
0221 SANOS 95 ANOS ELIMINAGAO
D) Provimento de
cargo plblico
o231 5ANOS 95 ANOS ELIMINACAO
Folhas de
E) pagamento




Relatério do Laboratério virtual

Caixa 3 - APLICAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Classificagéo
(Cédigo)

061.521 savos | [— -

Documento Corrente Intermediario Destinagao Acéo

GUARDA

PERMANENTE

" Lista de eliminagéo
de documentos

06431 2ANOS o | [EumnaGAD ULTILIZAR OS PRAZOS
FINACEIROS

G) Microfilmagem

061.4 | [arEARANLIZAGAO DA | [5.ANOS | [cuarDa
ELABORAGAO PERMANENTE
Tabela de

H) ¢lassificagéo

061523 5ANOS GUARDA
PERMANENTEE

) Lista de
transferéncia

e PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE

Nessa etapa aplicamos o plano de classificacdo, onde podemos avaliar os
documentos determinando a sua destinacdo de acordo com o seu valor corrente,
intermediario e destinacdo (guarda permanente ou eliminagdo). Com o plano de
classificagdo os documentos devem ser arranjados e determinando as fungdes e sub
fungdes e atividades do organismo produtor. Por essa razdo, o Plano de Classificagdo
orienta na elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos sendo o instrumento
que autoriza a elimina¢do de documentos rotineiros, sem valor para a administracdo ou
para a coletividade e que, a0 mesmo tempo, garante a preservacdo de documentos com

relevante valor informativo e probatério.

Tabela de temporalidade ¢ um documento técnico utilizado em arquivologia para
determinar o prazo de guarda dos documentos produzidos por uma instituigao.
Geralmente, essa tabela ¢ elaborada com base nas leis, normas e regulamentos que
regulam a producdo e gestdo documental da institui¢do, além de considerar o valor
historico e administrativo dos documentos. A tabela de temporalidade ¢ dividida em

ciclos de vida dos documentos, que sdo determinados pelas fases pelas quais os



documentos passam, desde a sua criagdo, durante o periodo em que sdo utilizados pela
instituicdo e até o seu destino final, seja a eliminagdo ou o arquivamento permanente.

A criacdo da tabela de temporalidade ¢ fundamental importancia para a gestdo adequada
dos documentos, pois permite a identificagdo dos prazos de guarda necessarios para cada
tipo de documento, evitando assim a acumulacdo de papéis desnecessarios e a perda de
informacdes importantes. Além disso, a tabela de temporalidade também ¢é importante do
ponto de vista legal, ja que a instituicdo € responsavel por comprovar a legalidade das

suas atividades por meio dos seus documentos.

Vale ressaltar que a tabela de temporalidade deve ser atualizada regularmente para
que possa estar ajustada as mudancas na legislagdo e as novas necessidades de gestdao
documental da institui¢ao. Portanto, a tabela de temporalidade € uma ferramenta essencial
para a gestdo documental de qualquer instituicdo e deve ser elaborada com cuidado e
aten¢do para garantir que os documentos produzidos sejam gerenciados de forma

eficiente e legalmente correta.



Entrevista aos arquivistas das cidades de Caruaru e a Prefeitura Municipal Monte
Aprazivel

Nome: Ednilson Cavalcante — Prefeitura Municipal de Caruaru - (resposta 1)

Nome: Neuza Stefani — Prefeitura Municipal de Monte Aprazivel - (resposta 2)

Conclusao:

As respostas dos servidores acima mencionados, nos leva a ver que esta situagao
nao ¢ um problema localizado de um arquivo. Vemos que, de modo geral essa ¢ a
realidade nos arquivos municipais em todo o Brasil. E que como arquivistas precisamos
mostrar aos nossos gestores municipais que precisa ter uma visdo diferenciada para os
arquivos, mesmo com a evolu¢do tecnoldgicas que temos hoje em dia ndo mais usar a
linguagem de “manda 14 para o arquivo”. Precisamos mudar essa realidade em que os
arquivos servem como meros depositos de papeis velhos.

1 - Quanto tempo trabalha no arquivo?
R1 - S3o 34 anos de arquivo.

R2 - 5 anos.

2 - Quantas pessoas trabalham no arquivo?
R1 - Apenas dois funcionarios.

R2 - Trés funcionarios.

3 - O que mais se faz aqui no Arquivo?

R1 - Atender a solicitagdo de Processos Administrativos e exoneracdes de
funcionarios. A guarda das caixas de arquivos que vem de varias secretarias que nem
sempre vem identificadas e as identificacdes que vem nao ajudam, ndo tem uma
relagdo para que possamos encontrar os documentos quando solicitados.

R 2 - Digitalizagdo e cadastro de documentos.

4 - Qual o servigo oferecido ao publico aqui no arquivo?

R1 - Pesquisas de Tempo de Servigo prestados aos antigos servidores desta
prefeitura, buscas de processos antigos dentre outros.



R2 — Documentos originais, copia de documentos em texto quando solicitado e
(PDF) DIGITAL, oferece também o servico de acesso rapido e facil através do portal
da transparéncia

5 - Existe um espaco especifico para que se possa fazer pesquisas quando solicitadas?
R1 - Sim, onde se faz a triagem na recepg¢ao do arquivo.

R2 - Sim, sala de recepg¢ao do arquivo proximo ao arquivo central.

6 - Essas caixas vém de que maneira? Vem identificadas com o ano, assunto, nimero de
caixa e ou o que tem nas caixas?

R1 - Poucos sdo os Setores que mandam documentos com identificacdo. Muitos
setores sdo desorganizados, nem sempre vem identificadas e as identificagdes que vem
ndo ajudam, ndo tem uma relacao para que possamos encontrar os documentos quando
solicitados.

R2 - Nao, a maior parte dos documentos chega no arquivo totalmente desorganizadas
e temos que fazer a verificagdo do que foi entregue, organizar para catalogar todas as
caixas.

7 - O que € mais solicitado aqui no arquivo?

R1 - Processos e fichas financeiras para fins de aposentadoria, portarias, contratos,
ficha financeiras que sdo documentos de comprovagdo para tempo de aposentadoria,
esses da secretaria de administragdo, as demais secretarias sao documentos diversos.

R2 — Documentos digitais dos setores de contabilidade e licitagao.

8 - Como voce faz para localizar os documentos quando solicitados?
R1 - Pelos nimeros das caixas e assuntos.

R2 — A busca ¢ feita por ano, assunto e numero de Caixas

9 - Qual a maior dificuldade encontrada no arquivo?

R1 - Falta de pessoas qualificados e equipamento como computadores, material de
expediente e outros.

R2 - Falta de pessoas qualificadas para trabalhar no setor.

10 - Existe uma qualifica¢do de pessoal envolvido no tratamento técnico do acervo
documental?



R1 - Nao existe.

R2 — Nao existe.

11 - Existe material adequado para o trabalho, como EPis?
R1 - Nao.
R2 — Sim.

12 - Quanto tempo tem os documentos mais antigo existe aqui no arquivo?
R1 - Ainda consta no Arquivo Geral documentos do ano de 1925

R2 — Documentos mais antigos no arquivo a partir do ano de 1969.

13 - Como ¢ a organizacao dos documentos aqui no arquivo?
R1- Sdo armazenados nas estantes e no chao por falta de estantes.

R2 — Sao organizados em estante de ago e caixas poliondas e a catalogacdo ¢ feita por
departamento, ano e tipo.

14 - Existe um instrumento ou planilha de busca?
R1 - Nao temos planilha.

R2 — Sim, s6 para os documentos cadastrados no sistema SED fazemos busca rapida
(através de numeros de documentos, ano e assunto) e os demais de forma localizamos
de forma fisica.

15 - Existe alguma medida de conservacdo dos documentos?

R1 - Nao temos nenhuma medida, nossos documentos sdo arquivos em caixas de
arquivo.

R2 — Parcialmente, o acondicionamento dos documentos em estantes de acgo, caixas
poliondas e o ambiente semi arejado.

16 - Existe uma tabela de temporalidade para a classificacdo dos documentos recebidos?
R1 - Nao existe nesse Setor.

R2 - Nao existe.

17 - Como ¢ feita a eliminacao dos documentos que ja perderam a validade?



R1 - Nao ¢ feita essa eliminagdo esses documentos ainda estdo aqui guardados até¢ um
responsavel mandar jogar fora, fica ao Deus dara.

R2 — Ainda ndo fizemos nenhuma eliminagao de documentos.

18 — O arquivo possui alguma medida de seguranca para combate a incéndio?
R1 - Nao temos nem extintor.

R2 — Parcialmente, s6 temos alguns extintores.

19 - O que vocé sugere no sentido de melhorias para o arquivo?
R1 - Que o setor responsavel pelo arquivo geral tenha mais atengdo para o arquivo.

R2 —A sugestdo ¢ um local mais amplo e adequado com maior ventilagdo para os
documentos.



