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1. Gestdo documental e cidadania

As informagfes produzidas, recebidas e acumuladas pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica no exercicio de suas funcfes e atividades sao registradas nos documentos
publicos, que, por sua vez, sao preservados nos arquivos publicos, instrumentos essenciais para a
tomada de decisdes, para a comprovacao de direitos individuais e coletivos e para a o registro da
memoria coletiva.

Torna-se cada vez mais estratégico para o Estado Moderno o amplo acesso as informacdes
de governo, considerando-se o fortalecimento da democracia e o pleno exercicio da cidadania,
bem como o avanco das tecnologias da informacé&o, que vem permitindo crescente racionalizagéo
de procedimentos, operacdes e rotinas de trabalho.

Entretanto, a auséncia da politica de gestdo conduz a uma pluralidade, heterogeneidade e,
por vezes, auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho nos servigos de protocolo e
arquivo dos orgéos da administracdo publica, que vém dificultando o acesso as informacdes, bem
como provocando o acumulo desordenado de documentos, transformando os arquivos em meros
depésitos empoeirados de papéis.

Os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos associados
garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos de gestdo documental, imprimem
maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das informacfes e autorizam a
eliminacao criteriosa de documentos cujos valores ja se esgotaram.

Por outro lado, pode parecer ao Poder Publico que o pleno e rapido acesso as informacdes
depende exclusivamente da incorporacdo de tecnologias avancadas. Nao se cogita que o
desenvolvimento de sistemas informatizados dependa de requisitos que apenas uma politica de
gestao documental possa definir. Nesse sentido, é preciso esclarecer que a informatica apresenta-
se como uma ferramenta da gestao integral de documentos e que o Poder Publico precisa produzir
e/lou consolidar um conhecimento sobre sua produgcdo documental, o que envolveria uma area
também técnica - a arquivistica, e que esse trabalho demanda, assim como os trabalhos na area
de tecnologia da informacdo, um aporte de recursos humanos e financeiros. Somente a elaboragéo
de um conjunto de normas e procedimentos técnicos para a producgédo, tramitacdo, avaliagéo, uso e
arquivamento de documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria
e idade permanente), com a definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacao final permite
0 desenvolvimento e a implementacg&o eficaz de sistemas informatizados de gestdo de documentos
e informacodes.

Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes a classificacdo, avaliacao,
preservacdo e eliminacdo de documentos publicos, a gestdo documental contribui decisivamente
para atender as demandas da sociedade contemporanea por transparéncia nas acdes de governo

e acesso rapido as informagoes.



2. Os arquivos e a gestdo de documentos

Em geral, o arquivo é considerado uma unidade administrativa menor, sem atribuices bem
definidas a ndo ser “guardar papéis”. O conceito corrente de “arquivo” é sinbnimo de “arquivo
morto”, ou seja, um amontoado de papéis velhos sem “utilidade” nenhuma.

Sua posicao hierarquica na estrutura administrativa dos 6rgaos publicos e das empresas
privadas induz ao desprestigio, a desvalorizacdo de seus servicos e a falta de recursos materiais e
humanos com qualificacéo técnica adequados ao seu pleno funcionamento.

Por outro lado, para o controle pleno dos documentos, desde a sua producdo até a sua
destinagdo final, torna-se necessario assegurar a integracdo dos protocolos com 0s arquivos
visando a padronizagéo dos procedimentos técnicos. Essa integracdo permitira que os documentos
sejam rapidamente localizados ndo apenas durante sua tramitacdo, mas também durante o periodo
em que aguardam o cumprimento de seus prazos no arquivo corrente, intermediario e permanente.

As falhas nos sistemas de controle da producéo e tramitacdo dos documentos, a acumulacéo
desordenada e a falta de normas e procedimentos arquivisticos comprometem a qualidade das
atividades rotineiras, uma vez que dificulta o acesso a informacao, onera o espaco fisico e aumenta os
Custos operacionais.

Assim, a implantacdo de um programa de gestdo documental garante aos 6rgaos publicos e
empresas privadas o controle sobre as informacdes que produzem ou recebem, uma significativa
economia de recursos com a reducdo da massa documental ao minimo essencial, a otimizacéo e
racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na recuperacdo das
informacdes.

O programa de gestdo documental devera definir normas e procedimentos técnicos referentes a
producéo, tramitagao, classificagdo, avaliagdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo o seu
ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a definicdo de seus prazos
de guarda e de sua destinagdo final, requisitos necessarios inclusive, para o desenvolvimento de
sistemas informatizados de gestéo de informacgdes.

Ao fazer gestdo documental ndo estamos nos preocupando somente em atender aos
interesses imediatos do organismo produtor, de seus clientes ou usuarios, mas estamos nos
assegurando que o0s documentos indispensaveis a reconstituicdo do passado sejam
definitivamente preservados. Aliado ao direito a informacao esta o direito & memoria.

A gestado documental pressupfe uma ampla pesquisa e estudo da producdo documental de
um organismo produtor. A fim de identificar os tipos documentais produzidos, recebidos e
acumulados, definir quais e quando poderdo ser eliminados e quais deverdo ser preservados
permanentemente.

A execucdo das atividades de gestéo, classificacdo e avaliacdo, permitem a elaboracdo do

Plano de Classificacdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.



Esses dois instrumentos associados garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos
procedimentos de gestdo documental, imprimindo maior agilidade e precisdo na recuperacao dos
documentos e informagoes.

Na Administracao Publica, atualmente, gracas a Constituicdo Federal de 1988, os arquivos
estdo associados a conquista de direitos civis e ao exercicio pleno da cidadania. No capitulo sobre
os direitos e garantias fundamentais, a Constituicdo Federal, assegurou a todos o direito ao acesso
a informacao e o direito de receber dos 6rgdos publicos informacdes de seu interesse particular ou
de interesse coletivo geral (art. 5°, incisos XIV, XXIX) resgatando assim a vocacao inicial dos
arquivos, de coadjuvante das acfes de governo, uma vez que € responsavel pela formulacdo de
politica publica de gestdo de documentos, nos termos da Lei federal n. 8.159/91, que regulamentou
0 artigo 216 da Constituicdo Federal.

Os Arquivos Publicos responsabilizavam-se apenas pela guarda e divulgagdo do patrimdnio
documental de valor histérico e cultural. Para executar a atribuicdo de formular politica publica de gestao
de documentos, determinada pela Constituicdo Federal e pela Lei federal de arquivos, precisam sair do
isolamento ao qual se confinaram e interagir com os geradores da producdo documental dos 6rgéos
publicos.

Para desenvolver as atribuicbes referentes a gestdo documental as instituicbes arquivisticas
estdo adotando a estratégia de criar, oficialmente, sistemas de arquivos para integrar todos os 6rgaos e
entidades da administracdo publica, tendo como érgédo central a propria instituicdo arquivistica, isto €, o
Arquivo Publico.

Outra estratégia € a instituicdo de Comissdes de Avaliacdo de Documentos em cada um dos
orgaos e entidades da administracdo, para garantir a articulacdo entre o 6rgao central e os 6rgaos
setoriais, integrantes do Sistema.

A importancia dessa estratégia reside no fato de ser a gestdo documental um conjunto de
atividades que para o seu desenvolvimento precisa adotar uma metodologia participativa, pois envolve

todos os agentes publicos envolvidos com a producao, recebimento, acumulacéo e uso de documentos.

Objetivos da gestdo de documentos:

= Assegurar o0 pleno exercicio da cidadania

= Agilizar 0 acesso aos arquivos e as informacdes

*» Promover a transparéncia das a¢g6es administrativas

= Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragcdo publica ou privada
= Agilizar o processo decisorio

= Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe

= Controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos arquivos

» Racionalizar a produ¢édo dos documentos



» Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolhimento, guarda e
eliminagéo de documentos

» Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente
Atividades da gestdo de documentos

* Producdo de documentos — elaboracdo padronizada de tipos/séries documentais,
implantacdo de sistemas de organizagdo da informagéo e aplicacdo de novas tecnologias
aos procedimentos administrativos.

» Utilizacdo dos documentos - inclui todas as atividades de Protocolo (recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo), todas as atividades de Arquivo
(organizacdo e arquivamento, reproducdo, acesso a documentacdo e recuperacdo de
informagfes) e a gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou
informatizados.

» Destinacdo de documentos - inclui uma das atividades mais complexas da gestdo de
documentos que é a avaliacdo. A avaliagdo se desenvolve a partir da classificacdo dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgdos publicos ou empresas
privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua destinacdo final,
garantindo a preservacdo de documentos de guarda permanente e a eliminacao criteriosa
de documentos desprovidos de valor probatério e informativo.

e Tramitacdo - estudo das instancias de decisédo, padronizagdo e controle do fluxo
documental (workflow).

e Organizacdo e arquivamento — de acordo com o0s critérios definidos no Plano de
Classificagéo.

o Reproducdo — Duas razdes para a reproducdo: 1. reproducdo visando a preservacao do
documento original de guarda permanente e, 2. reproducdo visando a substituicdo do
documento em papel pelo microfilme. O documento em papel de guarda temporéaria podera
ser eliminado e o microfiime deverd ser preservado pelo prazo indicado na Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo.

e Classificacdo — recupera o contexto de produgdo dos documentos, isto é, a fungcédo e a
atividade que determinou a sua producéo e identifica os tipos/séries documentais.

e Avaliagcdo - trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para os
documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda e

destinacéo (eliminagdo ou guarda permanente).

A gestéo e o ciclo de vida dos documentos



A gestdo documental assegura o cumprimento de todas as fases do documento: corrente,
intermediaria e permanente. Nesse sentido a gestdo documental garante o efetivo controle do
documento desde sua producdo até sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda permanente e

permite a localizacdo dos documentos e acesso rapido as informacdes.

19 Idade Documentos vigentes e freqientemente '
FASE CORRENTE cgnsultadns. g Arquivo Corrente
Final de vigéncia. Aguardam prazos de
2%idade prescricdo e precaucao, raramente sdo Arguivo
FASE INTERMEDIARIA consultados e aguardam destinagéo final: Intermediario
eliminacdo ou guarda permanente.
24 Documentos que perderam a vigéncia Arquivo
idade e ] & :
EASE PERMANENTE admlnlstratwq porem sao _prnwdns de valor Perman’ente ou
secundarno ou histarico-cultural. Historico

Arquivo corrente ou 12 idade: os documentos estdo estreitamente vinculados aos fins imediatos
(administrativo, fiscal, legal) que determinaram sua produc¢do ou recebimento no cumprimento de
atividades e se encontram junto aos 6rgaos produtores/acumuladores em razdo de sua vigéncia e
da freqiiéncia com que so consultados por eles. E nessa idade que os documentos devem ser
avaliados determinando-se os prazos de permanéncia dos documentos no arquivo corrente,
quando deverdo ser transferidos ao arquivo intermediario, quais 0os que poderdo ser eliminados e
guais deveréo ser recolhidos ao arquivo permanente.

Arquivo intermediario ou 22 idade: documentos originarios do arquivo corrente, com pouca
freqUéncia de uso e que aguardam cumprimento de prazos de prescricdo ou precaucao no arquivo
destinado a guarda temporaria. S8o consultados, com maior frequéncia, pelo 6rgédo produtor.
Nessa fase, ap6s o cumprimento dos prazos estabelecidos, executa-se a destinacdo final
procedendo-se a eliminacdo, coleta de amostragem dos documentos que serdo eliminados ou
recolhimento ao arquivo permanente.

Arquivo permanente ou 32 idade: os documentos séo preservados em definitivo em raz&o de seu
valor historico, testemunhal, legal, probatério e cientifico-cultural. Como fonte de pesquisa sdo

liberados para consulta, sendo permitido o acesso ao publico em geral.

Instrumentos da gestdo de documentos

O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo S&ao
instrumentos eficazes de gestdo documental. Estes dois instrumentos garantem a simplificacdo e a
racionalizagdo dos procedimentos de gestdo, imprimindo maior agilidade e precisdo na
recuperacdo dos documentos e das informacdes, autorizando a eliminagcdo criteriosa de
documentos desprovidos de valor que justifique a sua guarda e a preservacdo dos documentos de

guarda permanente.
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O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo resulta da atividade de
classificacdo que recupera o contexto de producdo dos documentos de arquivo agrupando-os de
acordo com o 6rgdo produtor, a funcao, a subfuncéo e a atividade responsavel por sua producéo
ou acumulagéo.

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo resulta da atividade de
avaliacdo, que define prazos de guarda para os documentos em razdo de seus valores
administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histérico, autoriza a sua eliminacdo ou determina a sua

guarda permanente.

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICACAO AVALIACAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

REQUISITOS .
SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DOCUMENTAL

3. Gestdo de documentos: fundamentos legais

Gestdo documental

Constituicdo Federal de 1988, art. 216, § 2.°

“Cabem a administracdo publica, na forma de lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 1.°

“E dever do poder publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivo,
como instrumento de apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como
elemento de prova e informagéo”.

Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 3.°

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes referentes a sua
producgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminac&o ou recolhimento para guarda permanente”.

Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 17

“A administracdo da documentagdo publica ou de carater publico compete as instituicoes
arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais”.

11



Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 21

“Legislacdo estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de organizacao e
vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e 0 acesso aos documentos
observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta Lei".

Acesso ainformacéao

Constituicdo Federal de 1988, art. 5.2, XXXIV

“Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacfes de seu interesse particular, ou de
interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado”.

Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 4°

“Todos tém direito a receber dos 6rgéos publicos informacdes de seu interesse particular ou de
interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que seréo prestadas no prazo da
lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada,
da honra e da imagem das pessoas”.

Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 22
“E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos”.

Arquivos

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 2.°

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por 6rgédos 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
informacé&o ou a natureza dos documentos”.

Arquivos Puablicos

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, art. 7°, § 1°

"Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de
suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas fun¢gbes administrativas, legislativas e judiciarias”.

“Sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicbes de
carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servi¢cos publicos no exercicio
de suas atividades”.

Decreto federal n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, art. 15

Sao arquivos publicos os conjuntos de documentos:

| — produzidos e recebidos por 6rgdos e entidades publicas federais, estaduais, do Distrito Federal
e municipais, em decorréncia de suas fungfes administrativas, legislativas e judiciérias;

Il — produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, o exercicio de seu cargo ou fungéo ou
deles decorrente;

IIl — produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de economia mista.

Protec&o ao patriménio documental

Constituicdo Federal de 1988, art. 23

E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios:

[Il — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico e cultural, os monumentos,
as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueologicos.

Constituicdo Federal de 1988, art. 24

Compete a Unido, aos Estados, e ao Distrito Federal legislar concorrentemente sobre:

VIl - protecéo ao patriménio histdrico, cultural, turistico e paisagistico.

12



Decreto estadual n.° 22.789, de 19 de outubro de 1984, art. 3.°

“Consideram-se integrantes do patrimdnio arquivistico publico todos os documentos, de qualquer
tipo e natureza, gerados e acumulados no decurso das atividades de cada 6rgao da administracao
do Estado de Sao Paulo, como produto do exercicio de funcdes executivas, legislativas e
judiciarias”.

Eliminac&o de documentos publicos

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, art. 9°

“A eliminagcdo de documentos produzidos por instituicbes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia”.

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, art. 10
“Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis”.

Decreto Federal n.° 1.799, de 30/01/96, art. 11
“Os documentos, em tramitacdo ou em estudo, poderao, a critério da autoridade competente, ser
microfilmados, ndo sendo permitida a sua eliminacdo até a definicdo de sua destinacéo final”.

Decreto Federal n.° 1.799, de 30/01/96, art. 12

“A eliminacdo de documentos, ap6s a microfiimagem, dar-se-4 por meios que garantam sua
inutilizacdo, sendo a mesma precedida de lavratura de termo préprio e apos a revisado e a extragado
de filme cépia”.

Resolugdo CONARQ n.° 5, de 30 de setembro de 1996 (D.O.U de 11/10/1996).
DispBe sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos diérios oficiais da Unido,
Distrito Federal, Estados e Municipios.

Resolugdo CONARQ n.° 7, de 20 de maio de 1997 (D.O.U de 23/5/97).
Dispbe sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e
entidades integrantes do Poder Publico.

Crimes contra os documentos publicos

Cddigo Penal, art. 305

Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio préprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio, documento
publico ou particular verdadeiro, de que ndo podia dispor:

Pena — reclusao de dois a seis anos, e multa, se o0 documento é publico, e reclusédo, de um a cinco
anos, e multa, se o documento é particular.

Lei Federal n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998

Dispbe sobre as sancdes penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao
meio ambiente, e da outras providéncias.

Dos crimes contra o ordenamento urbano e o patrimdnio cultural

Art. 62 — Destruir, inutilizar ou deteriorar:

Il — arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalacéo cientifica ou similar protegido por lei,
ato administrativo ou deciséo judicial:

Pena — recluséo, de um a trés anos, e multa

Decreto Federal n. 3.179, de 21 de setembro de 1999

Disp@e sobre a especificagdo das san¢des aplicaveis as condutas e atividades lesivas ao meio
ambiente, e da outras providéncias

Art. 49 — Destruir, inutilizar ou deteriorar:

Il — arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagéo cientifica ou similar protegido por lei,
ato administrativo ou decisé&o judicial:

Multa de R$ 10.000,00 (dez mil reais) a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais)
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Legislacdo do Estado de Séao Paulo

Decreto n.° 22.789, de 19 de outubro de 1984 - Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo

Decreto n.° 29.838, de 18 de abril de 1989 - Dispde sobre a constituicdo da Comisséo de Avaliacdo
de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado

Decreto n°® 48.897 de 27 de agosto de 2004 - Dispde sobre os arquivos publicos, os documentos de
arquivo e sua gestédo, os Planos de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo do Estado de Sdo Paulo, define normas para avaliagdo, guarda e eliminagcédo de
documentos de arquivo e da providéncias correlatas.

Decreto n°® 48.897 de 27 de agosto de 2004 - Aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade dos Documentos da Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-
Meio e da providéncias correlatas.

4. Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo

A auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho provocam o acumulo
desordenado de documentos, transformando os arquivos em meros depositos de papéis,
dificultando o acesso aos documentos e a recuperacdo de informacdes necessarias para a tomada
de decisbes no ambito das instituicdes publicas e privadas. Diante dessa realidade, a elaboragéo
do Plano de Classificagdo assume uma importancia relevante como ferramenta de gestédo
documental, exigindo, para sua elaboracéo, profundo conhecimento da estrutura e funcionamento
do organismo produtor e o comprometimento dos profissionais de todas as suas areas de atuagao.

O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo apresenta 0s documentos
hierarquicamente organizados de acordo com a funcdo, subfuncdo e atividade (classificacédo
funcional), ou de acordo com o grupo, subgrupo e atividade (classificag&o estrutural), responsaveis
por sua producdo ou acumulagéo. Para recuperar com maior facilidade esse contexto da producéo
documental, atribuimos cédigos numéricos aos tipos/séries documentais.

Classificacdo: “Sequéncia de operacbes que, de acordo com as diferentes estruturas,

funcdes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo”.
(CAMARGO, Ana Maria de A., BELLOTTO, Heloisa L. Dicionéario de Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo: AAB-
SP, Secretaria de Estado da Cultura, 1996)

“Entende-se por classificacdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor,
a fungdo, a subfuncdo e atividade responsavel por sua produgcdo ou acumulagdo. O
instrumento resultante da classificacao é o Plano de Classificacdo de Documentos”.
Séo Paulo (Estado). Decreto estadual n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, art. 10, paragrafo Unico.
Objetivos e beneficios da classificagao

» Organizacao ldgica e correto arquivamento de documentos

» Recuperacdo da informacéo ou do documento

» Recuperacdo do contexto original de producédo dos documentos

» Visibilidade as func¢@es, subfuncdes e atividades do organismo produtor

» Padronizacdo da denominacao das funcdes, atividades e tipos/séries documentais

= Controle do tramite

» Atribuicdo de cddigos numeéricos
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» Subsidios para o trabalho de avaliacao e aplicacdo da Tabela de Temporalidade

Contexto de producdo e organicidade

No decorrer do exercicio das funcdes e atividades de um 6rgéo publico ou empresa privada,
os documentos sdo acumulados organicamente, de forma natural, independentemente da natureza
ou do suporte da informacéo. Os documentos de arquivo caracterizam-se por sua unicidade e por
serem provenientes de uma Unica fonte geradora, ou seja, do organismo que 0s produziram. O
arquivo, portanto, € um conjunto indivisivel de documentos que espelha a trajetéria e o
funcionamento do organismo produtor.

Assim, o documento em seu contexto original de producédo é pleno de significado, pois
integra um conjunto de documentos que possibilita compreender as funcdes e atividades
executadas pelo 6rgéo produtor. Os documentos de arquivo nao tém importancia em si mesmos,

isolados, ainda que contenham informacfes aparentemente valiosas.

Classificacdo e analise de documentos

A classificacdo de um documento de arquivo exige uma rigorosa analise documental que
deve partir, antes de qualquer coisa, da definicdo do objeto a ser analisado: o documento de
arquivo.

Os documentos de arquivo sao registros de informacdo, em qualquer suporte, inclusive o
magnético ou Optico, produzidas, recebidas e mantidas por um 6rgéo publico ou empresa privada
no exercicio de suas atividades, que apresentam caracteristicas proprias:

e S&0 produzidos, recebidos ou acumulados organicamente no exercicio de fungbes e
atividades de um 6rgé&o publico ou empresa privada.
e J& nascem com valor probatorio. Primeiro, porque testemunham o exercicio de uma

funcao/atividade e, segundo, porque podem asseguram direitos individuais ou coletivos.

Propriedades dos documentos de arquivo

o Os documentos de arquivo sdo produzidos para atender determinadas
Imparcialidade demandas e “trazem uma promessa de fidelidade aos fatos e a¢es que
manifestam e para cuja realizacéo contribuem”.

o “Os documentos sdo auténticos porque sdo criados, mantidos e
Autenticidade conservados sob custodia de acordo com procedimentos regulares que
podem ser comprovados”.

) Os documentos de arquivo sdo acumulados “de maneira continua e
Naturalidade progressiva, como sedimentos de estratificagdes geoldgicas”, o que “0s
dota de um elemento de coesdo espontanea, ainda que estruturada”.

Os documentos de arquivo “estdo ligados entre si por um elo que é
Inter- criado no momento em que sdo produzidos ou recebidos, que é
determinado pela razdo de sua producdo e que € necessario a sua
propria existéncia, a capacidade de cumprir seu objetivo, ao seu

significado, confiabilidade e autenticidade”.

relacionamento

Unicidade Cada documento de arquivo “assume um lugar Unico na estrutura
documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”.




Fonte: DURANTI, Luciana. Registros documentais contemporaneos como provas de acao. Estudos histéricos, Rio de
Janeiro, v.7. n® 13, 1994, p.49-64 (extraido da apostila Introducdo a politica e ao tratamento dos arquivos. Apostila
01/2002 — Classificagéo e Ordenagédo — Janice Gongalves — p.80)

Documentos de arquivo: elementos caracteristicos

Na analise documental podem ser identificados os elementos caracteristicos de cada

documento, individualmente, conforme quadro abaixo:

Suporte Material §obre~o qua! as pape_l, disco m_agnético, fit'a magné_tica, filme
informacgdes séo registradas de nitrato, papiro, pergaminho, argila
Estagio de preparacao e - - .
Forma e original, cépia, minuta, rascunho
transmissdo dos documentos
Configuracéo fisica que
assume um documento, de livro, caderno, caderneta, cartaz, diapositivo,
Formato acordo com a natureza do folha, mapa, planta, rolo de filme, microfilme,
suporte e o modo como foi gravura
confeccionado
Textuais: a linguagem basica é a palavra
escrita — textos manuscritos, impressos,
digitados, em disquete
Configuracdo que assume um |Audiovisuais: a linguagem basica é a
documento de acordo com o associacdo do som e da imagem - filmes,
Género sistema de signos (com a videos, DVDs
linguagem) utilizado na Fonogréficos: a linguagem basica € o som -
comunicacao de seu conteudo |discos, fitas magnéticas, CDs
Iconograficos: a linguagem bésica é a
imagem — cartdes postais, mapas, fotografias,
gravuras, desenhos, cartbes postais
Espécie Configuracdo que assume um B ' . )
documento de acordo com a Relatorio, ata, boletim, certiddo, declaragéo,
disposicéo e a natureza das atestado
informacdes nele contidas
Relatério de atividades, relatério de
. . N fiscalizacdo, ata de reunido de diretoria, ata
e Configuragao que assume uma de licitacdo, boletim de ocorréncia, certiddo de
espécie documental de acordo € licitacao, — ’ .
com a atividade que a gerou gasmmerlto, ce_rtldao de tempo de servigo,
eclaracao de imposto de renda, atestado de
freqUiéncia
Documento Os documentos séo simples
simples guando formados por um Unico | Carta, recibo, nota fiscal
item
D Os documentos s&o compostos
ocumento L. . n
composto qugn@o_, ao longo de sua Prontuarlo_ mgqllco, dossié de evento,
trajetoria, acumulam varios processo judicial, processo de adiantamento
documentos simples

Metodologia e estratégias para a elaboracao de Plano de Classificacdo de Documentos de

Arquivo

Considerando o volume da producdo documental, recomenda-se que o trabalho seja

realizado, primeiramente, com os documentos resultantes do exercicio das atividades-meio, pois
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nessas areas ja existem trabalhos que podem servir de referéncia e a legislacdo que fundamenta
prazos prescricionais esta mais disponivel e € mais conhecida.

A atividade-meio € a acdo, encargo ou servico que um 6rgao leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribuicGes especificas e que resulta na producao e acumulacao
de documentos comuns nos varios 6rgaos e entidades, documentos estes de carater instrumental
e acessorio. No caso da Administracdo Paulista, foram identificadas as seguintes funcbes que
agrupam as atividades-meio: 1. Organiza¢cdo administrativa; 2. Comunicagéao institucional; 3.Gestéo
de recursos humanos; 4. Gestdo de bens materiais e patrimoniais; 5. Gestdo orcamentaria e
financeira; 6. Gestdo de documentos e informacdes; 7. Gestdo de atividades complementares.

A atividade-fim é a acdo, encargo ou servico que um 6rgao leva a efeito para o efetivo
desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na producdo e acumulacdo de
documentos tipicos, de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

Exemplos de fun¢des que agrupam as atividades-fim: Cultura, Educagéo, Meio Ambiente, Saude,
Seguranga Pdublica, Prestacdo de Servicos (médico, odontolégico, consultoria, consertos...),

Exploracéo de atividade econémica (fabricagdo de moveis, restaurantes, supermercados).

Método estrutural

A classificagcdo estrutural representa, de acordo com o0 organograma, 0s VAarios niveis de
divisdo interna do organismo produtor: coordenadorias, departamentos, divisbes, centros, setores e
cada um dentro da estrutura executam determinadas atribuicdes. Se a atribuicdo de um setor for
transferida para um outro ou, entdo, se um novo setor for criado e suas atribuicbes forem
redistribuidas, todos os documentos deverdo ser reclassificados para acompanhar a

reestruturacao.

Inconveniéncias da classificagdo estrutural:
» a estrutura, muitas vezes, ndo informa a totalidade das fun¢des e atividades do organismo
produtor
» a estrutura pode sofrer constantes alteracdes
= um mesmo tipo documental podera constar no Plano de Classificacdo com cédigos distintos
quando registrarem atividades comuns as varias unidades da estrutura do 6rgédo produtor.

Exemplos: oficios, cartas, memorandos, requisicao de material, relatorios.

Para exemplificar a classificacdo estrutural, vamos tomar como exemplo uma empresa de
médio porte que atua na &rea da construgdo civil. Para desenvolver com eficiéncia as suas
atividades, a empresa foi organizada em trés Diretorias: Técnica, Comercial e Administrativa-
Financeira. As Diretorias, assim, constituiram a primeira divisdo interna da empresa.

Como o trabalho tornou-se mais volumoso e complexo, as Diretorias foram subdivididas em
Geréncias. A Diretoria Técnica subdividiu-se em Geréncia Técnica e de Obras e em Geréncia de

Suprimentos. A Diretoria Comercial subdividiu-se em Geréncia Comercial, Geréncia de
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Orcamentos e Geréncia de Contratos. A Diretoria Administrativa-Financeira subdividiu-se em
Arquivo Central, Geréncia Financeira e Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos. As
Geréncias constituiram a segunda divisao interna da empresa.

Mas, as atividades se multiplicaram e se tornaram ainda mais complexas e as Geréncias
precisaram se subdividir em setores de trabalho ainda mais especificos, que constituiram a terceira
divisdo interna da empresa.

Pois bem, quando os documentos de uma Diretoria, Geréncia ou Setor chegam ao arquivo,
€ preciso que eles sejam identificados de acordo com a sua origem (unidade produtora) para que
ndo se misturem com os documentos de outra Diretoria, Geréncia ou Setor. Do contrario, quando
os documentos forem solicitados, como eles serdo localizados?

Por isso, 0 primeiro passo para se organizar corretamente um arquivo é o estudo da
estrutura e do funcionamento da organizagdo responsavel pela producdo e acumulacdo de
documentos. Esse estudo das estruturas, funcdes e atividades nos permitira elaborar um Plano de
Classificagao.

Observe abaixo, o Plano de Classificacdo da empresa que tomamos como exemplo:

1. Diretoria Técnica
1.1 Geréncia Técnica e de Obras
1.1.1 Coordenadoria de Obras
1.2 Geréncia de Suprimentos
1.2.1 Setor de Compras
1.2.2 Setor de Transportes
2. Diretoria Comercial
2.1 Geréncia Comercial
2.1.1 Assisténcia de Obras Privadas
2.2 Geréncia de Orcamentos
2.2.1 Assisténcia de Orcamentos
2.3 Geréncia de Contratos
3. Diretoria Administrativa e Financeira
3.1 Arquivo Central
3.2 Geréncia Financeira
3.2.1 Faturamento
3.2.2 Contas a Pagar
3.2.3 Contabilidade
3.3 Geréncia Administrativa e de Recursos
Humanos
3.3.1 Departamento de Pessoal
3.3.2 CIPA
3.3.3 Servicos Gerais
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O Plano de Classificacdo é a representacao l6gica da estrutura e do funcionamento da
organizacao. Por isso, o arquivo organizado de acordo com a classificagdo proposta assemelha-se
a um espelho que reflete a imagem da organizacdo com toda fidelidade. Observando o Plano,
identificamos as fun¢bes de natureza técnica que desencadeiam a realizacdo de atividades-fim, ou
seja, atividades que justificam a sua criacao: edificacdo de obras publicas e particulares.

Identificamos também as funcbes que se relacionam com a administracdo interna da
empresa. Essas fungbes desencadeiam a realizacdo de atividades-meio, pois constituem o0s
instrumentos utilizados pela organizacdo para atingir os seus fins. Sao as atividades auxiliares,
comuns a todos os o6rgdos publicos e empresas privadas, geralmente identificadas como
Orcamento e Financas, Recursos Humanos, Material e Patrimbnio, Comunicagdo, Atividades
Complementares como transporte, manutencéo, portaria, zeladoria, etc.

O objetivo da classificacdo dos documentos, portanto, é facilitar a recuperacdo da
informacg&do ou do documento com economia de tempo e dinheiro. Para alcancar esse obijetivo,
apesar do grande volume de documentos que a organizagdo produz e recebe, torna-se necessario
um Plano de Classificacdo que indique a familia do documento, permitindo o seu correto
arquivamento.

A classificagdo permite a organizagdo fisica dos documentos, mas também a sua
organizacao légica por meio da atribuicdo de cédigos numéricos de identificagdo das familias, ou
seja, das funcdes e atividades geradoras dos documentos. Observe que no Plano os trés
primeiros nameros corresponderdo sempre a unidade produtora dos documentos.

Digamos que nos chegou ao arquivo um documento do Departamento de Pessoal. Evidente
que o codigo da unidade produtora do documento serd 3.3.1, ndo €? Mas o Departamento de
Pessoal realiza inUmeras atividades e produz varios documentos diferentes. Como organiza-los?
Além de identificar o setor, é preciso identificar também as atividades realizadas pelo setor e os
documentos produzidos em decorréncia do exercicio dessas atividades.

Ora, de forma geral o que faz um Departamento de Pessoal? Seleciona candidatos, controla
a frequéncia dos funcionérios, promove cursos de treinamento, controla as férias e licencas,
expede atestados e certiddes. Pois bem, essas atividades é que serdo responséveis pela produgéo

dos documentos desse setor. Tomemos, novamente, o exemplo da Construtora:
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3. Diretaria Administrativa e Financeira

4.3 Geréncia Administrativa e de Fecursos Humanos Unidade produtora
3.3.1 Departamento de Pessoal

3.3.1.1 Selecionar candidatos —

3.3.1.2 Controlar a freqiiéncia de funcionarios —
Atividades do

3.3.1.3 Realizar cursos de treinamenta >_ Departamento
3.3.1.4 Controlar as férias e licengas de Pessoal

2.3.1.5 Expedir atestados e certiddes
—

Muito bem, para organizar o documento é preciso saber qual a atividade responsavel por
sua producédo. Qual é o documento em questdo? Digamos, folha de ponto. Por quem e para qué
sao produzidas as folhas de ponto? Claro, as folhas de ponto sdo produzidas pelo setor de
Departamento de Pessoal para exercer a atividade de controlar a frequiéncia dos funcionarios. Mas,
para cumprir essa atividade, apenas as folhas de ponto sdo produzidas? Evidente que né&o.

Vejamos, abaixo, os documentos gerados pela atividade de controlar a freqiiéncia dos funcionérios.

3.3.1.2 Controlar a freqiiéncia de funcionarios
3.3.1.2.1 Atestado de frequéncia ™
3.3.1.22 Banco de horas
3.3.1.2.5 Boletim de frequéncia Bocumeantos
3.3.1.24 Comunicado de ocorréncias gerados pela
331,25 Formularia de justificativa de falta Atiyidade
3.3.1.2.6 Folha de ponto

3.3.1.2.7 Planilha de controle de horas-extras

-

Entdo, podemos afirmar: para arquivar corretamente as folhas de ponto e encontra-las no
arquivo com rapidez quando o setor de Departamento de Pessoal solicita-las, devemos classificar
as folhas de ponto com o codigo 3.3.1.2.6.

3.3 Lo 2.6

| # Diretoria Administrativa e Financeira

p Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos

p Departamento de Pessoal

p Controlar a fregléncia de funcionarios

p Folha de ponto
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Plano de classificac&o: estrutural

3. Diretoria Administrativa e Financeira;: GRUPO
3.3. Geréncia Administrativa de Recursos Humanos: SUBGRUPO

Umdade~de Atividades Documentos
Producéo
3.3.1.1 Selecionar
candidatos
3.3.1.2.1. Atestado de frequéncia
3.3.1.2.2 Banco de horas
3.3.1.2 Controlar a 3.3.1.2.3 Boletim de freqiéncia
3.3.1 frequéncia de 3.3.1.2.4 Comunicado de ocorréncias
Departamento funcionarios 3.3.1.2.5 Formulario de justificativa de falta
de Pessoal 3.3.1.2.6 Folhas de ponto
3.3.1.2.7 Planilha de controle de horas-extras
3.3.1.3 Realizar cursos
de treinamento
3.3.1.4 Controlar as
férias e licencas

Método funcional

A classificacdo funcional é a representacao ldgica das fungdes, subfuncdes e atividades do
organismo produtor. Por isso, ela independe da estrutura e de suas mudangas no decorrer do
tempo. A classificacdo funcional é a mais apropriada para érgaos publicos do Poder Executivo que
sofrem frequientes alterac6es em sua estrutura, de acordo com as injun¢des politicas. Apesar de
mais complexa, a classificacéo funcional € mais duradoura.

Considerando-se que as estruturas podem mudar com alguma frequéncia e que as funcdes
e atividades, em geral, permanecem estaveis, o Plano de Classificacdo funcional permite
atualizacdes periddicas sem comprometer os cédigos numéricos de classificacdo atribuidos aos

tipos/séries documentais.
Conveniéncias:
= as funcdes e atividades permanecem inalteradas;
» identifica a totalidade das funcdes e atividades do organismo produtor;

= as atividades e documentos comuns as varias unidades da estrutura do organismo

constardo uma unica vez no Plano de Classificacao.
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Plano de classificagéo: funcional

3. Diretaria Administrativa e Financeira

3.3 Geréncia Administrativa e de Fecursos Humanos

3.3.1 Departamento de Pessoal |::> GEStaﬁuﬁaﬁizurSDS

ll

FUNCAO

3.3.1 Departamento de Pessoal

3.3.1.1 Selecionar candidatos

3.3.1.2 Controlar a freqiéncia de funcionarios |::> %EEEEEE?;

3.2.1.3 Realizar cursos de treinamento @

3.3.14 Controlar as ferias e licengas -
SUBFUNGCAO

4. Gestao de Recursos Humanos :> FUNGAO
2.3, Controle da Fregléncia |:[:> SUBFUNCAD
3.3.1 Registro de freqiiéncia I:::> ATIVIDADE

d.3.1.1. Atestado de fregiéncia B

2.2.1.2. Banco de horas Documentos
gerados pela

3.3.1.3. Boletim de freqiéncia execugdo da

3.3.14. Comunicado de ocorréncias } atividade

3.3.1.5 Farmulario de justificativa de falta
3.3.16. Folha de ponto

3.3.1.7. Flanilha de controle de horas-extras #

Plano de Classificagdo: funcional

3. Gestdo de Recursos Humanos: FUNgAO
3.3 Controle da Frequéncia: SUBFUNCAO

Atividade Documentos

3.3.1.1 Atestado de freqiéncia

3.3.1.2 Banco de horas

3.3.1 Registro de 3.3.1.3 Boletim de frequéncia

frequiéncia 3.3.1.4 Comunicado de ocorréncias

3.3.1.5 Formulario de justificativa de falta

3.3.1.6 Folha de ponto

3.3.1.7 Planilha de controle de horas-extras
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» (Gestdo de recursos humanos

B

* Controle da freqléncia

* Registro de freqléncia
» Folha de ponto

O que deve ser evitado?

Qualquer que seja o método de classificacdo adotado deve-se evitar a utilizagdo do
“assunto” tanto na identificacdo da funcdo e da atividade, quanto na identificacdo do tipo/série
documental.

A identificacdo da funcdo e atividade como “assunto” podera causar dificuldades ao
processo de avaliagdo, que deverd incidir sobre conjuntos documentais e ndo sobre assuntos ou
unidades isoladas. Ainda, um mesmo tipo/série documental podera ser associado a “assuntos”
distintos, o que ocasionara dificuldades no momento da classificagéo.

O “assunto” refere-se ao contetdo informativo do documento e devera ser identificado

no momento da descricdo, que é uma outra atividade da gestdo documental.
Etapas para a elaboracdo do Plano de Classificacdo de Documentos de Arguivo

O organismo produtor dos documentos: estrutura e funcionamento

O organismo produtor é a instituicdo ou entidade, publica ou privada, juridicamente
constituida e organizada responsavel pela execucdo de funcbes e atividades. Para cumprir a
finalidade pela qual foi criado, o organismo produtor executa inumeras atribuicbes. Essas
atribuicdes apresentam-se distribuidas entre suas diversas unidades internas (Coordenadorias,
Departamentos, Divisdes, Centros, Setores).

Para estudar a estrutura e o funcionamento do organismo produtor € necessario localizar as
fontes de informacdo: documentos relacionados a sua criacdo e instalagdo, documentos de
reformulacdo ou redirecionamento administrativo, organogramas, leis, decretos, regimentos,
regulamentos, estatutos, relatérios de atividades, estatutos sociais, atas de reunido, planos de
metas, projetos institucionais.

O estudo da estrutura e do funcionamento do organismo produtor permite identificar o
conjunto de atribuicdes relacionadas as atividades-fim e atividades-meio, e, a partir das atribuices,

identificar as funcdes, subfuncdes e atividades das quais decorrem a producdo dos documentos.
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Sistematizacdo de dados

Ap0s o estudo da estrutura e do funcionamento do organismo produtor, é preciso elaborar

um quadro com a estrutura detalhada e as atribuicbes de cada area de atuacao.

Vamos usar como exemplo o organograma da Secretaria de Agricultura e Abastecimento de Séo

ESTRUTURA

DIVISOES DA
ESTRUTURA

SUBDIVISOES DA
ESTRUTURA

ATRIBUICOES

Paulo:
SECRETARIS DE
AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO
SECRETARID
ADJUNTOD
ORGAQ GABIMNETE
COLEGIADO
COORDENADORIA DE AGENCLA PAULISTA DE COORDEMADORLA DE COORDEMADORIA DE
ASSISTENCIA TECNICA TECHOLOGIA DOS DEFESA D& DESENVOLVIMENTO
INTEGRAL - CATI AGRONEGOCIDS AGROPECUARLA, DOS AGRONEGOCIOS
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Estrutura organizacional da Secretaria de Agricultura e Abastecimento

Administracéo Direta
Secretério adjunto
Gabinete do secretario
Assessoria técnica
Chefia de gabinete
Comisséo processante permanente
Consultoria juridica
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQAO
Divisdo de comunicagbes administrativas
Nucleo de protocolo e arquivo
Divisdo de financas
Nucleo de administragdo patrimonial
Departamento de recursos humanos
Centro de planejamento e controle de recursos humanos
Centro de selecéo e desenvolvimento de recursos humanos
AGENCIA PAULISTA DE TECNOLOGIA DOS AGRONEGOCIOS - APTA
Departamento de descentralizacdo do desenvolvimento
Unidades de pesquisa e desenvolvimento
Nucleo de informacao e transferéncia de conhecimento
Instituto agronémico
Instituto de economia agricola
Instituto de pesca
Instituto de tecnologia de alimentos - ital
COORDENADORIA DA DEFESA AGROPECUARIA
Nucleo de analises de produtos
Nucleo de analises e diagnosticos de insumos agropecuarios
Nucleo de diagnésticos de doencas dos animais
Centro de defesa sanitéria, animal e vegetal
Centro de inspecao de produtos de origem animal
Centro de fiscalizacdo de insumos e conservacao do solo
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DOS AGRONEGOCIOS - CODEAGRO
Departamento de abastecimento, alimentacdo e nutricdo
Centro de execuc¢do, monitoramento e controle de programas e projetos
Centro de seguranca alimentar e nutricional sustentavel
Departamento de planejamento e informagoes
Centro de informag0des técnicas
Centro de planejamento
Instituto de cooperativismo e associativismo
Centro de capacitacdo e assisténcia técnica rural
Centro de organizacéo e planejamento rural
Nucleo de documentacao técnica
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Do organograma da Secretaria de Agricultura e Abastecimento, a titulo de exemplo, vamos
detalhar a Coordenadoria de Desenvolvimento dos agronegdcios — CODEAGRO.

ESTRUTURA

DIVISOES DA
ESTRUTURA

SUBDIVISOES
DA
ESTRUTURA

ATRIBUICOES

COORDENADORIA
DE
DESENVOLVIMENTO
DOS
AGRONEGOCIOS -
CODEAGRO

Decreto n° 43.142 de
02/06/1998

Departamento
de
abastecimento,
alimentacéo e
nutricdo

Centro de
execucao,
monitoramento
e controle de
programas e
projetos

Executar e supervisionar 0os
programas e projetos nas areas de
abastecimento, alimentacéo e
nutricdo

Implantar acdes que visem a
producédo e a comercializacdo de
produtos e insumos agricolas,
agropecuarios e agroindustriais

Coordenar e executar acdes de
abastecimento alimentar e de
combate a fome

Realizar cursos, palestras e
treinamentos voltados aos setores
dos agronegocios

Operacionalizar sistemas de
monitoramento e controle dos
padrbes de qualidade dos
programas e projetos
desenvolvidos

Acompanhar os resultados de
andlises fisicas, quimicas e
biol6gicas, provenientes dos
programas e projetos realizadas
por laboratérios credenciados

Centro de
seguranca
alimentar e
nutricional
sustentavel

Executar a¢gBes especificas, nas
areas de alimentacao, nutricéo,
economia domeéstica e seguranca
alimentar

Desenvolver instrumentos e
estratégias de informacéao e
conhecimento no que se refere a
seguranca alimentar e nutricional

Propor agbes de seguranca
alimentar e nutricional sustentavel

Realizar cursos, palestras,
treinamentos e eventos educativos
visando ao combate ao
desperdicio, a adequada
manipulacdo dos alimentos e ao
aproveitamento de suas partes nao
convencionais

Desenvolver receitas e cardapios
de elevado valor nutritivo

Realizar andlises e estudos sobre
métodos de higiene e manipulacéo
de alimentos
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SUBDIVISOES

ESTRUTURA EQ/'I[%CL)JE'?JRDQ DA ATRIBUI(;OES
ESTRUTURA
Departamento _Centro d?
de informacodes
, técnicas
planejamento Centro de
COORDENADORIA e informagdes .
DE planejamento
DESENVOLVIMENTO Centro de
DOS cap_aantag_ao e
AGRONEGOCIOS - f‘éscsr:?ég”ri'f‘al
CODEAGRO Instituto de
o Centro de
cooperativismo oraanizacio e
Decreto n°43.142de | e ganizag

02/06/1998

associativismo

planejamento
rural

Nucleo de
documentacao
técnica

Observando o quadro acima, podemos constatar que os dois Centros executam atividades

semelhantes: realizar cursos, palestras e treinamentos, o que difere € a area de atuacdo. Se o

Plano for elaborado de acordo com o método funcional as atribuigcBes idénticas e semelhantes

deverdo ser agrupadas e deverd ser definida uma proposta de redacdo que represente esse

conjunto. Se o método for o estrutural podemos perceber uma das inconveniéncias apontadas

anteriormente: “um mesmo tipo/série documental poderd constar no Plano de Classificacdo com

cadigos distintos quando registrarem atividades comuns as varias unidades da estrutura do 6rgéo

produtor”.

Trabalhando com as atribuicdes

DIVISOES DA SUBDIVISOES DA
ESTRUTURA + ESTRUTURA ESTRUTURA
| ATRIBUICOES |
SERIE
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE DOCUMENTAL
ou
GRUPO SUBGRUPO ATIVIDADE SERIE
DOCUMENTAL
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Plano de classificagado funcional

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

Desenvolvimento
dos
agronegocios

Gerenciamento
de
abastecimento,
alimentacédo e
nutricdo

Execucao e supervisdo dos programas e projetos nas
areas de abastecimento, alimentacéo e nutricdo

Implantacéo de ac6es que visem a producao e a
comercializacdo de produtos e insumos agricolas,
agropecuarios e agroindustriais

coordenacao e execucdo de ac¢Oes de abastecimento
alimentar e de combate a fome

Realizacdo de cursos, palestras, treinamentos e
eventos educativos voltados aos setores de
agronegaocios e visando ao combate ao desperdicio, a
adequada manipulagéo dos alimentos e ao
aproveitamento de suas partes ndo convencionais

Operacionalizacdo de sistemas de monitoramento e
controle dos padrdes de qualidade dos programas e
projetos desenvolvidos

Acompanhamento dos resultados de analises fisicas,
guimicas e bioldgicas, provenientes dos programas e

projetos

avaliagdo, cadastramento e credenciamento de
beneficiarios, produtores rurais e instituicdes publicas
e privadas, abrangidos pelos programas e projetos

Execucdo de acdes especificas, nas areas de
alimentacgéo, nutricdo, economia domeéstica e
seguranca alimentar

A Coordenadoria de Desenvolvimento dos Agronegécios — CODEAGRO aparecerd no Plano como

a funcdo Desenvolvimento dos agronegdécios e o Departamento de abastecimento, alimentacéo

e nutricdo como a subfunc¢éo Gerenciamento de abastecimento, alimentagéo e nutri¢céo.

Plano de classificagéo estrutural

GRUPO SUBGRUPO PF:JC')\I[I)[L)JA%%IIEQA ATIVIDADES
Execucéo e supervisdo dos
programas e projetos nas areas de
abastecimento, alimentacéo e

. Departamento Centro d nutrigao
Coordenadoria | de entro de Implantagdo de acdes que visem a
de abastecimento, | €X€CUSaO, producéo e a comercializacéo de

dos
agronegocios

nutricdo

programas e
projetos, através
do corpo técnico

agropecuarios e agroindustriais

coordenacédo e execucao de acobes
de abastecimento alimentar e de
combate a fome

Realizacdo de cursos, palestras e
treinamentos voltados aos setores
dos agronegocios
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UNIDADE

GRUPO SUBGRUPO PRODUTORA ATIVIDADES
Executar acbes especificas, nas
areas de alimentacao, nutrigéo,
economia doméstica e seguranca

Coordenadoria alimentar
Centro de po
de Propor a¢cbes de seguranca
. seguranca . - .
desenvolvimento alimentar e alimentar e nutricional sustentavel
dos nutricional Realizar cursos, palestras,
agronegocios sustentavel treinamentos e eventos educativos

visando ao combate ao desperdicio,
a adequada manipulagéo dos
alimentos e ao aproveitamento de
suas partes ndo convencionais

Identificacdo da producdo documental:

vocabulario e atribuicdo de c6digos numeéricos.

andlise dos tipos documentais, controle de

Para a identificacdo da producdo documental é necessario analisar os tipos documentais

produzidos. O Tipo Documental é a configuracdo que assume uma espécie documental de acordo

com a atividade que a gerou.

O tipo documental é composto pela série + acdo + objeto. Nao devemos confundir com

assunto.

Exemplos:

ESPECIE

ll

PROCESS

ESPECIE

O

|

+

-+

CERTIDAD

DE ACOMPANHAMENTO

+

+

ACAD

ll

ACAOD

Il

-+

(DE REGISTRO)

OBJETO

ll

DE ANALISES BIOLOGICAS

+

OBJETO

Il

DE NASCIMENTO
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Estratégia:

e a identificacdo dos tipos documentais pode ser realizada pelos agentes/funcionarios que
executam as atividades e, portanto, produzem, recebem e acumulam documentos
e o0u por meio de entrevistas com o0s agentes/funcionarios que produzem, recebem e

acumulam documentos em suas respectivas areas de atuagéo

No Plano de Classificacdo, o Tipo Documental associado ao Org&o Produtor + Funcéo +

Subfuncéo + Atividade é representado pela Série Documental.

“Série documental: € o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um
mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma funcédo, subfuncdo e atividade e que
resultam de idéntica forma de producéo e tramitacdo e obedecem a mesma temporalidade e
destinagéo”.

S&o Paulo (Estado). Decreto estadual n® 48.897, de 27 de agosto de 2004, art. 12

Orgéo produtor: Secretaria de Agricultura e Abastecimento

Funcdo: Gestdo de bens materiais e patrimoniais

Subfuncdo: Controle de compras, servigos e obras.

Atividade: Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais

Série documental: Processo de aquisicdo de material de consumo

Controle do vocabulario: padronizacédo da denominacao dos documentos

A elaboracéo de um indice contribui para a ampliacdo das formas de busca. O indice é um
instrumento complementar ao Plano de Classificacdo que favorece a recuperacao dos documentos
a partir das variantes do seu conteudo e das modalidades da sua producdo, ao relacionar
alfabeticamente e de forma permutada, todos os tipos documentais, fungbes, subfuncbes e
atividades ou grupos, subgrupos e atividades, bem como os termos e expressdes utilizados
freqlentemente.

O indice alfabético, remissivo e permutado confere credibilidade e confiabilidade ao sistema
gue esta sendo adotado ao cumprir a funcdo de padronizar a denominacao dos documentos,
possibilitando o controle do vocabulario. O indice estabelece um sistema de “pontes” ligando as

expressdes usualmente utilizadas, porém ndo adotadas pelo Plano de Classificacdo, as
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expressdes convencionadas, permitindo a busca de tipos documentais a partir das variantes de seu
contetdo e das modalidades de sua producdo. O indice alfabético, remissivo e permutado, nos
permite ainda:
e organizar em ordem alfabética as funcdes, subfuncdes, atividades e tipos documentais,
bem como os “assuntos” usualmente utilizados por tradicdo administrativa;
e realizar remissivas por meio da expressdo USE para encaminhar o usuario as
denominacdes padronizadas.
e orientar o usuario a localizar documentos simples quando estes integram documentos

compostos, por meio da expressédo INTEGRA.

Exemplo de padronizacao de vocabulario

Contas de luz Processo de pagamento de contas de

Contas de agua USE utilidade publica
Contas de telefone

Beneficios do indice

e Contribui para o controle do vocabulério
e Liga as expressoOes tradicionalmente adotadas as expressdes padronizadas pelo Plano de
Classificagéo

e Confere credibilidade e confiabilidade ao sistema de controle adotado

Exemplo de indice Alfabético, Remissivo e Permutado:

)Acidente de trabalho ou doenca profissional, Licenca por USE Processo de 3345
afastamentos ou licencas T
)Adocéo, Licenca por USE Processo de afastamentos ou licengas 3.3.4.5
IAfastamento com vencimentos USE Processo de afastamentos ou licencas 3.3.4.5
IAfastamento de funcionario preso USE Processo de afastamentos ou licengas 3.3.4.5
IAfastamento para desempenho de mandato eletivo USE Processo de 3345
afastamentos ou licencas T
IAfastamento para executar servigos obrigatérios por lei USE Processo de 3345
afastamentos ou licencas T
IAfastamento para exercicio de cargo em comissao USE Processo de 3345
afastamentos ou licencas T
Afastamento para exercicio de cargo em sindicato USE Processo de 3345
afastamentos ou licencas T
IAfastamento para exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha
o . 3.3.45

convénio USE Processo de afastamentos ou licencas
IAfastamento para participagcdo em congressos e outros certames culturais,

P C . 3.3.45
técnicos ou cientificos USE Processo de afastamentos ou licencas
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Atribuicdo de codigos de classificacéo

No Plano de Classificacdo, o 6rgdo produtor, as fungdes, subfuncdes, atividades e
documentos apresentam-se hierarquicamente organizados e recebem codigos numéricos proprios.
“O codigo de classificacdo é a referéncia numérica que associa o0 documento ao seu

contexto de producdo, e € composto das seguintes unidades de informagéo: 6rgdo produtor;

funcdo; subfuncéo; atividade e série documental”. Sdo Paulo (Estado). Decreto estadual n° 48.897/2004,
artigo 13.

Representagdo do Codigo de Classifica¢ao:

0. 0. 1. 1.1

» ORGAO PRODUTOR

» FUNGAO
» SUBFUNGAO
» ATIVIDADE

T

* SERIE DOCUMENTAL

O codigo de classificacdo da série documental é composto das seguintes unidades de
informacgé&o: 6rgdo produtor, fungéo, subfungéo, atividade, série documental.
Orgéo produtor: é o 6rgédo publico ou empresa privada juridicamente constituida e organizada
responsavel pela execucao de funcdes e atividades.
Funcdo: corresponde ao conjunto das atividades que um o6rgdo publico ou empresa privada
exerce para a consecucdo de seus objetivos. As fungbes podem ser diretas ou essenciais e
indiretas ou auxiliares. As fungdes indiretas ou auxiliares sdo as que possibilitam a infra-estrutura
administrativa, financeira, de recursos humanos, de material e patriménio, transporte e de
comunicacao, infra-estrutura necessaria ao desempenho concreto e eficaz das funcdes essenciais.
Subfuncéo: refere-se a um agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfuncéo a
uma vertente da respectiva funcao.

Atividade: acdes, encargos ou servicos decorrentes do exercicio de uma fungao.
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llustracéo do Plano de Classificacdo de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo
Paulo: Atividades-Meio, oficializado pelo Decreto n® 48.897/2004:

Fungao: 1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Subfuncao: 1.1 ' Ordenamento juridico

Atividade: '1.1.1 | Elaborac&o de atos normativos

Documento: | 1.1.1.1 | Decreto, estatuto, cédigo, requlamento, regimento, instruc&o normativa,
norma, resolucdo, deliberacdo, portaria

Atividade: 1.17 Habilitag&o juridica e regularizacao fiscal dos drgdos, entidades e

empresas

Documentos: | 1.1.2.1 | Alvara de funcionamento

' 1.1.2.2 | Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl

2.3 | Comprovante de atualizacdo de dados no Cadastro Nacional do

Trabalhador - CNT

' 1.1.2.4 | Comprovante de inscricio e situaco cadastral no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica - CHNP.J

2.5 | Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM

2.6 | Comprovante de inscricdo no cadastro de contribuintes do ICMS

2.7 | Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentac&o do Trabalhador -

PAT

2.8 | Comprovante de matricula na Junta Comercial

2.9  Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico

-FGTS

5. Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo

Todos nos ja nos deparamos com o0 acumulo desordenado de documentos em Nnossos
armarios, mesas ou gavetas. Quantos ja ndo se perguntaram: sera que nao posso eliminar esses
documentos? Eles ainda me sdo Uteis para alguma coisa? Pois é, ao nos fazer essa pergunta
estamos nos colocando o grande desafio da avaliagdo de documentos. Existem documentos que
nao podemos eliminar jamais porque comprovam fatos ou atos fundamentais para nossa existéncia
civil e para nossa vida pessoal: certiddo de nascimento, de casamento, de Obito, diplomas e
certificados, histérico escolar, cédula de identidade, titulo de eleitor, carteira de motorista, carteira
de trabalho, escrituras de imdveis, cartas, fotografias de familia etc. Se perder ou eliminar tais
documentos, uma pessoa ndo tem como provar sua existéncia ou realiza¢des, e, por isso, ndo
pode exercer os seus direitos, ou ainda, fica “desmemoriada”, sem provas de sua passagem pela
vida e de suas realizacgoes.

No entanto, determinados documentos cumprem uma funcéo importante durante um certo
tempo e depois perdem o seu valor original e devem ser eliminados, sob pena de dificultarem o
acesso a outros documentos com valor informativo e probatorio relevantes. Trata-se de
documentos rotineiros, instrumentais, que acumulamos em grande volume: notas fiscais, contas de
agua, luz, telefone, gas, carnés de prestagfes, recibos de pagamento, notas fiscais, extratos
bancéarios, imposto de renda, convites etc. Por isso, de tempos em tempos, as pessoas se sentem
obrigadas a realizar uma “limpeza” nas gavetas pois, do contrario, ficariam submersas numa

montanha de papéis...
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Pois é, mas o grande desafio é saber o qué podemos eliminar e quando, sem prejudicar
nenhum de nossos direitos e sem destruir nossas melhores lembrancas de tempos passados. Se
vocé eliminar uma nota fiscal e depois desejar trocar ou consertar uma mercadoria, a loja nao
efetuara a troca e nem o conserto. Por qué? Porque a nota fiscal prova que aquela mercadoria de
fato foi adquirida naquela determinada loja e sem essa prova, o0 seu direito de trocar ou consertar a
mercadoria ndo podera ser exercido. Por isso, a nota fiscal somente podera ser eliminada quando
se esgotar o prazo de troca (previsto no Cédigo de Defesa do Consumidor) ou o prazo da garantia
(definido no certificado de garantia do produto). Se vocé ndo conhecer ou ndo souber como exercer
os seus direitos, precisara da colaboragdo de um outro profissional que possa orienta-lo. Por isso,
em geral, ndo decidimos sozinhos sobre os valores dos documentos.

Nesse sentido, observamos que n&o é possivel e nem desejavel que todos os documentos
sejam preservados. No entanto, a preservacdo e a eliminacdo dependem de uma andlise prévia
dos documentos que possa nos orientar sobre quais deles e quando devem ser eliminados. Esse
trabalho de andlise denomina-se avaliagdo de documentos e, nesse processo, geralmente
precisamos contar com a colaborag&o de outros profissionais, de outras areas do conhecimento.

Nas organizacdes, publicas e privadas, também nos deparamos com documentos que
devem ser preservados e outros que precisam ser eliminados quando seus valores tiverem se
esgotado.

Em relacdo a organizacdo administrativa de nossa construtora, por exemplo, vamos
encontrar tipos documentais que registram a sua criacdo, o0 seu funcionamento e as suas
atividades-fim, tais como contratos sociais e alteragBes contratuais, metas e programas, propostas
técnicas, projetos (arquitetura, estrutural, hidraulica, elétrica), ensaios tecnolégicos (a¢o, concreto,
solo, elétrica etc), memorial descritivo, laudos técnicos, registros fotograficos, diario da obra, livro
de registro de inspecéo etc. Esses documentos certamente precisam ser preservados para sempre,
sob pena da empresa perder a sua “memaria”.

Por outro lado, determinados documentos possuem um valor fiscal que se esgota depois de
cinco anos (de acordo com o Codigo Tributario Nacional), tais como notas fiscais, comprovantes de
pagamento, comprovantes de recebimento, extratos bancérios, etc. Esses documentos que tém
seu prazo de guarda definido no Codigo Tributario (denomina-se prazo prescricional o prazo de
guarda definido em lei), poderdo ser eliminados, apds 0s cinco anos, sem nenhum prejuizo para a
empresa.

O importante é perceber que a guarda do documento decorre do valor que ele possui.
Analisar os valores dos documentos € uma atividade técnica da gestdo documental denominada
avaliacdo. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo € o instrumento resultante da

atividade de avaliagdo documental.
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Conceito de avaliacdo documental

A avaliacdo documental é um processo multidisciplinar de analise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de
sua destinacéo final (eliminagdo ou guarda permanente). A avaliacdo contribui decisivamente para
a racionalizacdo dos arquivos, para a agilidade e eficiéncia administrativa, bem como para a
preservacdo do patriménio documental.

Os valores primarios ou imediatos relacionam-se ao motivo que determinou a producado do
documento, considerando seu uso para fins administrativo, juridico-legal e fiscal. Os valores
secundarios ou mediatos relacionam-se ao potencial do documento como prova ou fonte de
informagcdo para a pesquisa em qualquer area do conhecimento (urbanismo, meio-ambiente,
histéria, clinica médica etc.)

Assim, a avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar valores e definir prazos de
guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu suporte material ser o papel, o
filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer outro. Assim como a classificagdo, a
avaliacdo deve ser realizada no momento da producdo do documento, para evitar a producdo e
acumulacdo desordenadas, segundo critérios tematicos, numericos ou cronoldgicos.

A avaliacdo deve ser realizada dentro de parametros técnicos e juridicos, a fim de se
assegurar ao processo de analise a objetividade possivel. Por isso, observa-se, de um lado, a
legalidade (a conformidade dos prazos de guarda com a legislacdo vigente) e, por outro, a
legitimidade (a elaboracdo multidisciplinar e coletiva de critérios). Além disso, o trabalho almeja um
estatuto cientifico, pois deve ser conduzido por técnicas, principios e conceitos consagrados pela
Arquivistica. Importante registrar que se a objetividade total ndo é alcancavel, ndo apenas na
Arquivistica, mas em qualquer area do conhecimento humano, ao menos, se observados esses
parametros, a subjetividade sera reduzida a niveis toleraveis.

O conhecimento é dinamico e estd permanentemente em construcao. Além do mais, os
profissionais de qualquer area atuam a partir do conhecimento legado e de acordo com os valores
e a visdo de mundo predominantes na sua época. Nesse sentido, a avaliacdo permite a elaboragéo
de critérios que podem e devem ser periodicamente revisitados para possiveis ajustes e
aperfeicoamentos. O que importa, contudo, € que o profissional de arquivo esteja comprometido
com a analise e com a definicdo de critérios, e ndo se intimide diante da complexidade e do

alcance desse desafio.
Objetivos e beneficios da avaliagdo documental

e |dentificar os valores imediatos e mediatos dos documentos
o Definir os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos
e Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos

e Agilizar a recuperacéo dos documentos e das informacdes

e Reduzir a massa documental acumulada
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e Liberar espaco fisico
o Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda permanente
e Autorizar a eliminagdo criteriosa de documentos

o Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos

Por que elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo?

Com o Plano de Classificacdo garantimos a organizagdo logica e fisica dos documentos,
recuperamos as informacdes em seu contexto original de producdo e visualizamos as funcgoes,
subfuncdes e atividades do organismo produtor. Por essa razdo, o Plano de Classificacdo precede
e orienta a elaboracéo da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Contudo, mesmo com o Plano de Classificacdo, continuamos com o0s arquivos abarrotados
de documentos e sem espacgo para acomoda-los, pois diante do volume ndo é possivel guardar a
totalidade da producédo documental.

Desta forma torna-se necessario fazer a avaliacdo de documentos e consolidar os
resultados dessa analise na Tabela de Temporalidade de Documentos, instrumento que autoriza a
eliminacéo de documentos rotineiros, sem valor para a administracao ou para a coletividade e que,
ao mesmo tempo, garante a preservagdo de documentos com relevante valor informativo e

probatorio.
O que é a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo?

E o instrumento de gest&o, resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade
competente, que define prazos de guarda e a destinacdo de cada série documental, determinando
sua preservacao ou autorizando a sua eliminacgéo.

A oficializacdo e efetiva aplicacdo da Tabela de Temporalidade permitira ao 6rgdo ou
entidade preservar os documentos que possuam valor probatério e informativo relevantes e que
sejam considerados de guarda permanente, ou ainda, eliminar com seguranca, de acordo com 0s
procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos desprovidos de valor, sem que haja prejuizo
a administracdo ou a sociedade.

Em se tratando de documentos publicos ou considerados de interesse publico, a Tabela de
Temporalidade devera ser encaminhada para aprovacéo da instituicdo arquivistica publica em sua
esfera de competéncia, de acordo com o que determina o artigo 9.° da Lei Federal n.° 8.159/1991.

Por ser um instrumento dindmico de gestdo, a Tabela de Temporalidade deve ser
atualizada periodicamente: primeiro, porque com o passar do tempo, € provavel que muitos
documentos deixem de existir e outros novos sejam produzidos, segundo, porque a legislacdo ou
as razfes administrativas ou técnicas que justificaram alguns prazos de guarda podem sofrer

alteracgdes.
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Competéncia para avaliar documentos: as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de

Arquivo

As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo sdo grupos permanentes e
multidisciplinares responsaveis pela elaboracdo e aplicacdo, em suas respectivas areas de
atuacao, de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Devem integrar as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo profissionais das
areas juridica, administracdo geral, orcamentaria e financeira, protocolo e arquivo, informatica e de
areas especificas de atuacdo do 6rgéo, entidade ou empresa. Recomenda-se, para nao inviabilizar
as reunides, que as Comissfes sejam compostas de no minimo 3 e no maximo 9 membros
designados pelo titular do érgdo. O numero ideal de membros deve ser impar, para se evitar casos
de empate nos momentos em que forem necessarias as votagdes. Por outro lado, o nUmero de
integrantes depende da necessidade do caso concreto, tamanho e complexidade do o6rgéo,
entidade ou empresa.

As Comissdes de Avaliacdo cabe, também, propor critérios para orientar a selecéo de
amostragens dos documentos destinados a eliminacdo. As Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo deverdo consultar, em caso de divida, a Consultoria/Assessoria Juridica
acerca das ac¢0es judiciais encerradas ou em curso para que se possa dar cumprimento aos prazos
prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade. Os documentos
necessarios a instrucao de processos administrativos ou acdes judiciais deverédo ter sua prescricao
suspensa e o seu prazo de guarda devera ser reiniciado a partir do encerramento definitivo da
acao.

Para garantir a efetiva aplicacdo dos Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade
de Documentos, as Comissdes de Avaliacdo deverdo solicitar as providéncias necessarias para
sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos
orgaos ou entidades.

As Comissfes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo deverdo receber orientacdo técnica
na area arquivistica das unidades de Arquivo Central e, em se tratando de documentos publicos,
também das instituicdes arquivisticas publicas em suas respectivas esferas de competéncia.

Para executar a atividade de avaliacdo dos documentos as Comissdes de Avaliacdo de
Documentos poderdo solicitar a nomeacdo de grupos de trabalho auxiliares ligados as diversas
areas de atuacdo do organismo produtor, por ser um trabalho de grande complexidade e
responsabilidade.

O conhecimento sobre a producdo documental consolidado nos Planos de Classificacdo e
Tabelas de Temporalidade resulta de um esforco coletivo, por isso € fundamental promover a
participacdo e integracao entre os membros das comissfes e grupos, 0s responsaveis pela

coordenacéo dos trabalhos, e os profissionais das areas produtoras/acumuladoras de documentos.
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Para a execugdo do trabalho, é imprescindivel, ainda, o apoio da superior administracdo por meio
de suas Diretorias ou Geréncias.

No Estado de Sao Paulo, por exemplo, o trabalho realizado para a elaboragédo do Plano de
Classificagéo e da Tabela de Temporalidade das atividades-meio contou com a participagdo de 51
Comissbes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, instituidas em 20 Secretarias de Estado, 8
Fundagdes, 13 Autarquias, 8 Empresas, Procuradoria Geral do Estado e Ministério Publico
Estadual, em conjunto com os grupos auxiliares de trabalho e eventuais colaboradores, totalizando
cerca de 800 agentes publicos envolvidos no projeto, entre assessores, procuradores, diretores de
departamentos e técnicos altamente especializados, além da consultoria de profissionais
especializados em arquivistica.

Com a responsabilidade de orientar e realizar o processo de classificagdo e avaliacdo dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados em sua esfera de atuacdo, as Comissfes de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo deverao ser as principais interlocutoras, o elo de ligacdo
entre os 6rgdos que representam e o0 grupo que coordena o programa de gestdo documental,
disseminando a orientacdo técnica e o conhecimento arquivistico recebidos, bem como,

disponibilizando ao programa um saber especifico de cada uma de suas areas de atuacgao.

Metodologia e estratégias para a elaboracéo da Tabela de Temporalidade de Documentos de

Arquivo

Campos de informacado da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo

Na Tabela de Temporalidade de Documentos deverdo constar os seguintes campos de
informacédo: prazos de guarda (na unidade produtora e na unidade com atribuicdo de arquivo);

destinacao (eliminacdo ou guarda permanente) e observacdes.

Exemplo:
Resultados da Resultados da
Classificacao Avaliacéo
| | | |
PRAZC()eSmD;SSL;ARDA DESTINAGAO
~ ~ SERIE ~
FUNGAO | SUBFUNGAO | ATIVIDADE | o -jvENTAL _ VG G OBSERVAGOES
PUnldade atribuicdes | Eliminagéo e

rodutora de arquivo Permanente

\ J & J
Y Y

Informacgdes para Informagdes para
o Plano de Classificagdo de a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo Documentos de Arquivo 33




Etapas para a elaboracéo da Tabela de Temporalidade de Documentos de Argquivo

As informacdes necessarias para preencher os campos da Tabela de Temporalidade serao
obtidas por meio da avaliagcdo de documentos. Para compreender melhor o que é avaliacdo de

documentos vamos a seguir analisar cada uma das seguintes etapas:

Identificagdo dos valores dos documentos
Valor primario ou imediato (administrativos, fiscal e legal): O valor primario decorre da razao pela
qual o documento foi gerado pela instituicdo, no exercicio de suas atividades, destacando-se o

valor administrativo, fiscal e legal.

Valor secundéario ou mediato (probatorios, informativos, histéricos e culturais): Alguns
documentos, mesmo depois de esgotado seu valor primario continuam tendo relevancia probatéria,
informativa, ou histérica e, portanto tornam-se importantes fontes de pesquisa, tanto para a

administracdo quanto para a comunidade.

Analise do ciclo de vida dos documentos

Esta etapa compreende o estudo dos documentos desde a sua criacdo até a sua destinacéo final,
permite identificar os valores e definir o tempo em que o documento deverd permanecer na
unidade produtora (arquivo corrente) e na unidade com atribuicbes de arquivo (arquivo
intermediario ou central), bem como se a sua destinacdo sera a guarda permanente (arquivo

permanente) ou a eliminacao.

Pesquisa da temporalidade dos documentos

» Considerando a legislacao especifica: O objetivo desta etapa de trabalho € identificar o prazo
de guarda do documento definido na legislagéo (prescri¢cdo). Para tanto, o primeiro passo € o
levantamento da legislacdo que determina eventuais prazos de prescricdo dos documentos
produzidos/acumulados no exercicio das atividades-meio e das atividades-fim. Por exemplo:
Leis, Decretos, Resolu¢des, Portarias e outros atos normativos.

= Considerando as necessidades administrativas: Para os documentos cujos prazos de
guarda nao sao regulamentados por legislacdo especifica deverdo ser consideradas as
necessidades administrativas do érgao/entidade, a fim de se definir os prazos de guarda
(precaucao) e a destinacdo dos documentos. Esse trabalho devera contar com a colaboracao

dos representantes das areas envolvidas, pois sédo eles que, como produtores ou acumuladores
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dos documentos, melhor conhecem sua area de atuacdo, suas normas, procedimentos,

tramites, rotinas e antecedentes.

Definicdo dos prazos de guarda dos documentos: vigéncia, prescricdo e precaucao

Realizada a pesquisa na legislacéo e o estudo das necessidades administrativas podera ser
preenchido o campo PRAZOS DE GUARDA na Tabela:

PRAZOS DE GUARDA (em anos) - com fundamento em legislacdo especifica ou nas
demandas administrativas para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo de
guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental na unidade produtora e na
unidade com atribuicdes de arquivo.

Unidade Produtora: deve ser indicado o nimero de anos em que o documento devera

permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido. Consideram-se
documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto as unidades produtoras em
raz&o de sua vigéncia e da freqiéncia com que s&o por elas consultados.
Quando utilizamos o conceito vigéncia, na unidade produtora, estamos nos referindo ao intervalo
de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as
finalidades que determinaram sua producgédo. Este intervalo de tempo devera, sempre que possivel,
ser definido em anos e quando n&o for possivel, recomendamos o uso da palavra VIGENCIA. O
registro da informacdo que explica o término da VIGENCIA devera ser inserido no campo
OBSERVACOES.

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES | DOCUMENTOS _ Uinie 20/ OBSERVAGOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuicbes & Permanente
de arquivo
4.5.8
4.5.8.15 oA
Controle da Processo relativo vigéncia A vigencia esgota—se~ com
guarda e do . o término da apuracao ou
ao uso irregular S o
uso de . - com a prescri¢cao criminal.
. de veiculo oficial
veiculos
4.5.9.5
4.5.9 Quadro
Controle do demonstrativo 1
consumo de mensal de
combustivel consumo de
combustivel

Exemplos de alguns documentos de valor primario ou imediato e guarda temporéria:

Unidade com atribui¢cBes de Arquivo: deve ser indicado o nUmero de anos em que O
documento devera permanecer na unidade com atribuicbes de arquivo cumprindo prazos
Consideram-se documentos

prescricionais ou precaucionais (documentos intermediérios).
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intermediérios aqueles com uso pouco frequente que aguardam prazos de prescricdo e

precaucédo nas unidades que tenham atribui¢cdes de arquivo.

Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na Unidade com atribuicbes de

arquivo sao os seguintes:

Prazo de Prescri¢cdo — intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder

Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos

sera dilatado sempre que ocorrer a interrupcéo ou suspenséao da prescricao, em conformidade com

a legislacao vigente.

Exemplo:
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
ATIVIDADES | DOCUMENTOS _ CIEEEE OBSERVAGOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuicGes & Permanente
de arquivo
Lei Federal n.° 8.036/90, art.
23, 85.2- O processo de
fiscalizagdo, de autuacdo e
5211.9 de imposigéo de multas
5.2.11 i 1 30 reger-se-a pelo disposto no
Controle da Guia de Titulo VIl da CLT, respeitad
contabilidade | RECOIhimento de iulo Vil da » respeitado
FGTS o] pnwl_egm d_o FGT_S a
prescri¢do trintenaria.

Prazo de precaucdo — intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por

precaucgdo, antes de eliminé-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

Exemplo:
PRAZOS DE )
GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVAQOES
Unidade com Eliminacéo Guarda
Produtora | atribuices & Permanente
de arquivo
As informacdes estdo
contidas no documento
“Inventério fisico de bens
patrimoniais” mas por
precaucdo O processo
4.2.4.4. deve ser guardado por
424 . :
. Processo de mais 5 anos. Caso haja
Registro da . : ;
. ~ transferéncia de 1 5 alguma irregularidade no
movimentagéo de .
- L bens Inventario quando
bens patrimoniais ; . . -
patrimoniais analisado pelo Tribunal
de Contas, as
informacgdes do processo
poderdo  auxiliar na
elucidacao dos
problemas.
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O prazo de guarda do documento na unidade com atribuicbes de arquivo, freqientemente,
coincide com o seu prazo prescricional e precaucional e deve ser contado a partir do cumprimento
do prazo de vigéncia na Unidade Produtora.

E importante considerar que estes prazos podem ser interrompidos quando instaurada uma
acao judicial ou por qualquer ato inequivoco ainda que extrajudicial, passando a se contar o prazo,
novamente, a partir da data da decisdo ou resolucdo do ato que a interrompeu. Entretanto, uma
simples consulta ao documento nado interrompe a contagem do prazo previsto na unidade com

atribuicdes de arquivo.
DESTINACAO: eliminac&o ou guarda permanente

O ultimo passo da avaliacédo é definir, em razdo de seus valores, se a destinacdo de cada
um das séries documentais € a eliminacdo ou a guarda permanente. Entende-se por destinacao a

decisdo decorrente da avaliagdo documental, que determina o seu encaminhamento.

Eliminac&o: Os documentos destinados a eliminacdo sdo aqueles que ja cumpriram seus
prazos de guarda na unidade produtora e na unidade com atribuicGes de arquivo e ndo apresentam
valor secundario que justifique a sua guarda. Documentos de guarda temporaria sdo aqueles que,
esgotados os prazos de guarda na unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuices de
arquivo, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memdria do érgao publico ou

empresa privada.

Exemplo:
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES | DOCUMENTOS _ Unidade OBSERVACOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuicdes & Permanente
de arquivo
4.22 4221 Justifica-se a guarda
Defesa de Certificado de C o 9
; vigéncia v somente durante o prazo de
bens garantia - . o
; . validade do certificado.
patrimoniais
4.2.4 4.2.4.4
Registro da Processo de As informagdes estdo
movimentagéo |transferéncia 1 5 v contidas no Inventério fisico
dos bens de bens de bens patrimoniais.
patrimoniais patrimoniais

Guarda permanente: Os documentos destinados a guarda permanente sdo aqueles cujas

informacBes sdo consideradas imprescindiveis ao 6rgao produtor e para a comunidade. Esses
documentos, além do valor administrativo, legal e fiscal, encerram também valor de prova e como
fonte para a pesquisa e, portanto, devem ser definitivamente preservados.

Sdo exemplos de documentos de guarda permanente os constitutivos e extintivos de

direitos, os que encerram orientagdes normativas, os que refletem a evolucdo social, econdémica e
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administrativa da instituicdo, os que emanam da direcdo superior, como planos, projetos,

programas e relatdrios anuais, 0s que tratam de politica de pessoal, dentre outros.

Exemplo:
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVAQOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuicdes & Permanente
de arquivo

1.2.1 1211
Formulacéo de

Plano, oA
diretrizes e vigencia 5 v

programa ou
metas de acdo .

projeto
1.2.2 Execucgéo, |1.2.2.6
acompanhament Relatério anual
0 e avaliacio de de atividad O documento é importante
atividades € allvidades 5 5 v para a preservacao da

do orgdo, mem¢ria institucional.

entidade ou

empresa

Preenchimento do campo “OBSERVACOES”
Este campo da Tabela é reservado para o registro dos atos legais e das razBes de natureza

administrativa que fundamentaram a indicagdo dos prazos propostos ou ainda informacoes

relevantes sobre a produgéo, guarda ou contetdo do documento.

Exemplo:
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES | DOCUMENTOS _ Unidade OBSERVACOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuicfes & Permanente
de arquivo
5211 5.2.11.10 Indicacéo da legislagéo sobre
temporalidade
Controle da .
Guia de Decreto-Lei Federal n.° 2.049/83

Contabilidade Recolhimento do

FINSOCIAL

Art. 9.° - A acdo para cobranga das
contribuicBes devidas ao FINSOCIAL
prescrevera no prazo de dez anos,
contados a partir da data prevista para
seu recolhimento.

6.1.6.2 Tabela de

temporalidade de

6.1.6
Avaliagéo e
destinacéo de | documentos

documentos

Necessidades administrativas
sobre temporalidade

Fica na unidade enquanto estiver
vigente e ndo elimina. Alguém pode
reclamar que uma eliminacao néo
respeitou 0s prazos da tabela e na
verdade foram respeitados os prazos
da tabela vélida na época da
eliminag&o e n&o da atual.

Informado pelo produtor/acumulador
do documento.
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llustracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica do Estado de S&o
Paulo: Atividades-Meio, oficializada pelo decreto n° 48.897/2004.

04 GESTAD DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAQ)
04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAQ)
PRAZOS DE GUARDA | DESTINAGAQ
ATIVIDADES DOCUMENTOS iom ano g OBSERVACOES
#:Lﬂ“aﬂ"m auhnl:dnalgg:gl;“a Biminag3o Pa?rr:nr';::t
uluo
ML.OIOLOT Balancete de matenal de almoxanfado 2 ML " Az Ivbrmagies cone Bm do BaEgo o
materal doalmaxarkado.
MOIOTE Balanco de matenal de almoxkantado 2 = LeTCompkmeriar Eadval . TIEST art
¥ Redzsaz?n::gao 1 w L 51 e TCESP v 1002, 3rE . 66,
B, e Wil 106, e 145, R
OLOIOLOF  Holetim de =3ida de matenal 1 W B2 Whrmagies almevEm o
Sl FEMS IWFIE 0.
MO0 Formulane de previsane de consumo ] W
da material
MEOLE Formulans de requisigio de materal Az Trbrmaztes 9o doc T men o alme riam
1 - W ofEEMa Inbrmatzado de oo vk de
eEiOge .
04.03.01 Verificagio [IRITOTDE Irventano fisico de matenal de A& 3 aprovagao 5 » LelCompemertar Ertadaal . 1S3, art
de estoque & almoxaritada das contas 1,510
distribuigio FIEOTN  Irwentano Tisieo-Tinanceire de matenal | A @ aprovagao 5 v LE|COMpE Me ar Exanal 7 s, art
d= almoxanfade daz contas 510
OLOIOLDE Tista de matenal de almoxanfada vigneia v
M.OIIOIE Hota de fomecimento B TibTmages o0 doc T mer D alme v=m
1 L4 orkema lnormatzado de coviok de
arguE.
M.OIT.0 Relagao de materais excedentes, Trag-se de cipla pok o docamentn
nserviveis ou em desuso WeqrEo Process ode 3lkiagdn o bess
q R o mauek o 0 Processode armoEmertode
materiaks escedertes, hs ekl or em
degag 0. o2 Iifom agher corsam ok
lrema Infomatisdo.
= ML.OIEOT Tomunicado de imegulandades no 1 W TrEE-e de coplE pok o docimentn
04.03.02 Formagao fomecimento de material ) Ivegrao Processode aquk o,
de estoque cu MLIEELE Fedido de aquizigio de materal O pedido de aqui S0 de matersl
repozigao da i s v ForoiEds hteg @ o Arocesso de
rnaterial aqrtr k0. O pedido pode fer ki por
QM On 0m KA.

6. Avaliacdo e eliminacdo da massa documental acumulada em 6rgéos publicos: atividades
técnicas e procedimentos administrativos

O grande desafio no momento de avaliar massas documentais acumuladas nos arquivos
centrais ou intermediarios, especialmente nos do setor publico, é que o critério predominante de
arquivamento dos processos administrativos ainda € o sequencial numérico/cronolégico, de acordo
com o numero recebido no protocolo no momento da autuacéo. Essa pratica resulta na mistura de
documentos gerados no exercicio de fungdes e atividades distintas, tornando dificil a recuperagéo
do contexto original da producédo. A avaliacdo de documentos arquivados em seqiéncia numérica
implica basicamente na analise de documento por documento, o0 que € bastante trabalhoso face a
massa documental acumulada com o decorrer do tempo.

E freqiiente, por isso, a eliminacdo sem critério ou, o que é igualmente grave, a reproducio
do acervo em outros suportes, sem a prévia identificagdo e avaliagdo dos conjuntos documentais.
O que interessa, nessa visdo imediatista é a liberacdo de espaco. Contudo, esse procedimento
pode representar um investimento inatil quando incidir sobre documentos rotineiros, repetitivos,
desprovidos de valor informativo ou probatério, que poderiam ser eliminados, conservando-se
deles apenas pequenas amostragens. Por isso, a avaliagdo deve preceder qualquer processo de
reproducdo de documentos, seja pela microfiimagem, seja pela digitalizacdo. Vale lembrar que
documentos digitalizados ndo possuem valor legal e que os originais dos documentos de guarda

permanente devem ser preservados, mesmo se estiverem microfilmados ou digitalizados.
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O que autoriza a eliminacdo de documentos é a avaliacdo. Mesmo que a Tabela de

Temporalidade ndo estiver concluida e oficializada, pode-se eliminar documentos, adotando-se aos

seguintes procedimentos:

1.

EdicAdo de ato oficial instituindo a Comissdo de Avaliagdo de Documentos
(Resolucao/Portaria/Ato).

Elaboracdo da Relacdo de Eliminacdo de Documentos - tem por objetivo registrar
informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados, de acordo com orientagédo do
CONARQ, Resolucao n.° 7, de 20/05/97. Essa Relacao de Eliminacdo devera ser aprovada
pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos e, no setor publico, encaminhada para
aprovacao da instituicdo arquivistica publica, em sua esfera de competéncia, no caso da
Tabela de Temporalidade ainda ndo estar concluida e oficializada.

Definicho de amostragem dos documentos destinados a eliminacdo. Amostragem
documental é o fragmento representativo de um conjunto de documentos destinado a
eliminacdo, selecionado por meio de critérios qualitativos (estudo das caracteristicas
informacionais do tipo documental) e quantitativos (andlise estatistica). Em geral, sdo
contemplados critérios estatisticos, cronologicos, e geogréficos. O trabalho € extenso e
especializado visto que para cada série é possivel se adotar critérios especificos. O ideal
seria constituir um grupo técnico com profissionais da area de estatistica e representantes
das ComissGes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo para realizar os estudos
necessarios.

Elaboracdo da ata de reunido da Comissdo de Avaliacdo de Documentos aprovando a
relacdo proposta - a Relacdo de Eliminacdo devera ser aprovada pela Comissao de
Avaliacdo de Documentos e esta deliberacdo devera ser registrada em Ata, e no setor
publico, a cépia sera encaminhada a instituicao arquivistica publica.

Elaboracdo de oficio da Comissdo de Avaliagdo de Documentos ao Diretor da instituicdo
arquivistica publica, no setor publico, solicitando autorizacdo para eliminar os documentos
avaliados.

Elaboracdo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo - o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos tem por objetivo dar publicidade, no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo ao
ato de eliminacdo dos documentos publicos, de acordo com a Resolugdo n .° 5 do
CONARQ. O objetivo do Edital € que os interessados possam requerer a Comisséo de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo, no prazo definido no edital, o desentranhamento de
documentos ou coOpias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenham a
respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido.

Fragmentacdo manual ou mecéanica de documentos, de acordo com a Resolugéo n.° 7 do
CONARQ, de 20/5/1997. Quando os documentos a serem eliminados encontram-se fora da
sede do 6rgao ou entidade e nenhum membro da Comissao de Avaliacdo de Documentos

de Arquivo puder presenciar a eliminacao no local do evento, a mesma devera designar um
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representante junto a unidade que efetivara a eliminacdo, para que este presencie a
fragmentagcdo e assine o Termo de Eliminagdo de Documentos. A incineracdo de
documentos em papel pode ser considerado crime ambiental.

Elaboracdo do Termo de Eliminacdo de Documentos - tem por objetivo registrar as
informac0Oes relativas ao ato de eliminacdo, de acordo com a orientacdo do CONARQ,
Resolucéo n.° 7, de 20/05/2000.

Recomendacgdes para eliminar documentos com seguranca

Verificar a situacdo de ac¢6es judiciais encerradas ou em curso A Comisséo de Avaliagéo de
Documentos devera consultar a Consultoria/Assessoria Juridica sobre as a¢des judiciais
encerradas ou em curso, para que se possa dar cumprimento aos prazos prescricionais e
precaucionais de guarda previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Verificar se ha documentos de guarda permanente microfilmados ou reproduzidos em outro
suporte: Todo documento considerado de guarda permanente ndo podera ser eliminado
apos microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducdo, devendo ser
preservado pelo proprio 6rgdo produtor ou, se tratar-se de documentos publicos, recolhido
ao Arquivo Publico, na sua esfera de competéncia. O documento de guarda permanente é
inalienavel e imprescritivel (Lei federal de arquivos n.° 8.159/91, art. 10)

Eliminacédo de documentos que ndo constam na Tabela de Temporalidade: no setor publico,
a eliminagcdo de documentos que ndo constam em Tabelas de Temporalidade de
Documentos oficializadas pelo 6rgado, entidade ou empresa s6 sera possivel mediante
autorizacdo do Arquivo Publico, em seu ambito de atuacdo, apés analise da Relagcédo de

Eliminacdo de Documentos que devera ser encaminhada pelo 6rgéo ou entidade.

Eliminac&o de documentos publicos: fundamentos legais

A eliminacao de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autoriza¢@o da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia (Lei Federal n.° 8.159, de 08/10/91, art. 9.°)

Os documentos, em tramitacdo ou em estudo, poderdo, a critério da autoridade
competente, ser microfilmados, ndo sendo permitida a sua eliminagdo até a definicdo de
sua destinacao final (Decreto Federal n.° 1.799, de 30/01/96, art. 11)

A eliminagdo de documentos, apés a microfilmagem, dar-se-& por meios que garantam sua
inutilizacdo, sendo a mesma precedida de lavratura de termo préoprio e apds a revisédo e a
extracdo de filme copia (idem, art. 12)

A eliminacdo de documentos oficiais ou publico sé devera ocorrer se prevista na tabela de
temporalidade do 6rgdo, aprovada pela autoridade competente na esfera de sua atuacao e
respeitado o disposto no art. 9.° da Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (idem, art. 12,

paragrafo Unico)
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* Fica vedada a eliminacao de documentos integrantes do patrimoénio arquivistico publico,
sem prévia consulta ao 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
(Decreto Estadual n.° 22.789, de 19/10/84, art. 13).

Recomendacgdes para o recolhimento de documentos ao arquivo permanente

= O recolhimento é a passagem de documentos que foram considerados de guarda
permanente no processo de avaliacdo, em funcdo de seu valor informativo ou probatorio,
para o arquivo permanente.

= Os documentos de arquivo a serem recolhidos ao arquivo permanente deverdo estar
avaliados, organizados, higienizados e acondicionados.

» Antes de desencadear o processo de recolhimento é importante fazer uma revisdo para
assegurar que todos dos documentos estejam devidamente classificados de acordo com o
Plano de Classificacdo e obedecem aos prazos previstos nas respectivas Tabelas de
Temporalidade. Essa cautela deve-se ao fato de que uma vez recolhido, o documento néo
devera mais ser eliminado ou voltar ao arquivo de origem.

= A organizagdo do acervo a ser recolhido devera ser feita de acordo com critérios técnicos
de identificacéo, classificacéo e descricao.

= E importante observar se os documentos estdo devidamente higienizados e livres de
pragas, a fim de evitar a contaminagéo do acervo ao qual serdo incorporados.

» Os documentos deverao estar acondicionados em embalagens adequadas, que os protejam
de eventuais danos. Os documentos textuais poderdo ser acondicionados em caixas de
polionda de tamanho padrdo (0,14 m de largura por 0,27 m de altura e 0,39 m de
comprimento). Os documentos que excedam ao padrdo convencional deverdo ser
acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensfes. Documentos audiovisuais,
cartogréficos, microgréaficos e informaticos deverdo ser acondicionados em estojos ou
caixas de material inerte ou sem acidez. As unidades de acondicionamento deverdo ser
identificadas com etiquetas contendo, no minimo, o nome do fundo/colecdo, datas-limite e
numeradas em ordem sequencial.

. Elaboracdo da relacdo e do termo de recolhimento, contendo as seguintes informacoes:
nome do 6rgdo ou entidade transferidor (a), as séries documentais, as datas-limite, a
mensuracdo (em metros lineares) e quantificacdo (quantidade de caixas).

= Os documentos a serem transferidos ou recolhidos deverdo ser acompanhados de todos

os instrumentos de busca existentes, incluindo listagens, ficharios, bases de dados etc.

Definicdo da estratégia de trabalho

Antes de iniciar um trabalho desse porte, é recomendavel elaborar um Projeto com a

justificativa, os objetivos, as estratégias e as atividades para o seu desenvolvimento, 0s agentes que
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serdo envolvidos, os produtos que serdo gerados pelo projeto e os beneficios que a implementacao
da gestao documental trara para o 6rgdo publico ou empresa privada.

Esse projeto devera ser encaminhado ao dirigente do érgdo ou empresa, com o intuito de
sensibiliza-lo para a necessidade de apoiar o trabalho e fortalecer o relacionamento da Comisséo de
Avaliacdo de Documentos e do responsavel pela unidade de arquivo e protocolo com todos os

profissionais das mais diversas areas de sua atuagéo.

Programacéo das atividades

Elaborar a programacédo com todas as atividades necessarias para o desenvolvimento do
trabalho, tais como:

» Estudo da estrutura administrativa do 6rgdo para identificar as competéncias, funcbes e
atividades de cada uma de suas unidades por meio da legislacdo que dispbde sobre sua
organizacao e funcionamento; para gerar o quadro de atribuicbes de cada area meio e/ou de
cada area fim.

= Levantamento de toda a produg&o documental.

= Elaboracdo do Plano de Classificacdo com as fungdes, subfuncdes e atividades para a incluséo
dos documentos identificados.

» Padronizagdo na nomeacao das tipologias documentais geradas no exercicio da mesma funcao;

= Atribuicdo de cddigos de classificagdo aos documentos.

= Estudo de atos legais ou de razdes de natureza administrativa que fundamentam, para cada tipo
de documento, a indicagdo da temporalidade e da destinagc&o proposta.

= Definicdo dos prazos de guarda em cada local de arquivamento, bem como sua destinacgéo final:
guarda definitiva ou eliminacdo dos documentos de arquivo, em conformidade com a legislacéo
em vigor, respeitados o0s prazos de vigéncia, prescricao e precaucao.

» Elaboracdo da Tabela de Temporalidade dos Documentos a partir do Plano de Classificacéo,
para inserir os valores indicados para os documentos de acordo com sua idade: administrativo,
legal, fiscal, técnico, historico, fundamentando com a legislacao especifica, quando houver.

» Consisténcia técnica arquivistica do Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
analise da Consultoria/Assessoria Juridica.

» Oficializag&o dos instrumentos de gestdo documental.

ReuniBes com todos os agentes envolvidos

Realizar reunides com os profissionais das areas que produzem documentos relativos as
atividades-meio e atividades-fim para divulgar a legislacdo que dispde sobre documentos publicos
e privados, oferecer informacdes a respeito da importancia da gestdo documental e a metodologia

a ser adotada pela Comisséo de Avaliacdo de Documentos para a execucao do trabalho.
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Terceirizagdo da guarda de documentos publicos ou de servi¢os arquivisticos

Os servicos arquivisticos terceirizados deverdo ser realizados sob a supervisdo das
Comissfes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo e de acordo com os critérios técnicos
estabelecidos pela legislacdo arquivistica, respeitando-se as determinacdes dos atos normativos

vigentes.

A guarda dos documentos publicos é exclusiva dos 6rgdos e entidades do Poder Publico,
visando garantir o acesso e a democratizacdo da informacdo, sem o6nus, para a
Administracdo e para o cidadao.

Poderdo ser contratados servi¢cos para a execucao de atividades técnicas auxiliares, desde
que planejados, supervisionados e controlados por agentes publicos pertencentes aos 6rgaos

e entidades produtores e acumuladores dos documentos. (Resolugéo n.° 6, de 15 de maio de 1997,
do Conselho Nacional de Arquivos, artigos 2° e 3°)

7. CONCLUSAO
Beneficios da gestdo

= A aplicacdo dos instrumentos de gestdo na producdo atual permite que o documento seja
classificado no momento de sua producdo, com seus prazos de guarda, destinacdo e e
localizagdo fisica definidos, interrompendo o acumulo desordenado de documentos nos
arquivos.
= A aplicagdo dos instrumentos de gestdo na massa documental acumulada permitird a
eliminacdo criteriosa e consequente liberacdo de espaco fisico, garantindo assim uma
melhor conservacdo dos documentos de guarda permanente.
Gestdo documental: interfaces com os programas de qualidade

Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes a classificacdo, avaliacdo,
preservacdo e eliminagcdo de documento, um programa de gestdo documental contribui
decisivamente para atender as demandas da sociedade contemporanea por transparéncia que
permitam a fiscalizacdo das acdes do governo, assegurando o efetivo exercicio da cidadania e
acesso rapido aos documentos e informagdes gerados pelo Poder Publico.

A gestao documental vem ao encontro, também, da orientacdo dos governos de simplificar
0s procedimentos administrativos, imprimir maior qualidade e produtividade, bem como de
assegurar o direito de acesso pleno a informacéao pelo usuario do servico publico, em conformidade
com as disposicdes da Constituicdo Federal e da Lei federal de arquivos n.° 8.159/91.

Nessa mesma direcdo, a gestdo documental atende também aos objetivos mais elevados
da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n.° 101/2000), quais sejam, os de assegurar
condi¢cbes para o planejamento, o controle e a transparéncia nas financas publicas.

A administracdo racional dos arquivos e o0 processamento técnico das informacdes
representam uma significativa economia de recursos, pois permitem a eliminacdo de documentos

desprovidos de valores, reduzindo a massa documental ao minimo essencial, a otimizacdo dos
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espacos fisicos dos arquivos e, por outro lado, permitem a preservacdo de documentos que
encerram valor informativo ou probatério. Da mesma forma, a agilidade na recuperacao das
informacdes além de permitir o planejamento estratégico € capaz de imprimir maior rapidez ao

processo decisorio e garantir a eficiéncia da administragdo publica.

Definicdo de requisitos para o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestéo

arquivistica de documentos

Muitas vezes, parece inquestionavel para as administragdes publicas que o pleno e rapido
acesso as informacgdes depende exclusivamente da incorporacdo de tecnologias avancadas. N&o
se cogita que o desenvolvimento de sistemas informatizados dependa de requisitos que apenas
uma politica de gestdo documental possa definir.

Entretanto, ndo é a informatica, mas a elaboracdo de um conjunto de normas e
procedimentos técnicos para a producdo, tramitacdo, avaliagdo, uso e arquivamento dos
documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade
permanente), que lancara as bases para o adequado desenvolvimento e eficaz implementacao de
sistemas informatizados de gestdo de documentos e informagbes. Caso contrario, um aporte
expressivo de recursos financeiros e humanos poderia ser mobilizado, sem eficacia, na
informatizacdo do caos.

Por outro lado, o avanco das tecnologias da informacédo vem demonstrando que, cada vez
mais, a definicdo e adocao de critérios de classificacdo e avaliacdo de documentos assumem o
papel de requisitos indispenséaveis ao desenvolvimento ideal de sistemas informatizados de gestao
de documentos e informacgdes. Estes critérios permitem uma identificagdo completa e padronizada
dos tipos documentais produzidos, a descricdo do contetdo, o controle do tramite, e estabelecem
os prazos de guarda e a destinacdo final dos documentos, dados esses, imprescindiveis ao bom
desempenho do sistema.

A gestdo integral dos documentos publicos lancard, também, as bases necesséarias a
integracdo dos protocolos aos arquivos garantindo assim a rapida localizacdo dos documentos ndo
apenas durante sua tramitacdo, mas também durante o periodo em que aguardam o cumprimento
de seus prazos nos arquivos administrativos, ou, até mesmo, quando integrarem acervos
permanentes.

Nesse sentido, 0os responsaveis pela implementacdo de programas de gestdo documental
devem demonstrar ndo apenas que a organizacdo precisa produzir e/ou consolidar um
conhecimento sobre sua producdo documental, 0 que envolveria uma area técnica - a arquivistica ,
mas também que a integracédo dos protocolos com os arquivos faz-se cada vez mais necessaria e
gue a informatica apresenta-se neste trabalho como uma ferramenta da gestdo arquivistica de

documentos e informagoes.
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