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1. Introdugao

O presente trabalho visa identificar as diretrizes bdsicas que nortea-
ram a elaboragdo da “Tabela de Temporalidade dos Documentos Administra-
tivos”, que serd o instrumento de sele¢do dos documentos administrativos da
Empresa e fard parte dos Manuais que dario o suporte necessirio para o
funcionamento do “Sistema de Arquivos”.

Tentaremos desenvolver o assunto em duas partes: na primeira
descreveremos a metodologia e os critérios de elaboragdo da Tabela; na
segunda abordaremos as linhas gerais de sua aplicag@o.

Analisando o Titulo do Trabalho aqui focalizado temos: TABELA,
que constitui a relagdo ordenada dos assuntos e documentos relacionados com
as atividades da Empresa e indica as providéncias relativas a selegdo dos
mesmos. TEMPORALIDADE identifica o valor temporal dos documentos
quanto a sua utilizagao e conservagao. .

Ressaltamos a participagdo dos analistas CARLOS SEBASTIAO
SILVA NINA que constituiu conosco, por algum tempo, a equipe do Projeto
Arquivo, contribuindo objetiva e eficientemente para a elaboragio da “Tabela
de Temporalidade dos Documentos Administrativos” e HUMBERTO JONA-
THAS JORGE MIRANDA que participou da fase de levantamento de dados
para a elaboragdo da “Tabela”.

2. Diretrizes Bésicas

Criado um Projeto com o principal objetivo de dotar a Empresa de
um Sistema de Arquivos tecnicamente organizados e estruturados, foi
definida como primeira meta a elaboragdo de um “Plano de Caducidade dos
Documentos Administrativos” visando descongestionar os arquivos correntes
através da eliminagdo dos documentos comprovadamente sem valor.

Mesmo considerando que, teoricamente, no é a eliminag@o e sim a
conservagdo o principal objetivo dos arquivos, a pritica tem mostrado que, a
conservagdo dos documentos deverd ser coerente e racional, para que nao
ocorra a guarda indiscriminada de papéis, sobrecarregando o sistema.

De acordo com as particularidades de cada Empresa e no caso em
exame, as diretrizes citadas, ou seja:

a) constituicdo do Projeto Arquivo,
b) elaboragdo do Plano de Caducidade,
formaram a base para a elaborago do trabalho que apresentamos.

3.Metodologia de Elaboracdo

Para a elaboragdo da Tabela de Temporalidade, a pesquisa foi dirigida
no sentido de:
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a) identificar todo o acervo documental da Empresa;
b) pesquisar em todas as unidades da Empresa sobre a utiliza¢do e
necessidade de conservagio de cada documento.

3.1 Levantamento e Andlise

Para o planejamento destas fases foi considerado o vastissimo campo a
ser pesquisado, toda a documenta¢do administrativa cuja quantidade e
diversidade, face as multiplas fungGes da Empresa, em alguns casos, seriam
capazes de desestimular qualquer tentativa de trabalho.

A elaboragdo da Tabela foi recomendada objetivando:

a) definir a necessidade de utilizagio e conservagdo de cada documento
dentro da Empresa, considerando os seguintes aspectos: valor
administrativo, valor legal e valor histérico;

b) criar um instrumento de trabalho para disciplinar o fluxo de
documentos entre os arquivos correntes e o arquivo de custédia, pela
fixagdo de prazos de transferéncia e de eliminagdo de documentos.

O levantamento desenvolveu-se em duas etapas intercaladas por uma

fase de andlise. N2 primeira foi identificado o que é arquivado. Na segunda,
por quanto tempo deve ser arquivado no arquivo corrente ou no de custédia.

3.1.1 Levantamento — 12 etapa

A primeira etapa do levantamento foi dirigida no sentido de pesquisar
arquivos de todas as unidades da Empresa, abrangendo todos os tipos de
documentos.

Em conseqiiéncia, foi observado que a documentagdo pode ser
classificada segundo a sua fronteira de utilizacdo e de acordo com as
caracteristicas estruturais da empresa.

:I‘omando como exemplo o Banco da Amazonia S.A., a documentag¢do
foi classificada na seguinte ordem:

a) Documentagdo de uso restrito da Diregao Geral;

b) Documentagio de uso restrito das Agéncias;

¢) Documentag¢do de uso comum 2 Dire¢do Geral e Agéncias.

De modo geral o dado relevante para a fixag¢@o do prazo de vida ttil de
um documento ¢ o seu conteiido, que pode ser identificado através de um ou
varios assuntos. Assim sendo, os unicos dados que constaram da pesquisa
foram:

— Nome de unidade detentora do acervo;

-~ Sintese do contetdo de cada documento.

3.1.2  Anilise dos Dados

De posse dos dados obtidos procurou-se identificar, em cada sintese de
conteiido do documento, uma ou mais palavras-chave que identificasse o
assunto e assegurasse posteriormente a recuperagdo das informagdes sobre
aquele documento.

Apbs a selecdo das palavras-chave foi montado um formulario paraa 22
etapa do levantamento, que incluiu a pesquisa dos prazos de transferéncia e
de elimina¢do do documento. Este formuldrio assemelha-se muito 3 atual
pdgina — tipo da “Tabela”.
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3.1.3 Levantamento — 22 etapa

O formuldrio mencionado relaciona assunto e documento de cada
Sisterna e foi apresentado as diversas unidades administrativas, com a
solicitagdo, ao chefe de cada uma, de que indicasse dois funciondrios para, em
conjunto com o pessoal do Projeto Arquivo, analisar a documentagdo
levantada e sugerir prazos de transferéncia para o Arquivo de Custodia ou de
eliminagdo. Foram envolvidos nas entrevistas cerca de 50 funciondrios da
Empresa.

As entrevistas foram conduzidas no sentido de provocar o usudrio para
avaliar a necessidade de conservagio do documento, sua origem, fluxo e
destino. Foram analisados, também, os dados de cada documento no sentido
de ser observado se os mesmos eram transcritos em outros documentos,
possibilitando sua eliminag¢do apés determinado tempo. Dentro dos prazos
sugeridos foram avaliados e considerados os aspectos legais e histéricos e a
Obvia necessidade administrativa.

Concluidas as entrevistas e seguindo-se as sugestdes dos entrevistados,
foram consultadas outras fontes como INPS, BNH e Banco Central, a fim de
se obter informagGes oficiais sobre os documentos de algada ou passiveis de
fiscaliza¢Ges por parte daqueles orgaos.

Finalmente, foi consultado o Departamento Juridico da Empresa, para
que se satisfizesse todas as exigéncias legais.

3.2  Forma de Apresentacio

Apbs a conclusdo dos levantamentos e andlise dos dados, partiu-se para
o estudo da forma de apresentag¢do da Tabela, levando em consideragdo:

a) o usudrio da tabela;

b) a aplicagdo da tabela.

Procurou-se dar ao trabalho a estrutura necessiria ao seu desenvolvi-
mento sistémico. Para facilitar a sua compreensZo e utilizagdo, a Tabela em
seu contetdo foi dividida em trés niveis abordando os assuntos na ordem do
geral para o particular ou especifico, detalhados a seguir:

a) Area — determinada de acordo com os sistemas em funcionamento
na Empresa. Retne os assuntos interrelacionados ou afins. Nio
deveré ser confundida com qualquer Orgdo da estrutura da Empresa,
apesar de coincidir, com os mesmos, na maioria das vezes.

Tomando como exemplo a drea Financeira, ndo relacionard apenas os
documentos geridos pelo Departamento Financeiro, mas deverd atingir os
assuntos de Finangas e Contabilidade e seus respectivos documentos, onde
quer que eles sejam emitidos, processados ou arquivados.

b) Assunto — definido de acordo com o conteudo de cada documento.
Agrupa os documentos que podem ser identificados pela mesma
palavra-chave. Esta, por sua vez, deverd ser determinada dentre
aquelas de uso mais difundido na Empresa, extraida do titulo do
formulario ou do conteudo do documento, conforme o caso.

¢) Documento — todos os papéis que fazem parte do processo
administrativo da Empresa, designa a unidade fisica a ser arquivada,
podendo apresentar-se em forma de papel, filme ou fita magnética.

307



Como fontes de recuperagio das informagdes contidas na Tabela sio
apresentados dois recursos: o Sumdrio no inicio do trabalho e o Indice
Alfabético no final, a seguir detalhados:

a) Sumdrio — d4 avisio global do contetido, relacionando as 4reas e indi-
cando as péginas inicial e final em que s3o tratadas. Inclui-se também
nosumdrio uma parte que descreve todos os aspectos gerais da Tabela.

b) Indice — analisa detalhadamente os assuntos identificados no
conteiido do trabalho, indicando a pégina em que sdo tratados.
Ressalte-se que procurou-se elaborar o indice da forma mais diretae
pratica possivel, visando facilitar a aplicago e levando-se em conta a
diversidade de niveis dos usudrios da Tabela.

Chama-se atengdo para a forma de apresentagdo da “Tabela de
Temporalidade” na qual os documentos sio relacionados individualmente
como conseqiiéncia dos exaustivos levantamentos e andlise dos assuntos. Isto
porém ndo impedird que, por ocasido do processamento, virios documentos
possam constituir um todo. '

4 Estrutura da Tabela

i AREA
- - —
ASSUNTO 1 " ASSUNTO 2 ASSUNTON
- N—— - & N N
DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS
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PROVIDENCIAS
Assunto Documento Transferir Conservar
parao Eliminar Permanen-
Arquivo de temente Observagdes
Custédia
Arquivo
Cor- [Custé4
rente | dia
AGENCIA Carta-patente X
classificagdo Mapa apds 2 anos
Unidade Fisica de Trabalho apds 2 anos
despesa apés 1 ano apds 2 anos — referese ao timite de algada de
despesas gerais da Agéncia
estatistica Documentagio mensal apds 1 ano X
Unidade Fisica de Trabalho apds 2 anos
instalagdo Dossié 6 meses apbs a 1 ano apésa
instalagdo instalagio
Jurisdigio Correspondéncia ap6s 1 ano
Parecer apds 1 ano
remanejamento 6 meses apds a 1 ano apdsa
instalagdo da Agéncia |instalagdo da Agéncia
_ na nova praga na nova praga
APLICACAOQ
Boletim apds 6 meses
Demonstrativo apds 6 meses — Demonstrativo das AplicagSes
Financeiras da Agéncia
DAFA apds 6 meses
Ficha de Controte apos 2 anos apés 7 anos — na Diregfio Geral
Mapa apos 6 meses
ASSESSORIA Correspondéncia apés 1 ano
> Contrato 2 anos apos
expirar a vigéncia
BALANCO Correspondéncia apds 1 ano
Demonstrativo do
balango/balancete apos 1 ano X
Documentagdo mensal apds 1 ano X
BANCO CENTRAL
do BRASIL
i a C: dénci apds 5 anos apés 10 anos
Posigio de Depositos apds 5 anos X |- antiga Posi¢do Quinzenal
de Depdsitos
instrugio Circular 2 anos apds expirar 10 anos apds expirar
a vigéncia a vigéncia
Comunicado 2 anos apds expirar 10 anos apds expirar
a vigéncia a vigéncia
Resolugdo 2 anos apds expirar 10 anos apés expirar
a vigéncia a vigéncia
CAIXA Controle de Caixa apds 1 ano apos 5 anos
Termo de Conferéncia apds 2 auditorias
consecutivas realizadas
na Agéncia
. Tome apés § anos apds 30 anos
CAPITAL-Aumento | Processo X — na Dire¢do Geral
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5. Objetivos

Os objetivos a serem atingidos com a aplicagdo da Tabela s3o:

a) identificar a necessidade de conservag@o ou eliminagdo dos documen-
tos na fonte de origem;

b) a curto e médio prazo, racionalizar e sistematizar as operagdes nos
Arquivos Correntes, observando-se os prazos de transferéncia dos
documentos para o Arquivo de Custddia;

¢) descongestionar os Arquivos Correntes da Empresa através da sele¢io
dos documentos, eliminando os que ndo contenham informagdes
relevantes;

d) a longo prazo, tornar o Arquivo um Centro de Informagdes tteis e
seguras, que sirva de base as decisdes.

Como pode ser observado, os objetivos de aplica¢do da Tabela estdo
estreitamente ligados com os que poderiam ser identificados como objetivos
de um Sistema de Arquivos. Esta coincidéncia sera identificada adiante,
quando se apresentar o Sistema Proposto.

6. Utiliza¢do

A Tabela de Temporalidade dos Documentos Administrativos devers ser
utilizada por todos os setores da Empresa, em todos os niveis da estrutura.

As diretrizes para a sua aplicagdo deverdo ser delineadas detalhadamente
no plano de trabalho do sistema de Arquivos, para que a sele¢do e
transferéncia dos documentos administrativos se efetuem sistematicamente,
com rapidez e seguranca.

7. Aplica¢io

Como desde o inicio foi focalizado, o objetivo principal da criagdo de
um Projeto de Arquivos seria a implanta¢do de um sistema que solucionasse
Os problemas relativos aos arquivos da Empresa, procurando, tanto quanto
possivel, equacioné-los e resolvé-los por partes, sem contudo perder a visdo
global dos mesmos.

Relatar-se-4, a seguir, a experiéncia desenvolvida no Banco da Amazonia
S.A., mostrando as caracteristicas gerais do Sistema de Arquivos que serd

criado, do qual a Tabela seré um dos mais importantes instrumentos de
trabalho.

7.1 A Empresa

Nascida em 1942 como conseqiiéncia do esforgo de guerra para
fomentar a produgdo e comercializagio da borracha, recebeu a denominagdo
de Banco de Crédito da Borracha S.A. (09/07/42 — 30/08/50).

Em 1950 foi ampliado, transformando-se em Banco de Crédito da
Amazdnia S.A. (30/08/50 a 28/09/66).

Atualmente o BANCO DA AMAZONIA S.A. tem por missdo servir de
agente financeiro do Governo Federal para o desenvolvimento econdmico e
social da Amazdnia, exercendo também as fungdes de Banco de Investimento,
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Sociedade de Capital Aberto e Banco Comercial, sendo hoje um Banco
Regional de dimensdes nacionais, com dois objetivos basicos:

a) promogio do desenvolvimento sdcio-econdmico da Amazonia;

b) geragdo de lucros a altura da expectativa de seus acionistas.

7.2 Sisterma Proposto

O sistema de arquivo que estd sendo proposto para 0 BASA englobard
as atividades de comunicagdes, envolvendo as tarefas de recepgao, circulagdo e
expedicdo de correspondéncias e as de Arquivo.

As unidades que haverdo de compor o sistema até a sua implantagdo
serdo:

a) coordenago de arquivos;

b) arquivos setoriais;

¢) arquivo de custodia.

A coordenagdo de arquivos serd o orgdo de cipula, com fungdes
normativas, orientadora e controladora do sistema. Os arquivos setoriais
funcionardo como arquivos correntes, um para cada unidade da Empresa.

Ao arquivo de custddia serd recolhida a documentagdo nao mais em uso
corrente. Integrara ainda o Sistema, uma unidade que se encarregard do
controle de malotes, da recepgdo e expedi¢do da correspondéncia postal, por
telex ou telegrifica.

O Sistema funcionaré a nivel de projeto até a sua implantag@o, quando
deverd passar a integrar a estrutura do Orgdo de Documentagdo da Empresa,
que sera o responsavel pelo desenvolvimento dos trabalhos.

7.2.1 Objetivos

Os objetivos a serem atingidos com a criagao do Sistema de Arquivos no
BASA, sdo:

a) unificar o trabatho dos setores de comunicagOes € arquivos;

b) uniformizar e coordenar a aplicagdo das normas e métodos nos
arquivos correntes em todas as dreas;

c) possibilitar a eliminagio de documentos que ndo contenham
informacGes de natureza permanente, dentro dos prazos estabele-
cidos na “Tabela de Temporalidade” e com critérios previstos e
aprovados;

d) dotar a Empresa de uma equipe especializada em trabalhos de
arquivo.
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BANCO DA AMAZONIA S.A.
PROJETO ARQUIVO

SISTEMA DE ARQUIVOS - PROPOSTO

COORDENACAO

(EQUIPE DO PROJETO)
ARQUIVO ARQUIVOS ARQUIVOS
- DE SETORIAIS SETORIAIS
CUSTODIA DG AGENCIAS

b6 bbb b bl

Diante dos estudos realizados tanto para a elaboragdo da Tabela como
para o Planejamento do Sistema, etapa em que se contou com a assessoria da
Associag@o dos Arquivistas Brasileiros através da Sra. Maria de Lourdes da
Costa e Souza, podemos concluir que: qualquer Empresa, assim como o
BASA, observando-se suas particularidades, com a implantagdo de um Sistema
como o que apresentamos, obterd uma série de resultados benéficos que,
embora ndo mensuréveis, serdo bastante significativos pelo que representam
no suporte aos Orgios operacionais, assim como a todos que, com base em um
processo de recuperagio de informagBes precisas e atualizadas, poderdo
deliberar ou decidir com conhecimento de causa, amparados em experiéncias
anteriores, sem o risco das improvisagdes.
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