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RESUMO

Diante da necessidade de estudos acerca da avaliagdo documental e a necessidade
de um melhor tratamento dos documentos nas autarquias federais. Este trabalho
discute a implementacdo da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
no Conselho Regional de Educacao Fisica da Bahia. Nesse sentido, objetivaanalisar
0 processo de avaliacdo documental e implementacdo da tabela de temporalidade e
destinacdo dos documentos no CREF13. Especificamente, buscou-se identificar as
legislacbes, as normas e as diretrizes que influenciam a avaliacdo documental no
CREF13, identificar as espécies e os tipos documentais do arquivo do CREF13,
conforme as atividades desenvolvidas e verificar a temporalidade e destinagdo dos
tipos documentais identificados. Quanto aos procedimentos metodoldgicos,
caracteriza-se como uma pesquisa descritiva com base em um estudo de caso e na
observacdo participante, utliza-se também a pesquisa bibliografica para
compreender o tema abordado. Os resultados alcancados indicam que o CREF13
nao possui politicas especificas voltadas a avaliacdo documental, mas existem
algumas legislacdes que influenciaram nesse processo como, por exemplo, a
portaria n°398 que define o cdédigo de classificacdo de documentos e a TTDD,
orientando a aplicacdo desta; e a Lei n° 9.696 que regulamenta a profissdao de
Educacéao Fisica e cria o Conselho Federal e os respectivos Conselhos Regionais de
Educacao Fisica.Quanto ao processo de implementacdo do CREF13, este envolveu
a analise da estrutura organizacional, o levantamento das espécies e tipos e
documentais, bem como a anadlise da temporalidade e destinacdo dos documentos,
descrevendo-os e colocando-os devidamente na tabela de temporalidade de acordo
com os codigos. Assim, conclui-se que a experiéncia do CREF13 pode contribuir
para que outros conselhos possam definir suas estratégias de avaliacdo documental
ou mesmo influenciar outras instituicbes na criacao de suas TTDD.

Palavras-chave: avaliacdo de documentos; tabela de temporalidade e destinacao
de documentos; autarquias federais; conselho regional de educacéo fisica.



ABSTRACT

Given the need for studies on documentary assessment and the need for better
treatment of documents in federal authorities. This paper discusses the
implementation of the temporality table and destination of documents in the Bahia
Regional Council of Physical Education. In this sense, it aims to analyze the
documentary evaluation process and implementation of the temporality table and
destination of documents in CREF13. Specifically, we sought to identify the
legislation, norms and guidelines that influence documentary evaluation in CREF13,
identify the species and documentary types of the CREF13 archive, according to the
activities developed and verify the temporality and destination of identified
documentary types. Regarding methodological procedures, it is characterized as a
descriptive research based on a case study and participating observation, also uses
bibliographic research to understand the theme addressed. The results achieved
indicate that CREF13 does not have specific policies aimed at documentary
assessment, but there are some legislations that influenced this process, such as
Ordinance No. 398 that defines the document classification code and TTDD, guiding
its application, guiding its application ; and Law No. 9,696 which regulates the
profession of Physical Education and creates the Federal Council and the respective
Regional Councils of Physical Education. As for the process of implementing
CREF13, it involved the analysis of organizational structure, Surve's Species and
Types and Documents , as well as the analysis of temporality and destination of
documents, describing them and properly placing them in the temporality table
according to the codes. Thus, it is concluded that the experience of CREF13 can
contribute so that other councils can define their documentary evaluation strategies
or even influence other institutions in the creation of their TTDD.

Keywords: document evaluation; temporality table and document destination;
federal municipalities; regional council of physical education.
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1 INTRODUCAO

A avaliacdo documental trata-se de um processo sistematico que envolve o
tratamento dos documentos, a elaboracdo e a aplicacdo de Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) orientada por uma Comisséo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), que considere as trés idades do
ciclo de vida documental. Tal processo é importante para identificar os valores dos
documentos e estabelecer a sua destinacéo, isto significa que a partir da avaliagédo é
possivel identificar quais documentos serdo de guarda permanente e poderdo ser
eliminados.

Embora a avaliagdo documental, no ambito dos documentos publicos em
fungéo, esteja prevista na politica nacional de arquivos, ainda ha uma escassez na
literatura especificamente voltada as autarquias federais como os Conselhos de
Fiscalizagdo Profissional (CFP). Assim, faz-se necessario abordar sobre as leis,
diretrizes e conteidos que mostram a necessidade de se criar dispositivos para o
tratamento destes arquivos ao longo dos anos e demonstracdes de como foram
tratados os documentos das autarquias.

Trazer experiéncias em autarquias e exemplos de como sao tratados,
organizados e avaliados os seus documentos contribui para o desenvolvimento da
Arquivologia. Nesse sentido, o propésito da pesquisa € analisar o processo de
avaliacdo documental e implementacdo da tabela de temporalidade e destinacéo
dos documentos no Conselho Regional de Educacdo Fisica da 13° Regido
(CREF13).

Foi feito um estudo de caso do arquivo do CREF13 analisando-se o
tratamento dado aos documentos, o processo de avaliacdo documental e a
implementacdo da TTDD, que conta com a atuacdo de uma profissional que é
também concluinte do curso de Arquivologia. Nesse sentido, este estudo se
configura também como uma observagdo participante, no qual a estudante se
utilizou do conhecimento aprendido na literatura arquivistica de modo a contribuir na

avaliacdo do arquivo em estudo.

O trabalho esta dividido em 6 secdes, sendo elas: esta primeira se¢do que

trata da introducéo e € seguido do segundo intitulado Conformacgé&o da Pesquisa, em



16

gue foi apresentada a pesquisa. A secao trés Avaliagdo de Documentos: Conceito,
Instrumentos e Metodologias explicando o que é e como é feita uma avaliacéo
documental, sobre a aplicagdo da TTDD, as metodologias utilizadas na avaliacao,
bem como o processo de eliminagdo. Ja a secdo seguinte explica sobre a avaliacdo
de documentos na Administragdo Federal, incluindo os documentos digitais e
avaliacdo dos documentos de conselhos de fiscalizagao profissional, a quinta se¢éo
Avaliacdo de Documentos no CREF13: Implementacédo da TTDD aborda o CREF13,
assim, analisa o diagnéstico e a estrutura organizacional da instituicdo, identifica as
funcdes, atividades e os tipos documentais e apresenta a TTDD. Por fim, a secao 6
faz um apanhado de tudo que foi discutido no trabalho e as conclusdes do estudo.
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2 CONFORMACAO DA PESQUISA

O objetivo desta secdo é apresentar a configuracdo desta pesquisa, assim
pretende-se trazer uma problematizacdo sobre o tema e a questdo norteadora do
trabalho, delinear os objetivos gerais e especificos, a justificativa e os procedimentos
metodoldgicos adotados.

2.1 PROBLEMATIZACAO DA PESQUISA

7

A avaliagdo documental é um processo que envolve identificar os
documentos, identificar os valores, definindo os prazos de guarda dos documentos
de arquivo, sendo o suporte digital ou ndo digital, bem como observar se os critérios
para avaliacdo foram seguidos, desde a producdo, manutencdo até a destinacao

gue o documento terda que é a guarda permanente ou a eliminacdo. Segundo
Bernardes (1998, p. 14):

A avaliacdo documental consiste em identificar valores e definir prazos de
guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu suporte
ser o papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco Gtico ou qualquer
outro. A avaliacdo deve ser realizada no momento da producéo,
paralelamente ao trabalho de classificagdo para evitar acumulacdo
desordenada, seguindo critérios tematicos, numéricos ou cronoldgicos.

Observa-se que tal atividade pode ser aplicada a diversas areas ou contextos,
mas este trabalho tem como foco a avaliacdo documental em autarquias federais e,
mais especificamente, ao estudo de caso do CREF13, uma vez que se considera
relevante discutir os principios que devem ser seguidos para uma avaliacao
adequada dos documentos. Assim como, contextualizar os estudos da Arquivologia
acerca desse tema realizados pelas autarquias federais.

No contexto das autarquias federais, a avaliacgdo documental se apresenta,
muitas vezes, como um desafio, isso porque os documentos, de modo geral, ndo
passam por procedimentos técnicos de avaliagdo definidos, portanto, geralmente os
documentos estdo desorganizados, dispersos ou abandonados em salas sem

nenhum tipo de tratamento. Indolfo (2013, p. 5) corrobora ao afirmar que:

Identifica-se, também, na propria administracdo puablica federal, a falta de
reconhecimento da importancia dos servi¢os de arquivos, 0 que resulta nas
condi¢bes desfavoraveis de armazenamento, na escassez de recursos
humanos, financeiros e materiais disponibilizados para esses servigos.



18

Verifica-se um desnivelamento nas atribuicbes dos servicos de arquivo, nos
diferentes 6rgaos e entidades.

Em concordancia com Nascimento e Oliveira (2016), entende-se que a
avaliacdo estd prevista na legislacdo de arquivo brasileira, a partir da Lei n°
8.159/1991, como uma das operacdes técnicas procedimentais da gestdo de
documentos. Na regulamentacdo da referida lei, consta a previsdo de criagcdo da
CPAD em cada 6rgéo da Administracdo Publica Federal.

Outro aspecto que influencia o processo de avaliacdo é a auséncia de
arquivistas, tendo em vista que quando o0s documentos s&do organizados e
analisados por funcionarios de outra area, nem sempre respeita 0s principios
arquivisticos, o que pode colocar em risco o patrimdnio documental. Devido a
auséncia ou pouca quantidade de arquivistas nas autarquias federais para cuidar da
gestdo dos documentos, é possivel encontrar documentos por toda parte, dispersos
e/ou desorganizados. Nesse sentido, ressalta-se a necessidade de um profissional
gualificado e que conheca cada etapa que o documento deve passar, como fazer a
avaliacdo, de que forma preservar os documentos permanentes.

De acordo com Indolfo (2013), € necessaria a elaboracdo de uma TTDD,
sendo que a aplicacdo da tabela deve ser feita apos a separacéo, triagem e analise
dos documentos, aplicando o cédigo de classificacdo de acordo com o Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ). Assim como nas empresas privadas, as
autarquias federais devem ter uma comissdo de avaliacdo documental para
determinar em que cédigo o documento se aplica e, assim, determinar a sua
destinacao e prazo de guarda.

O processo de avaliagdo documental pode interferir também em outro
procedimento cada vez mais realizado pelas instituicbes, a digitalizacdo de
documentos. Antes da digitalizacdo dos documentos é recomendado observar e
seguir o que foi definido na tabela de temporalidade, seguindo os prazos para
eliminacdo ou a indicacéo de guarda permanente do documento.

As instituicBes estao cada vez mais optando pela transformacao digital, mas é
necessario pensar antes na avaliacdo desses documentos. Atualmente, observa-se
gue as preocupacfes estdo voltadas para a digitalizacdo e eliminacdo dos
documentos registrados no suporte papel, porém o que nem sempre acontece é o

tratamento adequado aos documentos antes da sua conversédo para o formato digital
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ou apés a digitalizacdo dos documentos. Sendo a eliminacdo feita sem critérios
definidos, sem a construcdo de uma tabela de temporalidade, ou mesmo sem a
elaboracdo de uma lista de eliminacdo que informara quais documentos estédo
liberados para serem descartados e ap6s qual periodo. O mesmo acontece com 0s
documentos nato digitais que podem ser reproduzidos e multiplicados de forma
desnecessaria e gerando acumulo. Isso pode ser minimizado com utilizacdo de
sistemas que auxiliem a gestéo de documentos, facilitando o acesso.

Com o avanco tecnoldgico as instituicdes estdo, cada vez, mais optando por
reduzir o uso do papel, esse cenério traz ainda mais a necessidade de tratamento
adequado para os documentos, pois migrar para o digital sem a implementacéo de
uma gestdo documental pode comprometer o patrimonio documental e a memoria
institucional.

Para compreender a avaliacdo dos documentos de autarquias federais é
necessario compreender todo o contexto de producdo dos documentos, de que
forma eles sdo geridos, o cenario organizacional em que estdo inseridas, as
legislacBes e as normativas que influenciam a avaliacdo documental, bem como as
demandas e os desafios desse cenario. Nesse sentido, o problema desta pesquisa
centra-se na seguinte questdo norteadora: Como se da o processo de avaliacao
documental e implementacdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de

documentos no Conselho Regional de Educacéo Fisica da 13° Regido (CREF13)?
2.2 OBJETIVOS DE PESQUISA

Nesta secédo, apresentam-se 0s objetivos geral e especificos do trabalho.

2.2.1 OBJETIVO GERAL

Analisar o processo de avaliacdo documental e a implementacéo da tabela de

temporalidade e destinacdo dos documentos no CREF13.
2.2.2 Objetivos especificos

a) identificar as legislacbes, as normas e as diretrizes que influenciam a

avaliacdo documental no CREF13;
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b) identificar as espécies e os tipos documentais do arquivo do CREF13,
conforme as atividades desenvolvidas;

c) verificar a temporalidade e a destinacdo dos tipos documentais
identificados.

2.3 JUSTIFICATIVA

Esta pesquisa decorreu de uma experiéncia profissional no arquivo do
CREF13 que foi motivada pela necessidade de avaliagdo dos documentos para
iniciar o processo de digitalizacdo e a necessidade transformacdo digital de todo
arquivo em papel, para que fosse possivel localizar com agilidade os documentos de
forma a racionalizar o seu armazenamento. A avaliagcdo contribui para uma melhor
destinacdo dos documentos, racionaliza o seu local de guarda e auxilia na reducéo
do espaco que os documentos ocupam fazendo com que seja mais bem
aproveitado.

Esta pesquisa ira contribuir para uma maior compreensdo em torno do
processo de avaliacéo realizado em autarquias federais, ampliar o conhecimento de
como ¢é realizado o tratamento dos documentos antes, durante e apés a avaliacao.
Além de demonstrar a importancia de uma avaliacdo adequada, ilustrando que o
arquivo ndo é s6 um local que se acumula os documentos e que depois de um
tempo pode ser descartado de qualquer forma, pois tem que passar por todo
processo e cumprir o seu ciclo vital.

Na area das autarquias federais, principalmente dos conselhos regionais e
federais, ndo se tem muito conhecimento de como 0s arquivos necessitam de
avaliacao, por isso trabalhar com a avaliacao dos arquivos do CREF13 incentiva que
os outros CREFs tenham vontade de iniciar a avaliacdo documental e trabalhem
também com os arquivos digitais. Assim como, pode contribuir para a literatura

académica da area, incentivando a elaboracdo de novos estudos sobre o tema.

2.4 PERCURSO METODOLOGICO DA PESQUISA

Quanto a metodologia, essa pesquisa se caracteriza como descritiva. A
escolha por utilizar a pesquisa descritiva justifica-se pela forma de apresentar melhor

as caracteristicas do arquivo estudado, como foi formado, quais os aspectos mais
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importantes, qual o tipo de arquivo ele é. Descrever 0s passos da sua criagdo e suas
modificacdes e como isso influenciou no processo de avaliagdo documental. Para Gil
(2008) “As pesquisas deste tipo tém como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populacdo ou fenbmeno ou o estabelecimento de
relacdes entre variaveis”. Essas caracteristicas sdo abordadas ao descrever os
meios utilizados durante o processo de avaliacdo e também como o arquivo foi
tratado nesse contexto.

Além disso, caracteriza-se também como pesquisa participante, pois além de
descrever o fendbmeno “[...] se desenvolve a partir da interacdo entre pesquisadores
e membros das situagbes investigadas.”. (PRODANOQV; FREITAS, 2013, p. 67).
Baseia-se em estudo de caso e na observacéo participante, além disso, utiliza-se
também a pesquisa bibliografica com base nas pesquisas em artigos, livros, dentre
outros para que possa trazer para a compreensao da problematica.

Nesse sentido, o tipo de abordagem utilizada foi a qualitativa, as
caracteristicas da pesquisa qualitativa sdo: objetivacado do fendmeno; hierarquizacao
das acdes de descrever, compreender, explicar, precisdo das relacdes entre o
global e o local em determinado fenbmeno; observancia das diferencas entre o
mundo social e 0 mundo natural; respeito ao carater interativo entre os objetivos
buscados pelos investigadores, suas orientacdes tedricas e seus dados empiricos;
busca de resultados os mais fidedignos possiveis; oposicdo ao pressuposto que
defende um modelo Unico de pesquisa para todas as ciéncias(SILVEIRA;
GERHARDT, 2009, p. 32).

Por ser também uma pesquisa documental, foi feita a analise dos
documentos, para isso foram utilizadas como referéncias tabelas de temporalidade e
destinacdo de outras instituicdes, para que fosse criado um direcionamento a ser
seguido quanto a definicho dos prazos de guarda. Além disso, realizou-se o
levantamento documental e andlise dos documentos do arquivo do conselho, eles
foram listados e separados de acordo com o seu tipo. Apds a identificacdo dos tipos
documentais existentes, foi feita a sua organizacdo e uma parte foi destinada a

digitalizacao.
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2.4.1 Ambiente da pesquisa

O CREF13 configura o ambiente da pesquisa, ele foi criado em 2004 e
inicialmente era conselho profissional dos estados da Bahia e Sergipe, apds alguns
anos tornou-se apenas para profissionais do estado da Bahia, trazendo mais
crescimento e reconhecimento para a area. O CREF conta com mais de dez mil
profissionais registrados e, em média, dois mil estabelecimentos registrados.

Inicialmente, toda a documentacdo do conselho era registrada em suporte
papel, apds a posse do atual presidente se teve a iniciativa de comecar a avaliacao
documental para que pudessem ser tratados de forma correta, motivada pelo
processo de transformacdo digital. Para iniciar esta fase digital,a cédula do
profissional que era em papel passou a ser digital, onde o profissional pode ter
acesso a partir do aplicativo, evitando impressfes desnecessarias.O uso da
assinatura digital para todos os funcionarios e profissionais da educacao fisica que
precisem da documentacdo emitida pelo conselho tornou-se fundamental para

corroborar com esta iniciativa.

2.4.2 Métodos

Na escolha do método a ser utilizado, optou-se pelo estudo de caso que,
segundo Gil (2008), corresponde a um método monografico que parte do principio
de que o estudo de um caso em profundidade pode ser considerado representativo
de muitos outros ou mesmo de todos os casos semelhantes. Esses casos podem
ser individuos, instituicdes, grupos, comunidades etc.

De forma a corroborar com Gil (2008), apresenta-se também a opinidao de

outro autor sobre o mesmo método:

Um estudo de caso pode ser caracterizado como um estudo de uma
entidade bem definida como um programa, uma instituicdo, um
sistema educativo, uma pessoa, ou uma unidade social. Visa
conhecer em profundidade o como e o porqué de uma determinada
situagdo que se supde ser Unica em muitos aspectos, procurando
descobrir o que h& nela de mais essencial e caracteristico. O
pesquisador ndo pretende intervir sobre o0 objeto a ser estudado, mas
revelé-lo tal como ele o percebe. O estudo de caso pode decorrer de
acordo com uma perspectiva interpretativa, que procura
compreender como é o mundo do ponto de vista dos participantes,
Ou uma perspectiva pragmatica, que visa simplesmente apresentar
uma perspectiva global, tanto quanto possivel completa e coerente,
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do objeto de estudo do ponto de vista do investigador (FONSECA,
2002, p. 33).

Portanto, a pesquisa trata-se de uma analise de como o arquivo do CREF13
tem sido avaliado, organizado e quais 0S passos necessarios para a implementacao
da TTDD.

2.4.3 Técnicas e instrumentos

A técnica de observacdo € a que melhor se adequa ao estudo, ja que a
escolha do tema foi de acordo com observacées das necessidades do local de
trabalho desta pesquisadora. Assim, adotou-se a observacdo participante que, de
acordo com Prodanov e Freitas (2013, p. 104), consiste “[...] na participacao real do
conhecimento na vida da comunidade, do grupo ou de uma situacdo determinada.
Nesse caso, 0 observador assume, pelo menos até certo ponto, o papel de um
membro do grupo”.

Com base na literatura arquivistica e na TTDD recomendada pelo Arquivo
Nacional (2019) definiu-se o instrumento de coleta de dados, o roteiro de
observacédo apresentado no Apéndice A, com as seguintes categorias: estrutura
organizacional (histérico; estratégia de negodcio; atividades; organograma);
diagnostico (espaco fisico, acervo, recursos humanos); espécies e tipos
documentais; temporalidade e destinacdo dos documentos. Ressalta-se que, a partir
do roteiro de observacdo analisou-se a estrutura organizacional da instituicdo, as
funcdes e a atividades, verificando os setores existentes e o0s tipos de documentos
gue cada setor produz (tais procedimentos aproximam-se da metodologia de
identificac&o arquivistica). Apds coletados, os dados foram descritos e analisados de

acordo com as categorias previamente definidas.

Apbés a problematizacdo, que levantou os problemas analisados nas
autarquias e a necessidade de mudanca visando a melhoria do processo de
avaliacdo documental, definiu-se os objetivos da pesquisa, bem como apresentou-se
a justificativa e os procedimentos metodoldgicos adotados. Assim, a proxima secao
abordara o conceito de avaliacdo documental e 0s aspectos necessarios para que

seja feita a TTDD, visando a sua guarda no arquivo permanente ou a eliminacao.
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3 AVALIAQAO DE DOCUMENTOS: CONCEITO, INSTRUMENTQOS,
METODOLOGIAS

Esta secdo tem como objetivo tratar sobre o processo de avaliacdo dos
documentos, a partir da literatura académica da Arquivologia, uma vez que busca-se
neste trabalho associd-la aos documentos produzidos por autarquias federais, mais
especificamente do Conselho Profissional de Educacao Fisica da Bahia.

Antes de adentrar no processo de avaliacdo, € necessario compreender o
arquivo. A formacdo de um arquivo se da ao reunir e agregar informacdes e nao
apenas documentos. Tudo que uma sociedade produz resulta em mudancgas nas
informacdes transformando-se em um arquivo. No arquivo de uma entidade séo
produzidos como forma de registro da atividade da instituicdo e devem, portanto,
serem arquivados em seguranca.

No Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica encontram-se algumas
definicbes de um arquivo e como ele € composto, uma delas indica que ele consiste
em um: “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.27).
Pode também ser classificado como “Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a
custodia, o processamento técnico, a conservacdo e o acesso a documentos”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27).

E importante considerar o ciclo de vida dos documentos antes de iniciar os
trabalhos. No Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica diz que o ciclo vital
dos documentos consiste em “[...] sucessivas fases por que passam os documentos
de um arquivo, sua producdo a guarda permanente ou eliminagao” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 47). Considera-se a fase corrente, intermediaria e permanente,

conforme ilustrado na Figura 1.
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Figura 1 — Ciclo de vida dos documentos

CICLO DE VIDA DOS DOCUNMENTOS

1a. idade . docurrentos vigentes,
ARCUNO freglientermente consultados
CORRENTE
. fimal de vigénda;, docurentos que
Za idade aguardam prazos longos de presaicio
ARQUMNO OUl precaucio;

INTERMVEDIARIO | . raramente consultados:
efou CENTRAL |. agg‘clanadesﬂra;ajﬁrﬂ:

elimnacio ou guarda pemanente
3a idade . documrentos que perderam a vigénda
ARCUNO administrativa, porém sao providos de

PERMANMENTE valor secundano ou histdn co-cultural

Fonte: (BERNARDES 1998, p.12)

Como mostrado na Figura 1, no ciclo de vida dos documentos € definida,
especialmente, a utilizacdo dos documentos. Na fase corrente eles sdo usados com
mais frequéncia dentro do arquivo, Sdo necessarios para as atividades cotidianas e
possuem valor primario (administrativo). No arquivo intermediario, os documentos
tém uma frequéncia menor de uso e, ainda assim, as vezes sao necessarios. Ja na
fase permanente, os documentos adquirem uma nova razdo para sua utlizacdo
(histérico-cultural), por isso precisam ser guardados como meio de prova ou
documento historico e de valor para a instituicao.

Com isso, percebe-se que o arquivo pode ter diversas atuacdes e que cada
uma delas tem suas especificidades na composicdo. Os documentos que constituem
0S arquivos variam de suporte como o papel (manuscritos, digitados e impressos),
HD, nuvem, etc. que armazenam o0s arquivos digitais (digitalizados e nato digitais).
No entanto, todos os documentos precisam ser submetidos ao processo de

avaliacdo documental independente do seu suporte ou formato

3.1 CONCEITUACAO

Ha uma necessidade em fazer a avaliagdo documental, pois esse processo
visa analisar os documentos produzidos, determinar o seu valor e como deve ser

destinados para com isso, compor o patriménio documental da instituicdo. Além



26

disso, toda andlise e definicdo dos prazos de guarda é feita a partir da avaliacdo de
como 0 arquivo se encontra, de quais espécies e tipos documentais sao produzidos,
de quais documentos produzidos pela entidade produtora possui um valor histérico
ou apenas administrativo, de uso corrente.

A existéncia de uma politica nacional de arquivos regulamenta a necessidade
da avaliagdo documental e como ela deve ser seguida. A Lei n® 8.159 de 8 de
janeiro 1991 define que os arquivos publicos s&do os “conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
funcbes administrativas, legislativas e judiciarias” (BRASIL, 1991).

Tal Lei define a gestdo de documentos como “...] o conjunto de
procedimentos e operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.” (BRASIL, 1991). Assim,
coloca a avaliacdo documental como um procedimento dessa gestao e indica que a
eliminacdo de documentos produzidos por instituicbes publicas e de carater publico
sera realizada mediante autorizacdo da instituicAo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia.

Segundo o Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a avaliacao é
um “processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de
guarda e destinagao, de acordo com os valores que lhes séo atribuidos” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 41).

Nesse sentido, para Schellenberg (1956) existem dois valores na avaliacéo
dos documentos, séo eles: valor primario e valor secundario. O primario é utilizado
para gestdo de criacdo, jA o secundario é para outras instancias e utilizadores. No
entanto, Booms (1987, 2002 apud MAKHLOUF; CAVALCANTE, 2008, p. 3) diz que

a avaliacdo arquivistica deve se harmonizar aos principios fundamentais seguintes:

a) a fungdo avaliacdo arquivistica visa, essencialmente, a composicdo de
um patriménio documental;

b) seu mérito estd no fato de permitir preparar material documental
necessario para a pesquisa histérica;

c) a avaliagdo é um processo de determinagdo de valor assegurado pelo
arquivista. Este processo deve ser formal, sistematico e claramente definido;
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De acordo com Bernardes (1998, p.17), em seu texto Como avaliar
documentos de arquivo, é necessario para a implantacdo de processo de avaliacao

dos documentos a:

1) Constituicdo formal da Comissédo de Avaliagdo de Documentos, que
garanta legitimidade e autoridade a equipe responsavel; 2) Elaboracao de
textos legais ou normativos que definam normas e procedimentos para o
trabalho de avaliagdo; 3) Estudo da estrutura administrativa do 6rgao e
andlise das competéncias, funcdes e atividades de cada uma de suas
unidades; 4) Levantamento da producdo documental: entrevistas com
funcionarios, responsaveis e encarregados, até o nivel de secdo, para
identificar as séries documentais geradas no exercicio de suas
competéncias e atividades; 5) Andlise do fluxo documental: origem, pontos
de tramitacdo e encerramento do tramite; 6) Identificacdo dos valores dos
documentos de acordo com sua idade: administrativo, legal, fiscal, técnico,
histérico; 7) Definicdo dos prazos de guarda em cada local de arquivamento.

Aqui pode-se observar que Bernardes (1998) define uma ordem necesséria
para que se possa cumprir a avaliacdo dos documentos de forma eficiente, levando
em questdo as normas existentes, a estrutura do 6rgao ou instituicdo que sera feita
a avaliacao, a analise da producdo documental e da idade até os prazos de guarda.
A partir disso, tem-se a base para a elaboracdo da tabela de temporalidade e da lista
para eliminacao.

No contexto de avaliacdo documental, € importante considerar trés aspectos:
a transferéncia, o recolhimento e a eliminacdo. A transferéncia é a “Passagem de
documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.” (NASCIMENTO;
OLIVEIRA, 2016, p. 165). Ja o recolhimento é:

Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com
competéncia formalmente estabelecida. Pode ser também a operacéo pela
qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para o
arquivo permanente. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 143)

Quanto a eliminacdo, entende-se que ela consiste na “Destruicdo de
documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor permanente".
Também chamada expurgo de documentos.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 81).
No descarte, é feita a “Exclusdo de documentos de um documento arquivo apos
avaliagéo.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 66).

Diante disso, entende-se que esse processo precisa ser realizado por um

arquivista conjuntamente com outros profissionais com formacéo, qualificagéo e/ou
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experiéncia com a documentacao a ser analisada. Nesse sentido, Bernardes (1998,

p.19) traz as competéncias necessarias para avaliar os documentos:

Constituicdo de equipes, que poderdo ser denominadas grupos ou
comissbes de avaliacdo, para analisar os documentos nos seus mais
diversos aspectos. Esse processo participativo de profissionais ligados as
mais diversas areas do conhecimento sera decisivo para se definir critérios
de valor.

Observa-se que neste trecho Bernardes (1998) define que é necessaria a
formacéo de equipes/grupos para a criacdo da comissao de avaliagdo documental,
com a participacao dos profissionais das areas que produzem documentos para que
seja definido o prazo de guarda do documento que, posteriormente, poderd ser
guardado ou eliminado. Como definicAio de CPAD no Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica refere-se ao “Grupo multidisciplinar encarregado da
avaliacdo de documentos de um arquivo, responsavel pela elaboracéo de tabela de
temporalidade.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 53)

Assim, vé-se que para que 0s documentos de um arquivo possam ser
avaliados da forma adequada. Para estruturacdo da tabela de temporalidade deve-
se criar a comissdo de avaliacdo, que ira analisar cada um dos documentos
produzidos pela instituicdo e junto com um arquivista realizar uma leitura atenta,
observar se os documentos necessitam ficar ainda na fase corrente (caso estejam
com uso frequente) ou se devem avancar para as proximas fases e, a partir disto,
definir quais informacdes colocar na tabela de temporalidade.

Definidas as atribuicbes da CPAD: determinar a forma de avaliar os
documentos, com base na espécie e tipo documental, definir quais os principios
arquivisticos utilizar e como se dara o processo até a conclusdo da avaliacao; faz-se
necessario compreender mais detalhadamente a TTTD, instrumento que subsidiara

a guarda ou eliminacdo do documento.

3.2 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

A tabela de temporalidade indica os prazos de guarda em cada uma das
idades documentais, o processo feito pela CPAD define quantos anos cada
documento produzido ainda deve permanecer sob a guarda da instituicdo ou se ele

j& passou por essas fases para que assim possa ser feita a eliminagdo. Apos
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definidos todos os valores dos documentos e quais os codigos de classificacdo
especificos para cada um, essa tabela € enviada para o CONARQ que analisara se
o valor que foi definido pela instituicdo para cada documento condiz com a tabela
base para as atividades e assim estao de acordo com a necessidade especifica do
documento e de sua permanéncia em local de guarda.

De acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (1986 apud
NASCIMENTO, 2015, p. 86), a TTDD consiste no “Instrumento de destinagao,
aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda
tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de
documentos.” A elaboracdo da tabela precisa ter como base o Plano de
classificacao, que estabelece um cédigo para cada documento de acordo com a sua
relagdo hierarquica dentro do arquivo: “O cdodigo de classificagdo da série
documental é a referéncia numérica que a associa ao seu contexto de producéo, e é
composto das seguintes unidades de informacbes: o6rgdo produtor, funcéo,
subfuncéo, atividade e série documental.” (BERNARDES, 2008, p. 59).

As informacdes sobre as condi¢bes e os prazos de guarda dos documentos
constam na Resolucdo n°® 2, de 18 de outubro de 1995 (D.O. U de 24/10/95) que
dispbe sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento
de acervos documentais para instituicbes arquivisticas publicas, cumprida sua
finalidade administrativa nos arquivos correntes. Assim, 0os documentos que forem
recolhidos ou transferidos deverdo estar organizados, avaliados, higienizados e
acondicionados em local que permita ter controle.

Além da elaboracdo da TTDD, também é necessaria a definicdo de
metodologias e ou estratégias para que a avaliacdo seja realizada de forma

criteriosa e sistematizada, estas serdo mencionadas na secao posterior.

3.3 METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS DE AVALIACAO

As metodologias utilizadas para a avaliagdo dos documentos devem ser
pensadas de acordo com o tipo de arquivo que esta sendo avaliado, tratado e
analisado. Na avaliagdo dos documentos deve-se ter como base de qualquer
método a andlise da natureza produtora, para que se possa a partir disto

compreender o conteldo e o contexto dos arquivos.
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Ha principios que precisam ser seguidos ao avaliar os documentos, para que
sejam obedecidos critérios e definido o valor dos documentos (priméario e
secundario) conforme finalidades de gestédo e finalidades patrimoniais. Para Cook
(2002) citado por Makhlouf e Cavalcante (2008, p. 5) “[...] o uso dos documentos é a
tltima dimensdo a considerar no processo da avaliacdo, 0 que predomina é a
determinacdo do valor dos documentos, baseando-se na previsdo dos seus usos
ulteriores, representa uma misséo dificil ou mesmo impossivel”.

Duas etapas principais devem ser previstas nesta andlise: “a) a andlise
contemporanea da opinido de especialistas; e b) a identificacdo dos acontecimentos
significativos dignos de documentacao” (BOOMS, 1987, p. 105 apud MAKHLOUF,;
CAVALCANTE, 2008, p. 6):

A missdo do arquivista, de acordo com esta abordagem, consistira em
identificar e analisar as funcbes essenciais, objeto de uma documentacao
exaustiva. Importa notar que, neste caso, Samuels distingue dois niveis de
andlise: a) a andlise das funcbes essenciais realizadas por varias
instituicbes — "Documentacdo Strategy; e b) a andlise das funcbes
asseguradas por varias estruturas de uma mesma instituicdo -
"Institutionalfunctionalanalysis". (MAKHLOUF; CAVALCANTE, 2008, p. 6)

Outra metodologia importante que pode ser usada no processo de avaliacao
documental é a identificacédo arquivistica. Para Rodrigues (2011, p. 05), com base na
identificacdo arquivistica a pesquisa é realizada em duas etapas que consistem em:
“1. ldentificacdo do Orgdo produtor e 2. Identificacdo do tipo”. Assim, analisar e
identificar o documento, o érgdo que o produz e quais sdo os tipos de documentos
localizados na instituicdo, sédo atividades que fazem parte da identificacdo
arquivistica dentro do arquivo que estd sendo avaliado, apoiando também a

classificacdo documental.

Tais metodologias e estratégias sdo essenciais também para respaldar a

eliminacdo segura dos documentos arquivisticos, que sera tratada a seguir.

3.4 ELIMINACAO

Conforme mencionado anteriormente, a eliminacdo € a destruicdo de
documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor permanente. Também
chamada expurgo de documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005). No entanto, para

7

se chegar até o descarte propriamente dito é necessario realizar alguns
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procedimentos como a identificacéo e a listagem dos documentos, a publicagéo do

edital de ciéncia e a autorizacdo de instituicAo publica competente no caso de

documentos publicos.

Nesse sentido, de acordo com a Resolucdo n° 44 do Conarqg, de 14 de

fevereiro de 2020:

Art. 1° A eliminacdo de documentos digitais e ndo digitais no ambito dos
orgdos e entidades integrantes do SINAR ocorrera depois de concluido o
processo de avaliacdo e selecdo conduzido pelas respectivas Comissdes
Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPAD e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolugcdo (CONARQ,
2020, p. 1).

Sobre a eliminagéo de documentos, a Resolugéo n° 44 do Conarq afirma que:

Art. 2° A autorizacdo para a eliminacao de documentos digitais e ndo digitais
de que trata o art. 9° da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dar-se-a
mediante aprovacdo do cddigo de classificacdo de documentos e tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos elaborados pela Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD de cada 6rgdo ou
entidade e aprovados pela instituicdo arquivistica publica, em sua esfera de
competéncia(CONARQ, 2020, p. 1).

Ja a Resolucdo n° 5, de 30 de setembro de 1996 (D.O. U de 11/10/1996)

dispbe sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos diarios

oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios:

Art. 1° Os 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico fardo publicar
nos Diarios Oficiais da Unido, do Distrito Federal, dos Estados e Municipios,
correspondentes ao seu ambito de atuacéo, os editais para eliminagéo de
documentos, decorrentes da aplicacdo de suas Tabelas de Temporalidade,
observado o disposto no art. 9° da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Paragrafo Unico. Os editais referidos neste artigo serdo publicados em outro
veiculo de divulgacao local guando a administra¢@o publica municipal.

Art. 2° Os editais para eliminagcdo de documentos deverdo consignar um
prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso,
possibilitar as partes interessadas requererem, a suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos.

Depois de avaliada pelo CONARQ, a lista de eliminacdo tem um retorno para

a instituicdo que a produziu que dai em diante pode iniciar o processo de descarte,

gue consiste em separar todos os documentos autorizados de serem eliminados e

definir qual seréa a forma para a destrui¢édo de tais documentos.


https://www.gov.br/conarq/pt-br/conexoes/sinar
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm
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Algumas empresas optam por contratar servicos de empresas terceirizadas
para que transportem esses volumes documentais e fagam a incineragdo ou para
gue sejam triturados. Algumas instituicdes definem que € mais seguro que o
descarte desses documentos seja feito pelos proprios colaboradores, evitando assim
gue terceiros tenham acesso aos documentos, assim, trituram em um espaco da
prépria empresa com uma fragmentadora de papel e, apds isso, descartam o0s
papéis completamente ilegiveis.

Neste contexto, conclui-se que a avaliacdo de documentos envolve
metodologiase estratégias previamente definidas, bem como instrumentos como a
Tabela de Temporalidade dos Documentos. Além disso, observou-se que todo
processo de eliminacdo precisa de autorizacbes dos o6rgdos superiores. Diante
disso, o proximo capitulo abordard o processo de avaliacdo dos documentos na
Administracédo Federal e, especialmente, no contexto dos Conselhos de Fiscalizacéo

Profissional.
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4 AVALIACAO DE DOCUMENTOS NA ADMINISTRACAO FEDERAL

A avaliagdo dos documentos nas autarquias federais, assim como em toda
administracdo publica possui a necessidade de elaborar e implementar tabelas de
temporalidades para que possam se basear no momento em que estiverem
analisando o valor e a temporalidade dos documentos custodiados pela instituicao.
Assim, faz-se necesséario compreender como se da a avaliagdo documental nesse
contexto.

Para saber o que séo autarquias e administracao publica foi verificado que o
Decreto-lei n°200 de 25 de fevereiro de 1967 define que a autarquia faz parte da
administracdo federal indireta que também compreende outras entidades. Tal
decreto coloca a autarquia como personalidade juridica com receita prépria,
executando atividades da administracéo publica (BRASIL, 1967).

Para as autoras Nascimento e Oliveira (2015, p. 211) a:

Administracdo Publica desempenha as suas atribuicdes dentro dos limites
legais de sua competéncia e dos seus atos normativos no ambito do Poder
Executivo, razdo pela qual a obriga a fazer o que a lei determina. Além
disso, ela realiza a vontade politica de governo, que contém em sua
estrutura 6rgdos publicos como realizadores da acdo governamental, que
produzem e acumulam documentos em razdo das suas acles
administrativas de governo.

E possivel identificar alguns tipos de autarquias existentes de acordo com a
area de atuacdo que ela compreende no ambito federal. De acordo com o que

exemplifica o art. 4° deste decreto-lei, a Administracdo Federal compreende:

I - A Administracdo Direta, que se constitui dos servi¢os integrados na
estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios.

Il - A Administracdo Indireta, que compreende as seguintes categorias de
entidades, dotadas de personalidade juridica prépria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundacgdes publicas.

Art. 5° Para os fins desta lei considera-se:

| - Autarquia - o servico autdbnomo, criado por lei, com personalidade
juridica, patriménio e receita préprios, para executar atividades tipicas da
Administracdo Publica, que requeiram, para seu melhor funcionamento,
gestdo administrativa e financeira descentralizada. (BRASIL, 1967)
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Existem algumas politicas para arquivos que direcionam a forma como deve
ocorrer todo o processo de avaliacdo documental, especialmente nas instituicoes
publicas. Entre elas estd a Lei 8.159/1991 que no seu art. 1° diz que € dever do
Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagéo. Ja a Lei n° 12.527 de 18 de
novembro de 2011, Lei de acesso a Informacdo mais conhecida como LAI, regula o
acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do paragrafo 3°
do art. 37 e no paragrafo 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

Cabe ressaltar também a atuagdo do CONARQ que esta ligado ao Arquivo
Nacional, ele define as diretrizes e as normativas para o setor publico e privado,
exercendo orientacdo para a gestdo documental e a protecdo aos documentos de
arquivo.

Todos os documentos trabalhados dentro do arquivo devem passar pela
avaliacdo, entre eles os documentos digitais, os documentos esperam a finalizacao
do processo de construgcdo da tabela de temporalidade; as instituicbes devem
aguardar a resposta do CONARQ, que farda a verificagcdo da temporalidade e
destinacdo propostas aos documentos, para aplicar os prazos e determinar qual
sera o seu destino especifico.

Para identificar como eram as préticas de avaliacdo de documentos digitais
nos arquivos nesse contexto da Administracdo Federal, Nascimento e Oliveira
(2015) realizaram um estudo junto aos 6rgdos componentes da amostra. Essa
pesquisa empirica foi realizada nos vinte e quatro ministérios da Administracédo
Publica Federal, 6rgaos incumbidos de exercer a funcdo administrativa do Poder
Executivo Federal brasileiro, todos com sede em Brasilia. Com 100% dos
guestionarios aplicados, ela identificou que o0s responsaveis pelos arquivos sao
servidores publicos dessas instituicées, ainda observou que “[...] os documentos de
arquivo digitais ndo recebem o mesmo tratamento que os documentos analdgicos,
no que diz respeito a avaliacdo.” (NASCIMENTO; OLIVEIRA, 2015, p. 9)

A pesquisa ainda demonstra que 60% dos participantes ndo sabem em que
momento acontece a avaliagcdo, o que indica que ha um desconhecimento sobre os
procedimentos em torno da avaliagcdo documental nos Ministérios da Administracéo

Publica Federal, conforme sinaliza Nascimento e Oliveira (2015, p. 10):


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
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O resultado obtido com a aplicacdo dos questionarios demonstra que a
avaliacdo de documentos digitais de arquivo, nos ministérios da

z

Administracdo Publica Federal brasileira, € muito recente. Percebe-se a
necessidade de um trabalho de conscientizacdo quanto a implantacdo do
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos nos 6rgéos
que ainda ndo o fizeram. Além disso, existe um desconhecimento de
procedimentos importantes para a avaliagdo, entre os responsaveis dos
arquivos nos quais o Sistema Informatizado de Gestdo de Documentos
Digitais ja foi implantado. Esse quadro nos remete a necessidade de
atualizagdo técnica dos responsaveis pelos arquivos, especialmente no que
se refere a avaliagdo de documentos digitais nessas instituicdes.

Outra pesquisa realizada por Indolfo (2013) teve como objetivo identificar os
servidores que desenvolvem atividades na area de gestdo de documentos dos
orgaos e entidades federais e, em especial aqueles servidores, que atuam como
presidentes das CPAD. Notou-se que, do total de 1.256 registros, foi verificado que
um percentual 57% de servidores exercem as atividades de controle da tramitagéo e
77% atividades de registro, sendo esses percentuais superiores aqueles dos
servidores que atuam na area de protocolo, 33,5%. Apenas uma pequena propor¢ao
de servidores realiza a classificacdo (37%) e a avaliacdo (32%), atividades
fundamentais na area de gestado de documentos (INDOLFO, 2013, p. 8).

De acordo com isso, a autora resolveu identificar o perfil dos entrevistados,
com isso observou-se que, daqueles que possuiam nivel superior, apenas 12 eram
formados em Arquivologia enquanto sete eram formados em outras areas. Outro
resultado importante € que apenas seis dos 20 6rgaos que participaram da pesquisa
possuiam o codigo de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinacdo para
os documentos relativos as atividades-fim (INDOLFO, 2013).

Conforme relata Indolfo (2013), ndo é incomum encontrar documentos soltos,
espalhados pelo chdo, sem nenhuma ordem, configurando uma massa documental
acumulada (MDA) nas autarquias federais. Muitas vezes, junto com materiais que
nao correspondem ou pertencem ao arquivo, se tornando um de depdsito de
documentos da instituicdo. Dai a necessidade de se desenvolver estratégias bem
definidas para a avaliacdo de documentos.

Para iniciar as avaliacbes em autarquias, Nascimento e Oliveira (2016) dizem
0 gue € necessario para que se obtenham informacdes a respeito da existéncia de
qgualquer dispositivo normativo interno que tratasse da avaliagdo de documento de
arquivo naquela instituicdo, tais como: regimento interno da CPAD do 6rgéo; Tabela

de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativo as atividades-
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fim; Relatério de Atividades da CPAD; manual de gestdo de documentos ou
guaisquer outras diretrizes internas a respeito do assunto. De acordo com as

autoras, sua pesquisa empirica buscou:

[...] identificar alguma diretiva interna de cada 6rgdo que orientasse a
avaliacdo de documento, e com isso reforcasse as orientacfes do CONARQ
e Arquivo Nacional. A amostra da pesquisa foi formada pelos vinte e quatro
ministérios da Administracéo Publica Federal, com sede em Brasilia, Brasil.
(NASCIMENTO; OLIVEIRA, 2017, p. 211)

Para que se possa identificar um documento Fenoglio e outros (2013) citados
por Nascimento e Oliveira (2015, p. 05) apresenta alguns requisitos basicos para a
gestdo de documentos, que fazem parte do processo de identificacdo arquivistica,

sdo eles:

[...] a identificacdo do documento deve basear-se na identificagdo prévia
da funcdo que o originou e o0s elementos que dao seu contexto,
conteldo e estrutura; a avaliacdo funcional proporciona utilidade para
identificar areas de superposicdo de funcbes e duplicidades de
documentos.

Aléem disso, € importante realizar o tratamento documental junto a
classificacdo com a organizagao hierarquica e ordenagcdo dos documentos para que
se possa iniciar a avaliagdo dos documentos, com uma base de organizacdo que
facilite a identificacdo dos documentos e a elaboracdo da TTDD. Ressalta-se a
necessidade de um arquivista para fazer desde o tratamento dos documentos até a
sua destinacdo, demonstrando a necessidade do uso da tabela de temporalidade
para formalizar a analise dos documentos e o descarte evitando, assim, a eliminacéao
equivocada do documento antes do fim da sua temporalidade ou de forma incorreta.

A necessidade de avaliacdo documental abrange além dos documentos
convencionais como, por exemplo, em papel a organizagao da documentacao digital.
O formato digital é considerado fragil para a preservacao e tem sido cada vez mais
presente na administracdo publica, por isso faz-se necessario refletir sobre a

avaliacdo também nesse contexto.

4.1 AVALIACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Alguns autores reconhecem alguns desafios na avaliacdo de arquivos em
autarquias como Dollar (1994, p. 4) que identifica trés mudancas que podem

interferir sdo elas: “[...] a natureza mutavel da documentacdo; a natureza mutavel
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dotrabalho e a mudanga da prépria tecnologia”. Ele observa isso a partir da
tecnologia da informacdo que vem crescendo e provocando uma revolugdo na
informacéo com diversas mudancas que afetam a organizacdo dos documentos
digitais.

J& para Santos (2005, p. 4), ndo se deve transferir 0 mesmo processo de
avaliacdo dos documentos tradicionais para os eletrdnicos, sendo necessaria a
adocdo de critérios proprios para esses registros, considerando-se a sua
complexidade. Para ele, a gestdo dos documentos arquivisticos digitais deve ser
compreendida a partir das especificidades adotada na legislacdo arquivistica
brasileira, onde abrange a producao, tramitacdo, uso, destinagédo e preservacao dos
documentos digitais.

Santos (2005) ressalta ainda que a avaliacdo dos documentos digitais deve
considerar dois aspectos: a analise de conteudo ou arquivistica, que verifica a parte
juridica administrativa, a de procedimento, a de proveniéncia e a de documento e a
analise técnica em que se verificam o0s aspectos da tecnologia. Os documentos
necessitam dessa parte inicial de analise da avaliacdo para que possam passar para
a proxima etapa do processo, definicdo de valor, prazo e destinacao considerando-
se o ciclo vital de tais documentos.

Ao discutir os aspectos necessarios para a gestdo e a preservacao de
documentos digitais comas caracteristicas arquivisticas, Santos (2012) define alguns
critérios, quais sejam: fixidez, organicidade, naturalidade, unicidade, autenticidade e
imparcialidade.

Cabe ressaltar que existe um grupo de trabalho do CONARQ que define
diretrizes que orientam a gestdo desses documentos arquivisticos digitais, ele
integra a Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) que agora é
consultiva, considerando como gestdo de documentos eletrbnicos todas as
operacoOes referentes a: producao (definicdo de suportes, estrutura do documento, o
gue inclui o codigo de classificacdo por assunto); tramitacdo (protocolo); uso
(consulta e empréstimo); avaliacdo (aplicacdo da tabela de temporalidade e
destinacdo); e ao arquivamento (guarda e armazenamento) (NASCIMENTO,;
OLIVEIRA, 2015 p.6). Ela elabora instrumentos que contribuem para orientar as
instituicdes que desejam implementar a gestdo de documentos eletronicos e, assim,

precisam que sejam definidos e estruturados padrdes e requisitos para automatizar
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as formas de avaliacdo de acordo com o uso, a guarda, a destinagdo que o
documento tera.

O e-ARQ Brasil orienta que a aplicacdo dos critérios de avaliacdo deve ser
desenvolvida com base na teoria das trés idades, sendo efetivada na fase corrente.
A pesquisa de Nascimento e Oliveira (2015) demonstra que as respostas obtidas
através de uma pesquisa feita pela autora nos ministérios sobre avaliagcdo de
documentos digitais na administragdo publica indicam um desconhecimento
injustificavel das normas em vigor e a necessidade de uma acao de esclarecimento
por parte do Arquivo Nacional. Além disso, todo documento que for avaliado deve
ser acompanhado durante o seu ciclo vital.

Ademais, o foco deste trabalho é a analise do processo de implementacéo da
tabela de temporalidade dos documentos no CREF13. Por isso, apoés
contextualizacéo da avaliacdo de documentos na Administracdo Federal cabe refletir

sobre a avaliacdo de documentos nos conselhos de fiscalizagdo profissional.

4.2 AVALIACAO DE DOCUMENTOS NOS CFP

O Conselho de Fiscalizacdo Profissional € uma autarquia federal responsavel
por fiscalizar o exercicio profissional. Trindade e outros (2022) lembram que embora
a “[...] Constituicdo Federal tenha outorgado a Unido a competéncia para legislar e
fiscalizar o exercicio profissional, em determinadas profissdes tal funcdo foi
delegada, por meio de leis especificas, aos denominados ‘conselhos de fiscalizagao
profissional”. Assim, a partir dessa atuagcao sédo produzidos e recebidos documentos
arquivisticos que carecem de avaliacao.

Tais conselhos sdo, portanto, autarquias ligadas a administracao indireta e
possuem finalidades especificas como “[...] a normatizagao, o registro profissional e
de empresas e a fiscalizacdo do exercicio profissional, garantindo a regulamentacao
da profissdo". E também de competéncia dos Conselhos servir como 6rgéo
consultivo ao governo e as instituigdes publicas e privadas.” (ARQUIVO NACIONAL,
2019, p. 6). Ainda, de acordo com o Arquivo Nacional (2019), as funcdes finalisticas
dos conselhos consistem em: registro profissional; orientar; disciplinar; normatizar;
regulamentar; e fiscalizar.

Nesse sentido, para guiar tais conselhos no processo de avaliagéo

documental existe a portaria n° 398, de 25 de novembro de 2019 que determina que
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a tabela de temporalidade e destinagdo dos documentos de atividades-fim de
Conselhos de Fiscalizag&o Profissional deve ser implementada:

Art. 2° No prazo de vinte e quatro meses, contados a partir da data de
publicacdo desta Portaria no Diario Oficial da Uni&o, os Conselhos de
Fiscalizacdo Profissional ficam obrigados a elaborar relatério
circunstanciado apresentando uma analise do impacto da utilizacdo dos
instrumentos de gestdo de documentos em cada 6rgédo/entidade, apontando
as necessidades de alteracdo e/ou complementacao.

Assim como diz no inciso | do Art. 2°, as listas de eliminagédo provenientes da
aplicacado da TTDD devem ser enviadas para o Arquivo Nacional para aprovacao:

§ 1° Dentro deste mesmo prazo, os Conselhos de Fiscalizacdo Profissional
dever&o elaborar Listagens de Eliminagdo de Documentos, resultantes da
aplicacdo do Codigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim, que
seréo aprovadas pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
e pela autoridade competente no ambito de cada Conselho de Fiscalizac&o
Profissional e encaminhadas ao Arquivo Nacional para que seja autorizada
a eliminacdo dos documentos, conforme legislacdo em vigor

Conforme mencionado anteriormente, a portaria n°® 398 teve o objetivo de
aprovar o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacao dos
Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim dos Conselhos de Fiscalizacao
Profissional. Na Figura2, ttm-se a demonstracédo de quais classes compdem o plano

de classificacdo, como sao definidos os codigos e a utilizacdo de cada um deles no

ambito do arquivo trabalhado.
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Figura 2 — Classes relativas as atividades-fim dos CFP

100 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAQ. ORIENTACAO TECNICA.
Esta classe contempla as atividades relacionadas as funcdes de normatizagio, regulamentacio
¢ onentagdo técnica quanto a orgamizacio ¢ funcionamento dos Conselhos e ao exercicio
profissional, referentes a elaboracio, homologacio, revisio, atualizagio e monitoramento de
diretrizes, instrugdes e normas.
200 HABILITACAO E GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL
Esta classe contempla os conjuntos documentais referentes ds atividades de registro, controle
e monitoramento do profissional e das empresas, incluindo a emissdo de carteiras, registro e
controle da responsabilidade técnica de profissionais e empresas, bem como da certificacio do

exercicio profissional e suas alteracdes.

300 FISCALIZACAO
Esta classe contempla o conjunto de documentos referentes a atividade de fiscalizagdo
periodica ou esporadica, de infragio aos normativos e/ou ao exercicio ético, identificados na

fiscalizagdo, internamente de oficio ou através de denidncias formuladas pela sociedade.

400 DESENVOLVIMENTO E VALORIZACAO PROFISSIONAL

Esta classe contempla o conjunto de documentos referentes ds atividades de capacitacio,
formacio ¢ valorizacdo profissional, educacio continuada, organizacio de palestras e cursos

promovidos pelos Conselhos ou realizados por outras instituigdes.

Fonte: (ARQUIVO NACIONAL, 2019)

Com base neste codigo de classificacédo, tém-se a recomendacdo do Arquivo
Nacional para a elaboracdo da tabela de temporalidade e destinacdo dos
documentos relativos as atividades-fim dos Conselhos de Fiscalizagcéao Profissional.

Cada codigo orienta sobre quais documentos contemplam tal classe, a saber:
na primeira classe 100, definem-se documentos relativos as funcbes da
normatizacdo, as orientacdes e as regulamentacfes, além das orientacbes quanto
ao funcionamento dos Conselhos; na classe 200, os documentos sao referentes aos
registros profissionais, emisséo das carteiras, controle de registro de profissionais e
PJ; ja na classe 300 tém-se documentos referentes as fiscalizages, infracéo,
exercicio ético, além de denuncias; por fim, a classe 400 trata da valorizacdo do
profissional, com cursos de capacitacdo, palestras e cursos para educacao do

profissional.
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Segundo Nascimento e Oliveira (2017), a tabela é uma ferramenta resultante

da avaliag&o de arquivos:

Na

A tabela de temporalidade é apresentada como ferramenta resultante da
avaliagcdo de documentos. Nela consta a definicdo dos prazos de guarda
dos documentos, no arquivo corrente e intermediario, com a destinagao dos
documentos para a eliminacdo ou ao arquivo permanente, ocasido em que
os documentos sdo vistos como prova, informacdo e pesquisa. Essa tabela
funda-se nas funcbes e atividades do 6rgdo, com base no conteddo da
informacdo dos documentos. (2017, p.217)

TTDD

relativo as atividades-fim dos Conselhos de Fiscalizacao

Profissional tém-se toda a descricdo do plano de classificacdo conjuntamente a

definicdo dos prazos de guarda e a destinacao final apés o prazo estipulado. Nela

consta o0 codigo, a descricdo do codigo, os prazos de guarda nas fases corrente e

intermediéaria, a destinacdo final que é a eliminacdo ou a guarda permanente e a

parte de observacdes, onde se podem acrescentar detalhes sobre os documentos,

conforme ilustrado na Figura 3 que traz um recorte da referida TTDD.

Figura 3 — Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DESTINACAO|  OBSERVACOES
CORRENTE |INTERMEDIARIA|  FINAL
VERIFICAC AO  DE PARTICI l'.-“L(,'.-';Ll) EM
2122 IANTIVIDADES DE DESENVOLVIMENT( 02 anos 10 anos Eliminagao
PROFISSIONAL E EDUCACAC
) ) lAs solicitaches de cancelamentol
3123 ICANCELAMENTO TEMPORARIO Ol Atéa conclusio 15 anos Eliminagdo indeferidas podem ser eliminadas|
- DEFINITIVO DE REGISTRO do processo apos 07 anos.
220 HABILITACAO DE PESSOA JURIDICA
21 FERENCIAMENTO DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA
" . . lAs  solicitagdes  de =gist
SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERACOE] ~ Enquanto o ANTP
2211 {CADASTRAIS, ALTERACOES DH registro estiver 15 anos Eliminagao "€ FII8S podem ser eliminadas
INTIVIDADES atvo apos 07 anos.
) lAs solicitaghes de cancelamentol
2317  [CANCELAMENTO  TEMPORARIO  OUfAt a conclusio do 15 anos Eliminacao  [ndeferidas podem ser eliminadas
- DEFINITIVO DE REGISTRO processo apos 07 anos.
230 ICONTROLE E MONITORAMENTO DA IIa‘\BJL['['ALﬁ(J PROFISSIONAL
Por se tratar de documentos|
N Enquanto o referentes a dados pessoais deve-se
231 iESTAO DO CADASTRO  NACIONAL B rogicirg estiver ¢ Guarda Permanente pbservar o prazo estabelecido de
REGIONAL ativo 100 anos, de acordo com a Lei
12.527/2011.

Fonte: (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 51)
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A partir da recomendagao do Arquivo Nacional (2019), cada Conselho de

Fiscalizacdo Profissional ter& uma base para a elaboracdo da sua TTDD. Nesse

sentido, Nascimento e Oliveira (2017, p. 217) orientam que, para elaborar a tabela

de temporalidade:

[...] devem ser observados os principios da teoria das trés idades. E o
processo de avaliacdo de documentos deve ser considerado a fungdo pela
qual o documento foi criado. Como também a identificacdo dos valores
primarios e secundarios que sera atribuida aos documentos, a depender do
potencial de uso desses.

Outra autora diz que:

[...] ametodologia para a sua elaboracdo deve fundamentar-se nas funcdes
e atividades desempenhadas pelo 6rgéo produtor, tomando-se por base o
plano de classificacdo estabelecido para os conjuntos documentais. Para
gue se contemple o controle sobre o ciclo de vida, é fundamental identificar
os valores (priméarios e secundarios) a eles atribuidos, definir prazos de
guarda nas fases corrente e intermediaria, determinando a destinagéo final
(eliminacéo ou guarda permanente). (INDOLFO, 2012, p. 22)

Neste capitulo, analisa-se que 0 processo de avaliagdo dos documentos na

administracado federal também requer que seja criado o plano de classificacédo e

tabela de temporalidade, trazendo o contexto dos conselhos de fiscalizacdo

profissional e a preocupacdo com os arquivos digitais nesse contexto. No capitulo a

seguir sera analisada a implementacéo da TTDD no CREF13.
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5 AVALIACAO DE DOCUMENTOS NO CREF: IMPLEMENTACAO DA TTDD

O processo de construcdo da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos no CREF13 ainda estda em andamento, este perpassa a analise dos
documentos desde a criagdo do conselho até os atuais. Nesse processo de
construcdo da TTDD tomou-se como referéncia o Codigo de classificacdo e a TTDD
de arquivos relativos as atividades-fim dos Conselhos de Fiscalizagdo Profissional
recomendada pelo Arquivo Nacional (2019), onde se tem documentos que sao
comuns em outros conselhos, e com isso pode-se ter uma base acerca da
temporalidade e destinacdo dos documentos produzidos e recebidos pelo CREF13.

Nesse sentido, este capitulo tem como objetivo descrever como se deu o
processo de implementagcdo da TTDD do CREF13, para tanto foi necessario o
estudo da instituicdo e a sua estrutura organizacional, realizar um diagndstico do
arquivo, identificar as atividades e os tipos documentais produzidos e elaborar a
TTDD, a partir da adaptacdo da TTDD recomendada pelo Arquivo Nacional (2019),

passos esses que serdo apresentados em seguida.

5.1 ANALISE DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO CREF13

O CREF13/BA-SE, ao ser criado em 2004, fazia parte do CREF5 no Ceara.
Como os profissionais baianos Iutavam para que a profissdo tivesse
reconhecimento, foi entdo criado pelos professores Carlos de Souza Pimentel e
Lauro Gurgel que incentivaram para que os profissionais obtivessem o0 registro
(CREF, 2022).

Com o aumento de registro, o CREF conseguiu a sexta seccional, que
futuramente se tornaria o CREF13. Inicialmente este conselho atendia os
profissionais da Bahia e Sergipe, mas, desde 2017, o CREF13 assume o0s
profissionais apenas da Bahia, ja que com o crescimento do nimero de profissionais
de Sergipe foi criada uma nova seccional para os profissionais deste estado, o
CREF20. Desde entdo os profissionais de toda Bahia podem fazer os seus pedidos
de registro, solicitacdes de fiscalizagdo num conselho exclusivo para profissionais
dessa regido (CREF, 2022).
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A partir disto observa-se a missao, a visédo e os valores em que o CREF13 se
baseia para definir a estratégia de nego6cio da empresa e alinhar o seu propdésito
(Quadro 1).

Quadro 1 — Estratégia de negocio do CREF13

Misséo Garantir a sociedade o direito de ser atendida por Profissionais de
Educacgdo Fisica, eticamente comprometidos, nas &reas de atividades
fisicas e desportivas, fiscalizando e orientando o exercicio profissional,
agindo com exceléncia, justica e ética.

Viséo Ser referéncia na orientacdo, fiscalizacdo, valorizacdo e defesa da
profissdo, bem como ter sua legitimidade institucional reconhecida pelos
Profissionais de Educacédo Fisica, Instituicbes de Ensino Superior e
Sociedade.

Valores | Comprometimento;
Credibilidade;

Etica;

Exceléncia;

Interesse Publico;
Justica,;

Legitimidade;
Responsabilidade Social;
Transparéncia.

Fonte: (CREF, 2022, documento ndo paginado)

No Quadro 1 é possivel observar, entdo, a competéncia do CREF13 que
consiste na missdo para o qual o conselho foi criado: garantir a sociedade o direito
de ser atendida por Profissionais de Educacao Fisica, eticamente comprometidos,
nas areas de atividades fisicas e desportivas, fiscalizando e orientando o exercicio
profissional, agindo com exceléncia, justica e ética.

Quanto as suas funcdes e atividades, de acordo com a Lei n® 9.696, de 1 de
setembro de 1998 (BRASIL, 1988) que dispde sobre a regulamentacédo da Profissdo
de Educacéo Fisica e cria os respectivos Conselho Federal e Conselhos Regionais

de Educacéo Fisica. Aos CREF compete:
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)

k)
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organizar e promover a eleicdo do Presidente e do Vice-Presidente dos
CREFs; elaborar a proposta de seu regimento interno e de eventuais
alteracoes;

registrar os profissionais e expedir as carteiras de identidade profissional,
organizar, disciplinar e manter atualizado o registro dos profissionais e das
pessoas juridicas que se inscreverem para exercer atividades de Educacao
Fisica na regiao;

publicar anualmente a relacdo dos profissionais e das pessoas juridicas
registradas e o relatério de suas atividades;

fiscalizar o exercicio profissional na area de sua competéncia, limitando-se,
guanto as pessoas juridicas, a afericdo da regularidade do registro e a
atuacao dos Profissionais de Educacao Fisica que nelas prestem servico;
representar perante as autoridades competentes em relacdo aos fatos que
apurar e cuja solugdo ou puni¢cdo nao seja de sua competéncia;

cumprir e fazer cumprir o disposto nesta Lei e nas resolugdes e nas normas
complementares editadas pelo Conselho Federal de Educacdo Fisica
(CONFEF)

exercer a funcéo de conselho regional de ética profissional e decidir sobre os
casos que |Ihes forem submetidos;

julgar as infracdes e aplicar as penalidades previstas nesta Lei e has normas
complementares editadas pelo CONFEF;

propor ao CONFEF a adocdo das medidas necessarias ao aprimoramento
dos servicos e do sistema de fiscalizacdo do exercicio profissional;

aprovar a sua proposta orcamentaria e autorizar a abertura de créditos
adicionais e a realizacéo de operacdes referentes a mutacdes patrimoniais;
arrecadar os valores relativos ao pagamento das anuidades, das taxas e das
multas devidos pelos profissionais e pelas pessoas juridicas;

adotar as medidas necessarias a efetivacdo de sua receita e repassar ao
CONFEF as importancias referentes a sua participacdo legal, conforme
previsto no art. 5° desta Lei, cobrar as importancias correspondentes as
anuidades, as taxas e as multas perante o0 juizo competente quando

exauridos os meios de cobranca amigavel,
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n) emitir parecer conclusivo sobre a prestacdo de contas a que estejam
obrigados; e publicar anualmente os orgcamentos e os créditos adicionais, 0s
balancos; o relatério de execucdo orcamentaria e o relatério de suas

atividades.

A partir disso, apresenta-se também o organograma, onde é definida a

estrutura organizacional da instituicdo, conforme ilustrado na Figura 4.

Figura 4 — Organograma do CREF13

[ PLENARIO ]

COMISSOES

- Artes Marciais\

\]f——\

- Controle e
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Planejamento

Secretaria -
e Gestéo - Educacio Fisica
Escolar
Orientagéo e Coordenacéo - Ensino Superior
Fiscalizacéio ADM-Financeira e Preparagao
Profissional
Atendimento Assessoria 2 .
e Registro - Etica Profissional
- Legislacéo e
Tecnologia da Desempenho e l\glormga

Informacdo Financas

- Orientagdo e

Comunica ' e
Humanos

- Salde

Fonte: (CREF, 2022, documento ndo paginado)

Como ilustrado na Figura 4, a estrutura do organograma se inicia pelo
plenério que contempla todos os conselheiros, logo ap6s tem a diretoria onde séo

tomadas as decisdes para seguimento do conselho, seguidos da presidéncia que é
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ligada aos cargos de assessoria, as comissdes e a superintendéncia que se liga
diretamente ao juridico. Abaixo da superintendéncia tém a secretaria, planejamento
e gestdo, além de todos outros setores.

E possivel identificar no organograma da instituicio aspectos ligados as
funcBes recomendadas pelo Cédigo de classificacdo e TTDD de atividades-fim dos
Conselhos de Fiscalizacao Profissional. Nesse sentido, notou-se que: a Orientacdo e
fiscalizacdo relaciona-se a fungdo “Fiscalizagdo” (cédigo 300); o Atendimento e
registro desenvolve a fungdo de “Habilitacdo e gestdo do exercicio profissional”
(codigo 200); e as Comissdes atuam na funcado de “Desenvolvimento e valorizagao
profissional” (cddigo 400). Cabe ainda associar o Planejamento e gestdo a primeira
funcdo relacionada a classe de Normatizacdo, Regulamentacdo e Orientacéo
técnica (codigo 100).

E possivel observar, ainda, na Figura 4 que o arquivo ndo faz parte
formalmente da estrutura organizacional do conselho, atualmente o setor de arquivo
faz parte do setor de atendimento/registro como uma subfuncdo, mas ele ndo é
ilustrado no organograma. Destaca-se que tal aspecto pode ser um dificultador para
a definicdo e implementacéo de politicas, destinacdo de recursos e valorizacdo do
arquivo na instituicao.

Observou-se que o CREF13 ndo tem nenhum tipo de norma ou legislacéo
arquivistica e institucional acerca da gestdo de documentos ou mesmo que indique
como devem ser avaliados os documentos de arquivo do conselho. Como ressalta
Nascimento e Oliveira (2016) é relevante se ter dispositivos normativos internos no
apoio a avaliacdo documental. Por outro lado, ressalta-se que algumas politicas
publicas interferem nesse processo como, por exemplo, Lei n°® 9.696, a Lei n° 8.159,
a Lei de acesso a informacédo, o Decreto n°® 10.278, de 18 de Marco de 2020 e a
Portaria n° 398 que institui o codigo de classificacdo e a TTDD.

Diante disso, o processo de implantacdo da tabela de temporalidade do
conselho estd sendo feito com base nas tabelas criadas por alguns conselhos
profissionais distintos, a saber: o codigo de classificacdo para atividade-meio do
Tribunal de Contas da Unido (TCU), o cédigo classificacdo para atividade-meio da
administracdo publica formulado pelo CONARQ; a TTDD relativa as atividades-fim
dos conselhos elaborada pelo Arquivo Nacional; e o Roteiro para elaboracdo do

plano de classificacdo para atividade-fim do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
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para que a partir disso possa ser feita a comparacéo dos tipos documentais e se ter
uma base de qual a temporalidade de cada documento produzido por Conselhos de
Fiscalizagao Profissional.

Observou-se que o processo de criacdo da CPAD no CREF13 tem seu inicio
com a necessidade de criacdo da tabela de temporalidade, apés a finalizacdo os
membros da CPAD ir&o verificar e decidir se concorda com o tempo estipulado para
cada documento ou se deve modificar a data da temporalidade de algum tipo
documental e apds isso seguira para envio e aguardo da resposta do CONARQ para
dar prosseguimento a guarda ou a eliminagcdo dos documentos. Os profissionais
para composicdo da CPAD estdo sendo escolhidos de acordo com o tipo
documental que é produzido pelo setor. O conteudo documental ainda esta sendo
estudado, pois o trabalho nédo foi concluido.

Dessa forma, estd sendo feito um trabalho de acordo com o0s passos
necessarios indicados pelos instrumentos elaborados pelo Arquivo Nacional, a partir
da portaria n°® 398, e conforme o andamento do trabalho no local analisado e de
experiéncias anteriores com 0 mesmo assunto. Assim, as proximas secodes
pretendem descrever o diagndstico e a identificacdo das atividades e tipos

documentais.

5.2 DIAGNOSTICO

A partir de diagnéstico realizado, observou-se que o arquivo do conselho
conta com duas salas em que ficam os documentos néo digitais, registrados em
suporte papel, tendo seis prateleiras e dois armarios com 3 metros cada um para
armazenar as caixas arquivo e as pastas A-Z. Encontram-se nos armarios 300
pastas A-Z e nas prateleiras 20 pastas. Ha também caixas nos armarios, no total de
40.

Quanto as condicbes de conservacdo dos documentos, foram encontrados
mofo, fungo e insetos. Apesar dos agentes biolégicos, a maior parte do arquivo
encontra-se com bom estado de conservacao. A iluminacédo dessas salas € com luz
natural, através de trés janelas em cada uma das salas.

No que diz respeito aos recursos humanos, nao foi identificada a presenca de
um arquivista no arquivo, mas ressalta-se que a profissional responsavel por este

setor esta concluindo o Bacharelado em Arquivologia, sua atribuicdo € fazer a
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gestdao dos documentos da instituicdo. A profissional conta com o apoio de 02
estagiarios do ensino médio.

Quanto ao tratamento documental, observou-se que o local que esta sendo a
base para este estudo j4 passou pela fase da massa documental acumulada.
Passou por uma triagem/separacao feita por profissionais de outras areas, onde os
documentos foram separados por setor/origem documental e alocados em caixa-
arquivo para posteriormente serem tratados por um profissional da area de
Arquivologia.

A partir dai, iniciou-se a digitalizacdo dos documentos e analise da sua
temporalidade para verificar quais documentos podem ser eliminados, ja que a
instituicdo quer evitar o uso de documentos em papel no futuro e, assim, ja esta
produzindo apenas documentos digitais. Todos os documentos que ainda estiverem
no prazo de guarda, ou seja, documentos permanentes serdo alocados para o
arquivo dentro da instituicao.

A documentacdo que se encontra no Conselho esta passando por uma nova
triagem, desta vez realizada pela profissional responsavel que € também concluinte
do curso de Arquivologia, para definir qual a melhor forma de guarda. Os
documentos financeiros que tém o maior prazo de guarda estdo sendo colocados
em pastas identificadas por ano e més, ordenados pelo método numérico. Os
documentos do setor de registro que estdo em suporte papel estdo armazenados em
caixas arquivos com identificacdo, jA 0os que estdo em formato digital sé&o
classificados por profissional e pessoa juridica e por ordem nuamero de registro
profissional. O restante da documentacdo geral segue em caixas para a segunda
triagem, para aguardo da possibilidade de eliminacao.

Outro aspecto identificado, a partir do diagnéstico, € que o CREF13 néao
possui nenhum dos tipos de instrumentos de pesquisa recomendados pela literatura
arquivistica (guia, catalogo, inventario, indice). Neste acervo ndo existem normas
especificas para acesso ou recuperacao dos documentos existentes.

Diante disso, enfatiza-se a importancia do tratamento dos documentos ser
feito da maneira adequada. A instituicdo torna-se mais organizada com o0s
documentos de todos os setores, mas principalmente garante o valor probatério dos
documentos e a sua preservagcdo. Com os documentos sem nenhum tipo de

tratamento e formando uma massa documental acumulada se torna ainda mais
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complexa a avaliagdo documental. Além disso, a instituicdo precisa definir junto com
0 arquivista os proximos passos que sao: a analise do documento para identificacéo
dos valores, temporalidade e destinacdo (guarda permanente ou a eliminacdo). A
partir da implementacdo de um programa de gestdo documental que integre a

classificacao e a andlise dos documentos digitais e ndo digitais.

5.3 IDENTIFICACAO DAS ESPECIES E TIPOS DOCUMENTAIS

Como dito anteriormente, observou-se, a partir da analise da estrutura
organizacional do CREF13, que h& uma relacdo com todas as funcdes
recomendadas pelo Arquivo Nacional. Normatizagdo, Regulamentacéo e Orientacao
técnica (coédigo 100); Habilitacdo e gestdo do exercicio profissional (codigo 200);
Fiscalizacdo (codigo 300); Desenvolvimento e valorizacdo profissional(codigo 400).
No entanto, neste trabalho serdo descritos os documentos que sao gerados a partir
da funcéo atrelada ao registro profissional do Conselho associado ao cédigo 200,
devido ao grande volume da documentacao existente no CREF13.

No contexto do CREF13, essa funcéo se inicia quando o profissional faz o
requerimento de registro profissional, preenchendo uma ficha com todos os dados
pessoais e de formacao e enviam a documentacdo comprobatoria da formacao, seja
ela graduacao ou licenciatura. A partir disso, esses documentos passam pela anélise
da Camara de Avaliacdo Documental (CAD) onde defere ou indefere o registro do
profissional.

Assim, sdo desenvolvidas atividades de cadastro dos profissionais, analise
dos documentos, avaliacdo do documento profissional, suspenséo e cancelamento
de registro. A partir dessas atividades, foram levantados os tipos documentais

produzidos e/ou recebidos que se encontram listados no Quadro 2:

Quadro 2 — Espécies e tipos documentais identificados

Espécie Tipo documental

Cédula Cédula de identificacao profissional

Ficha - Formato retangular de papel encorpado | Ficha de requerimento de registro




o1

de tamanho padronizado usado para o registro
de informagdes sucintas

Ficha de registro do profissional ou
pessoa juridica

Foto/fotografia Foto do profissional

Histérico Histérico escolar

Diploma Diploma de Bacharel
Diploma de Licenciado

Parecer Parecer de deferimento ou
indeferimento de registro

Protocolo - Comprovante da recepcdo de | Protocolo de entrega/recebimento de

documentos caracterizado por um numero que
também é registrado no respectivo documento

documentos

Registro - Inscricdo ou transcricdo de atos, fatos,
titulos e documentos, a fim de autentica-los

Registro profissional

Requerimento - Instrumento pelo qual o
signatario pede a uma autoridade publica algo
rotineiro ou que Ihe pareca justo ou legal

Requerimento de registro profissional

Solicitacdo

Solicitacdo de baixa de registro

Fonte: Dados da pesquisa, 2022.

5.4 TEMPORALIDADE E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS

A partir dos tipos documentais identificados com base nas atividades de

registro realizadas pelo CREF13 e tendo como referéncia o Codigo de classificacédo

e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo dos Documentos de arquivos relativos as

atividades-fim dos Conselhos de Fiscalizagcdo Profissional recomendada pelo

Arquivo Nacional (2019), apresenta-se o codigo de classificacdo do CREF que foi

base para a construcdo da TTDD referente ao assunto Desenvolvimento e

Habilitacdo do Exercicio Profissional (codigo 200):
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200 DESENVOLVIMENTO E HABILITACAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

210 HABILITAC}AO DO PROFISSIONAL

212.1 SOLICITAGAO DE REGISTRO. ALTERACOES CADASTRAIS. ALTERAGAO
DE ATIVIDADES

221.1 Tipo documental Ficha de requerimento de registro

221.1 Tipo documental Ficha de registro do profissional ou pessoa juridica
221.1 Tipo documental Foto do profissional

221.1 Tipo documental Histérico escolar

221.1 Tipo documental Diploma de Bacharel

221.1 Tipo documental Diploma de Licenciado

221.1 Tipo documental Protocolo de entrega/recebimento de documentos

212.3 CANCELAMENTOS TEMPORARIO OU DEFINITIVO DE REGISTRO
212.32 Tipo documental Solicitagcédo de baixa de registro

221.1 SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERACOES CADASTRAIS. ALTERACAO
DE ATIVIDADES

221.1 Tipo documental Ficha de requerimento de registro pessoa juridica

221.1 Tipo documental Ficha de registro de pessoa juridica

221.2 CANCELAMENTO TEMPORARIO OU DEFINITIVO DE REGISTRO
221.2 Tipo documental Solicitacdo de suspenséao de registro

231 GESTAO DO CADASTRO NACIONAL E REGIONAL
231Tipo documental Parecer de deferimento ou indeferimento de registro

232 EXPEDICAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO
PROFISSIONAL
232 Tipo documental Cédula de identidade profissional

243.1 SOLICITACAO DE BAIXA
243.1 Tipo documental Solicitacdo de baixa de registro

Com base neste cédigo de classificacdo de documentos, apresenta-se no
Quadro 3, a adaptacdo feita para a TTDD do CREF13 relativo ao assunto

Desenvolvimento e Habilitacdo do Exercicio Profissional.



Quadro 3 — Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos do CREF13
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CcODIGO DESCRITOR DO CODIGO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
200 DESENVOLVIMENTO E HABILITACAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL
210 HABILITA(;AO PROFISSIONAL
212 SOLICITA(;AO DE REGISTRO. ALTERA(;C)ES CADASTRAIS. ALTERA(;@ES DE ATIVIDADES
212.1 Tipo documental Ficha de requerimento [ Enquanto o 15 anos Eliminacéo As  solicitagbes de  registro
de registro do profissional registro indeferidas podem ser eliminadas
estiver apos 07 anos.
ativo
212.1 Tipo documental Ficha de registro do | Enquanto o 15 anos Eliminacéo As solicitacbes de  registro
profissional registro indeferidas podem ser eliminadas
estiver apos 07 anos.
ativo
212.1 Tipo documental Foto do profissional Enguanto o 15 anos Eliminacéo As solicitacbes de  registro
registro indeferidas podem ser eliminadas
estiver apos 07 anos.
ativo
212.1 Tipo documental Histérico escolar Enquanto o 15 anos Eliminacéo As  solicitacbes de  registro
registro indeferidas podem ser eliminadas
estiver apos 07 anos.
ativo
212.1 Tipo documental Diploma de Bacharel Enquanto o 15 anos Eliminacéo As  solicitacbes de  registro
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registro indeferidas podem ser eliminadas
estiver apoés 07 anos.
ativo
212.1 Tipo documental Diploma de Licenciado Enquanto o 15 anos Eliminagéo As  solicitacdes de  registro
registro indeferidas podem ser eliminadas
estiver apoés 07 anos.
ativo
221.1 Tipo documental Protocolo de | Enguanto o 15 anos Eliminacgéo As solicitagbes de  registro
entrega/recebimento de documentos registro indeferidas podem ser eliminadas
estiver apoés 07 anos.
ativo
212.3 CANCELAMENTO TEMPORARIO OU DEFINITIVO DE REGISTRO
212.3 Tipo documental Solicitacdo de baixa de Até a 15 anos Eliminacéo As solicitacbes de cancelamento
registro conclusao do indeferidas podem ser eliminadas
processo apoés 07 anos.
220 HABILITACAO DE PESSOA JURIDICA
221.1 SOLICITACAO DE REGISTRO. ALTERACOES CADASTRAIS. ALTERACOES DE ATIVIDADES
221.1 Tipo documental Ficha de requerimento [ Enquanto o 15 anos Eliminacéo As solicitacbes de  registro
de registro de pessoa juridica registro indeferidas podem ser eliminadas
estiver ativo apos 07 anos.
Tipo documental Ficha de registro de
pessoa juridica
221.2 CANCELAMENTO TEMPORARIO OU As solicitacbes de cancelamento

DEFINITIVO DE REGISTRO

indeferidas podem ser eliminadas
apos 07 anos.
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221.2 Tipo  documental Solicitagdo  de Até a 15 anos Eliminagéo
suspenséo de registro concluséo do

processo

231 GESTAO DO CADASTRO NACIONAL E REGIONAL

231 Tipo documental Parecer de | Enquanto o Guarda Por se tratar de documentos
deferimento ou indeferimento de registro registro Permanente referentes a dados pessoais deve-

estiver ativo se observar 0 prazo estabelecido
de 100 anos, de acordo com a Lei
12.527/2011.

232 EXPEDICAO E CONTROLE DE Eliminacao As carteiras, cédulas e crachas de
DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO identificacdo  profissional  néo
PROFISSIONAL retiradas/vencidas podem  ser

eliminados ap6s 120 dias. As
carteiras de identificacéo
profissional devolvidas, devido ao
cancelamento do registro do
profissional, serdo guardadas e
eliminadas de acordo com prazo
estabelecido no codigo 212.3.
Solicitacbes de documentos de
identificacdo indeferidos podem ser
eliminadas apés 01 ano.

232 Tipo documental Cédula de identidade 01 ano 5 anos Eliminacéo
profissional

243.1 SOLICITACAO DE BAIXA

243.1 Tipo documental Solicitacdo de baixa de 01 ano 6 anos Eliminacéo Solicitagbes indeferidas devem ser

registro

eliminadas apés 01 ano.
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A TTDD é composta por oito campos, a saber: assunto, codigo; tipo
documental, descritor do cddigo; prazo de guarda: corrente e intermediério;
destinacdo final; e observagbes. Para ser aplicada a TTDD na instituicéo,
recomenda-se ler os documentos existentes, identificar os tipos documentais,
consultar a tabela existente e verificar os prazos de guarda e destinagdo dos
documentos localizados na institui¢ao.

Além disso, a TTDD contempla os assuntos relacionados ao registro
profissional. O primeiro apresentado relaciona-se ao cédigo 212.1 SOLICITACAO
DE REGISTRO. ALTERAQC)ES CADASTRAIS. ALTERAC}AO DE ATIVIDADES
relacionado ao registro do profissional, no qual sd&o encontrados o0s tipos
documentais: Ficha de requerimento de registro; Ficha de registro do profissional ou
pessoa juridica; Foto do profissional; Historico escolar; Diploma de Bacharel;
Diploma de Licenciado; Protocolo de entrega/recebimento de documentos

Seguido do cddigo 212.3 que trata sobre CANCELAMENTOSTEMPORARIO
OU DEFINITIVO DE REGISTRO, no qual é encontrado o tipo documental Solicitacdo
de baixa de registro, que fica no corrente até a conclusdo do processo, passa 15
anos na fase intermediaria e ap0s isso pode se eliminado.

Identificou-se também o codigo 221.1 que se refere & SOLICITACAO DE
REGISTRO, ALTERACOES CADASTRAIS, ALTERACAO DE ATIVIDADES e tem
como tipos documentais a ficha de requerimento de registro e a ficha de registro de
pessoa juridica, que fica na fase corrente enquanto tiver registro ativo, passa 15
anos na fase intermediaria e apos esse periodo pode ser eliminado.

E utilizado também o cédigo 221.2 que se destina ao CANCELAMENTO
TEMPORARIO OU DEFINITIVO DE REGISTRO e tem como tipos documentaisa
solicitacdo de suspensédo de registro e a solicitacdo de cancelamento de registro,
onde fica na fase corrente até a conclusdo do processo, 15 anos na fase
intermediéaria e ap6s pode ir para a eliminacao.

O codigo 231 GESTAO DO CADASTRO NACIONAL E REGIONAL inclui o
tipo documental Parecer de deferimento ou indeferimento de registro, Unico
documento cuja destinacdo € guarda permanente. Ja o codigo 232, trata sobre a
EXPEDICAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO
PROFISSIONAL e tem como tipo documental a Cédula de identidade profissional.

Por fim, identificou-se o codigo 243.1 que versa sobre a SOLICITACAO DE

BAIXA e possui como tipo documental a solicitagdo de baixa de registro. Todos



57

estes codigos e elementos fazem parte da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos proposta ao CREF13, e sdo atreladas as atividades do setor de

atendimento e registro do profissional.

Diante disso, verificou-se que foram necessarios alguns passos para que se
pudesse ser elaborada a TTD do Conselho como: a andlise da estrutura
organizacional, identificando a competéncia, as funcdes e as atividades, os setores
existentes e as caracteristicas de cada um, onde se observou que o fato de o setor
de arquivo ndo existir no organograma pode impactar na implementacao de politicas
arquivisticas e trazer prejuizos a gestdo de documentos; a andlise da situacdo do
arquivo a partir do diagnostico que retratou o estado de conservacdo dos
documentos, onde estdo alocados e qual a forma de organiza¢do e armazenamento,
dentre outros aspectos; a identificacdo das espécies e tipos dos documentos que

foram analisados; e, por fim, a verificacdo dos prazos de guarda e destinacéo.



58

6 CONCLUSAO

Retoma-se aqui o objetivo geral da pesquisa que centrou-se em analisar o
processo de implementacdo da tabela de temporalidade dos documentos no
CREF13. Nesse sentido, os objetivos especificos consistiram em: identificar as
legislagBes, as normas e as diretrizes que influenciam a avaliagdo documental no
CREF13; identificar os tipos documentais; e verificar a temporalidade e destinacéo
dos tipos documentais identificados.

Foram encontradas algumas normas e diretrizes gerais e especificas que
influenciaram a avaliagdo dos documentos do CREF13, entre elas estdo alLei n°
9.696, a Lei n° 8.159, Lei de Acesso a Informacdo (LAI) n°® 12.527 que regula o
acesso a informacdes, o decreto n°® 10.278 e a portaria n° 398 que define o coédigo
de classificacdo de documentos e TTDD e orienta como devem ser feita a aplicacéo
da TTDD.

Foi observado que o CREF13 tem diversos tipos e espécies documentais que
estao relacionadas as atividades que envolvem o registro do profissional, ligadas ao
cédigo 200 que se refere ao Desenvolvimento e Habilitacdo do Exercicio
Profissional. Dentre as espécies documentais tém-se: Ficha, foto, Historico, parecer,
diploma, protocolo, registro, requerimento e solicitacdo. Enquanto que os tipos
documentais identificados foram: Ficha de requerimento de registro, Ficha de
registro do profissional ou pessoa juridica, Foto do profissional, Historico escolar,
Diploma de Bacharel e/ou Licenciado, Parecer de deferimento ou indeferimento de
registro, Protocolo de entrega/recebimento de documentos, Registro profissional,
Cédula de identidade profissional, Requerimento de registro profissional, Solicitacdo
de suspensao de registro, Solicitacdo de cancelamento de registro e Solicitacdo de
baixa de registro.

Apés analisada e observada a TTDD, percebeu-se que a maioria dos
documentos tem um tempo minimo na fase corrente entre um ano e o tempo de
resolver o processo, na fase intermediaria podem passar no maximo 15 anos.Todos
eles podem ser eliminados depois de passados 0s tempos necessarios nas duas
primeiras fases documentais, com excecdo do parecer de deferimento ou
indeferimento de registro, Unico documento cuja destinacdo € guarda permanente.

Foi analisado que apesar de o setor de arquivo ndo fazer parte do

organograma da instituicdo, fazendo com que ndo esteja de acordo com o que é



59

indicado na literatura arquivistica e, com isso, nao ter politicas especificas para o
arquivo, tem-se conseguido realizar a avaliacdo dos documentos existentes no
conselho. Para tanto, o CREF13 tem desempenhado esfor¢os para analisar a
estrutura organizacional, identificar as espécies e os tipos documentais produzidos e
recebidos de acordo com as atividades realizadas e verificar a temporalidade e
destinacdo dos documentos com base em outras TTDD, visando a implementagéo
da sua prépria tabela.

Dessa forma, conclui-se que o trabalho com a avaliacdo documental € muito
importante para as instituicbes caminharem para uma gestdo eficiente dos
documentos, pois com a avaliacdo € mais facil definir quais os documentos
compordo o patrimonio da instituicdo e como eles se relacionam a classificagédo
previamente definida. Por essa razdo precisa ser sistematizada, apoiada em
metodologias, estratégias e instrumentos como, por exemplo, a criacdo da tabela de
temporalidade para que qualquer pessoa que tenha acesso compreenda a
temporalidade e destinacdo de cada documento e possa sempre seguir esse
procedimento independente do tipo de suporte. Nesse sentido, entende-se que a
experiéncia do CREF13 pode contribuir para que outros conselhos possam definir
suas estratégias de avaliacdo documental ou mesmo influenciar outras instituicbes

na criacdo de suas TTDD.
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2.3 Recursos humanos.
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