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RESUMO

O presente trabalho aborda o resgate bibliografico sobre um dos instrumentos mais
importantes para a Arquivologia: as tabelas de temporalidades de documentos.
Apresenta uma contextualizacdo a respeito da Avaliacdo Documental, sendo esta
gue definiu inicialmente valores dados aos documentos e a importancia de respeitar
seus prazos de guarda. Partindo deste parametro destacou-se os fatores que
motivaram a criagdo e uso das tabelas de temporalidade no Brasil, as dificuldades
encontradas e a forma cronologica de como estas ocorreram.

PALAVRAS-CHAVE: Tabela de Temporalidade de Documentos. Avaliacdo

Documental. Arquivologia.



RESUMEN

Este trabajo analiza la literatura sobre el rescate de los mas importantes para la
Arquivologia: las tablas de temporalidad de documentos. Presenta un fondo sobre
el documento de evaluacidon, que se fija inicialmente en los valores dados a los
documentos Yy la importancia de respetar los plazos dela guardia. A partir de
este parametro destaco los factores que motivaron la creacién y uso de tablas de la
temporalidad en Brasil, y las dificultades encontradas en el orden cronolégico
de como ocurrieron.

PALABRAS-CLAVE: Tablas de temporalidad de documentos. Evaluaciéon de
documentos. Arquivologia.
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1 INTRODUCAO

A arquivistica € um conjunto de principios, conceitos e técnicas a serem
observados na producao, organizagao, guarda, preservacao e uso de documentos
em arquivos. Um arquivo é todo e qualquer local em que sdo custodiados
documentos, formados a partir da atividade de uma organizacdo, pais ou pessoa
fisica.

Com suas bases modernas fundamentadas na Revolugcdo Francesa (1789-
1799), a Arquivologia cuida da informacéo que tem por objetivo se tornar evidéncia,
fator de prova de que algum evento que ocorreu. Porém, muito antes disto ja
existiam arquivos, documentos e evidéncias arquivisticas, s6 nao havia esta
profissdo definida e tampouco graduacfes académicas na area.

Atualmente a Arquivistica desenvolve papel fundamental, para nos fluxos das
informacgdes, gerenciar informacdo participando de todas as fases documentais
desde a sua criacdo até a sua destinacao final. Esse ciclo de vida dos documentos
varia de acordo com as informagdes nele registrada, identificados como de arquivo
corrente, arquivo intermediario e arquivo permanente. Dessa forma se torna mais
facil a administracdo das informacdes, possibilitando um melhor gerenciamento do
espaco e da recuperacao da informacéao.

Com essa mudanca comportamental em relacdo aos arquivos, foi necessario
maior desenvolvimento na area, entre outras coisas, isso se deu com 0 surgimento
de instrumentos arquivisticos que facilitam o manuseio dos documentos. Entre eles,
e foco deste estudo esta a Tabela de Temporalidade de Documentos, instrumento
de destinacdo que se tornou indispensavel devido o aumento da producao
documental, concomitantemente, aumentou o nimero de documentos armazenados.

Sendo preciso um sistema de guarda consciente, respeitando os valores dos
documentos e da mesma forma descartando os que ndo possuem mais valor a
administracdo e nem valor historico. Caso contrario, corresse o risco de um caos
documental, pois com a guarda de documentos em excesso, nem o melhor plano de
classificacdo pode evitar uma desordem administrativa.

Recorreu-se entdo a avaliacdo documental, estagio inicial que levou a
elaboracdo de Tabelas de Temporalidade, sendo estas tomadas como base pelas

administracbes para a elaboracdo de suas proprias tabelas, sendo que a



11

7

organizagdo geral é idéntica em todas as organizagbes, necessitando apenas
depositar maior atencao a avaliacao das atividades-fins.

Iniciamos com um breve historico sobre o surgimento da Arquivistica e a
forma com que foi introduzida no Brasil. A contribuicdo da microfiimagem para tal
fato, criando a necessidade da avaliacdo documental, que resultou nas Tabelas de
Temporalidade. As dificuldades iniciais de aceitacdo, a evolugdo cronoldgica das
Tabelas de Temporalidade de Documentos e as atividades que a envolvem, bem
como um breve comentério sobre a alteracdo de suportes no corpo de uma Tabela

de Temporalidade.
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2 CONTEXTUALIZAGCAO TEORICA

Sem ressalvas podemos iniciar esse estudo com uma frase proferida pelo Dr.
Raul Lima, Diretor do Arquivo Nacional no ano de 1972, durante seu discurso no 1°
Congresso Brasileiro de Arquivologia. Este trabalho certamente é resultado dos
esforcgos iniciais dos profissionais que dele participaram, iniciando uma nova fase da
Arquivistica do Brasil, pois sem a solidificacdo dessa profisséo, seria irrelevante um

estudo sobre qualquer instrumento da area:

A Arquivistica esta, sem duvida, atravessando o seu momento solar. Tida
guase geralmente como atividade secundaria, irrelevante, ela se ergue e
afirma sua importancia justamente na hora — e isso pode parecer paradoxal
a uns, mas é perfeitamente légico — em que a tecnologia oferece os
processos mais sofisticados de informacgéo. (LIMA, 1972, p. 25)

Dando continuidade ao estudo trataremos na secdo seguinte sobre a

contextualizacdo de arquivos, bem como seus objetivos.

2.1 O ARQUIVO E SEU OBJETO DE ESTUDO

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (BRASIL, p.27) nos da a
seguinte definicdo de arquivo: “[ . . . ] conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.”

Segundo Paes (1986), a origem do termo arquivo diverge, podendo ter
surgido na antiga Grécia, no século Ill ou Il a. C., como arché, termo atribuido ao
palacio dos magistrados, que teria evoluido para archeion, local de guarda e
deposito dos documentos. Ou poderia ser “[ . . . ] procedente de archivum, palavra
latina, que identifica o lugar de guarda de documentos e titulos [ . . . ]”, segundo
Ramiz Galvao (1909, apud PAES, 1986, p. 19).
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Os arquivos surgiram proximos as classes dominantes para resguardar seus
direitos e informacdes, resultando em poder das mesmas. Os diplomas e cartas
eram utilizados durante a Idade Média para garantir os direitos ou privilégios, reais
ou usurpados da nobreza e seu acesso era restrito aos mantenedores e aos
funcionarios autorizados. Essa concepc¢do vigorou até a Revolugdo Francesa de
1789, com a posterior criagdo dos Arquivos Nacionais da Franga no século XVIII,
modelo institucional onde o aspecto legal passou a ser evidenciado como prova dos
direitos das instituicdes e dos individuos e perdendo essa validade eram enviados a
bibliotecas e museus, motivo pelo qual fez surgir a ideia dos arquivos administrativos
e historicos.

Foi com a criacdo da Ecole Nationale dés Chartes em 1812, que a
Arquivologia se transformou em Ciéncia Auxiliar da Historia e em 1841com Natalis
Du Wailly, historiador e arquivista, surgiu o principio de respeito aos fundos e da
proveniéncia, determinando que os documentos publicos fossem organizados em
fundos. Estes principios incluidos no Manual dos Holandeses® regem até hoje a
organizacao dos arquivos. O aumento da producao de documentos apos a Segunda
Guerra Mundial acarretou na necessidade de uma gestdo documental plena,
definida como: “[ . . . ] conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes as
atividades de producéo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente [ . ..]" (PAES, 1986, p. 53)

Segundo o que traz Magalhdes (1972, p. 109), o material de arquivo é

definido por quatro manuais técnicos:

a) “MULLER, FEITH e FRUIN, no ‘Hadleidingvoorhetordenen em
beschrijven van archieven’?,definem a palavra holandesa ‘archief’ como ‘ o
conjunto de documentos, desenhos e material impresso, recebidos ou
produzidos oficialmente por determinado 6rgdo ou um de seus funcionarios,
na medida em que tais documentos se destinam a permanecer na custodia
desse 6rgao ou funcionario.”

b) “A Arquivistica de EUGENIO CASANOVA define arquivo como ‘a
acumulacdo ordenada dos documentos criados por uma instituicdo ou
pessoa, no curso de sua atividade e preservados, para a consecucao de
seus objetivos politicos, legais ou culturais, pela referida instituicdo ou
pessoa.”

! MULLER, Samuel; FEITH, Johan; FRUIN, Robert. Manual para a Organizacdo e Descricédo dos
Arquivos. [S. I.] : Associacdo Holandesa de Arquivistas,1898.
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c) “BRENNEK e LEESCH, no Archkund, definem arquivo como ‘o conjunto
de papéis e documentos que promanam [provem] das atividades legais ou
dos negdlcios de uma pessoa natural ou juridica e se destinam a
conservacdo permanente em determinado lugar, na qualidade de fonte e
testemunho do passado”.

d) “JENKINSON, em A Manual of Archive Administration, define arquivo
como ‘documentos redigidos ou usados no curso de um ato administrativo
ou executivo (publico ou privado) de que sao parte constituinte; e
subsequentemente preservados na custédia da pessoa ou pessoas
responsaveis por aquele ato e na de seus sucessores legitimos, para
informacao prépria.

Essas definicdes se referem a elementos concretos como a forma, a origem e
o lugar de conservacdo, bem como a elementos abstratos que seriam as razbes
para a criacdo ou acumulacao, para sua preservacao e 0 mais importante, ao que se
refere pelo seu valor, segundo Schellenberg (1959 apud JAMESON, 1964). Alheio
as diversas definicbes podemos considerar para este estudo a definicdo contida na
Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de

arquivos publicos e privados, em seu capitulo |, nas Disposi¢cdes gerais no:

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos 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 informacdo ou a natureza dos documentos. (BRASIL, 1991,
documento online).

2.2 O ARQUIVO COMO FONTE DE INFORMACAO

As fontes documentais que conhecemos, produzimos e reproduzimos nos
dias atuais se modificaram com o passar do tempo. Essa forma de perpetuar uma
expressdo ja se fazia necessario ao homem primitivo, que se valia de objetos
simbdlicos e sinais, como o desenho, para materializar seus pensamentos, surgindo
assim a base dos primeiros sistemas de escritas (PAES,1986). Seguindo o
pensamento que as lembrancas coletivas e mesmo as individuais se perderiam com
o passar do tempo foi com o registro do passado que tivemos o privilégio de

acumularmos esses conhecimentos.
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Foi um longo processo evolutivo até a invencdo do alfabeto (escrita fonética)
€ 0 mesmo ocorreu com 0s suportes inicialmente utilizados, que dificultavam a
guarda dessa informacdo. Com a evolucado da vida social, 0 homem sentiu a indpia
de reunir documentos para comprovar suas atividades perante a sociedade, bem
como, para garantir a posse de seu patrimdnio. Com o surgimento do papiro, do
pergaminho e finamente do papel, tornou-se possivel essa reunido de documentos
em grandes quantidades.

Também devido a essa evolucdo se firmou o valor de arquivo, inicialmente
interligado as bibliotecas e museus. Com o aumento do numero de documentos se
fez necesséario uma reorganizacdo, ficando essa area do conhecimento dividida
como conhecemos hoje, com a mesma funcdo de guarda e disponibilizacdo da
informacéo, mas com objetivos especificos.

As bibliotecas e museus possuem um designio cultural, sendo que a primeira
trabalha com material basicamente impresso e o segundo com conjunto de pecas e
objetos, ambos visando o estudo e a pesquisa. Os arquivos apresentam inicialmente
uma finalidade funcional e aquém disso o valor cultural que contém sua
documentacéo, pois sdo fontes primordiais para o conhecimento da Historia. Esses
repositorios de documentos visam disponibilizar ao usuario seu acervo e para isso
se faz indispensavel a gestdo documental desse material, preservando assim o
conhecimento da nossa historia.

Do ponto de vista logico, as proximas geracdes selecionariam de forma mais
madura o material a ser preservado, mas a dificuldade em prever qual conhecimento
sera imprescindivel aos nossos sucessores torna a avaliagdo extremamente
abrangente, o que é de relevancia para alguns, € sem valor para outros e vice e
versa. I1sso acarreta perdas significativas de informacéo, pois se torna impossivel o
acumulo de todos os documentos na esperanca que venham a ser relevantes,
ocasionando entédo a destruicdo de documentos com possiveis valores futuros. Para
auxiliar nessa selecédo devemos levar em conta o conjunto documental, sendo que

uma unidade documental fora do contexto pode parecer insignificante.
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2.3 DEFINICOES SOBRE OS VALORES DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Seria displicente falar em Tabelas de Temporalidade de Documentos sem
mostrar os valores utilizados para a avaliacdo, 0s quais estdo intrinsecamente
ligados aos seus prazos de guarda, sendo que a classificagdo dos documentos
presta uma assisténcia primordial para a criacdo da Tabela de Temporalidade. Os
valores descritos sdo relativamente parecidos, mas com divergéncias na
terminologia, podendo tal fato trazer alguma dificuldade para leigos, mas ndo impede
de fato, que seja realizada uma coerente gestdo documental.

No livro intitulado Arquivistica Arquivologia (CASTRO, 1988, p. 117)

encontra-se um questionario para auxiliar na fixacdo de valores dos documentos:

a) Toda agéo ao que o documento se refere — ja terminou, ou a informacao
nele contida ja atendeu seu objetivo?

b) Qualquer informacdo nele contida seria de valor significativo, para a
entidade ou para o subgrupo, ou ainda, para outro 6rgéo, seja para fins
administrativos legais, fiscais ou de pesquisa?

¢) Quais séo, se for o caso, as exigéncias legais, quanto ao periodo de
guarda? H& possibilidade de os documentos ou a informagdo ser
solicitada para instruir uma ac&o movida pelo governo ou para contestar
acdo contra 0 mesmo?

d) Ha possibilidade de os documentos ou a informacgéo ser solicitada para
proteger direitos civis, legais, de propriedade ou outros do governo ou
do publico em geral?

e) Algum outro érgdo guarda cdpia dos documentos? Ou a outro 6rgao
cabe a guarda do original e a primeira Entidade duplica a informacéo?

f) O contetdo informativo dos documentos existe, em forma mais
permanente: como um relatério anual ou qualquer outro documento
recapitalativo [sic]?

g) Qual seria o custo da guarda dos documentos por um longo periodo de
tempo e que valor poderéo apresentar, comparado com esse custo?

h) Qual a frequéncia de uso dos documentos?

Levando em consideracdo o questionario acima, que é apenas um de muitos
e que visam orientar a avaliagcdo de documentos de arquivo, podemos mostrar as
definicbes dos valores utilizadas por alguns autores.

Os padroes de avaliagdo de Schellenberg (1959, p.12) que define os

documentos publicos oferecem dois géneros de valores:
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1. Valores primarios, para a prépria repartigdo originaria.

2. Valores secundarios, para as outras reparticdbes e consultantes
particulares. Sendo que este se divide pela prova que contém da
organizacdo e funcionamento do érgdo e as informacdes que fornecem
sobre pessoas coisas e fatos.

Ja para Jean Jacque Valette? (1973 apud PAES 1986, p. 21), define o arquivo

em trés idades:

Nos Anais do

1. Arquivo de primeira idade ou corrente, constituido de documentos em
curso ou consultado freqiientemente, conservado nos escritérios ou nas
reparticbes que o receberam e os produziram ou em dependéncias
préximas de facil acesso.

2. Arquivo de segunda idade ou intermediario, constituido de documentos
gue deixaram de ser freglientemente consultados, mas cujos 6rgdos que o
receberam e os produziram podem ainda solicita-los, para tratar de
assuntos idénticos ou retomar um problema novamente focalizado. Nao ha
necessidade de serem conservados proximos aos escritérios. A
permanéncia dos documentos nesses arquivos é transitoria. Por isso, séo
também chamados de “limbo” ou purgatério”.

3. Arquivo de terceira idade ou permanente, constituido de documentos que
perderam todo valor de natureza administrativa e que se conservam em
razdo de seu valor histérico ou documental e que constituem os meios de
conhecer o passado e sua evolucdo. Estes s&os arquivos propriamente
ditos.

1° Congresso Brasileiro de Arquivologia, em palestra de Maria

de Lourdes Claro de Oliveira encontramos o0s seguintes critérios de avaliacao:

1. Indteis — sem valor informativo de qualquer natureza -eliminacao imediata
2. De valor temporario — devem ser guardados por tempo limitado para
destruicdo a intervalos fixos - eliminacao periédica

3. De valor permanente - conservados por tempo ilimitado — guarda
permanente. (OLIVEIRA, 1972, p.352).

Nos padrbes atuais, seguindo o ciclo vital dos documentos, o valor primario

surge juntamente com a producgédo documental para servir de prova a administragéo

por seu valor legal, como testemunho de algum ato. Alguns nascem e permanecem

2

VALETTE, Jean-Jacques. O papel dos arquivistas na administracdo e na politica de

planificagdo nos paises em desenvolvimento. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1973. 63p.
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com valor primario, pois sao fontes de informacdes ligadas a criagdo da instituicao a
qual pertence, seu valor sé serd modificado em caso de encerramento das
atividades da instituicdo, passando a possuir valor permanente.

Os documentos de valor secundario e terciario, ndo sdo menos importantes
que os ligados diretamente a administracdo, que por esse motivo permanecem
juntos a ela. Simplesmente sdo separados para uma melhor organizacdo e
economia de espaco, ja que sua consulta ndo é realizada com tanta frequéncia.

Logicamente seguindo nossos principios, os documentos secundarios serao
eliminados quando ndo for mais necessario sua guarda, de acordo com 0s prazos
legais estabelecidos e que estes estejam preferencialmente indicados em uma
Tabela de Temporalidade de Documentos.

Quantos aos documentos de valores terciarios ou também chamados
permanentes, podemos dizer que sdo 0s responsaveis pelas informagdes que
possuimos hoje do passado e que nossos descendentes possuiram de nés. Alguns
ja nascem possuindo valor histérico, levando-se em consideracdo as informacdes
contidas. Servem principalmente como fonte cultural, a pesquisa e a historia, nesse
meio se encaixa seu valor social de poder remontar a historia de uma sociedade ou
mesmo de uma pessoa através dos documentos, até mesmo a histéria de um pais
para que ndo se repitam os mesmos erros do passado, ou que pelo menos se revele
sua verdadeira histéria como muitos de nossos paises vizinhos estdo fazendo, e
guem sabe um dia o préprio Brasil, militantes em busca deste direito, pois é um
direito do cidaddo conhecer seu passado, estdo por toda parte, entdo sempre ha

esperanca de que inclusive aqui, 0s arquivos atinjam de fato seu papel social.
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3 AVALIACAO DE DOCUMENTOS EM ALGUNS PAISES

Foi nos paises da Europa e nos Estados Unidos, no final do século passado,
gue surgiram os primeiros atos legais para disciplinar a avaliagdo dos documentos
publicos. Em um panorama global sobre a avaliacdo, cita-se a Alemanha, na qual os
arquivos privados do Estado da Prussia, em 1901, elaborou alguns padrdes de
avaliacado, inclusive, nomeando uma comissdo de avaliacdo um pouco antes da
Segunda Guerra Mundial. A mesma foi dissolvida em 1940, sem atingir seu objetivo,
mas abriu precedentes para a discussao, até mesmo, levando em consideracdo a
organicidade dos documentos até entéo irrelevante.

Na Inglaterra, em 1943, a Associacao dos Arquivistas Britanicos publicou um
memorando com suas diretrizes, dando énfase a importancia de salvar os papéis
durante a guerra. Posteriormente publicaram um folheto intitulado: “Principios que
governam a eliminacdo de documentos efémeros ou nao importantes nos Arquivos
Publicos ou Privados™, que ressaltava a preservacdo dos documentos com
propoésitos econdmicos e de pesquisa. Este mesmo folheto foi usado como base
para avaliagdo dos documentos publicos britanicos.

Devido as dificuldades de publicacdo ou de duplicacdo no passado,
arquivistas de varios paises estabeleceram datas, anteriores as quais todos 0s

documentos devem ser preservados, devido seu valor informativo:

Alemanha ................ anteriores a 1700
Inglaterra ................. anteriores a 1750
Franga ..................... anteriores a 1830
Italia ....ccccoeeeeeeeeeen, anteriores a 1865
Estados Unidos........ anteriores a 1861

Nos documentos posteriores a estas datas eram aplicados testes para

verificar os valores em que se referencia a unicidade, forma e importancia dos

® GRA-BRETANHA. Public Record Office. Principles governing the elimination of ephemeral or
unimportant documents in public or private archives. London: [s.n.], 1943.
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mesmos. Os padrbes pré-definidos neste teste servem de guia de orientagdo, mas
ndo podem ser considerados finais, j& que se devem utilizar diferentes critérios para
analisar documentos com datas cronologicas diversas. Da-se, assim, a importancia
de uma avaliagdo baseada diretamente nos fundos documentais e em sua

organicidade, desconsiderando valores emotivos de seus administradores.

Nao ha possibilidade de serem inventadas técnicas que reduzam o trabalho
de decidir sobre os valores de documentos a uma operacao mecéanica. Nao
h&, tampouco, um processo barato e facil para se descartar documentos a
nao ser que se decida pela destruicdo de tudo. (SHELLENBERGS, 1973,
p.152)
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4 O BRASIL E A AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Antes de aprofundarmo-nos em nosso tema, as tabelas de temporalidade de
documentos, consideramos importante expor um pouco da trajetéria dos arquivos no
Brasil, embasados em um trabalho de Maria Leonilda Reis da Silva, que foi
apresentado como trabalho de Concluséo de Curso a Fundacao Getulio Vargas, que
muito colaborou com nossa Arquivistica, bem como a criacdo de legislacao
especifica e o surgimento das préprias associagdes.

Ainda segundo a autora (SILVA, 2010, passim) com a reestruturacdo da
Arquivologia, conseguimos ganhar espaco entre as Ciéncias da Informacdo, bem
como, ocupar o lugar que nos cabia. A Constituicio Federal do Brasil de 1988,
reconhecendo os esforcos prestados, bem como sentindo necessidade de um
programa de gestdo de documentos, estabeleceu competéncias a Administracdo
Pablica, bem como critérios para nortear a politica de acesso de documentos, que
se seguiu até a década de 90, mas a regulamentacdo de fato ocorreu quando foi
promulgada a Lei n® 8.159 em 8 de janeiro de 1991, que vigora até os dias atuais,
dispondo sobre as politicas nacionais dos arquivos publicos e privados.

Consta no Artigo 9° da Lei n°® 8.159, o seguinte:

Art. 9° A eliminacdo de documentos produzidos por instituicbes publicas e
de carater publico seri realizada mediante autorizagdo da instituicdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia. (BRASIL,
1991, documento online)

O Decreto n® 4.915 é sancionado em 2003 e dispBes sobre o Sistema de

Gestao de Documentos de Arquivo, Disp6e em seu artigo 1°, inciso 2°, o seguinte:

§ 2° Considera-se gestdo de documentos, com base no art. 30 da Lei no
8.159, de 8 de janeiro de 1991, o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
dos documentos, em fase corrente e intermediaria, independente do
suporte, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 2003, documento online).
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O artigo 5° diz que Compete aos 0rgaos setoriais:

V - elaborar, por intermédio da Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos e de que trata o art. 18 do Decreto no 4.073, de 3 de janeiro de
2002, e aplicar, ap6s aprovacdo do Arquivo Nacional, a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim. (BRASIL, 2003, documento online).

Inicialmente usavam-se critérios de avaliacdo para ajudar na fixacdo dos
valores dos documentos, ndo podemos dizer que seriam padrbes exatos e
definitivos, j& que isso ndo possuimos até hoje, jA que cada arquivo deve ser
considerado Unico, mas serviam de base para uma avaliacdo mais segura, eram
aplicados os valores probatérios e informativos.

Os valores probatérios levam em contam o motivo pela qual a documentacdo
foi produzida e qual seu papel dentro da instituicéo.

Ja os valores informativos, como o préprio nome diz, visavam a informacao
contida, sobre quem ou sobre o que. Quando considerados valiosos, se utiliza os
principios da Unicidade, Forma e Importancia, facilitando assim uma conclusdo mais
l6gica sobre 0 mesmo. A Unicidade visa preservar apenas um exemplar de cada
documento, a Forma, diz respeito a maneira como a informacdo € apresentada,
sendo a Importancia relacionada ao seu valor histérico. Ressaltando que o arquivo
deve ser avaliado como um todo organico e nao a simples avaliagdo de documentos

isolados.

4.1 MICROFILME: A SOLUCAO “MILAGROSA” E A AVALIACAO DOCUMENTAL

Indubitavelmente podemos citar a obra de Schellenberg (1959) como marco
para o pensamento, sobre avaliacdo documental no Brasil. O seu livro “A Avaliacao
Dos Documentos Publicos Modernos”, de 1959, foi usado como referéncia pelo
Arquivo Nacional a todos os 6rgados do governo. Nesta obra, Schellenberg (1959)

concede aos documentos valores primarios e secundarios. Neste dltimo faz uma
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intersec¢cdo entre os valores probatorios e informativos, pois ambos ndo se excluem
mutuamente, podendo perfeitamente coexistir e descreve todos os procedimentos
de avaliacdo, mas ndo faz referéncia alguma a Tabela de Temporalidade dos
Documentos.

A avaliacdo de documentos para preservacao ou descarte intensificou-se com
o "advento" ou "boom" da microfiimagem no Brasil. Nos Anais do 1° Congresso
Brasileiro de Arquivologia, em palestra de Oliveira (1972, p.352), debateu-se a
respeito da microfilmagem, sobre a avaliacdo, selecdo e o preparo dos documentos,
questionou-se a qualidade duvidosa de muita documentacdo existente e também a
necessidade de um programa de eliminacdo, baseados na ideia de proteger a
documentacédo valiosa e na economia de espacos e recursos com documentos sem
relevancia, para isso levando em consideracdo seu valor informacional e valores
intrinsecos ou potenciais.

Cabe salientar que na época a ja existéncia da Associacdo Brasileira do
Microfilme, comungando dos mesmos objetivos da Arquivologia e destacando que a
mesma colaborou para o desenvolvimento dessa recente entidade num processo de
busca para desenvolver novos meios de uma promissora estrutura informativa.

N&o se pode julgar um sistema de microfiimagem como simples producao de
imagens fotograficas. Ha que se pensar em seus objetivos, como citado por Oliveira
e Rosa (1978) que envolve desde sua criacdo, conservacdo e exploracdo desde
acervo micrografico. Ja utilizado desde meados de 1922 nos Estados Unidos, o
microfilme chegou ao Brasil 56 anos depois, de acordo com o volume n°® 25 do
Noticiario Microgréafico de 1984.

O mesmo seria a solucdo milagrosa para problemas de espaco, podendo se
eliminar grande parte dos documentos, bem como a facilidade de acesso ao usuario,
isso devido a triagem imposta pelo processo. A classificacdo em si e a criacdo de
indices para consulta, expandiu-se rapidamente, de forma que a maioria das
empresas e 0rgdos governamentais, com recursos, apresentava interesse em
microfilmar seus acervos.

Evidenciando que o preparo dos documentos a serem microfiimados devera
ser responsabilidade do profissional em documentacéo e tendo em vista ainda que o
ato de microfilmar os documentos, ndo € uma solucdo plena, pois nem todos os
documentos podem ser eliminados apds a microfilmagem, pois 0s que possuem

valor administrativo relevante e os historicos precisam ser igualmente conservados
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para fins de validade legal e cultural. Neste caso a microfiimagem seria apenas por
garantia da manutencéo dessa informacéo.

Julgava-se que o microfilme fosse a forma mais segura de arquivo, com
seguranca contra roubos, extravios, destruicdo por fogo ou agua. Sua forma de
compactar documentos permite a visualizacdo de inUmeras pecas documentais, com
o0 simples “apertar” de botbes, embora sem o maquinario adequado se tornasse
inutilizado ao ponto de vista de seu usuario e levando ainda em consideragao
acervos nao estaticos passiveis de novas inser¢cdes de documentos podendo
prejudicar a organicidade documental, além de prejuizos que possam vir a ocorrer
pelas condicbes ambientais inadequadas de armazenamento.

Para tal avaliacdo recomendava-se a criagdo de um grupo de trabalho ou de
uma Comissédo de Andlise de Documentos (APENDICE). Inicialmente o principal
objetivo das comissdes era organizar os documentos para microfilmagem, mas como
poderemos ver no referido anexo, ampliou suas tarefas para manutencdo do
trabalho realizado e a criacdo de Tabelas de Temporalidade de Documentos,
inclusive embasando os atos por elas realizados em relatorios.

Uma das perguntas & Maria da Gloria Almeida, realizadas no Congresso
remete a fase inicial da elaboracdo das Tabelas de Temporalidades e as davidas

quanto a eliminagéo:

Gostaria de saber, considerando a subjetividade que a operacgéo traz em si
mesmo, se ha regras fixas ou semifixadas para a eliminacdo ou descarte
dos documentos?

R) Nao existem normas fixas regulamentando a matéria. Tudo o que temos
sdo critérios gerais a serem observados; a luz da Legislagdo em vigor, como
0 Coddigo Comercial Brasileiro, Cddigo Civil, Consolidacdo das Leis
Trabalhistas, etc. que, embora n&do determinem prazos para a eliminacdo de
documentos, estabelecem os prazos de prescricdo de diversas a¢des. Cada
instituicdo deverd constituir sua propria comissdo de analise de
documentos, que devera fixar 0 prazo de sua permanéncia nos arquivos ou
a sua eliminacdo, elaborando sempre que possivel, uma Tabela de
Temporalidade de Documentos. (ALMEIDA, 1972, p. 447).

Consta também nas recomendac¢des do mesmo 1° Congresso (1972, p. 561),
que: “[ . . . ] que os critérios de avaliagdo dos documentos oficiais, com vista a
eliminacdo ou preservacdo, sejam sistematizados e devidamente divulgados.” E

ainda: [ . . . ] que das comissdes de eliminagdo de documentos participem,
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obrigatoriamente, especialistas em arquivo que terdo como consultores,

historiadores e cientistas sociais devidamente qualificados.”

4.2 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Schellenberg (2002) cita em seu livro intitulado Arquivos Modernos, a Tabela
de Descarte dos Documentos, que identifica o destino de cada documento, se
eliminacdo ou transferéncia. Menciona também a lista de descartes, que avalia o
corpo do documento visando identificar tipos rotineiros de documentos, o qual o
descarte pode ser efetuado em prazos pré-determinados. Denominam-se esses
instrumentos como: Plano de Destinagéo.

O Plano de Destinagdo visa a integracéo do arquivo com o setor produtor do
documento, sendo que através dessa relacdo espera-se obter melhores resultados,
devido a uma maior gama de informacdes relevantes a formacdo do arquivo,
beneficiando ambas as partes, garantindo a preservacdo de documentos de valor
secundéario e eliminando mais rapidamente os documentos sem valor, evitando
assim massa acumulada. Faz-se necessario tomar por base as funcdes principais da
organizacao, pois devido a flexibilidade da mesma, tipos de documentos podem ser
extintos ou substituidos de acordo com sua necessidade. Padronizando o0s
processos e métodos administrativos e classificando corretamente os documentos
correntes, conseguir-se-a, a autorizacao para eliminacdo dos documentos rotineiros,
correspondendo ao objetivo esperado.

No periédico Arquivo & Administracdo de 1975% encontramos uma situacéo
melhor estruturada sobre os aspectos da avaliacdo dos documentos, pensava-se na
reducdo do volume das massas documentais em termos de Politicas Nacionais e
nNao mais como iniciativas isoladas. Soares (1973, p. 7) utiliza o tema “[ . . . ] politica
de avaliacdo [ . . . ]”, contemporizando sobre os valores dos documentos e das
dificuldades encontradas para determinar os interesses futuros, podendo assim,

caracterizar seu valor historico.

* Arquivo & Administracdo. Rio de Janeiro: Associacdo dos Arquivistas, v.3, n.3, 1975.
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As teses nacionais sdo influenciadas pelos principios gerais de avaliacao
proposta pelos arquivistas americanos, que se dividia em valores primarios,
englobando interesses para fins administrativos, legais e fiscais e os documentos de
valores secundarios, com interesses culturais ou informativos para a 0 governo ou
para outrem.

E nesse periodo também, que se pensa na possibilidade dos depdsitos de
arquivos intermediarios ou de pré-arquivos, como na Franca, Inglaterra e nos
Estados Unidos como forma de solu¢cdo econdmica para guarda da grande massa
documental que n&o apresenta interesse permanente e nem oferece interesse para
consultas frequientes, chamados de arquivos semi-ativos.

A explosdo documental elevou a importancia da avaliacdo, ocasionada pelo
aumento da populacdo, ao lado do aumento da burocracia juntamente com o
desenvolvimento tecnolégico e técnicas de reproducdo de documentos, aliados as
dificuldades de preservacéo, de organizacdo dos documentos e das eliminacdes
indiscriminadas. Isso levou o Arquivo Nacional a pér em pauta a necessidade de
providéncias objetivas em relacdo a avaliacdo, sem solucbes economicamente

inviaveis e que ndo prejudiquem a administracdo com eliminacdes erréneas.

Somente o arquivo, considerado como um todo organico, pode oferecer
condicdes de identificacdo dos documentos basicos, essenciais a fixagdo de
direitos e a historia, identificacdo dos que merecem tratamento e guarda
permanente e determinacdo do ciclo vital daqueles que, por constituirem
material destituido de maior valor, possam ser em prazo determinado,
eliminados ou descartados sistematicamente. (SOARES, 1975, p.8).

Aquém da falta de pessoal habilitado para tal funcdo e dificuldade de
conscientizacdo do problema, faltavam diretrizes para que a avaliacdo e a selecao

dos documentos se tornassem um ato administrativo valido.

A nossa realidade é a de um pais onde, ou se eliminam papéis que devem
ser preservados ou nada se elimina, pelo receio de ocasionar prejuizos
futuro, acarretando para as reparticdes o 6nus de depositos de arquivo sem
significacdo maior e sem objetividade, volumosos de dificil acesso as
informacdes e aos documentos. (SOARES, 1975, p.8).
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De acordo com Soares (1976, p. 367, passim), salienta-se a importancia de
se elaborar o plano de destinacdo de documentos, da relevancia do trabalho em
conjunto com os diversos setores, para que ocorra uma avaliacdo correta dos
documentos. A tabela mais antiga elaborada no Brasil, segundo o que nos tras
Soares (1976, p. 281) “[ . . . ] € a da Fundacdo Getulio Vargas, que arrola numa s6
ordem alfabética as espécies produzidas em toda as unidades [ . . . ]” sendo esta a
mais antiga e mais completa da época, infelizmente, elaborada como mencionado
em ordem alfabética, por verbetes exclusivamente, desvinculando as atividades da
instituicao.

A mesma foi aprovada em carater experimental pelo Ato N° 197 (ANEXO A), o
que possibilitou o inicio das atividades de selecdo, avaliacdo e destinacdo dos
documentos e cabe ressaltar que a mesma, feita por Marilena Leite Paes (1978), foi
elaborada quando n&o havia nenhum modelo oficial no Brasil. Apresentamos a
primeira tabela de 1973 (ANEXO B), e a de 1980 (ANEXO C) que foi aprovada e
dois exemplos da atual, visualizando assim sua evolucdo (ANEXOS D e E).

Apresentaram-se também no 3° Congresso Brasileiro de Arquivologia as
diretrizes béasicas para a gestdo propostas por Navegantes e Baptista (1976, p. 305)
onde difundiram a elaboragdo de um “[ . . . ] Plano de Caducidade dos Documentos
Administrativos [ . . . ]”, com o intuito de descongestionar os arquivos, eliminando os
documentos comprovadamente sem valor.

A metodologia para elaboracdo era levantamento e andlise dos dados, bem
como a necessidade de se levar em consideracdo o usuario da tabela e como sera
aplicada, partindo do geral para o especifico, facilitado assim a compreensao.
Assim, documentos que precisem de conservacdo ou que devam ser eliminados,
serdo rapidamente identificados, podendo gerar a racionalizacdo da producado e
padronizacdo dos documentos ja em quantidades menores, tendo em vista, que a
gestdo documental ainda n&do estava consolidada. Portanto, ndo se iniciava no
momento da produgao documental.

Para compreendermos melhor a propor¢éo da influéncia americana em nossa
forma de gestéo de arquivos, podemos retrocedera década de 70, onde outra edi¢ao
do periédico Arquivo & Administracdo, Santos (1977) cita o desenvolvimento dos
controles dos arquivos em formacao, jA nos moldes atuais, onde o controle se inicia
na producdo dos documentos, independente do seu suporte, gerando assim uma

gestdo estruturada, baseada na organicidade das informacgdes, controlando todo
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ciclo vital dos documentos. Dessa forma, ha o acompanhamento da rotina diaria,
gerando a diminuicdo dos custos, mais agilidade na avaliagcdo dos documentos e
seguranca na eliminacdo dos mesmos, além de, facilitar a recuperacdo das
informacdes e evitar desperdicio de verbas e méo de obra que pode ser melhor
aproveitada em outras atividades.

O conceito de documento segundo a legislagdo americana referenciada por
Santos (1977, p. 13) é:

O planejamento, o controle, a dire¢do, a organizacdo, a capacitacdo, a
promogdo e outras atividades gerenciais relacionada com a criacdo dos
documentos, sua manutencgdo e uso, assim como sua eliminacao, incluindo
o trato de correspondéncia, formularios, diretrizes, informes, documentos
legiveis a maquina, microformas, recuperacdo de informacéo, fichérios,
correio, documentos vitais, equipamentos e material de arquivo, maquinas
copiadoras, técnicas de automatizacdo de elaboracdo de dados,
preservacdo de arquivos e centros de arquivos ou outras instalagces da
armazenamento.

Com a explosdo documental, junto surgiu a necessidade de novas praticas
arquivisticas para abarcarem essa quantidade enorme de documentos que se
proliferava. Apenas a guarda e o dispor dos documentos ndo era mais suficiente. A
possibilidade de ser bem sucedida, em meio a quantidades exorbitantes, de
documentos ou devido a suas eliminacdes indiscriminadas, prejudicava o valor de
pesquisa que poderia haver nessa documentacdo excluindo qualquer possibilidade
de organicidade.

Nessas condi¢cdes como falar em classificacdo e avaliacdo de documentos?
Visualizando assim os gastos desnecessarios com microfiimagem, por exemplo,
uma solucdo eficiente para garantir a conservacdo de documentos permanentes,
mas de alto custo, que podem trazer problemas administrativos se mal aplicados ou
se aplicados de forma inadequada em documentos cujo valor € irrelevante, tanto
administrativamente, quanto a pesquisa.

Entao:

Preservando todos os dados, garantindo as geracdes futuras todas as
informacdes, reduzidas a uma massa significativa de papéis, o exercicio da
avaliacdo com base nesses padrdes possibilita um controle perfeito dos
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arquivos, faculta a eliminagdo do supérfluo, a preservacao dos materiais
valiosos para sempre, dos documentos de valor puramente administrativo,
apenas pelo prazo necessario as atividades que decorrem. (SANTOS, 1977,
p. 14)

Novamente aqui vimos o embasamento na obra de Schellenberg (2002),
auxiliando na fixacdo de prazos para os documentos, ndo de uma forma definitiva,
mas visando dar bases a futuras avaliagdes. Cita como instrumento de trabalho os
Planos de Destinacédo, os quais estabeleceram Tabelas de Temporalidades, com o
objetivo de fixar procedimentos e prazos em relacdo a documentacao, inclui todo e
qualquer tipo de documento produzido. Visando a padronizacdo dos métodos
utilizados, bem como sua nomenclatura, as “atividades meio” de que uma instituicao
deve utilizar os mesmos prazos aplicados em séries idénticas e diferenciar a
atividade-fim conforme a necessidade apresentada.

Podemos observar essa aplicacdo no Cédigo de Classificagcdo de Arquivo e
da Tabela de Temporalidade de Documentos do Tribunal de Contas do Distrito
Federal (DISTRITO FEDERAL, 2003), demonstrando exatamente o citado da
unificagdo dos procedimentos em seus 0Orgdos, criando assim uma gestdo
documental eficiente que atenda a todos os setores da instituicdo, racionalizando a
producado e acumulo de papéis, salvaguardando a informacéo e a tornando acessivel
rapidamente.

Utilizou-se também a legislacdo do Conselho Nacional de Arquivos® e do
conceito mutavel da gestédo, que devera ser revisto quando necessario, para maior
adequacdao a sua finalidade, pois um arquivo é diferente do outro e seus documentos
nao serdo os mesmos sempre. Em 2001, elaborou-se o Projeto de Reestruturacao
do Sistema de Arquivos, para abranger as alteragbes dos documentos ocorridas
neste periodo.

Um exemplo classico é a Tabela de Temporalidade da Empresa Brasileira de
Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — EMBRATER (TEIXEIRA, 1985). Em
principio executou-se um levantamento de documentos para definicdo da Tabela de
Temporalidade (ANEXO F) sendo depois de utilizado conceitos semelhante de

outras Tabelas de Temporalidade, como a aprovacdo por autoridade competente,

®> BRASIL. Ministério da Justica. Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ. Legislacdo Arquivistica
Brasileira. Disponivel em: <www.conarg.arquivonacional.gov.br>. Acesso em: 24 ago. 2011.
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sobre seus prazos de guarda, visando orientar a distingdo dos valores dos
documentos, bem como a eliminacdo dos que néao justifique sua guarda. Objetiva
uma padronizacdo nos procedimentos de transferéncia, visualizando sua futura
destinacao de acordo com a estrutura da organizac&o nas diversas unidades.

Em 1985, o Arquivo Nacional publicou um manual técnico, com o titulo
Orientacdo Para Avaliacdo e Arquivamento Intermediario em Arquivos Publicos®,
com diretrizes gerais para executar a avaliacdo e para a elaboracdo de Tabela de
Temporalidade.

Infelizmente a bibliografia especifica e o conhecimento arquivistico continuam
sobremaneira ignorados por muitos, uma prova disso é o livro lancado pela
Fundacdo Centro de Formac&o do Servidor Ptblico em 19877, que ap6s andlise dos
dados existentes concluiu que nos 6rgdos publicos, o descarte irresponsavel
continuava sendo uma pratica frequente, com eliminacdes abusivas e
indiscriminadas, sendo que em contraponto, havia a guarda de grande massa
documentos sem o menor valor. Embora ja possuindo os principios recomendados
pela moderna Arquivistica aos arquivos publicos, ndo se pensava na analise do
documento, na sua organicidade, ou qualquer outra forma de gerir a documentagao,
nem a criagcdo da Comissdo Especifica para tal trabalho, com especialistas na area
simplesmente ndo se mencionava. Os juizos de valores eram realizados por leigos,
ocasionando perda documental nesse periodo, podemos citar como exemplo a
eliminacdo dos arquivos alfandegérios, o que certamente prejudicou a memoria da
Historia Econbmica do pais.

Os poucos acervos que levavam em consideragdo os principios do arquivo,
eram motivados Unica e exclusivamente pela microfimagem da documentacéao,
sendo que como ja comentado antes em outros acervos, nestes ndo eram
diferentes, microfilmavam-se documentos desnecessarios e irrelevantes, sem duvida
alguma ocasionando problemas a administragdo como extravio de documentos,
caos pelo crescimento da massa documental sem critérios de organizacdo, entre

outros, tudo isso contribuindo ainda mais para o desprestigio dos arquivos.

® BRASIL. Ministério da Justica. Arquivo nacional. Orientacdo para avaliagdo e arquivamento
intermediério em arquivos publicos e privados. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 1985.

" FUNDACAO Centro de Formagao do Servidor Plblico - FUNCEP. A Importancia da Informagéo e
do Documento na Administracdo Publica Brasileira. Brasilia, 1987.
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No livro intitulado Arquivistica-Arquivologia (CASTRO; CASTRO;
GASPARIAN, 1988), pontua-se a importancia da politica de avaliagdo, normatizando
a selecdo dos documentos administrativos e atribuindo prazos de validade com as

seguintes bases:

. Prazo administrativo
o Prazo contébil

o Prazo legal

. Prazo permanente.

Além disso, fazem-se recomendacdes para a elaboracdo dos instrumentos de
avaliacdo, Tabela de Temporalidade (ANEXO G) e Planos de Destinacdo, como por
exemplo, a utilizacdo de cédigo de classificacdo por assunto, que facilita a avaliacao,
pois é baseada na informacédo propriamente dita e ndo na espécie documental.

A realizacdo do levantamento de todos os grupos documentais, a analise e
proposta sobre prazos administrativos, além de prazos fiscais, juridicos e contabeis
sdo também indicados. Com essa base sugere-se a elaboracdo da Tabela de
Temporalidade, bem como da comissado de avaliacdo antes desta, formada por
pessoas de outras areas do conhecimento, sendo necessaria a aprovacao de todos
para a aplicacdo da mesma e determina os valores primarios e secundarios.

Foi criada em novembro de 1994, a Camara Técnica de Avaliacdo de
Documentos, pelo Conselho Nacional de Arquivos, a qual apresenta a importancia
da gestdo documental a partir do arquivo corrente, jA avaliando os documentos
produzidos e recebidos. Seguindo esta linha de raciocinio ja que mencionamos o
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, é fundamental fazer referéncia que, em
2001, foi elaborado um Manual para Classificacdo, Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica
(BRASIL, 2001) pelo mesmo, a qual podemos julgar atualmente a principal
referéncia nessa area, além de apresentar todas as diretrizes para elaboracéo, a
utilizagc&o de novos suportes.

Exemplo é a Tabela de Temporalidade do Senado Federal (BRASIL, 2000)

gue ja contém um campo destinado a troca de suporte (ANEXO 1). Além disso,
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menciona a forma de utiliza¢éo e citando inclusive o treinamento necessario para o
funcionario que fara uso dela.

Outra Tabela interessante para demonstrar a diferenca entre os arquivos é a
do Sistema de Arquivos da Universidade de S&o Paulo — SAUSP (ESTADO DE SAO
PAULO, 1997). Em 1995, nomearam uma comissdo com a responsabilidade de
apresentar uma proposta para a criacdo de um sistema de arquivos. Apds, o projeto
ter sido formulado, foi criada a Comissdo Técnica da SAUSP, com representante
das diversas areas do conhecimento. A Tabela foi elaborada de acordo com sua
estrutura organizacional, sendo considerada a forma mais adequada para o0 acesso
dos funcionarios as informacdes de sua area de interesse. Pode-se verificar melhor,
a seguir com uma comparacao realizada entre Tabelas (ANEXO H).

Em 2003 a Prefeitura Municipal da Cidade de Séo José dos Campos, em S&ao
Paulo, elaborou a Gestdo Sistémica de Documentos e Informagdes, o qual
apresenta o Quadro de Classificagdo Funcional e as Tabelas de Temporalidade,
para este ultimo, consta um indice em ordem alfabética dos verbetes o qual
representa a estrutura por funcbes e buscou embasamento nos textos das leis
referentes a sua constituicdo. Apresenta um modelo de Tabela de Temporalidade
explicativo para auxiliar no trabalho, definindo cada campo (ANEXO J).

Silvino Filho (1995, p. 5) define a Tabela de Temporalidade de

Documentos como:

Instrumento basico de destinacdo de documentos, a tabela de
temporalidade, elaborada imediatamente apds o levantamento da producéo
documental, determina a triagem de cada espécie, 0s prazos prescricionais
dos originais, vias e cOpias em arquivos correntes e intermediarios e,
finalmente, orientacdo com vistas a eliminacdo ou recolhimento ao arquivo
permanente.

Em Arquivos Fisicos e Digitais (2007, p. 49) a defini¢ao é:

Instrumento arquivistico resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir
prazos de guarda e destinacdo de documentos, com vistas a garantir o
acesso a informagdo a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica
devera necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos
e recebidos no exercicio de suas atividades, prazos de guarda, nas fases
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correntes e Intermediarias e a destinacdo final — eliminagdo ou guarda
permanente.

A Tabela de Temporalidade reflete o ciclo vital dos documentos com seus
respectivos prazos de guarda e esta intrinsecamente ligada a gestdo documental,
gue visa economia e eficacia para a administracdo. Mantendo-se os documentos
organizados e acessiveis, em local apropriado para tal fim, além da eliminagcéo de
documentos irrelevantes, tanto a Administragéo, quanto a Historia.

Os gue se encontram obsoletos, perdem assim qualquer valor que poderiam
possuir, ja que nao é possivel resgatar as informacdes contidas. Sua estrutura
basica deve contemplar todos os documentos produzidos e recebidos por uma
instituicdo enquanto ativa. Os prazos de guarda de todo ciclo documental, até sua
destinacédo final, além de um campo para observacfes e indice de busca se
necessarios para sua completa e correta utilizacao.

O CONARQ em sua publicacao: Classificacdo, Temporalidade e Destinagcao
de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica
(BRASIL, 2001), estabelece diretrizes para utilizacdo da Tabela de Temporalidade

de Documentos, com 0s seguintes itens imprescindiveis:

ASSUNTO - sd@o os conjuntos documentais, ou seja, 0os assuntos dos
documentos produzidos e recebidos pela instituicdo, seguindo o cédigo de
classificagdo ja elaborado facilitam a busca, e ainda podem contar com o
auxilio de um indice em ordem alfabética.

PRAZOS DE GUARDA - tempo necessario para o0 arquivamento nas fases
correntes e intermediérias, até sua destinacdo final. Normalmente descrito
em anos, mas em alguns casos podem ser contados a partir de algum ato
concreto ocorrido.

DESTINACAO FINAL - eliminacdo, se ndo possuir nenhum valor
secundario, ou guarda permanente se for de interesse histérico ou de
pesquisa. Sua guarda se dara em Instituices Arquivisticas Publicas, alguns
acervos até se mantém em empresas privadas, desde que ocorra
intercambio de informagdes entre eles.

OBSERVACOES - informacdes complementares para a correta aplicacdo
da tabela, além de orientacdes sobre troca de suporte, a qual esta se
difundindo agora nas Tabelas e qualquer outra relevancia sobre o referido
conjunto documental.

Nesse contexto, as Tabelas de Temporalidade servem de instrumento para

uma eliminacdo segura, sem erros que possam causar danos irreparaveis a
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instituicdo ou & memoria. Para isso devem estar sempre atualizadas, de acordo com
a necessidade apresentada pela instituicdo, tanto pela produgdo de novos
documentos, quanto pela supressdo de outros. As recomendacOes de Bellotto
(2006, p.32.):

A grande tarefa técnica dessa idade é administrar a eliminacdo: a aplicacéao
e o controle das determinacbes estabelecidas nas Tabelas de
Temporalidade , assim como toda preparacdo dos documentos
remanescentes para o0 recolhimento aos arquivos finais, permanentes,
historicos ou de custddia.

Segundo Vazquez (2006), é atravées de uma Tabela de Temporalidade de
Documentos, bem elaborada e continuamente atualizada, que siga a legislacéo
vigente, que conseguiremos a permissado dos érgaos ou da autoridade competente
para a eliminagdo dos documentos com prazos expirados, bem como, autorizar
consulta aos de valor histéricos que ndo possuam nenhum tipo de impedimento
legal, favorecendo a cultura.

Para melhor observar as caracteristicas das Tabelas de Temporalidades ja
comentadas, com vistas a tracar um panorama comparativo, como vemos no quadro

abaixo:
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5 O ARQUIVO, AS TABELAS DE TEMPORALIDADES E OS NOVOS SUPORTES

Mesmo se tratando de Tabelas de Temporalidade de Documentos, nao
poderiamos deixar de fazer uma breve exposicdo sobre o0s novos suportes
documentais. Nesse estudo mostramos basicamente a utilizacdo de microfilimagem
de documentos para diminuicdo de massa acumulada, custos com a guarda dos
documentos e preservacdo dos mesmos.

Na era da informética em que vivemos, existem outros recursos além deste,
como por exemplo, a digitalizacdo dos documentos, a guarda em CD (Compact
Disc), softwares de gerenciamentos, gigantescos bancos de dados eletronicos, entre
outros. Isso ndo quer dizer, em hipétese alguma que o papel possivelmente ira
desaparecer.

Antes de qualquer atitude a respeito, é preciso fazer uma analise do custo
beneficio de qualquer um desses meios, pois ao invés de uma enorme massa
documental acumulada, teremos Gigas ou Terabytes de lixo documental, pois se
nao for implantado uma boa gestdo documental acabardo trazendo os mesmos
problemas do suporte fisico.

A ideia é substituir grandes volumes documentais destinados a eliminacgéo,
bem como salvaguardar apenas documentos de valor histérico, evitando a
degradacdo pelo manuseio, pois estes ultimos mesmo migrados para outro suporte
nao podem ser eliminados, segundo a legislacdo vigente.

Para isso, ha necessidade de se conhecer a referida legislacdo e recordar
gue no Brasil a legislacéo referente a documentos digitais ndo esta completamente
regulamentada, mesmo apresentando critérios e normas para se atingir a validacao
legal destes documentos.

Com a rapidez que se evolui a tecnologia nos dias atuais, qualquer um
desses novos suportes estard brevemente estard ultrapassado e como todos
dependem de algum tipo de equipamentos para serem visualizados podera haver
uma grande perda de documentacdo, somado a preocupacdo constante da
substituicdo para um novo suporte e os custos que tal fato ira causar.

Igualmente gerara custos com a preservacdo, além da preocupacdo de
instalacbes dos arquivos de seguranca, as condicdes de tratamento técnico,

armazenamento e acesso as informacdes de forma rapida quando necessario.
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6 CONCLUSOES

Durante estes quatro anos do Curso de Arquivologia, nos esforcamos para
aprender o maximo possivel sobre esta Ciéncia. Chegando neste momento final e
fazendo uma reflexdo do que se passou, podemos perceber o quanto de
conhecimento ainda nos falta para ter uma completa compreensao sobre o assunto.

Novas idéias foram surgindo, novos interesses despertados, mostrando-nos
que ainda a muito a aprender. Esse Trabalho de Concluséao que seria a parte final do
curso se tornou apenas o inicio para uma nova jornada, com pontos de vistas
diferentes, pensamentos criticos e uma incessante vontade por novas
aprendizagens. Acho que assim alcancamos o verdadeiro objetivo da estar numa
faculdade, de nos tornarmos seres pensantes, de querer compartilhar bem como
adquirir cada vez mais conhecimento.

Este estudo bibliografico sobre as Tabelas de Temporalidade de Documentos
envolveu ndo s6 esse instrumento da Arquivistica, e sim se tornou uma andalise geral
da &rea através das leituras realizadas para sua elaboracéo.

Verificamos a importancia da influéncia estrangeira nos arquivos brasileiros,
para o inicio de uma gestdo documental e as dificuldades encontradas para se
conseguir uma mudanca de cultura sobre os arquivos. Nos dias atuais € impossivel
acreditar que se imaginava que apenas a microfiimagem seria a solucéo, visto que a
avaliagcdo documental so se iniciou devido a ela e de forma precéria até entéo.

Ainda ndo alcancamos o ideal de uma gestdo Arquivistica, mas podemos
perceber a diferenca que ela faz nos dias atuais e a conscientizacdo que vem
ocorrendo. A importancia de o profissional capacitado estar nos acervos e para que
a Tabela de Temporalidade atinja seu real objetivo trara uma gestao eficiente, sem
papéis desnecessarios e com a preservacdo dos que realmente interessam a
Histéria e a pesquisa, considerando que cada arquivo € Unico e deve ser tratado de
forma diferente.

Utilizando Tabelas de Temporalidade de Documentos elaboradas de forma
distintas, ndo alteram sua eficiéncia, desde que respeitada a legislacédo vigente e
sendo de facil entendimento ao leigo que dela fara uso.

Em suma, sdo pelas Tabelas de Temporalidade ja existentes que nao

conviveremos com um caos documental, além da grande quantidade de documentos
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que ja é disponibilizada ao usuario para a pesquisa. Encerramos com a sensacao
que se tem muito mais a se discutir sobre o assunto e, até quem sabe, trazendo

algum progresso futuro na area.
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APENDICE - Compilac&o de recomendacgfes para constituicdo de comissdes

de avaliacdo de documentos e suas competéncias

Grupo de trabalho ou Comissao de Analise de Documentos (CONGRESSO
BRASILEIRO DE ARQUIVOLOGIA, 1., 1972. p. 353,354)

Constituida por membros permanentes ou variaveis;

Permanentes:

- Coordenador do Grupo de Trabalho: o Diretor, Chefe da Administracdo ou pessoa
gue conhece a razédo de se criar os documentos, o significado dos acontecimentos
que representam;

- Arquivista, Documentarista ou responséavel pelo Arquivo Geral, pessoa que sabe o
valor e 0 uso que se faz dos documentos;

- Representante Juridico;

- Técnico em Microfilmagem;

Variaveis:

- Chefe da Sec¢ao detentora dos documentos que estdo sendo analisados.

Competéncias:

1.Analise da documentacao arquivada.

2. Fixar critérios gerais para microfilmagem, o arquivamento, a conservacao e a
inutilizagéo dos documentos.

3. Estabelecer instrucdes, normas ou decisdes relativas aos documentos restantes e

dos que vierem a ser recebidos posteriormente.

Comisséo de Avaliacdo e Andlise de Documentos para Microfilmar (CAADM)
(CONGRESSO BRASILEIRO DE ARQUIVOLOGIA, 3., 1979, p. 522)

Composta oficialmente e permanentemente por representantes da Presidéncia,
Vice-Presidéncia, um de cada uma das Diretorias, Correspondentes aos titulares dos

seguintes Orgaos:
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- Auditoria

- Assessoria Juridica

- Coordenacao Empresarial

- Planejamento e Coordenacao

- Assisténcia Administrativo-Financeira
- Coordenacao Operacional

- Assisténcia Técnica

- Arquivista

- Técnico de Microfilmagem

Competéncias:

1.Avaliar e analisar documentos que deverédo ser eliminados, sem microfilmar.

2. Documentos que deveré&o ser microfilmados e posteriormente eliminados.

3. Documentos que deverdo ser microfilmados e preservados.

4. Documentos que nao deverdo ser microfiimados, sendo utilizados em sua forma

original.

Comisséo Técnica EMBRATER (TEIXEIRA, 1985)

Formada por equipes efetivas na coordenacédo dos trabalhos interdisciplinares no
apoio das unidades orgéanicas.

Técnica efetiva:

-Arquivista ou responsavel pela guarda da documentacao.

- Autoridade administrativa, conhecedora da estrutura e do funcionamento da
instituicdo e da area a que esteja subordinada a unidade responsavel pela guarda da
documentacgéo.

- Profissional da &rea técnica, conhecedor da estrutura operacional das atividades
finais da instituic&o.

- Profissional da é&rea juridica.

- Profissional da area de estatistica.

- Profissional da area de andlise de sistema.

- Profissional da area de Organizacao e Métodos.
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- Profissional da &rea de informacao e documentacéo.

Interdisciplinares:
- Profissionais ligados ao campo abrangido pela natureza do acervo, objeto de

avaliacao, representantes das diversas unidades organicas.

Competéncias:

1. Analisar e avaliar a massa documental de instituicéo.

2. Elaborar a Tabela de Temporalidade.

3. Definir e acompanhar a manutencéo e a atualizagdo dos sistemas de arquivo.

4. Elaborar as instrucbes normativas.

5. Organizar o arquivo histarico.

6. Elaborar relatorio justificando os critérios adotados, bem como as modalidades
propostas de destinagdo dos documentos.

Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos
as Atividades-Meio da Administracdo Publica (BRASIL, 2001)

A Comissao Permanente de Avaliacdo compor-se-a de:

- Arquivista ou responsavel pela guarda da documentacao;

- Servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos a
serem destinados, com profundo conhecimento das atividades desempenhadas;
- Historiador ligado a area de pesquisa de que trata o acervo;

- Profissional da &rea juridica, responséavel pela analise do valor legal dos
documentos;

- Profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto
da avaliagcdo (economista, sociélogo, engenheiro, médico e outros);

- Outros profissionais que possam colaborar com as atividades da comisséo.

Competéncias:
Competira a comissédo designar grupo de trabalho responséavel pela execucédo dos

procedimentos metodologicos descritos a seguir com as seguintes competéncias:
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1. Levantamento de dados relativos as fungfes e atividades desenvolvidas na area
de administracdo geral, bem como naquelas especificas do 6rgéo (atividades-fim);

2. Definicdo dos conjuntos documentais;

3. Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execucédo das
atividades as quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo
informacdes referentes a vigéncia, a legislacdo que regula as atividades e os prazos
de prescricao, a existéncia de outras fontes recapitulativas, a freqiiéncia de uso dos
documentos e existéncia de outras fontes recapitulativas, a frequéncia de uso dos
documentos, e aos prazos de precaucdo, cuja necessidade € ditada pelas praticas
administrativas;

4. Levantamento de informacdes sobre linhas de pesquisa;

5. Processamento das informacdes e preenchimento dos campos da tabela;

6. Encaminhamento da proposta a Comissdao Permanente de Avaliagcdo para

apreciacéo dos prazos de guarda e destinagao.

Cessados os trabalhos, a Comissdo Permanente de Avaliacéo devera:

1. Analisar a proposta, procedendo alteragBes ou aprovando-a na integra;

2. Encaminhar a tabela a instituicao arquivistica publica na sua respectiva esferade
competéncia para aprovacao;

3. Providenciar a divulgacédo da tabela aprovada, por intermédio de ato legal aser
publicado na imprensa oficial ou, na inexisténcia desta, em outro veiculo de

divulgacéao local.
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ANEXO A — Ato N° 197 aprovacéo da Temporalidade dos documentos, 1973.

/RETY,
fo “o
FUNDAGAC GETOLIO VARGAS {2 ,rouve <
CAIXA POSTAL 21120 ZC - 09 . S CENTRAL 3

RIO OF JANEING « QUANABARA BRASIL

ATO N® 197 de 29 de maio de 1973

APROVA TABELA DE TEMPORALIDADE
DE _DOCUMENTOS

0 DIRETOR EXECUTIVO DA FUNDAGAO GETULIO VARGAS, no uso de suas
atribuigoes estatutarias e considerando o disposto no artigo 5% da Porta-
ria n® 54, de 29 de maio de 1973, do Presidente da Fundagao,

RESOLYE:

1. Fica aprovada, em carater experimental, a anoxa Tabela de Tem-
poralidade de Documentos.

2. Ao cabo de um ano de sua aplicaqio, o Arquivo Central propora,
por intermedio do Diretor do INDOC, as nodificu;aaa que se tornarem acon-
selhaveis & luz da experiémcia adquirida.

5 \ )
C( \' \" s -
P Alim Pedro
Diretor BExecutiv

Nt 4

At Fermato Istormacional
2ox ¥ mm



ANEXO B - Tabela de temporalidade de documentos da FGV, 1973.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ANEXA AO ATO N® 197 de 29 de maio de 1973

ACORDOS, CONTRATOS, CONVENIOS

Conservar no proprio orgdo até 5 anos apds o término de sua vigeéncia.
Apos esses 5 anos, recolher ao AC da FGV.

Observagao - Os originais devem ser imediatamente remetidos ao AC, pa
ra providenciar o mimero de copiams suficientes a sorem remetidas a outras
unidades interessadas,

ALUNOS - Asgentamentos individuais (A-2)
(nssentamentos, requerimentos, cartas recebidas e expedidas, copias de

atestados, fichas de matriculas etc.).

E= principio, conservi-los no orgao até 5 anos apos a conclusao do Cur
so. Entretanto:

a) os documentos em que constam modias finais para promogic, ou passa-las P&
ra o Registro Ce de Notas, ou oriar este registro, obrigatério e de
conservacao permanente;

b) a ficha de matricula e exames vestibulares, ou reuni-los e fazer o Regig
tro Ceral, ou passa-los para registro proprio de vestibulares e matricu-

las: conservagao permanente:

¢) no caso de documentos como identidade, certidac de nascimento e outros,
conservados em pastas, manté-las até que o aluno interessado registre seu
diploma e venha busca-los;

d) provas e relatorios dos alunos, destrui-los ao fim de 20 anos depois de
terminados os cursos;

e) se houver trancamento de matricula, guardar as respectivas pastas até a
data em que o regulamento permitir o retorno do aluno & Escola.

ALUROS - Diplomas etc.
Ver DIPLOXAS E CERTIFICADOS

ALUNOS - Pagamentos (fichas de controle)

Cengervar, apenas no 6rgio interessado, a ficha correspondente a paga
mentos efetuados pericdicamente, enquante o alunc estiver ligado a este or—

a7



gao. Destruf-las apds seu desligamento ou quitagao da d{vida.

ANATS (Congreascs, Conferéncias, Seminarios ete.)
Yor CONGRESSOS, CONFERENCIAS, SEMINARIOS etc.

ANUNCIOS EM JORKNAIS
- Como atividade do Servigo de Publicagoes, ver PUBLICAGOBS - Publici
dade.

- De qualquer ocutra atividade, ver pelo assunto especifico. Ex.: Anun
cios socbre concursos, ver CONCURSOS.

APOSTILHAS
Ver TESES, TRABALHOS ESCOLARES, APOSTILHAS etc.

ASSENTAMENTOS DE ALUNOS

Ver ALUNOS - Assentamentos individuais

"ASSINATURA DE PUBLICACOES
Ver PUBLICAGOES - Vendas

ASSISTENCIA NEDICA

- Projetos, estudos ou gualquer documento sobre ¢ assunto, guardar no
orgao enquanto necessério, transferindo-os apés para o AC.

- Documentoa que envolvam pagamentos, etc. ver DOCUNENTOS CONTABEIS.

ASSISTENCIA TECNICA
Ver ACORDOS, CONTRATOS, CONVENIOS

ATAS

- Da Assembléia Geral da FGV, Conselhos Diretor e Curador, guardar os
originais no AC, indefinidamente.

- De Congregagoes das Buscolas, guardar no orgao até terminar o livro
de Atas, transferindo-o depois ac AC.

ATESTADOS, DECLARAQUES, CERTIDOES

- Guardar junto ao documento que lhe deu origem, pelo prazo que lhe
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foi estipulado.

ATOS, CIRCULARES, PORTARIAS, INSTRUGDES DE SERVIQO eto.
Ver PORTARIAS

AUDITORIA B CONTROLE (ORGAMENTO)
Ver ORGAMENTO - AUDITORIA E CONTROLE

AUTORES - Contratos
Ver pelo assunto especifico. Bx.:

- CONTRATO PARA ESCREVER OBRA, ver FPUBLICAGDES - Planos de  Edigao
(titulo da obra)

- CONTRATO PARA FROJETAR EDIFICIO, ver EDIFICIOS (localizagiodo imé
vel)

BALANGOS. BALANCETES
a) Balangos (gerais)

Oa originais do SCt serao recolhidos so AC apos 5 anos de encerrado o
exercicio financeiro correspondente;

Nanter uma colegao completa no AC, em carater permgnente.
b) Balancetes (mensais)

Copia dos Orgaos: manter apenas durante o exercicio financeiro vigen
te, destruindo-a em seguida.

BIBLIOGRAFIAS
a) recolher os originais ao Arquivo Bibliograficos

b) nos orgaocs, ficarao copias dessas bibliografias pelo tempo que de-
las necessitarem.

BOLETINS FINANCEIROS
Yer DOCUMENTOS CONTABEIS

BOLBTINS INFORMATIVOS OU ANALOCOS (Produzidos e distribuidos por determinados
orgaos)
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- FUNDACAO GETULIO VARGAS
INSTITUTO DE DOCUMENTACAO — A




AT O N® 370 DE 02 DE AGOSTO DE 19879

Aprova Tabela de Temporalidade de
Documentos

-

0 SUPERINTENDENTE GERAL DA FUNDAGAO GETULIO VARGAS, no uso
de suas atribuigdes estatutdrias e considerando o disposto no Arti
go 5% da Portaria n® 54, de 29 de maio de 1973, do Presidente da
Fundagéo,

RESOLVE

Aprovar a anexa Tabela de Temporalidade de Documentecs, revista e
atualizada.

Ric de Janeiro, RJ, 02 de agosto de 187§

ROBERTO HERMETO CORREA DA COSTA
Superintendente Gsral

/cfm

TS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
revista e atualizada
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

O0s padroes nao devem ser enca-
rados como absolutos e finais. Ne me
lhor des hipdéteses, serviraot&o somen
te como guias para orientero arquivis
te através dos- traigoeiroscaminhos da
avaliacgao.

T.R. SCHELLENBERG*

*SCHELLENBERG, T.R. Arquivos Moderncs: principios e técnicas. Trad.

Nilza Teixeira

Soeres.

Rio de Janeiro, FGV, 1873. p.182.



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

APRESENTACRKDO

0 grande volume de documentos acumufados nos diversos ar
quivos setoriais correntes ¢ em seus depositos de papeis Levou a DL
re¢dao da FGV a baixar o Ato n? 203, de 17.10.68, criando um grupo
de trabalho incumbido de selecionar os documentos que deverdiam sex
objeto de arquivamento peamanente, ¢ proponde, paralelamente, as me
didas adequadas ao destino daqueles cuja conservagao fosse julgada
desnecessaria.

Apos cuidadosa analise da Literatura nacional ¢ estrangei
ra especializada no assunto, estudos conjuntos com 08 0rgdcs produ
tores da documentacdo e consultas a Legisfagdo vigente na eEpoca, no
sentido de serem respeitados os prazos Legais, a TABELA DE TEMPORA
LIDADE elaborada pela Comissao de Sefegac de Documentos foi aprova
da, em carater experimental, pelo Ato n® 197, de 29.05.73, devendo
0 Arquivo Central, por inteamédio do INDOC, propox, ao cabo de um
ano de sua aplicagdo, as modificacdes que se tornassem  aconselhd
veis a Luz da experiencia adquirida.

Entretanto, tende em vista as dificuldades de oadem prati
ca na correta interpretacdao dos critenios fixados na TABELA DE TEM
PORALIDADE, o Arquivo Central viu-se na contingencia de solicitar
prorroga¢do daquele prazo' (CI n? 30, de 27.08.74), no que §oi pron
tamente atendido. ‘

A partir de entdao, procurando observar a mesma prudéncia
- que inspirou 08 membros da Comissao que efaborou a TABELA DE TEMPO
RALIDADE, o Arquivo Central Langou-s¢ na dificil tarefa de organi
zar e ordenar as observagies colhidas durante o periodo de aplica
¢ao dos criterios previstos naquele documento, submetendo-as  ao
exame ¢ apreciagao dos diversos setores da FGV direta ou 4indireta
mente interessados nos confjuntos documentals.

A Legislagao vigente foi neexaminada e consullas goram for

54



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

mufadas, por escrito, ao Ministenio da Educagdo e Cultura com o ob
jetivo de dinimin duvidas quanto aos prazos de retengdo de provas
de alunos ¢ diarios de classe.

ALem das modificactes de alguns prazos ¢ critirios, o Ax
quivo Central procurou complementar o trabalho, tanto quanto possi
vel, com informagoes que posdam facilitar a tarefa daqueles que
indo interpretar ¢ aplicar tais prinelpios,

Outra altera¢ao introduzida, tambem com a {inalidade de §a
cilitan o seu manuseio, diz respeito @ apresentagdo §isica da TABE
LA, a qual {ai organizada em nove partes,,oito das quais correspon
dem respectivamente aos caitinios para os documentos  classigica-
veds nas classes 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6 ¢ 9 do Codigo de Assuntos em
vigor, ¢ a nona pante que 4¢ refere aos criterios fixados para do-
cumentos comund a diversas classes.

Dentro de cada uma dessas partes, 04 documentos 4d0 arro-
Lados em rigorosa ordem alfabitica, por cabegalho de assuntoou pox
especie.

Complementando ainda o trabalho, foi elaborado um Indice
analitico, indispensdvel para obter-se com rapidez as 4informagoes
desefadas. O nimero que segue 04 cabegathos indica a corresponden
te nreferineia na TABELA, enquanto que a numeragdo colocadaentre pa
renteses corresponde ao item dentro de cada referineia.

MARILENA LEITE PAES
Chede do Arquivo Central

ELOTSA HELENA RIANI MARQUES
Coordenadora dos Arquivos Seforiais
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Classe 0O - Administragac Geral
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

-
v

CLASSE 0 - ADMINISTRAGAO GERAL

ACORDOS SALARIAIS 1

Arquiver no SCm apenas o (Oltimo acorde, recolhendo os demais ao
Arq. C, onde serao conservados permanentementea.

AGENTES E REPRESENTANTES DA FGV
NO BRASIL E NO ESTRANGEIRO <

Contratos, correapondincia. -pagamentos, etc,, arquivar no orgao
enquantao nncossario. transferindo apoés &o Arq. C, onde serao con
servados em carater permanente.

AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAPORTES 3

Conservar pelo prazo de 2 anos 08 documentos relatives aoc assun
to, eliminando em seguida.

Ver tb. PASSAGENS

ALUGUEL DE EQUIPAMENTOS ; 4
(xerox, flexowriter, unidades de computador)

1. Conservar no drgao por 2 anos apés o término do contrato ou
equivalente, eliminando em seguida.

2., 0s origineis de faturas ou outros documentos contabois fica
rao arquivados no SCt por 5 anos, findos os quais serao reco
lhidos ac Arqg. C para conservagao parmanente.

AQUISICAD DE MATERIAL ) 5
(processo de compras, CIs, cépias de.faturas, concorrencias,
etc.)

1. Consumo

aquisigédo de material de consumo, cuja dcspeaa carreu
conta de dotagao orgamentaria ou de convénio, conservar
té 2 anos ou ate a aprovagao das contas da FGV pelo Tribu
nel de Contes, eliminando em seguida.

2. Permanente

a) aquisigdo de material permanente, cuja despeso correu a
conta de dotcgao orgamenteria. conservar até 2 ancs ou ate
@ eaprovagao das contas da FGV pelo Tribunal de Contas, e-
liminando em seguida.

-




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 5/8

b) aquisigao de material permanente, cuja despesa correu @
conta de convénios, conservar permanentemente no Orgao ou
no Arq. C, conforme o caso, ate que outro critério possa
ser estabelecide mediante autorizagao superior.

3. Importado (consumo,, didaticogouupermanente)

arquiver no drgdo enguanto necessario, transferindo apés
ao Arq. C pare conservagao permanente.

4., Expediente de compra

a) originais ou registros contdbeis equivalentes: arquiver
por 5 anos no.SCt. recolhendo apos aoc Arq. C, onde serao
conservados em carater permanente.

b) copias: conservar por 2 enos no orgao, eliminando em segui
da.

ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 8

1. Conservar nc SPe as pastas individuais dos funcionarios da
FGV, mesmo dos licenciados ou requisitados.

2. Transferir para o Arq. C as pastes de todog 08 ex-funcionéri
os, 2 anos apds seu desligamento, onde serao conservadas per-
manentemente.

Obs.: Quanto a freqlencia de funcionarios requisitados, ar
quivar no orgado de origem enquanto o servidor estiver
na ativa, recolhendc 2 anos apos seu desligamento ao
Arq. C, que fixara sua temporalidade apos verificagao
nas pastas de assentamentos funcionais.

ASSISTENCIA MEDICA 7

1. Projetos. estudos ou assemelhados

Arquivar no orgaoc enquanto necessario, transferindo apos
eo Arg. C, onde serao conservados permanentemente.

2. Documentos que envolvam pagamentos, etc.

a) originais: arquivar por 5 anos no SCt, recolhendo apos ao
Arq. C para conservagao permanente.

b) copias: conserver por 2 anos no orgdo, eliminando apos.

ASSOCIAGCAO DOS SERVIDORES OA FGV - ASFGV 8

Documentos peferentes.as relagdes entre 2 FGV e a ASFGV, seguir a
temporalidade dos assuntos especificos tratados. Ex: Assisten
cia médica, Colonia de férias etc.
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ANEXO D - Critérios da tabela de temporalidade da FGV, 1996.
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ANEXO E - Temporalidade de documentos, critérios e tabela, FGV, 1996.
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ANEXO F - Planilha do 1° levantamento para definicdo da tabela de
temporalidade, EMBRATER, 1985.

ASSOCIADA Anexo |

1? LEVANTAMENTO DE DOCUMENTOS PARA DEFINICAO DA TABELA DE
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ANEXO G - Arquivistica Arquivologia (CASTRO, 1988, P. 120, 121).
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4. PROCEDIMENTOS PARA A APLICACAO DA TABELA
1 — Evitar a avaliagdo de um dossié folha por folha

2 — A classificagdo e o arranjo na fuse corrente 1o essenciais

3 — Na classificagdo dos Arquivos Correntes, devera haver dos-
siés de Politica (atividades-fim) e dossiés de rotina

4 — Quando ndo houver plano de classificagdo bem elaborado
serd necessirio desentranhar, de dossiés, pegas de valor. Isto é proce-
dimento que 10 se fustifica em casos excepcionais (Ex.: no caso da
Awaliagdo que se estd processando no Brasil, wos Ministérios).
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ANEXO H - Tabela de temporalidade dos documentos de S&o Paulo - SP, 1997.
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ANEXO | — Tabelas de documentos do Senado e Congresso Nacional, 2000.
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ANEXO J — Gestéo sistémica de documentos e informacdes, 2003.

GRUPO FUNCIONAL™:

PMSJC

TABELA DE TEMPORALIDADE DO MUNICIPIO DE SAQ JOSE DOS CAMPOS™
SECRETARIA MUNICIPAL®

SUBGRUPO FUNCIONAL'™:

réncia ¢ recolhimento de

@ Secretaria Municipal: Orglo produtor do documento.
Fundo Documentai.

deose-

4 Sub Grupo Funcional: Sio as sub divisdes das macro
fungdes Municipais. Correspondem as grandes fungles.
Consideramos Sub Grupos Funcionais as sub divisdes da
macto funglio 5.0 - Servigos Publicos

5.1 Gestéo Territorial ¢ Ambiental

5.2 Sadde

5.3 Educacglo

5.4 Cultura

5.5 Esporte, Lazer ¢ Turismo

- ovreroho g

™ Funglo: Sko as fungbes previstas em Lei exorcidas pe-
las Secretarias @ sua estrutura organizacional interna, isto
6, Assessorias, Departamentos, Divisées, Supervisdes,

™ Sub Fungbes: Sio os desdobramentos das funcdes pre-
vistas em Loi paca as Secrotarias ¢ sua astrutura interna.

sub grupos, fungdes, sub fungles ¢ mmwmw-
ostd esquematizada no Quadro de Classificago de Fundos.

® Série Documental: E o conjunto de documentos resul-
tante do exercicio de uma mesma fungio ou atividade, 0o~
cumentos estes que tdm o mesmo modo de produglo,
tramitagiio ¢ resoluglio.

™ Tipo Documental: E a Configuragiio que assume o do-
cumento em decorrdncia da disposigig de suas mforma-
¢bos. Ex.: oficio, relaténo, ata, processo, planta, projeto. -

% Suporte: Material sobre o qual as iniomcbos.no

% Prazo de Vigéncia: Intervalo de tempo durante o gual o
documenio produz efeitos administrativos @ legais plenos,
cumprindo as finaldades que determinaram a sua produclio.

(™ Prazo de Prescrighio: intervalo de tempo durante o qual
a Municpalicade, ou qualquer interessado, pode invocar
a tutela do Poder Judicidrio para fazor valer direito soeu
que entenda violado. Este campo deverd ser preenchido
por profissional da drea juridica que estiver envoivido com
0s trabalnos de avaliagio.

% Prazo de Precauglo: Intervalo de tempo duranto o qual
a Municipalicace guarda o documento por precauclio, an-
tes do elimind-io ou encaminha-io para guarda definitiva
no Arquivo Piblico.

04 Prazo de Arquivamento: E o lempo em que os docu-
mentos permanecem i nos seguintes locals:

0% Unidade: Arquivo Corrente: Indica o tempo em que o 6o~
cumento PONmManecs NO ArquIVO corrente, JUnto a0 produtor.

0% Arquivo Geral: Indica o tempo em que o documento
permanece no arquivo ou intermedidno da Prefeity-
ra, aguardando o cumprimento de longos prazos
Prescricionais ou precaucionais.

Final: € o resultado da avakaglo: encami-
nha o documento para a microfimagem e depois ekminacéio
ou para a guarda permanente, Das séries eliminadas pode-
riio ser recolhidas amostragons a0 Arquivo Permanente.

" Microfilmagem: Produgio de imagens fot icas de
um documento, em tamanho altamente reduzido.

% Eliminag#o: E o proceaimento da destruicio fisica da-
quelos documentos Que, esgotadas as ! des que de-
terminaram sug produgdo, ndo apresentam interesse his-
térico-culiural para @ administragko ou para a sociedade.

9% Guarda Permanente: Os documentos Quo, mesmo de-
pois de £530%a00s 08 prazos de vigéncia, prescrigio ou pro-
cauglio, coninuam apresentando valor informativo, probatério
ou histérco - cultural. Esses documentos devem se’ recolhi-
dos, em sua totalidade para guarda defintiva no APM

@ Amostragem: Fragmento de uma série documenta!
destinada a ebminagio. Essa amostra deve ser selecio-
mp%::n«amumﬂmcmmmnw-

an Yotalidade:
Este campo doverd sor preonchido quando a totalidade da
séne decumental for destinada a guarca permanente.

@n Observagdes: E 0 campo destinado principaimente para
o registro da legislagio que define os prazos
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