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Resumo

A Tabela de Temporalidade dos Documentos € um Instrumento de Gestdo Documental e, como tal, tem
como objetivos, tornar mais objetiva a recuperagdo da informacdo, reduzir a massa documental de
documentos acumulados, disciplinar e controlar o processo de producio documental, definir e
oficializar os prazos de guarda e o destino dos documentos, aproveitar melhor a aplicacdo dos recursos
humanos e materiais, preservar o patriménio arquivistico, atender e orientar pesquisadores e
estudantes. Para que essas finalidades sejam concretizados é importante que este instrumento de
gestdo seja elaborado com conhecimentos técnicos e responsabilidade.

A ideia de pesquisar as Tabelas de Temporalidade surgiu na prepara¢éo de um curso de Gestéo
Documental para a Escola de Governo de Guarulhos. O que motivou a sua continuidade foi a
incidéncia de problemas encontrados nas Tabelas que agreguei a pesquisa.. A partir de uma Tabela
Modelo com 13 colunas iremos explorar coluna a coluna estudando as defini¢6es arquivisticas,
fundamentais para o entendimento dos problemas que encontrei.

Tenho como objetivo despertar os leitores para a importancia da preparacdo da Tabelas de
Temporalidade Documental como um efetivo instrumento de Gestdo Documental, para tanto comeco
destacando o valor da Comisséo de Avaliacdo Documental, a seguir veremos o conceito da Avaliacéo
de Documentos, do Plano de Classificagéo, do Cddigo Funcional e finalmente da. Tabela de
Temporalidade.

Este trabalho ird mostrar a relagdo existente entre os prazos de guarda e a teoria das 3 idades.

Os problemas encontrados decorrem de uma Avaliagdo Documental feita por uma Comissao ndo
comprometida. A pesquisa mostrou que hé enganos recorrentes em varias tabelas, e que muitas foram
criadas sem nenhum critério, isto &, as avaliagdes foram inconsistentes, sem um trabalho de gestdo
compativel com a sua importancia. Veremos o desastre de uma avaliacdo documental feita por uma
Comissao que ndo estava comprometida. Estarei apontando problemas encontrados, como as confusfes
do prazo de vigéncia com auséncia de seu registro no Arquivo Corrente. Mostrarei a imagem de uma
grande catastrofe, quando na coluna do Destino esté registrado “Eliminar” e na coluna de Guarda
Permanente a expressdo “Guardar a Totalidade”... como guardar, se o documento “foi” Eliminado?
Esses sdo exemplos rapidos das “curiosidades, teremos outras..

Todos os exemplos serdo apresentados com imagens das Tabelas de Temporalidade. Tenho no meu
portfolio, atualmente, 5(cinco) dezenas de unidades, das quais ja pesquisei detalhadamente mais da
metade a procura de “curiosidades”. Abordo Tabelas de Temporalidade Documental de Estados, de
Municipios, de entidades como o Arquivo do Estado e, das areas da Salde e Educacéo, de alguns dos
TRTs, entre outras.

Concluséo: O rol de “curiosidades” que apresento ndo € para desmotivar o leitor, muito pelo contrario,
é um desafio para melhor a qualidade dos trabalhos desenvolvidos nessa area.

Existem TTDs de varios tipos que variam conforme a &rea de atuacdo e a natureza. H4 Tabelas com
namero reduzido de colunas. Andlisei tabelas elaboradas com primor, tabelas que chegam a apresentar
a guarda de cada via do documento, com tempo de guarda e destinos diferentes. As TTDs apresentadas
pelo Arquivo Publico de Séo Paulo sdo muito bem-feitas, gostaria de mostra-las, mas infelizmente nao
ha espaco para isso, ficara para outra oportunidade.

Palavras-chave: Tabela de Temporalidade de Documentos, TTD, Tabela de Temporalidade
Documental, prazos de guarda, problemas, enganos.
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1. Introducao

O objetivo deste trabalho é utilizar a Tabela de Temporalidade Documental (TTD)
como instrumento de gestdo, contribuindo com o gerenciamento de varias fun¢Ges para
disciplinar e controlar o processo de producdo documental; colaborando com a
racionalizacdo do trdmite documental e organizacdo do espaco fisico. Uma das mais
importantes atribuicBes € oficializar e determinar os prazos de guarda, 0s tempos de
arquivamento, e o destino dos documentos, que ocorre depois da publicacdo em
periddico oficial da localidade. Fornece as bases para constru¢do do patrimonio
arquivistico do local. Para que todos pontos acima sejam alcancados é necessario que
as tabelas sejam tecnicamente bem elaboradas, bem construidas.

A maior frequéncia de consultas nas TTDs é saber se ha possibilidade de eliminar
algum documento, e a principal razdo é a necessitada de espaco para outras atividades.
Ha varios outros tipos de consultas feitas por servidores, pesquisadores e estudantes.

Minha pesquisa com as Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD) se
transformou em um estudo continuo.

A Tabelas de Temporalidade dos Documentos é um instrumento dindmico que
estd em permanente movimentacao e atualizacdo em funcdo dos avancos tecnologicos
e 0 surgimento de novas areas. Chamo atencdo para os exemplos que mostro a seguir,
que sao reais, e estaticos e em funcdo da data que foram elaborados e, portanto, nesta
oportunidade ja podem ter sido atualizados ou modificados.

1.1 - Base conceitual para desenvolvimento de minha pesquisa

A escolha de uma TTD de 13 colunas (figura 01) para servir de base tedrica deste
trabalho, foi extraida do livro “Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos para as Administracdes Publicas Municipais” de autoria de Daise
Apparecida Oliveira, editado pelo Arquivo Publico de Estado em 2007 . Foi e é um dos
mais procurados (baixados). A intensdo dessa publicacdo foi orientar os técnicos e
leitores a elaborar uma TTD com um pouco menos trabalho, pois desce ao nivel de
Série. Acho esse objetivo foi alcangcado com sucesso, mas tenho neste trabalho TTDs

gue néo corresponderam a essa realidade.
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No entanto, o que encontrei nas analises realizadas foi um grande descaso por parte
dos gestores que implantaram esse modelo, sem o conhecimento dos conceitos
arquivisticos, ou ndo fizeram uma boa gestdo. Mostro isso no decorrer deste trabalho.
Figura 01 - Tabela de Temporalidade Documental - MODELO

GRUPO FUNCIONAL: SUBGRUPO FUNCIONAL:
13 colunas

AOY PRAZO PRAZO DESTINAGAO FINAL
FU NGAO ARQUIVAMENTO

SUBFUNGAO:

copico SERIE TIPO SUPORTE VIGENCIA PRESCRI PRECAUGAO ARQUI ARQUIVO MICRO ELIMIN GUARDA OBSERVAGO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL CAO GERAL FILME ACAO PERMANENT ES
1.51M E

vo
CORRE
NTE

Fonte: Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos para as Administraces

Publicas Municipais, 2007.

2. Politica de Gestao Documental
A Politica de Gestdo Documental vai dar o norte para que se faca da melhor
maneira a producdo documental, desde a sua criacéo, até o destino final do documento.
Cuidara do tramite coerente dos processos e sistemas administrativos da instituicdo. A
criacdo do Arquivo Municipal estd no rol de suas atribuicdes. Da mesma forma, a
elaboracdo dos Instrumentos de Gestdo Documental, determinando normas visando

disciplinar a aplicacéo da lei 8159/91, s&o de sua responsabilidade.
3. Avaliacdo Documental

Definicdo: Decreto 48.897/2004 art. 19 § Unico ... processo de anélise que
permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins de definicdo de seus
prazos de guarda e destinacdo, seja para eliminacdo ou para guarda permanente. O
instrumento resultante da avaliacdo € a Tabela de Temporalidade de Documentos”

3.1 - COMISSAO DE AVALIACAO DOCUMENTAL. (CAD)

Definicdo: O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (Arquivo
Nacional p 51 2005), define a Comissao de Avaliagdo e Destinagdo como um Grupo
multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo, responsavel

pela elaboracéo de tabela de temporalidade.



SIMPOSIO
INTERNACIONAL
DE ARQUIVOS .

Arquive, documento e informagao em cenarios hibridos,

5 A 13 DE DEZEMBRO DE 2020

Durante este trabalho mostro uma variedade de nomes para as Comissdes, pois
dependem de sua natureza, se publicas ou privadas, da situacdo geografica, da cultura
do local, etc.

E de suma importincia a composicdo da Equipe da Comissdo de Avaliacio que
estara a frente ao trabalho de Avaliacéo:

o Coordenador da Equipe: quem ocupar esta posi¢do devera ser um colaborador
com Vvarios anos de experiéncia na Instituicdo, preferencialmente um técnico de
nivel superior.

o Um especialista da area juridica vai colaborar com a pesquisa do dispositivo legal
que sustentard os prazos de guarda. (assessor juridico)

o Um especialista da area de tecnologia da informagéo conhecedor dos sistemas em
uso na Instituigdo, e aqueles que estdo em desenvolvimento. E a ligacdo do legado
ao mundo da tecnologia.

o Um historiador para orientar a equipe no sentido de apontar quais 0s documentos
terdo valor historico, baseado na Politica de Gestdo Documental.

o Um arquivista com conhecimento do acervo atual para colaborar com a equipe no
sentido de orientar tecnicamente os participantes.

N&o adianta ter preocupacdo com a exatiddo da Tabela de Temporalidade de
Documentos se 0s gestores responsaveis nao tiverem a consciéncia de colocar na equipe,
pessoas comprometidas e com conhecimento minimo para elabora-las. Se nao for dessa
maneira, a qualidade da TTD estara comprometida. H& necessidade de que os escolhidos
para a Comissdo de Avaliagdo de Documentos sejam treinados tecnicamente para
realizar avaliagdes criteriosas.

Se as equipes trabalhassem no sentido de garantir a qualidade, estariamos muito
bem, mas ...A realidade ¢ bem diferente, os gestores acabam “convocando” servidores
que dificilmente estardo envolvidos. Implica diretamente na qualidade do trabalho.

A Comissdo de Avaliacdo de Documentos, deve ser legalmente constituida,
trabalham sob a coordenacéo da Comisséo Central do Sistema de Arquivos e fazem em
conjunto a Gestdo Documental.

O principal papel dessa Comissdo é utilizar os instrumentos de Gestdo
Documental para administrar a parte que Ihe cabe no grande sistema de Arquivos. Uma
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de suas atribuicdes é realizar a manutencdo das Séries Documentais que fazem parte das
Tabela de Temporalidade. Fazer a manutencao significa incluir, excluir e atualizar séries
documentais. Para realizar qualquer atividade mencionada é necessario fazer a

Avaliacdo Documental, para tanto os conhecimentos técnicos sdo imprescindiveis.

4. Conceitos e Principios
Apresentaremos 0s conceitos correspondentes as colunas da TTD de 13 colunas,
que € o nosso modelo didatico, conforme a figura 01.
A literatura arquivistica de um modo geral se utiliza das definicGes do Decreto
48.897/2004, em suas publicacbes. Estou utilizando, e vou utilizar muitas defini¢bes
extraidas desse Decreto neste trabalho.

CLASSIFICACAO:
Na minha opinido os textos abaixo sdo os que melhor definem o conceito de

classificagdo e se complementam.

Para Renato Tarciso Barbosa Sousa em artigo publicado na Revista Marilia da

UNESP em 2014 destaco o texto que se segue:
A classificacdo de documentos de arquivo € uma funcdo matricial da prética
arquivistica e joga um papel fundamental no programa de gestdo de
documentos. Sem classificacdo é quase impossivel trabalhar com avaliagéo
e com a descric¢do, que juntas formam o coracao das praticas arquivisticas.

"Classificar € dividir ou separar um conjunto de elementos estabelecendo
classes, grupos ou séries, de tal maneira que esses grupos fiquem
integrados formando parte da estrutura de um todo.

Cada grupo ou classe é Unico e distinto dos demais, com suas
caracteristicas préprias que o diferenciam dos outros (...) formando parte
de uma estrutura hierarquica; cada grupo, por sua vez, é suscetivel de
subdivisdes". (HEREDIA HERRERA, 1991, p. 266).

4.1 - CODIGO DE CLASSIFICACAO — 12 COLUNA DA TTD

Esse codigo é criado a partir da observacdo das atividades exercidas por uma
entidade durante a sua existéncia. O desenvolvimento da criagdo é eminentemente
técnica, os documentos serdo agrupados por classe. A criacdo inicia com a coleta fisica
e digital dos documentos de uma determinada “area”, iniciando, entdo, uma pré-
classificacdo ou uma pré-avaliacdo ndo permitindo que os documentos de um processo
ndo sejam separados, mantendo-os juntos e em grupos, comecamos a identificar a que

classe eles pertencem.
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Existem varios codigos de classificacdo com estruturas semelhantes, os nomes de
seus segmentos podem variar, mas o objetivo maior € classificacdo, e todos dao conta
desse encargo, no entanto hd TTDs que néo utilizam o cddigo de classificacao.

4.2 - SERIE DOCUMENTAL — 22 COLUNA DA TTD

Definicdo: O Decreto n. 48.897/2004 Art 12 - Série documental é o conjunto de
documentos do mesmo tipo documental produzido por um mesmo 6rgdo, em
decorréncia do exercicio da mesma funcdo, subfuncdo e atividade e que resultam de
idéntica forma de producdo e tramitacdo e obedecem a mesma temporalidade e
destinacao.

Definicdo simplificada: Denominacdo dada ao conjunto de documentos
resultantes do exercicio da mesma atividade, tendo formas de producgdo e tramitacao
idénticas, obedecendo a mesma temporalidade e destinacao.

4.3 - TIPO DOCUMENTAL - 3* COLUNA DA TTD

Definicdo: E a configuracdo que assume o documento em decorréncia da
disposicdo de suas informacdes. Ex: oficio, relatério, ata, processo, planta, projeto.
(OLIVEIRA, 2007 , p. 26)

A definicdo abaixo é a que fica mais proxima dos participantes das CADs, pois a

redacéo coincide com os exemplos apresentados na TTD — modelo.

[...] para o arquivista, o tipo documental é a somatoria do formulario, dos
caracteres externos e da informacdo; e é justamente por isso que defende
que o tipo documental deve ser parte integrante no nome da série por ser
parte constitutiva fundamental do documento, e que se repete a cada
documento gerado pela mesma atividade, em contexto semelhante de
producdo e registro.

(Sonia Maria Troitifio Rodrigues, 2005, p. 161- 162)

4.4 - SUPORTE — 42 COLUNA DA TTD

Definigdo: Material sobre o qual as informagdes sdo registradas: papel, filme,
fita magnética, disquete, disco 6tico etc. (Dicionario de Terminologia Arquivistica,
1996).

Importante: A auséncia das colunas em TTDs com numero reduzido de colunas,

se referem ao Tipo Documental, a0 Suporte e a Microfilmagem tem uma menor

importancia, dentro do contexto temporal do documento, pois por mais que se alterem,
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ou se modifiquem nédo terdo influéncia no prazo de guarda ou na destinacdo dos

documentos, que sdo a razao da existéncia das TTDs.

4.5 - PRAZO DE VIGENCIA — 52 COLUNA DA TTD

Definigéo: O Decreto n. 48.897/2004 Art 22 inciso | - prazo de vigéncia: intervalo
de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua producao.

A Vigéncia do documento se da enquanto ele estiver ativo.

Na pesquisa realizada constatei indmeros enganos ocorridos, abaixo
mencionados, provavelmente, durante os trabalhos de avaliagdo em vérias TTDs. Nesta
coluna aparecem alguns textos improvaveis de estarem ali, a saber:

a) “Depende do contetido” - ndo quer dizer nada. Estamos falando em prazos, no
minimo o texto deste item, tem que dar uma ideia de tempo, como “até a data de
............ ”, existem muitas alternativas para dar conta desse problema, dependera da
série documental. O texto desta coluna deve ser objetivo e direto na definicdo da
acdo. Exemplos “ até aprovagdo das contas”; “até a homologagao”; até a quitacdo
da divida, etc., ou colocar na coluna o nimero de anos de guarda.

b) “Indefinido” também ndo nada significa, € muito improprio e deve ser substituido;

c) “Definido no proprio instrumento” este texto encontrei em séries documentais
ligadas a Contratos, Convénios, etc. Que pode ser substituido por “até o fim do
........ ”, que da ideia de tempo.

d) “Definido no Termo” — Idem para texto acima, em a) ou C);

e) “Estabelecido no Documento” — Idem para texto acima, em a) ou c);

F) “Do primeiro atendimento até o Obito” — esse texto, entdo, néo é possivel, ndo ha
como saber os Obitos de pacientes atendidos, o texto correto, € o que diz 0 CRM
(Conselho Federal de Medicina) é que a guarda deve ser de 20 anos, “apds o Ultimo
atendimento” pela Resolugéo N° 1.821/2007.

4.6 - PRAZO DE PRESCRICAO — 62 COLUNA DA TTD
Definicéo: Decreto n. 48.897/2004, art. 22, inciso IlI: intervalo de tempo durante
0 qual pode-se invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos

eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que
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ocorrer a interrupcao ou suspensdo da prescricdo, em conformidade com a legislacéo

vigente.

Percebi a dificuldade de compreensdo dos meus alunos no Curso de Gestéo

Documental da Escola de Governo de Guarulhos, fizemos entdo, um trabalho de

pesquisa para melhorar a defini¢do do Decreto, cujo resultado agrego a este trabalho:

“E o intervalo de tempo mencionado em dispositivo legal ou lei especifica, ou prazo

durante o qual o documento fica a disposicdo da justica para fazer valer direitos

eventualmente violados. A prescri¢do pode estar mencionada no préprio documento, ou

pode ocorrer que o prazo de prescrigéo seja determinado pelos Usos e Costumes. ”

Ha varios tipos de prescricdo para 0s prazos:
Para os prazos definidos em lei especifica, o tempo de guarda estd mencionado
na lei.
Prescricao definidas em dispositivos legais, como as Resolugdes dos
Conselhos Regionais, de Sindicatos (atas) e assemelhados ....
Prescricdo mencionada no préprio documento, como no Passaporte, ou na
CNH por exemplo, ha prazos determinados nas normas da instituicdo, entre
outros.
Prescricao determinada pelos Usos e Costumes, como por exemplo 0s 10 anos
para o vencimento da Carteira de Identidade RG para atos formais em
cartdrios, ou para viagens interestaduais ou internacionais. O prazo da
solicitacdo de exames possui validade de 30 dias a partir da data do pedido.
Qualquer que seja o prazo de prescrigdo, ha necessidade da justificagdo do
tempo mencionado, na coluna de Observagdes. E dever do avaliador deixar as

coisas claras.

Na analise preliminar que realizei, percebi que essa regra passa despercebida, ndo €

totalmente obedecida, ou digamos nédo é conhecida.

Encontrei as seguintes situagcdes apresentadas nesta coluna:

a) Ha prazos de prescri¢cdo sem nenhuma justificativa. O tempo informado fica
isolado/solto, ndo ha informacdo que explique o porqué do prazo de guarda,

dificultando o trabalho do pesquisador.
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b) “Depende do Contetido” - vale o texto mencionado no prazo de vigéncia item
a) ou C);

c) “05 anos além do exercicio” — quer dizer que o prazo de guarda € de 5 anos, e
que o inicio da contagem desse prazo comecga no exercicio seguinte. Podem
estar divididos em duas colunas uma com o prazo indicado com o “tempo” de
guarda a outra com o “inicio da contagem”.

d) E verdade que a coluna de Observacdes é livre e serve para mltiplos assuntos,
mas justificar o prazo de prescricdo com algo que nada tem a ver com a série
documental (colocado na coluna somente para constar), € um desrespeito com
0 pesquisador, como exemplo a lei que alterou a estrutura administrativa
municipal, na pesquisa encontrei essa situacdo em mais de um municipio.
Talvez a mencdo essa lei justificasse outra coisa nessa mesma série, mas o
gestor ndo trouxe a tona qual era esse motivo. Essa lei passou a justificar

inimeras séries documentais.

4.7 - PRAZO DE PRECAUQAO —T7*COLUNADATTD

Precaucdo que significa cautela antecipada, cuidado, prudéncia.

Definicdo: Prazo de Precaucéo: ” intervalo de tempo durante o qual se guarda o
documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda
permanente”, é o diz o Decreto n. 48.897/2004, art. 22, inciso IlI.

A precaucdo necessita ser muito bem estudada e analisada pois acaba estendendo
0 prazo de guarda, para suprir a inseguranca e/ou encobrir incertezas daqueles que ndo
souberam avaliar os documentos, permitindo que a guarda seja mais longa do que o
necessario. O mercado necessita de gestores que tenham capacidade técnica em
arquivologia para administrar suas equipes.

Em TTDs com nimero reduzido de colunas os prazos de vigéncia, prescricéo, e
precaucdo ndo sdo mencionados, estdo ocultos, e acabam s&o demonstrados nas
justificavas na coluna de Observagoes.

4.8 - ARQUIVO CORRENTE - 8 COLUNA DA TTD

Definicéo:

Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos fins imediatos para
0s quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de suas
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atividades, e que, mesmo cessada sua tramitacdo, se conservam junto aos
orgados acumuladores em razdo de sua frequéncia com que séo consultados.
(TASSITORE, 2014 5.32)

Esta é a 12 das trés idades, o documento estd ativo, tem valor primario, e
permanece junto ao Produtor.
4.9 - ARQUIVO INTERMEDIARIO — 92 COLUNA DA TTD

Definicdo: Conjunto de documentos originarios do Arquivo Corrente, portanto
ainda com valor primario, com pouca frequéncia de uso, que aguardam destinacao final,
Guarda Permanente ou Eliminacdo. . (TASSITORE, 2014 s.33)

Nesta coluna ha varias denominag¢fes como Arquivo Geral, Arquivo Central ou
Arquivo Administrativo, entre outros nomes, esses arquivos sao sempre intermediarios.

Esta é a 22 idade, os documentos permanecem com valor primario, por ser uma
extensdo do arquivo corrente.
4.10 - GUARDA PERMANENTE - 102 COLUNA DA TTD

Definicdo: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcéo
de seu valor administrativo, fiscal, histérico, testemunhal, legal, probatério e/ou
cientifico-cultural- ndo ha mais eliminacio (TASSITORE, 2014 s.36)

O documento de guarda permanente tem valor secundario. O texto de Heloisa

Bellotto, complementa a defini¢do e deixa claro o que € a guarda permanente.

....... a operacao denominada “recolhimento” conduz os papéis a um local de
preservacao definitiva: os arquivos permanentes. A custodia ndo se restringe
a “velar” pelo patrimonio documental. Ultrapassado totalmente o uso
primério, iniciam-se os usos cientificos, social e cultural dos documentos. ”
(Heloisa Bellotto, 2006 p. )
[Arquivo Historico — além de ser um documento de guarda permanente tem um
valor atribuido em fung¢ao de um fato relevante para a histéria da localidade.

Importante: nem todo documento de guarda permanente tem valor histdrico].

RELACIONAMENTO ENTRE AS COLUNAS DOS PRAZOS, COM AS

COLUNAS DOS ARQUIVOS

v Sempre havera um Prazo de Vigéncia, seja qual for a série documental (os
documentos estardo cumprindo as finalidades que determinaram sua producao)
ndo h4 alternativa para a inexisténcia do prazo de vigéncia, ele sempre vai existir,

0 que nos leva a relacionar este prazo com a coluna do Arquivo Corrente. Eu digo

10
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que existe uma relacdo intima entre o Prazo de Vigéncia e o Arquivo Corrente,
que essa relacdo funciona como um espelho, a imagem refletida pelo prazo de
vigéncia é a do arquivo corrente.

v O Prazo de Prescricéo esta ligado a coluna de Observagdes. Havendo alguma
informacao de tempo no Prazo de Prescricéo, é necessario e obrigatorio justificar
essa informacdo na coluna de Observaces. Para prazos de prescricdo mais longos
o0 tempo pode ser repartido entre o Arquivo Corrente e 0 Arquivo Intermediario. O
Prazo de Prescricdo pode indicar Guarda Permanente onde a série documental
estara arquivada em sua totalidade e ndo havera eliminacéo.

v O prazo de Precaucdo esta ligado diretamente ao Arquivo Intermediario, pois é
uma extensdo do Prazo de Vigéncia ou do Prazo de Prescricdo, também necessita
de uma justificativa, portanto é necessario destaca-la na coluna ObservacGes. O

prazo de Precaucdo se relaciona diretamente com o Arquivo Intermediario.

4.11 - MICROFILMAGEM - 112 COLUNA DA TTD

Definicdo: A microfilmagem é a técnica de producdo de imagens fotogréaficas de
documentos em tamanho altamente reduzido, segundo o Dicionario de Terminologia
Arquivistica, (1996 p.52), ganham agilidade na consulta aos dados e tém facilidade para
duplica-los por seguranca ou necessidade de acesso, sem risco de alteracdo ou perda das
informacdes originais e por isso tem valor probatério, aceito pela justica.

No ano 2020 foi publicado o decreto 10.278 que trata dos parametros para
digitalizacdo aos documentos publicos e privados, para que estes produzam efeitos

legais idénticos aos documentos originais em papel.

4.12 - ELIMINACAO — 122 COLUNADATTD

Definicdo: E o procedimento da destruicdo fisica dos documentos cujas
finalidades que determinaram a sua producdo, perdem o valor.

A Lei 8.159/91 em seu Art. 90 define: A eliminacdo de documentos produzidos
por instituicbes publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizacdo da

instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.
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As normas legais para eliminacdo de documentos também estdo determinadas nas
ResolucBes NUmeros 05 e 07do CONARQ.

4.13 - OBSERVACOES- 132 COLUNA DA TTD
Espaco reservado para explicar detalhes sobre a produ¢dao do documento, a
vigéncia, os fatores que determinam o prazo de precaucdo, a referéncia legal, a
legislacdao que indica o prazo de prescricado, e a destinacao final (eliminagdo ou
guarda permanente), é como define o0 Roteiro para elaboracdo do Plano de

Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos, 2018 p. .

5. Plano de Classificacdo

Definicdo: O Plano de Classificacdo: é o instrumento utilizado para classificar e
recuperar os documentos por meio do qual sdo estabelecidos cédigos numéricos
representativos das diversas classes e subdivisfes. (Manual do Programa de Gestdo
Documental da Administracdo Judiciaria da Justica Federal - marco 2012 p. )

Identifiquei, em minha pesquisa, com esta ferramenta, algumas séries duplicatas
e até triplicatas com Codigos Funcionais diferentes, como o “Prontuario Médico do
Paciente”, que aparece na area da Saude em duas ou trés sub-fungdes, o que considero
uma desatencdo do gestor coordenador do projeto. Provocara muita confusdo, criara

inseguranca no pesquisador. Este € um erro € recorrente em varias TTDs .

6. Tabela de Temporalidade Documental

Definicdo: E um instrumento de gestdo arquivistica que, ap6s aprovacgio e
oficializacdo pela autoridade competente, determina o destino final dos documentos,
isto é: a eliminacdo ou a guarda permanente.

Relaciona as séries documentais 0s prazos de vigéncia, de prescricdo e de
precaucdo, em funcdo de valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais,
historicos ou culturais e define os prazos para eliminag&o, transferéncia e recolhimento
de documentos.

A Tabela é um instrumento dinamico de gestdo de documentos, e por isso precisa

ser periodicamente atualizada, a fim de incorporar 0s novos conjuntos documentais que
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possam vir a ser produzidos e as alteracdes que, eventualmente, ocorrerem na legislacao.
Por uma questdo ética manterei sigilo das origens das tabelas que serdo apresentadas,
estou apenas destacando alguns enganos para que ndo sejam repetidos. Ha necessidade

da criacdo de um instrumento de gestdo confiavel.

Uma etapa importante a ser realizada é a verificacdo da consisténcia interna
do Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade mediante analise
arquivistica. Para tanto, gestor responsivel deve encaminhar os dois
instrumentos para o Arquivo Pablico da localidade, a fim de verificar se eles
estdo de acordo com as normas vigentes e os critérios arquivisticos....
(Roteiro para elaboragdo do Plano Classificacdo e TTD — 2018 p. 30).

O Arquivo Publico, mencionado, é a autoridade competente, criada por lei
especifica que tem a atribuicdo e competéncia para gerir a Politica de Gestdo
Documental local.

6.1 - TTD COMO INSTRUMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL

A existéncia da Tabela de Temporalidade Documental, ndo é garantia de que 0s
arquivos estejam organizados, mas auxilia bastante os gestores de arquivo. A
localizacdo de um documento é feita normalmente pelos sistemas de apoio a guarda
que fornecerdo o endereco do documento procurado. A TTD como instrumento de
gestdo tem as seguintes fungdes: Disciplinar a producdo documental; Controlar o
processo de producdo documental; Gerenciar a organizacao do espaco fisico;
Supervisionar o descarte de documentos; Colaborar com a racionalizacéo da producéo
e do tramite documental; Oficializar os prazos de guarda, 0s tempos de arquivamento,
e 0 destino dos documentos;. A Guarda Permanente vai garantir a constitui¢do do
patrimdnio arquivistico; Fornecer informacgdes precisas sobre o destino dos
documentos para servidores e pesquisadores;

6.2 - ANALISE DAS TABELAS DE TEMPORALIDADE DOCUMETAL
De Tabela em tabela, vamos conhecer os problemas encontrados

6.2.1 - Figura 02 - Tabela mégica:
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PRAZOOE PRAZ0 DE ARQUVANENTO | DESTHACAO FNAL i
JODIGO  [SEREDOCUMENTAL  [VIGENCIA PRESCRGRO [PRECAUCRO [ARQUNO [ARQUNO GERALMCROFLIE [ELMNACK | GUARDA |OBSERVACGES
CORRENTE | (NTERMEDIARIO) 0 PERMANENTE

N
1008.00.02 Relatorios de estatitcas Wensal /hmae\/ \ Néo /Sm \W
geras de preenchimento vigéncis :
Neo [ Sim
[ = N

0.08.00.03 Relatorios analiicos de  Mensal / Prazo de {\ Xc:alidade
ocorréncias igéncia | |1
0.08.00.04 Relatorios estafiticos de  Mensal ( Prazode | ’ ] No [ Sm taldads
categorias de ocorréncias \ igéncia |‘ } \
\

0.08.00.05 Relatdrios estatisticos de  Mensal Prazo de /\ / Néo \Swm / Totalicffle 1

Fonte: “Sigilo Etico

Analise da figura 02: Prazo de Vigéncia é Mensal (até ai tudo bem), ndo ha Prazo
de Prescricdo. O Prazo de Precaucdo € o Prazo de Vigéncia??? Acidentalmente uma
redundéncia? O Prazo de Vigéncia deveria estar na coluna do Arquivo Corrente, o que
seria correto, mas nao estava! Houve um engano?.

Agora apresento a Destinacdo Final. Os documentos NAO serdo microfilmados,
mas serdo eliminados (SIM). Se os documentos forem ELIMINADOS como, entéo,
serdo enviados para GUARDA PERMANENTE? E uma magica? Houve um GRANDE

engano.

6.2.2 - Figura 03 - Multiplos problemas

GRUPO FUNCIONAL: 5.0 — SERVICOS PUBLICOS SUB-GRUPO FUNCIONAL: 5.1 - GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.1.09 FUNCAO: = TRANSPORTE PUBLICO/ SERVICO DE TRANSITO/ SISTEMA VIARIO
5.1.09.00 SUB-FUNCAO:
PRAZO OF PRAZO
ARQUIVAMENTO )
CODIGO SERIE DOCUMENTAL RTE | VIGENCIA | PRESCRF | PRECAUGAO | ARQUNO | ARQUVO OBSER- SIGLO | AMPARO
¢ho CORRENTE | GERAL/ | FEME N | VAGOES LEGAL
CENTRAL )
Até a Ver TT
Minutas de Projetos de Lei e Atos promul- O01ano Prazo de . 1.0.05.01
5'1'83'00' Normativos relativos a Transporte Minutas 1 gagio/ apos Praéz::ae precau- Nao | sim Amof“n 02e
Trénsito e Sistema Viario sansao vigéncia g ¢do 9 1.0.05.01
ou veto 02
05 anos
56.1.09.00. | Processos relativos a Contratos de Deliaklo ‘::3:’ apbs Prazo de | Prazode o o
2 '02' = Transporte Colefivo Processo | 1e2 no prazo de prazo de viglncia precau- Sim Ndo | Totalidade Federaln
contrato r prescri- ¢do 821291
\/ vigéncia 30 P
Prazo de

Atualiza- | 05 anos prescri- "

5.1.83.00. Zrocess« relativos a Controle de procsieo | 192 | “clode | wiende:| esence cioe Nio | gy | Amostra-
usto.de Paseagens. preco | exercicio precau- gem
cdo

Fonte: : Sigilo Etico
Andlise figura 03: 22 linhada TTD , cod 5.1.09.00.02 — Na coluna do Prazo de

Vigéncia o texto “Definido no Contrato” ndo diz nada, melhor seria “Até o termino
do Contrato”. Esses textos deveriam dar uma ideia de tempo.
Os textos dos prazos de prescricdo e precaucdo ficaram confusos. A ligacdo do

prazo de vigéncia com o arquivo corrente esta correta......mas NAO existe um arquivo
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para o prazo de prescricdo. A existéncia de uma Lei na coluna Amparo Legal, indica a
justificacdo para o prazo de prescricdo que esta sem um Arquivo para fazer a guarda.
H& um problema de gasto sem necessidade na destinacdo final, a saber: O documento
serd MICROFILMADO, e ndo sera ELIMINADO, e sera enviado para GUARDA
PERMANENTE. Ora, se os documentos sdo de guarda permanente, qual serd o

motivo de fazerem a microfilmagem? Deverd haver uma boa razédo e deveria estar

explicado na coluna de OBSERVACOES. Ha muitos outros problemas nessa TTD.

6.2.3 - Figura 04 - Inexiste Série Documental

[PRAZO DE GUARDA DEST.
t

[ Tcor. Tt | FINAL |

€6DIGO ASSUNTO OBSERVACAO/AVISO

000 ADMINISTRACAO GERAL

oo MODERNIZAGAO € REFORMA ADVINISTRATIVA
po1.1 !

02 [PLANOS, PROGRAMAS £ PROJETOS DE TRABALHO
inl 1 |

o3 IRELATORIOS DE ATIVIDADES

003.1

Fonte: CONARQ Resolugdo 14
Anadlise da Figura 04: Nas TTDs cuja orientacdo para guarda é feito por Assunto,

(Conarqg resolucéo 14 - 1996) a relagéo dos tipos documentais sao apresentados no Plano
de Classificacdo, e a série documental ndo esta presente. A decisdo da classificacdo para
a guarda de um documento é subjetiva, o que vai levar o colaborador do arquivo a
multiplas intepretacBes antes de consumar a guarda. O alto risco para enganos é muito

provavel. ) o
O Cédigo de Classificagcdao do Conarq

(resolugao n® 14/1996)

000 Administracdao Geral (atividade-meio)

@® 001 Modernizagdo e Reforma Administrativa
@@ 002 Planos, Programas e Projetos de Trabalho
@ @ 003 Relatério de Atividades
@ @ 004 Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

_ e —

Trés Principios de Classificagdo
Atividade
@ Espécie documental
@ Tipo documental

A grande indagagio nesta TTD é, onde ser&o encaixados os documentos abaixo?
- Relatorio de Atividades da Modernizagdo Administrativa: alternativas 003 e 001
- Relatorio de Atividades dos Planos para o Ensino Superior: alternativas 003 e 002.
Neste tipo de TTD encontraremos muitos problemas recorrentes (Renato de Souza —

Simposio Internacional de Arquivologia 2020).
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Se referindo a pesquisa documental o Professor Rubens Salles Toledo (Secretaria
Académica — 2019) se manifestou: “O acervo Académico ndo pode sofrer a Sindrome
do Buraco Negro, na qual o sintoma mais negativo é a NAO localizagio do documento,
como consequéncia da negligencia com os cuidados necessarios para 0 Sseu

armazenamento”. Que parece muito provavel.

6.2.4 - Figura 05 - Fluxograma apresentado na série documental

PRAZ0 DE PRAZD DE ARQUIVANMENTO DESTINACAD FINAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO =P VIGENCIA |PRESCRICAC [PRECAUCAD| ARQUIVO | ARQUIVO GERAL | MICROFILME |ELIMINACAO| GUARDA | OBSERVACOES
DOCUMENTAL| = CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
Zaged
36 magnetea
48Ima (palicua)
3.0.01.00.01 [Minutas relativas 4 legislaclo de Minutas 1 Atéa Prazo de Mo Néo Totalidade
diretrizes orcamentarias publicacio vigéncia
da lei
5.1.09.03.01 Processos de minutas de Processo 1e2 Afe Sanos além  Frazo de Prazo de Sim Sim Amostragem | Microfilmar e
projetos de lei e atos promulgagdo/ do exercicio | vigéncia precaucéo digitalizar
normativos relativos ao sistema sanciol veto

vidrio

Fonte: : Sigilo Etico

Andlise da Figura 05: Encontrei Séries Documentais denominadas “Minutas
de Projetos ... ou Processos de minutas ... O que é uma minuta “primeira
redacdo, ainda ndo definitiva de um texto; borrao, rascunho” segundo o Dicionario
Online - Google. Curiosamente na pesquisa nao encontrei as Séries Documentais
correspondentes as minutas desses Projetos ou Processos, dando conta que as
minutas se transformam em atos (Fluxograma para publicacdo do Ato) aos quais
se referirem as Séries. DISCORDO. Minuta é minuta e Ato € ato, faltou compreensao
por ocasido da avaliacdo documental. Nao devemos misturar esses dois

documentos, pois cada um deles tem uma temporalidade.

6.2.5 - Figura 06 — Mais uma analise da Série Documental- Minutas

1.0.05  FUNCAO:  FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS
1.0.05.00 SUB-FUNCAO:

PRAZO DE PRAZO DESTMAGEO FINAL
ARQUIVAMENTO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL TIPO SUPORTE | VIGENCIA | PRESCRI | PRECAUGAO | ARQUIVO | ARGUIVO | WICRO- | ELMINA- | GUARDA OB SER- SIGILO | AMPARO
DOCUMEN- [ CORRENTE | GERAL/ | FLME CAO | PERMANEN | VACOES
TAL CENTRAL TE
z 1 o APM o
et =)
ph——
Py~
1.0.05.00. | Publicacao de Leis Municipais e Atos
01 Juridicos
pﬁl‘)lelcaa- Prazo de
01 - Atos Atos 1e2 cao do 01 ano precau- Nao Nao | Totalidade
" ato o
:I;Txcaa Prazo de
02 - Leis Leis {g2 | Mo 01 ano precau- Nao Nio | Totalidade
cdo da o
Lei :
1'0'82'00‘ Minutas de Atos Juridicos
Até N
01 més | Prazode
01 - Decretos Decreto | 1e2 | Pubica- apés precau- Néo Sim Ace
$30.90 vigéncia céo Sraoem
Decreto b

Fonte: : Sigilo Etico
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Analise da Figura 06: A série documental 1.0.05.00.02 (22 grupo na imagem)
esta perfeita considerando que a “minuta” tem vida curta, e é eliminada apds a sua
utilizacdo. O tipo documental seria Minuta de Decreto, o resto das colunas esta OK.

Na Série documental 1.0.05.00.01 de Atos e Leis, encontrei problemas que

sdo recorrentes em varias tabelas.

6.2.6 - Figura 07 — Problemas no Arquivo corrente

PRAZ0 DE PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
CODIGO SERE DOCUMENTAL TRO S50 [ VIGENCIA |PRESCRIGAQ [PRECAUCAQ| ARGUVO |ARGUIVO GERAL | MICROFILME [ELMINACAC| GUARDA | OBSERVACOES
DOCUMENTAL | "= CORRENTE | (INTERMEDIARIO) PERMANENTE
Zdgl
38t magnédfica
4fime peiicuial
3.0.02.00.01 Boletim didrio do fluxo de caixa  Planiha 1e2 01 més 01 ano Prazo de N&o Sim Amostragem  Copia
da tesouraria precaucéo
3.0.02.00.02 Boletim mensal do fluxo de Planiha /livro 1e2 01 més (01 ano Prazo de Néo Néo Totalidade As planihas
caixa (receita e despesa) precaucio originais sdo
encadernadas
0.02.00.03 Cadastro de tos de Recibo e copia 1 Atéo 05 anos além 01 ano Prazo de Néo Sim Amostragem | * Codigo
fornecedores, servicos e de cheques efetivo do exercicio prescricio e Tributario
contratos pagamento precaucéo Nacional - CTN -
an.173

Fonte: Sigilo Etico
Andlise da figura 07 - Séries Documentais 3.0.02.00.01 e .02

Onde fica o documento enquanto estiver vigente? Seria no Arquivo Corrente,
mas o destino é desconhecido. A TTD ndo mostra onde sera a guarda do documento
vigente. Durante o prazo de precaucdao o documento deveria ficar no Arquivo
Intermediario. A Série Documental 3.0.02.00.03, ajustes: No Arquivo Corrente o
Prazo de Vigéncia. No Arquivo Intermediario o Prazo de Prescricao e Precaucao.

As imagens confirmam a ma qualidade dos gestores que elaboram TTDs.

6.2.7 - Figura 08 - A criac¢do da Nota de Roda Pé

SERIE WIGEMCLA | PRESCRIGED | PRECAUGED | ARGUINMD | ARGUIYO GERAL | PMICROFIL | ELIMIMNAGE [ GUARDS | cBSERvVAGOES
DOCUREMT AL CORRENTE | (INTERMEDIARIC) =] FERFAAMERN
TE
WYIDE NOT A Diurants a [ [ Totalidude YIDE

tramitagio do HOTA DE
pensicniztas RODAPE (1) proceszo RODAPE
21
E.OS6/2005 E.O0SE/2005
HOTAS DE BODAPE

de pr W ouw diferemgas

(1) O artigo 53 da Lei &= 6056/2005 clenca 05 casos cm que pode 0Correr 3 prescrigio para a

2] requerimento oum pedido do i

b} certidio de Sbito awtenticada =m Cart
3 lizada, de i de Ffilkos lizada,

ento de qualifi

idura, correspond ao perfodo

o do ex-servidor. que comporio o provesto

<] outros docementos requisitades pele IPREF, sobretado cm relagio 3 vida feacional do ex-servidor ativo.

3
Fonte: : Sigilo Etico
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Analise da Figura 08: ha muitos problemas de preenchimento das colunas prazos
e arquivos que ndo sdo coerentes, a compreensao ficou complicada, o pesquisador vai
necessitar de um especialista para acompanha-lo. Quem elaborou essa tabela néo sabia
0 que estava fazendo. As Notas de Rodapé, como estdo colocadas somente atrapalham,
ao inves de ajudar, ha informacGes em excesso explicam procedimentos, que pouco vao
ajudar aqueles que consultam a TTD.

FECHAMENTO

Quem consulta a Tabela de Temporalidade Documental como um Instrumento de
Gestdo, tem a expectativa de encontrar informacdes para solucionar seus problemas.
Quando ela é mal elaborada o que consegue € apenas a desinformacéo, perda de tempo.

Que a construcdo deste instrumento seja feito por pessoas que tenham capacidade
técnica de realiza-la.

Existem Tabelas muito bem-feitas, e lamento néo ter conseguido aborda-las neste
trabalho. Confiro aos arquivistas que participaram da construcdo dessas TTDs, uma
menc&o de honra ao mérito.

Tecnologia da Informagcdo = A Avaliacdo dos Documentos sdo a base para o
desenvolvimento de sistema de informacdes. Os Processos de Trabalho estdo retratados
no tramite dos documentos na avaliacdo.

A temporalidade da informacdo digital € a mesma daquela existente para as
informacdes em suporte papel, e fazem parte da das informagdes constantes da TTD.

A implantacdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade
Documental, acrescidos da instalagdo de um Arquivo Central séo os pontos de partida
para a Transformacéo Digital.

7. Concluséo

Apresento neste trabalho TTDs com problemas técnicos, com a intensdo de alertar
0s arquivistas, e ndo desmotiva-los.  Solicito aos gestores e administradores publicos
a encararem 0s arquivos dando a eles a importancia que merecem. Poucos 6rgdos
publicos dao o devido valor aqueles que trabalham em arquivo. N&o raro as nomeagdes
sdo motivadas por: 1 - castigo para aqueles que discordam das ideias do Gestor; 2 —
Vinganga por um desvio cometido; 3 — Ajuda: porque a aposentadoria se aproxima; 4 —

0s mais variados motivos, quase nunca por merito ou conhecimento técnico. O principal
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problema € que os Gestores Publicos quase sempre séo politicos. Quem trabalha em
arquivo é o Gestor da Informacéo, € o responsavel pela guarda dos documentos e pela
rapida recuperacao da informacéo quando é solicitada.
Agqueles que gerenciam as Unidades de Arquivo e Protocolo, tem um valor
inestimavel, pois colaboram com a transparéncia da administracao.
SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL — Os Arquivos so:
. Compromisso com o Passado: Protecdo e divulgacdo do Patrim6nio Documental
. Investimento com o Futuro - Suporte as decisées do governo / Transparéncia /

Acesso Publico (Daise Apparecida de Oliveira — Apresentacdo Guarulhos 1974).
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