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Resumo

Aborda os procedimentos e operagdes técnicas para aplicacdo do plano de classificagdo e tabela de
temporalidade no dmbito do Programa de Gestdo de Documentos da Cidade do Rio de Janeiro (PGD
Carioca), criado pelo Decreto Rio n® 48.773, de 10 de junho de 2021. A implantagdo de um Programa
de Gestdo de Documentos decorre da necessidade de se estabelecer procedimentos para intervir desde
o momento da producdo dos documentos até a sua destinagdo final, ao estabelecer critérios para
realizar a transferéncia, eliminag@o ou preservagdo definitiva das séries documentais. O objetivo deste
trabalho ¢ apresentar os procedimentos para aplicacdo dos instrumentos de gestdo documentos, no
ambito do PGD Carioca. O estudo de caso pretende contribuir para o debate sobre a relacdo entre
teoria e pratica na gestdo de documentos. Conclui-se que ¢ necessario unir teoria € pratica para que o
trabalho do arquivista seja fundamentado nos parametros do rigor cientifico. Além disso, os estudos de
caso devem fazer parte do ensino em Arquivologia, no Brasil.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos; Arquivo Municipal; Arquivo Geral da Cidade do Rio de
Janeiro; PGD Carioca.

Abstract

This paper aims to address the procedures and technical operations for the appliance of the documents
classification filing plan and record schedule under the Records Management Program of the City Hall
of Rio de Janeiro (PGD Carioca), created by the Decree n°® 48.773, of June 10, 2021. The implantation
of a Records Management Programs from the need to establish procedures to intervene from the
moment the documents are produced to their final destination, establishing criteria to procedure the
transferer or disposal for definitive preservation of records series. The purpose of this paper is to
present the procedures for the application of records management tools, within the scope of PGD
Carioca. The case study aims to contribute to the debate on the relationship between theory and
practice in records management. The conclusion is that it is necessary to unite theory and practice so
that the work of the archivist is based on the scientific parameters. In addition, case studies should be
part of Archival teaching in Brazil.

Keywords: Records Management; Municipal Archive; City Hall Archive of Rio de Janeiro; PGD
Carioca.
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1 INTRODUCAO

Este artigo aborda os procedimentos ¢ operagdes técnicas para aplicacdo do plano de
classificagdo e tabela de temporalidade, no ambito do Programa de Gestao de Documentos da
Cidade do Rio de Janeiro (PGD Carioca), criado pelo Decreto Rio n°® 48.773, de 10 de junho
de 2021.

A implanta¢do de um Programa de Gestdo de Documentos decorre da necessidade de
se estabelecer procedimentos para intervir, desde o momento da produ¢do dos documentos até
a sua destinacdo final, ao estabelecer critérios para realizar a transferéncia, eliminacdo ou
preservagado definitiva das séries documentais.

No ambito da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, os protocolos sdo considerados
arquivos correntes, onde os processos fisicos sdo autuados. A maioria dos o0rgaos e entidades
possuem centros arquivisticos, considerados arquivos intermediarios, onde os documentos
aguardam os prazos de vigéncia e prescricdo, para que sejam eliminados ou recolhidos ao
arquivo permanente do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro (AGCRJ).

A definicdo do conceito de gestdo de documentos esta presente na legislagdo vigente,
na literatura cientifica, nos dicionarios de terminologia, bem como nos manuais de normas e
procedimentos que fundamentam a pratica em Arquivologia. A teoria, suficientemente
discutida, por vezes ndo se relaciona com a pratica. Por isso, ha muitas duvidas de como
aplicar, no exercicio profissional, a complexidade dos procedimentos ¢ operagdes técnicas que
fundamentam a gestdo de documentos.

Neste sentido, o estudo de caso configura-se uma opgao flexivel para compreender um
fendmeno complexo. De acordo com Yin (2001, p. 32) o estudo de caso tem como finalidade
“investigar um fendmeno contemporaneo dentro de seu contexto de vida real, especialmente
quando os limites entre o fendmeno e o contexto nao estdo claramente definidos”.

O objetivo deste trabalho ¢ apresentar os procedimentos para aplicacdo dos
instrumentos de gestdo de documentos, no ambito do PGD Carioca e, especificamente

contribuir para o debate sobre a relagdo entre teoria e pratica na gestdo de documentos.

2 GESTAO DE DOCUMENTOS: ENTRE TEORIA E PRATICA

De acordo com o art. 3° da Lei n. 8.159, de 1991, a gestdo de documentos ¢ o conjunto
de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, a tramitagdo, ao uso, a
avaliagdo e ao arquivamento de documentos produzidos e recebidos pelos 6rgaos e entidades,

no exercicio das suas atividades, independentemente do suporte em que a informagao se
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encontra registrada.

O Dicionério de Terminologia Arquivistica (1996) define a gestdo de documentos
como “um conjunto de medidas e rotinas visando a racionaliza¢do e eficiéncia na criagdo,
tramitagdo, classificacdo, uso primario e avaliagdo de arquivos” (CAMARGO; BELLOTTO,
1996, p.52).

Para Ana Célia Rodrigues (2013, p. 65), a gestao de documentos se caracteriza como
“um conjunto de procedimentos aplicados no controle dos documentos durante todo o seu
ciclo de vida, incidindo sobre o momento da produgdo e acumulacio na primeira e na segunda

idade, ou seja, nos arquivos correntes € no intermediario".

O conceito de gestdo de documentos foi formulado apds o advento da
Segunda Guerra Mundial, quando ocorre uma explosdo documental no
ambito das administragdes publicas e a consequente necessidade de
racionalizar e controlar o volume de grandes massas documentais
acumuladas em depositos de arquivos. O reflexo destas mudangas ocorridas,
primeiramente nos Estados Unidos e Canada, se fez sentir na arquivistica
pelo enunciado de uma nova concepgdo de arquivo, fundamentada na Teoria
das Trés Idades, principio pelo qual os documentos passam por fases
estabelecidas de acordo com sua vigéncia administrativa e frequéncia de
consulta: idade corrente, intermediaria e permanente. (RODRIGUES, 2013,

p. 71).
Joaquim Llans6 1 Sanjuan (1993, p. 33) esclarece que, com a adogao da teoria das trés

idades dos documentos, a Arquivistica expandiu seu campo de atuacdo. As trés idades

correspondem, respectivamente, com os documentos correntes, intermediarios e permanentes.

Primeira idade: circulagdo e tramitacdo: os documentos formam parte dos
arquivos de gestdo e o uso ¢ frequente. Segunda idade: Os documentos sdo
objeto de uso de maneira pouco frequente. E a fase do arquivo intermediério
em que o valor primario diminui na mesma propor¢do em que aumenta o
valor secundario. Terceira idade: o documento adquire valor permanente, seu
uso sera por seu valor cultural ou de pesquisa, a conservagdo ¢ definitiva.
(LLANSO i SANJUAN, 1993, p.33-34, tradug@o nossa).

Segundo o estudo de Rhoads (1983), duas instituicdes de carater internacional
contribuiram para que profissionais ¢ 6rgdos desenvolvessem a gestdo de documentos: a
Organizacao das Nacdes Unidas para a Educacao, Ciéncia e Cultura (UNESCO) e o Conselho
Internacional de Arquivos (CIA). O autor esclarece que o Programa de Gestdo de

Documentos deve ser desenvolvido em trés fases:

Um sistema abrangente de gestdo de documentos tratara de tudo o que
acontece com os documentos de uma organizagdo através de seu "ciclo de
vida", isto ¢, desde seu "nascimento”, através de sua vida ativa e produtiva
como um meio de cumprir as fun¢des da organizagao, até sua "morte" ou
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destruicdo, quando tiverem cumprido todos os fins pertinentes, ou sua
"reencarnagdo” como arquivos, se tiverem valores que justifiquem sua
conservagdo. As trés fases basicas da gestdo de documentos sdo, entdo, as
seguintes: 1) producdo 2) uso e manutengdo e 3) eliminacdo de documentos
(RHOADS, 1983, p. 19).

A primeira fase da gestdo de documentos ¢ de particular importancia, pois, se for feita
adequadamente, evitara a produgdo de documentos ndo essenciais, diminuindo o volume de
documentos produzidos, tramitados, armazenados e eliminados. A segunda fase inclui a
utilizagcdo, controle e armazenamento de documentos que sdo necessarios para executar ou
facilitar as fungdes ou atividades da organizagdo. A terceira fase ¢ critica, pois envolve decidir
quais documentos devem ser mantidos como testemunhos do passado, quais devem ser

eliminados e, neste segundo caso, por quanto tempo ecles devem ser mantidos por razdes

administrativas ou juridicas (RHOADS, 1983).

A gestdo de documentos, assim entendida, supde uma atengdo e tratamento
continuo aos documentos, e que ndo se interrompe, nem se diferencia ao
ingressar no estagio de conservacdo permanente. De certa forma, o que
defendemos ¢ que, a partir da sucessdo de ages arquivisticas, estas nos
permitem dinamizar o tratamento técnico arquivistico ao longo de todas as
suas idades e conduzir, sem trauma, os documentos correntes de hoje a
configurar os fundos Histéricos de amanha. (HEREDIA HERRERA, 1998,

p. 33).
Concepcion Mendo Carmona (1995, p. 114) afirma que a os principios e técnicas que

unem a teoria € a pratica em Arquivologia nasceram da constru¢do de metodologias do

desenvolvimento do trabalho pratico.

Portanto, o objetivo da Arquivistica € resolver doutrinariamente como 0s
arquivos sdo formados, organizados e conservados, a fim de obter economia
de espago na conservagdo de documentos, economia de tempo na pesquisa
sobre eles mesmos, e economia de pessoal no trabalho e dire¢do do arquivo.
Isto implica que esta ciéncia deve aplicar normas validas para os arquivos de
todos os tempos e de todas as sociedades organizadas, sejam elas antigas ou
recém-formadas. Ou seja, a Arquivistica deve empregar a metodologia
necessaria para que 0 arquivo possa cumprir a esses propositos. (MENDO
CARMONA, 1995, p. 130, tradugdo nossa).

A Arquivologia estabelece suas metodologias de gestdo a partir da formulacdo dos
seus principios basicos universalmente reconhecidos, e da identificagdo, definicdo e
delimitacdo dos diferentes agentes e entidades que interagem entre si para realizar os
Programas de Gestio de Documentos nas organizagdes (HERRERO MONTERO; DiAZ
RODRIGUEZ, 2011, p. 133).

Ademais, o plano de classificagdo ¢ elaborado a partir da identificagdo das
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caracteristicas que apresentam o produtor, e das competéncias, funcdes e atividades a ele
atribuidas, bem como a identificagdo das séries documentais produzidas ¢ acumuladas. A
classificagdo consiste em estabelecer o reflexo do contexto de produgdo, uma vez realizado o
estudo de identificagdo do 6rgdo produtor e dos tipos documentais (FABEN, 2019).

Antonia Heredia Herrera (1999) afirma que “a identificacdo e a avaliacdo representam
um discurso 16gico, nos quais a identificagdo corresponde ao papel da premissa e a avaliagao
de conclusao” (HEREDIA HERRERA, 1999, p. 23).

A tabela de temporalidade ¢ elaborada a partir da avaliagdo, fungdo arquivistica que
consiste em determinar os valores primarios e secundarios das séries documentais, a fim de
estabelecer os seus prazos de guarda. Sendo uma extensao do plano de classificagdo, a tabela
de temporalidade apresenta o prazo de guarda dos documentos, de acordo com o ciclo de vida,
e sua destinacdo final, conforme os fundamentos legais e atribui¢do de valores.

A avaliacdo de documentos ¢, talvez, a atividade profissional mais dificil e importante
dos arquivistas, porque, uma vez resolvido eliminar um conjunto de documentos, a decisdo ¢é
irrevogavel e, muito provavelmente, a informacdo contida nele ndo pode ser obtida em
nenhuma outra fonte (RHOADS, 1983).

A avaliagdo tem como produto a tabela de temporalidade, que ¢ um “instrumento de
destinagdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos de transferéncia,
recolhimento, eliminacao de documentos” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 13).

E necessario que o arquivista, utilize o aporte tedrico e metodologico da area para
desenvolver procedimentos e instrumentos que permitam identificar, classificar e avaliar os
documentos de arquivo. Apds a elaboragao do plano de classificacdo e da tabela de
temporalidade, ¢ fundamental a aplicag@o de tais instrumentos para que os documentos sejam

transferidos, recolhidos ou eliminados com critério e rigor metodoldgico.

3 0 CASO DO PGD CARIOCA

Apoés estudo e andlise de boas praticas de gestdo de documentos foi publicada, no
Diario Oficial do municipio do Rio de Janeiro, a Portaria n® 02, de 01 de janeiro de 2022, que
dispoe sobre os procedimentos técnicos referentes as atividades de transferéncia, eliminagdo e
recolhimento de documentos, elaborados no ambito do PGD Carioca.

A Portaria estabelece os procedimentos técnicos para aplicagdo dos instrumentos de
gestdo de documentos na Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, respeitando os prazos

estabelecidos nas tabelas de temporalidade, que devem ser observados para que a
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transferéncia, elimina¢do ou recolhimento dos documentos publicos sejam realizados com
critério.

Nesse sentindo, torna-se essencial o envolvimento da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD), pois esta determina que os seus respectivos
coordenadores deverdo selecionar, anualmente, os documentos passiveis de eliminagdo ou
recolhimento, cujos prazos expiraram, orientando-se pela tabela de temporalidade.

O procedimento técnico para a transferéncia de documentos de arquivo da fase
corrente para a fase intermediaria, de acordo com o fluxograma estabelecido no mapeamento
de processo de transferéncia de documentos, € o seguinte: a area interessada devera selecionar
os documentos, preencher a “Lista de Transferéncia de Documentos” (LTD), conforme
apéndice I, Modelo A, ¢ encaminhar, via memorando, para aprovacdo da CPAD que devera
conferir a LTD e solicitar a autuagao do “Processo de Transferéncia de Documentos”. A
CPAD deverd emitir duas vias do “Termo de Transferéncia de Documentos” (TTD),
conforme Anexo I, Modelo A, assinar, juntar uma via ao processo, € anexar a outra via, que
ficara em posse do Centro Arquivistico. A area interessada devera assinar o TTD e enviar os
documentos selecionados para o Centro Arquivistico. O Centro Arquivistico ird conferir os
documentos, assinar o TTD, retirar sua via e proceder ao arquivamento dos documentos e do
proprio “Processo de Transferéncia de Documentos™.

A Portaria também estabelece o procedimento técnico para a ecliminacdo de
documentos de arquivo em fase corrente e intermediaria, conforme o fluxograma estabelecido
no mapeamento do processo de eliminagdo de documentos: a area interessada devera
selecionar os documentos, preencher a “Lista de Eliminacdo de Documentos” (LED),
conforme Anexo I, Modelo C, e o “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”
(ECED), conforme Anexo I Modelo D, e encaminhar, via memorando, para aprovacao da
CPAD que devera conferir a LED, solicitar a autuacdo do “Processo de Eliminacao de
Documentos” e encaminhar ao AGCRJ, autoridade arquivistica na cidade do Rio de Janeiro,
que devera aprovar ou reprovar a LED e o ECED, por meio de parecer técnico, e recomendar
a publicagdo do ECED em diario oficial, caso aprove. A CPAD publicard o ECED em diario
oficial e aguardard o prazo de até 45 dias para proceder a eliminacdo dos documentos. A
CPAD devera emitir uma via do “Termo de Eliminagdao de Documentos” (TED), conforme
Anexo I, Modelo E, e proceder ao descarte dos documentos via trituracdo mecanica, ou
decomposi¢do quimica. A CPAD também podera acionar a Companhia Municipal de

Limpeza Urbana-Comlurb (COMLURB), via oficio, para realizar o transporte dos
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documentos para reciclagem em cooperativa autorizada, e indicar servidor para supervisionar
o trabalho de destrui¢cdo dos documentos.

O procedimento técnico, estabelecido na Portaria, para o recolhimento de documentos
de arquivo, em fase corrente ou intermedidria, para a guarda permanente, conforme o
fluxograma estabelecido no processo de recolhimento de documentos, € o que se segue: a area
interessada, preferencialmente o Centro Arquivistico, devera selecionar os documentos,
preencher duas vias da “Lista de Recolhimento de Documentos” (LRD), conforme apéndice I,
Modelo F, e encaminhar, via memorando, para aprovacdo da CPAD que devera conferir a
LRD e solicitar o recolhimento dos documentos ao AGCRJ, via oficio. O AGCRJ devera
aprovar ou reprovar a LRD, por meio de parecer técnico, retirar uma via, e solicitar a autuacgao
do “Processo de Recolhimento de Documentos”. A CPAD devera emitir duas vias do “Termo
de Recolhimento de Documentos™ (TRD), conforme Anexo I, Modelo G, assinar, juntar uma
via ao processo, € anexar a outra via que ficara em posse do AGCRJ. A CPAD devera
encaminhar os documentos selecionados ao AGCRIJ que deverd atestar a conformidade com a
LRD e o estado de conservacdo e acondicionamento adequado dos documentos
encaminhados. O AGCRJ assinara e retirara sua via do TRD. A CPAD publicard o TRD em
diario oficial para dar transparéncia ao processo.

Os modelos de documentos foram publicados como anexo da Portaria, bem como
estdo disponiveis para download no site do Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro
(http://www .rio.rj.gov.br/web/arquivogeral). Cabe ressaltar que os modelos estdo sendo
construidos no ambito Sistema Eletronico de Documentos e Processos — o Processo.Rio, para
que os documentos referentes as transferéncias, recolhimentos e eliminagdes sejam
produzidos e tramitados no sistema.

As necessidades da sociedade sdo mais rapidas, dinamicas e digitais. As respostas a
estas demandas, e a maneira como os profissionais aprendem a formula-las, dependem do tipo
de ensino que lhe ¢ oferecido. Neste contexto, a pesquisa ocupa um lugar nuclear na formacgao
do arquivista. As novas questdes que se apresentam t€ém conduzido a reflexdo sobre a método
de identificacdo arquivistica, reafirmando as bases epistemoldgicas ¢ metodologicas da

Arquivistica.

4 CONSIDERACOES FINAIS
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A Geréncia de Gestdo Documental do AGCRJ tem como principal objetivo a
implementagdo do PGD Carioca. O trabalho desenvolvido consiste em assessorar as CPADs
no processo de elaboracdo e aplica¢do dos instrumentos de gestdo de documentos.

Ao publicar os procedimentos e operagdes técnicas, estabelecidos em Portaria, no
Diario Oficial do Municipio, € possivel normatizar e padronizar as a¢des no ambito do
Programa de Gestao de Documentos.

Desta forma, os procedimentos metodoldgicos adotados contribuem para a reducao da
massa documental acumulada, com a transparéncia administrativa e o acesso a informacao na
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro.

Cabe ressaltar que a implementacdo da gestdo de documentos ainda ¢ um desafio no
Brasil, em todas as esferas, tendo em vista que ainda contamos com poucos Arquivos
Publicos institucionalizados, sobretudo os Arquivos Municipais.

Por isso, € necessario mapear as experiéncias no ambito profissional, especificamente
na implementacdo de Programas de Gestdo de Documentos nos Arquivos Publicos Municipais
do Brasil, a fim de demonstrar como a area identifica os documentos de arquivo e os critérios
que incidem no tratamento técnico arquivistico, no ambito da gestdo de documentos.

Por fim, ressalta-se a necessidade de unir teoria e pratica para que o trabalho do
arquivista seja fundamentado nos parametros do rigor cientifico. Além disso, os exemplos
praticos devem ser ensinados nos cursos de graduacdo em Arquivologia e, para além das
reflexdes tedricas, os estudos de caso devem fazer parte do ensino e das pesquisas em

Arquivistica.
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