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Resumo: O trabalho ora apresentado faz parte da tese de doutoramento e teve
como objeto a avaliagdo de documentos realizada sob a perspectiva do tipo
documental em contraponto a avaliagdo de documentos sob a perspectiva dos
“assuntos”, no contexto do Poder Executivo estadual brasileiro. Objetivou-se
conceituar e analisar a avaliagdo como fun¢do arquivistica aplicada aos
documentos de arquivo, tendo como base o tipo documental e o assunto,
realizando um estudo sobre os métodos e as formas de utilizagao de cada tipo de
abordagem, visando obter como resultado a defini¢do de qual deles possui mais
potencialidades a partir de uma realidade definida. O estudo foi realizado na
perspectiva da andlise implementada nas tabelas de temporalidade e destinacdo
de documentos produzidas no ambito dos Programas de Gestao de Documentos
dos Estados do Rio de Janeiro e Minas Gerais. A escolha de aferir a utilizagao dos
instrumentos de gestdo nessas duas perspectivas se da pela necessidade de
contribuir para os arquivos publicos do Poder Executivo estadual e para os
arquivistas, no que se refere a importancia de decidir por uma metodologia
aplicavel, j& no momento de concepcdo dos instrumentos de gestdo,
especialmente a tabela de temporalidade de documentos. Adotou-se o estudo de
caso comparado visando, a partir de elementos comparaveis, obter dados sobre as
caracteristicas do processo avaliativo em cada um dos arquivos selecionados para
a pesquisa. O tipo documental utilizado como parametro de definicdo da série
demonstrou sua capacidade de contribuir para um processo avaliativo mais
proximo da objetividade, principalmente quando comparado ao “assunto”.

Palavras-chave: avaliacdo de documentos; tabela de temporalidade e destinagao
de documentos; poder executivo estadual
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1 Introducao

Este artigo ¢ um recorte da tese de doutorado apresentada no Programa de Pos-
graduacdo em Ciéncia da Informagdo da Universidade Federal de Minas Gerais
(Nascimento, 2022) e tem como objetivo compreender a avaliagao de documentos
como fung¢do arquivistica, analisando a perspectiva do tipo documental em
contraste com a avaliagdo baseada nos assuntos. A escolha do tema deve-se a
necessidade de identificar os requisitos utilizados como parametros para
formalizar o processo avaliativo, comparando instrumentos de gestdo, como a
Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos (TTDD), que utiliza o tipo
documental como base de analise, com aqueles que utiliza o assunto como fonte
para a associar o valor dos documentos.

A decisdo de aferir qual método ¢ mais adequado a defini¢ao das séries,
observando esses instrumentos de gestdo sob as duas perspectivas, foi motivada
pela necessidade de fornecer elementos que orientem os Arquivos Publicos do
Poder Executivo estadual e os arquivistas no complexo processo de decisdo sobre
o que eliminar e o que preservar. O propdsito ¢ encontrar uma metodologia
aplicavel ja na concepg¢do dos instrumentos de gestdo, especialmente a Tabela de
Temporalidade e Destina¢do de Documento.

A avaliagdo de documentos ainda representa um grande desafio para os
arquivistas, pois envolve a necessidade de reduzir a subjetividade na aplicacao
dos critérios de valor e definir a destinacdo final dos conjuntos documentais, ou
seja, a guarda permanente dos documentos de valor probatério e informativo e a
eliminagdo dos que nao tém valor (Oliveira; Borges, 2007, p. 139). A
subjetividade no processo avaliativo também esta ligada a estrutura e ao objeto
escolhido para atribuir valor, a série documental. No Brasil, algumas Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos representam o conjunto documental
pelo assunto, as vezes pela espécie, outras pelo tipo documental, e, em alguns
casos, por uma combinagdo dos trés. Essa diferenciacao na representagdao impacta
na valoragdo, sele¢do e destinacdo, etapas essenciais para uma boa avaliacao.

A literatura arquivistica aborda amplamente a avaliacdo arquivistica, mas

apresenta uma lacuna significativa no que diz respeito a aplicagdo pratica dessa
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funcdo no cotidiano dos arquivos. Ha uma caréncia de estudos que exploram a
implementag¢do das tabelas de temporalidade e seus resultados, bem como a
maneira como esses elementos podem retroalimentar a teoria. E nessa lacuna que
a presente pesquisa se insere ¢ encontra sua justificativa. O objetivo do artigo ¢
aproximar teoria e pratica, contribuindo para a produgdo de conhecimento que
possa fortalecer e orientar o que fazer arquivistico.

Portanto, torna-se necessario conceituar a avaliacdo como fung¢ao
arquivistica aplicada aos documentos de arquivo, com base no tipo documental e
no “assunto”, consultando métodos e formas de utilizagdo de cada um para
determinar qual deles possui mais potencialidades em uma realidade especifica.
Ao longo do artigo, identificamos o significado tedrico da avaliagdo arquivistica
em que a série ¢ definida pelo tipo documental e pelo assunto; apresentamos
parametros e requisitos metodologicos na avaliagdo de documentos por tipo
documental e por assunto; analisamos comparativamente as abordagens e suas
implicagdes praticas; verificamos as potencialidades e deficiéncias de cada
método para, ao final, contribuir para a elucidagdo de escolhas tedricas e
metodoldgicas, buscando a objetividade no processo avaliativo.

O desenvolvimento da pesquisa ocorreu por meio de uma revisao de
literatura, analisando conceitos apresentados na bibliografia nacional e
internacional sobre avaliacdo, tabela de temporalidade, assuntos e tipos
documentais. Analisamos como os oOrgdos selecionados para a pesquisa estdo
praticando a avaliagdo de documentos, realizando uma pesquisa documental que
buscou documentos publicados e produzidos pelos 6rgaos selecionados, como
Tabelas de Temporalidade de Documentos e manuais de gestdo de documentos.
Foram comparados os principios norteadores da série e seu impacto na
determinagdo da temporalidade.

O campo empirico da pesquisa abrangeu os arquivos do Poder Executivo
dos Estados de Minas Gerais e do Rio de Janeiro. O Arquivo Publico do Estado
do Rio de Janeiro (Aperj) foi definido para representar processos avaliativos onde
o tipo documental ¢ o principio norteador da série, enquanto o Arquivo Publico
Mineiro (APM) representou o “assunto” como base para a defini¢do da série e

valoragdo. Esse recorte se justifica pela proximidade fisica, formag¢ao burocratica
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semelhante e instrumentos de gestdo instituidos, elaborados sob perspectivas

metodologicas diferentes.

2 Avaliacdo de documentos: funcio arquivistica

A avalia¢ao de documentos de arquivo € uma etapa crucial na implementacao de
politicas de gestao documental em institui¢des publicas e empresas privadas. Este
processo nao so agiliza a recuperagao de documentos e informagdes, mas também
reduz a massa documental acumulada, liberando espaco fisico, preservando
documentos de guarda permanente, eliminando documentos de forma criteriosa e
estimulando a pesquisa ¢ o uso de dados retrospectivos.

Como um processo interdisciplinar de andlise documental, a avaliagdo
atribui valores aos documentos e analisa seu ciclo de vida, determinando seu
destino final (eliminacdo ou guarda permanente) e os prazos de guarda. O
conceito de avaliagdo desenvolveu-se com énfase mais administrativa do que
arquivistica na gestdo de documentos. Segundo Duranti (1994), a avaliagdo
permite estabelecer o valor dos documentos e seu tempo de duracdo. Esse
processo necessita de procedimentos e rotinas bem definidas, desde a concepgao
e elaboragdo da Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos até a sua
aplica¢do, com a efetivacdo das atividades de transferéncia, recolhimento ou
eliminagdo dos documentos.

Indolfo (2012, p. 14) afirma que “[...] avaliar para a teoria e pratica
arquivisticas significa analisar o uso dos documentos de arquivo para definir (ou
estabelecer) os prazos de guarda nas fases atuais e no coracgdo dos arquivos|...]”,
baseando-se na teoria das trés idades. Camargo (2001) destaca que a avaliacdo
possibilita a recuperacao eficiente dos documentos, reduz a massa documental
acumulada, propicia a guarda e conservacao correta dos documentos, orienta a
producdo documental e garante a preservacdo do patrimonio arquivistico
institucional.

Schellenberg (2006) define os valores dos documentos para além da
frequéncia de uso, categorizando-os em valores primarios e secundarios. Os

valores primdrios estdo relacionados a instituicdo que originou os documentos,
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enquanto os valores secundarios sdo Uteis para outras entidades e usuarios
privados, sendo preservados por motivos além dos da produg¢do original.

A avaliacdo de documentos de arquivo ¢ realizada por meio de pré-
requisitos estabelecidos, como a analise e distingdo de documentos, indicando
com precisdo o prazo de guarda e identificando seus valores primarios e
secundarios (Camargo, 2001 p. 2). Heredia Herrera (1999) descreve a avaliacao
como a fase do tratamento arquivistico que analisa e determina os valores das
séries documentais, estabelecendo prazos de transferéncia, acesso € conservagao
ou eliminacao total ou parcial, garantindo quando e onde se deve tomar a decisdo.

Basma Makhlouf e Lidia Cavalcante destacam trés exigéncias para

entender a avaliagao:

1) Evidenciar a teoria e seus conceitos constitutivos, precisando o que
representa valor dos documentos; 2) A capacidade da estratégia de
avaliacdo em operacionalizar os conceitos relativos aos valores dos
documentos, conforme definido pela teoria; 3) A capacidade do
processo de aplicagdo institucional em relagdo a estratégia adotada,
respeitando os fundamentos tedricos conforme as origens dos
documentos (Makhlouf; Cavalcante, 2008, p. 2).

Essas exigéncias refor¢am a necessidade de uma base tedrica consistente
e transparéncia no processo de avaliacao.

A tabela de temporalidade e destinagdo de documentos, produto da
avaliacdo, ¢ fundamental pois registra o ciclo de vida dos documentos. Ela deve
indicar os prazos de arquivamento no arquivo atual, a transferéncia ao arquivo
central ou intermedidrio ¢ o destino final, determinando sua eliminacdo ou
recolhimento ao arquivo permanente. Compreender o produto da avaliagdo de
documentos, a tabela de temporalidade e destinagdo de documentos, envolve
entender seu processo de elaboragdo, metodologia e principalmente o principio

norteador da série, ja que € nela que incidira a avaliagao.

3 Produto da avaliacio de documentos - Tabela de Temporalidade e
Destinacido de Documentos

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos ¢ um instrumento de

gestdo capaz de agrupar e difundir as regras para racionalizar a conservagao dos
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documentos (Couture, 2003). Partilhando deste entendimento, cuja tabela de
temporalidade ¢ um instrumento de gestdo, Basma Makhlouf e Lidia Cavalcante
(2008) afirmam ser ela a representacao da pratica da avaliagdo arquivistica. Cruz
Mundet (1996), por sua vez, entende a tabela de temporalidade como o dispositivo
no qual se especificam a destinacdo concedida a cada série, registrando quais
serdo eliminadas e em qual prazo de tempo isso ocorrera.

De acordo com Oliveira e Borges (2007, p. 103), a tabela de temporalidade
documental ¢ a efetivagdo e formalizagdao do processo de analise e valoracao dos
documentos, sendo o “[...] dispositivo de determinacdo da destinagdao da
documentacdo do 6rgao ou entidade”.

O principal objetivo do produto da avaliagdo ¢ “[...] fornecer bases para o
entendimento, entre a propria reparti¢ao e os funcionarios de arquivo de custddia
sobre o que deve ser feito com os documentos da reparticao a que dizem respeito”.
Sobre a tabela de temporalidade, pode-se afirmar de pronto que sua fungao
primordial ¢ nortear a execugdo das atividades de eliminacdo, transferéncia e
recolhimento de documentos e ser consequentemente o instrumento basico da
racionalizacdo da guarda e até mesmo da producdo dos documentos
(Schellenberg, 2006, p. 135).

Do ponto de vista de Mariana Lousada (2012, p. 73), a tabela de
temporalidade ¢ o mecanismo no qual se determina o ciclo de vida do documento
com a funcdo de diminuir o “[...] relativismo e a subjetividade profissional e
pessoal no processo avaliativo”. Coadunando-se com tal entendimento, Manuela
Moro Cabero e Luis Hernandez Olivera (2009, p. 123) acreditam que, como
ferramenta da avaliagdo, a tabela de temporalidade ¢ capaz de “[...] refletir e
regular de forma simples um processo sumamente complexo”, assegurando rigor
na execucao da tarefa.

A elaboragdao do instrumento da avaliagdo, segundo Ana Maria de
Almeida Camargo (2001, p. 4), deve considerar a “[...] identificacdo e analise dos
conjuntos documentais a luz da legislacdo, do funcionamento do o6rgido e das
praticas administrativas”. Entretanto, podemos entender tal afirma¢do como um
principio orientado mais para a metodologia de avaliacao do que para a elaboracao

da tabela de temporalidade.
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Couture (2003) publicou um estudo aprofundado sobre a Tabela de
Temporalidade de Documentos, a qual, para o autor, ¢ instrumento de tamanha
completude cuja fungado € ser a norma de conservagdo de uma instituigao.

Bernardes (2008) entende que o produto do processo avaliativo ¢ a tabela
de temporalidade, que, por esséncia, ¢ um instrumento dinadmico e deve ser
revisitada periodicamente, visando atender novos conjuntos documentais. Na
visdo da autora, o processo de produgdo da tabela de temporalidade deve
perpassar a criagao das comissdes de avaliacao, cuja tarefa ¢ avaliar os conjuntos
documentais e definir os valores primarios e secundarios.

Heredia Herrera (1999), entende a tablas de valoracion como os
instrumentos que registram os prazos de transferéncias ou a eliminagdo dos
conjuntos documentais. A autora relaciona de forma interdependente o processo
avaliativo, responsavel por gerar a tabela de temporalidade, ¢ a identificacao
arquivistica, cujo processo final permite a elaboragdo do Plano de Classificacdo
de Documentos, base para a produgao da tabela de temporalidade. Para Heredia
Herrera (1999), as tablas de valoracion devem ser elaboradas a partir da
identificacdo arquivistica, inico meio possivel de conhecer de fato o produtor do
documento e, assim, definir as regras de conservagao, transferéncia ou eliminacao
dos documentos. Para a autora, a avaliagdo deve ocorrer nas séries documentais e
as tabelas de avaliagdo de documentos devem seguir um padrao de elaboracao.

No ambito da ISO 15.489 de 2001, que ¢ a compilacdo das normas e
melhores praticas internacionais de gestdo de documentos desenvolvidas a partir
das normas australianas a tabela de temporalidade e destinagao ¢ entendida como
o instrumento que autoriza a destinagdo de documentos, podendo ser o descarte,
a retengdo por um prazo determinado, ou a transferéncia para alternativas de
armazenamento, de acordo com a necessidade, sendo elaborada no ambito da
implementa¢do de um sistema de gestao de documentos (International Standards
Organization, 2001a, 2001b ).

Na ISO 15.489, todo o processo de gestdo de documentos, incluindo a
avaliacdo e a elaboragdo de seu produto, ¢ destrinchado em oito passos. Os trés
primeiros passos sdo responsdveis por fornecer informagdes basilares para a

producdo do instrumento da avaliacdo, cuja confec¢ao estd conectada também ao
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Plano de Classificagdo de Documentos. O disposition authority registra as regras
de ecliminacdo ¢ transferéncia dos documentos, assim como considera as
informacgdes coletadas nas etapas supracitadas (International Standards
Organization, 2001a, 2001Db).

Diante do exposto, coloca-se uma questdo importante: o que poderia e
deveria ser entendido como metodologia de elaboracdo de tabela de
temporalidade — a metodologia colhida na etapa da classificagdo, sendo funcional,
estrutural ou por assunto; a definicao de cabecalhos; ou uma terceira perspectiva
ainda desconhecida?

Quando se fala em processo de avaliagdo, podemos citar alguns, como a
teoria dos valores primarios e secundarios de Schellenberg (2006),
macroavaliagdo de Terry Cook (2003), a microavaliagao de Carol Couture (2003),
a estratégia da documentacao de Helen Samuels (1986), dentre outros. Contudo,
nao sabemos quais seriam os métodos conhecidos para produzir o instrumento da
avaliacdo, como, por exemplo, a definicdo do nivel no qual sera inferida a
valoracao? Ela deve ocorrer no tipo documental ou no assunto? Tais categorias
formam séries? O conceito de “série” utilizado é conhecido pelo produtor do
instrumento? Ou mesmo, como escolher os campos que comporao a tabela?

Urge a definicdo de uma metodologia de elaboracdo de tabela de
temporalidade e destinagdo, visto que se tem avangado significativamente nos
estudos sobre a avaliagdo de documentos e muito pouco no que se refere ao seu
instrumento de gestdo, que de fato sera palpavel e utilizavel no fazer arquivistico.
Contudo, tais questionamentos ndo serdo analisados e respondidos no contexto

deste artigo, ficardo para uma proxima pesquisa.

4 Processo avaliativo - Tipo documental ou assunto?

Independentemente de haver ou ndo um caminho metodologico para a produgdo
dos instrumentos de avaliagdo, podemos concluir que a avaliagdo ¢ realizada, em
todos os casos, no conjunto documental. No entanto, € necessario entender o que
¢ o0 “conjunto documental”, para o qual alguns autores usam o termo “série”’ como
sindnimo. Assim, procuraremos entender o conceito de “série” tragando um

paralelo com os conceitos de “tipo documental” e “assunto”, entendidos como
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materializa¢des de séries, ou seja, a “série” entendida como “tipo documental” e
a “série” entendida como “assunto”. Parte-se do pressuposto de que a série €
fundamental para classificar, descrever, selecionar, dar acesso e difundir os
documentos (Ruipérez, 2007).

Schellenberg (2006) foi pioneiro ao definir a série na Arquivistica como
um grupo de documentos, expedientes ou dossi€s reunidos por uma atividade
especifica. Para Gongalves (1998), “série” ¢ o conjunto de unidades de um mesmo
tipo documental. Contudo, esse entendimento nem sempre € simples.

Bellotto (2004) discute o significado de “série” e afirma que o uso
indiscriminado do termo na literatura arquivistica causou e ainda causa muita
confusdo, visto que seu conceito pode se referir a organismos, a uma sequéncia
de documentos do mesmo tipo documental, da mesma fung¢do ou do mesmo
assunto, ou ainda a uma aglutinagdo de fundos. Ela também cita outra defini¢cao
que vé a “série” como subdivisdes de um fundo que refletem sua composicao
estrutural, funcional ou por espécie.

Bellotto (2004) conclui que o conceito mais aplicavel ao conjunto dos
documentos relaciona a producdo dos documentos a func¢ao, somada a tipologia
documental, sendo determinante para a definigdo de “série” a reunido de
documentos da mesma fung¢ao ou atividade.

Cruz Mundet (1996) define “série” como o conjunto de documentos
produzidos continuamente como resultado de uma mesma atividade. Heredia
Herrera (1999) também considera a “série” como o testemunho documental de
atividades repetitivas de um 6rgdo ou fungao.

José Martin La Torre Merino e Mercedes Martin-Palomino y Benito
(2000) veem a “série” como um conjunto de documentos produzidos por um
mesmo sujeito no desenvolvimento de uma mesma fungdo, resultando da
combinagdo sujeito produtor + funcdo + tipo documental. Mariano Garcia
Ruipérez (2007) relaciona tipo documental e série documental, destacando que as
definicdes de “série” sdo muitas vezes imbricadas com o conceito de “tipo
documental”.

O conceito de “tipo documental” estd ligado aos estudos da moderna

arquivistica, que para Bellotto (2004) se preocupa com o documento a partir de
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seu conjunto genético, representando o funcionamento de uma administragdo em
determinado periodo. Assim, o “tipo documental” ¢ a unido da funcdo
administrativa e do documento que a registra.

O termo “assunto” ¢ definido no Diciondrio Online de Portugués como
“matéria; o tema de uma conversa, texto, narrativa, obra de arte etc.” (Assunto,
2022). Na Arquivistica, o termo ¢ citado varias vezes no Diciondrio Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (Arquivo Nacional, 2005), sempre associado a outros
termos.

Renato Tarciso Sousa (2004) afirma que usar o “assunto” como base para
a classificagdo € perigoso, por serem divisdes artificiais ligadas as areas do
conhecimento humano e suas atividades. O “assunto” esté ligado ao contetido do
documento, podendo ser uma disciplina, ramo do conhecimento, espaco
geografico, época, periodo, pessoa ou instituicdo (Rios; Cordeiro, 2010).
Schellenberg (2006) recomenda evitar o uso do termo em documentos
arquivisticos, preferindo-o para documentos de referéncia. Bernardes e Delatorre
(2008) entendem o “assunto” como o conteudo informativo do documento, mas
recomendam evita-lo para identificar fungdes, atividades, tipo e série documental,
devido a imprecisdo do conceito.

Entendendo o “tipo documental” como atributo ligado ao contexto de
producdo e o “assunto” como atributo ligado ao contetido, podemos afirmar que
a série por “tipo documental” é o conjunto derivado da repeticdo dos mesmos
tipos documentais, ou seja, documentos que seguem o mesmo procedimento
administrativo sendo produzidos a partir da mesma atividade. A série documental
por “assunto” pode ser entendida como o conjunto de documentos do mesmo
contetdo ou tematica, procedentes de uma funcao ou atividade, onde o “assunto”

pode ser a fungdo, atividade ou procedimento que gera o conjunto documental.

4.1 A trajetoria do processo avaliativo nos estados de Minas Gerais e do Rio
de Janeiro

O processo avaliativo no Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro tem seu

inicio na década de 1970, no qual podemos afirmar que sua formatagdo estava
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voltada para a normatizacdo e ndo para a pratica, ja que existia legislagdo, porém
sem a presenca de instrumentos de gestdo, isto ¢, os produtos da avaliacao.

Entre 1978 e 1998 nao foram registradas iniciativas no que se refere ao
processo avaliativo carioca. Somente em 2001, a primeira versao da Tabela de
Temporalidade dos Documentos de Atividades-Meio do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro ¢ efetivamente publicada.

Na década de 2010 o segundo instrumento de avaliacdo ¢ produzido em
substitui¢do ao elaborado em 2001. A tabela de temporalidade e destinagdao de
documentos publicada em 2013 ¢ resultado de um trabalho que se iniciou em
2009, no ambito do Projeto de Modernizacao da Gestao da Documentagao Publica
do Estado do e no contexto do Programa de Gestdo de Documentos (PGD).

Nesse contexto, a identificagdo foi utilizada como base para a elaboragao
dos instrumentos de gestdo do PGD do Rio de Janeiro, sedimentada em duas
etapas, separadas em modulos, visando dar conta da identificagdo do orgao
produtor, do elemento funcional e do tipo documental. O primeiro modulo
consiste na identificagdo das atribuicdes do 6rgdo produtor e do elemento
funcional; o segundo mddulo, na identificagdo e avaliacdo dos tipos documentais.

De acordo com o Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Rio de
Janeiro, a Tabela de Temporalidade de Documentos, que tem como base o Plano
de Classificagio, é composta pelos seguintes campos': Atividade; Tipologia
documental Classificacdo de sigilo; Prazo de guarda; Corrente; Intermedidrio;
Destinacao; Elimina¢do; Guarda permanente; Fundamentos legais e observagdes;
Processo (Rio de Janeiro, 2013). Ao ser finalizado todo o processo avaliativo, a
tabela de temporalidade de documentos ¢ gerada e possui a configuracdo grafica

apresentada na figura 1.
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Figura 1 - Tabela de Temporalidade de documentos - Rio de Janeiro

Secretaria de Estado da Casa Civil - CASACIVIL
Arquivo Pablico do Estado do Rio de Janeiro - APER
04 - Implementaco da politica estadual de arquives

04.01 - Coordenacao da gestdo de documentos na administragdo plblica estadual

04.01.01 - Implementar programas de gestdo de documentos

;nu Guarda Fundamentos Legais |

sultmtagan
Manual de gestdo de Enquanto 11 Em vigor até a atualizagdo do
04.01.01.02 Ostensiva 5 anos de acesso A
documentog vigora manual informacio;
Processo
Decrefo Estadual n° 42.002 de snlit:ﬁgﬁu
i o 2009 { Podera compar processo de i
04.01.01.03 e udiﬁmﬂ?ﬁﬂ & Ostensiva E?quur?imu 10 anos A aprovagao, NEsse Caso assume o Sﬂeg“agﬁér
g prazo do processo. | Em vigor até a depex{:e po
atualizacdo do plano 45
anecadagao;
Processo de aprovacdo Decreto Estadual n° 42.002 de
de tabela de temporalidads ! 2009 1 Apos a aprovacdo da tabela
SLITOLOL e plano de classificacdo de LEED el S £ de temporalidade e do plano de
documentos classificagdo /
Processo de assessoria ; Enquanto { { Em vigor afe a conclusdo da
04010105 seenica arquiistica S : S
| Podera compor processo de s
Relatdrio de visita tacnica : 352835003 tecnica arquivistica, i
LAl arquivistica OSETEacE e 2arcs Jacs & NEssE Cas0 assume prazo do arqlfjch::'::ﬁaca'
processof :
Decreto Estadual n° 42.002 de
; 2009/ Podera compor processa de
04.01.01.07 Tahg:::;ﬂﬁg;c:gldade Ostensiva Elllquurzmu 10 anos A aprovagdn, NESSE CAS0 assUme
g prazo do processo. / Em vigor até a
atualizacdo da tabela

04.01.02 - Proceder recalhimento de documentos

Fonte: Rio de Janeiro (2013).

Ap6s a publicacdo dos instrumentos de gestdo de documentos, em um
balango realizado por Patricia Mello, em 2021, constatou-se que no ambito do
PGD cerca 11 mil metros lineares de documentos foram eliminados e cerca de
dez metros lineares de documentos foram recolhidos, decorrentes nao so6 da

existéncia da tabela de temporalidade, mas também de cursos, treinamentos e

Em Questdo, Porto Alegre, v. 31, e-141937, 2025. https://doi.org/10.1590/1808-5245.31.141937 | 12



C)8lstao

apoios técnicos realizados pela equipe de gestdo de documentos do Aperj. Sendo

Assunto ou tipo documental? Requisito para avaliacao
de documentos no Ambito da administraciio publica

estadual

Mariana Batista do Nascimento

assim, o Quadro 1 apresenta a sistematizacdo dos dados concernentes a execucao

do processo avaliativo.

Quadro 1 - Sistematizagdo do processo avaliativo - Rio de Janeiro

Programa de Processo de elaboracio Principio da
Metodologia Eliminacao
Gestio da TTD Série
Tem como base a Abresenta uma
identificacio A partir da identificacdo pre .
A L. dindmica continua,
arquivistica, . dos requisitos S .
. Sim, . tendo seu inicio mais
desenvolvida pelos | . . . . documentais, como ST .
institucionalizad . ~ Tipologica precisamente em
Grupos de objetivo de produgdo,
0 em 2009. L 2014, e sendo
Trabalho legislagdes e normas, !
. A realizado todos os
Espanhois na frequéncia de uso. ANOS
década de 1980 ’

Fonte: Elaborado pela autora.

A trajetoria do caminho avaliativo no Poder Executivo do Estado de Minas
Gerais aconteceu de forma muito parecida com a do Rio de Janeiro. Tal processo
ocorreu também em dois momentos: o primeiro na década de 1990, com a
promulgacdo da Lei Estadual n. 11.726, de 1994 (Minas Gerais, 1994), que,
mesmo nao sendo uma lei especifica, tratava sobre a gestao de documentos e sobre
os procedimentos de eliminacdo de documentos, demonstrando os primeiros
indicios sobre o processo avaliativo.

O segundo, em 2007, surgiu a partir de uma necessidade apontada pela
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao, isto €, o desenvolvimento de um
sistema informatizado de processos e conteudos — o “Sistema AURUS”, em
substituicdo do Sistema Integrado de Protocolo (Sipro) —, iniciou-se outro projeto
com a tematica voltada para a gestdo de documentos, agora sob o titulo de Plano
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo para as atividades finalisticas dos orgdos do Poder Executivo do Estado
de Minas Gerais (Minas Gerais, 2013). O projeto foi viabilizado por meio do
Acordo de Resultados? entre o Arquivo Publico Mineiro (APM) e vinte 6rgios da

administracao direta, que se comprometeram a seguir metas preestabelecidas.
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No ambito do projeto supracitado, a metodologia selecionada para a
elaboracdo dos novos instrumentos de gestdo de documentos foi a do Arquivo
Nacional da Australia e a ISO 15.489/2001, considerada “[...] mais completa e
didatica para equipes formadas por pessoas que nao tém formacao especifica na
area de documentacdo e informacdo” (Arquivo Publico Mineiro, [s.d.]). A
metodologia desenvolvida pelo Arquivo Nacional da Australia, conhecida como
Designing and Implementing Recordkeeping Systems — Dirks, foi
institucionalizada pela norma AS 4390, de 1996, que se tornou base para a ISO

15.489/2001 (International Standards Organization, 2001a, 2001b).

Ao utilizar a metodologia apresentada pela ISO/TR 15.489-2, de 2001, o
APM, no ambito do projeto de elaboragdo dos instrumentos de gestdo de
documentos, selecionou somente as trés primeiras etapas das oito existentes,
entendendo ser essas as essenciais para subsidiar a elaboracdo do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos(Cruz,
2013).

Com o estudo das informagdes preenchidas em formulérios especificos, €
possivel elaborar e configurar a TTDD que esta estruturada de acordo com o Plano
de Classificacdo de Documentos e tem como campos: c¢odigo;
funcdo/atividade/transacdo; prazo de guarda, dividido em fases corrente e
intermediaria; destinacdo final; observagdes. O campo destinado a
fun¢ao/atividade/transagdo € o tinico que ndo possui a explicitacdo das categorias
as quais os codigos estdo se referindo. A tabela de temporalidade apresenta a

seguinte configuracdo (figura 2).
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Figura 2 - Extrato da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo para o Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA O PODER
EXECUTIVO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Prazo de Guarda

Cod. | Funcao/Atividade/Transagao Destinacao Final Observactes

Fase Corrente | Fase Intermedidria

000 GESTAO INSTITUCIONAL

001 Modemizagdo Institucional

001.1 Acordo de Resultados e Avaliagio de Desempenho Institucional

00111 | Acordo de Resultados

Lstio incluidos documentos como: Instrumentos de contratualizacio por resultados do Acordo de Resultados assinados ente as partes acordantes; Copia da publicacio do
Extrato do Acordo no Dritio Oficial do Estado de Minas Gerais (DOLMG); Copta da publicagio de Deliberagio da Cimara de Coordenagio Geral, Planejamento, Gestio
e Finangas (CCGPGF) no DOEMG; Notas Técnicas; Oficios; Mensagens eletronicas; Memorandos; Documentos comprobatérios de acompanhamento do cumprimento
das metas e produtos pactuados; Relatdrio de Execugio enviado pelo Orgio/Entidade aos membros da Comissio de Acompanhamento e Avaliagio; Relatério de
Avaliagio; Termo Aditivo do Contrato assinado entre as partes do Acordo de Resultados; Copia da publicacio do Extrato do Termo Aditivo no DOEMG; Boletins e
cartilhag informativag; Slides.

4 anos apds wvigtncia|(*) 5 anos apos a| Guarda Permanente | (¥Verificar pendéneias judiciais. Em caso positivo,
estipulado na data de|aprovacio das  contas aguardar na D'ase Intermedidtia até 2 anos apds
assinatura do Acordo | pelo TCEMG (%) Trinsito em Julgado.

(*)Caso o TCEMG aprecie as contas antes do prazo
de 10 anos deve-se aguardar este prazo devido a
diligéncias judiciais referentes  relacio contratual.

001.2 Implementagdo de Novos Modelos para Execugdo de Politicas Piiblicas

001.21 Qualificagio de Organizagies da Sociedade Civil de Interesse Pablico (OSCIP)

Estio incluidos Inclu documentos como: Requenimento de Qualificagio; Copia autenticada de Estatuto registrado em cartério; Copia autenticada da Ata de cleigio dos
membros dos Orgios Deliberativos; Copia da inscrigio no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); Decharaio de Tsengio do Imposto de Reada dos dois anos
anteriores; Documentos que comproven a execucio direra de projetos, programas ou planos de a¢io relacionados as artvidades desenvolvidas pela Entidade; Declaracio a
cargo da Latidade de que ndlo possui como dirigente ou conselheiro, parente consangiiineo ou afim até terceiro grau do governador ou do vice-governador do Lstado, de
secretdrio de Estado, de senador ou de deputado; Declaragiio de que a Entidade ndo possui agente piblico ativo de qualquer dos entes federados, exercendo, a qualquer
titulo, cargo de ditecio na Entidade; Nota Técnica; Oficio para a Entidade comunicando o resultado; Cépia da publicagiio do deferimento ou indeferimento no Didrio
Oficial do Estado de Minas Gerais.

5 anos apés  of(*) 5 anos apos a Eliminagio (Verificar pendéncias judiciais. Em caso positivo,
deferimento ou|aprovagio das  contas aguardar na Fase Tntermedidria at¢ 2 anos apds
indeferimento da | pelo TCEMG Trinsito em Julgado.

qualificacio

Fonte: Minas Gerais (2013).

Apds a publicagdo dos instrumentos de gestdo, foram registrados
aproximadamente 5.500 metros lineares de documentos eliminados, com o apoio
dado pela equipe da gestdo de Documentos do APM.

Assim como fizemos no ambito do PGD-RJ, apresentaremos de forma

\

sistematizada os parametros referentes a execucao do processo avaliativo no

contexto do PGD mineiro.
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Quadro 2 - Sistematiza¢ao do processo avaliativo - Minas Gerais

Principio
Metodologia Programa de | Processo de elaboragdo da TTD Eliminacio
da Série
Gestio
A partir da identificagdo de
Representada por altos e
Tem como base a ISO requisitos e documentos, como
Sim Mista baixos, tendo seu maior pico
15.489, de 2001 objetivo de producao, legislagdes
i em 2013.
e normas, frequéncia de uso.

Fonte: Elaborado pela autora.

Podemos observar que mesmo com a nova metodologia aplicada, o
principio da série ndo foi discutido. O que vimos sendo discutido e apresentado
foi o0 agrupamento de documentos em processos ou dossiés (ndo necessariamente
fisicos), fazendo-nos questionar qual seria o principio norteador de formagao dos
dossiés. Na analise do processo de construgdo dos instrumentos e na sua

apresentacao, podemos afirmar que o principio da série se manteve misto.

4.2 Principio norteador da série e o impacto no processo avaliativo - uma
analise comparativa

Neste momento, entenderemos o principio norteador da série e sua utilizagao na
elaboracdo da tabela de temporalidade no contexto dos PGD do Rio de Janeiro e
de Minas Gerais. A partir da compreensdo dos elementos da série, analisaremos
seu impacto no conhecimento e, na pratica do processo avaliativo.
Consideramos dois principios norteadores para a série documental,
entendida aqui, como o conjunto de documentos produzidos a partir dos mesmos
procedimentos administrativos, que possuem as mesmas caracteristicas e, por
1sso, igual tramitacao e destinagdo. Esses principios sdo: o “tipo documental” e o
“assunto”. No entanto, foi necessario acrescentar o “misto”, que utiliza varios
principios simultaneamente. Para analisar os instrumentos de avaliagdo dos PGD
do Rio de Janeiro e de Minas Gerais, buscamos as informacdes fornecidas pelos
proprios elaboradores desses instrumentos e faremos uma andlise posterior das
tabelas de temporalidade. Para examinar as questdes, utilizamos as classes

voltadas para a area de “recursos humanos”, estudando o tema “estagio”.
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Iniciaremos pelo Rio de Janeiro, cujo PGD entende a série no contexto do

tipo documental e afirma que:

Os tipos documentais formam as séries documentais proprias de cada
orgao produtor, porque possuem igual modo de produgdo, de
tramitacao e de resolucdo final do procedimento que lhe deu origem
no contexto das atribuigdes (competéncias, funcdes, atividades e
tarefas) desempenhadas por um o6rgdo administrativo. A
denominac¢ao da série documental obedece a formula do tipo: espécie
+ atividade (verbo + objeto da ac@o), sob a qual incidem os critérios
de classificagdo, avaliagdo, descri¢do e planejamento de producdo
(Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, 2012, p. 26).

Podemos, entdo, partir do pressuposto de que, para o PGD-RJ, o principio
da série se da pela repeticao do “tipo documental” e esta imbricado no conceito
de Tipologia Documental.

Vejamos entdo outro tema, o “estdgio”, que nesta pesquisa sera somente
aquele ligado ao primeiro contato do estudante com o mercado de trabalho e nao
0 estagio probatorio, relacionado a concursos publicos. No instrumento do Rio de
Janeiro, foram identificados 12 eventos com o tema mencionado, no contexto da
atividade “Coordenar estagios e bolsas de estudos” e da funcdo “Gestao de
Recursos Humanos”. O tema “estagio” esta posicionado na tabela de
temporalidade de modo que os tipos documentais possuem prazos iguais,
diferenciando-se apenas os que t€ém como espécie o processo, que aguardam uma
acdo para determinar seu prazo em fase corrente.

Podemos justificar isso pela legislagdo que rege o estagio, que determina
que os estagios ndo ultrapassem dois anos, fixando assim seu prazo
administrativo. Dessa forma, ainda que os documentos apresentem objetivos
diferentes, de acordo com os verbos, os prazos serdo sempre iguais. Todavia, a
acdo “em vigor até o término da bolsa” poderia ter sido utilizada para todos os
tipos documentais, visto que, apesar de geralmente o estagio durar dois anos, pode
terminar em menos tempo, promovendo a manutengdo de tipos documentais
desnecessarios no arquivo corrente. Podemos verificar tais observacdes no Tabela

1 a seguir.
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Tabela 1 - Extrato da Tabela de Temporalidade e destinacdo do Poder Executivo do Rio de Janeiro - Tema Estagio

Prazo de Guarda

Destinagao final

Tipologia Documental Classificacao Arquivo Arquivo L Guarda Fundamentos ~L egais/ Dossié | Processo
de acesso L Eliminagao Observagoes
Corrente Intermediario Permanente
13.07.09.01 Aplice de.s’eguro de Ostensivo 2 anos 5 anos X Lei Federal n. 11.788, de
estagiario 2008
13.07.09.02 Carta de %l?e.lte de Ostensivo 2 anos 5 anos X Lei Federal n. 11.788, de
estagiario 2008
Correspondéncia interna .
13.07.09.03 de substituicao de Ostensivo 2 anos 5 anos X Lei Federazlorz).gl 1788, de
estagiario
13.07.09.04 Ficha de N adastr‘o de Ostensivo 2 anos 5 anos X Lei Federal n. 11.788, de
estagiario/bolsista 2008
13.07.09.05 Foll}a d.e controle‘(’leA Ostensivo 2 anos 5 anos X
frequéncia de estagiario
Plano de .
13.07.09.09 desenvolvimento de Ostensivo 2 anos S anos X Lei Federal n. 11.788, de
. L 2008
atividades de estagio
13.07.09.10 Processo de apre s'entagao Ostensivo Enquanto vigora 5 anos X Em vigor até o término da
de estagiario bolsa
13.07.09.11 Procezso de subst ituigao Ostensivo Enquanto vigora 5 anos X Em vigor até o término da
e estagiario bolsa
13.07.09.12 Relatério de’a\./aha(;ao de Ostensivo 2 anos 5 anos X Lei Federal n. 11.788, de
estagio 2008
13.07.09.13 Termq aditivo de’ . Ostensivo 2 anos 5 anos X Lei Federal n. 11.788, de
compromisso de estagio 2008
13.07.09.14 Termo de compromisso Ostensivo 2 anos 5 anos X Lei Federal n. 11.788, de
de estagio 2008
13.07.09.15 Termo d.e rescisao de Ostensivo 2 anos 5 anos X Lei Federal n. 11.788, de
compromisso de estagio 2008

Fonte: Rio de Janeiro (2013).
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Com o intuito de tracar uma linha comparavel, analisaremos, no ambito
do PGD do Poder Executivo de Minas Gerais, 0 mesmo tema, ou seja, “estagio”
no instrumento de avaliacdo. Para tal, faz-se necessario entender o principio
norteador da “série” adotado por Minas Gerais. O principio norteador da série foi
considerado o misto, em que aparecem assuntos, espécies, tipos documentais,
atividades e até fungdes como base para formar os dossi€s e processos gerados a

partir das transagdes.

Apesar de afirmar que a classificagdo segue o método funcional, em que
as fungdes, atividades e transagdes de relacionam para dar origem aos processos
e dossi€s, ndo conseguimos realizar tal separagdo no instrumento propriamente
dito, dificultando o entendimento sobre em qual nivel se encontram dossiés e
processos. Mesmo tomando conhecimento das informagdes explicativas sobre o
uso do instrumento, ndo podemos afirmar em quais locais encontramos a série.

Ao partir diretamente para o produto da avaliagdo, isto ¢, a tabela de
temporalidade, ndo conseguimos diferenciar quais sdo as fungdes, as atividades e
as transacgdes, as quais, por sua vez, geram dossi€s e processos, ou mesmo as
classes, subclasses, grupos e subgrupos, visto que, sdo encontradas as duas
nomenclaturas para designar as categorias classificatorias.

No que concerne ao tema “estagio”, foram detectados dois Unicos eventos:
um ligado aos documentos que regulamentam as atividades do estagio; outro
intitulado “estagiario”, voltado para os documentos do estagio propriamente dito.
Em ambos os casos, ndo existem verbos, somente o “assunto” munido do “estdo
incluidos documentos como”. A diferenga entre os prazos ¢ consideravelmente
importante, como pudemos observar: enquanto o primeiro, que regula as
atividades do estdgio, fica apenas cinco anos na guarda intermediaria, o
documento dos estagidrios deve ser mantido por 47 anos.

A falta do verbo na configuracdo da série pode promover, as vezes, um
equivoco no entendimento dos documentos. No exemplo acima podemos verificar
que a documentacao que regula o estagio € a base para que se possam contratar

os estagiarios. Dessa forma, tal documentagdo deveria ter prazo igual ou maior a
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documentacdo do estagiario e ndo o contrario. O “assunto” estagiario também se
coloca de forma incomum quando subordinada ao assunto “estagio”. Observemos

entdao a Tabela 2.

Tabela 2 - Extrato da Tabela de Temporalidade e destinagdo de documentos do Poder

Executivo Mineiro - Tema estagio

Prazo de Guarda .
Destinacao

Cod. Funcao/Atividade/Transacao final Observacoes
Fase Corrente Fase” .
Intermedidria
Estagio
021.3 Estdo incluidos documentos como: Termo de Convénio; Oficio de informagdes sobre a politica de estagio para
estudantes; Legislacao
2 anos apos o
fim da
vigéncia do S anos Eliminagao
Termo e das
Diretrizes
Estagiario
Estdo incluidos documentos como: Termo de Compromisso; Oficio/Circular; Quadro de Informagdes sobre Estagiarios;
021.31 Copias da Carteira de Identidade e CPF; Curriculo; Atestado de Matricula do estagiario; Pagamento da Bolsa; Pagamento

do Seguro; Avaliacdo de Desempenho do estagiario, Registro de Frequéncia; Certificado de Conclusdo de Estagio;
Rescisdo do Termo de Compromisso.

(*) Para transagdes que envolvam
pagamento de despesas, utilizar
Enquanto o prazos para documentos financeiros
estagiario " D (5 anos apds aprovagdo de contas
permanecer na (*) 47 anos Rliungese pelo TCEMG). Verificar pendéncias
instituicdo judiciais. Em caso positivo, aguardar
na Fase Intermediaria até 2 anos
apos Transito em Julgado.

Fonte: Minas Gerais (2013).

Com o objetivo de verificar o impacto do verbo no entendimento da transagdo que
forma a série, observemos o tema estagio nesse cendrio hipotético. No lugar de
“estagio”, “Administrar estagios” e, assim, as séries tipoldgicas no lugar do
“Estdo incluidos documentos como”: “Termo de Convénio de estagio” e “Oficio
de informacdes sobre a politica de estagio para estudantes”. Seguindo o mesmo
padrdo para mudar o tema “estagiario”, coloquemos, entdo, “Administrar

estagiarios” com as seguintes séries: “Termo de Compromisso de estagio”;
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“Quadro de Informacdes sobre Estagidrios”; “Atestado de Matricula do
estagiario”; “Recibo de Pagamento da Bolsa™; “Recibo de Pagamento do Seguro”;
“Relatorio de Avaliagao de Desempenho do estagiario”; “Registro de Frequéncia
de estagiario”; “Certificado de Conclusdao de Estagio”; “Rescisdo do Termo de
Compromisso de estdgio”. A compreensdo torna-se mais simples quando no lugar
dos assuntos utilizamos verbos e no lugar de documentos sem padrao de
formagdo, utilizamos tipos documentais. O Quadro 3 apresenta, de forma

sistematizada, a proposta de alteracao:

Quadro 3 - Proposta de alterago e criagao de séries tipologicas

Assunto Estio incluidos documentos como Adic¢ao do verbo Série documental
LS DEIC U Termo de convénio de estagio
o - - " — Administ - - = —
Estagio Oficio de informacdes sobre a politica de er;:;m;;ar Oficio de informacdes sobre a politica de
estagio para estudantes & estagio para estudantes
Legislagdo (ndo é documento original)
Termo de Compromisso Termo de Compromisso de estagio
e a lica, ja ing
Oficio/Circular Naio se aplica, ja que podem ser iniimeros
verbos.
Quadro de Informagdes sobre Estagiarios Quadro de Informagdes sobre Estagiarios
, . . . Copia de documento nao precisa ter
Copias da Carteira de Identidade e CPF p ! . p
temporalidade
s . Administrar Copia de documento ndo precisa ter
Estagiario Curriculo s .
estagiarios temporalidade

Atestado de Matricula do estagiario

Pagamento da Bolsa

Avaliagdo de Desempenho do estagiario

Registro de Frequéncia

Certificado de Conclusdo de Estagio

Rescisdao do Termo de Compromisso

Atestado de Matricula do estagiario

Recibo de Pagamento da Bolsa

Relatorio de Avaliagao de Desempenho do
estagiario

Registro de Frequéncia

Certificado de Conclusdo de Estagio

Termo de rescisao de compromisso de estagio.

Fonte: Elaborado pela autora.

O Quadro 3 nos permite concluir que o uso do verbo nas transacdes

permite um entendimento melhor das séries e consequentemente o valor do
documento. Podemos compreender que as espécies unidas aos assuntos ndo geram
impacto na definicdo dos valores e dos prazos dos documentos. A titulo de
exemplo, se juntassemos “oficio/circular” ao tema “estagiario” teriamos como
produto “oficio/circular de estagiario”, que, por fim, ndo reverbera a acao do

documento; por conseguinte, ndo favorece a determinacao dos prazos de guarda.
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Essa pode ser uma justificativa possivel para o fato de os prazos serem

incompativeis.

Quadro 4 - Vantagens e desvantagens do processo avaliativo a partir das séries por tipo
documental e das séries por “assunto”

Série tipologica

Série por “Assunto”

Especificagdes podem gerar tipos documentais
iguais, com objetivos iguais e prazos iguais,

Devido ao conceito abstruso do “assunto”, ha dificuldade
de manter o padrao do assunto, dando abertura para
miscelanea de principios.

Ainda por conta do conceito confuso, ha dificuldade de

saber sobre de que se trata o documento e,
consequentemente, onde encontra-lo na tabela de
temporalidade.

Generalizagdes que permitem a inclusdo de documentos
completamente diferentes em um mesmo “assunto”.

A também generalizagdo propicia a possibilidade de um
mesmo documento ser classificado em ‘“‘assuntos”
distintos com prazos de guarda e destinagdo diferente,

Desvantagens . cabendo ao usuario a decisdo, quando, na realidade, ele
encharcando a tabela de temporalidade e . . ~
dificultando o uso. deveria somente ler a tabela e realizar a selecdo de
documentos.
A falta de confiabilidade do instrumento, devido a
subjetividade gerada a partir das generalizacdes inerentes
ao conceito de “assunto”.
Processo de sele¢do de documentos impreciso devido a
formatacdo do instrumento da avaliacdo, gerando e
mantendo as massas documentais acumuladas.
Eliminagdo e recolhimento realizados sem rigor
suficiente, isto é, eliminando o que ndo deveria ser
eliminado e/ou recolhendo documentos que poderiam ser
eliminados.

A formatacdo do tipo documental permite a

visualizacdo do verbo da agdo e, assim, determinar

com mais objetividade os prazos de guarda.

A formatacdo do tipo documental permite o

conhecimento da espécie documental, que

determina a forma do documento, sendo um fator

importante para apoiar a atribuicdo do prazo de | Nao foram encontradas vantagens no processo avaliativo.

guarda. Todavia, devemos registrar a facilidade no momento do

Vantagens A série tipoldgica ndo permite que um documento | arquivamento dos documentos, j4 que as séries por

seja encontrado em diversos locais da tabela,
dando margem a selegdo equivocada.

Processo de selecdo seguro, mais proximo da
objetividade possivel, gerando uma sensacao de
confiabilidade para o usuario na aplicagdo dos
prazos e da destinagao final.

Eliminagdes e recolhimentos de forma continua,
baseados em um processo consciente.

assuntos facilitam o estudo do documento, que ndo
precisa ser realizado de forma detalhada.

Fonte: Elaborado pela autora.

De fato, os assuntos sdo os grandes protagonistas desse modelo de tabela

de temporalidade, que ndo nos parece ter como base fungdes, atividades e
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transacdes. A dificuldade encontrada no entendimento do que sdo as transagoes,
geradoras de processos e dossiés, € recorrente, no instrumento como um todo, e,
como pudemos observar, estdo claramente explicitados nos recortes das tabelas.
Enquanto o tema “estagios” esta aglutinado em assuntos generalizadores, outros
temas sdo tratados com muitas nuances, tornando sua compreensdo dificil e
complexa.

Nao obstante, pelo que pudemos descortinar, existem vantagens e
desvantagens em ambos os métodos. Entretanto, um parece apresentar mais
ganhos do que perdas para a confiabilidade do processo avaliativo. O Quadro 4

apresenta tal analise sobre o processo avaliativo.

5 Consideracoes finais

Ao final da pesquisa, podemos concluir que a avaliagao de documentos com base
no tipo documental ¢, de fato, a metodologia mais aplicavel para documentos de
arquivo. No entanto, precisamos admitir que, embora o “assunto” seja muitas
vezes o centro das discussdes, ndo podemos afirmar que essa perspectiva seja a
base para a determinagdo dos niveis de classificacdo e das séries no Brasil. O que
temos atualmente ¢ uma miscelanea de principios comumente chamados de

“assuntos”.

Quadro 5 - Comparagdo dos métodos a partir de uma atividade

Principio Espécie Verbo de aciao Assunto Resultado

Formulario de solicitagdo

Tipo documental Formulario® Solicitar Férias A
de férias
Assunto Nao se aplica Nao se aplica Férias Férias
Formulario de
Tipo documental Formulario Credenciar Veiculos credenciamento de
veiculos
Assunto Nao se aplica Nao se aplica Veiculos Veiculos
. L. Frequéncia de Formulario de controle de
Tipo documental Formulario Controlar quenct A o
estagiarios frequéncia de estagiario
N . ~ . Frequéncia de ,
Assunto Nao se aplica Nao se aplica Veiculos

estagiarios

Fonte: Elaborado pela autora.
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A formatagdo do tipo nos permite entender a génese documental e, assim,
determinar sua temporalidade. Ao unir uma espécie com um verbo (agdo) e um
objeto (assunto), conseguimos compreender, de imediato, o valor administrativo
do documento. Vejamos no Quadro 5 uma situagdo hipotética.

Apos essas analises, ¢ contundente afirmar que os requisitos utilizados na
avaliacdo de documentos por tipo documental se pautam pelo objetivo do
documento, estabelecido pelo verbo que denota agdo, e pelos elementos que
orientam a atribuicdo dos prazos de guarda e a destinagdo final. Ja os requisitos
utilizados na avaliagdo por assunto partem do tema do documento,
independentemente de seu objetivo de producdo, baseando-se no contetido
propriamente dito. Na pratica, no momento em que o instrumento ¢ aplicado e a
selecdo de documentos ¢ realizada, diversos impactos chamam a aten¢do — como
a dificuldade de avaliagdo, a falta de confiabilidade no uso do instrumento ¢ a
falta de confiabilidade na tomada de decisdo —, acarretando uma série de eventos
desastrosos em cadeia, como a criagao e a manutencdo de massas documentais
acumuladas, problema negligenciado até os dias atuais no Brasil.

Assim, chegamos ao desfecho: embora sua apari¢do na Arquivistica ndo
seja nova, nem mesmo no Brasil, o uso do tipo documental como base para a
determinagdo das séries deveria ser regra, € ndo exce¢do. O “assunto”, ou mesmo
a mistura de principios gerada a partir dele, deveria ter seu uso banido da pratica
arquivistica, ja que sua base teodrica estd mais voltada para o universo da

Biblioteconomia.
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Subject or documentary form? Requirement for appraisal of

records within the scope of state public administration

Abstract: The work presented here is part of the doctoral thesis and had as its
objective the appraisal of records carried out from the perspective of the
documentary form as opposed to the appraisal of records from the perspective of
“subjects”, in the context of the Brazilian state Executive Branch. The objective
was to conceptualize and analyze appraisal as an archival function applied to
archival records, based on the documentary form and the subject, carrying out an
in-depth study on the methods and ways of using each type of approach, aiming
to obtain as a result the definition of which one has the most potential based on a
defined reality. The study was carried out from the perspective of the analysis
implemented in the schedule dispositions produced within the scope of the
Records Management Programs of the States of Rio de Janeiro and Minas Gerais.
The choice to assess the use of management instruments in these two perspectives
is due to the need to contribute to the public archives of the state Executive Branch
and to archivists, with regard to the importance of deciding on an applicable
methodology, already at the moment of conception. of management instruments,
especially the document temporality table. A comparative case study was adopted
aiming, based on comparable elements, to obtain data on the characteristics of the
appraisal process in each of the files selected for the research. The documentary
form used as a parameter to define the series demonstrated its ability to contribute
to an appraisal process closer to objectivity, especially when compared to the
“subject”.
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[CMom

! Os instrumentos de gestdo de documentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro foram
atualizados em 2021. A metodologia néo foi alterada. Contudo, foi acrescido o campo “dossié”
para indicar, assim como o campo “processo”, se o tipo documental compde algum dossié.

2 Entendido como um instrumento de pactuacdo de resultados, que relaciona secretarias
responsaveis pela formulacao de politicas publicas e entidades a elas vinculadas (Arquivo
Publico Mineiro, 2013).

3 O formulario é definido como folha contendo dados fixos impressos e espacos a serem
acrescentados com os dados variaveis, usada para registrar informagdes sintéticas e pontuais,
todavia, de acordo com a for¢a do ato de quem o estiver emitindo, poderia ser um memorando,
um oficio, uma correspondéncia interna.
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