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RESUMO
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O presente trabalho pretende tragar solugdes para os problemas praticos de acumulagdo de
documentos a partir da compreenséo das especificidades dos documentos arquivisticos. Com
base nesse estudo, analisaremos a aplicabilidade dos instrumentos de gestdo documental a
partir dos estudos teoricos da diplomatica contemporanea. A pesquisa mostrou a dura
realidade da profisséo, e a falta de reconhecimento da importancia dos instrumentos de gestéo
documental no contexto do 6rgdo produtor de documentos. Com isso, buscou-se demonstrar a
importancia da pesquisa na utilizacdo dos instrumentos de gestdo documental para proteger e
proporcionar acesso & informacdo através da implementacdo de uma politica arquivistica de
gestdo integrada. Apresentamos como resultado desta presente monografia de especializagdo a
analise de um tipo documental que contribui na construcdo da ficha de identificacdo e
avaliacdo de tipologia documental, o formulario de identificagdo do 6rgéo produtor, a tabela

de temporalidade de documentos e o plano de classificacao.
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This work aims at producing solutions to the practical problems of accumulation of
documents from the understanding of the specifics of the records. Based on this study, we
analyze the applicability of document management tools from theoretical studies of
Contemporary Diplomatic. Research has shown the harsh reality of the profession, and the
lack of recognition of the importance of document management tools in the context of
producing organ documents. Thus, we sought to demonstrate the importance of research on
the use of document management instruments to protect and provide access to information
through the implementation of an archival policy of integrated management. Present as a
result of this monograph expertise analyzing a document type that contributes to the building
of the identification and evaluation of documental typology record the form of identification
of producing organ, the table temporality of documents and the classification scheme.

Key-words: Type documentary. Contemporary diplomatic. Document management.
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INTRODUCAO

A adocdo de politicas de gestdo de documentos representa um marco histérico na
Arquivistica no final do século XIX, desenvolvendo-se de forma marcante depois do periodo
Pds - Segunda Guerra Mundial. A produgdo documental aumentou em grandes propor¢des
principalmente no suporte papel, e por consequéncia se acumulou. A necessidade de
organizacdo e recuperacdo destes documentos proporcionou aos arquivistas novos desafios,
como a utilizacdo dos principios basicos que norteiam a area para a identificacdo dos valores
que os documentos adquirem com o cumprimento dos seus objetivos.

A preocupacdo de tornar os documentos mais acessiveis levou a necessidade de criar
procedimentos que assegurassem a integridade dos documentos e que garantissem que
somente os relevantes fossem mantidos e preservados. A explosdo documental e a
necessidade de se avaliar e de eliminar os documentos com solidez provocaram por
consequéncia a necessidade de se determinar a natureza das praticas da gestdo de documentos.
Indolfo (2007) aponta que essa nova situagdo proporcionou a formacdo de comissfes para
desenvolverem procedimentos para as aplicacfes técnicas das administragdes modernas para
que os documentos fossem avaliados e eliminados com destreza, bem como autorizar a
construcdo de edificios para a centralizacdo de arquivos nacionais. Uma forma de evidenciar a
importancia dessas praticas.

Consubstanciada pela propagacdo de novas técnicas de reproducdo de documentos, a
explosdo documental intensificou a necessidade de novas préaticas de gestdo. O surgimento da
pratica americana do records managment juntamente com os fundamentos do Principio de
Respeito aos Fundos permitiram que o tratamento documental ganhasse uma nova énfase,
priorizando a organicidade documental. Essas praticas contribuiram e muito para a
recuperacdo da informacdo, pois era imprescindivel que o 6rgdo soubesse de fato a sua
localizagéo e de onde o documento provinha.

Jardim (1992, p. 1,) afirma que “a chamada era da informagéo tem imposto desafios
com dificuldades e complexidades sem precedentes aos profissionais de arquivologia e
biblioteconomia as suas respectivas instituicdes de formacdo e a sua acdo profissional”. Para
se alcancar, ou mesmo se manter a eficacia da gestdo documental dentro de uma instituicéo, é

preciso ter profissionais especializados na organizacdo dos documentos. Pode-se dizer que
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isso envolve todos os setores produtores de documentos, dentro do Orgdo Produtor, e a

realizacdo desse trabalho tem que ser feito por uma equipe multidisciplinar e integrada.

Por tras das metodologias escolhidas e das normas implantadas deve existir um
conjunto de pessoas com competéncias e habilidades variadas, pensando e atuando
juntas para que o fluxo e a tramitacdo dos documentos, 0s assuntos selecionados, 0s
prazos definidos, os cuidados de conservagdo estabelecidos e o arquivamento final
espelnem a realidade institucional ou contribuam para a sua interpretacéo.
(RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI, 2004, p.5).

Para se ter uma boa gestdo, também € preciso que o profissional identifique o
documento arquivistico dentre todos os documentos e informacfes que uma organizacao
produz e acumula. Para identifica-lo, diversos pesquisadores como Luciana Duranti vem
utilizando a Diplomatica e a Arquivologia para analisar as suas caracteristicas e a natureza
arquivistica e orientar boas praticas de gestdo de documentos. De acordo com Duranti e
MacNeil (2005, p. 3), “a Diplomatica ¢ um sistema de conceitos € métodos, originariamente
desenvolvidos nos séculos XVII e XVIII, com o objetivo de provar a autenticidade e a
fidedignidade aos documentos”. Entretanto, hoje temos a chamada diplomatica
contemporanea, que preconiza as caracteristicas dos documentos arquivistico para o
tratamento diplomatico.

As metodologias da Gestdo de Documentos promovem a elaboracdo dos instrumentos
de gestdo documental, que sdo fundamentais no controle do Ciclo Vital dos documentos
arquivisticos. O Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos ddo forma ao conhecimento sobre o 6rgdo produtor, corporificam
suas funcOes, atividades e estruturas. Elucidam o contexto em que os documentos estdo
inseridos, traduzem a imagem do 6rgao produtor no decorrer de suas atividades e definem
procedimentos para uma boa gestdo. Toda instituicdo necessita de padronizagdo, normas e
politicas para controlarem a producéo, a tramitacdo, o uso e o arquivamentos dos documentos
arquivisticos.

Diante dessas mudancas, ha uma tentativa de compreender a relacdo das
especificidades do documento arquivistico para a elaboracdo dos instrumentos de gestdo
documental. A importancia dessa pesquisa se da pelo fato de que trata de um tema muito
pertinente para area, ja que muitos profissionais da informacéo ainda tém ddvidas de como
proceder diante de desafios de organizacdo de grandes massas acumuladas de documentos.

Além disso, podemos perceber que os novos tracos dos perfis arquivisticos auxiliam em
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atender melhor as expectativas de organizagédo e disseminacdo de informacdo rapida e eficaz
para as instituicdes e para 0s usuarios de maneira geral.

Frente a este panorama, a questdo definidora do problema desse trabalho é: Como
utilizar os fundamentos da diplomética contemporanea na elaboragdo dos instrumentos de
gestdo documental? Assim sendo, o objetivo da monografia é demonstrar o processo de
elaboracdo dos instrumentos de gestdo documental a partir dos principios da diplomatica
contemporanea. Trabalhou-se na pesquisa com o0s seguintes objetivos especificos: 1)
identificar os desafios para a elaboragéo dos instrumentos de gestdo documental; 2) sugerir
qual a melhor metodologia de aplicabilidade dos instrumentos de gestdo documental; 3)
reconhecer quais sdo as atividades necessarias para a sua aplicabilidade; 4) desvendar, de fato,
quais sdo os beneficios dos fundamentos da diplomética contemporanea para a arquivistica; 5)
determinar os beneficios dos instrumentos de gestdo documental para a gestdo integrada de
documentos; 6) analisar um tipo documental para demonstrar o processo de elaboracdo dos
instrumentos de gestdo documental.

A partir dai, busca-se a coleta de fontes bibliograficas da area da Arquivologia,
estudos publicados em periddicos convencionais e eletronicos. Tal levantamento e analise da
literatura da &rea permitiram o embasamento do presente trabalho. Além dos dados coletados
na literatura analisaremos também os instrumentos de gestdo documental do Sistema de
Arquivo do Estado de S&o Paulo (SAESP), Sistema de Arquivo da USP (SAUSP) e Arquivo
Nacional (AN) como base nos estudos comparativos para ajudar-nos a elucidar os parametros
no que concerne a tipologia documental.

Para atingir este resultado, o trabalho sera estruturado em quatro capitulos de natureza
tedrica e metodoldgica e contém quatro apéndices. O primeiro capitulo apresenta a definigdo
dos conceitos essenciais da Arquivologia, tracando uma breve trajetoria da area e destacando
0S seus principais conceitos e definigdes. Ja o segundo capitulo consiste na abordagem das
questdes relativas aos principios tedricos e metodoldgicos que orientam o tratamento dos
documentos, estudando particularmente as funcbes relativas & gestdo de documento. O
terceiro capitulo expde a metodologia aplicada e o quarto capitulo, partindo do ponto de vista
metodologico, demonstra o estudo da natureza da acdo e a forma que o documento é gerado.
Discutiremos a tipologia documental e a sua analise aplicada as necessidades das praticas de
gestdo de documentos.

Os apéndices vém apresentando na prética os recursos metodolégicos para o
tratamento dos documentos. Neles constam, a Ficha de ldentificacdo e a Avaliacdo de

Tipologia Documental, o Formulario de Identificacdo de Orgdo Produtor, a Tabela de Analise
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Comparativa de Prazo de Guarda de Tipos Documentais, a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos e o Plano de Classificacdo de uma empresa do setor publico.
Finalmente, nas consideracdes finais com base na literatura sobre o tema e os capitulos
anteriores sdo apresentadas as conclusdes sobre o tema abordado que se evidenciam nas
vantagens que os Instrumentos de Gestdo Documental podem oferecer para o tratamento

arquivisticos dos documentos.
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1 A ARQUIVOLOGIA E A GESTAO DE DOCUMENTOS

A histéria evidéncia que a origem dos documentos se deu através da invencdo da
escrita e explorando-a percebemos que ao longo do tempo 0 homem sempre procurou
registrar e comunicar suas a¢oes em diversos suportes. Esse interesse pelo surgimento dos
arquivos fez com que a escrita contribuisse para a sua propagacdo e nesse ambito Couture e
Rousseau (1998, p.29) apontam que a escrita influenciou no desenvolvimento da arquivistica
permitindo o estudo do nascimento dos arquivos como também na producdo de obras
literarias e nas caracteristicas em servir as necessidades da administracdo em diferentes
épocas e civilizagdes.

Através da escrita tornou-se possivel documentar acles registrando-as como acdes
politicas, culturais, administrativas, econémicas e sociais. Surgem assim os documentos que
sdo utilizados para diversos fins. Além de servir para o reconhecimento de direitos e deveres
eles servem para o exercicio do poder. Assim ao longo do tempo, ficou cada vez mais
inequivoca a valorizagdo do documento como testemunho incondicional da verdade, pois
desempenhavam papel de testemunho dos fatos. Passou a ser relevante aquilo que estava
identificado e registrado por escrito.

Os documentos arquivisticos se originam por meio do cumprimento de uma finalidade,
sendo assim produzido, utilizado e destinado em decorréncia de uma atividade de uma pessoa
fisica ou juridica. Representando assim sempre um ato ou uma atividade vinculado a uma
funcdo. O que caracteriza 0 documento arquivistico € o processo que 0s geram, pois estdo por
um elo definido como organicidade. Percorrendo a literatura arquivisticas, varios marcos

sustentam e registram a evolucédo da arquivologia.

1.1 Aspectos histdricos

No século XVI 0s servicos governamentais criaram 0S Seus proprios arquivos,
centralizando-os em um anico local e usando os documentos exclusivamente para 0S seus
interesses. Sendo assim, tornaram-se uma necessidade no exercicio do poder do Estado. No
entanto, a Revolugdo Francesa consagrou o principio da acessibilidade dos arquivos a

sociedade. A Revolucdo mudou um ideal politico e uma nova imagem dos arquivos surgiu.
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Schellenberg (2006, p.27) ainda acrescenta que uma das grandes conquistas que consagrou a
Revolucdo Francesa foram as conquistas sociais, pois este ato intensificou a necessidade de
reconhecimento dos direitos e dos deveres dos cidaddos. No ambito arquivisticos o autor
considera que este reconhecimento resultou em importantes realizagdes para a arquivistica
como disciplina. Reconheceu-se o direito de acesso aos documentos publicos dos arquivos,
criaram-se instituicfes arquivisticas administrativas e nacionais; e ainda identificaram a
responsabilidade do Estado pela preservacdo da memoria dos documentos permanentes.
Todas essas questdes foram essenciais para a valorizagdo dos arquivos de custddias.
Schellenberg (2006, p.25) ainda destaca que “o desenvolvimento atingido pelos
arquivos, durante o declinio das civilizacBes antigas e na ldade Média, exerceu alguma
influéncia no carater dos arquivos que apareceram no inicio da Idade Moderna”. Rondinelli
(2005, p. 40-41) aborda que em 1841 na Franga, o historiador e arquivista francés Natalis Du
Wailly promulgou o principio de Respeito aos Fundos, ao sugerir que os documentos fossem
reunidos por fundos, isto é, pelos seus 6rgaos de origem. A partir dai esse principio passou a
ser aplicado em muitos paises, mas foi s6 em 1964, durante o V Congresso Internacional de
Arquivos, realizado em Bruxelas que se tornou um principio basico do campo do

conhecimento arquivistico. Duchein (1982, p.14) considera que:

O respeito aos fundos consiste em manter agrupados, sem misturd-los a outros, 0s
arquivos (documentos de qualquer natureza) provenientes de uma administracéo, de
uma instituicdo ou de uma pessoa fisica ou juridica: é o que chama de fundo de
arquivos dessa administracdo, institui¢do ou pessoa. (DUCHEIN, 1982, p. 14).

Com a criagdo dos Arquivos Publicos da Franga, da Inglaterra, dos Estados Unidos,
entre outros que se disseminaram pelo mundo e também tiveram grande importancia para a
época, foi oferecido maior acesso informacional a sociedade. Essa possibilidade fez com que
a populacéo pudesse conhecer e reconhecer melhor a sua historia, como afirma Indolfo (2007,
p.29) que foi na Antiguidade Classica que os documentos comegaram a desenvolver papel de
testemunho exercendo um papel diferenciado no exercicio do poder nas administragdes
publicas. Esse valor de testemunho garantia a promulgacdo da veracidade dos fatos, pois
reconstituiam a memoria histérica dessas instituicbes reconhecidas nessa época com Arquivos
Nacionais. Os Archives Nationales passaram a ter jurisdigdo para garantir o direito de acesso
aos documentos publicos.

Deste modo, Rousseau e Couture (1998, p. 32) afirmam que “ao longo das épocas e

dos regimes, 0os documentos serviram para o0 exercicio do poder, para o reconhecimento dos
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direitos, para o registro de sua memoria e para a sua utilizagao futura”. Para Indolfo (2007,

p.29):

O documento ou, ainda, a informacéo registrada, sempre foi o instrumento de base
do registro das agBes de todas as administracGes, ao longo de sua producéo e
utilizacdo, pelas mais diversas sociedades e civilizagdes, épocas e regimes.
Entretanto, basta reconhecer que os documentos serviram e servem tanto para a
comprovagdo dos direitos e para o exercicio do poder, como para 0 registro da
memodria.

Entretanto, para entender a natureza dos documentos arquivisticos, faz-se necessario a
utilizacdo de alguns conceitos da diplomatica, especialmente da diplomatica contemporanea
preconizada por Luciana Duranti e por MacNeil (2005, p.2) que consideram o tempo como
um processo evolutivo de sofisticacdo das ideias sobre a “natureza dos documentos, sua
génese e composicdo, suas relacbes com as acOes e pessoas e com Seu contexto
organizacional, social e legal.” No Brasil iremos contemplar esse novo momento da
Diplomatica a partir das consideracdes da doutora Heloisa Liberalli Belloto (2011, p. 2) uma
das autoras que mais discutem esse tema. Para a autora sua metodologia ¢ focada “no estudo
dos tipos documentais e de toda a sua vinculagdo organica de génese, atuagéo e uso.” Percebe-
se que o conceito de diplomatica contemporanea esta intrinseco ao conceito de documentos
arquivistico, pois de acordo com a arquivistica integrada ndo é possivel analisa-lo
individualmente e sim em conjuntos organicos vinculados aos seus contextos institucionais,
0S quais procedem a caracteres de organicidade.

No século XIX, a Arquivologia se desenvolveu como ciéncia autdnoma a partir dos
fundamentos da Diplomatica. Todavia a Diplomatica avalia 0s documentos como entidade
individual, j& a Arquivologia estuda os documentos enquanto conjuntos organicos, 0s
arquivos. Thomassem (2006, p. 5) afirma que “o conceito central na Arquivologia é 0
conceito de arquivo”. O autor afirma também que a disciplina melhora o nosso entendimento
sobre o papel dos documentos, avaliando e ajudando a manter a sua ligagcdo aos processos de
trabalho que os criaram. Em tempos atuais € na apropriacdo das caracteristicas da Arquivistica
que se da o surgimento da diplomatica contemporanea. Assim, Thomassem (2006, p.14)

considera que:

[...] A Arquivologia melhora nosso entendimento dos aspectos documentais da
interacdo humana, ajuda os documentos a desempenhar o seu papel nesta interacéo,
traz, avalia e ajuda a manter a ligagdo entre os documentos e processos de trabalho,
fornecendo as bases para o estabelecimento dos requisitos funcionais para sistemas
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de conservacdo, manutengdo e uso de arquivos e documentos, além da
fundamentacdo para uma politica de avaliacdo, controle e recuperacdo de
documentos eficiente e efetiva.

Toda essa evolugdo da Arquivologia como disciplina, e a disseminacdo dos valores
arquivisticos cominaram nos preceitos da gestdo de documentos e 0 marco que deu origem ao
conceito foi a instauracdo da Segunda Guerra mundial. Nessa época tornou-se primordial a
organizacao dos excessos das producdes documentais em decorréncia da Guerra. Informacdes
eram produzidas a todo o0 momento, e de alguma forma foi iniciado o processo de avaliacdo
de documentos de forma racional. Era imprescindivel ter um minimo de organizacéo para a
recuperacdo das informacdes que poderiam ser utilizadas de forma estratégica. Esse aumento
de volume dos documentos produzidos pelas instituicdes publicas levou a necessidade de
reduzir a sua producédo. O tratamento documental ofereceu nesse sentindo o controle integral
dos documentos.

A gestdo de documentos é um grande desafio para a Arquivistica e para o profissional
de arquivo. Muitos estudos e iniciativas estdo sendo desenvolvidos para compreender e
analisar o0s aspectos intrinsecos e extrinsecos dos documentos arquivisticos no
desenvolvimento dos estudos tedricos da gestdo de documentos. Podemos citar a tese da Ana
Célia Rodrigues, doutora em Histéria Social, “Tipologia Documental como parametro para a
gestdo de documentos de arquivo: um manual para o Municipio de Campo Belo” como
estudos das possibilidades desse tratamento documental a partir dos principios da diplomética
contemporanea.

Como se pode comprovar no discurso do Jardim (1989), a concepcdo teorica e préatica
sO comecaram a se desenvolver apds a Segunda Guerra Mundial, ndo era de ser achar
estranho visto que os arquivos tinham uma imagem de desprestigio pelo acumulo
desordenado de documentos. O reflexo dessas mudancas se fez sentir na Arquivistica,
obtivemos uma nova percepcdo de arquivo. O enfoque principal passou a ser o

gerenciamento do volume documental produzido. Indolfo (2007, p. 30-31) considera que:

Os Estados Unidos, entre outros paises anglo-saxdnicos, sdo considerados pioneiros,
desde os anos 1940, na elaboracdo do conceito de gestdo de documentos (records
management) cuja Otica, inicialmente, era nitidamente mais administrativa e
econdmica do que arquivistica, uma vez que se tratava, essencialmente, de otimizar
o funcionamento da administracdo, limitando a quantidade de documentos
produzidos e o prazo de guarda
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Né&o tardou para podermos perceber que devido as mudancas de visdo, no inicio do
século XX, os conceitos de gestdo de documento enfatizaram o0s conceitos de eficacia,
eficiéncia, racionalizacdo e economia. Passou a ser uma atividade que abrangem fases e que
incide nas tarefas da producdo documental. Ao definir normas e procedimentos a gestéo de
documentos contribui incontestavelmente no atendimento as demandas dos usuérios. No
entanto as auséncias de politicas publicas de gestdo conduzem a area para uma reconceituacéo
do panorama arquivistico. A Ciéncia da Informacdo no Brasil acompanha essa evolucao das
perspectivas de politicas publicas informacionais, pressupondo a diminuicdo dos obstaculos
ao direito da sociedade a informacdo. Uma obrigacdo do aparelho do Estado, visto que, a
Constituicdo de 1988 assegura e viabiliza o acesso a informacédo a qualquer pessoa.

Na perspectiva de Renato Sousa (2006), “os objetivos das politicas publicas de
arquivos devem ser pautadas pelo direito do cidaddo a informacdo, e também, pelo apoio a
administracdo [...].” e € o que corrobora os estudos do professor e doutor em Ciéncia da
Informacéo, José Maria Jardim (2009) no seu texto “Analise de politicas publicas: uma
abordagem em direg@o as politicas publicas de informagdo”. No qual, o autor considera as
politicas publicas de informacdo objetos de acBes governamentais abarcando o papel do
Estado como produtor e acumulador de informacg&o. Sob essa l6gica, o autor aborda a politica
da informacdo como um tema emergente na P0s-Segunda Guerra Mundial; e definem as
politicas publicas arquivisticas como “o conjunto de premissas, decisdes e agdes — produzidas
pelo Estado [...]- que contemplam os diversos aspectos [...] relativos a producdo, uso e
preservacdo da informacdo arquivistica de natureza publica e privada” (JARDIM, SILVA,
NHARRELUGA, 2009).

O escopo e a abrangéncia do tema nos levam a considerar que muitos obstaculos de
impedimento do acesso aos arquivos ndo veem de ordem legal, mas do estado de
“invisibilidade” do arquivo perante a sociedade. Busca-se entdo, apontar caminhos para uma
conscientizacdo politica sobre 0 novo papel da Arquivistica p6s-moderna na conquista de
usudrios de arquivo através das politicas publicas, uma das premissas da gestdo arquivistica
integrada. No entanto, para ter o pleno controle do fluxo de informacdo de uma instituicdo
administrativa, desde a producéo até a destinagéo final da documentacéo, faz-se necessario a
integracdo de todas as fases de arquivamento visando sempre a padronizacdo dos
procedimentos de gestdo. Dessa forma, as fungdes arquivistica auxiliam nesse processo de
controle, pois sdo subsidiadas pelos instrumentos de gestdo documental. Na préxima se¢do 0s

principais conceitos para a elaboragéo desses instrumentos.
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1.2 As bases conceituais: 0 arquivo e o documento de arquivo

Com o Advento das Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo a transmisséo, a
producdo e a reproducdo da informacdo aumentaram consideravelmente impelindo a
sociedade a desenvolver sistemas mais ageis na sua recuperacdo. Heredia (apud FONSECA,
2005, p.55) ressalta a importancia da informacdo como parte integrante dos arquivos:
“Importa muito que ndo percamos de vista a triplice dimensdo do objeto da Arquivologia e
sua ordem: arquivos — documentos de arquivo — informagao”.

De acordo com o Projeto InterPARES (2010, p.2) informacdo faz parte do
documento, pois “um documento ¢ a informac¢do afixada em um meio sob uma forma fixa;
informacdo é um conjunto de dados destinados a comunicagédo através do tempo ou espago; e
dados sdo as menores partes significativas e indivisiveis da informa¢ao”. Para o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.27) arquivos sdo considerados como ‘“os
conjuntos de documentos produzidos e acumulados por uma atividade coletiva, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.” A Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispGe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privado, no Art. 2° define arquivo como “os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicbes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por

pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos.”

Segundo Belloto (2007) toda informacdo registrada em um suporte pode ser
considerada um documento, mas nem todo documento pode ser considerado como documento
arquivistico, visto que, documento é qualquer elemento produzido por motivos funcionais.
Observamos assim que o documento arquivistico se diferencia por serem gerados
naturalmente no decorrer de alguma atividade e neste sentindo Duchein (1986, p.17) destaque
que o documento de arquivo “ao contrério de um objeto de cole¢do ou de um dossié
constituido por pecas heterogéneas de proveniéncias diversas — ndao tem razdo de ser
1soladamente. Sua existéncia so se justifica na medida em que pertenga a um conjunto.” E
esses conjuntos vao representar o contexto no qual o documento foi inserido, seus vinculos
formam assim os acervos institucionais. Ja Luciana Duranti (2005, p.7) define documento
arquivistico como sendo “qualquer conjunto criado (produzido ou recebido e retido para agao

ou referéncia) por uma pessoa fisica ou juridica ao longo de uma atividade pratica como
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instrumento e subproduto dessa atividade.” Essas defini¢cbes nos faz constatar uma das
principais caracteristicas do documento arquivistico que é a sua natureza probatoria.

A partir desses conceitos é possivel verificar que o documento arquivistico se
caracteriza pelo contexto de producdo e, além disso, 0 mesmo ndo depende do seu suporte,
pois 0 seu determinante € a razdo pelo qual foi criado. Essa capacidade de representar fatos e
de preservar ao longo do tempo a memoria institucional nos evidéncia essa relacdo especial
gue o documento arquivistico tem com seus vinculos institucionais. Luciana (1994, p. 51)
ainda pressupBe que os principios basicos determinam as habilitacdes probatoria e
informativa, nos quais os documentos “atestam acdes e transagdes, € que sua veracidade
depende das circunstancias de sua criagdo e preservacao.” Representando assim fonte de
prova e de veracidade.

O fendbmeno espontaneo de acumulagédo natural dentro do processo administrativo de
tomadas de decisdes representa o significado de Proveniéncia dentro de um fundo
arquivistico. A organicidade de acordo com o DIBRATE (2005, 127) significa essa “relacao
natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das atividades da entidade
produtora” revelando que os documentos se relacionam entre si. Assim, a gestdo de
documentos de acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996) surgiu como
“um conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagdo e eficiéncia na criagéo,
tramitagao, classificagdo, uso primario e avaliacdo de arquivos”. Um molde de organizagéo e
padronizacdo que controla a producdo documental desde sua fase inicial até a sua destinacéo
final. Rodrigues ainda comenta que:

A intervencdo do arquivista, se antes restrita ao tratamento de documentos
permanentes, passou a ser requerida em todo o ciclo de vida dos documentos,
exigindo um modelo de formacdo profissional focado no estudo do documento,
como garantia de seu efetivo controle para a prestagdo de servigos de informacéo a
uma sociedade em acelerada evolucéo.

Segundo Jardim (1987) “[...] a informagao deve esta disponivel no lugar certo, na hora
certa, para as pessoas certas € com menor custo possivel” e essa condi¢do de tornar os
documentos mais acessiveis, de forma mais econémica e eficaz so se tornou possivel através
de normatizac@es dos procedimentos técnico-cientificos. A necessidade de gerenciamento dos
documentos arquivisticos provocou o surgimento das praticas dos Records Management
Program nos Estados Unidos. Jardim (1987), ao citar Lawrence Burnet, esclarece que a
gestao de documentos é:
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[...] o processo de reduzir seletivamente a propor¢des manipuléveis a massa de
documentos, que é caracteristica da civilizacdo moderna, de forma a conservar
permanentemente os que tém um valor cultural futuro sem menosprezar a
integridade substantiva da massa documental para efeitos de pesquisa.

Na legislacdo Arquivistica o artigo 3° da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, o Artigo
3° define Gestdo de documentos como, “0 conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminac¢do ou recolhimento para guarda permanente”. Visto isto,
podemos estabelecer uma relagdo entre a &rea da Diplomatica e a Arquivologia, na qual as
metodologias da gestdo de documentos auxiliam no controle dos fluxos informacionais.
Independentemente da sua forma a Diplomatica consegue identificar os elementos da natureza
do arquivo. Elementos esses essenciais para a analise e tratamento documental, pois é através
dessa identificacdo que o arquivista vai compreender todo o ciclo vital dos documentos e
conseguira classifica-los e avalia-los com destreza e propriedade.

Dessa forma, a Disciplina foi usada para verificar a autenticidade e a fidedignidade
dos documentos até o inicio da época da Histéria Moderna. J& atualmente, a diplomatica
contemporanea ganhou campo de atuacdo na Arquivologia, pois esta sendo utilizada na
analise de autenticidade e fidedignidade dos documentos arquivisticos e promove boas

praticas de implementacdo dos procedimentos de gestéo.

Um dos estudos mais importantes que enfatiza o uso da diplomatica para o desenvolvimento
de melhores préticas de gestdo documental é o Projeto InterPARES, coordenado pela doutora
Luciana Duranti. Até 0 momento, este Projeto ja cumpriu duas fases completas, e se encontra
em sua terceira fase. O projeto InterPares 3 (2010) pretende desenvolver conhecimento

tedrico e pratico a respeito da preservacao de documentos arquivisticos auténticos:

O Projeto Internacional de Pesquisa sobre documentos arquivisticos permanentes
auténticos em sistemas informatizados tem por objetivo desenvolver conhecimento
essencial a preservacdo de longo prazo de documentos arquivisticos auténticos
criados e/ou mantidos em formato digital e fornecer as bases para padrdes, politicas,
estratégias e planos de acéo capazes de assegurar a longevidade desse material e a
habilidade de seus usuéarios para confiar em sua autenticidade.

A Terceira fase do Projeto InterPARES, que esta em andamento tem por objetivo,

segundo Lacombe (2009, p.86) “desenhar modelos de planos de agdo para casos especificos,
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com base nos estudos de caso”. Estudos que ajudam na classificagdo dos documentos dentro
do contexto administrativo. Essa perspectiva nos remete a formulacao tedrica mais difundida
entre os arquivistas: o Ciclo Vital dos Documentos; e como resultado a Teoria das Trés
Idades, uma anélise das caracteristicas que consiste na autenticidade da prova documental. De
tal modo que Llansoé explicita que “a chave para a definicdo de gestdo de documentos
encontra-se na no¢do de ciclo de vida dos documentos, originalmente chamada de teoria das

trés idades, que correspondem a documentos correntes, intermediarios e permanentes”.

1.3 Ciclo Vital dos Arquivos: A Teoria das Trés Idades

Discutindo o principio que orienta a abordagem preconizada pela Teoria Arquivistica
das Trés Idades, atualmente, é possivel constatar que a gestdo de documentos vem assumindo
importante papel no ambito arquivistico. A Lei federal 8.159 de 8 de janeiro de 1991
representa a consolidacdo do dever publico quanto a gestdo documental, fundamentais no
processo de tomada de decisdo. Ja as resolugdes do CONARQ, as normas da familia 1SO
9000, como a Lei federal 12.527 de 18 de novembro de 2011 demonstram a importancia e a
relevancia do tema para a seguridade de garantia de acesso a informacdo promulgada pela
nossa Constituicdo federal de 1988. Isto leva-nos ao entendimento da principal caracteristica
do arquivo, a sua organicidade, pois € no conjunto organico que vao esta representados os
procedimentos administrativos que lhe deram origem.

Com o aumento exponencial da producdo de documentos, a necessidade de criar
mecanismos de busca e recuperacdo ficou explicita. Era preciso criar métodos eficazes, pois o
documento precisava estd disponivel para as tomadas de decisdes. O Ciclo de Vida dos
documentos formam fazes documentais que se comportam vinculadas. A Teoria preconiza a
existéncia de trés fases de arquivamento para suprir as necessidades das Administraces
sejam publicas ou privadas. A gestdo de documentos desenvolve suas teorias em torno desse
principio, visto que todas as suas metodologias, métodos e préaticas sdo desenvolvidos para
gue o arquivo jamais perca esses elos. As fases de arquivamento estardo sempre interligadas
pelos instrumentos de gestdo documental, pois sdo eles que permitem analisar, identificar,
rastrear e destinar toda a documentacao de um acervo arquivistica nas suas diferentes etapas.

Essa abordagem garante a presenga do arquivista para que a documentacao receba
tratamento adequado, assegura as responsabilidades do produtor nas fases correntes e

intermedidrias e sustenta a responsabilidade na qual a instituicdo tem o dever de preservar a
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documentacao de valor historico, entre as idades intermediarias e permanentes. Segundo Jean-

Jacques Valette (1973 apud PAES, 2008, p. 21), as conceituacdes para as trés idades sao:

Arquivo de primeira idade ou corrente, constituido de documentos em curso ou
consultados frequentemente, conservados nos escritorios ou nas reparticdes que 0s
receberam e os produziram ou em dependéncias proximas de facil acesso.

Arquivo de segunda idade ou intermediério, constituido de documentos que
deixaram de ser frequentemente consultados, mas cujos 6rgdos que os receberam e
os produziram podem ainda solicita-los, para tratar de assuntos idénticos ou retomar
um problema novamente focalizado. Ndo Ha necessidade de serem conservados
préximos aos escritorios. A permanéncia dos documentos nesses arquivos €
transitdria. Por isso, sdo também chamados de “limbo” ou “purgatdrio”.

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

Os Arquivos Corrente, Intermediario e Permanente, sdo, pois, as idades arquivisticas
em que os documentos arquivisticos se encontram e de maneira geral, a autora Bernardes
(1998) nos ajuda a compreender que todas as atividades inerentes as idades dos documentos

garantem de forma efetiva e consolidada o controle do fluxo informacional.

A gestdo de documentos entdo pressupde uma intervencdo no ciclo vital dos
documentos, e 0 que tange a integridade dos arquivos em Correntes, Intermediarios e
Permanentes €, pois as caracteristicas dessas fases distintas serem parte de um mesmo ente e
sistematizacdo dessa passagem de fases atraves de uma padronizagdo pré-definida do

tratamento técnico arquivistico.
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2 POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS: A IMPORTANCIA DO
PROCESSO DOCUMENTAL PARA A SINGULARIDADE DOS
INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Os Arquivos Institucionais de acordo com sua posicdo hierarquica nas estruturas
administrativas induzem ao prestigio ou a desvalorizacao de seus servi¢cos. Normalmente eles
tém uma imagem de desprestigio, sendo visto como locais de guarda de papéis velhos sem
uso. Para uma melhor visibilidade das suas funcbes, o controle integral dos documentos
arquivisticos s6 é possivel com a criacdo de uma politica de gestdo. Assegurar a integridade
dos documentos e a sua inter-relacdo entre o seu ciclo vital por meio da padronizacdo de
procedimentos técnicos é caracteristica de um programa de gestdo de documentos que irdo
levar a criacdo de sistemas de gestdo de documentos (SIGAD). Essa integracdo garante que 0s
prazos dos documentos sejam respeitados perante a lei e que sejam localizados rapidamente
durante a sua tramitacéao.

O tratamento técnico para a inter-relacdo das idades dos documentos requer a
implantacdo de um programa de gestdo documental voltado para o controle da documentacéo,
com expectativas na reducdo da massa documental acumulada. Para que a gestdo de
documentos assegure a agilidade ao acesso aos arquivos e as informacgdes contidas nos
documentos arquivisticos promovendo a transparéncia das acdes administrativas garantindo
economia, eficiéncia e eficacia - agilizando os processos decisérios e controlando o fluxo
documental nos arquivos fazendo valer o que preconiza a Lei de Acesso a informacdo (Lei
12.527 de 2011).

Assim a finalidade de um programa de gestdo de documentos € a definicdo de normas
e procedimentos de acordo com as necessidades da instituicio e com a sua politica
empresarial, em conformidade com a legislacdo arquivistica vigente, para assegurar a
padronizacdo da producdo, da tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, uso, arquivamento e
preservacdo dos documentos. A sua implantacdo € fundamental para o controle da
documentacdo nos 6rgdo produtores sejam eles publicos ou privados. Esse controle implica
no poder de apoio que os documentos arquivisticos tém nas tomadas de decis@es. Para Llanso
(2000) um programa completo de gestdo de documentos inclui uma série de elementos desde

regras para producdo, utilizacdo, divulgacdo, recuperacdo, destinacdo e preservacdo até
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mesmo processos de transferéncia, armazenamento, tratamento documental entre outras regras
de padronizacdo. Mesmo assim, s6 € possivel a implementacdo do programa de gestdo de
documento a partir da implementacdo de politicas de gestdo. Essa pratica esta preconizada

pelas legislacdes arquivisticas, principalmente pela Lei 8.159 e a Lei 12.527.

Segundo o estudo da RAMP' (RHOADS 1983 apud RODRIGUES, 2008, p. 30), 0
programa de gestdo de documentos possui trés fases basicas que sdo: producdo, utilizacdo e

destinacao.

+ produgdo: concepcdo e gestdo de formularios, preparacdo e gestdo de
correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da
informacdo e aplicagéo de tecnologias modernas a esses processos;

» utilizacdo e conservacédo: criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de
recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicagOes, selecdo e uso de
equipamento reprografico, anélise de sistemas, producdo e manutencdo de
programas de documentos vitais e uso de automacao e reprografia nestes processos;
« destinacdo: a identificacdo e descri¢do das séries documentais, estabelecimento de
programas de avaliacdo e destinacdo de documentos, arquivamento intermediério,
eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor permanente as instituicdes
arquivisticas.

Um programa de gestdo de documentos publicos pode ser desenvolvido em quatro
niveis de aplicacdo, segundo a UNESCO e conforme o trabalho de James Rhoads (1983 apud
JARDIM, 1987):

- 0 nivel minimo estabelece que 0 governo deve contar, a0 menos, com programas
de retencdo e eliminacdo de documentos e procedimentos para recolhimento ao
arquivo nacional daqueles de valor permanente;

- 0 nivel minimo ampliado complementa o primeiro, com a existéncia de um ou
mais centros de arquivamento intermediario;

- 0 nivel intermedidrio compreende os dois primeiros, bem como a ado¢do de
programas béasicos que consistem geralmente, em elaboragdo e gestdo de
formularios, elaboracao de sistemas de arquivos corrente, gestdo de correspondéncia
e documentos vitais etc.;

- 0 nivel maximo inclui todas as atividades ja descritas, complementadas por gestéo
de diretrizes administrativas, de correspondéncia e telecomunicagfes, de maquinas
copiadoras, uso de recursos de automacéo etc.

A Teoria das Trés Idades foi o pilar da orientacdo arquivistica. No entanto, uma das
maiores preocupacbes dos tedricos em relagdo a Teoria, gira em torno da quebra da

integridade do arquivo. O temor consiste em que, para fins de ordem pratica, perder-se de

! Records and Archives Management Program
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vista esta integridade, de modo a prejudicar o estudo do arquivo como um objeto cientifico.
Rodrigues (2008) ainda explica que a Teoria revolucionou a pratica e a ordem conceitual da
arquivistica.

Cria-se entdo sob a responsabilidade da Organizacdo das Nacgdes Unidas (ONU), o
Conselho Internacional de Arquivos (CIA), subordinado a Organizacdo das Nac6es Unidas
para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO). Cujo objetivo eram ampliar o debate em
torno do tratamento arquivistico. Nessa perspectiva, Llansé (2002) considera que o
gerenciamento de documentos € ligar tudo junto e explicar a relagdo de todas as pessoas em
todos os niveis dentro da organizacdo. Caracteritica intrinseca dos programas de gestdo de
documentos e do seu planejamento estratégico.

Em linhas gerais, um programa de gestdo de documentos necessita dos instrumentos
de gestdo documental para a sua implantacdo e gerenciamento. Deste modo, a tabela de
temporalidade € o instrumento que regula a destinacao final dos documentos arquivisticos e o
plano de classificacdo é o instrumento que visa a ordenacdo dos documentos arquivisticos
representando a imagem do Orgdo produtor. Nesse contexto, temos a Tabela de
Temporalidade como instrumento de destinacdo da documentacdo arquivistica, de acordo
sempre com a legislagédo em vigor; e o Plano de Classificacdo como instrumento que permite
a enunciacdo ldgica e hierarquica do conjunto de documentos produzidos e recebidos por um
orgao.

Percebemos entdo que, a atividade de eliminagdo ou a guarda permanente dos
documentos implica na avaliacdo de todo o ciclo vital, pois é nesta avaliagcdo que definimos os
seus prazos de guarda e destinacdo final visando a racionalizacdo da producdo documental. A
gestdo de documentos é um grande desafio para a Arquivologia e para os arquivistas, e para a
sua aplicabilidade faz-se necessario & compreensdo das funcdes arquivisticas de identificagéo,
avaliacdo e classificacdo documental que sustentam a implementacdo do programa de gestédo
documental.

Em suma, a passagem de fase no Ciclo Vital dos documentos definida pela Tabela de
Temporalidade configura o processo de avaliacdo. Essa atividade vai permitir a identificacao
de valores nos documentos arquivisticos. Tornando-se uma justificativa do uso dos programas
de gestdo documental na garantia da integridade do documento para atuar como prova
documental servindo assim aos propdsitos pelo qual foi criado. Lopes (2000) salienta que
dentro da perspectiva da arquivistica integrada estd garantida a seguridade da continuidade
dos processos de gestdo. Pois se refere a um tratamento global que comeca na classificacéo e

termina na descricdo dos documentos respeitando e interligando as idades dos documentos.
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Esse pensamento preconizado por Rousseau e Couture vao elucidar a esséncia da criacdo e a
importancia da implementacao dos instrumentos de gestdo documental no programa de gestéo

de documentos.

2.1 As Metodologias Arquivisticas: Identificacdo, Classificacdo e Avaliacdo documental

Os programas de gestdo de documentacdo propdem a normalizacdo dos parametros
arquivisticos para o planejamento adequado da producdo documental e para alcancarem o
controle do fluxo de produgdo documental.

A realidade que se encontram os arquivos no Brasil representa a auséncia de normas,
métodos e procedimentos arquivisticos. Para que seja viabilizada a racionalizacdo dos custos
financeiros na entidade produtora, o programa de gestdo de documentos e as suas
metodologias consolidam e autorizam a eliminagdo criteriosa de documentos cujos valores
intrinsecos e extrinsecos ja prescreveram. Sdo eliminados os documentos que ndo exigem
guarda permanente em razdo dos valores historicos, legais, probatérios, testemunhais ou
cientifico-culturais para a liberacdo de espago dentro dos arquivos.

As implantagfes dos programas tornam-se ferramentas de gestdo integral, pois
asseguram e agilizam o processo decisorio para o controle do fluxo dos documentos, para a
racionalizacdo da producdo documental e para garantir a economia, eficiéncia e eficacia nas
administragdes empresariais. Lopez Gomez (1998 p.38 apud RODRIGUES, 2002) considera

que:

A introducdo da gestdo de documentos nas praticas profissionais é um importante
elemento que vem contribuir para o incremento da pesquisa na area, permitindo a
consolidacdo de uma metodologia arquivistica para o tratamento documental que
passou a considerar o documento desde “a géneses até sua eliminagdo, ou
incorporacdo a um deposito de custédia permanente, passando por todas as
operagdes relacionadas com seu uso, acesso, custodia fisica e intelectual, difusédo e
fomento”.

A intervencdo do arquivista passou a ser requerida em todo o ciclo de vida dos
documentos arquivisticos, exigindo um perfil diferente do qual lhe foi conferido
historicamente. O arquivista passou a ser um investigador com préaticas profissionais
importantes para a implantacdo dos programas de gestdo de documentos. A partir dessa
transformacdo do perfil das funcBGes arquivisticas sempre existiu essa preocupacgédo

necessidade de criar documentos auténticos.
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Diante dos avangos tecnoldgicos a padronizacdo passou a ser necessaria para o
reconhecimento dos registros e para facilitar a identificacdo do que € original e por
consequéncia do que é confiavel. Essa abordagem outorgou ao documento arquivisticos a
funcdo da materializagcdo dos fatos e agcdes pelos quais motivos foram criados. Mas para ter
essa representacao eles precisaram de garantias circunstanciais de fidedignidade.

A Diplomatica surge como uma disciplina concreta no século XVI e sua origem
relacionam-se a questdo de adulteracdes e das ddvidas sobre a autenticidade de documentos
medievais. Segundo Bellotto (2002, p. 19), “o objeto da Diplomatica é a configuragdo interna
do documento, o estudo juridico de suas partes e dos seus caracteres para atingir sua

autenticidade”. Bellotto (2002, p.13) refere-se a diplomatica enquanto estudo da:

[...] estrutura formal dos atos escritos de origem governamental e/ou notarial. Trata,
portanto, dos documentos que, emanados das autoridades supremas, delegadas ou
legitimadas (como é o caso dos notérios), sdo submetidos, para efeito de validade, a
sistematizacdo, imposta pelo Direito. Tornam-se, por isso mesmo, eivados de fé
publica, que lhes garante a legitimidade de disposicdo e a obrigatoriedade da
imposicdo e utilizacdo no meio sdcio-politico regido por aquele mesmo Direito.

Devido a explosdo documental houve uma necessidade de ampliacdo do objeto de
estudo de tal ciéncia, alargando o conceito de documento e as tradicionais fronteiras
cronoldgicas, ampliando o campo de estudo da Diplomatica, até entdo restrito aos documentos
medievais. Surge, assim, a Diplomatica Contemporanea.

Para a Arquivistica Brasileira a Diplomatica como disciplina tornou-se um método de
pesquisa para garantir autenticidade aos documentos ditos como probatérios. “Seu objeto sdo
os documentos de natureza juridica refletidos no ato escrito que possuem estruturas pré-
estabelecidas, de acordo com sua espécie documental” (BELLOTTO, 2002), “no sentido
moderno da Diplomatica, os documentos sdo analisados na dire¢do de seu contexto de
producdo, nas relacdes entre as competéncias / fung@es / atividades do érgdo produtor e neste
sentido, apresentam suas profundas relacdes com a Arquivistica” (RODRIGUES, 2002). Ou
seja, ja que os documentos de arquivo sdo guardados com o intuito de prova, uma andlise
tipologica pressupde o estudo do documento tendo como foco central o contexto de producéo
(proveniéncia) e a definicdo da funcdo a qual o documento atende respectivamente. Para
Duchein (1977, apud ROUSSEAU E COUTURE, 1998), “o principio da proveniéncia
consiste em deixarem agrupados, sem 0s misturar com outros, 0s arquivos provenientes de

uma administracao, de um estabelecimento ou de uma pessoa fisica ou moral”. Rousseau e
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Couture (1998, p. 79) afirmam que “o principio da proveniéncia ¢ a base teorica, a lei que
rege todas as intervencgdes arquivisticas”.

Nos meados dos anos 80, buscaram-se metodologias para solucionar a problematica
das massas documentais acumuladas em decorréncia da explosdo documental. Identificar,
avaliar e classificar documentos arquivisticos tornou-se tarefas da gestdo documental. No
entanto, a identificacdo como metodologia resolveu o problema das tarefas de pesquisa
Arquivistica nos documentos acumulados irregularmente.

Em 1992, Maria Luisa Conde Villaverde, (1991, apud RODRIGUES, 2002) “divulga
as bases do conceito, afirmando o que se entende por identifica¢do como sendo a ‘fase do
tratamento arquivistico que consiste na investigacdo e sistematizacdo das categorias
administrativas e arquivisticas em que se sustenta a estrutura de um fundo”. O Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 104) define por Identificacdo “Processo de
reconhecimento, sistematizagéo e registro de informagdes sobre arquivos, com vistas ao seu

controle fisico e/ou intelectual.”.

2.1.1 Identificacdo de documentos

A gestdo de documentos envolve atividades como a producgdo, o recebimento, a
acumulacdo e o uso dos documentos arquivisticos. A partir desse conjunto de atividades os
principios da gestdo de documentos prezam a sua integracdo, para que documentos
arquivisticos sejam localizados rapidamente. Ao assegurar o cumprimento de todo o ciclo
vital dos documentos e, por conseguinte o efetivo controle sobre a produgdo documental um
programa de gestdo de documentos pressupfe uma pesquisa analitica sobre a entidade
produtora. A fim de se identificar as tipologias documentais, estudam-se na integra todo o

processo da producdo documental. Para BELLOTTO (2002, p. 19, grifo do autor):

A Tipologia Documental é a ampliacdo da Diploméatica em direcdo a génese
documental, perseguindo a contextualizacdo nas atribuicfes, competéncias, funcGes
e atividades da entidade geradora/acumuladora. Assim, o objeto da Diplomatica é a
configuragdo interna do documento, o estudo juridico de suas partes e dos seus
caracteres para atingir sua autenticidade, enquanto o objeto da Tipologia, além disso,
¢ estuda-lo enquanto componente de conjuntos organicos, isto é, como integrante da
mesma série documental, advinda da jungdo de documentos correspondentes a
mesma atividade. Nesse sentido, o conjunto homogéneo de atos esta expresso em
um conjunto homogéneo de documentos, com uniformidade de vigéncia
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Como metodologia da gestdo de documentos o primeiro passo da ldentificagéo,
designado ao arquivista ao se deparar com uma massa documental para implementar o
programa de gestdo de documentos é o estudo do 6rgdo produtor dos documentos para
entender o seu contexto de producdo e as atividades pelas quais os documentos foram criados,
utilizando-se do Formulario de Identificacio de Orgdo Produtor como no Apéndice 1. Em
seguida deve-se fazer a identificacdo das tipologias dos documentos arquivisticos para melhor
identificar, organizar e posteriormente guardar adequadamente sem romper o contexto de
producgéo documental.

Nesse processo de identificacdo de tipologias € importante ter como referéncia os
elementos caracteristicos dos documentos. Por mais diverso que seja as tipologias dos
documentos de arquivo, eles possuem elementos caracteristicos em comum, sdo eles: suporte,
forma, formato, género, espécie, tipo e contexto de producdo. Gongalves (1998, p.19)

examina as defini¢bes técnicas desses elementos:

Quadro 1- Definicdes das caracteristicas do documento de arquivo

definigdo técnica exemplos
“Material sobre o qual . .
= . P q_ fita magné&tica, filme de nitrato,
Suporte as informacdes sd0 papel
registradas.”
“Estagio de
preparacdo e de original, cdpia, minuta,
Forma transmissio de rascunho
documentos ™
“Configuragdo fisica
de um suporte, de cademo, cartaz, diapositivo,
acordo com a B
Formato folha, livro, mapa, planta, rolo

natureza e o modo
como foi
confeccionado.”
*Configuragdo que
assunme um
documento de acordo
Género com o sistema de
signos utilizado na
comunicacdo de seu
conteldo.”
*Configuragdo que
assume um
documento de acordo
Espécie com a disposigio e a
natureza das
informacdes nele
contidas_”

de filme

documentagio audiovisual,

documentagio fonografica,

documentacdo iconografica,
documentac o textual

boletim, certiddo, declaracio,
relatorio

boletim de ocomréncia, boletim
de freghéncia e rendimento
escolar, certiddo de
nascimento, certiddo de dbito,
declaragdo de bens,
declarag o de imposto de
renda, relatdrio de atividades,
relatorio de fiscalizacio

Qbs_: as definighes acima relacionadas s30 as mesmas que se encontram em Dicionario
de Terminologia Arquivistica. S3o0 Paulo: AAB-SP, Secretaria de Estado da Cultura, 1998,

*Configuragdo que
assume uma sspécie
Tipo documental, de

acordo com a
atividade que a gerou.

Fonte: GONCALVES, 1998, p.19.
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Observamos que nos documento arquivisticos a caracteristica do contexto de producao
é determinante na organizagdo da documentacdo. Goncalves (1998, p. 20) define esse
“contexto de produgdo” como sendo ‘““as circunstancias que fizeram com que o documento
existisse e tivesse um suporte, uma forma e um formato especifico, configurando um
determinado tipo documental.”. E complementa que para compreendé-lo exige-se conhecer a
historia do 6rgdo produtor e seu funcionamento abordando todas as suas competéncias,
fungdes e atividades.

Entdo, para a identificacdo do 6rgdo produtor € necessario localizar as fontes de
informac&o privilegiadas para a realizacdo desse estudo, como na legislacdo da instituicdo, em
6rgdos publicos, ou até no préprio arquivo, pessoas juridicas ou instituicdes particulares, em
documentos relacionados a sua criacdo e instalacdo. No entanto, também €é preciso saber
identificar as propriedades dos documentos de arquivos. Duranti (1994, p. 49-64) os identifica
como: imparcialidade, autenticidade, naturalidade, inter-relacionamento e unicidade para
esclarece que o documento arquivistico é fonte de prova, e ndo prova em si. A autora ainda
evidéncia que essas caracteristicas representam o potencial probatério e vai além ao explicar

as especificidades de cada propriedade identificada no quadro abaixo:

Quadro 2 - Identificacdo das propriedades do documento de arquivo

Imparcialidade | Os documentos de arquivo sdo produzidos para atender
determinadas demandas e “trazem uma promessa de fidelidade aos

fatos e acdes que manifestam e para cuja realizagdo contribuem”.

Autenticidade | “Os documentos sdo auténticos porque sdo criados, mantidos e
conservados sob custddia de acordo com procedimentos regulares

que podem ser comprovados”.

Naturalidade Os documentos de arquivo sd3o acumulados “de maneira continua e
progressiva, como sedimentos de estratificagdes geoldgicas”, o que
“os dota de um elemento de coesdo espontdnea, ainda que

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

significado, confiabilidade e autenticidade”.

Unicidade Cada documento de arquivo “assume um lugar Uinico na estrutura

documental do grupo ao qual pertence € no universo documental”.

Fonte: DURANTI, 1944, p 47.

Estudar analiticamente o documento e seus vinculos reside no designio que o
documento € a acdo documentada e nesse sentido faz-se necessario lembrar que se deve
respeitar e entender a importancia das origens administrativas dos documentos arquivisticos,
tendo em vista os dois principios fundamentais da arquivistica, o de respeito aos fundos (ou
principio da proveniéncia) e o respeito a ordem original. Duranti (1994) explica as

necessidades da utilizacdo desses dois principios fundamentais:

N&do ha ddvida de que os dois principios fundamentais da ciéncia arquivistica,
respeito aos fundos (ou principio da proveniéncia sob o ponto de vista externo) e
respeito a ordem original (ou principio da proveniéncia sob o ponto de vista interno),
enfatizam a importancia central das origens administrativas dos registros. De fato, 0
primeiro principio requer que os arquivistas controlem os registros mais do ponto de
vista da estrutura e responsabilidade do organismo que os criou e das fungdes para
cuja execucdo foram criados, do que do ponto de vista de seu contelido temético ou
usos historicos; o segundo principio protege o sistema de informagéo administrativo
estabelecido pela organizacdo para atender a sua estrutura e funcdes contra 0s
diversos arranjos tematicos propostos por diferentes tipos de usuarios.

Bellotto (2002) considera que a analise tipologica do documento a partir da
Arquivistica, parte do principio da proveniéncia, onde devemos verificar que os conjuntos
homogéneos dos atos sdo espelhos dos conjuntos documentais formadores de fundos e de
séries. Cada série representa a uniformidade que receberé a avaliacdo dos prazos de guarda ou
de eliminacdo. A autora ainda completa que para essa efetivacdo da andlise tipologica a partir
da Arquivistica exige-se conhecimento prévio da histdria da entidade acumuladora, das suas
competéncias, funcbes e atividades regulamentadas por lei. Bellotto (2002, p. 19, grifo do

autor) explica que:

Enquanto a espécie documental é o objeto da Diplomatica, a Tipologia
Documental, representando melhor uma extensdo da Diplomatica em dire¢do a
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Arquivistica, tem por objeto o tipo documental, entendido como a ‘configuragido
que assume a espécie documental de acordo com a atividade que a gerou’.

Bellotto (2002, 93) ainda complementa que o emprego da Tipologia Documental
“tem-se mostrado vantajoso nos varios segmentos do processamento documental” tais como
a classificacdo na composicdo das séries, na funcdo descritiva dos documentos permanentes,
na garantia de qualidade nos servicos prestados para o usuario e principalmente na elaboragdo

dos instrumentos de gestdo documental.

A Diplomatica Contemporanea como metodologia primaria para a identificacdo das
tipologias documentais desenvolveu parametros com rigor cientifico acerca de se impor como
base metodoldgica de pesquisa Arquivistica. O tipo documental constitui a série e é sobre ela
que a pesquisa Arquivistica incide. Por conseguinte, o documento arquivistico é a prova de
uma acdo e o documento é a sua corporificacdo. ldentificar documentos é reconhecer o
documento arquivistico, permitindo a decomposicao das suas partes para que sejam analisadas

e dessa formar sejam revelados os seus vinculos de proveniéncia, sua origem.

A funcdo arquivistica de Identificagdo implica na analise do 6rgdao produtor e dos
documentos arquivisticos conservando assim uma relacdo estreita com as outras funcGes
Arquivisticas. Observamos que a partir da identificacdo das caracteristicas dos documentos
arquivisticos sdo definidas as suas padroniza¢fes na formatacdo para a sua producéo,

tramitacéo, avaliagéo e classificagdo — atividades da gestédo de documentos.

No decorrer do exercicio das funcdes e das atividades do 6rgao (entidade) produtor os
documentos arquivisticos acumulam-se organicamente, de forma continua e natural.
Independente da sua natureza ou do seu suporte o arquivo, o qual vai ser formado pela
entidade produtora, representa um conjunto indivisivel de vinculos contextuais, de agdes, que
exprimem a sua trajetoria historica e o seu funcionamento. No ambito arquivistico, a
classificacdo elucida esse contexto de producdo entre os documentos arquivisticos e a
utilizacdo das suas metodologias facilita 0 uso corrente da documentacdo. No entanto, esse
contexto de producdo perde significado quando os documentos sdo acumulados de forma
desordenada. Quando deparamos com essa situacdo a ordem original da documentagédo vai
possibilitar a compreensdo como um todo das atividades executadas pelo 6rgao produtor e é
plena de significado, pois espelha as sequéncias das agdes. Assim, Se por um acaso 0S

documentos arquivisticos forem isolados dos seus conjuntos documentais perderdo sentido e
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valor. O principio do respeito a ordem original € um “principio segundo o qual o arquivo

deveria conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu”

(DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005).

2.1.2 Classificacdo de documentos

Considerando o volume da massa documental acumulada, os procedimentos técnicos
arquivisticos da classificacéo viabilizam a elucidacdo I6gica e hierarquica das competéncias e
atribuicdes do o6rgao produtor. Gongalves (1998, p. 12) observa que “o objetivo da
classificacdo é, basicamente, dar visibilidade as fungbes e as atividades do organismo
produtor do arquivo, deixando claras as ligagdes entre os documentos”. Dessa forma, a
classificagdo é um processo intelectual para exemplificar os vinculos dos documentos
arquivisticos aproximando-se do conceito de ordenacdo, o qual abrange a parte fisica da
organiza¢do e armazenamento documental e que segundo Gongalves (1998, p. 12) o “seu
objetivo basico ¢ facilitar e agilizar a consulta aos documentos”.

Nessa perspectiva a classificacdo se relaciona com o conceito de organicidade que € a,
“relagdo natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das atividades da entidade
produtora” (DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005), a
sua parte intelectual e a parte mecanica que é a ordenacdo, completando-se. Nas
peculiaridades que os documentos tém entre si, 0s vinculos documentais tém essa
caracteristica de organicidade a partir do principio da proveniéncia para que assim se
estabelecam classes e grupos. Gongalves (1998, p. 13, grifo do autor) explica que no

principio de organicidade:

Nenhum documento de arquivo pode ser plenamente compreendido
isoladamente e fora dos quadros gerais de sua producdo - ou, expresso de outra
forma, sem o estabelecimento de seus vinculos organicos. Por conseqliéncia, a
classificacdo torna-se condicdo para a compreensdo plena dos documentos de
arquivo tanto a perspectiva de quem os organiza como de quem o0s consulta.

A metodologia da classificacdo esclarece o contexto de producdo documental
fundamental para a caracterizacdo do documento arquivistico aléem da espécie, do tipo, da
forma e do suporte e nesse aspecto o resultado da analise desse conjunto é a identificacdo das
competéncias, das fungdes e das atividades dessa entidade produtora. A estruturacdo de
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formar hierarquica beneficia os servigos arquivisticos na recuperacdo do documento e na
garantia do cumprimento dos principios da gestdo de documentos.

Em massas documentais acumuladas o processo de reconstrucdo do contexto nédo
implica somente na anélise das unidades documentais, é preciso reconstruir também a historia
das estruturas e funcionamento da entidade produtora através da analise do conjunto das
tipologias documentais. Trata-se de conhecer e reconhecer a histéria da entidade em
perspectivas funcionais, e para isso buscamos informacdes contidas em legislacbes ou em
documentos que relatam essas estruturas e funcionamento e as suas transformagdes ao longo

da sua historia. Gongalves (1998, p. 21, grifo do autor) considera que:

Na sistematizacdo dos dados levantados, sera importante, para a organizacdo dos
documentos de arquivo, detectar com clareza as funges primordiais assumidas
pelo organismo produtor. O conjunto de funcBes detectadas envolvera
necessariamente, atividades que deve cumprir de forma direta (atividades-fim), bem
como atividades que Ihe servem como suporte (atividades-meio).

Para o Dicionério de Terminologia Arquivistica (2005, p. 97), fundo ¢, “conjunto de
documentos de uma mesma proveniéncia”. Se ao se respeitar o principio de proveniéncia, o
arquivista garante a existéncia do fundo de arquivo. Entdo, é a partir dele que o arquivista
pode realizar suas atividades, reconhecendo, sempre, o fundo de arquivo como sendo a
unidade central nestes procedimentos.

Nesse sentido, classificar é separar grupos de elementos na intencdo de garantir que 0s
vinculos arquivisticos sejam mantidos, a partir da aplicacdo do principio da proveniéncia; é
estabelecer a imagem do contexto onde sdo produzidos os documentos arquivisticos (o0 6rgao
produtor).

Lembrando que um documento arquivistico ndo pode ser compreendido isoladamente
e fora do seu quadro de producéo, os vinculos organicos devem ser sempre estabelecidos.
Entdo, para classificar a partir da metodologia da classificacdo faz-se necessario além da
realizacdo de pesquisas sobre a estrutura da entidade a ser analisada em legislagOes, fazer um
levantamento sobre o acervo para que 0s dados sejam totalizados sobre as tipologias
documentais, consolidando assim o processo para que os métodos de arquivamento e de
recuperacdo do documento sejam também elaborados.

Na metodologia da classificagdo elaboramos o Plano de Classificagdo como
instrumento do programa de gestdo documental. Nele estabelecemos as “classes”, pois,
classificar é representar o 6rgdo produtor em esquemas que representam as hierarquias das

acOes administrativas, separando elementos que estabelecam séries utilizando parametros
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arquivisticos para que a classificacdo seja consistente. De modo geral, o Plano de
Classificacao, deve ser um instrumento que permita a enunciacdo légica e hierarquica de um
conjunto de documentos produzidos por uma entidade. Esse Plano deve refletir a relacdo
organica dos documentos estruturados hierarquicamente dentro das series.

Ainda dentro da metodologia da classificagdo temos a classificacdo funcional, e a
estrutural (organizacional) ou a “por assunto”. Temos os critérios funcionais correspondendo
as funcdes e as competéncias atribuidas pelo 6rgdo produtor e os critérios estruturais
correspondendo as estruturas de funcionamento desse o6rgdo — setores, divisoes,
departamentos entre outros.

“Na Arquivistica, seria conveniente que o uso do termo ‘assunto’ fosse evitado, pois
se referem ao contetido estrito de um documento ¢ podem ser confundidos com ‘fungdo’ e/ou
‘tema’” (GONCALVES, 1998, p.23). Portanto, “a opgdo pela classificacdo estritamente,
“funcional”, apesar de menos frequente e tecnicamente mais complexa, costuma atender
melhor as exigéncias da classificacao arquivistica” (GONCALVES, 1998, p. 23).

A classificacdo esta ligada a determinacdo da localizacdo do documento, a sua
recuperacgdo e ao seu grau de sigilo. Por conseguinte, ndo depende do formato do documento,
pois 0 seu escopo refere-se ao contexto (funcbes e atividades que exerce), a estrutura e ao
conteddo do documento arquivistico.

Um Plano de Classificag@o nesses aspectos deve assegurar “flexibilidade, simplicidade
e expansibilidade” (GONCALVES, 1998, p. 24). Para isso, sua estrutura se apresenta em
classes, subclasses, grupos e subgrupos, ou, fundo, grupos, subgrupos, séries. A
caracterizacdo das classes depende da escolha de um critério funcional ou estrutural,
correspondendo a estruturas administrativas. Porém, essa escolha ndo é facil. H& muitos
autores que discordam, quando o assunto é qual critério seguir, ou entdo, qual é o mais
pertinente.

Assim, mesmo recorrendo a literatura, em uma elaboracéo de Planos de Classificacéo,
sempre nos depararemos com a pergunta, que Gongalves (1998, p. 22) citou: “ao estabelecer
as “classes” do plano de classificagdo, devemos seguir um critério funcional (classes
correspondendo estritamente a funcgdes) ou estrutural (classes correspondendo a “estruturas” —
setores, divisdes, departamentos)?”, opcional ao arquivista e as necessidades do orgao
produtor. Essas escolhas podem acarretar diferentes vantagens e desvantagens, nem sempre
escolher classes estruturais sera benéfico, pois fungfes sdo mais duradouras do que estruturas
hierarquicas. Consideram que as estruturas de um 6rgdo mudam constantemente, aplicar um

plano funcional é uma tarefa complexa que depende de pesquisa muita pesquisa.
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Dentro desse instrumento de gestdo documental a ordenacdo incide na disposicéo
fisica das unidades que integram os tipos documentais nas suas séries. A juncdo das técnicas
arquivisticas como os métodos fazem com que a ordenacdo garanta a recuperacao imediata do
documento tornando-os disponiveis. Nesse sentindo, regem os principios de organizag&o.
Percebemos entdo, que a pesquisa e a analise formardo resultados para que a representacao
estrutural do Arquivo seja de forma adequada, aperfeicoando o0s servigcos arquivisticos. A
ordenacdo considera os tipos de busca no interior das subdivises das classes ja classificadas.

Gongcalves (1998, p. 27, grifo do autor) conclui que:

A ordenacdo esta sendo entendida como tecnicamente muito menos complexa que a
classificagdo: trata-se de estabelecer um ou mais critérios que determinem a
disposicéo fisica de um dado conjunto de documentos - e ndo um conjunto qualquer,
mas uma série, isto é, o conjunto de unidades de um mesmo tipo documental. Em
principio, se a classificacdo precedeu a ordenacdo, os diversos tipos documentais
deverdo ser facilmente visualizaveis, pois estardo (ou deveriam estar) contidos no
plano, identificAveis sempre como as menores subdivisdes no interior de cada
grande classe.

Quando falamos de modo a refletir a estrutura organica da entidade é necessario
planejamento, um levantamento de dados (estudos sobre o 6rgdo produtor e suas tipologias

documentais), uma analise dos dados coletados e consequentemente a implantacdo do

3

conhecimento adquirido. Schellenberg (2006) afirma que “uma defini¢do das diretrizes e

métodos técnicos e profissionais torna-se essencial para que se mantenham os altos padrbes
do trabalho arquivistico”. Nesse sentido o exemplo a seguir vai demonstras as praticas

rotineiras do arquivo e seus métodos representados em uma estrutura intelectual:

ESTRUTURA INTELECTUAL
* Produg@o (O documento ¢ a representagdo de uma agéo)
* Tramitag@o (Controle do fluxo da documentagéo)
» Identificacdo (Tipologias documentais — formando séries)
* Classificagdo (Formagdo de classes)
* Ordenagao

» Métodos:

- Bésicos: Alfabético

Geografico
Numéricos: Simples
Cronolégico

Digito-terminal

Ideogréficos: Alfabético: Enciclopédico
Dicionério

Numeéricos: Duplex



38

Decimal
Unitermo ou Indexac¢do
Coordenada

- Padronizados: Variadex
Automético
Soundex
Mnemaonio
Ronio
* Avaliagdo (Defini¢ao de prazos de vigéncias e destinagdo dos documentos)
* Descrigdo (Normas de descricdo arquivisticas — acervos permanente)
* Recuperagao (Servigos)

O exemplo acima deixa claro que a funcdo de estruturar as praticas arquivisticas visa a
recuperacdo do documento a partir do planejamento. Definem-se tipologias, elaboram-se o
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade, como instrumentos de recuperacao e de
destinagdo de documentos arquivisticos, para a guarda permanente. A utilizacdo dessas
praticas e métodos implica na necessidade especifica de cada arquivo, destacamos entdo que o
arquivo necessariamente deveria estar ligado hierarquicamente ao maior nivel, possivel da
entidade para atender as necessidades dos programas de gestdo documental. E também que
tenha poder de decisdo no sentindo de fazer valer os principios estabelecidos para 0s
processos arquivisticos.

Ainda nessa perspectiva, Schellenberg (2006) aborda a questao dos arranjos, para ele o
arranjo ¢ o “processo de agrupamento dos documentos singulares em unidades significativas e
0 agrupamento, em relacdo significativa, de tais unidades entre si”. Paes (2008, p. 122) define
arranjos como “a ordenacao dos documentos em fundos, a ordenagdo das séries dentro dos
fundos e, se necessario, dos itens documentais dentro das séries”. De modo a completar, ainda
de acordo com Paes (2008, p. 123) “Ha consideraveis diferengas entre o arranjo do arquivo
corrente e do arquivo permanente.”.

Nos arquivos correntes o objetivo é formar os conjuntos documentais e torna-los
acessiveis, & disposicdo do usuario. Ja no que diz respeito aos documentos permanentes, de
valores secundarios, devem ser estruturados em quadros de arranjos. Lembrando também que
0s documentos permanentes devem ser organizados a partir do principio da proveniéncia, sem
misturar fundos. Essas perspectivas da classificagdo também garantem a recuperacdo e a
integridade dos documentos de valores secundarios.

Para Duranti (1993, apud LEAO, 2006) “a necessidade de controle fisico e
administrativo era sentida, ndo s6 por causa do objetivo de recuperagéo efetiva, uma operacao
que era principalmente conduzida com bases em listas de localizacdo e no arranjo fisico dos

proprios documentos, mas também para garantir que o repositorio arquivistico cumprisse sua
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funcdo de perpetuacdo da memoria”. Inicialmente, a Arquivologia voltava o seu olhar para a
valorizacdo histérica da documentacao arquivistica. Posteriormente, houve mudancas, a partir
do marco tedrico dos records management, o volume das massas documentais passou a existir
como o grande problema para ser enfrentado pela Arquivistica. Desse modo, a Arquivistica
passa a valorizar os estudos sobre o documento arquivistico e os vinculos que ele mantém

com o contexto administrativo em que é produzido garantido pela Avaliacdo de documentos.

2.1.3 Avaliacdo de documentos

O documento arquivistico quando produzido ele busca atender a agdo pelo qual foi
criado. A cada acdo documentada ele corresponderd a um periodo de vigéncia especifico. Se
cada acdo administrativa determina a producdo de um documento, ele precisara de
organizacdo para posterior recuperagdo. No entanto, ao nos depararmos com o acumulo
desordenado de documentos arquivisticos, iremos nos deparar também com os desafios da
avaliacdo de documentos. Nessas situacdes existem documentos que comprovam fatos e atos
gue sdo fundamentais para a existéncia do 6rgdo produtor. Documentos esses que contam a
historia administrativa da entidade e os comprovam. Porém, h& aqueles documentos que apds
cumprirem as suas fungdes pré-determinadas perdem valor e devem ser eliminados. Esses
documentos arquivisticos ditos como rotineiros acumulam-se em grandes volumes e
necessitam ser eliminados para o ganho de espaco fisico nos arquivos.

Os desafios que se instauram nessas situacdes é a questdo do saber identificar quais
sdo os documentos que podem ser eliminados sem prejuizos posteriores ao 6rgdo produtor ou
quais devem ser guardados permanentemente. Essa preservacao ou eliminacdo vai depender
da analise prévia dos documentos para que sejam definidos os seus valores. Esse processo de
anélise corresponde as metodologias da avaliacdo de documentos e a analise dos valores
documentais é uma atividade técnica da gestdo de documentos. O importante a destacar no
transcorrer dessa atividade vai recair na percepcdo de que a guarda permanente ou a
eliminacdo do documento decorre do valor que ele possui.

Os principios teéricos da Avaliacdo requerem metodologias com pardmetros
arquivisticos no que diz respeito a gestdo de documentos e ao seu ciclo de vida — a teoria das
trés idades. Avaliamos para definir os valores e os prazos de guarda dos documentos.

Bernardes (1998, p.14) define a avaliagédo de documentos como:
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Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos
(imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos
para a sua guarda ou eliminacgdo, contribuindo para a racionalizacdo dos arquivos e
eficiéncia administrativa, bem como para a preservacdo do patriménio documental.

Para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 41) o
procedimento de avaliagdo ¢ definido como sendo “Processo de anélise de documentos de
arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes
sdo atribuidos.”. Dessa forma, a avaliagdo consiste em identificar valores e definir prazos de
guarda aos documentos arquivisticos. Um processo interdisciplinar e complexo por
exceléncia, visto que, seu legado esta em constante transformacdo. O conhecimento é
dindmico da mesma forma que os critérios para avaliar e dessa forma devem ser revisados e
ajustados para serem aperfeicoados em decorréncia das legislacdes vigentes.

Lembrando que o documento € o espelho da acdo administrativa e que 0 mesmo é
produzido com valor de prova, documentos probatorios, o processo de avaliagdo deve ser
desenvolvido com base nos principios e fundamentagBGes tedricas Arquivistica e suas
metodologias. Uma acao determina a producdo de um documento, o qual nasce e tramita em
busca de atender aos objetivos dessa mesma acdo. Entédo o documento, “é o residuo material
da acio que lhe d4 origem”. E a propria a¢io “documentada”, como define Menne-Haritz
(1998). “Uma acao ¢ qualquer exercicio de vontade que objetiva criar, mudar, manter ou
extinguir situa¢des” (1988 apud RODRIGUES, 2002). Nessa tramitacdo ele recebe resposta
para a acdo pela qual foi criado. Quando acaba o tramite se inicia a vigéncia® dos documentos.
Ao analisar o ciclo de vida dos documentos o que determina a transferéncia da documentagéo
do arquivo corrente para o intermediario e posteriormente, se for o caso, o recolhimento para
0 arquivo permanente é 0 processo de avaliacdo. Contudo trata-se também de um processo
interdisciplinar, visto que a proposta € a definicdo dos prazos de vigéncias. Bernardes aborda

as idades da Teoria das Trés Idades:

2 Qualidade pela qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposicdes contidos nos documentos.
(DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 1996).



Quadro 3 - Ciclo de vida dos documentos

laidade | go rentos vigentes,
ARQUIVO 1 frequientermente consuitados
CORRENTE
. find de \igénda documentos que
2a. idade aguarcam prazos longes de prescricio
ARQUIVO OU precaucao;
INTERVEDIARIO |. raramente constitados;
elou CENTRAL |. aguardama destinacgo final:
eliminacdo ou guarda permenente

3a. idade . documentos que perderam a vigénda
ARQUIVO administrativa, porém sdo providos de

PERMANENTE | valor secundario ou historico-cuitural

Fonte: BERNADES, 1998, p.12

Cabe ressaltar que a pesquisa sobre o 6rgdo produtor se faz necessaria para elaboracdo
das analises sobre as fungdes, competéncias e atividades as quais o documento arquivistico
vai representar. Nesse sentido, a Avaliacdo fundamenta-se a partir da ldentificacdo das
tipologias e na agregacdo de valores dos documentos arquivisticos, sejam mediatos ou

imediatos. De acordo com Bernardes (1998, p.15) a Avaliacdo tem por objetivo:

* Redugdo da massa documental

* Agilidade na recuperag@o dos documentos e das informagdes

» Eficiéncia administrativa
* Melhor conservacdo dos documentos de guarda permanente

* Racionalizagéo da producdo e do fluxo de documentos (trdmite)

* Liberagdo de espaco fisico
* Incremento a pesquisa
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No entanto, definir os valores dos documentos ndo é uma tarefa facil, pois implica na

constituicdo de uma Comissdo de Avaliagdo de Documentos, onde se convocam membros
efetivos como, por exemplo, Advogados, Gestor entre outros funcionarios que consigam

definir as necessidades de uso dos documentos a serem analisados. Nesse sentido, Bernardes

(1998, p.19) considera que:

A complexidade e responsabilidade do trabalho de avaliar exige a constituicdo de
equipes, que poderdo ser denominadas grupos ou comissGes de avaliacdo, para
analisar os documentos nos seus mais diversos aspectos. Esse processo participativo
de profissionais ligados as mais diversas areas do conhecimento sera decisivo para
se definir critérios de valor. A avaliagdo supde a identificagdo dos valores primario e
secundério dos documentos. O valor primario relaciona-se as razfes de sua propria
producéo, considerando seu uso para fins administrativos, legais e fiscais. O valor
secundario diz respeito a potencialidade do documento como prova ou fonte de
informagdo para a pesquisa.
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O documento arquivistico tem o seu valor primario (imediato) relacionando-se as
razdes pela qual foi criado; e o seu valor secundario (mediato), correspondente ao seu valor de
pesquisa. Dessa forma temos o valor de prova, espelho da agéo, e o valor informativo, para a
pesquisa. Ao estudarmos os valores dos documentos percebemos que para ser realizada a
atribuicdo desses valores a metodologia da avaliacdo demanda conhecimentos das atribuicdes
de competéncias das areas e das atividades que justificam o item documental a ser produzido.
Valores esses como juridicos, fiscais, administrativos e histéricos. Na metodologia da
avaliacdo o processo de destinacdo final dos documentos depende da interpretacdo e da
verificacdo desses valores para serem estabelecidos os prazos de guarda, de vigéncia e
precaucdo. Para Bernardes o esquema abaixo representa bem esses valores e esse processo de
destinacdo, 0s quais sdo necessarios para 0 processo de elaboracdo da Tabela de

Temporalidade como metodologia da avaliacgéo:

Quadro 4 - Destinacéo final dos documentos arquivisticos

TABELA DE TEMPORALIDADE

&
DESTINACﬂO FINAL DOS DOCUMENTOS
te i
EI_IP\-“IINAQ,Z\O GUARDA
PERMAMNENTE
WVALORES DOS DOCUMENTOS
DE ARQUIVO PRAZOS DE GUARDA,
IMEDIATO
Administrativo ;
TEMPORARIA
Legal
Fiscal
MEDIATO
Histonco
Frobaterio PERMANENTE
Informrativo

COCOLMENTOSDE . =  POCEMSERBLIMNADCES

VALOR IVEDIATOE DEPOIS DE ESGOTADOS OS
GUARDA TEVPCRARIA PRAZCS DE VIGENCIA,
PRESCRIGAO E PRECAUCAO

I
AVESTRACGENS = pate rgresenialiva da s&ne revela
espedfiddades, alferagies de miines adminisiraiivas ou de
procedimentos tecnicos.

Fonte: BERNADES, 1998, p.27
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Na aplicacdo do processo de avaliacdo de documentos Bernardes (1998, p.17)

considera Alguns passos:

1) Constituicdo formal da Comissdo de Avaliacdo de Documentos, que garanta
legitimidade e autoridade a equipe responsavel;

2) Elaboragdo de textos legais ou normativos que definam normas e procedimentos
para o trabalho de avaliag&o;

3) Estudo da estrutura administrativa do 6rgdo e analise das competéncias, fungdes e
atividades de cada uma de suas unidades;

4) Levantamento da producdo documental: entrevistas com funcionarios,
responsaveis e encarregados, até o nivel de secdo, para identificar as séries
documentais geradas no exercicio de suas competéncias e atividades;

5) Andlise do fluxo documental: origem, pontos de tramitacdo e encerramento do
tramite;

6) Identificagdo dos valores dos documentos de acordo com sua idade:
administrativo, legal, fiscal, técnico, histdrico;

7) Definicdo dos prazos de guarda em cada local de arquivamento.

A avaliagdo incide sobre as séries’, as quais correspondem as tipologias documentais.
Analisam-se o0s prazos de prescricdo para a transferéncia dos documentos do arquivo corrente
para o intermediario, para a eliminacdo de massa documental e para o recolhimento dos
documentos a serem preservados No arquivo Permanente. A partir desse processo de
Avaliagdo que a Tabela de Temporalidade é elaborada como instrumento de destinagdo. E a
melhor forma de elaborar a Tabela € realizando estudos sobre a estrutura e as funcdes do

orgao produtor. Bernardes (1998, p. 18, grifo do autor) conclui que:

A avalia¢do deve incidir sobre conjuntos de documentos e ndo sobre unidades
individualizadas. A grande dificuldade consiste em reconstituir esses conjuntos
quando eles foram desfeitos por critérios inadequados de arquivamento. Os
documentos produzidos no exercicio da mesma fungdo, competéncia ou atividade
constituem as séries documentais e é sobre elas que deve incidir o trabalho de
identificacdo de valores e de definicdo de prazos de guarda. Portanto, cabe ao
profissional de arquivo conhecer quais sdo os momentos do ciclo de vida dos
documentos para poder identificar em qual deles os conjuntos se encontram e
determinar o tratamento e a guarda a eles correspondentes.

Nessa perspectiva, 0 processo de Avaliagdo e seus parametros arquivisticos
apresentam metodologias que resolvem os problemas dos arquivos e 0s problemas da
acumulacdo das massas documentais administrativas. Convém entdo esclarecer, que 0s
arquivistas devem se aproximar da génese do documento, elaborar estudos e entender o

documento arquivistico desde a sua producdo até a sua destinacdo final. Nesses pardmetros a

* Subdivisdo do quadro de arranjo, que corresponde a uma sequéncia de documentos relativos a mesma funcdo,
atividade, tipo documental ou assunto. (DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA,
1996).
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avaliacdo proporciona a reflexd@o e analise sobre o produto da agdo, o documento arquivistico.
Percebemos entdo que, a atividade de eliminacdo ou a guarda permanente dos documentos
implica na elaboracdo da tabela de temporalidade. Nessa perspectiva, Bernardes (1998)
define-a como um instrumento de destinacdo que regula a eliminag&o, a guarda temporéria ou
a guarda permanente através da definicdo de prazos baseados em valores administrativos,
legais ou fiscais. No entanto, para que os documentos sejam eliminados é necessario registrar
em Ata ou em Termo de Eliminacdo constando os principais dados como: a série que sera
eliminada, a quantidade e a assinatura do responsavel aprovada e consolidada oficialmente.

O trabalho visa ressaltar a necessidade da pesquisa e analise dos procedimentos legais
do o6rgdo produtor para a identificacdo dos documentos e a sua avaliacdo. Assim, elaborar as
ferramentas da gestdo de documentos, como a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos e o Plano de Classificagdo consolidam as metodologias arquivisticas para o
tratamento documental. Analisaremos suas aplicabilidades e seus procedimentos.
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3 METODOLOGIA

Neste topico aborda-se qual sera o tipo de estudo, as etapas e 0 como se deu a coleta
de dados. Quais foram as limitagdes encontradas no decorre desta monografia para o

cumprimento dos caminhos tedrico-metodoldgicos escolhidos para essa pesquisa.

3.1 Tipo de estudo

O trabalho tem uma abordagem que se caracteriza como tedrico-conceitual e do ponto
de vista da sua natureza a pesquisa se distingue como uma pesquisa aplicada. Visando
identificar e aprofundar aplicacdes praticas a partir dos fundamentos tedricos para solucdes de
problemas especificos. Trata-se por tanto de um estudo que vai além de uma pesquisa
explicativa, pois visa esclarecer ocorréncias atraves de estudos profundos e detalhados.

Sdo utilizados textos relacionados a gestdo de documentos e a diplomatica
contemporanea para fundamentar a elaboracdo dos instrumentos de gestdo documental.
Inicialmente, e de maneira indispensavel sera realizado um levantamento tedrico bibliografico
sobre a luz da literatura na area. Dessa forma, trata-se de uma pesquisa bibliografica ao buscar
em artigos cientificos, publicagdes a fundamentacédo tedrica para a realizacdo da pesquisa. O
“que permiti ao investigador a cobertura de uma gama de fendmenos muito mais ampla do
que aquela que poderia pesquisar diretamente.”, segundo Gil (2002, p.45).

A revisdo desta literatura permitira a analise e posteriormente a compreensdo dos
conceitos da diplomatica contemporanea, da gestdo de documentos e 0s parametros para a

elaboracgéo dos instrumentos de gestdo documental.

3.2 Corpus da pesquisa

Como corpus da pesquisa, definiram-se 0s instrumentos de gestdo documental do
Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo (SAESP), Sistema de Arquivos da USP
(SAUSP), Classificagdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos Relativos

as Atividades-Meios da Administracdo Publica do Arquivo Nacional. O critério foi realizar
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aproximacdes desses instrumentos para a definicdo dos parametros deste trabalho. Entre os
dados coletados, a proposta é efetuar observaces nas convergéncias e divergéncias com a
finalidade de elucidar quais sdo os desafios na elaboracdo dos instrumentos de gestdo
documental, para propor solucdes.

Para o presente trabalho foi realizado uma analise tipoldgica de um tipo documental.
Foi escolhido o tipo nota fiscal pela sua divergéncia de interpretacdo nas legislacdes

existentes com a necessidade de custodia de cada instituicao.

3.3 Instrumentos de coleta de dados

A coleta de dados é realizada através de pesquisas em diversas legislacdes para
identificarmos a temporalidade do tipo documental nota fiscal. Sdo consultadas: a Lei Federal
n. 5.172/66 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195; a Lei Estadual n° 691/84
(Codigo Tributario do Estado do Rio de Janeiro); o Decreto-Lei n° 5/75. Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 42, XI, 85, Xl, 126, Xl e 160, XI. Dados foram pesquisados de forma que
abrangesse todo o conteudo desejado para obtencdo dos resultados frente ao tema proposto
desta pesquisa.

A principio foram criados alguns formulérios para demonstrar a andlise tipoldgica e a
relacdo entre os documentos com as atividades que os gerou. A Ficha de Identificacdo e
Avaliacdo de Tipologia Documental e o Formuléario de identificacdo de o6rgdo produtor
estabelecem a origem/proveniéncia, sua vinculagdo & competéncia e as atividades da entidade
acumuladora do tipo documental. A Tabela de anélise comparativa de prazo de guarda de
tipos documentais, a Tabela de Temporalidade de Documentos e o Plano de Classificacdo
demonstram a associacao entre espécie/tipo documental e a hierarquizacao institucional. Esses
formularios foram desenvolvidos para corporificar os produtos da analise tipoldgica, além de

representar o desenvolvimento da elaboragédo dos instrumentos de gestdo documental.

3.4 Plano de anélise de dados e apresentacéo de resultados
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Os dados obtidos nesta pesquisa serdo evidenciados atraves da andlise do tipo
documental e dos instrumentos de gestdo documental a serem comparados com a literatura, a
fim de propor qual o melhor: método, relacdo e teoria entre a pratica de elaboracdo e a sua
aplicabilidade, eficiéncia e eficicia para a gestdo integrada de documentos. Os resultados
obtidos s&o apresentados e expressados com depoimentos textuais. Buscando sempre elucidar
e compreender as caracteristicas especificas dos documentos como elementos extremamente
Uteis para a concretizacdo das tarefas arquivisticas. Assim, a obtencdo de dados descritivos

sera realizada mediante contato interativo do pesquisador com a sua situacao objeto de estudo.
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4 A ANALISE DA ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO
DOCUMENTAL

Nesta secdo iremos relatar a experiéncia da elaboracdo de instrumentos de gestdo
documental. Faremos uma analise tipoldgica e avaliaremos um tipo documental, utilizando
com base tedrica o livro de Daise Apparecida Oliveira, “Plano de Classificagdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos para as Administracdes Publicas Municipais” e 0S
instrumentos de gestdo documental do Sistema de Arquivo do Estado de Sdo Paulo (SAESP),
Sistema de Arquivo da USP (SAUSP) e o Arquivo Nacional para atingirmos o objetivo
proposto deste trabalho. E as conclusGes pessoais tanto da parte tedrica quanto da andlise
serdo apresentadas nas consideracgdes finais.

E fundamental que os documentos de arquivo recebam tratamento técnico para que
possam cumprir a sua funcdo. Cada documento representa uma acdo documentada, e cada
acao necessita de eficiéncia para cumprir suas finalidades. Para iniciar o trabalho de aplicacao
dos instrumentos de gestdo arquivistica é necessaria a realizacdo de uma pesquisa no 6rgédo
produtor sobre o seu funcionamento e a sua estrutura administrativa. E a efetivacdo da
aplicacdo permitird a organizacdo dos documentos que serdo produzidos e a organizacdo dos
documentos acumulados. Uma politica de gestdo documental torna-se indispensavel para a
gestdo da qualidade de grandes empresas.

Inicialmente analisam-se textos legais e 0 organograma da empresa para identificar se
as atividades serdo atividades-fim “desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também chamada atividade finalistica” (DICIONARIO BRASILEIRO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p.39) ou atividades-meio “que da apoio a
consecucdo das atividades-fim de uma instituigdo. Também chamada atividade mantenedora.”
(DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p.39). Nesse
ambito, o 6rgdo produtor ira realizar inimeras atribuicdes e a partir de uma pesquisa iremos
classificar essas atribui¢cfes em funcdes, subfuncdes ou atividade. Esse levantamento, a partir
da consulta a legislacdes, serd elucidado no Plano de classificagdo, buscando sempre um
critério funcional.

Recuperar o contexto da producdo dos documentos nos faz chegar as atribuicdes do
Orgdo produtor em que a atividade representa uma acdo no exercicio de uma funcéo, a qual

representa um conjunto de atividades de um mesmo objetivo. Portanto, identificar esse
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contexto significa listar hierarquicamente esses conjuntos no Plano de Classificacdo. Dessa
forma, ele permitira atualizagcbes periodicas, pois a Classificacdo funcional é flexivel e
permite expansdo sem comprometer os codigos numéricos atribuidos as séries e aos tipos
documentais.

O Plano de Classificacao ¢ um “esquema de distribui¢do de documentos em classes, de
acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas
e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.” (DICIONARIO
BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005 p. 132), abaixo

demonstraremos um esquema funcional:

FUNCAO — SUBFUNCAO — ATIVIDADE — SERIE DOCUMENTAL

03. Gest&o Orcamentéria e Financeira (FUNCAO)
03.01 Execucéo orcamentaria e Financeira (SUBFUNCAO)
03.01.01 Controle da contabilidade (ATIVIDADE)
03.01.01.01 Nota Fiscal (Vai formar a SERIE DOCUMENTAL)

Cada cddigo ira representar uma especificidade e a referéncia numeérica ira associar o
documento arquivistico ao seu contexto de produgdo: Orgdo produtor — Fungio —
Subfun¢do — Atividade — Série documental. De acordo com Bernardes e Delatorre (2008,

p.32):

O cddigo de classificacdo da série documental é composto das seguintes unidades de
informag#o: 6rgdo produtor, fungéo, subfuncio, atividade, série documental. Orgéo
produtor: é o 6rgdo publico ou empresa privada juridicamente constituida e
organizada responsavel pela execucao de fungdes e atividades. Funcdo: corresponde
ao conjunto das atividades que um 6rgédo puablico ou empresa privada exerce para a
consecugdo de seus objetivos. As fun¢des podem ser diretas ou essenciais e indiretas
ou auxiliares. As fungBes indiretas ou auxiliares sdo as que possibilitam a infra-
estrutura administrativa, financeira, de recursos humanos, de material e patrimonio,
transporte e de comunicacéo, infra-estrutura necessaria ao desempenho concreto e
eficaz das funges essenciais. Subfuncgéo: refere-se a um agrupamento de atividades
afins, correspondendo cada subfungdo a uma vertente da respectiva fungdo.
Atividade: acles, encargos ou servigos decorrentes do exercicio de uma fungéo.

Com a Proposta do nosso trabalho o Apéndice 4 a partir dos estudos realizados

demonstra um exemplo de Plano de Classificacdo que poderia ser desenvolvido nesses
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parametros funcionais. O estudo das estruturas, divisbes e subdivisdes é um trabalho
essencial para a aplicacdo desse instrumento. Conhecer as atribuicdes e agrupar os tipos
documentais requer um estudo minucioso, um planejamento das atividades a serem realizadas,
e uma interdisciplinaridade entre as areas. Significa identificar um contexto de producéo,
nomear uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos sem deixar de citar a
necessidade de reunides e nomeacOes de pessoas responsaveis por cada area da empresa para
que os documentos sejam elucidados. Todos esses procedimentos sdo essenciais para 0
desenvolvimento das acGes de aplicabilidade do instrumento de gestdo documental

arquivisticos.

4.1 A identificacdo da producdo documental: andlise dos tipos documentais

A identificacdo dos tipos documentais néo deve ser confundida com assuntos. O tipo
documental configura a espécie do documento com a atividade que o gerou e pode ser
identificados pelos funcionarios que executam as atividades ou por meio de entrevistas com
esses mesmos funcionarios.

Na andlise tipolégica a partir da Arquivistica, parte-se do principio da
proveniéncia e, portanto, a analise vai verificar se:

1) o conjunto homogéneo de atos estd expresso em um conjunto homogéneo de
documentos;

2) os procedimentos de gestdo sdo sempre 0s mesmos quando se da a tramitacdo
isolada dos documentos isolados;

3) os conjuntos (séries) formados pelas mesmas espécies recebem na avaliagdo
uniformidade de vigéncia e de prazos de guarda ou eliminag&o;

4) na constituicdo do fundo e de suas subdivisdes, os conjuntos ndo estdo sendo
dispersos;

5) os documentos da série possuem a devida frequéncia de elimina¢do. (BELLOTO,
2008, p. 95)

Bernardes e Delatorre (2008, p. 29) explicam que “o tipo documental ¢ composto pela

série + acdo + objeto” e que “ndo devemos confundir com assunto”. Como por exemplo:

ESPECIE + ACAO + OBJETO
CERTIDAO — DE REGISTRO — DE NASCIMENTO

Camargo e Bellotto (apud Bellotto,, 2008, p.27) “Espécie documental € a configuracdo que

assume um documento de acordo com a disposicdo e a natureza das informacdes nele
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contidas”. Identificando o tipo documental formaremos a série documental que corresponde a
um conjunto de um mesmo tipo documental.

Na aplicabilidade da Tabela de Temporalidade de Documentos, as séries documentais
fazem toda a diferenca visto que o procedimento de avaliagdo vai incidir nas séries e ndo no
documento isolado. Os acumulos desordenados dentro das instituicbes sdo muito comuns e 0
grande desafio para os profissionais arquivistas é o fazer uso dos procedimentos de avaliacdo
de documentos. Os documentos arquivisticos cumprem funcdes pré-determinadas, alguns
perdem seu valor original e devem ser descartados e outros adquirem valores informativos e
0S Seus prazos probatérios sao mais longos e outros se tornam permanentes.

Dessa forma, o grande desafio que se apresente aos arquivistas € o saber administrar
essas massas de documentos acumulados, como e quando 0s documentos poderdo ser
eliminados sem maiores prejuizos. Neste trabalho escolhemos para a andlise tipologica e para
ser avaliado o tipo documental nota fiscal. A nota fiscal é uma prova de que a empresa
adquiriu algum bem duravel ou ndo duravel, ou que pagou alguma prestacédo de servico e por
isso a nota fiscal somente podera ser eliminada quando seu prazo definido por lei se esgotar.
Em geral, ndo decidimos os prazos de guarda dos documentos e nem 0s seus valores sozinhos
e/ou aleatoriamente. Vale relembrar que a defini¢do desses prazos necessita da constituicdo de
uma Comissdo Permanente de Avaliacdo e de uma pesquisa nas legislacbes vigentes. No
entanto, essa pesquisa ndo é uma atividade féacil, trata-se de um trabalho arduo, visto que os
prazos de vigéncia dos documentos ndo se encontram elucidados nos textos legislativos
fazendo com que o arquivista muita das vezes tenha que interpreta-las. A nota fiscal & um
documento que tem o seu prazo de guarda definido em lei, no Codigo Tributario Nacional,
podendo ser eliminadas apds o prazo de cinco anos determinados no Cadigo sem nenhum
prejuizo.

Na pratica ndo € o que acontece, a guarda de um documento ou a sua eliminagéo
decorre do valor que ele possui. Avaliar esses valores € uma atividade da gestdo de
documentos e a Tabela de Temporalidade é o instrumento resultante dessa atividade de
avaliacdo. Em relacdo as organizacOes publicas administrativas, observamos que algumas
notas fiscais tem valores patrimoniais, sendo assim ndo podem ser eliminadas com o prazo de
5 anos. Dessa forma surge a necessidade de criar praticas para preservar e respaldar
juridicamente essas notas fiscais patrimoniais que ndo representam 10% do total da
documentacdo, demonstram a necessidade das praticas de avaliacdo documental. Nessa
perspectiva, notamos que as notas fiscais adquirem valores que séo desconsideramos quando a

legislacdo determina o prazo de cinco anos de guarda. Esta valorizacdo adquirida tem que ser
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interpretada pelo arquivista para que essas tipologias com valores patrimoniais ndo sejam
eliminadas erradamente e cause prejuizos posteriores a organizacdo administrativa. Bernades

e Delatorre (2008, p.35) observam que:

A avaliagdo 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 destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente). A avaliacdo
contribui decisivamente para a racionalizacdo dos arquivos, para a agilidade e
eficiéncia administrativa, bem como para a preservagdo do patriménio documental.
Os valores priméarios ou imediatos relacionam-se ao motivo que determinou a
producdo 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 informacg&o para a pesquisa em qualquer &rea do
conhecimento (urbanismo, meio-ambiente, historia, 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 classificacéo, a avaliacdo deve ser realizada no momento da produgéo
do documento, para evitar a producéo e acumulacdo desordenadas, segundo critérios
tematicos, numéricos ou cronolégicos. A avaliacdo deve ser realizada dentro de
pardmetros 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,
alegitimidade (a elaboragdo multidisciplinar e coletiva de critérios).

A avaliagdo est4 consolidada nas etapas de anélise do ciclo de vida dos documentos,
na identificacdo dos seus valores e na pesquisa das suas temporalidades nas legislagdes
especificas a partir das necessidades da organizacdo. Feito esse trabalho, partimos para a
definicdo dos prazos de guarda dos documentos, suas vigéncias, prescri¢fes e precaugdes para
serem mantidos pela a unidade produtora. No Apéndice 2 podemos observar esse processo de
pesquisa e analise com referéncia nas Tabelas de Temporalidades do SAESP, SAUSP e do
Arquivo Nacional e a partir desse procedimento de comparagdo temos como o produto dessa
anélise o Apéndice 3 representando a elaboragdo da Tabela de Temporalidade como produto
de procedimento de avalia¢do. O Ultimo passo desse processo de avaliacdo vai ser a definicdo
da destinacdo das séries documentais. Nessa fase de gestdo documental o documento vai ser
encaminhado para guarda intermediaria, recolhido para guarda permanente ou vai ser
eliminado.  Todos esses procedimentos tém recomendagfes pré-determinadas e sao
fundamentados por leis.

A aplicabilidade dos instrumentos de gestdo documental assume um papel respeitavel
na gestdo de documentos. Um programa de gestdo documental necessita da integracdo do
ciclo vital dos documentos que é parte essencial e inquestionavel para o pleno e rapido acesso

aos documentos. Os desafios para a elaboracdo dos instrumentos sdo visiveis, mas a definicdo
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e a adocdo dos critérios das metodologias de identificacdo, classificacdo e avaliacdo de
documentos estdo assumindo condi¢des indispensaveis para gestdo durante todo o ciclo vital
dos arquivos. Dessa forma, a elaboracdo de um conjunto de normas para o controle da
producdo, tramitagdo, uso e arquivamento consolidou a necessidade da elaboragdo dos

instrumentos de gestdo documental.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Buscou-se nesta monografia reportar uma visdo geral sobre a gestdo de documentos,
suas metodologias e os programas de gestdo documental, a partir dos seus historicos, da
revisao conceitual e por Gltimo a realizacdo de um estudo das préaticas de aplicabilidade dos
instrumentos arquivisticos e os seus desafios.

Ressaltamos que para obter resultados satisfatorios é essencial que haja
conscientizacdo das &reas administrativas e essa responsabilidade deve ser dividida
igualmente por todos envolvidos na missdo. O arquivista tem um papel importante neste
quesito, mas s6 com auxilio dos usuarios e produtores, bem como os administradores
responsaveis pelas tomadas de decisbes que poderemos entdo implantar uma politica de
gestdo documental em qualquer instituicdo seja ela privada ou publica.

Os estudos realizados nos permite avaliar que a implementacdo dessa politica e
diretrizes tem por finalidade a padronizacéo, o controle e a preservacao e destinacdo das séries
documentais fazendo com que somente os documentos arquivisticos pertinentes sejam
conservados. Claro que, isso s6 sera possivel com a execucdo das etapas da gestdo de
documentos e as suas metodologias de maneira adequada.

Os instrumentos de gestdo documental oferecem uma melhoria para as atividades de
gerenciamento e contribui para que a instituicdo tenha resultados satisfatérios com a busca e
recuperacdo dos documentos que estdo sobre sua guarda. Esses objetivos hoje estdo focados
para atender as necessidades dos usuarios e a gestdo da qualidade. A fim de atender todas as
exigéncias e para atender as necessidades juridicas de comprovacBes legais em acles
processuais, reduzindo com isso 0s gastos com as perdas de processos juridicos por falta de
documentos néo localizados.

Os tipos documentais dentro de uma organizacdo sdo inimeros, o0 nosso trabalho
analisou o tipo documental nota fiscal pela problemética de destinacdo. A nota fiscal possui
um valor fiscal que precisa ser interpretado pelo arquivista, dentro da série documental o
profissional ird encontrar notas fiscais em que seus prazos irdo prescrever em cinco anos com
0 Cddigo Tributario Nacional define e também encontrara notas fiscais de materiais
patrimoniais e permanentes que ndo poderdo ser eliminadas em apenas cinco anos, por
exemplo, a nota fiscal de um equipamento industrial. Qualquer instituicdo define valores para

0s processos de licitacdo e em cima desses valores eles definem os materiais que serdo



55

permanentes e patrimoniais, fatores que devem ser interpretados pelos arquivistas no
momento da avaliacdo desse tipo documental.

Nessa pesquisa de tipologia documental ainda podemos ressaltar que a nota fiscal
mudou de suporte, passou do suporte de papel para o suporte eletronico. No entanto o seu
gerenciamento arquivistico ndo mudou em nada, a vigéncia continuou com o prazo de cinco
anos, mas as vias do talonario que eram feitas em quatro passou agora para apenas uma unica
via de comprovacdo de fiscal. O documento auxiliar da nota fiscal eletrdnica (DANFE), forma
impressa, continua a ser impresso pelas organizagdes para a comprovacéo fiscal, aceito por
lei. Todas essas mudancas sdo pontos que ndo podem ser desconsiderados pelos arquivistas no
processo de avaliacédo e valorizacdo do tipo documental.

Com esta pesquisa é possivel perceber que muitas sdo os desafios e as dificuldades
para a elaboragéo dos instrumentos de gestdo documental. Os desafios comegam a partir da
definicdo da metodologia a ser aplicada, existem varias divergéncias sobre essa escolha. No
entanto, consideramos o metodo funcional a melhor alternativa para instituicdes arquivisticas.
Pois, permitem maior flexibilidade para a aplicabilidade dos instrumentos de gestdo
documental. A partir dessa perspectiva, uma das principais dificuldades da aplicabilidade dos
instrumentos € a definicdo dos tipos documentais que formardo as séries documentais. Essa
definicdo depende de reuniGes com os responsaveis pela producdo documental, algo que em
ambientes coorporativos sdo dificeis de conseguir pelo fator agravante de desinteresse dos
valores arquivisticos. Outro ponto da nossa pesquisa que podemos enfatizar é o desafio de
interpretacdo das legislacdes para definicdo da temporalidade dos documentos. As Leis ndo
sdo formuladas para esse fim, cabe entdo ressaltar que o arquivista tem que se apossar dos
seus conhecimentos apoiados com profissionais de outras areas para definir os valores dos
documentos e posteriormente definir a destinagdo dos mesmos.

Também se percebe que a tarefa de implementacdo desses instrumentos nao é facil,
pois sdo tarefas interdisciplinares e extremamente complexas. Por fim, relacionando o estudo
feito com a revisdo de literatura e a analise do tipo documental para a aplicagdo dos
instrumentos de gestdo documental verificou-se que uma politica de gestdo de documentos €

essencial para a aplicabilidade dos instrumentos de gestdo documental.
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APENDICE 1

Ficha de Identificacdo e Avaliacdo de Tipologia Documental

Nota Fiscal

Orgéo Produtor

Departamento Financeiro / Diretoria Administrativa / Empresa

Competéncia

Controlar a gestao do dinheiro, gestdo do investimento e do débito, gestdo do risco financeiro e as relagdes com

os investidores.

Objetivo da Producéo
Relacdo numerada na qual se especificam os produtos adquiridos, as prestacfes de servigo, indicando-se 0s
precos unitérios e o total, que obrigatoriamente acompanha o produto ou refere-se ao pagamento das prestacfes

de servico.

Contetdo
Logo da empresa, n° condigdo de pagamento, data de emissdo, nome/razdo social, CNPJ, endereco, dados do

produto, valor unitario, valor total, calculo do imposto, dado adicionais e canhoto.

Fundamento Legal

Produgéo: -

Eliminacdo: Art. 173. O direito de a Fazenda Publica constituir o crédito tributario extingue-se apés 5 (cinco)
anos, contados:

| - do primeiro dia do exercicio seguinte aquele em que o lancamento poderia ter sido efetuado;

Il - da data em que se tornar definitiva a decisdo que houver anulado, por vicio formal, o langamento
anteriormente efetuado.

Paragrafo unico. O direito a que se refere este artigo extingue-se definitivamente com o decurso do prazo
nele previsto, contado da data em que tenha sido iniciada a constituicdo do crédito tributario pela notificacdo, ao

sujeito passivo, de qualquer medida preparatéria indispensavel ao lancamento.

Art. 174. A acgdo para a cobranga do crédito tributario prescreve em cinco anos, contados da data da sua
constituicdo definitiva.

Paragrafo Unico. A prescrigdo se interrompe:

| - pela citagdo pessoal feita ao devedor;

I — pelo despacho do juiz que ordenar a citacdo em execucdo fiscal;, (Redagdo dada pela Lcp n° 118, de
2005)
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Il - pelo protesto judicial;
I11 - por qualquer ato judicial que constitua em mora o devedor;
IV - por qualquer ato inequivoco ainda que extrajudicial, que importe em reconhecimento do débito pelo

devedor.

Art. 195. Para os efeitos da legislagcdo tributaria, ndo tém aplicacdo quaisquer disposicOes legais
excludentes ou limitativas do direito de examinar mercadorias, livros, arquivos, documentos, papéis e efeitos

comerciais ou fiscais, dos comerciantes industriais ou produtores, ou da obrigagéo destes de exibi-los.

Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Estadual n° 691/84 (Cdédigo
Tributario do Estado do Rio de Janeiro); Decreto-Lei n° 5/75. Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, XI, 85, XI, 126,
Xl e 160, XI.

Documentos Anexos

N&o possui.

Tramitacéo

- Segundo o regulamento do ICMS as vias das notas fiscais (talonario) deverdo ser emitidas no minimo em trés
vias com a seguinte destinacao:

12 via Acompanhara o produto.

2% via Ficara com o emissor.

3% via Sera entregue ao posto fiscal e por onde transitar o produto quando for destinada a outros Estados.

42 via sera recolhida ao primeiro posto fiscal por onde passar o transportador.

Nota: Caso o talonario nao tiver a 42 via esta podera usar o xerox da 12 via, para deixar no posto onde transitar a
mercadoria.

- A nota fiscal eletrnica possui uma Unica via 0 DANFE para todos os postos fiscais.

Prazo de Arquivamento

5 anos

Destinacéo:

Proposta: Eliminar

Classificacdo e ordenacao da série
01.02.04.01. — Numérica

InformacgBes Complementares: A nota fiscal é um documento fiscal e que tem por fim o registro de uma
transferéncia de propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por uma empresa e uma pessoa
fisica ou outra empresa. Nas situagcGes em que a nota fiscal registra transferéncia de valor monetario entre as

partes, a nota fiscal também se destina ao recolhimento de impostos e a ndo utilizacdo caracteriza sonegacéo
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fiscal. Entretanto, as notas fiscais podem também ser utilizadas em contextos mais amplos como na
regularizacdo de doacdes, transporte de bens, empréstimos de bens, ou prestacdo de servicos sem beneficio
financeiro a4 empresa emissora. Uma nota fiscal também pode cancelar a validade de outra nota fiscal, como por
exemplo, na devolucdo de produtos industrializados, outros cancelamentos ou cancelamento de contratos de

Servigos.

APENDICE 1A - Formuléario de Identificacio de Orgéo Produtor

1. Formulario de Identificacdo de Orgéo Produtor

Orgéo produtor
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Subordinacéao
DIRETORIA ADMINISTRATIVA / EMPRESA

Competéncias e atividades

Competéncia:
«Controlar a gestdo do dinheiro, gestdo do investimento e do débito, gestdo do risco financeiro e as
relagBes com os investidores.

As funcdes da area financeira de uma empresa séo:

*Orgcamentacdo: funcdo responsavel pela preparagdo, acompanhamento e execucdo do orcamento
financeiro.

«Contabilidade: instrumento fundamental da gestdo financeira, pois registra todas as transacfes ou
movimentacdes de recursos que envolvam valores monetarios; pode ser vista como a "central de informacéo" da
gestdo financeira.

*Tesouraria: fungdo ou &rea que cuida de todos os pagamentos e recebimentos e administra o dinheiro
gue é mantido em caixa ou em contas bancarias para esse fim.

» Faturamento: area que cuida da preparacdo e envio das contas.

+Custos: funcéo ou area responsavel pela apuracéo e controle dos custos dos servigos prestados.

«Auditoria: conjunto de mecanismos de verificagdo dos registros contdbeis ou de quaisquer
procedimentos que envolvam recursos financeiros.

«Administracdo do capital de giro: consiste em gerenciar os recursos financeiros de que a organizacéo
necessita no seu dia-a-dia: quanto manter em caixa, em conta bancéria, em investimentos de curto prazo e alta
liquidez, administracdo dos estoques de materiais e outros insumos.

<Andlise de investimentos: consiste na analise das possibilidades e necessidades de investimentos (em
instalacbes, equipamentos, area fisica, etc.).

2. Formulario de Identificagdo de Tipologia Documental

Tipo documental
Nota fiscal eletrénica
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Objetivo da producgdo (atividade)

Relacdo numerada na qual se especificam os produtos adquiridos, as prestaces de servicos, indicando-se os
precos unitarios e o total, que obrigatoriamente acompanha o produto ou refere-se ao pagamento das prestagdes
de servicos.

Contetdo

Logo da empresa, n° condicdo de pagamento, data de emisséo, nome/raz&o social, CNPJ, endereco, dados do
produto, valor unitario, valor total, calculo do imposto, dado adicionais e canhoto.

Fundamento legal Documentos anexos

Lei Federal n. 5.172/66 (Cddigo Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Lei Estadual n° 691/84 (Cddigo
Tributario do Estado do Rio de Janeiro); Decreto-Lei n°
5/75. Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, XI, 85, XI, 126,

Xl e 160, XI.
Tramitacdo
Vias/cOpias Destino Obijetivo Quem assina
(6rgdo ou pessoa)
12 via | Acompanhara a
(Unica) mercadoria. (DANFE -
Documento Auxiliar da
Nota Fiscal Eletronica®)
Prazo de arquivamento: 5 anos Destinagdo: (X) eliminar ( ) preservar

*A Nota fiscal eletronica (NF-e) tornou-se obrigat6ria e com isso, tanto o emissor quanto o destinatério devem manter os arquivos digitais
das NF-e pelo prazo estabelecido na legislagdo tributaria para a guarda dos documentos fiscais, para que sejam apresentados a administracéo
tributaria, quando solicitados. O prazo de arquivamento é de pelo menos cinco anos, mesma vigéncia das notas fiscais ndo eletronicas.
Portanto, é altamente recomendavel realizar backup externo, além de arquivar, quando obrigatorio, 0 DANFE em local adequado e de

maneira organizada para que o documento seja recuperado com eficécia.
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APENDICE 2

TABELA DE ANALISE COMPARATIVA DE PRAZO DE GUARDA DE TIPOS DOCUMENTAIS

documental Nacional (justificativa)

Tipo Fundamento legal Arquivo | SAUSP | SAESP Prazo de Guarda

5. Nota Fiscal |Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo - 5anos- | 5anos- |Permanece no
Tributario Nacional), Art. 173 - Elimina | Eliminaca | arquivo corrente
O direito de a Fazenda Publica cdo 0 até a prestacéo de
constituir o crédito ftributario contas. Apds, 5
extingue-se ap6s 5  anos, anos no
contados , Art. 174 - A agdo para intermediario.
a cobranca do crédito tributario Eliminacéo.

prescreve em cinco  anos,
contados da data da sua
constituicao definitiva:
paragrafo Unico e Art. 195 - Para
os efeitos da legislagdo
tributdria, ndo tém aplicacdo
quaisquer  disposicdes legais
excludentes ou limitativas do
direito de examinar mercadorias,
livros, arquivos, documentos,
papéis e efeitos comerciais ou
fiscais, dos comerciantes
industriais ou produtores, ou da
obrigagdo destes de exibi-los.

Lei Complementar Estadual n.
709/93, art. 41 - O Tribunal de
Contas ordenard o trancamento
das contas que forem
consideradas  iliquidaveis e
conseqliente arquivamento do
processo: § 1° - Dentro do prazo
de 5 anos, contados da
publicacdo da decisédo
terminativa no Dirio Oficial, o

Tribunal de Contas poderd, a
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vista de novos elementos que
considere suficientes, autorizar a
reabertura tomada ou prestacdo
de contas que tenham sido
consideradas iliquidaveis. Lei
Estadual n° 691/84 (Codigo
Tributario do Estado do Rio de
Janeiro);

Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42,
XI, 85, XI, 126, Xl e 160, XI.

ImplicacGes legais para os documentos permanentes:

* Microfilmagem: Lei n° 5.433/68: Regula a microfilmagem de documentos oficiais e da outras providéncias,
Art. 1° - E autorizada, em todo o territorio nacional, a microfilmagem de documentos particulares e oficiais
arquivados, estes de 6rgdos federais, estaduais e municipais, § 1° Os microfilmes de que trata esta Lei, assim
como as certiddes, os traslados e as cOpias fotograficas obtidas diretamente dos filmes produzirdo os mesmos
efeitos legais dos documentos originais em juizo ou fora dele, § 2° Os documentos microfilmados poderdo, a
critério da autoridade competente, ser eliminados por incineracdo, destruicdo mecanica ou por outro processo

adequado que assegure a sua desintegracao.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Tipologia

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

Arquivo
Permanente

Prazo de
Guarda

Destinaca
o Final

Justificativa
Legal

Observacéo

Area: Departamento Financeiro

Nota
Fiscal

Até a
aprovacao
de contas.

5 anos

5 anos

Eliminacd
0

Lei Federal
n. 5.172/66
(Cddigo
Tributario
Nacional),
arts. 173,
174 e 195;
Lei
Complement
ar Estadual
n. 709/73,
art. 41, § 1°,
Lei Estadual
n° 691/84
(Cadigo
Tributario
do Estado
do Rio de
Janeiro);
Instr.
TCESP n.
1/2002, arts.
42, XI, 85,
XI, 126, XI
e 160, XI.

Microfilma
r as notas
fiscais de
bens
patrimoniai
S

Tabela feita com base na da SAESP.

Implicac@es legais para 0s documentos permanentes:

* Microfilmagem: Lei n° 5.433/68: Regula a microfilmagem de documentos oficiais e da outras providéncias,

Art. 1° - E autorizada, em todo o territorio nacional, a microfilmagem de documentos particulares e oficiais

arquivados, estes de 6rgdos federais, estaduais e municipais, § 1° Os microfilmes de que trata esta Lei, assim

como as certiddes, os traslados e as cOpias fotograficas obtidas diretamente dos filmes produzirdo os mesmos

efeitos legais dos documentos originais em juizo ou fora dele, § 2° Os documentos microfilmados poderéo, a

critério da autoridade competente, ser eliminados por incineragdo, destruigdo mecanica ou por outro processo

adequado que assegure a sua desintegragao.
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APENDICE 4

Departamento Financeiro

Orgéo Produtor
Departamento Financeiro / Diretoria Administrativa / Empresa

Competéncia

Controlar a gestdo do dinheiro, gestdo do investimento e do débito, gestdo do risco financeiro e as relagcbes com
0s investidores.

Funcdes

Administracdo do Capital de Giro
Analise de Investimentos
Auditoria

Contabilidade

Custos

Faturamento

Orcamentacao

Tesouraria

Nk~

Plano de Classificacdo

01. Diretoria Administrativa
01.01. Departamento Contratos
01.02. Departamento Financeiro
01.02.01. Administracdo do Capital de Giro
01.02.02. Analise de Investimentos
01.02.03. Auditoria
01.02.04. Contabilidade
01.02.04.01. Nota Fiscal
01.02.05. Custos
01.02.06. Faturamento
01.02.06.01. Pedido de Compra
01.02.07. Orcamentagéo
01.02.08. Tesouraria
2. Diretoria Juridica
3. Diretoria Marketing
4. Diretoria Recursos Humanos




