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GESTAO PUBLICA DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS: TEMPORALIDADE E
DESTINACAO.

PUBLIC MANAGEMENT OF DOCUMENTS AND FILES: TIMELINESS AND
DESTINATION.

RESUMO

Este trabalho aborda a tematica da gestdo documental, tratando de como devemos
lidar com a gestdo de documentos destinados aos respectivos arquivos
desenvolvendo estratégias e realizando agdes direcionadas a gestdo de arquivo
utilizando-se da ferramenta de tabela de temporalidade. A ideia de planejamento,
organizagao, estruturagao ja comuns na administracdo empresarial, vem se tornando
evidente ou pelo menos cada vez mais necessaria no ambito publico, onde a analise
do processo de guarda e eliminagdo de documentos, junto com as agdes de gestao,
controle e organizagc&o de arquivos devem ser realizadas de forma ordeira na busca
pela garantia da transparéncia, eficiéncia e do acesso adequado as informagdes
produzidas e recebidas pelos 6rgaos. Assim, o objetivo da pesquisa & propor a
implantacdo da tabela de temporalidade para gestdo de documentos em 6érgao
publico do estado da Paraiba. Para tanto, realizamos estudo de caso de carater
exploratério e abordagem qualitativa, por meio de observacdo participante do
contexto estudado. Logo resta demonstrar a relevancia da promogéo e capacitagéo
em temas ligados a Gestdao de Documentos e Arquivos, de modo que possam ser
capazes de estruturar, elaborar, executar e monitorar a ferramenta, tabela de
temporalidade de gestdo documental publica.

Palavras-chave: Administragdo Publica, Gestdo de Documentos, Gestdo de
Arquivos
ABSTRACT

This work addresses the issue of document management, dealing with how we
should deal with the management of documents destined for the respective archives,
developing strategies and carrying out actions aimed at archive management using
the temporality table tool. The idea of planning, organization and structuring, already
common in business administration, is becoming evident or at least increasingly
necessary in the public sphere, where the analysis of the process of custody and
elimination of documents, together with the actions of management, control and
organization of files must be carried out in an orderly manner in order to guarantee
transparency, efficiency and adequate access to the information produced and
received by the bodies. Thus, the objective of the research is to propose the
implementation of the temporality table for document management in a public agency
in the state of Paraiba. For that, we carried out a case study with an exploratory
character and a qualitative approach, through participant observation of the studied
context. Therefore, it remains to demonstrate the relevance of promoting and training
in topics related to the Management of Documents and Archives, so that they can be
able to structure, elaborate, execute and monitor the tool, a temporality table of public
document management.

Keywords: Public administration, document management, archive management.



1 INTRODUGAO

Este trabalho aborda a gestdo de documentos e arquivos de um 6rgao da
administragcdo publica indireta do estado da Paraiba, propondo a implantacdo da
tabela de temporalidade e destinagao no arquivo deste 6rgao.

No geral a questdo documental na Administracdo Publica reveste-se mais
ampla do que o mero enfoque dos "papéis" tratados no dia a dia, pois assume um
carater de extrema relevancia por suas repercussdes historicas, culturais, artisticas e
de desenvolvimento ao longo dos anos.

Os documentos publicos compreendidos enquanto registros das informagdes
produzidas, recebidas e acumuladas pelos 6rgaos e entidades da Administragao
Publica durante o exercicio de suas fungbes e atividades, sdo preservados nos
arquivos publicos. Estes por sua vez, sdo considerados instrumentos essenciais
tanto para tomada de decisdo como para garantir o cumprimento de direitos
individuais e coletivos, e ainda cumprem o papel de fonte de registro da memoaria
coletiva (BERNARDES; DELATORRE, 2008). As possibilidades de melhoria dos
processos, do tratamento de informagdes e da viabilizacdo da protecdo e
testemunho das agdes mediante controle e monitoramento de documentos e
arquivos transpuseram suas finalidades a um patamar de consideravel importancia
(CORTES, 1996).

A gestdo de documentos ira proporcionar melhor eficiéncia do arquivo, sem
documentos desnecessarios, otimizando o espaco, além de quantificar para o
controle interno do 6rgao, sobre a quantidade de documentos que foram
descartados e a totalidade de sua massa documental, por meio do levantamento do
quantitativo em banco de dados apds o tratamento arquivistico. Implantar um
programa de gestdo documental em instituigbes publicas € uma etapa importante
para a consolidagado promogao da eficiéncia, da eficacia e da efetividade de projetos
adequados nos 6rgaos e entidades da administragao publica. As agbes de gestao de
documentos dinamizam e aceleram a produg¢ao documental, pois otimizam recursos
e asseguram a manutengcdo e a preservagao de instrumentos e pesquisas
documentais relevantes para as instituicbes e sociedade. Assim, independentemente
do arquivo ser em papel ou digital, os documentos precisam ser guardados e,
principalmente, conservados.

O profissional arquivista é o responsavel pelo gerenciamento da informacao,
gestdo documental, conservacdo, preservacdo e disseminagdo da informagéo
contida nos documentos, este profissional deve ser consultado na elaboragdo e
adequacoes das ferramentas implantadas para gestdo de arquivo. A organizagéo
publica analisada neste artigo € um 6rgao de fiscalizagdo periddica que busca
promover a protecdo a saude da populagao, através do controle da producédo, da
fabricagdo, da embalagem, do fracionamento, do transporte, do armazenamento, da
distribuicdo e comercializagdo de produtos e servigcos submetidos ao regime de
vigilancia sanitaria inclusive dos ambientes, dos processos, dos insumos e das
tecnologias a eles relacionadas.

A sugestdo administrativa, visando a adequacdo correta da gestdo
documental no setor publico, € o uso de ferramentas como a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos. A partir dessa definicao, evita-se a
eliminacao incorreta de documentos e acumulos de documentos desnecessarios. Ao
mesmo tempo, é possivel incluir outras informacgdes, conforme as necessidades do
negocio. Qualquer que seja a forma de utilizagdo, a tabela tem como principais
objetivos apresentar os prazos de:



e armazenamento de cada documentos no arquivo corrente;

e insergdo de cada arquivo no nivel intermediario;

o transferéncia para o Arquivo Inativo até o seu descarte ou guarda
permanente.

Identificar os principais problemas enfrentados com relagdo a guarda de
documentos neste 6rgado e suas dificuldades, tais como: a falta de espacgo para
armazenamento, as condi¢des fisicas, a falta de um planejamento da gestédo publica
e a falta de capacitagcdo para adequar os funcionarios para trabalhar no arquivo
deste. Diante das demandas oriundas dos atos fiscalizatérios e regulatérios nos
diversos campos de controle e atuagdo, o objetivo deste artigo € propor a
implantacdo da tabela de temporalidade para gestdo de documentos em o6rgao
publico do estado da Paraiba.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA
2.1 Gestao Documental em Instituicoes Publicas

A resolucédo n. 4, de 28/03/1996, do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
dispunha sobre o Cdédigo de classificagdo de documentos de arquivo para a
administracdo publica: atividades-meio e aprova a Tabela basica de temporalidade e
destinacdo de documentos relativos as atividades-meio da administracdo publica.
Essa resolugao foi complementada pela n. 8, de 20 de maio de 1997, que introduziu
pequenas alteragdes na primeira versao. Os referidos instrumentos passaram a ser
implantados nos 6rgados do Poder Executivo Federal por forga do decreto n. 2.182,
de 20 de margo de 1997, reiterado pelo decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002,
até a edicdo do decreto n. 10.148, de 2 de dezembro de 2019.

Também ¢é de extrema importancia destacar o papel assumido pelos
Documentos Arquivisticos Digitais no decorrer dos processos de evolugdo e
inovacéao tecnologica. Definidos por Gomes e Maia (2018, p.120) como “forma fixa
num suporte analdgico ou digital codificado em digito binario e interpretavel por um
sistema computacional”, esses documentos vém assumindo um papel transformador
na disseminacdo e normatizacdo das praticas de producdo, utilizacdo e
arquivamento. Dessa forma, ao atribuir a Administracdo Publica as finalidades de
todos os documentos supracitados, os documentos em geral adquirem carater
oficial, passando a ser definidos enquanto “documento emanado pelo poder publico
[...] capaz de produzir efeitos de ordem juridica na comprovagcdo de um fato”
(BRASIL, 2005, p.76).

O art. 7°, § 1°, da Lei n°® 8.159/1991 ou “Lei Nacional de Arquivos” estabelece
que “sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicbes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de
servigos publicos no exercicio de suas atividades”.

Para os fins gerais e conforme Diario Oficial da Paraiba LEI N° 11.263 DE 29
DE DEZEMBRO DE 2018, que dispde sobre a criacdo do Arquivo Publico do Estado
da Paraiba, do Sistema Estadual de Arquivos e define as diretrizes da politica
estadual de arquivos publicos e arquivos privados de interesse publico e social,
consideram-se:
| - Arquivos Publicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados
por 6rgaos publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder
publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos, em decorréncia do exercicio de suas



atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos
documentos, bem como os documentos publicos produzidos e recebidos pelas
Organizagbes Sociais, definidas como tal pela Lei Federal n°® 9.637, de 15 de maio
de 1998;

Il - Instituicdo de Arquivo Publico: 6rgao gestor da politica de arquivos, exercendo
orientacdo normativa, visando a gestdo documental e a protegcdo especial aos
documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a sua
natureza, além de exercer a custddia e garantir o acesso aos arquivos publicos;

Il - Gestdo de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas,
referentes a produgao, classificacédo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacido ou
recolhimento para guarda permanente, que assegura a racionalizagéo e a eficiéncia
dos arquivos;

IV - Instrumentos da Gestdo Documental: Plano de Classificacdo de Documentos
(PCD), utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo,
relacionando-o ao seu contexto original de producé&o e/ou recepgao; e, Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD), resultante da avaliagcéo
documental que define prazos de guarda e a destinacdo documental (eliminagdo ou
guarda permanente);

V - Politica Estadual de Arquivos: conjunto de principios, diretrizes e programas,
elaborados e executados pela Administragdo Publica Estadual de forma a garantir a
gestao, a preservagao e o acesso aos documentos publicos estaduais, bem como a
protecao especial a arquivos privados, considerados de interesse publico e social;

VI - Documento Digital: Informagao registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional,

VII - Repositorio Arquivistico Digital Confiavel: recurso informatizado composto de
hardware, software e metadados, bem como, por uma infra-estrutura organizacional
e procedimentos normativos e técnicos para armazenamento e gerenciamento de
materiais digitais, capaz de capturar, armazenar, preservar e manter auténticos os
materiais digitais, provendo o acesso a eles pelo tempo necessario;

VIIl - e-argBrasil: Modelo de requisitos minimos para estabelecimento de um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD),
independentemente da plataforma tecnoldogica em que for desenvolvido e/ ou
implantado, especificando todas as atividades e operagdes técnicas da gestao
arquivistica de documentos, desde a produgao, tramitacdo, utilizacdo e
arquivamento até a sua destinacgao final.

IX - Atividades meio: € a fungdo que néo tem correlacdo com a sua producgao final,
mas ajudam em um todo a empresa. Um exemplo é o setor de limpeza de uma
empresa automotiva: € necessario ter os colaboradores para limpar, mas nao tem
qualquer relagdo com o que a empresa realiza.

X - Atividades Fim: é aquela diretamente relacionada ao objetivo da empresa, ou
seja, ao ramo de atuagcdo que estd no seu contrato social (ou outro tipo de
constituigdo empresarial). Em uma industria de sapatos, por exemplo, a produgéo
industrial é a sua atividade fim.

Com a acumulagdo dos documentos, a revisdo do processo de gestdo com
énfase para eliminagao de documentos, tem a finalidade de implementar melhorias
na tramitacdo e guarda para uma melhor gestdo de documentos. Neste sentido o
autor acrescenta: Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos
e operacbes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagcdo e
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arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente (Art. 3° da Lei n°® 8.159/1991).

A gestdao de documentos nas instituicbes publicas proporciona um melhor
controle dos documentos, onde estes documentos podem assumir inumeras formas
e conter varios tipos de informacgao. Essas informagdes podem ser a prova de algum
fato, agao ou processo ocorrido em um determinado momento.

3 PLANEJAMENTO NA GESTAO DE DOCUMENTOS

O planejamento envolve o levantamento e a analise da realidade institucional,
o estabelecimento das diretrizes e procedimentos a serem cumpridos pelo 6rgao ou
entidade, o desenho do sistema de gestdo de documentos e a elaboragdo de
instrumentos e manuais. As informacgdes produzidas, recebidas e acumuladas pelos
orgaos e entidades da administracdo publica, no exercicio de suas funcbes e
atividades sao registradas nos documentos publicos.(BERNARDES; HILDA, 1998, p.
6).

Para gerir de forma correta e ordeira, deve-se criar uma Comissao
Permanentes de Avaliacdo de Documentos (CPAD). “Essas Comissbes sao
responsaveis pela elaboragcdo do coédigo de classificagdo e da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-fim, pela
avaliagdo dos documentos, elaboragcdo de normativas internas e aplicacdo de
procedimentos referentes a eliminacdo. A comissdo sera instituida por ato
administrativo, e seus membros serdo designados pelo titular do 6rgéo, um
profissional arquivista ou responsavel pelos servigos arquivisticos do 6rgao, um
representante de cada setor do 6rgdo que conhecga as atividades desenvolvidas, de
maneira que seja capaz de se pronunciar com relagdo aos valores dos conjuntos
documentais a serem analisados, avaliados, selecionados e destinados para guarda
permanente ou eliminagao.” (art. 9° do Decreto n°® 10.148, de 2 de dezembro de
2019).

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos é uma ferramenta
que evita perdas e extravios, assim como indica o periodo de armazenamento de
cada arquivo, de acordo com o0 que a legislagcdo determina. Devido a suas
caracteristicas, um dos beneficios é a facilidade de busca de documentos. No
entanto, a tabela também evita que sejam encontradas irregularidades em um
processo de fiscalizag&o.

A unido da tabela de temporalidade e a avaliagdo nos documentos
garantem grande eficiéncia no controle dos documentos (idade corrente,
intermediaria e idade permanente), com a definicdo de seus prazos de
guarda e de sua destinagao final. (BERNARDES; HILDA, 1998, pag.6).

Portanto, a ferramenta tem relagdo direta com a otimizacdo de processos e
0 gerenciamento organizacional. A tabela apresenta cada documento e o seu
respectivo ciclo de vida, frequéncia de uso, destinagéo final e periodo de guarda. A
aplicabilidade de uma tabela de temporalidade ¢é valida, porque cada documento tem
um prazo pré definido para armazenamento. Os pontos que devem ser observados
para um correto planejamento da gestdo documental é a formagao de uma comissao
formada pelos chefes setoriais para realizacdo de reunides periddicas com estes
visando a deliberagdo sobre qual seriam as estratégias iniciais de execugao do
projeto avaliagéo.
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4 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos € uma ferramenta
que evita perdas e extravios, assim como indica o periodo de armazenamento de
cada arquivo. A elaboragao desta tabela deve envolver a autoridade administrativa,
o arquivista ou o responsavel pela guarda de documentos, os profissionais das
areas juridicas e financeiras, além de profissionais ligados ao campo de
conhecimento de que tratam os documentos objeto da avaliagdo e outros que se
facam necessarios. No setor publico, a aplicagdo da tabela de temporalidade e
destinacdo deve estar condicionada a sua aprovacgao pela instituicdo arquivistica
publica em sua especifica esfera de competéncia. A tabela de temporalidade e
destinacdo deve contemplar as atividades-meio e as atividades-fim e em sua
estrutura basica deve apresentar os itens de identificacdo, prazos de guarda e
destinagao final. (Arquivo Nacional, 2011, p. 36). Quanto a destinacdo de
documentos Schellenberg considera que:

Os instrumentos de destinagdo podem servir a varios fins. Podem visar
6rgaos do governo e que precisam ser descartados imediatamente ou
dentro de um determinado prazo. Um documento preparado com esse
objetivo chama-se ‘lista de descarte” (disposal list). Ou podem ter o
complexo objetivo de identificar tipos rotineiros de documentos cujo o
descarte futuro possa ser realizado a intervalos determinados. Um
documento feito com esse objetivo chama-se “tabela de descarte” (disposal
schedule). Podem ter o complexo objetivo de identificar todos os corpos de
documentos de um 6rgéo e identificar o destino que se deva dar a cada um
deles, seja a eliminagao, seja a transferéncia para um arquivo de custodia
permanente. Um instrumento que englobe todos nos planos desta forma
chama-se “plano de destinagdo” (disposition plan). (SCHELLENBERG,
2006, P.135).

Nas observagdes, devemos elaborar um indice alfabético para agilizar a
localizagdo dos assuntos no plano ou codigo da tabela. A definigdo dos prazos de
guarda no sistema de gestdo de documentos do 6rgdo deve ter por finalidade
conservar os documentos necessarios ao cumprimento de obrigagdes legais, de
prestacdo de contas e documentos importantes para a memdaria corporativa, assim
como eliminar os documentos que ndo sao mais necessarios, atendendo as
necessidades e interesses de pessoas ou instituicdes externas ao 6rgéo ou entidade
por meio das acbes de identificacdo dos interesses legitimos de terceiros na
preservagao dos documentos arquivisticos. (Arquivo Nacional, 2011, p. 37).

Os documentos publicos sdo preservados em uma instituigdo arquivistica
definida, porque tém um valor que existira por longo tempo, mesmo depois
que cessam de ser do uso corrente e porque terdo valores importantes para
outros usuarios que néo os atuais. (SCHELLENBERG, 2006, P.58).

Os documentos publicos sdo gerados com a finalidade ao qual o organismo
foi criado: administrativo, fiscal, legal e operacional.

41 Composigao da tabela de temporalidade

A elaboracao da tabela de temporalidade varia de acordo com as demandas
dos ¢6rgéos. E preciso analisar as regras de cada um dos diferentes setores da
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organizacao e fazer as adaptagdes necessarias, mas em geral a representacao de
cada coluna da tabela € comum nos campos da absorgéo das informacdes.

A organizacdo dos documentos de um O6rgdo publico agiliza o seu
funcionamento diario, proporciona fontes para o resgate de sua histéria,
além de se constituir em elemento fundamental para o exercicio da
cidadania (FERREIRA et al, 2002).

A estrutura da Tabela de Temporalidade contempla os conjuntos documentais

produzidos e recebidos por um 6rgao ou entidade no exercicio de suas atividades:
os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria; a destinagao final —
eliminacdo ou guarda permanente; e as observagdes necessarias a sua correta
compreensao e utilizagdo. De acordo com Oliveira (2006, p.10), os campos sao os
seguintes:
Assunto (compreende as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais) — Neste
campo estdo registrados os conjuntos documentais produzidos e recebidos,
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgéo ou entidade.

Frequéncia de uso: Consiste na quantidade de vezes que o documento é
consultado durante a rotina de trabalho. Basicamente, ela é dividida da seguinte
forma:

e ALTA: indica que o documento é acessado a todo momento por razdes
fiscais, administrativas ou juridicas, geralmente. Por exemplo, comprovante
de pagamento de clientes ou folha de ponto dos colaboradores;

« MEDIA: sinaliza consultas periédicas. E o caso dos atestados médicos dos
funcionarios;

o BAIXA: costuma mostrar que o arquivo ja esta na idade permanente. Um
exemplo é o histérico do colaborador ja desligado da empresa.

Prazo de Guarda — refere-se ao tempo necessario para o arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender exclusivamente as
necessidades da administracdo que os produziu. Definir o periodo de
armazenamento do documento é delimitar o periodo obrigatério de arquivamento
dos documentos. O prazo de guarda estabelecido para a idade corrente corresponde
ao periodo em que o documento é frequentemente consultado, exigindo sua
permanéncia junto as unidades organizacionais. O prazo de guarda estabelecido
para a idade intermediaria corresponde ao periodo em que o documento ainda é
necessario a administracdo, porém com uso pouco frequente, podendo, entédo, ser
transferido para outro local, embora permanega a disposigéo do 6érgao produtor.
Destinacéo final — neste campo registra-se a destinagédo estabelecida, que pode ser
a eliminac&o ou a guarda permanente.

Observacbes — Neste campo sdo registradas informagbes complementares e
justificativas necessarias a adequada utilizagdo da Tabela. Incluem-se ainda,
orientagdes quanto a alteragdo do suporte da informagdo e outros aspectos
importantes e elucidativos do processo de avaliagao.

Tabela 1 - Exemplo tabela de temporalidade

Série Frequéncia de uso Prazo de Guarda Destinacdo Final
Documental / Alta | Média | Baixa Fase Fase Guarda Eliminacio Obs.
Assunto Corrente Intermediaria Permanente ¢

Fonte: Arquivo nacional, 2021.
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E fundamental analisar esses aspectos, cuidar do prazo de guarda e
identificar os processos em andamento ou em quais situagdes estes documentos
devem ser solicitados, como por exemplo, em casos de Processos civeis, ou
tributarios, para saber se sera valido manté-lo ou encaminha-lo a destinagao final.
Estabelega a destinagao final para cada tipo documental e agregue as observagdes
necessarias definindo para onde o documento sera direcionado na conclusdo do
ciclo de vida. Nas observacdes, colocar informacdes adicionais para facilitar o
processo.

4.2 Eliminagao de documentos versus avaliagao de documentos

A eliminagdo de documentos € um processo da gestdo desejado pelos
gestores de instituigdes publicas que buscam a solugao imediata para o problema de
falta de espago e para o fim da documentacdao sem identificacdo, empoeirada,
cheias de insetos. Para eliminar faz-se necessario antes: Avaliar os documentos de
arquivo como etapa decisiva no processo de implantagdo de politicas de gestao de
documentos, tanto nas instituigdes publicas quanto nas empresas privadas.

Para o administrador que estd com seus depodsitos abarrotados de
documentos, sem duvida, a avaliagdo sugere uma eliminagdo imediata de
papel, com vistas a liberagdo de espaco fisico. No entanto, se o processo
de avaliagdo nao for efetivamente implantado através das Tabelas de
Temporalidade, ndo tardara muito para que a produgdao e acumulagao
desordenadas preencham novamente todos os espagos disponiveis.
(BERNARDES, 1998, p.7).

Os documentos no momento da sua criagao ja deveriam ser classificados e
avaliados e com os prazos de guarda definidos, facilitando assim todo o processo,
quando essa boa pratica de gestdo ainda ndo estd implantada na instituicdo, o
processo deve ser realizado posteriormente avaliagdo nos documentos existentes
sendo avaliados caixa por caixa, um a um dos documentos, estabelecendo-se
parametros para os proximos documentos produzidos, afim de chegar no objetivo
que e eliminacdo de documentos para a racionalizacado e eficiéncia do espago na
instituicdo publica.

Segundo Bernardes e Hilda (1998, p.7) a eliminagao final de documentos
precisa da avaliacdo de documentos que funciona como protecdo dos documentos
de valor permanente e a eliminacdo de documentos sem valor probatério e
informativo. Apos a listagem de eliminagdo estar redigida deve ser assinado por
cada responsavel dos setores correspondentes a codificacdo na documentacao a
qual é responsavel confirmando seu aval para o prosseguimento no processo de
eliminagao.

5 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa classifica-se ainda quanto aos objetivos como exploratéria que, de
acordo com Gil (2008), este tipo de pesquisa explora a realidade buscando maior
conhecimento e familiaridade com o problema, onde o objetivo principal € aprimorar
solugdes e ideias.

Nessa dire¢ao, optou-se por uma abordagem qualitativa, que tende a responder
a questdes particulares, trabalhando com o universo de significados, motivos,
valores e atitudes, que corresponde a um espaco mais aprofundado das relacdes
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dos processos. Segundo Richardson (2007), a pesquisa qualitativa é definida como
a que se fundamenta principalmente em analises qualitativas, caracterizando-se, em
principio, pela nao-utilizacdo de instrumental estatistico na analise dos dados. A
pesquisa qualitativa tem o ambiente natural como fonte direta dos dados e o
pesquisador como instrumento chave: os estudos qualitativos tém como
preocupacao basica o mundo empirico em seu ambiente natural.

A abordagem qualitativa € um método que também nos incita a “repensar o
estudo das necessidades socioculturais dos meios de vida” (GROULX, 2008, p. 98).
Essa abordagem permite ressaltar “a natureza socialmente construida da realidade,
a intima relacéo entre o pesquisador e o que € estudado e as limitagdes situacionais
que influenciam a investigagao” (DENZIN; LINCOLN, 2006, p. 23).

O procedimento metodologico apresentado nesta pesquisa é um estudo de caso
em orgao da administragcédo indireta pertencente ao governo do estado da Paraiba
que tem como principal caracteristica avaliar, orientar, regular e fiscalizar diversas
empresas no estado. Para Gil (2008) estudo de caso consiste no estudo
aprofundado de um ou mais objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado
conhecimento.

A execugdo da pesquisa se deu por meio da realizacdo de observacao
participante, com visitas nos ambientes de estudo, com o intuito de permitir uma
explanagao sobre o funcionamento ou ndo da gestdo documental nos arquivos do
orgao. Observou-se as condi¢des do ambiente, os procedimentos adotados em
relacdo ao tratamento dos documentos, os controles de informagao gerada, os tipos
de acervo documental.

6 APRESENTAGCAO DOS RESULTADOS: A proposta da tabela de
temporalidade

O processo de elaboragao dos instrumentos de gestdo dos documentos do
orgao publico em analise e a possivel aplicagdo da ferramenta Tabela de
Temporalidade e Destinagao esta baseado nos estudos criteriosos de legislagao
(Constituicdo Federal, Leis, Decretos, Resolugdes, Portarias); normas (Manuais,
Guias de Procedimento), publicagbes e rotinas do funcionamento da Instituicdo. A
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos € o instrumento ideal para
consolidar os prazos de guarda e destinagao dos documentos do érgao publico.

Uma vez aprovado e oficializada sua adogao, permitira a Instituicdo:

a) a preservagao dos documentos com valor probatdrio, informativo ou histérico e
que sejam considerados de guarda permanente;

b) a eliminagdo segura e legal dos documentos publicos que ja ndo possuem valor
para guarda, sem que haja prejuizo a Administragado Publica.

Uma referéncia importante que deve ser utilizada na elaboragao da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos € seguir as orientagdes da Resolugéo
n° 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ, onde deve-se: “manter os prazos
totais de guarda sugeridos na Tabela Basica das Atividades-Meio”, acrescentando-
se, porém, algumas modificagdes no sentido de abranger a realidade especifica
deste 6rgao.

Inicialmente, o prazo de guarda “enquanto estiver vigente” ou “1 ano apods a
vigéncia” sera adotado como padrao, por ja ser uma regra amplamente adotada no
ambito dos setores especificos do 6rgao (Cadastro e Arquivo) enquanto vigéncia
legal dos regulados. A vigéncia inicia-se na produ¢cdo do documento e termina
quando sua informagao cumpriu o objetivo que originou o registro documental.
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Alguns prazos de vigéncia ja estdo determinados e dependem de certas
caracteristicas da informacédo, como € o caso das Notificacbes e dos Alvaras. Ha
também os prazos previstos em instrumentos legais, chamados prazos de prescrigao
ou vigéncia. Existem documentos cujo conteudo ndo permite uma percepgéo clara
da vigéncia ou da prescricdo, 0 que sugere o estabelecimento de prazos de
precaucgao, ou seja, o tempo necessario para guarda do documento até o momento
da eliminagao ou recolhimento ao arquivo permanente. Dessa forma, foi identificado
que apods a vigéncia do documento o mesmo devera ser transferido (encaminhado)
ao Arquivo, aguardando o exaurimento dos prazos estabelecidos.

Essa orientagdo, no entanto, ndo foi aplicada em todos os assuntos
relacionados as Notificacbes, em funcdo da necessidade de um prazo maior de
guarda dos documentos na fase corrente, no setor responsavel por sua produgéo e
acumulagao, ou até mesmo prazo menor.

Como tratativa inicial avaliativa, deve-se criar o setor de arquivo neste 6rgao
publico, pois inexiste tal setor. Os documentos sao direcionados ao depdsito apenas
para guarda sem prazos definidos, onde adotam a periodicidade desordenada
apenas no formato “ano/ano”, visando apenas a diminuicdo da ocupacao de espacgo
fisico de cada setor. Na sequencia da proposta de implantacdo da tabela de
temporalidade neste érgao € a formacao de Comissao Permanentes de Avaliagédo de
Documentos (CPAD). O quadro abaixo comparativo formado com base em
informagdes colhidas no 6rgao publico da administragcdo indireta do estado da
Paraiba e que n&o possui gestdo documental.

Tabela 2 — Quadro comparativo vantagens e desvantagens da gestdo documental. (Situagao atual do
orgéo da administragcdo publica do estado da Paraiba. Novembro/2022).

Situagcdao ATUAL - Sem gestiao documental Com gestdao documental

Vantagens Desvantagens Vantagens Desvantagens
Pilhas de documentos crescem mais rapido do Rapidez e precisao na .CUStO de ~
- ) ) o T implantacdo do
que o arquivamento; localizagéao; sistema:

O compartilhamento dos arquivos e informagdes
é lento e sem controle;

Melhor atendimento ao
cliente;

Aceitagdo do uso
pelos
funcionarios.

O armazenamento da papelada ocupa muito
espaco no escritério;

Melhoria no processo de
tomada de decisoes;

Os documentos séo arquivados incorretamente
ou extraviados;

Aproveitamento do espaco
fisico;

E necessario criar varias copias do mesmo
documento;

Evitar extravio ou
falsificacdo de documentos;

Os colaboradores perdem muito tempo para
localizar um documento;

Maior velocidade na
implementacéo de
mudangas nos processos;

Registros s&o perdidos,

Acumulo desordenado dos documentos torna
dificil a localizagao dos registros dentro do prazo
requerido, resultando em problemas desde
complicagdes legais, como multas e processos.

Gerenciamento
automatizado de
processos, minimiza
recursos humanos e
aumenta a produtividade.
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Sugiro que apds a criacado do setor especifico para arquivo e de uma
comissao para avaliagdo dos documentos, iremos iniciar a avaliagdo dos
documentos que estdo em depdsito aplicando o processo de higienizagao de
documentos que estido muito empoeirados pelo tempo e com as caixas deterioradas,
separando um departamento por vez. Neste ato, solicitaremos o acompanhamento
especifico por departamento, onde iremos sanar duvidas ocasionais sobre as
documentacgdes tratadas pelos chefes dos setores em um trabalho minucioso e de
certa forma demorado objetivando a analise de consulta e periodicidade de
utilizacdo dos documentos. Finalizado este trabalho no ambiente de depdsito, iremos
iniciar o mesmo processo de avaliagdo de documentos dentro de cada departamento
do érgao.

Quando concluir o processo de avaliagdo, havera um sistematico
levantamento dos seguintes procedimentos:

a) Reunir as caixas de documentos com os prazos de guarda prescritos e que n&o
tinham mais valor historico nem probatério para instituicao.

b) Em seguida reuniremos todos esses documentos dos setores que estavam
sendo analisados separadamente, reunindo todos em um sO conjunto
documental, para elaboragédo da listagem de eliminacdo de documentos, onde
serao descritos todos os cdédigos e tipologias documentais dos documentos e
tem como destinacgao a eliminagéo.

c) Para eliminagao, faremos uso do Termo de Eliminacdo de Documentos, para
registro e catalogacgao.

A proposta do programa de implantagao da tabela de temporalidade, algumas
tarefas fundamentais deverdo ser cumpridas e que ocasionarao impacto positivo na
gestdo documental do érgéo, pois:

o Faremos um levantamento da estrutura organizacional;

« Faremos um levantamento das atividades desempenhadas;

e Faremos um levantamento da producdo documental, diferenciando os
documentos arquivisticos dos nao arquivisticos;

e Faremos um levantamento dos sistemas utilizados internamente para
tratamento de documentos e informacdes;

« Faremos um levantamento da estrutura fisica e da estrutura virtual;

o« Faremos um levantamento para definir os tipos de documentos que devem
ser mantidos analisando e revisando o fluxo dos documentos e métodos que
devem ser criados para procedimentos de protocolo, uso, transmissao e
arquivo.

Como sugestdo, sera de extrema importancia adequar a estrutura de um
ambiente tecnolégico que compreendera os sistemas (hardware e software),
formatos, padrdes e protocolos que dardo sustentagdo aos procedimentos de gestao
e preservagao de documentos, integrando, quando possivel, os sistemas com o
arquivo e a tabela de temporalidade.

Ainda dentro planejamento, definiremos a infraestrutura para armazenamento
dos documentos fisicos (ndo digitais), que compreende espacgo fisico, mobiliario e
acessorios.

A capacitagdo das equipes de trabalho de arquivo e de tecnologia de
informacédo deverdo ser prioridade com constantes revisbes e reciclagens sobre
instrucdes.

As principais vantagens na implantagdo da Tabela de Temporalidade na
gestdo dos documentos do 6rgédo publico analisado é que havera consolidagéo e
otimizagdo na busca das informagdes, diminuicdo da ocupacao de espaco fisico, a
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definicdo de fluxos e de rotinas operacionais documentais, sem falar na economia e
controle geral de arquivos e informagdes com maior precisdo, onde
consequentemente havera o aperfeicoamento para acesso, uso e transmissdo dos
documentos.

7 CONCLUSAO

Buscamos neste artigo propor a implantagao da tabela de temporalidade para
gestdo de documentos em 6rgdo publico do estado da Paraiba, apresentando e
orientando sobre os problemas enfrentados pela falta de uma correta gestao
documental. Apresentamos as vantagens e beneficios que a aplicagcédo da
ferramenta tabela de temporalidade de documentos trara aos seus arquivos.

As dimensdes politicas, publica e institucional, e a gestdo documental podem
ocorrer de maneira independente umas das outras, mas n&do sem prejuizos para
seus objetivos. Um programa de gestdo documental, previsto em uma politica
institucional de arquivos, ira promover melhorias no nivel interno da organizagao e,
ao mesmo tempo, contribuir para que as politicas publicas sejam consolidadas.

Determinados requisitos passam pelo perfil do profissional especializado, pelo
processo de formacao de consciéncia arquivistica e por instrumentos e agdes que
devem ser elaborados ou adotados no nivel institucional.

Este trabalho n&o foi realizado com a abrangéncia e aprofudamento de
diagndstico arquivistico, pois o tempo exiguo e a falta de recursos ndo o permitiriam.
Entretanto, a partir das informagbes levantadas, é possivel fazer algumas
recomendagdes:

Reitera-se a necessidade de promover acdes destinadas a ampla
conscientizagdo de todos os servidores envolvidos para que se viabilize mudangas
na cultura organizacional em relagdo a documentos e arquivos. Programas de
treinamento sdo essenciais para o alcance deste objetivo e a colaboragéo desses
profissionais para o planejamento e implementacdo da politica institucional de
arquivos é fundamental.

Com autonomia, regulamento e responsabilidades definidos, estrutura
adequada, pessoal especializado e em numero suficiente, o Setor de Arquivo passa
a ser referéncia, tornando-se irradiador de diretrizes e orientagdes para a politica de
arquivos e servicos de gestdo. Os documentos digitais também devem ser alvo de
atencdes especiais, ja que todos os processos informatizados sdo necessarios para
melhorar a gestdo administrativa. Quanto a essa melhoria ndo restam duvidas, mas
0 arquivamento, a seguranga, a autenticidade e a preservacédo desses documentos
devem ser analisados tendo por norte os principios arquivisticos e as orientacoes
para sistemas informatizados de gestdo de documentos de arquivos e para
repositérios digitais confiaveis. O controle e a preocupagdo com a seguranga sao
essenciais para evitar prejuizos, como perdas ou exposi¢ao de conteudos sigilosos e
também com a demora na busca de informag¢des. Como resultado, a gestao de
documentos facilita o fluxo de trabalho e aumenta a produtividade.

Nesse cenario, a tabela de temporalidade tem um papel de extrema
utilidade, pois permite consolidar a gestdo de documentos tornando-a mais eficiente.
A gestao de documentos bem efetivada evita:

e Perda de tempo;
o« Complexidade dos documentos;
e Aumento do custo indireto da companhia.
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A gestdo documental por meio da aplicagdo da ferramenta Tabela de
Temporalidade, tem resultado positivo e ajudara o 6rgédo a atingir seus
objetivos destacando-se perante a sociedade, permitindo o bom gerenciamento das
informagdes, garantindo sua presteza, rastreabilidade e confiabilidade. A eficiéncia
operacional e controle de documentos até o destino final serdo as principais
consequéncias do correto uso desta ferramenta. Dentre outros beneficios, sera
possivel guardar os documentos da maneira ordenada e pelo periodo de tempo
necessario, cumprindo a legislagao e as necessidades da gestéo.

A implantagdo da gestao documental no arquivo do 6rgao publico é apenas o
comecgo das adequagdes para novas discussdes ou novos estudos dentro dos
orgaos publicos. As técnicas de gestao devem ser aplicadas para aperfeigoar todos
0S processos, pois minimizar falhas e perdas € o papel principal dos gestores
publicos. Fica a sugestao de estudos complementares a cerca do tema que possam
avancar a discussao, juntamente com a realizagdo de analises semelhantes em
outros 6rgaos que possam adotar a implantagao desta ferramenta de gestédo, assim
como a realizagdo de pesquisa para avaliacdo dos resultados da implantacdo da
tabela de temporalidade no érgao publico.
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