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111 Congresso Nacional de Arquivologia

Tema: "Arquivologia e suas multiplas interfaces"

Eixos tematicos:

A Arquivologia contemporanea: métodos, objetos e dimensdes tedricas.
A Arquivologia e suas relagdes com outros campos do conhecimento (seja nas praticas
profissionais ou na producdo do saber arquivistico)

Areas de concentracao:

1. Ensino e pesquisa em Arquivologia
2. Politicas arquivisticas
3. Normalizacdo arquivistica
4. Gestdo e preservacao de documentos digitais
5. Gestdo e preservacgao de documentos audiovisuais
6. Tendéncias no mercado de trabalho

7. RelacOes interdisciplinares: confluéncias e antinomias.

Ementa:

A Arquivologia como territério interdisciplinar. A arquivologia e as ligacdes que podem
contribuir para o seu desenvolvimento. Os pontos de unido com as outras areas com as quais
se relaciona e/ou faz fronteira, a compreensdo dessas relacoes, os pontos de convergéncia e
divergéncia e as disciplinas que favorecem os estudos arquivisticos e sdo favorecidas por eles.
A arquivologia e o seu proprio territério. A relacdo entre as partes do todo. O fortalecimento e

o desenvolvimento da arquivologia. ReflexGes sobre a area e as questoes referentes ao seu
objeto de estudo, considerando as suas especificidades.



Sessao de Abertura

Dia 20/10 - Arquivo Nacional
18hmin - 21h00min

Palestra:
Construcao das multiplas interfaces da Arquivologia

Maria Izabel de Oliveira

Sessoes Plenarias

Dia 21/10 - Auditério - 25° andar
9h00min - 12h30min

Ensino e Relacdes Interdisciplinares da Arquivologia

Mediador: Renato Tarciso Barbosa de Sousa

Palestras:
Dimensdes interdisciplinares da Arquivologia
José Maria Jardim

Ensino: tendéncias para a formacao em Arquivologia
Luiz Cleber Gak

Archivistica y Sociedad. Un alianza impresindible para el afianzamiento de la
profesion
Maria da Paz Martin-Pozuelo Campillos




Dia 23/10 - Auditdrio - 25° andar
9h00min - 12h30min

Gestao e Preservacao de Documentos Diqgitais

Mediador: Vanderlei Batista dos Santos

Palestras:
Fatores de risco de perda de documentos eletrbnicos de carater arquivistico
Mario Augusto Muniz Guedes

Certificacédo Digital integrada ao GED: conceitos,
fundamentos, aplicabilidades e desafios para migracdo de documentos
analdgicos para digitais
Stefano Kubica

Dia 24/10 - Auditério - 25° andar
9h00min - 12h30min

Normalizac8es e Politicas Arquivisticas
Mediador: Paulo Knauss
Palestras:
Normas e Politicas Publicas Arquivisticas: uma abordagem conceitual

Ana Celeste Indolfo

ISDF: Uma nova norma para a recuperacao do contexto
Vitor Manoel Marques da Fonseca

Analisis prospectivo de las politicas archivisticas en espafia
Maria da Paz Martin-Pozuelo Campillos



Comunicacoes Livres

Dia 21/10 - Sala 4 - 18% andar
14h00min - 17h30min

Moderador: Ricardo Sodré Andrade
(Mestrando em Ciéncia da Informacao - UFBA)

Programa de Gestdo Documental do Estado do Espirito Santo— PROGED
Alessandra Baptista Lyrio, Herlon Nardoto Gomes, Sandro Pandolpho da Costa,
Jussara Texeira, Ruth Mirian Salay de Mello, Aline Souza Gaigher, Silas Raasch

Integracao de instrumentos de gestdo documental ao sistema de
correspondéncia e processos administrativos da Universidade do Estado de
Santa Catarina (UDESC)

Vania Medeiros Ribeiro, Maria Lourdes Blatt Ohira, Delsi Fries Davok

Gestao Arquivistica de Documentos no Jornal Correio Braziliense: do
planejamento a acao
Vania Caldas, Paulo Vinicius Sette de Lima Mello, Michelle Ribeiro Cortés

Sistema de Acervos e Arquivos da Universidade Federal do Rio Grande do Sul:
0 projeto-piloto na Faculdade de Ciéncias Econbmicas
Flavia Helena Conrado, Maria do Rocio Fontoura Teixeira

A gestéo arquivistica em uma instituicido de ensino em saude: um estudo de
caso
Aline Pestana de Menezes, Ana Carolina Andrade dos Santos, Janete Romeiro, José
Mauro da Conceicao Pinto, Rodrigo Ferreira do Carmo

Padronizacado de instrumentos de classificagcdo de documentos arquivisticos:
uma proposta para as Instituicdes Federais de Ensino Superior e Tecnoldgico
do Ministério da Educacao
Inaldo Nascimento Conceicao

Identificacdo de tipologias documentais como parametro para avaliacdo de
documentos contabeis
Rafaela Augusta de Almeida

Dia 21/10 - Sala 5 - 18% andar
14h00min - 17h30min

Moderadora: Lucina Ferreira Matos
(Mestranda em Historia, Politica e Bens Culturais - FGV)

A contribuicdo da Arquivistica para a gestdo do acervo fotogréafico de um
Museu: O caso do Museu Histérico e de Artes de Ibipora — PR - “Espaco de
Memoadria”

Gleice Carlos Nogueira Rodrigues



Acervo fotografico: produto das funcdes e atividades da Escola de
Enfermagem Nossa Senhora Medianeira
Luciana Souza de Brito

Caricatura: analise, interpretacéo e representacdo documentaria da
imagem/texto
Rita de Cassia Souza Ribeiro

Representacao e uso da fotografia jornalistica em banco de imagens
Joice Cleide Cardoso Ennes de Souza

A migracao de suporte para preservacgao do acervo sonoro da Radio MEC
Marcelo de Oliveira Albuquerque e Munik de Araujo Miranda

Nova danca para uma velha orquestra: os sistemas nacionais de informacao
Miriane da Costa Peregrino

A engenharia social e os profissionais da informacéao de arquivos
empresariais
Tiago Braga da Silva, Attilio Provedel

Dia 22/10 - Sala 4 - 18% andar
14h00min - 17h30min

Moderador: André Ricardo de A. V. Luz
(Mestrando em Ciéncia da Informacao - UFF/IBICT)

Fluxos documentais em ambientes empresariais: caracteristicas, tipologias e
usos
Danilo André Bueno, Marta Ligia Pomim Valentim

Letramento digital: um subsidio na formacao do profissional arquivista
Carlos Eugénio da Silva Neto, Janecely Silveira de Lima, Jodo Wandemberg Gongalves
Maciel

Uma nova geracado de instrumentos arquivisticos de referéncia: a publicacao
dos produtos das descri¢cdes arquivisticas em meio eletronico
Ricardo S. Andrade, Rubens R. G. da Silva

Repositdrios Digitais e unidades de informacgéo tradicionais e suas interfaces
na Sociedade Informacional
Silvia Mendes Masson

Documentos eletrénicos em processos comerciais: 0 caso das cidades de
Angra dos Reis (RJ) e Sao Paulo (SP)
Alexandre de Souza Costa, Alexandre de Souza Pontes

Projeto de modernizacao dos arquivos do TIDFT — AREA-FIM — PROMA



Otacilio Guedes Marques

Proposta de critérios para escolha de software gerenciador de arquivo: o
caso do Centro de Memadria da Extensédo da UFES
Alzinete Maria Rocon Biancardi, Edilson Freire Filho, Luiz Carlos da Silva

Assinatura digital como fendmeno infocomunicacional: estudo de caso no
judiciario brasileiro
Moisés Rockembach, Lizete Dias de Oliveira

Dia 22/10 - Sala 5 - 18% andar
14h00min - 17h30min

Moderador: Flavio Leal da Silva
(Professor da UNIRIO e Doutourando em Memoria Social — UNIRIO)

O arquivo e a memoria das minorias sociais: um estudo do fundo “Grupo
Somos” do Arquivo Edgard Leuenroth
Antonio Gouveia de Sousa

Memoria do trabalho: o tratamento do fundo documental do
Sindicomerciarios-ES e a sua importancia para a histéria local
André Malverdes

Arquivos pessoais como fonte de pesquisa para a Memoadria Institucional
Renato Crivelli Duarte

Estudo dos principios de indexacao e recuperacao da informacdo em
entrevistas de histéria oral
Daniele Cavaliere Brando

Usuarios e pesquisas do arquivo da Casa de Memodria Edmundo Cardoso
(ACMEC)
Tassiara Jaqueline Fanck Kich, Carlos Blaya Perez

Estudo de usuarios como instrumento para gestdo de arquivos permanentes:

aplicacao na Casa de Oswaldo Cruz/FIOCRUZ
Ivone Pereira de S3a, Jean Maciel Xavier

Tratamento da documentacao processual manuscrita do acervo do Tribunal
Regional Federal do Rio de Janeiro século XIX e XX - caracteristicas e
peculiaridades
Solange Barbosa Bittencourt, Rosangela Maria Gaudie Ley Meneses

Antecedentes y perspectivas de la gestion del conocimiento en el Archivo
Nacional de la Republica de Cuba desde la actividad de superacién y
postgrado visto a través de fuentes documentales
Edison Yamir Toledo Diaz
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Dia 23/10 - Sala 4 - 18° andar
14h00min - 17h30min

Moderador: Welder Anténio Silva
(Mestrando em Ciéncia da Informacédo — UFF/IBICT)

A nocao de informacéao arquivistica na producdo de conhecimento em
Arquivologia no Brasil (1996-2006)
Eliezer Pires da Silva

A producao cientifica relacionada a Arquivistica no Brasil: configuracao de
um campo extradisciplinar
Angelica Alves da Cunha Marques, Georgete Medleg Rodrigues

A construcao discursiva em Arquivologia: aspectos conceituais
Thiago Henrique Bragato Barros, Joao Batista Ernesto de Moraes

A trajetdria da Arquivologia: trés visGes sobre os arquivos
Eliezer Pires da Silva

A formacao do estudante de Arquivologia da Universidade Estadual da
Paraiba
Aryelly S. C. de Sousa, Francinete F. de Sousa, Josivan Soares Ferreira, José Tavares
dos Santos

O mercado de trabalho do profissional arquivista da UEL face a sua formacao
Edilene Fatel Aureliano, Gisele Barreiros Oliveira, Linete Bartalo

A importancia da leitura para os discentes do Curso de Arquivologia da
Universidade Estadual da Paraiba/UEPB
Josivaldo Soares Ferreira, Josivan Soares Ferreira, Marli Batista Fidelis, Josenildo Forte
de Brito

Monitoria Eletronica e Hipertextos: relevancia de sua aplicacdo no ensino aos

profissionais da informacao
Fernanda Pereira, Benildes Coura M. S. Maculan, Gercina Angela Borém O. Lima
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Trabalhos apresentados nos Eventos Paralelos

21/10 - Auditorio - 25° andar
14h00min - 17h30min

IV Reunido de Arquivos Judiciais
Gestao de documentos no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro: uma

evolucdo em gestdo de documentos publicos
Gilberto de Souza Cardoso

22/10 - Auditério - 22° andar
09h00min - 12h30min

I Encontro Nacional de Arquivos Médicos

Projeto de revitalizacdo e modernizacao dos Arquivos Médicos
Vania Franco de Oliveira

22 /10 - Sala 1 - 18% andar
09h00min - 12h30min

I Encontro Nacional de Documentacao do Setor Energético
Nivel de satisfacdo da organizagcdo documental da Usina Hidrelétrica de

Itiquira — MT
Mariza Inés da Silva Pinheiro, Josilaine Oliveira Cézar

23/10 - Sala 1 - 189 andar
14h00min - 17h30min

V Encontro de Paleografia e Diplomatica
A Diplomatica Arquivistica Contemporéanea: o papel teérico de Luciana

Duranti
Natalia Bolfarini Tognoli

22/10 - Auditdrio - 22° andar
14h00min - 17h30min

Il Encontro de Arquivos do Poder Legislativo
Os arquivos do Poder Legislativo da Paraiba: uma proposta de gestao

documental
Ana Isabel de Souza Ledo Andrade
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Arquivistas unidos pelo fortalecimento da profissao!!!

& ENARA - Executiva Nacional das
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IDENTIFIQA(}AO DE TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS COMO PARAMETRO PARA
AVALIACAO DE DOCUMENTOS CONTABEIS.

ALMEIDA', Rafaela Augusta de; RODRIGUES?, Ana Célia.

' Aluna do curso de Graduacéo de Arquivologia vinculada ao Departamento de
ciéncia da Informacao (DCI) da Faculdade de Filosofia e Ciéncias da UNESP —
Campus de Marilia. Bolsista PET — MEC — SESu

rafaela_arq@yahoo.com.br, rafalmeida2@hotmail.com.

2 Professora Adjunto Departamento de ciéncia da Informacéo (DCI) da Faculdade de
Filosofia e Ciéncias da UNESP — Campus de Marilia.
anacelia@marilia.unesp.br, anyrodrigues@yahoo.com.br

Universidade Estadual Paulista — UNESP
Departamento de Ciéncias da Informagéo — DCI
Avenida Hygino Muzzi Filho, 737

Caixa Postal: 181

CEP: 17.525-900

Marilia — SP — Brasil

PABX: 55 (14) 34021370/ 34021364

1. IDENTIFICAGAO DOCUMENTAL

A fase de identificacdo documental pressupde o0 reconhecimento de
elementos que caracterizam os documentos, seja em fase de producdo ou de
acumulagdo nos arquivos, em instrumentos de coleta de dados. E uma fase que
busca o conhecimento dos procedimentos e rotinas de producdo de documentos no
orgao, cujo resultado final é a definicdo das séries documentais.

O estudo do contexto de producédo das tipologias identificadas pressupde o
levantamento de elementos, que versem a sua criagao, estrutura e desenvolvimento
do 6rgao, sendo esta a primeira tarefa da identificacdo. A segunda é a identificacao
do tipo documental, a qual esta baseada no método diplomatico, que é utilizado para
extrair e registrar os elementos constitutivos do documento, visando entender e
conhecer o seu processo de criacdo. O registro desses elementos nessa fase é
imprescindivel para a andlise realizada na fase da avaliacdo, funcado arquivistica,
que tem por finalidade atribuir valores para os documentos, definindo prazos para
sua guarda, objetivando e racionalizacdo dos arquivos como meio de proporcionar a

eficiéncia administrativa.



Arquivistas unidos pelo fortalecimento da profissao!!!

& ENARA - Executiva Nacional das
. Assaciacoes Regionais de Arquivologia
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Neste sentido, a fase de identificagdo assume um papel relevante no
processo de continuidade do fazer arquivistico, fornecendo dados, que serao

utilizados no processo da avaliagao.
1.1 Elementos Conceituais sobre Identificacao

O histérico da identificacao inicia-se nas primeiras Jornadas de |dentificacao
e Avaliacao de Fundos Documentais das Administragcdes Publicas, realizadas em
1991, em Madrid na Espanha, na qual a identificagcdo foi reconhecida como uma
fase da metodologia arquivistica (MARTIN-PALOMINO BENITO; TORRE MERINO,
2000, p. 11). Este reconhecimento definiu qual € o momento arquivistico para o
desenvolvimento desta fase e como aplicar esta metodologia. A identificagdo passa
a ser considerada como a primeira fase do trabalho arquivistico, € o seu corpo
metodolégico se divide em trés etapas: “identificacdo do 6rgao produtor,
identificagdo do elemento funcional e a identificacdo do tipo documental” (MARTIN-
PALOMINO BENITO; TORRE MERINO, 2000, p. 15, traducao nossa).

No Brasil, o Arquivo Nacional a partir de 1981, implantou o Programa de
Modernizacao Institucional-Administrativa, o qual era constituido de varios projetos,
sendo que um deles previa a identificacdo e controle dos conjuntos documentais
recolhidos. A atividade da identificacao, adquiriu uma importancia maior e foi definida
como uma das metas no tratamento dos conjuntos (ARQUIVO NACIONAL (Brasil),
1985, p. 9). Com o término desses trabalhos, foi publicado o manual de
procedimentos para a identificacdo de documentos em arquivos publicos € 0 manual
de levantamento da producédo documental em 1985 e 1986, respectivamente.

Naquele momento, a metodologia da identificacdo apresentava um enfoque
para o tratamento de massas documentais acumuladas nos arquivos, e a discussao
proposta pelo Arquivo Nacional ndo chegou ao nivel da identificacdo da tipologia
documental,ou seja, passou longe da discussdao sobre as caracteristicas do
documento, focando apenas o nivel do fundo.

Atualmente, a metodologia de identificacdo tipolégica é realizada no
tratamento documental, porém, é parcialmente reconhecida na area. Mesmo estando
presente na literatura, ha uma variacao na designacao do termo, este é encontrado
como: tarefa, levantamento de dados, diagnéstico de problemas documentais,
andlise de producdo, analise dos documentos, analise do fluxo documental; do
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orgao produtor ou da instituicdo produtora; estudo da estrutura organizacional, entre
outros.

A identificacdo, segundo Martin-Palomino Benito e Torre Merino (2000, p.
14, traducdo nossa), é a “fase do tratamento arquivistico que consiste na
investigacao e sistematizacao das categorias administrativas em que se sustenta a
estrutura de um fundo”. E considerada a primeira fase da metodologia arquivistica,
por apresentar um carater intelectual e investigativo, o qual visa o reconhecimento
do 6rgao produtor e das tipologias documentais existentes, cujo objetivo final é a
definicido das séries documentais (MARTIN-PALOMINO BENITO; TORRE MERINO,
2000, p. 14), que se configuram como conjuntos de tipos documentais que tem
producdo seriada. Sao nas séries que encontramos a identidade do 6rgao produtor,
as funcoes, as competéncias e a definicao do tipo documental.

Vale ressaltar que o Dicionario de Terminologia Arquivistica publicado pela
Associacao de Arquivistas Brasileiros em 1996, ndo apresenta o termo. Entretanto, o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica publicado pelo Arquivo Nacional,
em 2005, faz referéncia e define a identificacdo como um “processo de
reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacdes sobre arquivos, com
vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual” (ARQUIVO NACIONAL (Brasil), 2005,
p. 104). Definicao esta voltada para os arquivos enquanto fundos, mas que pelo
menos registra o conceito, sendo uma abertura para o0 conhecimento da
identificagdo como parte da metodologia, primeira referéncia a histéria do conceito
da identificagéo no Brasil.

Com base na proposta metodolégica da faze de identificacdo de Martin-
Palomino Benito e Torre Merino (2000, p. 15), que contemplam a identificagdo do
orgao produtor, enquanto fundo e o tipo documental em seu menor nivel, sao
definidos trés momentos para a realizacdo deste procedimento metodologico: 1)
Identificacdo do 6rgdo produtor; 2) Identificacdo do elemento funcional e 3)
Identificacdo do tipo documental (2000, p. 15).Para os autores a fase de
identificacdo, deve se iniciar pela identificacdo do 6rgao produtor, sendo seguida
pela identificagdo do elemento funcional. Entretanto, serdo associadas em uma
mesma etapa e/ou procedimento, pois sao tarefas afins, as quais se complementam
em um mesmo estudo, e séo realizadas a partir de entrevistas e/ou aplicacdo de
questionario, pelo estudo da legislacdo, com especial atencao aos itens que tratam
das fungdes e competéncias, razdo pela qual ndo ha necessidade de separa-las
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neste estudo. Nesta perspectiva, podemos afirmar que a fase da identificacdo se
constitui de dois momentos, e ndo trés: a identificacdo do érgao produtor,
considerando os elementos funcionais que o caracterizam internamente, e a

identificacdo do tipo documental.
1.2 Elementos Metodologicos
1.2.1 Identificacao do contexto de producao

Na fase de identificacdo, a primeira etapa sera o levantamento do contexto
de producado, que versa sobre o elemento organico e o 6rgao produtor da
documentagdo gerada como consequiiéncia do exercicio de suas fungdes (MARTIN-
PALOMINO BENITO; TORRE MERINO, 2000, p. 15). Dessa forma, compreende-se
como érgao produtor toda instituicdo, empresa e/ou organizacado de pequeno, médio
ou grande porte que exerce atividades e tem como reflexo dessas, a produgcdo de
documentos, com o fim de atingir seus objetivos sociais, comerciais e/ou
governamentais. Portanto, € quem cria o conjunto documental. Entdo, como fazer
essa identificacédo e quais os procedimentos que devem ser realizados?

Identificar o contexto de producédo é conhecer toda vida do 6rgao, significa
investigar a hist6ria administrativa, sua origem, seu funcionamento, a hierarquia de
competéncias e fungdes desempenhadas. Isso possibilita encontrar as falhas do
orgao, que serdao analisadas para se chegar a possiveis solucbes e para gerar
eficiéncia no desenvolvimento das metodologias arquivisticas a serem aplicadas.

Martin-Palomino Benito e Torre Merino demonstram um estudo
sistematizado, que versa sobre: 6rgao produtor, organogramas e legislacao. Neste
estudo os autores apresentam varios elementos, para a elaboracédo do indice do
orgao produtor. Conforme os autores, se deve diagnosticar 0 nome, a origem, as
datas e textos normativos que indiguem mudangas na estrutura do 6rgao, as
subordinacdes a outros 6rgaos e os documentos mais produzidos. No repertério de
organograma, O arquivista devera partir dos dados coletados, que propiciem
analises, principalmente, das diversas estruturas que o 6rgdo apresenta. Ja no
indice legislativo serdo produzidas fichas, com informacdes sobre a legislacao que
afeta o 6rgao, definindo sua data de aprovacao e publicacdo resumo da norma
(MARTIN-PALOMINO BENITO; TORRE MERINO, 2000, p. 17).
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Nota-se que os procedimentos adotados para esta identificacdo estardo

baseados em coletas de dados. Subentende-se por coleta de dados e informacdes
“0 registro sistematico do conjunto de elementos que se associa ao comportamento
de um fenémeno, de um sistema ou de um conjunto desses dois” (ROCHA, 1987, p.
169) e para diagnosticar tais conjuntos, existem trés técnicas: a entrevista, o
questionario e a observacao pessoal ou direta, que segundo Rocha (1987, p. 169)
se elaboradas e aplicadas de forma imperfeita comprometera o planejamento final.

Apoiados nesse estudo serdo definidos alguns elementos definidos no
Quadro 1, os quais norteardo a elaboracdo de questionarios e roteiros para
entrevista, visando o reconhecimento do contexto de producéo. Sao eles:

ORGAO PRODUTOR | ELEMENTOS A SEREM IDENTIFICADOS | SUGESTAO DE TECNICAS DE

PESQUISA
= A denominagéo do 6rgao produtor; Entrevista, Questionario,
=  QOrigem, data de criagdo do 6rgao; Legislagao.
= Legislagdo que regulamenta a criacao e
define a estrutura do 6rgéo;
=  Objetivos do 6rgéo;
= Definigdo das fungdes e competéncias;
= Legislagdo que define as fungdes e
competéncias do pessoal;
= Composigédo do quadro de pessoal;
=  Subordinagido dos cargos.
Arquivo: = Quantos documentos compdéem o | Entrevista, Questionario,
Documentagéo arquivo (metros lineares); Legislagdo e/ou Manual de
(elementos que | = Quais sdo os tipos de documentos | Procedimento.

complementaram a
identificagdo dos tipos

produzidos para o arquivo;
Quais as séries documentais mais

documentais) acessadas;
= Diversidade de suportes;

Tratamento técnico | = Classificagao; Entrevista, Questionario e ou

aplicado a| = Ordenagao; Observagao Pessoal ou Indireta.

documentacao e | = Descricao;

instrumentos para | = Informatizacdo, software e hardware;,

recuperacao e | = Digitalizagéo;

preservacao =  Microfilmagem.

Usuario = Usuério em potencial. Entrevista, Questionario e ou
Observacio Pessoal ou Indireta.

Fechamento *= Qual o problema detectado? Entrevista, Questionario -

Qual é a necessidade relativa ao
tratamento técnico encontrada no
arquivo?

direcionada ao produtor e/ou
Observagao Pessoal ou Indireta.

Quadro 1: Elementos para a Identificacao do Contexto de Producao.
Fonte Adaptada: ALMEIDA, 2000, p. 45 e MARTIN-PALOMINO BENITO; TORRE MERINO, 2000,

p. 84.

Esses elementos vao auxiliar na primeira parte da fase de identificacao, no

reconhecimento do contexto de producédo os dados devem ser diagnosticados com

rigor e registrados nos formularios de levantamento de dados.
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1.2.2 Identificacao do tipo documental

A identificacdo dos tipos documentais € o segundo momento da fase de
identificacdo. O tipo documental é a “configuracdo que assume uma espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou” (BELLOTTO; CAMARGO, 1996,
p. 74). O tipo documental é formado pela espécie documental, mais a atividade que
esta configurada em tal documento, ou seja, € o nome definido para determinado
documento, segundo o seu formato e a agao implicita no conteido do documento.

A definicao e utilizagao dos termos: tipologia documental e série documental
na metodologia arquivistica, com enfoque especial a fase de identificagdo propiciam
um respaldo cientifico e técnico para os trabalhos arquivisticos, a ponto de
apresentar tal peculiaridade desses termos, mostrando que o objeto de estudo nao é
apenas um documento (unidade), mas um documento com suas partes estruturais
(forma) e organicas (conteudo) que definem o tipo documental, e que tais elementos
possibilitam a identificagdo, a analise e o planejamento direcionando a aplicacdo da
metodologia arquivistica.

Baseado nos manuais da area de Arquivologia, mais especificamente, nos
estudos sobre tipologia documental e diploméatica, selecionamos alguns elementos
necessarios para a formatacado da ficha de identificacdo do tipo documental, séo

eles:

Elementos Corresponde a:

Espécie A forma do documento que corresponde a disposicao das informagdes no
documento.

Atividade Acdo pela qual o documento foi criado (buscar o verbo que designa a acéo)

Tipo documental Denominacao da espécie mais a atividade

Equivaléncia Termo equivalente ao da area que se atua

Objetivo da producao O objetivo final para qual o documento foi criado

Elementos diplomaticos | Elementos que constituem o corpo formal do documento

Fundamento legal Trecho da legislacdo com a referéncia, esta que regulamenta a producéo do
documento e 0 prazo de prescricdo.

Documentos em anexo | Demais documentos incorporados ao tipo documental

Data limite Data da producéo do tipo documental

Classificacao Cédigo pré-estabelecido pelo érgao para organizacdo dos documentos

Notacao Numero de documento pasta e caixa que se encontra o tipo documental.

Quadro 2: Elementos para a Identificacéo do Tipo Documental
Fonte Adaptada: MARTIN-PALOMINO BENITO; TORRE MERINO, 2000, p. 86 e RODRIGUES,
2006, p. 48.
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Cada elemento adquire um valor importante na fase de identificacdo: a
espécie garante um olhar sobre a forma e/ou estrutura do documento; a atividade,
por sua vez, garante um olhar sobre a substancia, de modo a facilitar a
compreensao da acao que levou a producdo de determinado tipo, ou seja, o0 porqué
foi gerado.

Na unido desses dois elementos espécie mais atividade temos a formacéao
do tipo documental, uma vez diagnosticados possibilita: separar suas partes,
comparar com outros tipos e levantar o contexto de producéo na sua totalidade caso
os dados do érgao produtor ndo seja suficientes para o reconhecimento.

A equivaléncia vai ter um carater instrumental de vocabulario controlado,
pois as areas do conhecimento utilizam termos especificos, os quais sao
desconhecidos para nés, e sdo termos utilizados de modo natural na denominacao
dos documentos produzidos. Assim, estabelecemos a equivaléncia, descrevemos o
termo da area e segundo o vocabulario de tipologias definimos um termo arquivistico
de igual valor, isto auxiliara de modo determinante na recuperacao dos documentos,
principalmente, em arquivos especializados.

A data limite é um elemento basico, que indica o nascimento do documento,
ela contextualiza a producédo na linha do tempo, qualifica como antigo ou recente,
além de posteriormente orientar a ordenagdo na organizacdo interna das séries
documentais.

No item classificacado, deve-se registrar a organizacao pré-estabelecida pela
instituicdo e confirma as estruturas e fungdes. A notacao, por sua vez, auxiliard no
acesso ao documento, localizando a caixa, pasta e a posicao do documento.

O fundamento legal nos mostrara se a producao do tipo documental esta
regulamentada por lei, confirmando, por sua vez, as atividade e funcdes, assim
saberemos as atividades que sao exercidas e que nao tém respaldo legal, mas que
foram geradas de acordo com uma nova necessidade que a instituicdo precisou
suprir em um determinado momento e também a lei que define o prazo prescricional.

Os elementos diplomaticos garantem a fidedignidade da estrutura do
documento, podem vir a ser objeto de estudo para padronizacdo dos documentos,
caso o 6rgao tenha varios documentos realizando a mesma atividade. O mesmo
ocorre com o item objetivo da producao, esse, por sua vez, podera subsidiar a
implantagdo ou melhorias na gestdo documental reduzindo as incertezas no

processo decisorio.
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A relagdo dos documentos em anexos indica se € um documento composto
ou simples, portanto se é um processo ou expediente.

Logo, a fase de identificacdo, composta pelas etapas de reconhecimento do
contexto de producdo e do tipo documental, possui um corpo metodoldgico que
orienta o modo de coletar e registrar os elementos em instrumentos, fato que
podera, posteriormente, conduzir a uma andlise desses dados e,
consequentemente, possibilitara indicar caminhos para o tratamento técnico do
arquivo.

Uma vez que a identificacdo conduz ao diagnéstico das falhas ocorridas na
gestdo documental. Quando bem elaborada, permite chegar a causa do problema e,
a partir dai, orientar todo o trabalho arquivistico, pois sdo esses problemas que
instigam nossas capacidades para buscar novas solucdes.

Identificar os problemas documentais implica em diagnosticar as rotinas, a
producao, as atividades e tarefas, bem como mapear os fluxos documentais, através
de organograma, entrevista e questionarios, o que viabiliza a criacado de politicas
publicas para os arquivos, que sé devem ser elaboradas baseadas no estudo do
contexto de producédo, de modo a contemplar as normas administrativas.

Através da aplicabilidade da metodologia da fase de identificacdo, temos os
primeiros instrumentos arquivisticos: o formulario de levantamento de dados e as
fichas de identificacdo do tipo documental, de forma que bem definidos os campos,
sejam a posteriori subsidios para a avaliagdo documental.

2. AVALIACAO DOCUMENTAL
2.1 Contextualizacao Histérica da Avaliacao

A avaliacdo por sua vez é uma operacao antiga, a qual era conhecida pelo
termo expurgo. Com o passar do tempo, ela evoluiu e adquiriu corpo metodolégico
se tornando uma fungdo arquivistica (MARTIN-PALOMINO BENITO; TORRE
MERINO, 2000, p.26).

Durante o Século XIX e primeira metade do Século XX o expurgo era visto
como uma operacao simples, uma técnica de eliminagdo de documentos. Com as
novas pesquisas da época, foi estabelecido um novo termo — seleccion - para

designar a eliminacdo de documentos. Porém, nos congressos nacionais de
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arquivos, nao houve a aceitacdo desse termo, pois até aquele momento o expurgo
era um termo fixo na tradicao ibero-americana.

Por fim, chegou-se a conclusao que seleccion era um termo certo para tal
funcdo arquivistica, pois o termo expurgo significava uma destruicao indiscriminada
de documentos, logo era um termo que correspondia apenas a um dos
procedimentos do corpo metodolégico da avaliacdo, e ndo a sua totalidade como
funcdo (MARTIN-PALOMINO BENITO; TORRE MERINO, 2000, p. 27).

E interessante observar que no Brasil, apesar de ser um termo nao usual
entre os profissionais da area, ele se mantém presente nos dicionarios como
remissiva. Vale ressaltar, que esta exposicdo ndo é em vao, pois este termo foi
utilizado por longo periodo nas instituicdes. Esse fato contribuiu para a construgao
da avaliacdo, como funcdo arquivistica, a qual hoje é primordial na gestao
documental no ambito dos arquivos.

A avaliagdo sé chegou a ser denominada uma fungdo arquivistica nos
congressos e jornadas, devido a muitos estudos empiricos, com andlise de métodos
e discussdes sobre a terminologia empregada nesse fazer arquivistico. Temos, por
exemplo, o termo expurgo, o qual proporcionou questionamentos e impulsionou a
busca por um conceito mais representativo da funcao de avaliar.

Sobre o0s aspectos metodoldgicos a avaliagdo significa o “processo de
andlise de arquivos, visando a estabelecer sua destinagcao de acordo com os valores
que lhes forem atribuidos” (BELLOTTO; CAMARGO, 1996, p. 11). A avaliagao, como

fazer arquivistico e

consiste em identificar valores para os documentos (imediatos e mediatos) e
analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda
ou eliminagdo, contribuindo para a racionalizagdo dos arquivos e eficiéncia
administrativa, bem como para a preservagao do patriménio documental
(BERNADES, 1998, p. 14).

A avaliacado como funcdo arquivistica pressupde a identificacdo de valores
atribuicdo de prazos, para orientar a destinacao, transferéncia ou recolhimento e/ou
eliminagéo.

Logo, a metodologia proposta para a avaliacdo, ndo €& um mero
procedimento, € uma funcdo que requer cuidados, andlises e reflexdes (RIVAS
FERNANDEZ, 2002, p. 3), porque ela apresenta a peculiaridade de aniquilar

documentos, ou seja, extermina-lo, e isso nenhuma outra fungédo tem.
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Esse fato faz com que seja considerada uma das fungées mais complexas
realizadas nos arquivos, o que justifica uma maior atencao por parte dos arquivistas,
pois podemos organizar um arquivo quantas vezes forem necessarias, podemos
descrevé-lo quantas vezes forem necessarias, porém, uma vez eliminado, eliminado
para sempre e nao ha como voltar atras.

A arquivistica' se apéia nos principios teéricos da proveniéncia que segundo
o Dicionario de Terminologia Arquivistica, € o “principio segundo o qual os arquivos
originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter sua individualidade,
nao sendo misturados aos de origem diversa” (BELLOTTO; CAMARGO, 1996, p.
61), ou seja, € o reconhecimento do contexto de producdo e se apdia na posicao
vertical de um organograma onde estdo dispostas as grandes competéncias,
fungdes e atividades do 6rgao e da ordem original, essa é o segundo principio, que
alguns autores definem como ordem natural, ambas tem o mesmo significado. Esse
principio leva em “conta as relagdes estruturais e funcionais que presidem a génese
dos arquivos, garante sua organicidade” (BELLOTTO; CAMARGO, 1996, p. 61) e
sua metodologia — avaliacdo, organizag¢ao e descricdo — sustentam a sistematizacao
dos arquivos no decorrer do ciclo de vida dos documentos.

Ligado a esses principios, esta o ciclo vital dos documentos que tem como
base primordial a teoria das trés idades, a qual garante ndo somente a configuracao
da 12 idade — corrente; 22 idade — intermediario; e 32 idade - permanente, mas a
sistematizacao da produgcdo documental (a génese), do tratamento documental e de
sua utilizacao (BELLOTTO; CAMARGO, 1996, p. 73).

Esses fundamentos vao nortear todas as praticas e reflexdes do tratamento
documental acerca de um arquivo, orientando o desenvolvimento das metodologias
arquivisticas, o que faz necessaria a caracterizagcao dos mesmos.

Bernardes (1998, p. 14) defende que a avaliagdo deve ser realizada no
momento da producéo, pois € uma forma do arquivista ter um controle imediato do
que se produz num determinado momento na instituicado. Assim, o documento ja sai
para o arquivo corrente com os prazos definidos para seu ciclo de vida documental.

Porém, definir um momento para se realizar a tarefa de avaliacdo é
estabelecer uma verdade incerta, pois a avaliacdo pode ser realizada antes, durante

ou depois da classificacdo. O que vai propiciar 0 momento ideal é a necessidade da

' Arquivistica como &rea do conhecimento das préticas profissionais.

232



& ENARA - Executiva Nacional das
. Assaciacoes Regionais de Arquivologia
‘a

Arquivistas unidos pelo fortalecimento da profissao!!!

instituicdo com esta funcédo arquivistica de avaliar, lembrando que tais funcoes
podem se intercalar ou mudar de sequiéncia, mas sempre se iniciardo apoés a fase de
identificagéo.

Diante disso, a avaliacado documental justifica-se em carater social, pelo fato
de que nenhuma instituicdo seja publica ou privada deve conservar todos os
documentos produzidos no seu exercicio, pois nao haveria espago, equipe e
investimento financeiro suficiente para tratar de tal acervo (SCHELLEMBERG, 2004,
p. 179).

Dessa forma, com base nos manuais do Arquivo Nacional (2001) e
Bernardes (1998) apresentaremos seis etapas para o desenvolvimento da avaliacao:

—

. Constituicdo da comissao de avaliagao de documentos
Elaboracéo do plano de trabalho;

Atribuicao de valores;

Definicdo de prazos (vigéncia, prescricional, precaucional);

Producéo da tabela de temporalidade;

2L

Analise e publicacao oficial do instrumento.

Os itens 1 e 2 sdo etapas a priori que vao dar sustentacdo ao
desenvolvimento correto e planejado; os itens 3, 4 e 5 sdo etapas especificas da
funcéo arquivistica de avaliagdo e o item 6, é um procedimento a posteriori, o qual
vai garantir a fidedignidade de todo trabalho desenvolvido, conseqlentemente, das

informagdes apresentadas no instrumento.

2.2 O Corpo Metodolégico

Considerando que a avaliagdo se constitui de procedimentos, que num
primeiro momento versa sobre o levantamento de dados, que serdo analisados e
utilizados posteriormente na definicdo de valores e prazos de guarda para os
documentos, cabe perguntar quais os elementos basicos que devemos identificar
para que se tornem subsidios para uma analise criteriosa neste momento da
avaliacao? Quais os dados que devem ser coletados e em quais instrumentos
devem ser registrados, a fim de fundamentar a funcao da avaliacao?

Elegemos algumas publicacbes e verificamos as metodologias propostas
para a funcdo de avaliar, de modo a destacar os elementos, 0os quais devem ser
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diagnosticados para iniciar a analise e proceder a avaliacdo, sdo eles: valores,
tramitacao, vigéncia, prazo de guarda e legislacéo.

Como primeiro elemento da avaliacao, o tramite, ou seja, o fluxo documental
desde a “origem, pontos de tramitacdo e encerramento do tramite” (BERNADES,
1998, p. 17). O estudo do tramite possibilitard ao arquivista, conhecer os caminhos
dos documentos, visualizando quais documentos apresentam um tramite curto, no
qual o documento ndo necessita percorrer varias secoes e/ou departamentos para
concluir sua acao ou um tramite longo, no qual o documento precisa percorrer um
caminho maior, necessitando de varios pareceres para cumprir com a sua
funcao/atividade. Além de informar quem tem competéncia para dar continuidade a
esse caminho tracado para o documento, bem como notar a importancia que o
documento tem, iniciando o estabelecimento de valores primario e secundario.

A tramitacdo “é a sequUéncia de diligencias e acbes prescritas para o
andamento de documentos de natureza administrativas, até seu julgamento ou
solucao” (BELLOTTO; CAMARGO, 1996, p. 74

O inicio da tramitacdo ocorre no momento em que a instituicdo produz ou
recebe o documento, registrando a data, o dia, més e ano (VAZQUEZ MURILLO,
2004, p. 40). Ela termina no momento em que cumpre sua finalidade e passa a ter
valor na vigéncia.

A vigéncia, por sua vez, € considerada como a “forca que tem um
documento para permitir ou proibir (dispositivo); para testemunhar e dar fé
(testemunhal); para simplesmente provar, em uma tramitagdo comum” (VAZQUEZ
MURILLO, 2004, p. 37, tradugé@o nossa).

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica, a vigéncia é a “qualidade
pela qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposigbes contidos nos
documentos” (BELLOTTO; CAMARGO, 1996, p. 79), ou seja, o tempo durante o
qual o conteudo do documento esta em vigor. A vigéncia se inicia a partir de um ato
administrativo concreto, que ja teve o seu trAmite concluido e sua acao solucionada
ou resolvida.

Logo, “uma vez esgotada a vigéncia se da um tempo durante o qual é
necessario guardar o documento por precaucdo” (VAZQUEZ MURILLO, 2004, p. 42,
traducdo nossa).

Temos entdo, o prazo precaucional, o qual é estabelecido para responder as

eventuais reclamacdes administrativas ou juridicas sobre aspectos referidos ao
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texto, a falhas na tramitacdo ou ha erros no cumprimento da vigéncia e, também,
para servir de sustendo juridico a outro documento que necessita para estar vigente
(VAZQUEZ MURILLO, 2004, p. 42).

No entanto para definir os prazos o arquivista tera que estudar a legislagao,
ela é “imprescindivel para conhecer o ambito de competéncias e atuacdes das
instituicbes, seu desenvolvimento e evolugdo no tempo e seus procedimentos
normativos legais e praticos surgem através dos usos e costumes administrativos
gerais ou locais” (LOPEZ GOMES, 1998, p. 39). Quanto mais complexa a legislacdo
mais complexa sdo estruturas e consequentemente os documentos de uma
instituicao.

Na busca por revelar as potencialidades do processo de avaliacdo, € com
base nos procedimentos de cada proposta metodolégica, apresenta-se o seguinte
quadro:
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AUTORES | Mendoza Arquivo Bernardes Martin- Paes Rodrigues Valentim Vazquez Observaca
Navarro Nacional palomino o
Benito e Torre
Merino
= Fungbes = Fungbes/ati | = Estrutura = Orgao produtor | = Estrutura, = Competénci | = Tarefa = Tipos Estes
= Rotina vidades = Competéncias (estrutura) fungéo as = Atividades Documentais elementos
atividades = Conjuntos » Funcéo/ = Series = Atividade = Atividades = Estrutura séo
E | * Séries document atividades documentais = Legislagao » Tipo Atividade levantados
L documentais ais = Série documental = Estudo da documental na fase de
= Competénci documentaga identificagéo
E as o}
M
E
N
T
o
S | = Valores = Vigéncia » Tramitacdo » Tramitacédo = Valores = Valores * Fluxo = Valores Estes
= Tramitagéo = Legislacédo = Valores = Valores = Prazo de | = Prazos documental * Tramitagao elemento
= Vigéncia = Prazos » Prazo de guarda = Prazos guarda = Destinagéo = Valores = Vigéncia sao fazem
= Prazo de | = Destinacao = legislagédo = Legislacado = Legislacao parte da
guarda * Prazo de | = prazos analise da
guarda avaliacédo

Quadro 3: Elementos de Identificacao para se Proceder a Avaliacao
Fonte: Elaborado pela autora

236



& ENARA - Executiva Nacional das
. Assaciacoes Regionais de Arquivologia
‘a

Arquivistas unidos pelo fortalecimento da profissao!!!

Neste quadro observa-se que no processo de avaliagdo, sédo identificados e
analisados os seguintes elementos: valores, tramitacéo, vigéncia, legislacao e prazo
de guarda na maior parte dos autores.

Uma vez definido quais sdo os elementos proprios para o processo de
analise da avaliacao, eles serao coletados e registrados na ficha de identificacdo de
tipos documentais, que sera aplicada aos documentos do ambito contabil. Para
tanto, se faz necessario algumas reflexdes sobre o objeto de estudo desta pesquisa,
o documento contabil.

3. O DOCUMENTO CONTABIL

A contabilidade advém da area das Ciéncias Contabeis que tem como objeto
o patrimbnio, e tem como objetivo “estudar e controlar o patriménio das entidades,
mediante registro, a demonstracdo expositiva e a interpretacdo dos fatos neles
ocorridos, com o fim de oferecer informacdo sobre sua composicdo e suas
variagdes” (FRANCO, 1974, p. 21, grifo nosso).

Conceituar documento contabil ndo é tarefa facil, pois observa-se que a
literatura é escassa no que diz respeito a sua conceituacdo, onde encontra-se
definicbes técnicas sobre 0 mesmo, sem a abrangéncia do conceito proposto pela
arquivistica. Dessa forma, uma maneira de defini-lo é através de elementos que
justificam sua existéncia e utilidade como: valores, procedimentos e finalidades.

As Normas Brasileiras de Contabilidade o define da seguinte forma:

2.21 — A Documentagcdo Contabil compreende todos os documentos,
livros, papéis, registros e outras pecas, que apdiam ou compdem a
escrituragcao contabil.

2.2.1.1 — Documento contabil, estrito-senso, é aquele que comprova os
atos e fatos que originam lancamento (s) na escrituracdo contabil da
Entidade.

2.22 — A Documentacdo Contébil é hébil, quando revestida das
caracteristicas intrinsecas ou exirinsecas essenciais, definidas na
legislagao, na técnica-contabil ou aceitas pelos "usos e costumes”.

2.2.3 — A Documentagdo Contébil pode ser de origem interna quando
gerada na prépria Entidade, ou externa quando proveniente de terceiros.
2.2.4 — A Entidade é obrigada a manter em boa ordem a documentagao
contébil (CONSELHO federal de contabilidade, 1985, p. 1).

O documento contabil € toda informacéao registrada, recebida ou produzida
oriunda de langcamentos que comprove e informe o controle sobre as riquezas das
instituicoes seja ela publica ou privada de pessoa fisica ou juridica, ou seja, “toda
informacao emanada pelo conhecimento contabil” (PASA, 2001, p. 78) e registrada.
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Comprovar os atos e fatos é uma caracteristica do documento contabil, ou
seja, ele nasce com uma natureza probatéria de provar e testemunhar atos
decorrentes da gestdo de patrimbnio, o que nos faz considera-lo como um
documento de arquivo.

No entanto, mesmo com esta caracteristica e considerando os elementos
diplométicos que compde o seu formato, estes documentos juridicamente sé teréo
valor probatério quando apresentarem uma identificacdo do bacharel em
contabilidade, como o numero de registro nos Conselhos Federal e Regionais de
Contabilidade.

Dessa forma o documento contdbil cumpre a sua esséncia maior: provar e
testemunhar os atos administrativos - financeiros de acordo com o direito tributério,
assim, se insere no contexto arquivistico, pois apresenta uma entidade
administrativa responsavel pela custodia, pelo tratamento documental e pela

utilizacdo dos arquivos sob sua jurisdi¢ao.

4. IDENTIFICAQAO PARA AVALIAQAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS
CONTABEIS: um estudo do escritorio Calil.con Assessoria Contabil

Assim definido as metodologias arquivisticas e o objeto de estudo passamos
a aplicabilidade do método, o qual foi verificado através de um estudo realizado em
um laboratério local, o escritério de contabilidade Calil.Con Assessoria Contabil que
se localiza na Rua Sao Carlos, n® 203, Bairro Alto Cafezal - Marilia (SP), no més de
julho de 2006, onde aplicamos a metodologia arquivistica: a fase de identificacéo e a
avaliagao nas tipologias documentais produzidas.

Primeiramente, os alunos do curso de arquivologia foram apresentados aos
funcionarios do escritério, estabelecendo assim um primeiro contato entre os
arquivistas pesquisadores e os funcionarios. O administrador apresentou as
instalacoes fisicas do escritério, possibilitando uma visao geral do funcionamento da
empresa, além disso, providenciou material de escritério e equipamentos
tecnoldgicos, como computador, impressora € xerox, para realizacdo do nosso
trabalho.

Desde o inicio o apoio foi constante por parte de todos, mesmo que o

objetivo do nosso trabalho nao fosse claro para todos os funcionarios do escritério.
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Demos inicio a aplicacdo da metodologia de identificacdo, iniciando o
levantamento de dados sobre o contexto de producdo. Elaboramos um roteiro para
entrevista que foi aplicada aos funcionarios e usamos um formulario de
levantamento de dados. Neste, registramos as informacdes levantadas na entrevista,
as quais versam sobre as funcdes e rotinas de cada funcionario. Foi necessario
elaborar um outro roteiro para entrevistar o bacharel em contabilidade, uma vez que
o escritério ndo tinha sua historia, origem e evolucao registrada, nem sua estrutura
fixada em organogramas. Este poder recuperados através da entrevista com o
profissional contabil juntamente com o fluxograma de comunicacao.

A entrevista realizada com o produtor e com os funcionarios, a priori nao foi
suficiente, pois nos encontramos em varios momentos recorrendo a novas
explicagoes até chegar a um entendimento claro e preciso sobre o funcionamento do
orgao. Isto nao foi uma tarefa facil, uma vez que o conhecimento prévio sobre a
rotina e os procedimentos contabeis era parcial entre os estagiarios de arquivologia
e a auséncia de organogramas e fluxogramas de servigcos dificultou ainda mais a
identificacdo deste contexto de producédo dos documentos.

Assim, as atividades inerentes a metodologia proposta foram sendo
desenvolvidas, num primeiro momento, a fase de identificacdo, com o levantamento
do histérico do érgao produtor e do arquivo descritos no seguinte relato a baixo.

O escritério de contabilidade Calil.Con Assessoria Contabil se originou a
partir de uma sociedade de profissionais em um escritorio individual, enquadrado
como sociedade de pessoa fisica em 1992. A partir de 2004, passa a ser
reconhecido como pessoa juridica.

Em 1992, o escritério era constituido por quatro pessoas, um office-boy, dois

profissionais contabeis e uma pessoa contratada. Neste periodo, o escritdrio

239



& ENARA - Executiva Nacional das
. Assaciacoes Regionais de Arquivologia
‘a

Arquivistas unidos pelo fortalecimento da profissao!!!

realizava as fungbes de abertura e fechamento de firma, escrituragdo fiscal,
movimentacao contabil, assisténcia técnica, servico de pessoal e pericia contabil.

O escritério apresenta o seguinte quadro de cargos: | Profissional contabil; 2
Técnicos e auxiliar em contabilidade; 1 Office-boy; 3 Auxiliares de escritério e 4
estagiarios.

O histérico do arquivo do escritério de contabilidade é composto por
documentos recebidos e produzidos no exercicio das fungcdes de prestacdo de
servicos contabeis a clientes. As notas fiscais de compra e documentos relativos de
abertura e fechamento de firma permanecem no arquivo do escritério € 0s outros,
decorrido 0 ano em que foram apurados os tributos, somados a mais um ano para
correcdes, sdo enviados de volta a empresa, perfazendo um total de dois anos sob a
guarda do escritério.

O escritério tem como usuario em potencial o produtor e o fisco, ou seja, 0s
fiscais do Ministério da Fazenda, do Trabalho e demais 6rgaos governamentais da
esfera federal e municipal. A organizacdao do arquivo do escritério obedece ao
critério das fungdes de abertura e fechamento de firma (caixas azuis), escrita fiscal e
movimento contabil (caixas marrons) e servico de pessoal (caixas vermelhas), sendo
que em todas as fungcdes ha uma caixa da mesma empresa.

No entanto, ndo da para pontuar a série mais acessada, pois a ordenacao
interna dos documentos € feita por dossiés e nao por tipos documentais. O produtor
justifica que esta organizacdo auxilia na fiscalizacédo, pois dessa forma o fiscal ira
encontrar toda a documentacdo que comprova determinada declaracdo, ou seja,
uma organizagao direcionada para fiscalizagdo, durante anos é realizada dessa
maneira.

Os documentos se encontram em suporte papel e digital. As declaracdes
sdo elaboradas e depois de trabalhada as inconsisténcias, sdo enviadas. E impressa
uma copia e arquivadas e armazenadas também em CD.

A informatizacdo € uma realidade constante no escritério, a qual possibilita
um trabalho rapido e efetivo. O Calil.Con atua com o software CONTIMAC, € um
programa préprio para apurar os tributos e exportar para os 6rgaos federais e
estaduais.
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A preocupacao atual do produtor € a preservacao dos dados langados no
sistema no momento da producdo do documento, antes de fazer a impressao, mais
o tempo de guarda dos documentos fiscais e dos documentos do servigo pessoal.

Logo, a situacao problema do arquivo foi detectada, ou seja, o escritério
necessita fazer uma avaliacdo nos documentos contdbeis prevendo ndo s6 o uso
imediato, mas o uso futuro por parte da propria fiscalizacao, para que nao ocorra o
risco de eliminar documentos em um curto periodo de tempo. Outra necessidade é
definir critérios para a organizagdo do arquivo de modo que contemple as
necessidades da fiscalizacdo e as necessidades da eliminacao, pelo fato de serem
organizados em dossiés, algumas declaracdes sado eliminadas e junto a elas, outros
documentos que poderao vir a ser solicitado pelos fiscais, 0 que nao pode ocorrer.

Depois de reconhecido o contexto de producdo do escritério de
contabilidade, passamos para a identificacdo do tipo documental e quais
documentos deveriam ser objeto de andlise, por amostragem para avaliacao.

Num primeiro momento decidimos verificar a documentagcdo de cinco
empresas, a fim de reconhecermos os tipos mais comuns produzidos pelas mesmas.
Ja de antemédo percebemos a gama de documentos e a diversidade, pois as
empresas sdao enquadradas em industrial, comercial e prestacdo de servicos, esse
enquadramento exige a producdo de determinados documentos, o que diferencia
uma da outra.

Diante disso enfocamos nosso objetivo apenas nas empresas comerciais.
Porém, nos deparamos com outro fato, de que as empresas se enquadram também
em regimes de lucro e que de acordo com sua receita elas podem entrar no regime
do simples, presumido ou lucro real. Logo, as cinco empresas comerciais
apresentavam receitas e documentos diferentes.

Nesta diversidade de parametros contdbeis, resolvemos escolher duas
funcbes para serem pesquisadas: movimento contdbil e servico pessoal.
Selecionamos através de uma amostragem dois tipos documentais: expediente de
pagamento de pessoal e expediente declarando imposto de renda retido na fonte,
sendo produzidos no servico pessoal € na movimentacao contabil, respectivamente.

Utilizamos uma ficha de identificacdo de tipologia documental, na qual

levantamos os elementos necessarios para se proceder a avaliacao.
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FICHA DE IDENTIFICACAO DO TIPO DOCUMENTAL

*Orgao produtor/ Depto./ *Funcao/ Servico:

Espécie:

Atividade:

Tipo documental: Expediente de pagamento de pessoal

Equivaléncia

Objetivo da producao:

Documentos em anexos:

Conteudo

Fundamento legal (vigéncia)

Tramitacao

Prazo de arquivamento

Destinagao

Data limite Classificacao:

Notacao:

Informacoes complementares:

Quadro 4: Ficha de Identificacdo do Tipo Documental.
Fonte Adaptada: MARTIN-PALOMINO BENITO; TORRE MERINO, 2000, p. 86; RODRIGUES,
2006, p. 48.

Finalizada a etapa da identificagcdo das tipologias selecionadas iniciamos o
processo de avaliagdo, o qual pressupde dois momentos: o primeiro € a atribuicéo
de valores e 0 segundo é a definicao do prazo de guarda a partir do valor atribuido.

No primeiro momento retornamos a conversar com o produtor, o profissional
contabil. Com as fichas de identificacdo dos tipos documentais em maos
questionamos o0s prazos de guarda ja levantados, e buscamos saber se o0s
documentos que constituem os expedientes eram utilizados para comprovar ou
testemunhar uma outra acao.

No expediente declarando imposto de renda retido na fonte nenhum
documento é utilizado, ja no expediente de pagamento de pessoal, a folha de
pagamento e o resumo ndo sao utilizados, mas o SEFIP /GFIP—é enviado para o
INSS (Receita Previdenciaria )e no FGTS (Ministério do Trabalho) sendo utilizado

também para comprovar alguma acao trabalhista que possa ser aberta.Perguntamos
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se com os prazos estabelecidos o escritério enviava estes documentos aos clientes
no decorrer do ciclo de vida para serem armazenados até a sua eliminagdo nos
arquivos de seus clientes. O produtor nos informou que ha uma preocupagao em
relacdo a guarda desses documentos nos arquivos das empresas/clientes, pelo fato
de ainda parte dos clientes nao darem a importancia necessaria a seus arquivos.

Logo se o cliente nao tiver seus arquivos organizados em um lugar
adequado com o minimo de eficiéncia para que possibilite um acesso rapido a
informacao desejada, ressalta o produtor, ndo é possivel enviar esses documentos,
mas que a guarda deve-se ter uma conscientizacdo por parte dos clientes na
manutencdo dos seus arquivos, dessa forma o escritério ndo envia os documentos
para seus clientes.

Outra preocupacdo € que tais prazos nao oferecem seguranca para
eliminacdo desses documentos. Isto se deve pelo fato de que os prazos seguidos
pelo escritério sdo apenas a vigéncia e prazo prescricional, até entdo ndo se tem
estabelecido prazo precaucional visando possiveis reclamagodes.

Apo6s esta exposicdo nos informamos sobre os 6érgdos fiscalizadores
daquelas acoes registradas nos tipos documentais, € com a necessidade de definir o
prazo precaucional nos dirigimos aos postos de fiscalizacao da Receita Federal para
buscar mais informagdes sobre os prazos do expediente declarando imposto de
renda retido na fonte e no Ministério do Trabalho para o expediente de pagamento
de pessoal, em todos os 6rgaos recorremos aos fiscais de plantao.

No posto de fiscalizacdo da Receita Federal nos informamos que héa
documentos relacionados a tributagdo e documentos relacionados a contribuicao.
Assim o fiscal ao analisar os tributos pagos vai pedir todos os documentos que
provém aquela declaracdo, geralmente sdo documentos fiscais. O prazo de
prescricao do expediente declarando imposto de renda retido na fonte de 5 anos e
segundo o fiscal € seguro para o contribuinte e suficiente para o trabalho de revisao
da receita.

Neste 5 anos a Receita faz uma revisdo da declaragéo, caso haja alguma
inconsisténcia envia para devidas reformula¢des, cumprido o prazo o documento ja
pode ser eliminado. No entanto, caso o fiscal apligue uma multa e a empresa recorre
na justica este prazo de 5 anos é suspenso até o encerramento do processo a partir

dai inicia-se a contagem novamente dos 5 anos.
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No posto fiscal do Ministério do Trabalho € definido um setor de atividade
como metalurgia, alimentagdo, comércio, etc, por més. Ao definir o setor séo
selecionadas algumas empresas através de uma amostragem, essas devem
comparecer ao ministério do Trabalho e apresentar todos os documentos que fazem
relagéo aos funcionarios da empresa.

O prazo de 10 anos para a folha de pagamento é seguro e suficiente para os
estudos e andlises do Ministério. O prazo para o relatorio de recolhimento do FGTS
— SEFIP é de 10 anos, sendo também um prazo seguro, segundo a fiscal, a qual
afirmou que ambos documentos até entdo ndo foram exigidos para provar alguma
acdo apdés a caducar o prazo. Porém no posto de arrecadacdo da receita
previdenciaria a fiscal informou que ainda ndo pode dizer se este prazo é seguro
pelo fato do mesmo ter sido instituido em 1999.

A busca por informagdes nos postos de fiscalizagcdo proporcionou um
esclarecimento maior sobre os prazos. Assim novamente nos reunimos com o
produtor e discutimos e estabelecemos o0s prazos na tabela de temporalidade, nela
apresentamos: a idade do documento (corrente ou intermediario), prazo prescricional
(atribuido pelo Direito), prazo precaucional (atribuido pelo profissional do arquivo)
para os tipos documentais contdbeis selecionados. A tabela configura-se da

seguinte maneira:

Area — Contabilidade

Tipo documental Prazo de Arquivo Arquivo Destinaca | Fundamento

guarda corrente intermedia o final legal
rio
Expediente declarando 8 2 6 eliminacado | Art. 174, Lei
imposto de renda retido na 5.172/66
fonte
Expediente de pagamento 13 1 12 eliminacao Art.349,
de pessoal Decreto n®
3.048/99

Quadro 4: Tabela de Temporalidade de Documentos
Fonte Adaptada: OLIVEIRA apud BERNARDES, 1998, p. 23 e REVISTA do Conselho Federal de
Contabilidade, 2000, p. 58.

Observa-se que para chegar até a configuracdo final da tabela de
temporalidade além dos procedimentos dos manuais de avaliagdo que foram
aplicados, houve a necessidade de se criar critérios mais especificos, voltado para o
documento contabil, para se estabelecer os prazos.
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Esses critérios como vimos foram surgindo no decorrer do desenvolvimento
do processo de avaliacdo de acordo com as indagacdes e necessidades que foram
aparecendo.

Desse modo, propomos a partir dessa aplicabilidade da metodologia de
avaliacao para documentos contabeis 0s seguintes passos:

" Identificar o arquivo, fazendo o reconhecimento do contexto de
producgéo e do tipo documental, coletar e registrar os dados em instrumentos
arquivisticos apropriados como ficha de coleta de dados e ficha de
identificacdo do tipo documental; (obs. Incluir os elementos basicos para a
avaliagdo na ficha de identificacdo do tipo documental: prazo de guarda,
fundamento legal e tramitacao);

" Levantar a tramitacdo; os prazos estabelecidos pela empresa; e
a legislacdo que sustentam os prazos.

" Pesquisar junto ao produtor quais documentos contabeis podem
comprovar uma outra acdo contdbil, sendo ainda utilizados
administrativamente;

" Visitar os 6rgéaos fiscalizadores para levantar os prazos segundo
as exigéncias fiscais sobre o documento;

" Levantar a legislacao que os 6érgaos fiscalizadores seguem para
0s prazos na atualidade;

" Analisar com o profissional contdbil se os tipos documentais
apresentam valor secundario.

" Estabelecer os prazos e apresentad-los na tabela de
temporalidade.

5. CONSIDERAGOES FINAIS

Verificou-se que nos manuais de arquivistica o procedimento da avaliacao
contempla o registro e analise de elementos como fundamento para a realizagdo da
tarefa. Esta etapa do registro de tais elementos (tramitacdo, prazo de guarda e
legislagdo) sado, no nosso entender, tarefa tipica da fase de identificacdo, o que
poderia determinar sua pesquisa e registro em instrumentos préprios, para depois

servir de fundamento para as analises desenvolvidas ja4 na fungdo da avaliagao.
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Significa dizer que a identificagdo destes elementos que caracterizam os
documentos, objeto da avaliacdo, seriam registrados anteriormente ao
desenvolvimento desta tarefa de avalia-los, saindo assim do corpo metodolégico da
avaliacao para integrar o da identificagéo.

Logo, constatou-se que a metodologia de identificacdo se trata de uma fase
preliminar e necessaria ao desenvolvimento da fungédo de avaliagéo.

Vale ressaltar que esta fase de identificacao ja é reconhecida na Espanha
como uma fase independente no contexto das metodologias arquivisticas, sendo
associada a avaliagéo.

No Brasil, a identificagdo como fase do tratamento técnico é parcialmente
aceita, o que se pode observar na literatura produzida sobre o assunto, publicadas
entre 1985 e 1986 pelo Arquivo Nacional. Porém, ela esta voltada apenas para a
identificacdo do nivel de fundo e ndo chega ao menor nivel do arquivo, que é a série
documental, ou seja, ndo trata do reconhecimento do tipo documental, o que no
nosso entendimento é vital para a compreensao do conjunto.

No entanto esta metodologia ja esta sedimentada no fazer arquivistico,
embora encontre sindnimos na discussao tedrica: coleta de dados; diagnéstico de
arquivo; levantamento de dados. Mesmo sem um reconhecimento total na area, as
publicac6es possibilitaram a inser¢cdo desta metodologia nas praticas realizadas nos
arquivos brasileiros, sendo um avanco nos estudos arquivisticos para o tratamento
documental.

Por outro lado, no que diz respeito a avaliacdo, pode-se constatar na
literatura que ela € um processo reconhecido e plenamente consolidado, com corpo
metodologico definido e fundamentado em legislacdo especifica, a qual legitima
procedimentos e etapas, € uma funcdo de extrema importancia no processo de
gestdo de documentos. Verificou-se também que o plano de trabalho proposto da
comissdo esteja em consonancia com as politicas de avaliacdo de documentos
implementadas pela instituicdo, € que este respeite a natureza do documento
avaliado, neste caso, o documento contabil.

Cabe ressaltar que a avaliagao, por muito tempo e até hoje é vista com um
carater apenas de eliminacdo, ou seja, visa economia de espaco fisico. Porém,
alguns trabalhos atribuem a avaliacdo um carater preventivo, no qual o profissional
responsavel por esta funcao, terd uma preocupacado com a definicdo de valores e
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atribuicao dos prazos, tendo em vista a qualidade do fundo documental a ser
conservado, ndo somente a eliminagéo.

A aplicacdo da fase de identificacdo e de avaliagdo demonstrou que séo
metodologias independentes, que apresentam um corpo metodologico préprio,
porém complementares, que se inter-relacionam na utilizacdo dos dados levantados
na fase de identificacdo para subsidiar a analise dos valores que fundamentam o
estabelecimento dos prazos de guarda, no contexto da fungcéo de avaliagéao.

O arquivista neste processo apresentou uma atuacao de extrema relevancia
na gestdo de documentos, lembrando que estudo de caso, o escritério nao
apresentava nenhum organograma, nem histérico, mas apenas a meméria a qual foi
registrada e transcrita, que possibilitou elaborar um organograma funcional e um
fluxograma de comunicagcdo da equipe. A avaliagdo dos tipos documentais
proporcionou o estabelecimento do prazo precaucional que nao era previsto
anteriormente. A busca pela fase de identificacdo nos autores classicos e
contemporaneos, nos alerta sobre a necessidade e importancia da atuacao do
profissional de arquivos, que dispde de um corpo metodolégico, portanto, de uma
ferramenta segura para a realizacdo de suas praticas de planejamento da producéo,
avaliacao, classificacao e também da descricao.
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